
 
 

 

1 การเบิกวัสดุจากระบบคลังพัสด ุ| นายวราบดินทร์ เชาวลาห์  

ขั้นตอนการเบิกพัสด ุ

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : ในการจดบันทึกรายการพัสดุที่ต้องการเบิกน้ัน ใหร้ะบุรายละเอียดของพสัดุ
ที่เบิก เพื่อให้ง่ายต่อการบันทึกลงในระบบ MIS SKRU เช่น สี ขนาด ยี่ห้อ จำนวน 
หน่วยนับ เป็นต้น  

 

ติดตอ่เจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือขอเบิกพัสด ุ

จดบันทึกรายการพัสดุที่ต้องการเบิก 

ตามแบบฟอร์มทีเ่จ้าหน้าท่ีพัสดุกำหนด 

เจ้าหน้าที่พัสดุเบิกพัสดุจากห้องพัสด ุ

เจ้าหน้าที่พัสดุลงบันทึกการเบิกพัสดุในระบบ 
MIS SKRU 

เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ

เพื่ออนุมัติการเบิกพัสด ุ



 
 

 

2 การเบิกวัสดุจากระบบคลังพัสด ุ| นายวราบดินทร์ เชาวลาห์  

 

ตัวอย่างใบเบิกวัสดุ  
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 ภาพที่ 1 

 

 

 

 



 
 

 

3 การเบิกวัสดุจากระบบคลังพัสด ุ| นายวราบดินทร์ เชาวลาห์  

หลังจากเบิกวัสดุออกจากคลังพัสดุแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุต้องทำการลงข้อมูลในระบบ 
MIS ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เพื่อให้ข้อมูลในระบบตรงกับพัสดุที่มีอยู่ในคลังคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

โดยขั้นตอนการบันทึกขอ้มูลการเบิกพัสดุลงในระบบ MIS SKRU มีดังนี ้ 

ขั้นตอนที่ 1 เข้าเว็บไซต์ www.skru.ac.th 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 ภาพที่ 2   

 

หมายเลข 1 : คลิก ▷ ระบบสารสนเทศออนไลน์ 

หมายเลข 2 : คลิก ▷ MIS SKRU Backoffice 
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http://www.skru.ac.th/


 
 

 

4 การเบิกวัสดุจากระบบคลังพัสด ุ| นายวราบดินทร์ เชาวลาห์  

หรือ ระบบสารเทศออนไลน์และระบบ MIS 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที่ 3 

 

หมายเลข 1 : คลิก ▷ ระบบ MIS SKRU  
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5 การเบิกวัสดุจากระบบคลังพัสด ุ| นายวราบดินทร์ เชาวลาห์  

ขั้นตอนที่ 2  เข้าระบบคลังพัสด ุ

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที่ 4 

หมายเลข 1 : คลิก ▷ “Applications” 
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6 การเบิกวัสดุจากระบบคลังพัสด ุ| นายวราบดินทร์ เชาวลาห์  

ขั้นตอนที่ 3 ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS)  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คล ิ

 

 

 

 

 

 

  

 ภาพที่ 5 

หมายเลข 1 : คลิก ▷ “ระบบคลังพัสดุ” 

 

 

 

 

คลิก 



 
 

 

7 การเบิกวัสดุจากระบบคลังพัสด ุ| นายวราบดินทร์ เชาวลาห์  

 

ขั้นตอนที่ 4 เข้าสู่ระบบ / Logon to system  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที่ 6 

 

หมายเลข 1 : ใส่ช่ือผู้ใช้ระบบ / User Name : 

หมายเลข 2 : ใสร่หสัผา่น / Password : 
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คลิก 



 
 

 

8 การเบิกวัสดุจากระบบคลังพัสด ุ| นายวราบดินทร์ เชาวลาห์  

 

ขั้นตอนที่ 5 ระบบคลังพัสด ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

  ภาพที่ 7 

 

หมายเลข 1 : เลือก ”รายการพัสดุ”  

หมายเลข 2 : คลิก ▷ “บันทึกรายการวัสดุ”  
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9 การเบิกวัสดุจากระบบคลังพัสด ุ| นายวราบดินทร์ เชาวลาห์  

ขั้นตอนที่ 6 บันทึกรายการวัสดุ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ภาพที่ 8 

 

หมายเลข 1 : งวด : ปงีบประมาณ 

หมายเลข 2 : คลิก ▷ เพื่อเลือกคลังพสัด ุ

หมายเลข 3 : เลือก ▷ “020 : คลังพัสดุคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี” 

หมายเลข 4 : คลิก ▷ “เพื่อเลอืกประเภทเอกสาร” 

หมายเลข 5 : เลือก ▷ “14 : ใบเบิกวัสดุ” 

หมายเลข 6 : คลิก ▷ “       “ เพือ่สร้างเอกสารใหม ่
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10 การเบิกวัสดุจากระบบคลังพัสด ุ| นายวราบดินทร์ เชาวลาห์  

ขั้นตอนที่ 6 บันทึกรายการวัสดุ (ต่อ) 

 เมื่อเพิม่เอกสารใหม ่จะต้องดำเนินการบันทึกข้อมูลต่างๆดังนี้  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที่ 9 

หมายเลข 1 :  เลขที่ใบเบิกพัสดุ 

หมายเลข 2 :  วันทีด่ำเนินการเบิกวัสดุ  

หมายเลข 3 :  รหัสผู้เบิก ▷ ระบชุื่อเจ้าหน้าที่พัสดุ 

หมายเลข 4 :  ตำแหน่ง ▷ ระบตุำแหน่งงานของเจ้าหน้าที่พัสดุ 

หมายเลข 5 :  เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ ▷ ระบุเหตุผลในการเบิกพัสดุ 

หมายเลข 6 :  เพ่ือใช้ในกิจการของ ▷ ระบุชื่อคณะ/หน่วยงานที่ต้องการนำพัสดุไปใช้ 

หมายเลข 7 :  เหตุผล ▷ ระบุเหตุผลในการเบิกพัสดุ 

หมายเลข 8 :  คลิก ▷ เลือกวัสดุ 
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11 การเบิกวัสดุจากระบบคลังพัสด ุ| นายวราบดินทร์ เชาวลาห์  

ขั้นตอนที่ 6 บันทึกรายการวัสดุ (ต่อ) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที่ 10 

หมายเลข 1 : ชื่อวัสดุ ▷ พิมพ์ช่ือวัสดุทีต่อ้งการค้นหา  

หมายเลข 2 : คลิก ▷ “             ” 

หมายเลข 3 : คลิก ▷ “เคร่ืองหมาย ✓ ในช่อง       วัสดุที่ต้องการเลือก” 

หมายเลข 4 : คลิก ▷ “             ” 

***หมายเหตุ*** 
1. ในการค้นหาพัสดุนั้น หากพัสดุที่ต้องการค้นหามีชื่อที่ยาว ไม่จำเป็นต้องพิมพ์ชื่อพัสดุ

ทั ้งหมด ให้พิมพ์คำสั ้นๆที่ต้องการค้นหาเช่น กระดาษถ่ายเอกสาร 80 Gram สีชมพู ให้พิมพ์แค่ 
“กระดาษถ่ายเอกสาร”  

2. ในการค้นหาต้องใส่เครื่องหมาย “ * ” ขึ้นต้นและเคร่ืองหมาย “ * ” ปิดท้ายเสมอ 
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12 การเบิกวัสดุจากระบบคลังพัสด ุ| นายวราบดินทร์ เชาวลาห์  

ขั้นตอนที่ 6 บันทึกรายการวัสดุ (ต่อ) 

 เมื่อได้วสัดุที่ต้องการเสร้จเรียบรอ้ยแล้ว ให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 ภาพที่ 11 

 

หมายเลข 1 : จ.น.เบิก (CR) ▷ แก้ไขจำนวนวัสดุที่เบิกใหถู้กต้องตรงตามวัสดุที่เบิกจริง  

 

 
 

***หมายเหตุ*** 

การเลือกข้อมูลตามขั้นตอนที่ 6 บันทึกรายการวัสดุ (ต่อ) ดังภาพที่ 11 ระบบจะดึงจำนวนวัสดุ
ที่มีอยู่ในระบบคลังคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีนั้นมาทั้งหมด เพราะฉะนั้นเจ้าหน้าที่ผู้บันทึก
ข้อมูลต้องดำเนินการแก้ไขข้อมูลจำนวนพัสดุที่เบิกออกจากคลังอีกครั้งเพื่อไม่ให้เกิดความผิดพลาดใน
การบันทึกข้อมูล  
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13 การเบิกวัสดุจากระบบคลังพัสด ุ| นายวราบดินทร์ เชาวลาห์  

ขั้นตอนที่ 6 บันทึกรายการวัสดุ (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที่ 12 

หมายเลขที่ 1 : คลิก ▷              ทุกครั้งก่อน Print เอกสาร 

หมายเลขที่ 2 : คลิก ▷     เพ่ือ Print ใบเบิกพัสดุโดยให้หัวเจ้าที่พัสดุเซ็นอนุมัติ 
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14 การเบิกวัสดุจากระบบคลังพัสด ุ| นายวราบดินทร์ เชาวลาห์  

ตัวอย่างใบเบิกพัสด ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ภาพที่ 13 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

15 การเบิกวัสดุจากระบบคลังพัสด ุ| นายวราบดินทร์ เชาวลาห์  

ขั้นตอนที่ 6 บันทึกรายการวัสดุ (ต่อ) กรณีมีการแก้ไขหรือเพิ่มรายการวัสด ุ
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 14 

หมายเลข 1 คลิก ▷              หลังจากทำการให้แก้ไขหรือเพิ่มรายการวัสดุที่ต้องการ  

หมายเลข 2 คลิก ▷              เพ่ือบันทึกรายการวัสดุที่แก้ไขหรือเพิ่มรายการวัสดุที่ต้องการ 

หมายเลข 3 คลิก ▷              เพ่ือ Print ใบเบิกพัสดุเสนอให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเซ็นอนุมัติ 
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16 การเบิกวัสดุจากระบบคลังพัสด ุ| นายวราบดินทร์ เชาวลาห์  

ขั้นตอนที่ 6 บันทึกรายการวัสดุ (ต่อ) กรณีมีการแก้ไขหรือเพิ่มรายการวัสด ุ

 
ง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที่ 15 

 

หมายเลข 1 : คลิก ▷                เพ่ือ Print ใบเบิกพัสดุให้หัวหน้าเจ้าที่พัสดุเซ็นอนุมัติเพื่อเก็บ
เป็นหลักฐานการเบิกพัสดุต่อไป 
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