
 

คู่มือปฏิบัติงาน 

เรือ่ง การใช้งานระบบเบิกจ่ายวสัดุ (สำหรับผู้เบิก) 

 
 

 

นางสาวสุนีย์ อนชุาญ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ 

สังกัดคณะวิทยาการจัดการ มหาวทิยาลยัราชภัฏสงขลา 

 

 



คู่มือปฏบิัติงาน 

การใช้งานระบบเบิกจา่ยวัสดุ (สำหรับผู้เบิก) 
1. เข้าสู่เว็บไซต์ คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

https://mgt.skru.ac.th/index2.php หน้าจอจะปรากฏดังภาพที่ 1 

 
ภาพที่ 1 เว็บไซต์คณะวิทยาการจัดการ  

2. เลื่อนเม้าส์ไปทีร่ะบบสารสนเทศภายใน  เลือก ระบบเบิกวัสดุ  หน้าจะจะปรากฏดังภาพที่ 2 

 

ภาพที่ 2 ระบบสารสนเทศภายใน 
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3.  คลิก ระบบเบิกจ่ายวัสดุ    หน้าจอจะปรากฏดังภาพที่ 3 ระบบเบิกจ่ายวัสดุ 

 

ภาพที ่3 ระบบเบิกจ่ายวัสดุ 

 

 

4. เข้าระบบเบิกจ่ายวัสดุ ด้วย รหัสผู้ใช้ และรหัสผ่าน  (รหัสดงูานเดือน) หน้าจอจะปรากฏดังภาพที่ 4 
เข้าสู่ระบบเบิกจ่ายวัสดุ  

 

ภาพที่ 4 เข้าสู่ระเบบเบิกจ่ายวัสดุ 
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5. คลิก   หน้าจอจะปรากฏดังภาพที่ 5 เพ่ิมรายการเบิก 

 
ภาพที่ 5 เพ่ิมรายการเบิก 

6. คลิก   หน้าจะจะปรากฏดังภาพที่ 6 แสดงรายการวัสดุ 

 

ภาพที ่6 แสดงรายการวัสดุ 

7. กรณใีนรายการไม่แสดงรายการวัสดุที่จะเบิก ให้พิมพ์ข้อความสั้น ๆ ที่ช่อง  
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8. คลิกเลือก  เพ่ือเพ่ิมรายการวัสดุที่จะเบิก หน้าจอจะปรากฏดังภาพที่ 7 รายละเอียดการเบิก 

 
 

ภาพที่ 7 รายละเอียดการเบิก 
 

9. ระบุจำนวนที่เบิก  
10. ระบุเหตทุี่ขอเบิก  “เพ่ือใช้ในการเรียนการสอน หรือ ปฏิบัติงานสนับสนุนการเรียนการสอน” 
11. คลิกบันทึกรายการ  หน้าจอจะปรากฏดังภาพที่ 8 แสดงสถานะรอส่งใบเบิก  

 

 
 

ภาพที่ 8 สถานะรอส่งใบเบิก 
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12. เมื่อเลือกรายการเบิกครบแล้ว (สามารถเลือกเบิกได้หลายรายการ)  ให้คลิกทีต่ะกร้า 

  หน้าจอจะปรากฏดังภาพที่ 9  รอเลขใบเบิก 

 
 

ภาพที่ 9 รอเลขใบเบิก 
 

13. คลิก     หน้าจอจะปรากฏดังภาพที่ 10 ต้องการส่งรายการ 
 

 
ภาพที่ 10 ต้องการส่งรายการเบิก 

 

14. คลิก    หน้าจอจะปรากฏดังภาพที่  11  รายการเบิกรออนุมัต ิ
 

 
 

ภาพที่ 11 รายการเบิกรออนุมัต ิ
 

ผู้เบิกบันทึกรายการเสร็จสิ้น 
15.  เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบ  คลิก รายละเอียด หน้าจอจะปรากฏดังภาพที่ 12 สถานะรออนุมัติ 

 
ภาพที่ 8  สถานะรออนุมัติ 

16. เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิก   
17. เจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายพัสดุตามรายการที่ได้รับอนุมัติ  
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