
  1 
 

  

ระบบบริหารจัดการคลังยาและเวชภณัฑ์                                 
(Material Management Information System: MMIS) 

1 

 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการใช้งาน 
ระบบบริหารจัดการคลงัยาและเวชภัณฑ์ 

(แยกราย Module version 1) 
(Material Management Information System: MMIS) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โดยความร่วมมือ 

กระทรวงสาธารณสุข และมหาวทิยาลยัมหิดล 

 



  2 
 

  

ระบบบริหารจัดการคลังยาและเวชภณัฑ์                                 
(Material Management Information System: MMIS) 

2 

 

                                                                    สารบญั 

เร่ือง 

 

หนา้ 

1.การเพิ่มขอ้มูลผูใ้ชง้าน 3 

2.การเพิ่มรายการยา 8 

3.การเพิ่มรายการสินคา้ 11 

4.การออกใบสั่งซ้ือ 13 

5.การอนุมติัใบสั่งซ้ือ 26 

6.การยกเลิกใบสั่งซ้ือ 32 

7.การดูสินคา้คงคลงั 34 

8.การรับสินคา้เขา้คลงั 36 

9.การโอนสินคา้ 48 

10.การรับโอนสินคา้ 55 

11.การเบิกสินคา้ 57 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  3 
 

  

ระบบบริหารจัดการคลังยาและเวชภณัฑ์                                 
(Material Management Information System: MMIS) 

3 

 

คู่มือการใช้งาน 
ระบบบริหารจัดการคลงัยาและเวชภัณฑ์ (แยกราย Module version 1) 

 
1.การเพ่ิมขอ้มูลผูใ้ชง้าน 
 วธีิการเพ่ิมขอ้มูลผูใ้ชง้าน 

 1.ไปท่ีเมนูหลกั เมนูAdministrator เลือกไปท่ี แถบเมนูขอ้มูลผูใ้ชง้าน เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผล ดงัรูป 

 
 

 2.กดเลือกปุ่ม “+เพ่ิมรายงาน” (ปุ่มสีเขียว) เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผลดงัรูป 
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 3.กรอกขอ้มูล 

  3.1 ช่องกรอกช่ือเจา้หนา้ท่ี คน้หารายช่ือเจา้หนา้ท่ี โดยกดท่ีปุ่ม “คน้หา” หนา้จอจะแสดงผลดงัรูป 

 
 

  -เลือกเจา้หนา้ท่ี จากนั้นกดปุ่ม “ตกลง” หนา้จอแสดงผลดงัรูป 
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  3.2 กรอกช่ือผูใ้ชง้าน และรหสัใชง้าน หนา้จอแสดงผลดงัรูป 

 
 

  3.3 เลือกวนัท่ีเร่ิมใชง้าน และวนัท่ีหยดุใชง้าน หนา้จอแสดงผลดงัรูป 

 
 

  เม่ือเลือกวนัท่ีเร่ิมใชง้าน และวนัท่ีหยดุใชง้านครบแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 
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  3.4 เลือก Template จากนั้นหนา้จอจะแสดงผลดงัน้ี 

 
 

  3.5 เลือกคลงัสินคา้ จากนั้นหนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
  

  3.6 เปิดสถานะการใชง้าน จากนั้นหนา้จอแสดงผลดงัรูป 
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  3.7 เลือกสิทธ์ิการใชง้าน  

 
 

  3.8 เลือกรายการประเภทของเวชภณัฑ ์เลือกเพ่ือก าหนดสิทธ์ิของผูใ้ชง้านนั้นสามารถ 

มองเห็นรายการใดบาง 

 
 

 4. กดปุ่ม “บนัทึก” เม่ือกรอกขอ้มูลครบถว้นแลว้ กดปุ่มบนัทึกเพ่ือท าการบนัทึก หนา้จอจะแสดงผลดงัน้ี 
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  กดปุ่ม “ตกลง” เพื่อยนืยนัการบนัทึก 

2.การเพ่ิมรายการยา 

 การเพิ่มช่ือสามญั 
 วธีิการเพ่ิมช่ือสามญั 

 1.ไปท่ีเมนูหลกั เมนูMaterials เลือกไปท่ีแถบเมนูการเพ่ิมช่ือสามญั (Generics) เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผล ดงัรูป 

 
 

 2.กดไปท่ีปุ่ม “+เพ่ิมรายการใหม่” เม่ือกดปุ่มแลว้ระบบแสดงผล ดงัรูป 

 
   -กรอกGeneric Code (รหสั 7 ตวั) 

   -กรอกชนิดยาในบญัชี / นอกบญัชี 

   -กรอกประเภทยา 

   -กรอกช่ือ (ช่ือยา) 

   -กรอกชนิด 

   -กรอกกลุ่ม 

   -กรอกจ านวนวนัแจง้เตือนวนัหมดอาย ุ

   -กรอกรูปแบบ 

  *หมายเหตุ* ช่องท่ีมีเคร่ืองหมายดอกจนัทร์ (*) คือช่องท่ีบงัคบักรอกขอ้มูล ส่วนช่องท่ีไม่มีเคร่ืองหมาย 

        จะกรอกหรือไม่กรอกขอ้มูลก็ได ้
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  -เม่ือกรอกขอ้มูลครบแลว้ หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
 

 3.กดปุ่ม “บนัทึก” เม่ือกรอกขอ้มลูครบแลว้กดปุ่มบนัทึก เพื่อท าการบนัทึก เม่ือกดปุ่มบนัทึกแลว้ 

หนา้จอแสดงผลดงัรู้ 

 
 

 4.กรอก Base Unit และกรอกรายละเอียดอ่ืนๆ ตามตอ้งการ เม่ือกรอกแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
 

 5.กดปุ่ม “บนัทึก” เพื่อท าการบนัทึก 
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 6.กดแถบ “UOM Conversions” เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
   -กรอก Unit (หน่วยใหญ่) 

   -กรอก Conversion (จ านวนแพคยอ่ยภายในหน่วยใหญ่) 

   -กรอกราคาต่อแพค  

  เม่ือกรอกขอ้มูลครบแลว้ หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
 

  7. กดปุ่ม “บนัทึก”    

 
   

  8.เม่ือกดปุ่ม “บนัทึก” แลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 
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 3.การเพิ่มรายการสินคา้ 
 วธีิการเพ่ิมรายการสินคา้ 

  1.กดไปท่ีแถบเมนู “รายการสินคา้ (Trade Name)” หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
 

  2.กรอก “Trade Name” ในแถบสีเขียวเพื่อสร้างรายการสินคา้ใหม่ เม่ือกรอกแลว้ หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
 

  3.กรอก “Generic Name” ในแถบสีเขียว เม่ือกรอกแลว้ หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
 

  4.กรอก “Base Unit” ในแถบสีเขียว เม่ือกรอกแลว้ หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
 

  5.กรอก “ผูผ้ลิต” ในแถบสีเขียว เม่ือกรอกแลว้ หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 
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  6.กรอก “ผูจ้  าหน่าย” ในแถบสีเขียว เม่ือกรอกแลว้ หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
 

  7.กดปุ่ม “บนัทึก  ” เพ่ือท าการบนัทึกรายการใหม่ท่ีตอ้งการสร้าง เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
 

  8.กรอก “หมวดสินคา้” เม่ือกรอกแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
 

9.กดปุ่ม “บนัทึก” เพื่อท าการบนัทึกรายการ 
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4.การออกใบสัง่ซ้ือ 

 วธีิการออกใบสั่งซ้ือมี 2 วธีิ 
  1.การออกใบสั่งซ้ือใหม่ 

  2.การออกใบสั่งซ้ือจากรายการท่ีถึงจุดสั่งซ้ือ 

 
 วธีิการออกใบสัง่ซ้ือวธีิท่ี 1 การออกใบสัง่ซ้ือใหม่ 

  1.เลือกเมนูหลกั “Purchasing” จากนั้นเลือกแถบเมนู “+ออกใบสัง่ซ้ือ” ทางดา้นซา้ยมือ ดงัรูป 

 
 
  2.กรอก “เลขท่ีอา้งอิง”  เม่ือกรอกแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
   

  3.กรอก “ผูจ้  าหน่าย” เม่ือกรอกแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 
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4.กรอกรายละเอียดสินคา้ ไดแ้ก่ ช่ือสินคา้ จ านวนPack ราคาขนาดต่อบรรจุ จากนั้นกดปุ่ม “+” 

 หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
 *หมายเหตุ*  1.กรณีน้ีเป็นกรณีท่ีสินคา้ไม่ใช่ของแถม สงัเกตุไดจ้ากช่องของแถมไม่ไดเ้ปิดใชง้าน 

   2.ช่องคน้หาสินคา้ จะสามารถคน้หาสินคา้ไดเ้ฉพาะสินคา้ท่ีมีจ  าหน่าย ตามผูจ้  าหน่ายท่ีเราไดร้ะบุไวด้า้นบนเท่านั้น 

   3.กรณีเพ่ิมรายการยาเดิมซ ้าเป็นคร้ังท่ี 2 ระบบจะเซ็ตใหเ้ป็นของแถมโดยอตัโนมติั 

4.1 กรอกรายละเอียดสินคา้กรณีสินคา้เป็นของแถม เม่ือกรอกแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
   

4.2 กดปุ่ม “+” เพ่ือท าการบนัทึกรายการนั้น หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 
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  5.ในส่วนของการกรอกเจา้หนา้ท่ี/กรรมการตรวจรับ 

 
  -เลือกช่ือหวัหนา้งาน 

  -เลือกเจา้หนา้ท่ี 

  -เลือกกรรมการตรวจรับ 
  *หมายเหตุ* การเลือกชุดกรรมการ เราสามารถสร้างชุดกรรมเพ่ิมไดด้ว้ยวิธีต่อไปน้ี 

  1.ไปท่ีแถบเมนู “ชุดกรรมการ”  

 
 

  2.กดปุ่ ม “+สร้างชุดกรรมการ” เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
    จากนั้นสร้างชุดกรรมการ เพ่ือเพ่ิมชุดกรรมการ 
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  6.ในส่วนของการกรอกขอ้มูลอ่ืนๆ  

 
  

  7.ส่วนของการดูประวติัการตดังบ 
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8.ช่องส าหรับดูรายละเอียดการใชง้บ/มูลค่าจดัซ้ือ 

 
 

   

  9.กดปุ่ม “บนัทึก” เพ่ือท าการบนัทึกการออกใบสัง่ซ้ือใหม่ เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
 

  10.กดปุ่ม “ใช่, ด าเนินการ” เพื่อยนืยนัการบนัทึก  

 

 

 

รายละเอียดการใช้งบ 

มลูคา่จดัซือ้ 
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  วธีิการออกใบสัง่ซ้ือวธีิท่ี 2 การออกใบสั่งซ้ือจากรายการท่ีถึงจุดสั่งซ้ือ 

  1.เลือกเมนูหลกั “Purchasing” จากนั้นเลือกแถบเมนู “รายการท่ีถึงจุดสัง่ซ้ือ” ทางดา้นซา้ยมือ ดงัรูป 

 
 

  2.เลือกรายการท่ีตอ้งการ เม่ือเลือกแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 
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3.เม่ือเลือกรายการท่ีตอ้งการแลว้ กดปุ่ม “+เตรียมรายการสัง่ซ้ือ” เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
  จากนั้นรายการท่ีเลือกจะไปปรากฎท่ีแถบ “รายการรอจดัซ้ือ” 

 

  4.กดแถบ “รายการรอจดัซ้ือ” เพ่ือดูรายการท่ีเราไดส้ัง่ซ้ือไป เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 
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  5.เลือกรายการท่ีตอ้งการ และระบุจ านวนท่ีตอ้งการสัง่ซ้ือ  

 
 

  6.เม่ือเลือกรายการและระบุจ านวนสัง่ซ้ือเรียบร้อยแลว้ กดปุ่ม “เตรียมออกใบสัง่ซ้ือ”  

 
   จากนั้นรายการท่ีเลือกจะไปปรากฎท่ีแถบ “รายการออกใบสัง่ซ้ือ” 
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  7.กดแถบ “รายการออกใบสัง่ซ้ือ” เพือ่ดูรายการท่ีเราท าการออกใบสัง่ซ้ือ 

 
 

  8.เลือกรายการท่ีตอ้งการสัง่ซ้ือ 

 
 

  9.เม่ือเลือกรายการแลว้ กดปุ่ม “ออกใบสัง่ซ้ือ” หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
  -กดปุ่ม “ใช่, ด าเนินการต่อ” เม่ือมัน่ใจวา่รายการท่ีเลือกและขอ้มูลท่ีกรอกถูกตอ้งครบถว้นแลว้ 

-กดปุ่ม “ยกเลิก” เม่ือไม่มัน่ในวา่รายการท่ีเลือกและขอ้มูลท่ีกรอกถูกตอ้งหรือไม่ เพือ่ท าการกลบัไป

แกไ้ขใหถู้กตอ้งครบถว้น 

 

 

 

 



  22 
 

  

ระบบบริหารจัดการคลังยาและเวชภณัฑ์                                 
(Material Management Information System: MMIS) 

22 

 

 

10.เม่ือกดปุ่ม “ใช่, ด าเนินการต่อ” หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
  จากนั้นรายการท่ีเลือกจะไปปรากฎท่ีเมนู “รายการสัง่ซ้ือ” 

 

  11.หนา้เมนู “รายการสัง่ซ้ือ” รายการท่ีออกใบสัง่ซ้ือจากเมนูถึงจุดสัง่ซ้ือ จะมีสถานะเป็น  

“ก่อนเตรียมใบสัง่ซ้ือ” ซ่ึงจะตอ้งเขา้ไปแกไ้ข / เพ่ิมรายละเอียดใหค้รบถว้นก่อนแลว้ท าการกดบนัทึก 

เพื่อเปล่ียนสถานะเป็น “เตรียมใบสัง่ซ้ือ” จึงจะสามารถด าเนินการขั้นตอนต่อไปได ้
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  12.กดปุ่ม “ ” และกดตวัเลือกแกไ้ข เพ่ือท าการแกไ้ข / เพ่ิมรายละเอียดใหค้รบถว้น 

 
  *หมายเหตุ* รายการท่ีติดสญัญาจะมีสัญลกัษณ์ “ ”  บ่งบอก 

 

  13.เม่ือกดตวัเลือกแกไ้ขแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
  เช็ครายละเอียดต่างๆใหถู้กตอ้งและครบถว้น  
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14.กดปุ่ม “บนัทึก” เพื่อท าการบนัทึกรายการ เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
  -กดปุ่ม “ใช่, ด าเนินการต่อ” เม่ือมัน่ใจวา่รายการท่ีเลือกและขอ้มูลท่ีกรอกถูกตอ้งครบถว้นแลว้ 

-กดปุ่ม “ยกเลิก” เม่ือไม่มัน่ในวา่รายการท่ีเลือกและขอ้มูลท่ีกรอกถูกตอ้งหรือไม่ เพือ่ท าการกลบัไป

แกไ้ขใหถู้กตอ้งครบถว้น 

 

  15.เม่ือกดปุ่ม “ใช่, ด าเนินการ” หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
จากนั้นรายการท่ีเลือกจะไปปรากฎท่ีเมนู “รายการสัง่ซ้ือ”  
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  16.เม่ือรายการท่ีเลือกไปปรากฎท่ีเมนู “รายการสัง่ซ้ือ” สถานะจะเปล่ียนเป็น “เตรียมใบสัง่ซ้ือ” 
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5.การอนุมติัใบสัง่ซ้ือ 

 วธีิการอนุมติัใบสั่งซ้ือมี 2 กรณี 
  1.กรณีอนุมติัทีละรายการ 

  2.กรณีอนุมติัหลายรายการ 

 

 วธีิการอนุมติัใบสัง่ซ้ือกรณีท่ี 1 กรณีอนุมติัทีละรายการ 

  1.กดปุ่ม “ ” และกดตวัเลือก “ยนืยนัการสัง่ซ้ือ” 

 
 

  2.กดปุ่ม “ยนืยนัการสัง่ซ้ือ” เพ่ือท าการยนืยนัการสัง่ซ้ือ เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 
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  เม่ือกดแลว้สถานะใบสัง่ซ้ือจาก “เตรียมใบสัง่ซ้ือ” เปล่ียนเป็นสถานะ “ยนืยนัการสัง่ซ้ือ” 

 

  3.กดปุ่ม “ ” และกดตวัเลือก “อนุมติัการสัง่ซ้ือ” 

  
 

  4.กดปุ่ม “อนุมติัการสัง่ซ้ือ” เพ่ือท าการอนุมติัการสัง่ซ้ือ เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
เม่ือกดแลว้สถานะใบสัง่ซ้ือจาก “ยนืยนัการสัง่ซ้ือ” เปล่ียนเป็นสถานะ “อนุมติัใบสัง่ซ้ือ”  

เป็นอนัเสร็จส้ินนั้นตอนการอนุมติัใบสัง่ซ้ือในกรณีทีละรายการ 
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 วธีิการอนุมติัใบสัง่ซ้ือกรณีท่ี 2 กรณีอนุมติัหลายรายการ 

  1.กดปุ่ม “ ” เพ่ือท าการเลือกรายการหลายๆรายการ เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
 

  2.เม่ือเลือกรายการท่ีมีสถานะ “เตรียมใบสัง่ซ้ือ” ท่ีตอ้งการแลว้กดปุ่ม “อนุมติั” หนา้จอแสดงดงัน้ี 

 
  กดปุ่ม “ใช่, ด าเนินการ” เพ่ือยนืยนัการอนุมติัใบสัง่ซ้ือ 
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  3.เม่ือกดปุ่ม “ใช่,ด าเนินการ” หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
 

  4.เม่ือท าการยนืยนัการอนุมติัแลว้สถานะจาก “เตรียมใบสัง่ซ้ือ” เปล่ียนเป็น “อนุมติัใบสัง่ซ้ือ” 

 
 เปล่ียนเป็นสถานะ “อนุมติัใบสัง่ซ้ือ” เป็นอนัเสร็จส้ินนั้นตอนการอนุมติัใบสัง่ซ้ือ 

ในกรณีทีละหลายรายการ 
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 *หมายเหตุ* กรณีตอ้งการเปล่ียนวนัท่ีของใบสัง่ซ้ือ (สถานะเตรียมใบสัง่ซ้ือ / ยนืยนัใบสัง่ซ้ือ) ท าไดโ้ดย 

1.เลือก“ ” เพ่ือท าการเลือกรายการ เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
 

  2.กดปุ่ม “แกไ้ขวนัออกใบสัง่ซ้ือ” หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 
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  3.เลือกวนัท่ีท่ีตอ้งการเปล่ียน หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
 

  4.เม่ือเลือกวนัท่ีไดแ้ลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
กดปุ่ม “ตกลง” เพือ่ท าการบนัทึกการเปล่ียนวนัท่ีออกใบสัง่ซ้ือ 
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6.การยกเลิกใบสัง่ซ้ือ 
 การยกเลิกใบสัง่ซ้ือในกรณีสถานะใบสัง่ซ้ือเป็นสถานะ ก่อนเตรียมใบสัง่ซ้ือ เตรียมใบสัง่ซ้ือ ยนืยนัการสัง่ซ้ือ 

 สามารถท าไดเ้ลย แต่ในกรณีสถานะใบสัง่ซ้ือเป็น อนุมติัแลว้ จะตอ้งเป็น user ท่ีไดสิ้ทธ์ิในการยกเลิกเท่านั้น 

 

 วธีิการยกเลิกใบสั่งซ้ือ 
  1.กดปุ่ม “ ” และกดตวัเลือก “ยกเลิก” เพ่ือท าการยกเลิกใบสัง่ซ้ือ หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
 

  2.เม่ือกดปุ่ม “ยกเลิก” แลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
   กดปุ่ม “ใช่, ด าเนินการ” เพ่ือท าการยนืยนัยกเลิกใบสัง่ซ้ือ 

   กดปุ่ม “ยกเลิก” หากไม่ตอ้งการยกเลิกใบสัง่ซ้ือ 
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  3.เม่ือกดปุ่ม “ใช่, ด าเนินการ” หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
  กรอกหมายเหตท่ีุตอ้งการยกเลิกใบสัง่ซ้ือ 

 

4.เม่ือกรอกแลว้กดปุ่ม “ยกเลิกใบสัง่โอน” หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
  ระบบจะแสดงใบสัง่ซ้ือท่ีไดท้ าการยกเลิกไวท่ี้หนา้รายการสัง่ซ้ือเพ่ือแสดงใหเ้ห็นวา่ไดย้กเลิกแลว้ 
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7.การดูสินคา้คงคลงั 
 วธีิการดูสินคา้คงคลงั 
  1.ไปท่ีเมนูหลกั เมนูInventory เลือกไปท่ี แถบเมนู “รายการสินคา้” เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผล ดงัรูป 

 
 

  -หมายเลข 1 คือ ช่องส าหรับคน้หาช่ือเวชภณัฑ ์

  -หมายเลข 2 คือ ช่องส าหรับกรองชนิดเวชภณัฑ ์

  -หมายเลข 3 คือ ปุ่มส าหรับดูรายละเอียดของเวชภณัฑ ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 2 

3 
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 2.การดูรายละเอียดของเวชภณัฑ ์กดท่ีปุ่มหมายเลข 3 หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
  -ช่องคลงัสินคา้ คือ ช่องท่ีบอกวา่สินคา้ตวันั้นอยูท่ี่คลงัใด 

  -ช่อง Lot on  คือ ช่องท่ีบอกเลข Lot ของสินคา้ตวันั้น 

  -ช่องวนัหมดอาย ุคือ ช่องท่ีบอกวนัหมดอายขุองสินคา้ตวันั้น 

  -ช่องราคาต่อหน่วย คือ ช่องท่ีบอกราคาต่อหน่วยของสินคา้ตวันั้น 

  -ช่องคงเหลือ คือ ช่องท่ีบอกยอดท่ีคงเหลือในคงคลงั 

  -ช่องคงเหลือ(หกัยอดจอง) คือ ช่องท่ีบอกยอดคงเหลือหลงัหกัยอดจอง 

  -ช่องมูลค่า คือ ช่องท่ีบอกราคายอดรวมของรายการนั้นๆ  
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8.การรับสินคา้เขา้คลงั 

 การรับสินคา้เขา้คลงัแบ่งได ้2 รูปแบบ 
  1.การรับสินคา้จากการซ้ือ 

  2.การรับสินคา้จากอ่ืนๆ(เช่นบริจาค) 
  

 1.การรับสินคา้เขา้คลงัจาการซ้ือมี 2 วธีิ  

  -รับสินคา้จากแถบ “ใบสั่งซ้ือท่ีรอรับเขา้คลงั” 

  -รับสินคา้จากปุ่ม “+รับสินคา้เขา้คลงั” 

  

 วธีิการรับสินคา้จากแถบ “ใบสั่งซ้ือท่ีรอรับเขา้คลงั” 
  1.ไปท่ีเมนูหลกั เมนูInventory เลือกไปท่ี แถบเมนู“รับสินคา้เขา้คลงั” เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผล ดงัน้ี 
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  2.กดปุ่ม “ ” เพื่อดูรายรายเวชภณัฑข์องรายการสัง่ซ้ือนั้นๆ เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

   
 

  2.กดปุ่ม “ ” เพ่ือรับใบสัง่ซ้ือเขา้คลงั เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
 

  3.กรอกขอ้มูลใหค้รบถว้น เม่ือกรอกแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
  -กรอกเลขท่ีใบส่ง 

  -กรอกจ านวนรับ 

  -กรอกส่วนลดหากมีส่วนลด 

  -กรอก Lot on 

  -กรอกวนัหมดอาย ุ( รูปแบบการกรอกวนัหมดอาย ุ12/102019 ) 
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  4.เม่ือกรอกรายละเอียดครบแลว้ กดปุ่ม “บนัทึกรับสินคา้” เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

  
-กดปุ่ม “ใช่, ด าเนินการ” เม่ือมัน่ใจวา่รายการท่ีเลือกและขอ้มูลท่ีกรอกถูกตอ้งครบถว้นแลว้ 

-กดปุ่ม “ยกเลิก” เม่ือไม่มัน่ในวา่รายการท่ีเลือกและขอ้มูลท่ีกรอกถูกตอ้งหรือไม่ เพ่ือท าการกลบัไป

แกไ้ขใหถู้กตอ้งครบถว้น  
*หมายเหตุ* ดูกรณีรายการใบสัง่ซ้ือจะหมดอายภุายใน270วนั ไดท่ี้หนา้ 38 

 

5.กดปุ่ม “ใช่, ด าเนินการ” รายการจะไปปรากฎยงัแถบ “รับจากการซ้ือ” หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 
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  *หมายเหตุ* กรณีใบสัง่ซ้ือจะหมดอายภุายใน 270 วนั 

-หากรายการใบสัง่ซ้ือจะหมดอายภุายใน 270 วนั หนา้จอจะแสดงผลดงัน้ี 

 
 

   -กด “ใช,้ ด าเนินการ” หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
   กรอกหมายเหตุการรับสินคา้เขา้คลงัใกลว้นัหมดอาย ุเพื่อระบุเหตุผล 
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   -เม่ือกรอกแลว้กดปุ่ ม “ยนืยนั” หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
-กดปุ่ ม “ใช่, ด าเนินการ” เม่ือมัน่ใจวา่รายการท่ีเลือกและขอ้มูลท่ีกรอกถูกตอ้งครบถว้นแลว้ 

-กดปุ่ ม “ยกเลิก” เม่ือไม่มัน่ในวา่รายการท่ีเลือกและขอ้มูลท่ีกรอกถูกตอ้งหรือไม่ เพ่ือท าการกลบัไปแกไ้ขให้ถูกตอ้ง

ครบถว้น 

 

 -กดปุ่ ม “ใช่, ด าเนินการ” รายการจะไปปรากฎยงัแถบ “รับจากการซ้ือ” หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 
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 วธีิรับสินคา้จากปุ่ม “+รับสินคา้เขา้คลงั” 

  1.ไปท่ีเมนูหลกั เมนูInventory เลือกไปท่ี แถบเมนู“รับสินคา้เขา้คลงั” เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผล ดงัน้ี 

 
 

  2.กดปุ่ม “+รับสินคา้เขา้คลงั” เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 
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  3.กดเลือกเมนู “รับจากการซ้ือ” เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
  

  4.เลือก “เลขท่ีใบสัง่ซ้ือ” เม่ือกดปุ่มคน้หาแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
  *หมายเหตุ* กรณีท่ียงัไม่มีใบสัง่ซ้ือไม่ตอ้งคน้หาใบสัง่ซ้ือ สามารถบนัทึกใบรับสินคา้แลว้ค่อยกลบัมาแกไ้ข 

  เพื่อเลือก match กบัใบสัง่ซ้ือนั้นๆได ้

 

  5.เม่ือเลือกใบสัง่ซ้ือไดแ้ลว้ กดปุ่ม “เลือก” หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 
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  กดปุ่ม “ ” เพ่ือเลือกรายการ จากนั้นกดปุ่ม “ตกลง”  

 

  6.เม่ือกดปุ่ม “ตกลง” หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
  -กรอกเลขท่ีใบส่ง 

  -กรอกวนัท่ีรับ 

  -กรอกวนัท่ีสัง่ซ้ือ 

 

  7.เม่ือกรอกครบแลว้ จากนั้นกรอกขอ้มูลช่ือสินคา้ หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
  -กรอกจ านวนรับ 

  -กรอกส่วนลดหากมีส่วนลด 

  -กรอก Lot on 
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  -กรอกวนัหมดอาย ุ( รูปแบบการกรอกวนัหมดอาย ุ12/102019 ) 

 

  8.เม่ือกรอกครบถว้นแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
  เม่ือกรอกรายละเอียดครบถว้นแลว้กดปุ่ม “บนัทึกรับสินคา้” เพื่อท าการบนัทึก 

 

 

  9.เม่ือกดปุ่ม “บนัทึกรับสินคา้” แลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
-กดปุ่ม “ใช่, ด าเนินการ” เม่ือมัน่ใจวา่รายการท่ีเลือกและขอ้มูลท่ีกรอกถูกตอ้งครบถว้นแลว้ 

-กดปุ่ม “ยกเลิก” เม่ือไม่มัน่ในวา่รายการท่ีเลือกและขอ้มูลท่ีกรอกถูกตอ้งหรือไม่ เพ่ือท าการกลบัไป

แกไ้ขใหถู้กตอ้งครบถว้น 

   

  10.เม่ือกดปุ่ม “ใช่, ด าเนินการ” รายการจะไปปรากฎยงัแถบ “รับจากการซ้ือ” หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 
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2.การรับสินคา้จากอ่ืนๆ(เช่นบริจาค) 
 วธีิการรับสินคา้จากอ่ืนๆ(เช่นบริจาค) 

  1.ไปท่ีเมนูหลกั เมนูInventory เลือกไปท่ีแถบเมนู “รับสินคา้เขา้คลงั” เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผล ดงัน้ี 

 
 

  2.กดปุ่ม “+รับสินคา้เขา้คลงั” เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 
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  3.กดเลือกเมนู “รับอ่ืนๆ(เช่นบริจาค)” เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
  -กรอกผูจ้  าหน่าย / บริจาค 

  -เลือดประเภทการรับ 

  -กรอกวนัท่ีรับ 

  -เลขท่ีใบส่งของ 

 

  7.เม่ือกรอกครบแลว้ จากนั้นกรอกขอ้มูลช่ือสินคา้ หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 
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  8.เม่ือกรอกขอ้มูลช่ือส้ินคา้ครบถว้นแลว้ หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
   

 

 

  9.เม่ือกรอกครบแลว้กดปุ่ม “เพ่ิม” เพ่ือท าการบนัทึกรายการนั้น เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
 

  10.กดปุ่ม “บนัทึกรับสินคา้” เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 
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 -กดปุ่ม “ใช่, ด าเนินการ” เม่ือมัน่ใจวา่รายการท่ีเลือกและขอ้มูลท่ีกรอกถูกตอ้งครบถว้นแลว้ 

-กดปุ่ม “ยกเลิก” เม่ือไม่มัน่ในวา่รายการท่ีเลือกและขอ้มูลท่ีกรอกถูกตอ้งหรือไม่ เพ่ือท าการ

กลบัไปแกไ้ขใหถู้กตอ้งครบถว้น 

 

 11.เม่ือกดปุ่ม “ใช่, ด าเนินการ” รายการจะไปปรากฎยงัแถบ “รับอ่ืนๆ(เช่นบริจาค)” หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
 

9.การโอนสินคา้ 

 วธีิการโอนสินคา้ 
  1.ไปท่ีเมนูหลกั เมนูInventory เลือกไปท่ีแถบเมนู “โอนสินคา้” เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผล ดงัน้ี 
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  2.กดเลือกปุ่ม “+สร้างใบโอนสินคา้” เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
  -กรอกวนัท่ีโอน 

  -เลือกคลงัตน้ทาง 

  -เลือกคลงัปลายทาง 

 

   

 

 

  3.เม่ือกรอกขอ้มูลดา้นบนครบหนา้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
 

  4.กรอกขอ้มูลรายการสินคา้ท่ีตอ้งการโอน เม่ือกรอกแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 
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  5.เม่ือกรอกครบแลว้กดปุ่ม “เพิ่ม” เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
 

 

 

 

 

  6.กดปุ่ม “ ” เพื่อกรอกขอ้มูลจ านวนท่ีตอ้งการโอน เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
 

  7.กรอกจ านวนท่ีตอ้งการโอน เม่ือกรอกแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 
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  8.เม่ือกรอกครบถว้นแลว้ กดปุ่ม “บนัทึกการโอน” เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
-กดปุ่ม “ใช่, ด าเนินการ” เม่ือมัน่ใจวา่รายการท่ีเลือกและขอ้มูลท่ีกรอกถูกตอ้งครบถว้นแลว้ 

-กดปุ่ม “ยกเลิก” เม่ือไม่มัน่ในวา่รายการท่ีเลือกและขอ้มูลท่ีกรอกถูกตอ้งหรือไม่ เพ่ือท าการกลบัไป

แกไ้ขใหถู้กตอ้งครบถว้น 

 

 

  9.กดปุ่ม “ใช่, ด าเนินการ” เพ่ือท าการบนัทึก เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 
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  -เม่ือบนัทึกแลว้รายการโอนสินคา้จะมาปรากฎยงัหนา้รายการโอน 

  -ปุ่ม “ ” ส าหรับแกไ้ข / ยกเลิก 

 

  10.กดปุ่ม “ ” เพื่อเลือกรายการท่ีตอ้งการยนืยนัรายการโอนเม่ือกดแลว้หนา้จอจะแสดงปุ่ มเพื่อใชใ้น 

  การยนืยนัและอนุมติัรายการโอน หนา้จอจะแสดงดงัน้ี 

 
-กดปุ่ม “ยนืยนัใบโอน”(ปุ่มสีเหลือง) เพ่ือท าการยนืยนั การยนืยนัการโอนเป้นการยนืยนัการโอนสินคา้และไม่

สามารถเขา้ไปแกไ้ขขอ้มูลภายในรายการโอนไดแ้ลว้ โดยเม่ือกดยนืยนัแลว้ระบบจะยงัไม่ท าการโอนจนกวา่จะมี

การกดปุ่มอนุมติัการโอน 

 

 

  11.เม่ือกดปุ่ม “ยนืยนัการโอน” หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 
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-กดปุ่ม “ใช่, ด าเนินการ” เม่ือมัน่ใจวา่รายการท่ีเลือกและขอ้มูลท่ีกรอกถูกตอ้งครบถว้นแลว้ 

-กดปุ่ม “ยกเลิก” เม่ือไม่มัน่ในวา่รายการท่ีเลือกและขอ้มูลท่ีกรอกถูกตอ้งหรือไม่ เพ่ือท าการกลบัไป

แกไ้ขใหถู้กตอ้งครบถว้น 

 

12.เม่ือกดปุ่ม “ใช่, ด าเนินการ” เพ่ือท าการบนัทึก เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
-เม่ือกดยนืยนัรายการโอนแลว้ รายการโอนนั้นจะเปล่ียนเป็นแทบสีเหลือ เพ่ือเป็นการบอกวา่รายการโอนนั้นผา่น

การยนืยนัแลว้ 

 

 

 

13.กดปุ่ม “ ” เพ่ือเลือกรายการท่ีตอ้งการอนุมติัการโอน เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 
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 -กดปุ่ม “อนุมติัใบโอน”(ปุ่มสีเขียว) เพื่อท าการอนุมติัใบโอน 

 

  14.เม่ือกดปุ่มอนุมติัใบโอนแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
-กดปุ่ม “ใช่, ด าเนินการ” เม่ือมัน่ใจวา่รายการท่ีเลือกและขอ้มูลท่ีกรอกถูกตอ้งครบถว้นแลว้ 

-กดปุ่ม “ยกเลิก” เม่ือไม่มัน่ในวา่รายการท่ีเลือกและขอ้มูลท่ีกรอกถูกตอ้งหรือไม่ เพ่ือท าการกลบัไป

แกไ้ขใหถู้กตอ้งครบถว้น 

 

 

 

 

 

15.เม่ือกดปุ่ม “ใช่, ด าเนินการ” เพ่ือท าการบนัทึก เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 
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-เม่ือกดยนืยนัรายการโอนแลว้ รายการโอนนั้นจะเปล่ียนเป็นแทบสีเขียว เพ่ือเป็นการบอกวา่รายการโอนนั้นผา่น

การอนุมติัใบโอนแลว้ 

 
*หมายเหตุ* ปุ่ มสีน ้าเงิน  คือปุ่ มส าหรับสัง่พิมพใ์บรายการ 

 เม่ือกดแลว้ปุ่ มจะแสดงดงัน้ี  
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10.การรับโอนสินคา้  

 วธีิการรับโอนสินคา้ 
  1.ไปท่ีเมนูหลกั เมนูInventory เลือกไปท่ีแถบเมนู “โอนสินคา้” เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผล ดงัน้ี 

 
 

 2.กดแถบ “รายการรับโอน” เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
 -หากมีรายการใหม่รอรับโอนท่ีแถบรายการรับโอนจะมีแจง้เตือน 
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3.กดปุ่ม “ ” เพื่อเลือกรายการท่ีตอ้งการรับสินคา้เขา้คลงั เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
 

  4.กดปุ่ม “รับสินคา้เขา้คลงั” เพ่ือท าการรับสินคา้เขา้คลงั เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
-กดปุ่ม “ใช่, ด าเนินการ” เม่ือมัน่ใจวา่รายการท่ีเลือกและขอ้มูลท่ีกรอกถูกตอ้งครบถว้นแลว้ 

-กดปุ่ม “ยกเลิก” เม่ือไม่มัน่ในวา่รายการท่ีเลือกและขอ้มูลท่ีกรอกถูกตอ้งหรือไม่ เพ่ือท าการกลบัไป

แกไ้ขใหถู้กตอ้งครบถว้น 

 

5.เม่ือกดปุ่ม “ใช่, ด าเนินการ” เพ่ือท าการบนัทึก เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
-เม่ือกดยนืยนัการรับสินคา้เขา้คลงัแลว้รายการนั้นจะเปล่ียนเป็นแทบสีเขียว เพ่ือเป็นการบอกวา่รายการนั้นผา่น

การรับเขา้คลงัแลว้ 
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11.การเบิกสินคา้  

 วธีิการสร้างใบเบิกสินคา้ 
  1.ไปท่ีเมนูหลกั เมนูInventory เลือกไปท่ีแถบเมนู “เบิกสินคา้” เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผล ดงัน้ี 

 
 
  2.กดปุ่ม “+เบิกสินคา้และเวชภณัฑ”์ เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
  -เลือกวนัท่ีเบิก 

  -ประเภทการเบิกจ่าย 

  -หน่วยเบิก 

  -เบิกจากคลงั 
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  3.เม่ือกรอกขอ้มูลดา้นบนครบทั้งหมดแลว้ หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
 

  4.กรอกช่ือสินคา้ และจ านวนเบิก  

 
 

  5.เม่ือกรอกแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 
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  6.เม่ือกรอกครบแลว้ กดปุ่ม “บนัทึก” เพ่ือท าการบนัทึกรายการ เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
 

  7.กดปุ่ม “บนัทึกเบิกสินคา้” เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
-กดปุ่ม “ใช่, ด าเนินการ” เม่ือมัน่ใจวา่รายการท่ีเลือกและขอ้มูลท่ีกรอกถูกตอ้งครบถว้นแลว้ 

-กดปุ่ม “ยกเลิก” เม่ือไม่มัน่ในวา่รายการท่ีเลือกและขอ้มูลท่ีกรอกถูกตอ้งหรือไม่ เพ่ือท าการกลบัไป

แกไ้ขใหถู้กตอ้งครบถว้น 

 

  8.กดปุ่ม “ใช่, ด าเนินการ” เพ่ือท าการบนัทึกรายการนั้น เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
  รายการท่ีไดท้ าการบนัทึกจะมาปรากฎยงัหนา้แถบ “รายการขอเบิก” 
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  9.กดปุ่ม “ ” เพื่อดูรายละเอียดของรายการใบเบิก เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
   -เช็ครายการสินคา้ในใบเบิกสินคา้เพื่อเช็คความถูกตอ้ง 

 

  10.เม่ือเช็คความถูกตอ้งครบแลว้กดปุ่ม “ ”  เม่ือกดปุ่มแลว้ หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

  
   -กดปุ่ม “ ” เพ่ือบนัทึกจ่ายเวชภณัฑ ์

   -กดปุ่ม “ ” เพ่ือแกไ้ขใบเบิก 

   -กดปุ่ม “ ” เพื่อยกเลิกใบเบิก 

 

  11.กดปุ่ม “ ” เพ่ือบนัทึกจ่ายเวชภณัฑ ์เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 
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  12.กดปุ่ม “บนัทึกจ่าย” เพ่ือท าการบนัทึก เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
-กดปุ่ม “ใช่, ด าเนินการ” เม่ือมัน่ใจวา่รายการท่ีเลือกและขอ้มูลท่ีกรอกถูกตอ้งครบถว้นแลว้ 

-กดปุ่ม “ยกเลิก” เม่ือไม่มัน่ในวา่รายการท่ีเลือกและขอ้มูลท่ีกรอกถูกตอ้งหรือไม่ เพ่ือท าการกลบัไป

แกไ้ขใหถู้กตอ้งครบถว้น 

 

  13.กดปุ่ม “ใช่, ด าเนินการ” เพื่อท าการบนัทึกรายการแลว้ รายการไปปรากฎยงัแถบรายการรออนุมติั  

 
 *หมายเหตุ* กรณีถา้รายการเบิกมีรายการคา้งจ่าย รายการเบิกจะไปปรากฎยงัแถบ “รายการคา้งจ่าย”  

 

  14.กดปุ่ม “ ” ของรายการท่ีตอ้งการ เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 
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  15.กดปุ่ม “อนุมติัใบจ่าย” เพ่ือท าการอนุมติั เม่ือกดแลว้หนา้จอแสดงผลดงัน้ี 

 
-กดปุ่ม “ใช่, ด าเนินการ” เม่ือมัน่ใจวา่รายการท่ีเลือกและขอ้มูลท่ีกรอกถูกตอ้งครบถว้นแลว้ 

-กดปุ่ม “ยกเลิก” เม่ือไม่มัน่ในวา่รายการท่ีเลือกและขอ้มูลท่ีกรอกถูกตอ้งหรือไม่ เพ่ือท าการกลบัไป

แกไ้ขใหถู้กตอ้งครบถว้น 

 

16.กดปุ่ม “ใช่, ด าเนินการ” เพื่อท าการบนัทึกรายการแลว้ รายการจะไปปรากฎยงัแถบรายการผา่นการ

อนุมติั ดงัรูป 

 
  

 

 

 

 

 

   


