
วิธีการเบิกวัสดุต่างๆ ในโปรแกรมคลังพัสดุ
ของ

งานบริหารพัสดุ กลุ่มอ านวยการ 
ศูนย์อนามัยที่ 5 ราชบุรี



1.เข้าไปที่ website หลักของ
ศูนย์อนามัยที่ 5 ราชบุรี โดยการพิมพ์ 
HPC.GO.TH ในช่อง Address bar 
ของโปรแกรมเข้าใช้ internet (IE, 
Chrome เป็นต้น)

2.คลิกที่ “ส าหรับเจ้าหน้าที่” และเลือก
ระบบอินทราเน็ตใหม่ (Intranet)



1. เราจะเข้ามาสู้หน้าต่างของ 
Application List ซึ่งจะเป็นศูนย์รวม 
โปรแกรมของศูนย์อนามัยที่ 5 ราชบุรี 
ให้เราเลื่อนลงมาเพื่อหาโปรแกรมชื่อ 
“คลังพัสดุ”

2. คลิกที่รูปโปรแกรมชื่อ “คลังพัสดุ”



1. เราจะเข้ามาสู่โปรแกรม“คลังพัสด”ุ

2. ให้เราเข้าสู่ระบบโปรแกรม โดยคลิก 
“ลงชื่อเข้าใช้งาน”

3. ให้ใส่ Username และ Password 
ของผู้ใช้งาน (เดิมเรียกรหัสรอบเอว)
เมื่อกรอกข้อมูลส่วนตัวเสร็จแล้ว
คลิก “ลงช่ือเข้าใช้งาน”



1. เราจะเข้ามาสู่โปรแกรม
“คลังพัสดุ” โดยทางซ้ายมือ
จะประกอบด้วยหัวข้อหลัก 
2 ส่วน คือ “เมนูหลัก” และ 
“เมนูเบิกวัสดุ”
2. เมนูหลัก จะมีหัวข้อย่อย
คือ “บัญชีวัสด”ุ ซึ่งในส่วนนี้ 
จะเป็นการดูข้อมูลวัสดุ 
ทุกรายการ ของคลังพัสดุ 
ว่ามีรายการที่ต้องการเบิก
หรือไม่ และรายการดังกล่าว 
มียอดคงเหลือเทา่ไร
3. คลิกที่ “บัญชีวัสดุ” เพื่อ
เข้าไปดูบัญชีของวัสดุ ที่เรา
ต้องการเบิก เพื่อดูข้อมูล
ดังกล่าว



หลังจากที่เราเข้ามาดู 
“บัญชีวัสดุ” 
จะพบรายละเอียดเบื้องต้น
ซึ่งจะประกอบไปด้วย
- ประเภทวัสดุ (ตามหมวดวัสด)ุ 
- ชื่อวัสดุ ⚫
- ราคาต่อหน่วย
- ชื่อเรียกหน่วย◆
- วัสดุคงเหลือ 

ของวัสดุแต่ละรายการและหลังจาก
ทราบยอดแล้วก็ค านวณจ านวนท่ี
ต้องการจะเบิก เพ่ือไม่ให้การเบิกวัสดุ
เบิกเกินความจ าเป็น อีกท้ังสามารถ
ค านวณแบ่งให้หน่วยงานอื่นได้เบิกวัสดุ
ไปใช้บ้าง)



⚫

 ◆ 



1. หลังจากที่เราทราบ
จ านวนคงเหลือของวัสดุที่
เราต้องการจะเบิกและ
พร้อมที่จะเบิกวัสดุแล้ว
ให้เราคลิกที่ “เบิกวัสดุจาก
คลัง” หัวข้อรองของ เมนู
เบิกวัสดุ



หลังจากที่เราเข้ามาที่เมนูเบิกวัสดุจากคลังแล้ว จะพบรายละเอียดดังนี้
- “วันที่ท าเรื่องเบิกวัสดุ” (ข้อมูลที่เราเคยเบิกพัสดุจากคลัง สามารถดูย้อนหลังได้ว่าเราเคยเบกิวัสดุอะไรบ้าง โดยการคลิกวันที่)



หัวข้อ “เพิ่มข้อมูล” จะเป็นการเพิ่มข้อมูลการเบิกพัสดุในรอบการเบิกปัจจุบัน



หัวข้อ “เพิ่มข้อมูล” จะเป็นการเพิ่มข้อมูลการเบิกพัสดุในรอบการเบิกปัจจุบัน

พิมพ์ชื่อพัสดุที่ต้องการจะเบิก สามารถดูรูปของพัสดุทีค่ต้องการจะเบิกก่อนได้เพื่อให้ตรงตามความต้องการทีจ่ะเบิก

ใส่จ านวนต้องการจะเบิก

คลิกเพื่อเพ่ิมรายการ และรายการจะมาอยู่ตรงนี้

 

คลิกเพื่อแก้ไขจ านวน


คลิกเพื่อลบรายการ

รายการที่เบิก หลังจากที่คลิกเพิ่มรายการจะมาอยู่ตรงนี้



ตัวอย่าง
1.ใส่รายการพัสดุที่เราจะเบิก จะมีรูปตัวอย่าง
ชองพัสดุที่เราต้องการอยู่ด้านหน้ารายการนัน้ๆ 
หากเราน าเมาส์ไปวางไว้บนรูป จะเป็นการขยาย
รูปเพ่ือดูรายละเอียดของพัสดุเพิ่มเติมได้

2.ลองเอาเมาส์มาวางก็จะได้รูปใหญด่ังตวัอย่าง

 

คลิกเพื่อแก้ไขจ านวน


คลิกเพื่อลบรายการ



3.หลังจากที่คลิกเพิ่มรายการแล้ว รายการพัสดุจะอยู่ด้านล่างตามตวัอย่าง

4.หลังจากที่พิมพ์รายการที่จะเบิกครบแลว้ให้คลิกยืนยันการเบิก





หลังจากที่ด าเนินการยืนยันการเบิกแล้ว ให้เราคลิก พิมพ์ใบเบิกพัสดุ พร้อมเสนอผู้มีอ านาจในการอนุมัติ
เบิกจ่ายพัสดุในคลังต่อไป



ในส่วนของ “เพิ่มข้อมูล” จะมี 2 หัวข้อย่อย คือ รายการจ่าย และ เบิกพัสดุรายการเดิม 



รายการจ่าย

หลังจากที่เราคลิก รายการจ่าย จะเข้ามาสู้หน้าต่าง ท ารายการเบิกพัสดุ ที่ คลังพัสดุตัดจ่ายพัสดุให้เราในวันที่
เราท ารายการเบิกไว้ ซึ่งจะมี 2 หัวข้อคือ จ านวนที่เบิก กับ จ านวนที่จ่าย (จ านวนที่คลังพัสดุตัดจ่าย)



หลังจากที่เราคลิก เบิกพัสดุรายการเดิม จะเข้ามาสู่หน้าต่าง ท ารายการเบิกพัสดุของวันที่ ปัจจุบัน แต่รายการเบิกพัสดุจะเป็นรายการเก่าที่เราคลิกเลือกไป เพื่อสะดวกในการเบิก
พัสดุในรอบปัจจุบัน



หลังจากที่ด าเนินการยืนยันการเบิกแล้ว ให้เราคลิก พิมพ์ใบเบิกพัสดุ พร้อมเสนอผู้มีอ านาจในการอนุมัติ
เบิกจ่ายพัสดุในคลังต่อไป



2. หัวข้อรองถัดมาของเมนู
เบิกวัสดุ คือ สรุปยอดพัสดุ
ประจ าปี



หัวข้อนี้คือ หัวข้อ สรุปยอดพัสดุประจ าปี ซึ่งจะเป็นยอดที่เราเคยเบิกตลอดทั้งปี โดยจะมีหัวข้อที่เกี่ยวข้อง 3 หัวข้อคือ
1.ยอดพัสดุประจ าปี นั้นๆ
2.พัสดุในคลัง
3.พัสดุนอกคลัง



หลังจากที่เราลองคลิกท่ียอดพัสดุทั้งหมดประจ าปี เราจะมาที่หน้าที่ตามด้านล่างนี้ ซึ่งจะเป็นรายละเอียดที่เราเบิกพัสดุประจ าปีนั้นๆ
โดยแยก เป็น พัสดุในคลัง พัสดุนอกคลัง และหมวดของวัสดุต่างๆ 



หลังจากที่เราลองคลิกท่ี พัสดุในคลัง ก็จะปรากฏรายละเอียดการเบิกพัสดุในคลังของปีนั้นๆ โดยแบ่งเป็นหมวดของวัสดุต่างๆ 

หลังจากที่เราลองคลิกที่ พัสดุนอกคลัง ก็จะปรากฏรายละเอียดการเบิกพัสดุในคลังของปีนั้นๆ โดยแบ่งเป็นหมวดของวัสดุต่างๆ 



3. หัวข้อรองถัดมาของเมนู
เบิกวัสดุ คือ แผนวัสดุ
ประจ าปี



หัวข้อนี้คือ หัวข้อ แผนวัสดุประจ าปี ซึ่งจะเป็นการท าแผนการใช้วัสดุลว่งหน้าในปีงบประมาณถัดไป
จะมีหัวข้อที่เกี่ยวข้อง รายละเอียดตามรูปดังนี้
1. รายการแผนพัสดุ 2. เพิ่มแผนพัสดุ



หน้าต่าง รายการแผนพัสดุ จะมีดังรูปตัวอย่างด้านล่าง ซึ่งจะประกอบไปด้วย รายการพัสดุ ข้อมูล แผนที่ตั้งไว้ กับจ านวน
ที่เบิกไปจริง โดยจะแสดงข้อมูลรายไตรมาศ



หน้าต่าง เพิ่มแผนพัสดุ จะมีดังรูปตัวอย่างด้านล่าง ให้เลือกปีที่จัดท าแผนก่อน คลิก พ.ศ. แผนปีหน้า 
และ คลิก บันทึก



หลังจากที่ คลิก บันทึก แล้ว จะมาอยู่ในหน้าต่างจัดท าแผนการใช้พัสดุประจ าปี ให้กรอกรายละเอียดในช่องดังนี้
1.ชื่อพัสดุ 2.จ านวน แต่ละไตรมาศ 4 ไตรมาศ 3. คลิกเพิ่มรายการ 4. คลิกบันทึก

 1. พิมพ์ชื่อพัสดุที่ต้องการจะเบิกในปีหนา้

2. จ านวนแต่ละไตรมาศ

3. คลิกเพิ่มรายการ

4. คลิกบันทึก



หลังจากที่กลับมาที่หน้าต่างแผนพัสดุแล้ว จะปรากฏแผนการพัสดุในปีที่เราได้เลือกไว้ ทางช่อง ขวามือจะมี 3 ค าสั่งด้วยกันคือ
1. ยืนยัน – เอาไว้ยืนยันข้อมูลในการท าแผนการใช้พัสดุ ถ้าข้อมูลถูกต้องแล้วสามารถคลิกได้เลย
2. แก้ไข – เอาไว้ใช้เวลาที่เรามีความต้องการแก้ไขรายละเอียดในแผนของปีนั้นๆ
3. ลบ - เอาไว้ลบที่ได้จัดท าแผนไว้



หัวข้อรองสุดท้ายคือ
“เปลี่ยนรหัสผ่าน” มีไว้เพื่อ
เปลี่ยนรหัสผ่านของผู้ใช้งาน



หัวสุดท้ายคือ
“ออกจากระบบ” มีไว้เพื่อ
ให้ผู้ใช้งานได้ออกจากระบบ
ซึ่งจ าเป็นต้องคลิกทุกครั้ง
หลังจากที่ไม่ได้ใช้งานแล้ว



สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ 2265
งานบริหารพัสดุ กลุ่มอ านวยการ 

ศูนย์อนามัยที่ 5 ราชบุรี

นายวรพล เอี่ยมช้อย
นางสาวนิภาภัทร สลับลึก
น.ส.พัชราภรณ์ อุตตเสนต์
น.ส.เกวลิน วงคด์าว


