
การเบิก พัสดุ 
ระบบส านักงานอัจริยะของส่วน/ฝ่าย

เข้าสู่ระบบ แล้วกดเลือกเมนู 
1 ระบบบริหารวัสดุ 
2 ข้อมูลการเบิกวัสดุ
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3 กดปุ่มเพิ่มข้อมูล
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4 เพิ่มรายละเอียด เพื่อใช้ใน เช่นใช้งานในส่วนฯ
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5 กดเลือกรายการวัสดุที่ต้องการเบิก

6 เมื่อเลือกรายการวัสดุแล้วให้กด +เพิ่ม 
พร้อมกับใส่จ านวนที่ต้องการเบิก และกดบันทึก
เพื่อรอให้ ผอ.ส่วน/ฝ่าย กดอนุมัติต่อไป



1

การแก้ไขข้อมูลการเบิก
เน่ืองจากในระบบ จ าเป็นจะตอ้งยกเลิกขอ้มลูการเบิก เพ่ือท าการเบิกใหม่ในแต่ละครัง้ จงึตอ้ง
ท าการยกเลิกแบบฟอรม์การเบิกเดิม เพ่ือเบิกวสัดใุนรายการนัน้ใหม่

1. กดปุ่ มแก้ไขเพ่ือยกเลิกแบบฟอรม์
2. กดยกเลิกแบบฟอรม์ แลว้กดบันทกึ จากนัน้ก็ใหท้่านเบิกรายการนัน้ใหม่

2
หมายเหตุ : หากไม่สามารถเบกิวัสดุน้ันได้ ใหท้านตดิต่อฝ่ายบริหารเพือ่ท าการเบกิต่อไป
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