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  คูมือการใชงาน 

ระบบการเบิกจาย – วัสดุ 

ระบบการเบิก - จายวัสดุสิ้นเปลือง เปนระบบท่ีสามารถจัดการวัสดุ แยกประเภทวัสดุ กลุมวัสดุ และ

รายการวัสดุท่ีประกอบไปดวย รหัสวัสดุ ชื่อวัสดุ หนวยนับ ราคาตอหนวย จํานวนวัสดุ งบประมาณท่ีใช 

โครงการท่ีใช ท่ีผานการตรวจรับจากกระบวนการจัดซ้ือแลว สามารถควบคุมทะเบียนวัสดุ (Stock Card) และ

ตัดยอดวัสดุคงเหลือตามการเบิก – จาย ท่ีไดรับการอนุมัติได มีกําหนดสิทธิ์การใชงานออกเปน 3 ระดับ ไดแก 

ระดับผูบริหาร ระดับผูดูแลระบบระดับคณะ และผูใชท่ัวไป โดยแตละระดับจะมีหนาท่ีแตกตางกัน ดังนี้ 

ผูบริหาร หรือ ฝายงานตรวจสอบ มีหนาท่ี 

- ตรวจสอบรายงานวัสดุคงเหลือ 

- รายงานนําเขาวัสดุ 

- รายการเบิกวัสดุ 

ผูคุมวัสดุระดับคณะ มีหนาท่ี 

- เพ่ิมรายชื่อ และกําหนดสิทธิ์การเขาถึงของผูบริหาร และ ผูใชงานท่ัวไป 

- ตั้งคาประเภทวัสดุ ตั้งคาหนวยนับ ตั้งคาวัสดุ นําเขาวัสดุ และเบิกวัสดุ 

- เปนผูอนุมัติ หรือไมอนุมัติ การเบิกวัสด ุ

ผูเบิกวัสดุ มีหนาท่ี 

- รองขอการเบิกวัสดุ 
 

วิธีเขาใชงาน 

1. สามารถเขาใชงานผานลิงค http://budget.pcru.ac.th/equipment-systemเว็บไซตมหาวิทยาลัย 

โดยพิมพ URL : pcru.ac.th -> อาจารยและเจาหนาท่ี -> ระบบการเบิก – จาย วัสดุ ดังรูปท่ี 1 
 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 1 
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2. เม่ือคลิกท่ีลิงคจะพบหนาจอการ Login ใหพิมพ Username และ Password ดังรูปท่ี 2  

3. เม่ือ Login เขาเรียบรอยแลว ระบบจะแสดงหนาจอดังรูปท่ี 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        รูปท่ี 2  

 
 

 
รูปท่ี 3 

 

 

 

 

 

Username กับ Password 

ตัวเดียวกันกับระบบ PMIS 
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ข้ันตอนการใชงาน (ระดับผูบริหาร) 

1. เม่ือคลิกท่ีลิงคจะพบหนาจอการ Login ใหพิมพรหัสเขาใชงานตัวเดียวกันกับระบบ PMIS ดังรูปท่ี 4  

** กรณีท่ีเปนระดับผูบริหารใหทําเครื่องหมาย ✓� ท่ี ชอง  **  

2. เม่ือ Login เขาเรียบรอยแลว ระบบจะแสดงหนาจอดังรูปท่ี 5 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

3. เม่ือคลิกท่ีเมนู  ท่ีอยูดานซายมือ จะแสดงเมนูรายงานตาง ๆ ดังรูปท่ี 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4 
รูปท่ี 3 

รูปท่ี 6 

รูปท่ี 5 



งานวิจยัและพฒันาซอฟตแ์วรค์อมพิวเตอรแ์ละเครือขา่ย                                                                                                                 

สาํนักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ PCRU 
4 

 

ข้ันตอนการใชงาน (ผูคุมวัสดุระดับคณะ) 

เม่ือเขาสูระบบเรียบรอยแลว ระบบจะแสดงหนาจอการทํางาน ซ่ึงจะแบงการทํางานออกเปน 3 สวน 

ดังรูปท่ี 7 โดยแตละสวนมีหนาท่ีดังนี้ 

สวนท่ี 1 เปนเมนูการตั้งคากําหนดสิทธิ์การเขาใชงาน จัดการขอมูลการนําเขาและเบิกวัสดุ 

สวนท่ี 2 เปนการแสดงจํานวนการนําเขา เบิกวัสดุ รายการวัสดุ และรายการวัสดุคงเหลือ  

สวนท่ี 3 เปนสวนท่ีแสดงผลจากการเรียกใชเมนูการทํางานตาง ๆ  

 
รูปท่ี 7 

การตั้งคาระบบ  

1. การตั้งคาเจาหนาท่ี : กําหนดสิทธิ์การใชงานใหกับผูคุมวัสดุ และผูเบิกวัสดุ 

1.1 เม่ือคลิกท่ีเมนูตั้งคาเจาหนาท่ี ใหคลิกท่ีปุม “เพ่ิมรายการ” 

1.2 กรอกขอมูลตามท่ีกําหนด 

1.3 กรณีกําหนดเปนผูคุมวัสดุ ใหเลือกท่ีชอง   สิทธิ์จัดการขอมูล   สทิธิ์การอนุมัติเบิก – จาย 

     ** กรณีเปนผูเบิกวัสดุไมตองทําเครื่องหมาย** 

1.4 กดปุม “บันทึก” 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 8 รูปท่ี 9 รูปท่ี 10 
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2. การตั้งคาผูบริหาร : กําหนดสิทธิ์การใชงานใหกับผูบริหารแตละหนวยงาน 

2.1 เม่ือคลิกท่ี “เมนูตั้งคาผูบริหาร” ดังรูปท่ี 141 ใหคลิกท่ีปุม “เพ่ิมรายการ” ดังรูปท่ี 12 

2.2 กรอกขอมูลตามท่ีกําหนด และกดปุม “บันทึก”  

ดังรูปท่ี 13 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. การตั้งคาประเภท / หนวยนับ / วัสดุ  : เปนตั้งคาประเภท หนวยนับ ใหสอดคลองกับรายการวัสดุ 

ซ่ึงท้ัง 2 เมนู มีรูปแบบการทํางานเหมือนกัน โดยจะขอยกตัวอยางการตั้งคาประเภท ดังตอไปนี้  

3.1 เม่ือคลิกท่ี “เมนูตั้งคาประเภท”  ดังรูปท่ี 14 ใหคลิกท่ีปุม “เพ่ิมรายการ” ดังรูปท่ี 15 

3.2 กรอก “รายการประเภท” จากนั้น กดปุม “บันทึก” ดังรูปท่ี 16 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 11 รูปท่ี 12 รูปท่ี 13 

รูปท่ี 14 รูปท่ี 15 รูปท่ี 16 
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4. การตั้งคาวัสดุ  :  เปนการตั้งคารายการวัสดุเพ่ือเปนขอมูลในการเบิกจายวัสดุของแตละหนวยงาน 

4.1 คลิกท่ี “ตั้งคาวัสด”ุ   ดังรูปท่ี 17 จากนั้นคลิกท่ีปุม “เพ่ิมรายการ” ดังรูปท่ี 18  

4.2 คลิก “เพ่ิมรายการวัสดุ” ตามรูปแบบท่ีกําหนด จากนั้น กดปุม “บันทึก” ดังรูปท่ี 19 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.3 กรณีท่ีตองการแกไขใหคลิกท่ีปุม  “แกไข” ดังรูปท่ี 20       

เม่ือแกไขรายละเอียดแลวกดปุม “บันทึก” ดังรูปท่ี 21            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 17 

รูปท่ี 18 

รูปท่ี 19 

รูปท่ี 20 

รูปท่ี 21 

รูปท่ี 22 

4.4 กรณีตองการลบให

คลิกท่ีปุม “ลบ” จากนั้น

เลือก “ใช ลบเดี๋ยวนี้”  

ดังรูปท่ี 22 
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การจัดการขอมูล  

1. นําเขาวัสดุ : เปนการบริหารปรับปรุงจํานวน Stock วัสดุ ท่ีไดจากการจัดซ้ือจัดจาง หลังจากท่ีไดทํา

การเพ่ิมรายการวัสดุเรียบรอยแลว ข้ันตอนตอไปเปนการเพ่ิมจํานวนวัสดุเขาไป โดยมีข้ันตอนการทํางานดังนี้  

1.1 คลิกท่ีเมนู “นําเขาวัสดุ” ดังรูปท่ี 23 จากนั้นเลือก รายการนําเขาวัสดุ ดังรูปท่ี 24  

1.2 รายการวัสดุท่ีตองการปรับปรุงแลวคลิกท่ี “อัพเดตสตอกวัสด”ุ ดังรูปท่ี 25  

1.3 จากนั้นทําการกรอกรายละเอียดตามรูปแบบท่ีกําหนด ทําการกดปุม “บันทึก” ดังรูปท่ี 26 

1.4 ขอมูลจะทําการอัพเดตสตอกวัสดุ ดังรูปท่ี 27 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 23 

รูปท่ี 24 

รปูท่ี 25 

รูปท่ี 26 

รูปท่ี 27 
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2. เบิกวัสดุ : เปนการขอเบิกวัสดุออกไปใช และตรวจสอบสถานการณอนุมัติการเบิก 

2.1 คลิกท่ี “เบิกวัสดุ” ดังรูปท่ี 28  

2.2 หากตองการเบิกวัสดุไปใชใหเลือก “รายการเบิกวัสดุ” ดังรูปท่ี 29 

2.3 คลิกเลือกรายการท่ีตองการเบิก จากนั้น คลิกปุม “เบิกวัสดุ” ดังรูปท่ี 30 

2.4 ระบุจํานวนท่ีตองการเบิก จากนั้นคลิกปุม “บันทึก” ดังรูปท่ี 31 

2.5 รายการจะไปปรากฏท่ีเมนู รายการเบิกวัสดุอัตโนมัต เพ่ือรอการอนุมัติจากผูคุมวัสดุ ดังรูปท่ี 32 

 

 

 

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.6 กรณีกรอกเกินจํานวนท่ีวัสดุคงเหลือ ระบบจะแจงเตือนดังรูปท่ี 33  
 
 
 
 

รูปท่ี 28 

รูปท่ี 29 

รูปท่ี 30 

รูปท่ี 31 

รูปท่ี 32 

รูปท่ี 33 
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3. อนุมัติการเบิกวัสดุ : เปนการอนุมัติ หรือ ไมอนุมัติรายการท่ีผูขอเบิกรองขอมา  

3.1 เม่ือคลิกท่ี “อนุมัติการเบิกวัสดุ” ดังรูปท่ี 34  จะปรากฏรายการวัสดุท่ีผูขอเบิกทําการรองขอมา 

ดังรูปท่ี 35 

3.2 เลือกรายการท่ีตองการหากอนุมัติ ใหคลิกท่ีปุม “อนุมัติ” หากไมอนุมัติ ใหคลิกท่ีปุม “ไมอนุมัติ” 

3.3 จากนั้นกดปุม “ใช” เพ่ือเปนการยืนยัน ดังรูปท่ี 36  รายการวัสดุท่ี 1 – 2 จะหายไป ดังรูปท่ี 37 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.4 เม่ือไปดูท่ีรายการเบิกวัสดุ จะเห็นวาจากเดิมมีวัสดุปากกา 185 อัน เม่ืออนุมัติการเบิกไปแลว 

รายการจะลดจํานวนอัตโนมัติ 

 

 

 

 

รูปท่ี 34 

รูปท่ี 35 

รูปท่ี 36 

รูปท่ี 37 

รูปท่ี 38 รูปท่ี 39 
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ข้ันตอนการใชงาน (ผูเบิกวัสดุระดับคณะ) 

 ผูเบิกวัสดุจะมีเมนูเบิกวัสดุเทานั้น เพ่ือใชดําเนินการขอเบิกวัสดุ โดยมีข้ันตอนการใชงานดังนี้  

1. คลิกท่ี เบิกวัสดุ จะปรากฏหนาจอแสดงประวัติรายการวัสดุท่ีเคยขอเบิกของหนวยงานท่ีสังกัด  

2. หากตองการเบิกวัสดุ สามารถทําข้ันตอนเดียวกันกับผูคุมวัสดุ ตามหนาท่ี 8 

รูปท่ี 40 

รูปท่ี 41 
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