
การจัดทําทะเบียนคุม
ใบเบิกวัสดุ และครุภัณฑ์

ภายในหน่วยเบิก

งานพสัดุ

 วทิยาลัยเทคนคิสตัหีบ



Step.....

1

ตรวจสอบขอ้มูการจดัซื�อ
ใป�งบประมาณ

(จะแสดงเลขชุดจดัซื�อ)

2 3

เขา้ระบบ
 My PSD

เบกิวสัดุ
/ได้ใบเบกิ

4

ตรวจสอบ
วสัดคุงเหลือ
/ได้ทะเบยีนคมุ

ขั�นตอนการจัดทําทะเบียนคุม ใบเบิก
วัสดุ และครุภัณฑ์



1

http://psd.tatc.ac.th/mypsd/index.php?r=site/login

เขา้ระบบ
 My PSD

http://psd.tatc.ac.th/mypsd/index.php?r=site/login


ใสช่ื�อ และรหสั

ตามฝ�าย/งาน/แผนกวชิา

1
เขา้ระบบ

 My PSD



ตรวจสอบขอ้มูลการจดัซื�อ
ในป�งบประมาณ

ตรวจสอบข้อมูลการจัดซื�อ
ในป�งบประมาณ

1.เลือกป�งบประมาณที�ต้องการหาขอ้มูล1.เลือกป�งบประมาณที�ต้องการหาขอ้มูล

2.เลือกตรจสอบสถานะจดัซื�อ/จดัจา้ง2.เลือกตรจสอบสถานะจดัซื�อ/จดัจา้ง

2

ตรวจสอบว่าตรงกับตรวจสอบว่าตรงกับ
หน่วยเบิกของเราหรือไม่หน่วยเบิกของเราหรือไม่



ตรวจสอบขอ้มูลการจดัซื�อ
ในป�งบประมาณ

3.กดค้นหา3.กดค้นหา

2



ตรวจสอบขอ้มูลการจดัซื�อ
ในป�งบประมาณ

1

1
4. นําเลขชุด ไปค้นหาพสัดุ4. นําเลขชุด ไปค้นหาพสัดุ

จะแสดงเลขชุด ที�มีการจัดซื�อ/จ้างตามเรื�อง ในป�งบประมาณนั�นๆจะแสดงเลขชุด ที�มีการจัดซื�อ/จ้างตามเรื�อง ในป�งบประมาณนั�นๆ
68-...68-...

2

สามารถดูรายละเอียดของการจัดซื�อสามารถดูรายละเอียดของการจัดซื�อ
ในเรื�องนั�นๆได้ในเรื�องนั�นๆได้



ตรวจสอบขอ้มูลการจดัซื�อ
ในป�งบประมาณ

รายละเอียดของการจัดซื�อ/จ้าง ในเรื�องนั�นๆรายละเอียดของการจัดซื�อ/จ้าง ในเรื�องนั�นๆ

2

แสดงรายการจัดซื�อที�ได้ทําการสั�งซื�อจริง ทั�งสิ�น 7 รายการแสดงรายการจัดซื�อที�ได้ทําการสั�งซื�อจริง ทั�งสิ�น 7 รายการ



3

6. เลือกเบกิวสัดุ6. เลือกเบกิวสัดุ

เบกิวสัดุ
/ได้ใบเบกิ



3

7.เลือกเพิ�มขอ้มูล7.เลือกเพิ�มขอ้มูล

เบกิวสัดุ
/ได้ใบเบกิ



3

8.กรอกขอ้มูล8.กรอกขอ้มูล

เบกิวสัดุ
/ได้ใบเบกิ

ในการกรอกข้อมูล ต้องกรอกให้สอดคล้องกับจุดประสงค์ และกําหนดการของโครงการในการกรอกข้อมูล ต้องกรอกให้สอดคล้องกับจุดประสงค์ และกําหนดการของโครงการ

ครูผู้สอนในรายวิชาต่างๆ /ครูผู้สอนในรายวิชาต่างๆ /
ผู้มีหน้าที�ในการนําวัสดุนั�นๆไปใช้ในโครงการผู้มีหน้าที�ในการนําวัสดุนั�นๆไปใช้ในโครงการ

ผู้มีหน้าที�ได้รับมอบหมายให้ดูแลพัสดุประจําหน่วยเบิกผู้มีหน้าที�ได้รับมอบหมายให้ดูแลพัสดุประจําหน่วยเบิก



3

เบกิวสัดุ
/ได้ใบเบกิ

เลือกตามจุดประสงค์ของโครงการเลือกตามจุดประสงค์ของโครงการ

เพื�อใช้เป�นเพื�อใช้เป�น



3

9. เลือกรายการเบกิวสัดุ9. เลือกรายการเบกิวสัดุ

เบกิวสัดุ
/ได้ใบเบกิ



3

10.คียเ์ลขชุดจดัซื�อ (68-xxx)10.คียเ์ลขชุดจดัซื�อ (68-xxx)

เบกิวสัดุ
/ได้ใบเบกิ

จากนั�นกดค้นหาจากนั�นกดค้นหา



12. เลือกตกลง12. เลือกตกลง

3

11. เลือกรายการ11. เลือกรายการ

ที�ต้องการเบกิที�ต้องการเบกิ

แสดงรายการในเรื่�องจัดซื�อนั้�นๆแสดงรายการในเรื่�องจัดซื�อนั้�นๆเบกิวสัดุ
/ได้ใบเบกิ



14. เลือกบนัทึก

3

13. ระบุจาํนวนที�ต้องการเบกิ
(ถ้าเบกิหมดก็ไมต้่องเปลี�ยนจาํนวน)

เบกิวสัดุ
/ได้ใบเบกิ

ตัวอย่างการเบิกไม่เต็มจํานวนตัวอย่างการเบิกไม่เต็มจํานวน



15. พมิพ์

3

แสดงรายการเบิกทั�งหมดแสดงรายการเบิกทั�งหมด

เบกิวสัดุ
/ได้ใบเบกิ

ลําดับของใบเบิกลําดับของใบเบิก



ใบเบิกวัสดุ
3

16. กด ctrl + P  ปริ�นส์

เบกิวสัดุ
/ได้ใบเบกิ

ลําดับของใบเบิกลําดับของใบเบิก



4

17. เลือกวสัดคุงเหลือ

ตรวจสอบ

วสัดคุงเหลือ
ใบเบิกวัสดุ



4

18. คียเ์ลขชุดที�ต้องการตรวจสอบ (68-xxx)

19. กด ค้นหา

ใบเบิกวัสดุตรวจสอบ

วสัดคุงเหลือ



สามารถนําข้อมูลออกมาเป�นไฟล์ได้สามารถนําข้อมูลออกมาเป�นไฟล์ได้
ซึ�งจะแสดงเป�นรายการวัสดุคงเหลือรวมทั�งหมเ ณ ป�จจุบันซึ�งจะแสดงเป�นรายการวัสดุคงเหลือรวมทั�งหมเ ณ ป�จจุบัน

ที�มีการหักรายการเบิกออกแล้ว (สามารถนําไปเป�นทะเบียนคุมได้)ที�มีการหักรายการเบิกออกแล้ว (สามารถนําไปเป�นทะเบียนคุมได้)

4
ตรวจสอบ

วสัดคุงเหลือ

 ตรวจสอบรายการเบกิไดจ้ากการค้นหา จะไมป่รากฏรายการที�ทําการเบกิครบจาํนวนแล้ว
หากมกีารเบกิไมค่รบจาํนวน จะแสดงเพยีงจาํนวนที�คงเหลือเท่านั�น

ซึ�งตัวอยา่งชุด 68-273 มทัี�งหมด 7 รายการ ทําการเบกิครบจาํนวน 6 รายการ เบกิไมค่รบจาํนวน  1 รายการ ที�ยงัคงแสดงในรายการวสัดคุงเหลือ

ทําการเบิกไป จํานวน 20 แผ่น คงเหลือ 40 แผ่นทําการเบิกไป จํานวน 20 แผ่น คงเหลือ 40 แผ่น



งานพสัดุ
ขอขอบคณุค่ะ

Thank you :)


