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คู่มือ [IM-03] ขอเบิกพัสดุ / Material Request (ส่วนกลาง) 
ขั้นตอนการใช้งานส าหรับ [IM-03] ขอเบิกพัสดุ / Material Request (ส่วนกลาง) มีทั้งหมด 2 ส่วน ดังนี้ 

1. เมื่อ Login เข้าสู่หน้า ECT-User Welfare Expense แล้ว ให้ผู้ใช้งานคลิกเข้าสู่ระบบ [IM-03]  
ขอเบิกพัสดุ / Material Request (ส่วนกลาง) แล้ว จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปภาพที่ 1 จากนั้นให้ผู้ใช้งานคลิกที่

เมนูสร้างหน้ากระดาษใหม่   

 

2. เมื่อคลิกท่ีเมนูสร้างหน้ากระดาษใหม่   แล้ว จากนั้นให้ผู้ใช้งานเริ่มสร้างเอกสารใหม่ โดยกรอกข้อมูล
ดังกล่าวที่ตอ้งการ ในหน้าเอกสารใหม ่ตามข้ันตอนด้านล่าง ซ่ึงประกอบด้วย 2 ส่วน คือ  
ส่วนที่ 1 ขอเบิกพัสดุ ตามรูปภาพที่ 2 

(1)  ประเภทเอกสาร: กดเลือกประเภทเอกสาร ขอเบิกวัสดุ 

 (2)  ผู้ขอเบิก: ค้นหาชื่อผู้ขอเบิก (โดยค้นหาจากรายชื่อ) 
 (3)  เบอร์โทรติดต่อ: กรอกข้อมูลเบอร์โทรติดต่อ (เบอร์โต๊ะ) 
 (4)  วันที่ขอเบิก: กรอกข้อมูลวันที่ขอเบิก 
 (5)  คลังพัสดุ: กดเลือกคลังพัสดุ 
 (6)  ผู้บังคับบัญชา: กรอกชื่อผู้บังคับบัญชา (โดยค้นหาจากรายชื่อ) 
 (7)  จากนั้นบันทึก          

รูปภาพท่ี 1 

รูปภาพท่ี 1 
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ส่วนที่ 2 รายการขอเบิก ตามรูปภาพที่ 3 

   
 

รูปภาพท่ี 2 

รูปภาพท่ี 3 
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(1)  คลิกท่ีเมนูสร้างหน้ากระดาษใหม่   

 (2)  คลิกท่ีปุ่มขยาย                 เพ่ือกรอกรายละเอียด 
 (3)  วัสด:ุ คลิกเลือกวัสดุที่ต้องการขอเบิก  
  

 
 3.1 จากนั้นบันทึก       
 3.2 คลิกสร้างหน้ากระดาษใหม่           เพ่ือเพ่ิมรายการอ่ืน  ท าตามขั้นตอน ข้อ (3) 
 
(4)  จ านวน: ใส่จ านวนที่ขอเบิก กรณีเบิกหลายรายการให้คลิก ปุ่มขยาย              อีกครั้งเพื่อตรวจดูรายการอ่ืน 
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(5) วิธีการออกรายงาน คลิกที่ปุ่ม        ออกรายงาน ตามตัวอย่างรูปภาพด้านล่าง 

 
 

(6)  จากนั้นบันทึก         แล้วกด 


