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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ข้ันตอนการเบิกพสัดุในระบบเบิกจายพสัดุสำหรบัผูใชงานทัว่ไป 

หนวยงาน : งานธุรการ 

ผูรบัผิดชอบ/ผูจัดทำ : นางสาวจุฑามาศ พุมไม 

ผูทบทวน/ตรวจทาน : หัวหนางาน 

 
1. วัตถุประสงค หรือ จุดมุงหมาย 

1.1 เพื่อการบริหารจัดการขอมลูอยางมีประสิทธิภาพ 
1.2 เพื่อลดปญหาของการเบิกจายพัสดุไมสำเรจ็ เน่ืองจากไมทราบจำนวนทีส่ามารถเบิกได 
1.3 เพื่อการเขาถึงระบบการเบกิจายพสัดุภายในไดสะดวกผานระบบออนไลน 
1.4 เพื่อทราบถึงความเคลื่อนไหวและติดตามพสัดุทีส่ามารถเบิกจายได 

 
2. กฎ/ระเบียบ/ขอมูลท่ีเก่ียวของ 

2.1 - 
 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
3.1 เขาระบบผานหนาเว็บไซต http://hrmd.oop.cmu.ac.th 
3.2 เลือกเมนูระบบเบิกจายพัสดุภายใน 
 

 
3.3 สำหรับผูใชงานทั่วไป 
3.4 กรณีที่เบิกครั้งแรก ใหคลิกปุม  

 
 
 

http://hrmd.oop.cmu.ac.th/
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3.5 กรณีที่หมายเลขการเบิกจายแลว ใหเพิ่มในชองหมายเลขการเบิกจายพัสดุภายในและคลิกปุม
ตรวจสอบ 

 
 

จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
โดยผูใชงานโปรดสังเกตคอลัมน จำนวนที่สามารถเลือกได หากพัสดุช้ินใดไมสามารถเบิกจายได 
จะปรากฏขอความสีแดง “พัสดุเบิกจายหมด” 

3.6 วิธีการเบิกจายพัสดุ : คลิกที่ปุมเลือกจำนวน      จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
ชองที่แดงที่ปรากฏจะเปนจำนวนที่เหลือที่สามารถเบิกจายได ผูใชงานสามารถเบิกจายตาม
จำนวนที่ไมเกินจากชองสีแดง โดยกรอกจำนวนลงใน ชองจำนวนที่เลือก 
 

3.7 ปุมประวัติการเบิกพัสดุ                         : แสดงประวัติการเบิกจายพัสดุของผูใชงานน้ันๆ  
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3.8  ปุมดูรายการพัสดุที่เลอืกทัง้หมด                             : แสดงตารางแสดงพัสดุเบกิจายทัง้หมด

ที่ผูใชงานเลือก โดยสามารถคลิกปุม                             
เพื่อกลับไปเลือกพัสดุเพิ่มเติม หรือคลิกปุม                          เพื่อยกเลิกการเลือกทั้งหมด  

 
 

การทำงานของตารางนี้คือผูใชงานสามารถแกไขและลบจำนวนของพัสดุนั้นๆได โดยการแกไข
จำนวนใหคลิกที่ปุม     จะปรากฏชองขอความสำหรับแกไขจำนวน เมื่อแกไขจำนวนเสร็จสิ้นแลว
ใหคลิกปุมแกไขหรือยกเลิก                                   

 
สวนในกรณีที่ตองการลบรายการเบิกจายน้ัน เฉพาะรายการใหคลิกปุม        เพื่อเลือกลบ 
โดยในหนาจอดังกลาวน้ีเพื่อหนาจอสิ้นสุดกระบวนการเบิกจายในกรณีที่ไมตองการเปลี่ยนแปลง
รายการการเบิกจาย ซึ่งผูใชงานจะตองคลิกเลือกปุม                         
สำหรับสงออก รายงาน หนาจอดังรูป เพื่อเสนอตอไป  

 
 
3.9 ปุมสำหรับจัดการพัสดุเบิก                       : เปนเมนูสำหรับผูดูแลระบบสำหรับจัดการขอมูล

เกี่ยวกับการเบิกจาย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า 4 - 4 

รหัสเอกสาร : CMU HR [AS] 005-6(3) 

 มดงาน : สื่อสาร ออนโยน คิดบวกย่ังยืน สูความสำเร็จ     
 

 
 

4. ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 

 


