
 

คู่มือ 
การใช้งานระบบ ERP 
-  การเบิกจ่ายวัสดุ 
-  การออกรายงานวัสดุ 

----------------------------------------------------------------------------- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานพัสดุ ส านักงานเลขานุการ 
สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่งมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
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 คู่มือการเบิกจ่ายวัสด ุระบบ ERP 

การจดัซื้อวัสดุที่บันทึกสินค้าเป็น IM…….เมื่อบัญชีบันทึกการตั้งหนี้แล้ว สินค้าจะเข้าสู่ระบบสินคา้คงคลังส าหรับ 

ทยอยเบิกใช้    เมื่อได้รับใบขอเบกิวัสดุ   และต้องการเขา้ไปบันทึกการจา่ยวัสดุในคลังสินค้าให้เขา้ไปท่ี 

การบริหารสินค้าคงคลัง >>     ธุรกรรมสินค้า  >>    การเบิกจา่ย 

ภาพที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 กดปุ่มการ

เบิกจา่ยเพื่อบันทึกรายการจ่าย 

จะแสดงดังภาพท่ี 5 
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ภาพที่ 2 

 

 

ภาพที่ 3 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 2 กดปุ่มสร้างเพื่อสร้างสมุด

รายวันจ่าย จะแสดงดงัภาพท่ี 3 

จะแสดงดังภาพท่ี  6 

ขั้นตอนที่ 3  เลือกสมุดรายวัน 2B310400IO 

2   หมายถึง แหล่งเงินรายได ้

B310400  หมายถึง หนว่ยงาน (กองคลัง) 

IO  หมายถึง การเบิกจ่ายวัสด ุ
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ภาพที่ 4 

 

ภาพที่ 5 

 

ขั้นตอนที่ 4 ระบุค าอธิบาย 

จ่ายวัสดุใหก้ับ.........ตาม

เอกสาร....... 

ขั้นตอนที่ 5 กดปุ่ม

มิติเพื่อระบุมติิตา่ง ๆ 

จะแสดงดังภาพท่ี  5 

ขั้นตอนที่ 6 ระบุมิติตา่ง ๆ ตาม

งบประมาณทีจ่ัดซือ้วัสด ุ

ขั้นตอนที่ 7  กดปุ่ม

บันทึกรายละเอยีดจะ

แสดงดงัภาพท่ี 6 
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ภาพที่ 6 

 

 

ภาพที่ 7 

 

 

ขั้นตอนที่ 8 กดลูกศรลงเพื่อค้นหาสินค้าที่ต้องการจา่ย 

โดยใชต้ัวกรองข้อมูลโดยฟิลด์ จะแสดงดงัภาพท่ี 7 

ขั้นตอนที่  9 

ระบุชื่อสินค้าส้ัน ๆตามดว้ย

เครื่องหมายดอกจันหนา้หลัง 

ขั้นตอนที่ 10  กดตกลง 

จะแสดงดังภาพท่ี  8 
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ภาพที ่8 

 

 

 

ภาพที่ 9 

 

 

ระบบจะแสดงรายละเอยีดสินคา้ เลือก

สินค้าที่ต้องการ ตามตวัอยา่งต้องการจ่าย 

ปากกาลูกลื่นสีน้ าเงิน เมื่อด าเนินการแล้ว 

จะแสดงดังภาพท่ี 9 

ขั้นตอนที่ 11 ระบุไซต์  

2IMB310400 (กอง

คลัง) 

ขั้นตอนที่ 12 ตรวจสอบปริมาณสินค้าใน

คลังมีปริมาณพอต่อการเบกิจา่ยหรือไม่  

กดปุ่มลูกศรทีค่อลัมน์คลังสินคา้ระบบจะ

แสดง ปริมาณและรายละเอยีด  

ปากกาลูกลืน่สนี้้าเงนิ ในคลังของทุก

หน่วยงาน แต่ระบบไม่อนุญาตให้จ่าย

สินค้าต่างไซต์ และตา่งคลัง 

ให้เลือกคลงัสินค้า ตามไซต์ คือ 

2IMB310400  จะแสดงปริมาณ

ปากกาลูกลื่นส่ีน้ าเงิน จ านวนพรอ้มใช้ 

จ านวน 120 หน่วย 
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ภาพที่ 10 

 

 

ภาพที่ 11 

 

 

ขั้นตอนที่ 13 ระบุปริมาณที่ต้องการจา่ย

โดยใส่เครื่องหมายตดิลบ (-5)  ระบบจะ

แสดงราคาต้นทุน และค านวณยอดต้นทุน

ให้อัตโนมัต ิ

ขั้นตอนที่ 14 ต้องการจ่ายวัสดหุลายรายการให้เลื่อน

ลูกศรลงเพื่อเพิม่บรรทัดรายการ และเริ่มด าเนินการตาม

ขั้นตอนท่ี 8   หน้า 4   ถึงขั้นตอนที่  13  หน้า  6  จนครบ

ตามจ านวนท่ีต้องการ   จะแสดงดังภาพท่ี 12 
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ภาพที่  13 

 

ภาพที่ 14 

 

 

กดตกลง 

ขั้นตอนที่ 15 กดปุ่ม

ตรวจสอบความถูกต้อง

จะแสดงดังภาพท่ี 14 
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ภาพที่  15 

 

 

ภาพที่  16 

 

 

ขั้นตอนที่ 16 กดปุ่ม

เครื่องหมายย่อ เพื่อพิมพ ์

รายการจ่ายวัสดุ จะแสดง

ดังภาพท่ี  16 

ขั้นตอนที่ 17  กดปุ่มพิมพ์ เลือก

สมุดรายวัน จะแสดงดังภาพท่ี 17 

ระบบจะขึ้นสมุดรายวัน

ปกติแสดงว่าการบันทึก

รายการถูกต้อง ใหก้ดปิด 
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ภาพที ่17 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดปดิ 
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ภาพที่  18 

 

 

ระบบจะแสดงใบจา่ยวัสดุ พิมพ์ใบจ่ายวัสดุ โดยมีรายเซ็น 

ผู้ตัดบัญชี  ผู้จ่ายของ และ ผู้รับของ เก็บไวเ้ป็นหลักฐานพร้อม

ใบเบิกวัสด ุ
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    คู่มือการออกรายงานวสัด ุ

1.รายงานสรุปการเบิกวัสดุ เพื่อตรวจสอบรายการเบิกวัสดปุระจ างวด  

เลือกการบริหารสินค้าคงคลัง >> รายงาน >> รายงานสรุปการเบกิวัสด ุแสดงตามภาพที่ 1 

 

ภาพที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 กดปุ่มรายงานสรุปการ

เบิกวัสดุ ระบบจะแสดงดังภาพท่ี 2 
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ภาพที่ 2 

 

ภาพท่ี 3 

 

ขั้นตอนที่ 2 ระบุวันท่ีเริม่ต้น เชน่ วันท่ี 1 ตุลาคม 2555 

                  ระบุวันท่ีส้ินสุด เช่น วันท่ี  30 กันยาย 2556 

            

ขั้นตอนที่ 3 กดปุ่มเลือก 

ระบบจะแสดงดังภาพท่ี 3 

ขั้นตอนที่ 4 ระบุรหัสหน่วยงาน 

B310400 (กองคลงั) หลังจากนัน้

กดปุ่มตกลง  จะแสดงดังภาพท่ี 4 

กดตกลง 
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ภาพที่ 4 

 

ภาพที่ 5 

 

กดปุ่มตกลงจะ

แสดงดงัภาพท่ี 5 

ระบบจะแสดงรายละเอยีดรายการวัสดุที่มี

การเบิกจ่ายตัง้แต่ชว่งวันท่ี 1 ตุลาคม 2555 

ถึงวันท่ี 30 กันยายน 2556 



4 
 

2. รายงานการแสดงการรับ-จ่ายวัสดุ  จะแสดงรายละเอียดของการรับการจา่ยและวัสดุคงเหลืออย่างละเอียดของทุก

รายการ    เลือกการบริหารสินคา้คงคลัง >>  รายการแสดงการรับ-จ่ายวัสด ุแสดงตามภาพท่ี 6 

 

ภาพท่ี 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 กดปุ่มเลือกรายการ

แสดงการรับ-จ่ายวัสด ุ ระบบจะแสดง

ดังภาพท่ี 7 
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ภาพท่ี 7 

 

ภาพท่ี 8 

 

ขั้นตอนที่ 2 ระบุ

วันท่ีที่ต้องการออก

รายงาน 

ขั้นตอนที่ 3 กดปุ่มเลือก 

จะแสดงดังภาพท่ี  8 

ขั้นตอนที่ 4 ช่องฟิลด์

คลังสินค้า ระบุ 2IM ตาม

ด้วย รหัสหน่วยงาน  

เช่น 2IM310400 

ช่องหมายเลขสินค้าระบุ 

IM*(จะแสดงรายการวัสดุ

ทุกรายการ) 

ช่องชนดิสินค้าจะแสดง 

!การบริการให้อัตโนมตั ิ

 

ขั้นตอนที่ 5 กดตกลง

จะแสดงดังภาพท่ี 9 
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ภาพท่ี 9 

 

ภาพท่ี 10 

 

ระบบจะแสดงทะเบียนวัสดุรายการเชือกผูกของสีขาวกลุ่มใหญ่

ของงวดวันท่ี 1 ก.ย. 56 -30 ก.ย.56 มียอดยกมาในงวดก่อน

หน้า 36 หน่วย (ราคาต่อหนว่ย 20)  วันท่ี 26 ก.ย.56 มีการเบิก 

2 ครั้ง (จ านวนรวม 4 หน่วย) มูลค่า 80  และแสดงปริมาณ

คงเหลือเทา่กับ 32 หน่วย  

  

 

ต้องการดูรายการต่อไปให้กดไอคอนหน้า

ถัดไป ระบบจะแสดงทะเบยีนวัสดุรายการ

ต่อไป 

กดตกลงจะ

แสดงดงัภาพ

ที่ 10 
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3.รายงานสรุปการรับเข้า-เบิกจ่าย-คงเหลือของวัสดุ  เพื่อแสดงรายละเอียดของการรับเขา้ การจ่าย และวัสดุคงเหลือ 

   ของทุกรายการระหวา่งงวดแบบสรุป  เลือกการบริหารสินค้าคงคลัง >> รายงาน >> สรุปการรับเข้า-เบิกจา่ย-คงเหลือ    

   ของวัสดุ  แสดงดงัภาพท่ี 11 

ภาพที่  11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 กดปุ่มสรุปการรับเข้า

เบิกจา่ย-คงเหลือของวัสดุ จะแสดง

ดังภาพท่ี 12 
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ภาพท่ี 12 

 

ภาพท่ี 13 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 2  ระบุวันท่ีส้ินเดือน

ระบบจะแสดงตั้งแตว่ันท่ี 1 –ถึงวนัท่ี

ส้ินเดือนน้ัน ๆ 

ขั้นตอนที่ 3 กดปุ่ม

เลือก ระบบจะแสดง

ดังภาพท่ี 13 

ขั้นตอนที่ 4 ช่องฟิลด์

คลังสินค้า ระบุ 2IM ตาม

ด้วย รหัสหน่วยงาน  

เช่น 2IM310400 

ช่องหมายเลขสินค้าระบุ 

IM*(จะแสดงรายการ

วัสดุทุกรายการ)  

ช่องชนดิสินค้าจะแสดง 

!การบริการให้อัตโนมตั ิ

 

ขั้นตอนท่ี 5 กดปุ่ม

ตกลงจะแสดงดัง

ภาพท่ี 14 
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ภาพท่ี 14 

 

ภาพท่ี 15 

 

ระบบจะแสดงสรุปการรับเข้า 

เบิกจา่ยและคงเหลือของวัสดุทกุ

รายการตั้งแต่วันท่ี 1 ก.ย.56 ถงึวนัท่ี 

30 ก.ย. 56 (ประจ างวดแบบสรุป)   

กดตกลงจะแสดงดงั

ภาพท่ี 15 
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4. รายงานมูลค่าสนิค้าคงเหลอืตามมิตสิินค้าคงหลัง เพื่อตรวจสอบมูลค่าสินคา้คงเหลือประจ างวด 

เลือก การบริหารสินคา้คงคลัง >> รายงาน >> มูลค่าสินคา้คงคลัง >> มูลค่าสินคา้คงคลังตามมิตสิินค้าคงคลัง  

แสดงดงัภาพท่ี 16 

ภาพท่ี 16 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 1 กดปุ่มมูลค่าสินคา้คง

คลังตามมิติสินค้าคงคลัง จะแสดง

ดังภาพท่ี  17 
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ภาพท่ี 17 

 

ภาพท่ี 18 

 

ขั้นตอนท่ี 2 ระบุวันท่ีส้ินงวด 

ใส่เครื่องหมายถูกที่ ไซต์ และคลังสินค้า 

ขั้นตอนท่ี 3 

กดปุ่มเลือกระบบจะ

แสดงดงัภาพท่ี  18 

18 

ขั้นตอนท่ี 4 ระบุ

คลังสินค้า 2IM ตาม

ด้วยหนว่ยงาน เช่น 

2IMb310400 

ชนิดสินค้าขึ้นให้อัตโนมตั ิ

หลังจากนั้นกดตกลง 

 กดตกลงจะแสดง

ดังภาพท่ี 19 
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ภาพท่ี 19 

 

ภาพท่ี 20 

 

กดตกลง 

กด YES 

กดตกลง 
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ภาพท่ี 21 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดปิด 
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ภาพท่ี 22 

 

 

ระบบจะแสดง

รายละเอียดแยกแต่ละ

รายการโดยแสดง

ปริมาณสินค้าคงเหลือ 

ยอดต้นทุน  และ

ผลรวมสุดท้าย เพื่อยก

ยอดไปงวดต่อไป 

 

 



 

 

 


