
งานสารสนเทศโรงพยาบาลยโสธร 

1คู่มือการใช้งาน 

Module 1 สําหรับคลงัย่อย
1.การกาํหนดพื�นที�จัดเกบ็สินค้า 

1.1 การนาํสินคา้เขา้คลงัยอ่ย 
1.2 การปรับสต๊อก 
1.3 การลบสินคา้ออกจากคลงัยอ่ย 

� นาํสินคา้เขา้คลงัยอ่ย 

การนาํสินคา้เขา้คลงัยอ่ย 
1.กรอกชื่อสินค้า
2.กดปุ่ม Drug ถ้าต้องการเพ่ิมยา / Nondrug ถ้าตอ้งการเพ่ิมเวชภัณฑ์มิใช่ยา 
3. จากนัน้เลือกรายการท่ีต้องการ แล้วกดเครื่องหมาย แฟ้มสีเหลืองลูกศรสีแดง 

3.2 ใส่จํานวนจริงท่ีทําการสํารวจ 
3.3 ใส่จํานวน MIN 
3.4 ใส่จํานวน MAX 
3.5 เลือกปุม่เพ่ิม เพ่ือบันทึกข้อมูล

1. 2.

3.
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2คู่มือการใช้งาน 

� การปรับ Stock  
 หน้า สรุปการเบิกจ่าย 

1. เลือกรายการท่ีตอ้งการปรับ Stock 

2. เลือก การปรับ เพ่ิม = + หรือ ลด = - 
3. ใส่จํานวนท่ีตอ้งการ 
4. ใส่เหตผุลในการปรับ Stock 
5. เลือกปุม่ปรับเพ่ือบันทึกข้อมูล
6. ปุม่ลบออกจากคลังย่อย คือ ลบสินค้าออกจากคลัง 
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3คู่มือการใช้งาน 

2.การส่งเบิก
2.1 กระบวนการส่งเบิกสินคา้ (Receiving) 
2.2. Flow และ ขั,นตอนการเตรียมตวัในกระบวนการส่งเบิกสินคา้ 
2.3 ผูมี้หนา้ที4เกี4ยวขอ้งในกระบวนการส่งเบิกสินคา้ 
2.4 เอกสารที4เกี4ยวขอ้งในกระบวนการส่งเบิกสินคา้ รวมทั,งวธีิการตรวจสอบเอกสาร 
2.5. ระบบการส่งเบิกและตรวจสอบสินคา้ 
2.6 การแกไ้ขใบขอเบิก 
2.7. ขอ้พึงระวงัในกระบวนการส่งเบิกสินคา้ 
2.8 คู่มือการส่งเบิก 

� คู่มือการใช้งาน การเบิกส่งไปคลงัยา 

1. เลือกการส่งเบิก 
2. ถ้าตอ้งการเบิกยาให้เลือก ออกบิลเวชภัณฑ์ไปคลังใหญ่ 

* ถ้าตอ้งการเบิกเวชภัณฑ์มิใช่ยาให้เลือก ออกบิลเวชภัณฑ์มิใช่ยาไปคลังใหญ่ 

3. กดปุ่มออกเลขท่ีเบิก 
4. เลือกจุดท่ีจะไปรับพัสดุ แล้วกดปุ่ม เปลี่ยนสถานท่ีรับพัสดุ และเลือกบุคคลต่อไปนี้เป็นผู้รับพัสดุ
แทน แล้วกดปุม่เปลีย่นผู้รับพัสดุ 
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4คู่มือการใช้งาน 

5. กรอกชื่อ ITEM ท่ีตอ้งการค้นหา แล้วกดปุม่เพ่ือค้นหา 
6. เลือกรายการท่ีตอ้งการ 

7. ใส่จํานวนท่ีตอ้งการเบิก 
8. กดปุ่ม เพ่ิม

� การลบ ITEM ออกจากใบขอเบิก

9. เลือกรายการท่ีตอ้งการลบ 

10. เพ่ือยืนยันข้อมูลท่ีจะส่งไปคลังใหญ่ท้ังหมด 
11. ยกเลิกรายการท้ังหมด 

� ยกเลิกใบขอเบิก
ให้เลือกปุ่ม เพ่ือทําการยกเลิกบิล 
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5คู่มือการใช้งาน 

� การแกไ้ขใบขอเบิก

1. เลือกรายการออกบิล 

2. เลือกช่วงวันท่ี แล้วกดปุม่ ด ู
3. เลือก icon ท่ีเป็นรูป เพ่ือแก้ไข ** ถ้าแสดง icon         จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
ตอ้งแจ้งไปยังผูด้แูลระบบคลังพัสดุเพ่ือยกเลิกรายการส่งของ ** 

4. แก้ไขผู้รับพัสดุแทน 
5. เพ่ิมหรือลง ITEM 
6. กด ICON รูปตวั X สีแดง เพ่ือลบรายการท่ีไม่ต้องการออก 
7. เลือกปุม่บันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูล
8. เลือกปุม่ ยกเลิกใบขอเบิกนี้ เพ่ือยกเลิกใบขอเบิก 
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6คู่มือการใช้งาน 

� การพิมพ์ใบขอเบิก

1. การออกใบส่งของ 
2. พิมพ์ใบขอเบิกเพ่ือดรูายการตามใบเบิก 

3. เลือกช่วงวันท่ี
4.เลือกเพ่ือพิมพ์เอกสาร 

1
2

3

4
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7คู่มือการใช้งาน 

3. กระบวนการรับสินค้า (Receiving) 
3.1 Flow และ ขั,นตอนการเตรียมตวัในกระบวนการรับสินคา้ 
3.2 ผูมี้หนา้ที4เกี4ยวขอ้งในกระบวนการรับสินคา้ 
3..3 เอกสารที4เกี4ยวขอ้งในกระบวนการรับสินคา้ รวมทั,งวิธีการตรวจสอบเอกสาร 
3.4 ระบบการรับและตรวจสอบสินคา้ 
3.5 ขอ้พึงระวงัในกระบวนการรับสินคา้ 
3.6  คู่มือ 

� คู่มือการใช้งาน การรับของเข้า Stock 

1. เลือก Sub Stock 
2. เลือกรับใบส่งของ 

3. เลือกรายการ 
4. แสดงรายการ 
5. เลือก รับ กรณีได้รับยา (ถ้าไม่มียา ให้เลือกไม่มี)
6. เลือกบันทึกเพ่ือทําการยืนยัน 
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8คู่มือการใช้งาน 

4. การจ่าย/ตัดสินค้าออกจากสต๊อก
4.1 Flow และ ขั,นตอนการเตรียมตวัในกระบวนการรับสินคา้ 
4.2 ผูมี้หนา้ที4เกี4ยวขอ้งในกระบวนการรับสินคา้ 
4.3 วธีิการตรวจสอบเอกสาร 
3.4 ระบบการจ่าย/ตดัสินคา้ออกและตรวจสอบสินคา้ 
3.5 ขอ้พึงระวงัในกระบวนการจ่าย/ตดัสินคา้ 
3.6 คู่มือ 

� คู่มือการใช้งาน การตัด Stock ยา 

1. เลือกตัด Stock ยา 
2. เลือกปรับยอดคลังย่อย HOSXP 

3. เลือกวันท่ีตอ้งการ 
4. เลือกเปิดดขู้อมูล
5. เลือก ปรับยอดท้ังหมด เพ่ือนํายอดไปปรับข้อมูลใน Stock 

6. เลือกตกลง แสดงว่าระบบตดัสต๊อกเสร็จสมบูรณ์ 

7. วันท่ีไดร้ับการปรับยอดท้ังหมด 
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9คู่มือการใช้งาน 

� คู่มือการตดัสตอ๊กวสัดุการแพทย ์

1.เลือกเมนูตดัสต๊อก 
2.เลือกเมน ูword ปรับสตอ๊กอ่ืนๆ 

3.เลือกเหตผุล 
4.กดปุ่ม ออกเลขท่ีตดั Stock 

5. กรอกจํานวนท่ีต้องการตัดออก 
6. เลือกปุม่ เมือกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว 

1
2

3 4

5
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10 คู่มือการใช้งาน 

5.การขอซื�อสินค้าตามแผน 
3.1 Flow และ ขั,นตอนการเตรียมตวัในกระบวนการซื,อสินคา้ตามแผน 
3.2 ผูมี้หนา้ที4เกี4ยวขอ้งในกระบวนการซื,อสินคา้ตามแผน 
3.3 เอกสารที4เกี4ยวขอ้งในกระบวนการซื,อสินคา้ตามแผน รวมทั,งวธีิการตรวจสอบเอกสาร 
3.4 การแกไ้ขการซื,อสินคา้ตามแผน 
3.5 ระบบการรับและตรวจสอบสินคา้ 
3.6 ขอ้พึงระวงัในกระบวนการซื,อสินคา้ตามแผน 

� ระบบการประมาณการจัดทําแผน วัสดุการแพทย์ 

1. เลือก เมน ูSubStock 
2. เลือกเมนูย่อย เลือกประมาณการจัดทําแผน วัสดกุารแพทย์ 

3. เลือกป ีท่ีจะทําแผน 
4. เลือกปุม่นําเข้ารายการจาก Stock 

5. เลือกปีงบประมาณท่ีต้องการ 
6. ใส่จํานวนท่ีตอ้งการ ขอประมาณการ 
7. เลือกปุม่บันทึก เม่ือกรอกข้อมูลท่ีต้องการครบถ้วน 
8. ปุม่ยกเลิก ใช้เม่ือตอ้งการลบ การขอประมาณการของปีท่ีเลือก 
การพิมพ์ใบประมาณการจัดทําแผน 

9. เลือกปีท่ีต้องการ 
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11 คู่มือการใช้งาน 

� การขอซ้ือ/ขอจ้าง ตามแผนประมาณการ 

1. เลือก เมน ูระบบรายงาน 
2. เลือกรายการท่ีตอ้งการดูข้อมูล

** ในกรณีกดปุม่แว่นขยาย ** 

3. เลือกหมวดท่ีจะขอซื้อขอจ้าง 
4. เลือกเหตผุลในการขอซื้อขอจ้าง 
5. เลือกโดยเบิกจ่ายจากเงนิ
6. กรอกชื่อหัวหน้ากลุ่มงาน ตาํแหน่ง ชื่อกลุม่งาน 
7. กรอกชื่อ เลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชน วันเดือนปีเกิด ตาํแหน่ง กรรมการ 
8. เม่ือกรอกข้อมูล กดปุ่ม ออกเลขท่ีขอซ้ือ/ขอจ้าง 

9. เลือกรายการ 

3
4 5

6

7

เพิ4มชื4อบุคคลที4ดาํรงตาํแหน่ง

เลือกบุคคลที4เกี4ยวกบัการขอซื,อ

8
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12 คู่มือการใช้งาน 

10. กรอกจํานวนขอซื้อขอจ้าง 
11. กดปุ่มเพ่ิม
12. เม่ือกรอกข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว กดปุ่มยืนยัน 

� การแกไ้ขข้อมูล การขอซ้ือ/ขอจ้าง ตามแผนประมาณการ 

1. เลือกการส่งเบิก 
2. เลือกรายการขอซ้ือขอจ้าง 

3. เลือกช่วงวันท่ี ท่ีตอ้งการดูข้อมูล
4. เลือกเพ่ือดรูายละเอียด 
5. เลือก พิมพ์ ใบขอซื้อขอจ้าง 
6. เลือกไอคอน รูปปะแจ เพ่ือทําการแก้ไข แล้วให้ทําเหมือนหน้า ขอซ้ือ/ขอจ้าง 

� การยกเลกิรายการขอซ้ือขอจ้าง 

ปุม่ ใช้เพ่ือยกเลิกรายการ หรือ ลบรายการ 
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13 คู่มือการใช้งาน 

ผงัข้ันตอนการดําเนินการและระยะเวลา การขอเพ่ิม ลบ แก้ไข I Tem 
 

คลงัพสัดุการแพทย/์คลงัยา

คณะกรรมการจะพิจารณาอนุมติั เพิ4ม ลบ แกไ้ข

ผูดู้แลระบบ โปรแกรม DND 

จบ

ระยะเวลา 1 วัน 
เอกสาร 
1.ใบคําขอเพ่ิม ลบ แก้ไข 

ระยะเวลา 1 วัน (ปรับปรุงรายละเอียดตามคําร้อง)
เอกสาร 
1.ใบคําขอ ลงความคิดเห็น พร้อมลงลายมือชื่อ

Sub stock กรอกแบบคาํขอ

ระยะเวลา 2 วัน 
เอกสาร 
1.ใบคําขอ ลงความคิดเห็น พร้อมลงลายมือชื่อ 

ระยะเวลา 3 วัน 
เอกสาร 
1.ใบคําขอ ลงความคิดเห็น พร้อมลงลายมือชื่อ
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14 คู่มือการใช้งาน 

ผังข้ันตอนการดําเนินการและระยะเวลา ตั้งแผน 

Sub stock ตั,งแผนผา่นโปรแกรม 
DND โดยเลือกรายการที4มีในโปรแกรม 

ขออนุมติัแผน คณะกรรมการจะอนุมติัแผนโดยเลือกดู
ขอ้มูลผา่น โปรแกรม DND ตามที4 Sub Stock ร้องขอ 

แผนที4ผา่นการอนุมติั โดยคณะกรรมการ

แผนประมาณการ

ระยะเวลา 7 วัน 

เอกสาร 
1.แผนประมาณการท่ีผ่านการอนุมัตแิล้ว 

ระยะเวลา 7 วัน 
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15 คู่มือการใช้งาน 

ผงัข้ันตอนการดําเนินการและระยะเวลา การจัดซ้ือจัดจ้างจนถงึการชําระเงิน
โรงพยาบาลยโสธร 

Sub Stock ทํารายการขอซื �อ ผา่นระบบโปรแกรม DND 

คลงัพสัดุการแพทย ์

เปลี�ยนสถานะขอซื �อ ในระบบโปรแกรม DND 

ระยะเวลา 1 วัน 
เอกสาร 
1.ใบขอซ้ือ 

*รับทราบรายการขอซื,อ

ระยะเวลา 3 วัน 
-เสนอรายการขอซื้อ 
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16 คู่มือการใช้งาน 

ระยะเวลา 30 วนั สาํหรับเจา้หนี, ในจงัหวดั
ระยะเวลา 90 วนั สาํหรับเจา้หนี, อื4นๆ

จดัซื,อส่งใบสั4งซื,อใหบ้ริษทั

รับสินคา้เขา้คลงัคลงั 

ส่งชุดเอกสารตรวจรับสินคา้ที4การเงิน 

ชาํระเงิน 

ระยะเวลา 30 วัน 
เอกสาร 
1.ใบขออนุมัติ 
2. รายงานขออนุมัติ 
3.ใบสัง่ซื้อ

*การเงินรับทราบหนี,

ระยะเวลา 10 วัน 
เอกสาร 
1.ใบส่งของ 
2.คณะกรรมการตรวจรับ 
3.เอกสารในการขออนุมัติ 

*การเงินลงทะเบียนรับ
เอกสาร



งานสารสนเทศโรงพยาบาลยโสธร 

17 คู่มือการใช้งาน 



งานสารสนเทศโรงพยาบาลยโสธร 

18 คู่มือการใช้งาน 

ผงัข้ันตอนการดําเนินการและระยะเวลา การขอเบิกพัสดุการแพทย์/ยา 
โปรแกรม DND 

 

Sub stock ขอเบิกผา่นโปรแกรม DND  

คลงัอนุมติัรายการขอเบิก

คลงัยา/พสัดุการแพทยจ่์ายสินคา้ตามใบขอเบิก

Sub Stock รับของตามที�ใบขอเบิกระบจุดุรับของ
พร้องลงลายมือชื�อ

คลงั พสัดุการแพทย ์ลงบนัทึกการจ่ายของตามใบขอเบิกผา่น
ระบบ DND 

Sub Stock ลงรับสินคา้เขา้ Stock ของตนเอง 
ผา่นโปรแกรม DND 

ระยะเวลา 1 วัน (ช่วงเวลา ก่อน 10.30 น.) 

ระยะเวลา 1.30 นาที (หลังเวลา 10.30 น.) 
-ให้ผูมี้อํานาจตรวจสอบ ลงลายมือชือ่
เอกสาร 
1.ใบขอเบิก 

คลงัส่งใบขอเบิกไปยงัคลงัเก็บพสัดุเพื4อจ่ายสินคา้

ระยะเวลา 30 นาที (หลังเวลา 12.00 น.) 
เอกสาร 
1.ใบขอเบิก(ท่ีลงลายมือชื่อผู้อนุมัต)ิ

ระยะเวลา 3 ชม. (หลังเวลา 13.00 น.) 
เอกสาร 
1.ใบขอเบิก(ท่ีลงลายมือชื่อผู้จ่าย)

ระยะเวลา วันท่ีไปรับสินค้าจากคลังเก็บพัสดุ
การแพทย์/คลังเก็บยา 
เอกสาร 
1.ใบขอเบิก(ท่ีลงลายมือชื่อผู้รับสินค้า)



งานสารสนเทศโรงพยาบาลยโสธร 

19 คู่มือการใช้งาน 



งานสารสนเทศโรงพยาบาลยโสธร 

20 คู่มือการใช้งาน 

การตัดสต๊อก/การจําหน่ายสต๊อก 
คลังย่อย / Sub Stock IPD,OPD,ER

ระบบจะดึงรายการใชย้าจากโปรแกรม HosXP ตามวนัที4ระบุ

เขา้ระบบโปรแกรม DND เมนู ปรับยอดคลงัยอ่ย HosXP 

กดปุ่มบนัทึก 

ระยะเวลา ทุกวัน 



งานสารสนเทศโรงพยาบาลยโสธร 

21 คู่มือการใช้งาน 

คลังย่อย / Sub Stock  ท่ัวไป

Sub Stock เช็คจาํนวนที4ใชไ้ปจริง 

เขา้ระบบโปรแกรม DND เมนู ward ตดัสตอ๊กอื4นๆ

ระบุจาํนวนที4ตอ้งการตดัสตอ๊ก/จาํหน่ายออก

กดปุ่มบนัทึก 

ระยะเวลา ทุกสัปดาห์ 



งานสารสนเทศโรงพยาบาลยโสธร 

22 คู่มือการใช้งาน 

Module II  คลงัย่อยสต็อกกลาง
1.Flow และ ขั,นตอนการเตรียมตวัในกระบวนการอนุมติัสินคา้ 
2.ผูมี้หนา้ที4เกี4ยวขอ้งในกระบวนการอนุมติัสินคา้ 
3.การพิมพใ์บจดัของ 
4.การอนุมติัสินคา้ 
5.การดูสินคา้คงเหลือในคลงั 
6.การการจ่ายสินคา้ /ตดัจ่ายตามใบขอเบิก 
7.เอกสารที4เกี4ยวขอ้งในกระบวนการอนุมติัสินคา้ รวมทั,งวิธีการตรวจสอบเอกสาร 

� การออกใบส่งของ 

1. เลือกออกใบส่งของ 

2. เลือกใบขอเบิกท่ีจัดยาเสร็จแล้ว 
3. กด ออกใบส่งของ 

4. แก้ไขจํานวนตามใบส่งของ (จํานวนท่ีคลังอนุมัต)ิ
5. กดปุ่มยืนยัน เพ่ืออกใบส่งของ 



งานสารสนเทศโรงพยาบาลยโสธร 

23 คู่มือการใช้งาน 

� การแกไ้ขจํานวนอนุมัติใบสง่ของ 

1. เลือกคลังใหญ่ 
2. เลือกรายการส่งของ 

ระบบจะแสดงหน้ารายการส่งของ 

3. เลือกช่วงวันท่ีแล้วกดปุม่ ดู 
4. เลือก บิล ท่ีตอ้งการแก้ไขข้อมูล
5. เลือกรายการท่ีตอ้งการแก้ไขข้อมูล

6. ใส่จํานวนอนุมัติ 
7. แล้วทําการกดปุ่ม บันทึก



งานสารสนเทศโรงพยาบาลยโสธร 

24 คู่มือการใช้งาน 

� การตัดจ่ายตามใบขอเบิก

1. เลือก เมนูการตัดจ่ายตามใบขอเบิก 
2. เลือก เมนูย่อยการตดัจ่ายตามใบขอเบิก 

3. กรอกเลขท่ีใบขอเบิก 
4. เลือก ปุม่ Reinvoice 

หน้ารายละเอียดหลงักดปุ่ม Reinvoice 

5. จํานวนท่ีไดร้ับการอนุมัติ 
6. เลือกปุม่ ปรับยอดท้ังหมด เพ่ือตัด Stock 
7. เลือกปุม่ยกเลิก ในกรณีท่ีใส่เลขท่ีของใบเบิกผิด 
8. ระบบจะแสดงรายการท่ีได้ทําการเรียบร้อยแล้ว 



งานสารสนเทศโรงพยาบาลยโสธร 

25 คู่มือการใช้งาน 

ผงัข้ันตอนการดําเนินการและระยะเวลา การนําสินค้าเข้าคลังพัสดุการแพทย์ 
โปรแกรม DND 

 

คลงัพสัดกุารแพทย์ ทํารายการนําเข้าสนิค้าจากใบขอซื �อ 
ผา่นระบบโปรแกรม DND 

เช็ค Stock

ระยะเวลา 1 วัน 
เอกสาร 
1.ใบขอซ้ือท่ีผ่านคณะกรรมการ
ตรวจรับผ่านแล้ว 
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26 คู่มือการใช้งาน 

Module III  คลงัใหญ่
* การรับของเขา้คลงัใหญ่

1. ระบบการเก็บสินคา้เขา้สต๊อก หรือการเคลื4อนยา้ยสินคา้ 
3. การจดัแบ่งรูปแบบในการจดัเก็บสินคา้ 
4. รูปแบบในการจดัเก็บสินคา้มีกี4ประเภท 
5. กระบวนการในการแกไ้ขหรือเพิ4มสิ,นคา้ 
6. เทคนิคการเชื4อมโยงรายการยาใน HOSXP กบั INV  
 

1. เลือกเมนุคลังใหญ่ 
2. เลือกเมนูนําเข้าจากใบขอซื้อขอจ้าง 

3. ใส่เลขท่ีใบขอซื้อขอจ้าง 
4. ใส่จํานวนท่ีรับของเข้าจริง 
5.ใส่ราคาขอซ้ือขอจ้างจริง 
6.กดปุ่มบันทึก เพ่ือบันทึกรายการ 

1
2

3

4 5

6



งานสารสนเทศโรงพยาบาลยโสธร 

27 คู่มือการใช้งาน 

� การจัดเกบ็สินค้าแยกประเภท 



งานสารสนเทศโรงพยาบาลยโสธร 

28 คู่มือการใช้งาน 

* การอนุมัติสินค้า 
1.Flow และ ขั,นตอนการเตรียมตวัในกระบวนการอนุมติัสินคา้ 
2.ผูมี้หนา้ที4เกี4ยวขอ้งในกระบวนการอนุมติัสินคา้ 
3.การพิมพใ์บจดัของ 
4.การอนุมติัสินคา้ 
5.การดูสินคา้คงเหลือในคลงั 
6.เอกสารที4เกี4ยวขอ้งในกระบวนการอนุมติัสินคา้ รวมทั,งวิธีการตรวจสอบเอกสาร 

� การออกใบส่งของ 

1. เลือกออกใบส่งของ 

2. เลือกใบขอเบิกท่ีจัดยาเสร็จแล้ว 
3. กด ออกใบส่งของ 

4. แก้ไขจํานวนตามใบส่งของ (จํานวนท่ีคลังอนุมัต)ิ
5. กดปุ่มยืนยัน เพ่ืออกใบส่งของ 



งานสารสนเทศโรงพยาบาลยโสธร 

29 คู่มือการใช้งาน 

� การแกไ้ขจํานวนอนุมัติใบสง่ของ 

1. เลือกคลังใหญ่ 
2. เลือกรายการส่งของ 

ระบบจะแสดงหน้ารายการส่งของ 

3. เลือกช่วงวันท่ีแล้วกดปุม่ ดู 
4. เลือก บิล ท่ีตอ้งการแก้ไขข้อมูล
5. เลือกรายการท่ีตอ้งการแก้ไขข้อมูล

6. ใส่จํานวนอนุมัติ 
7. แล้วทําการกดปุ่ม บันทึก
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30 คู่มือการใช้งาน 

� การตัดจ่ายตามใบขอเบิก

1. เลือก เมนูการตัดจ่ายตามใบขอเบิก 
2. เลือก เมนูย่อยการตดัจ่ายตามใบขอเบิก 

3. กรอกเลขท่ีใบขอเบิก 
4. เลือก ปุม่ Reinvoice 

หน้ารายละเอียดหลงักดปุ่ม Reinvoice 

5. จํานวนท่ีไดร้ับการอนุมัติ 
6. เลือกปุม่ ปรับยอดท้ังหมด เพ่ือตัด Stock 
7. เลือกปุม่ยกเลิก ในกรณีท่ีใส่เลขท่ีของใบเบิกผิด 
8. ระบบจะแสดงรายการท่ีได้ทําการเรียบร้อยแล้ว 
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31 คู่มือการใช้งาน 

� การการจ่ายสินคา้ /ตดัจ่ายตามใบขอเบิกและการตดัจ่ายให ้รพ.สต 

1.เลือกเมนูตดัจ่ายตามใบขอเบิก 
2.เลือกเมน ูตดัจ่าย รพ.สต.

3.ใส่เลขท่ีใบขอเบิก 
4.ใส่เลขท่ีใบส่งของ 
5.กดปุ่มออกเลข 
6.กรอกข้อมูลรายการท่ีต้องการจ่ายออก 
7.เลือกแฟ้มสีเหลือง 

.
8.ใส่จํานวนจ่ายจริง 
9.กุดปุม่ เม่ือเสร็จครบทุกข้ันตอน

1
2

3 4 5

6
7

8
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32 คู่มือการใช้งาน 

Module III  การจดัการขอ้มุลพื,นฐาน สาํหรับ Admin 


