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 รหัสสินค้า : ก าหนดรหสัพสัดุจ านวน 18 หลกั โดยผูใ้ชง้าน 

 ค าอธิบาย : ระบุค  าอธิบายและรายละเอียดของสินคา้ โดยรายละเอียดดงักล่าวจะ
เป็นขอ้มูลท่ีใชแ้สดงผลในรายงานหรือเอกสารต่าง ๆ 

 
3. ไปท่ี เคร่ืองมือ >> คดัลอกจาก... เพื่อท าการคดัลอกคุณสมบติัสินคา้ จากเทมเพลท หรือรหัสพสัดุอ่ืนๆ ท่ี

คลา้ยกนั 
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จา้ง โดยใหเ้ลือกเทมเพลทตามประเภทพสัดุท่ีตอ้งการสร้างรหสั 

 
 

 รหัสสินค้า : กรณีท่ีไม่เลือกใชเ้ทมเพลท สามารถใส่รหสัพสัดุท่ีมีอยูใ่นระบบ ซ่ึง
คุณลกัษณะคลา้ยคลึงกนั เพื่อคดัลอกค่าการใชง้านของรหัสพสัดุน้ี 

 

5. กดปุ่ ม  เพื่อยนืยนัการใชง้าน 
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6.  เลือกหน่วยนบัท่ีเหมาะสมกบัสินคา้ 

 
 

7. จากนั้นตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูล โดยเฉพาะรหัสพสัดุและหน่วยวดั เพราะหากบนัทึกรายการ

แลว้จะแกไ้ขไม่ไดอี้ก ส่วนค าอธิบายรายการพสัดุนั้นสามารถแกไ้ขได ้แลว้กด   เพื่อบนัทึกรายการ 
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INV-101-3.3 ขั้นตอนการก าหนดชนิดพสัดุ 
 

1. เปิดระบบบริหารวสัดุคงคลงั  โดยเขา้ท่ี  INV(N) -> รายการ -> รายการหลกั 
2. ไปท่ี เคร่ืองมือ >> ชนิด 

 
 

3. ระบุชุดชนิด “ระบบ Inventory”  โดยใหบ้นัทึกค่าใหม่ลงไปโดยเลือกจาก List of Values 

 
 

4. กด   เพื่อบนัทึกขอ้มูล 
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ตรวจรับ และส่งมอบวสัดุ ในส่วนงานพสัดุคงคลงัน้ีได ้ ในกรณีท่ีเป็นวสัดุและงานจา้ง ให้เลือกระบุทุก
กองทุน ยกเวน้ กองทุนสินทรัพยถ์าวร และในกรณีท่ีเป็นครุภณัฑ์ ให้ระบุเฉพาะ กองทุนสินทรัพยถ์าวร
เท่านั้น 

 
 

4. กด   เพื่อบนัทึกขอ้มูล 
5. คลิกเมาส์ท่ีหน่วยงาน ท่ีมีเคร่ืองหมายถูก 

6. คลิกปุ่ ม  เพื่อเขา้ไปท าการตั้งค่า จุดสั่งซ้ือ 
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7. คลิก  เพื่อแสดงแทบการตั้งค่า การวางแผนทัว่ไป 

 
 

8. ระบุรายละเอียดดงัน้ี 
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 วิธีวางแผนสินค้าคงคลงั : เลือกเป็น ต ่าสุด-สูงสุด 

 ปริมาณต ่าสุด : ก าหนดปริมาณคงคลงัต ่าสุด (หากยอดคงคลงัน้อยกว่า ปริมาณ
ต ่าสุด ระบบจะแสดงรายงานให้สั่งซ้ือเพิ่ม เพื่อให้จ านวนคงคลงัเท่ากบั ปริมาณ
ต ่าสุด ) 

 ปริมาณสูงสุด : ก าหนดปริมาณคงคลงัสูงสุด (หากยอดคงคลงัน้อยกว่า ปริมาณ
ต ่าสุด ระบบจะแสดงรายงานให้สั่งซ้ือเพิ่ม เพื่อให้จ านวนคงคลงัเท่ากบั ปริมาณ
สูงสุด) 

*อยา่งนอ้ย ปริมาณสูงสุด ควรเท่ากบัหรือมากกวา่ ปริมาณต ่าสุด 

 

9. กด   เพื่อบนัทึกรายการ 
10. ปิดหนา้จอเพื่อกลบัไปหนา้จอก่อนหนา้ และท าขั้นตอนท่ี 2-10 ส าหรับหน่วยงานถดัไป 
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วตัถุประสงค์ 
 

เม่ืองานคลงัพสัดุไดรั้บพสัดุท่ีสั่งซ้ือ จะตอ้งบนัทึกรับ และบนัทึกการส่งมอบใหก้บัหน่วยงาน เขา้ระบบ 
หากมีการปฏิเสธการรับของ จะท าการบนัทึกการส่งคืนไปยงัผูข้ายด้วย จากนั้นจึงส่งเอกสารให้งานการเงิน
ด าเนินการตั้งหน้ีท่ีระบบงานการเงินจ่ายต่อไป 
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INV-102-1.1 ขั้นตอนการรับสินค้า และบริการ (Receipt) 
 

1. เปิดระบบบริหารวสัดุคงคลงั  โดยเขา้ท่ี  INV(N) -> รายการ -> การรับ -> รายการรับช าระ 
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2. เม่ือเขา้สู่หน้าจอ ระบบจะแสดงหน้าจอ ส าหรับคน้หาเลขท่ีใบสั่งซ้ือ สั่งจา้งท่ีจะท าการรับสินคา้ และ
บริการ โดยให้ระบุเลขท่ีใบสั่งซ้ือ สั่งจา้งท่ีตอ้งการบนัทึกรับเขา้ระบบ หรืออาจสืบคน้จาก ช่ือซัพพลาย
เออร์ หรือช่ือของผูท่ี้ท าการจดัซ้ือก็ได ้
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3. กดปุ่ ม   เพื่อแสดงรายการสินคา้ และบริการท่ีจะท าการรับ เพื่อระบุวนัท่ีรับสินคา้ 
โดยระบบจะแสดงเป็นวนัท่ีปัจจุบนั สามารถปรับแกว้นัท่ียอ้นหลงัได ้แต่ตอ้งอยู่ในงวดบญัชีท่ีเปิดอยู่
เท่านั้น 

 
 

4. คลิกท่ีหนา้จอสินคา้ท่ีอยูด่า้นหลงัเพื่อบนัทึกรับสินคา้รายตวั 
5. เช็คเคร่ืองหมายถูกหนา้รายการสินคา้ และบริการท่ีจะบนัทึกรับเขา้ระบบ 
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 ปริมาณ : ระบุปริมาณ ท่ีจะบนัทึกรับ โดยระบบจะดีฟอลด์ตามจ านวนในใบสั่ง
ซ้ือ สั่งจา้ง แต่สามารถแกไ้ขตวัเลขไดต้ามการรับสินคา้จริง 

 ประเภทปลายทาง : ระบบจะดีฟอลด์มาให้โดยอัตโนมัติ ซ่ึงหากประเภท
ปลายทางเป็น  สินคา้คงคลงั จะตอ้งเลือก คลงัสินคา้ย่อย เสมอ ประเภทปลายทาง
ประกอบดว้ย 

ค่าใช้จ่าย : กรณีเป็นการรับกลุ่มสินคา้ท่ีไม่มีการจดัเก็บเขา้คลงั เช่น วสัดุไม่คง
คลงั บริการ จดัจา้ง หรือครุภณัฑ ์

สินค้าคงคลัง : กรณีเป็นการรับกลุ่มสินคา้ท่ีมีการจดัเก็บเขา้คลงั เช่น วสัดุคงคลงั  
เป็นตน้ 

 

6. กรณีท่ีเป็นการรับวสัดุเข้าคลัง ระบบจะแสดงปุ่ ม  ให้กดเพื่อเข้าไปท าการ
ก าหนดเลขท่ีลอ็ตของสินคา้ 
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7. กดปุ่ ม  เพื่อสั่งใหร้ะบบท าการสร้างเลขท่ีลอ็ตของสินคา้ 

 
 

 เลขท่ีลอ็ต : ระบบจะสร้างเลขลอ็ตสินคา้ใหอ้ตัโนมติั 

 ปริมาณ : ระบุจ านวนสินคา้ท่ีอยูใ่นลอ็ตน้ี โดยก าหนดตามปริมาณท่ีรับ 

 

8. กดปุ่ ม  

9. เม่ือเลือกรายการสินคา้ครบตามท่ีตอ้งการบนัทึกรับแลว้ ให้กดปุ่ ม  ระบบจะกลบัไป
ท่ีหนา้ขอ้มูลหลกัใบรับสินคา้ 

10. กด  เพื่อบนัทึกรายการ ระบบจะสร้างเลขท่ีใบรับสินคา้ใหอ้ตัโนมติั 
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INV-102-1.1 ขั้ น ตอน ต รวจสอบ รายการรับ สิน ค้า และบ ริการ  (View Receiving 
Transactions) 
 

1. เปิดระบบบริหารวสัดุคงคลงั  โดยเขา้ท่ี  INV(N) -> รายการ -> การรับ -> ดูรายการรับ 
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2. เม่ือเขา้สู่หน้าจอ ระบบจะแสดงหน้าจอ ส าหรับคน้หาเลขท่ีใบสั่งซ้ือ สั่งจา้งท่ีจะท าการตรวจสอบการ
ขอ้มูลการรับสินคา้ และบริการ โดยสามารถระบุเลขท่ีใบสั่งซ้ือ สั่งจา้งท่ีตอ้งการตรวจสอบ หรืออาจ
สืบคน้จาก ช่ือซพัพลายเออร์ หรือ ใบรับสินคา้ ก็ได ้

 
 

3. กดปุ่ ม   เพื่อแสดงขอ้มูลประวติัการรับสินคา้ และบริการ 
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4. ระบบจะแสดงขอ้มูล สรุปส่วนหวัใบรับสินคา้ 

 
 

5. กดปุ่ ม  หากตอ้งการดูรายการสินคา้ และบริการท่ีท ารับ 

 



 
 

 
 
มหาวทิยาลยัเชยีงใหม ่
Chiang Mai University 

 

โครงการปรับปรุงระบบ Oracle Financial   
(ระบบสารสนเทศทางการเงิน บญัชี พสัดุและงบประมาณ) 

ตามสัญญาเลขท่ี 161/2567 
 

 
 

คู่มือผูใ้ชง้าน Oracle R12 Inventory ส าหรับผูใ้ชง้านใน
มหาวิทยาลยัเชียงใหม่ 
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วตัถุประสงค์ 
 

เม่ืองานคลงัพสัดุไดรั้บพสัดุท่ีสั่งซ้ือ จะตอ้งบนัทึกรับ และบนัทึกการส่งมอบใหก้บัหน่วยงาน เขา้ระบบ 
หากมีการปฏิเสธการรับของ จะท าการบนัทึกการส่งคืนไปยงัผูข้าย 
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ขั้นตอนปฎิบัติงาน 
 

• INV-102-2.1 ขั้นตอนการส่งคืนสินคา้ และบริการ (Returns) 
• INV-102-2.2 ขั้นตอนตรวจสอบรายการส่งคืนสินคา้ และบริการ (View Receiving Transactions) 
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INV-102-2.1 ขั้นตอนการส่งคืนสินค้า และบริการ (Returns) 
 

1. เปิดระบบบริหารวสัดุคงคลงั  โดยเขา้ท่ี  INV(N) -> รายการ -> การรับ -> ของส่งคืน 
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2. เม่ือเขา้สู่หนา้จอ ระบบจะแสดงหนา้จอ ส าหรับคน้หาเลขท่ีใบสั่งซ้ือ สั่งจา้งท่ีจะท าการส่งคืนสินคา้ และ
บริการ โดยระบุเลขท่ีใบสั่งซ้ือ สั่งจ้างท่ีตอ้งการบนัทึกส่งคืนสินคา้ หรืออาจสืบคน้จาก ช่ือซัพพลาย
เออร์ หรือ ใบรับสินคา้ ก็ได ้
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3. กดปุ่ ม   เพื่อแสดงรายการสินคา้ และบริการท่ีจะท าการรับ 
4. เช็คเคร่ืองหมายถูกหนา้รายการสินคา้ และบริการท่ีจะบนัทึกรับเขา้ระบบ พร้อมกบัระบุขอ้มูลดงัน้ี 

 
 
 ปริมาณ : ระบุปริมาณ ท่ีจะส่งคืน โดยระบบจะดีฟอลดต์ามจ านวนท่ีเคยท ารับ แต่

สามารถแกไ้ขตวัเลขไดต้ามการส่งคืนสินคา้จริง 

 ส่งคืนไปที่ : ระบุเป็น ซพัพลายเออร์ 
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5. คลิกแทป : รายละเอียด เพื่อระบุวนัท่ีท ารายการ  โดยระบบจะแสดงเป็นวนัท่ีปัจจุบนั สามารถปรับแก้
วนัท่ียอ้นหลงัได ้แต่ตอ้งอยูใ่นงวดบญัชีท่ีเปิดอยูเ่ท่านั้น และตอ้งเป็นวนัท่ีหลงัจาก วนัท่ีรับ 

 
 

6. กรณีท่ีเป็นการส่งคืน วสัดุเขา้คลงั ระบบจะแสดงปุ่ ม  ให้กดเพื่อเขา้ไปท าการ
ก าหนดเลขท่ีลอ็ตของสินคา้ท่ีจะท าการคืน 

 
 

 เลขท่ีล็อต : เลือกเลขท่ีล็อต ของสินคา้ท่ีจะท าการคืน ควรเป็นล็อตเดียวกันกับ
ตอนท่ีรับสินคา้ 

 ปริมาณ : ระบุจ านวนสินคา้ท่ีอยูใ่นลอ็ตน้ี โดยก าหนดตามปริมาณท่ีจะส่งคืน 
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7. กดปุ่ ม  ระบบจะกลบัมาท่ีหนา้จอการรับของคืน 

 
 

8. กด  เพื่อบนัทึกรายการ 
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INV-102-2.2 ขั้นตอนตรวจสอบรายการส่งคืนสินค้า และบริการ (View Receiving 
Transactions) 
 

1. เปิดระบบบริหารวสัดุคงคลงั  โดยเขา้ท่ี  INV(N) -> รายการ -> การรับ -> ดูรายการรับ 
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2. เม่ือเขา้สู่หน้าจอ ระบบจะแสดงหน้าจอ ส าหรับคน้หาเลขท่ีใบสั่งซ้ือ สั่งจา้งท่ีจะท าการตรวจสอบการ
ขอ้มูลการส่งคืนสินคา้ และบริการ โดยสามารถระบุเลขท่ีใบสั่งซ้ือ สั่งจา้งท่ีตอ้งการตรวจสอบ หรืออาจ
สืบคน้จาก ช่ือซพัพลายเออร์ หรือ ใบรับสินคา้ ก็ได ้

3. กดปุ่ ม   เพื่อแสดงขอ้มูลประวติัการรับ-ส่งคืนสินคา้ และบริการ 
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4. ระบบจะแสดงขอ้มูล สรุปส่วนหวัใบรับสินคา้ 

 
 

5. กดปุ่ ม  หากต้องการดูรายการสินค้า และบริการท่ีท ารับ-ส่งคืน 

 
 

 
 



 
 

 
 
มหาวทิยาลยัเชยีงใหม ่
Chiang Mai University 

 

โครงการปรับปรุงระบบ Oracle Financial   
(ระบบสารสนเทศทางการเงิน บญัชี พสัดุและงบประมาณ) 

ตามสัญญาเลขท่ี 161/2567 
 

 
 

คู่มือผูใ้ชง้าน Oracle R12 Inventory ส าหรับผูใ้ชง้านใน
มหาวิทยาลยัเชียงใหม่ 
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วตัถุประสงค์ 
 

การบนัทึกรายการเบด็เตลด็ คือการรับ และเบิกจ่าย วสัดุดว้ยประเภทต่างๆ ดงัน้ี 
1. ประเภทเบิก-จ่ายวสัดุ 
2. ประเภทการปรับปรุงสตอ็ก 
3. ประเภทรับสินคา้จดัท าเอง 
 
โดยมีหลกัการบญัทึกบญัชี กรณี รับ และเบิกจ่าย วสัดุผลิตเอง 
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ขั้นตอนปฎิบัติงาน 
 

• INV-102-3.1 ขั้นตอนการบนัทึกรายการเบ็ดเตลด็ 
• INV-102-3.2 ขั้นตอนตรวจสอบการท ารายการวสัดุประเภทต่างๆ 
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INV-102-3.1 ขั้นตอนการบันทึกรายการเบ็ดเตลด็ 
 

 การรับและเบิกจ่ายวสัดุฯจากคลงั ท่ีจะมีผลต่อการ เพิ่ม-ลด ปริมาณสินคา้โดยตรง โดยไม่มีเอกสาร หรือ
รายการอา้งอิง แบ่งเป็น 3 ประเภทดงัน้ี 
 
3.1.1 การบันทึกรายการเบ็ดเตลด็ - กรณีการเบิกจ่ายวัสดุ 
 

1. เปิดระบบบริหารวสัดุคงคลงั  โดยเขา้ท่ี  INV(N) -> รายการ -> รายการเบด็เตลด็ 
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2. เม่ือเข้าสู่หน้าจอ ระบบจะแสดงหน้าจอ ส าหรับบันทึกการเบิก -จ่ายวสัดุฯ ตามขั้นตอน ดังรูป และ
ค าอธิบายดา้นล่าง 

 
 

 วนัท่ี : ระบบจะแสดงวนัท่ีท ารายการเป็นวนัท่ีปัจจุบนั สามารถปรับแกว้นัท่ี
ยอ้นหลงัได ้แต่ตอ้งอยูใ่นงวดบญัชีท่ีเปิดอยูเ่ท่านั้น 

 ประเภท : ประเภทการเบิกจ่าย ประกอบดว้ย 

1. การเบิกภายในกองทุน 
2. การเบิกระหวา่งกองทุน 

 ท่ีมา : ระบุเอกสารอา้งอิง หรือขอ้มูลท่ีตอ้งการอา้งถึง 

 บญัชี : ระบุบญัชีค่าใชจ่้ายตามท่ี รายงานจ านวนคงเหลือตามงบประมาณ เพื่อท า
การตดังบประมาณ 
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3. กดปุ่ ม  เพื่อเขา้สู่หนา้จอส าหรับระบุรายการวสัดุฯ 

 
 

4. ระบุขอ้มูลตามรายละเอียดดา้นล่าง ดงัน้ี 
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 รหัสสินค้า : ใส่รหสัสินคา้ โดยเลือกจาก  

 คลงัสินค้าย่อย : ระบุคลงัสินคา้ 

 ลอ็ต : ระบุเลขท่ีลอ็ตสินคา้ท่ีจะท าการเบิก 

 หน่วย : หน่วยนบัสินคา้ท่ีจะท าการเบิก-จ่าย โดยระบบจะแสดงใหโ้ดยอตัโนมติั 

 ปริมาณ: ปริมาณท่ีตอ้งการเบิก 

 ต้นทุนต่อหน่วย : ระบุราคาสินคา้ ใหต้รงกบัราคาท่ีจดัซ้ือ 

 บัญชี : ระบุบญัชีค่าใชจ่้ายตามท่ี รายงานจ านวนคงเหลือตามงบประมาณ เพื่อท า
การตดังบประมาณ 

 

5. กด  เพื่อบนัทึกรายการ 
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3.1.2 การบันทึกรายการเบ็ดเตลด็ - กรณีการปรับปรุงสต็อก 
 

1. เปิดระบบบริหารวสัดุคงคลงั  โดยเขา้ท่ี  INV(N) -> รายการ -> รายการเบด็เตลด็ 
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2. เม่ือเข้าสู่หน้าจอ ระบบจะแสดงหน้าจอ ส าหรับบันทึกการปรับปรุงสต็อก ตามขั้นตอน ดังรูป และ
ค าอธิบายดา้นล่าง 

 
 

 วันท่ี : ระบบจะแสดงวนัท่ีท ารายการเป็นวนัท่ีปัจจุบัน สามารถปรับแก้วนัท่ี
ยอ้นหลงัได ้แต่ตอ้งอยูใ่นงวดบญัชีท่ีเปิดอยูเ่ท่านั้น 

 ประเภท : ประเภทการเบิกจ่าย ประกอบดว้ย 
1. การจ่ายออกจากการท ารายการผิด 
2. การรับเขา้จากการท ารายการผิด 

 ท่ีมา : ระบุเอกสารอา้งอิง หรือขอ้มูลท่ีตอ้งการอา้งถึง 
 บัญชี : ระบุบญัชีให้ตรงกับรายการท่ีเกิดขอ้ผิดพลาดก่อนหน้าเพื่อให้ระบบท า

การหกัลา้งบญัชีระหวา่งกนั 
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3. กดปุ่ ม  เพื่อเขา้สู่หนา้จอส าหรับระบุรายการวสัดุฯ 

 
 

 รหัสสินค้า : ใส่รหสัสินคา้ โดยเลือกจาก  

 คลงัสินค้าย่อย : ระบุคลงัสินคา้ 

 ลอ็ต : ระบุเลขท่ีลอ็ตสินคา้ท่ีจะท าการเบิก 

 หน่วย : หน่วยนบัสินคา้ท่ีจะท าการปรับปรุง โดยระบบจะแสดงใหโ้ดยอตัโนมติั 

 ปริมาณ: ปริมาณท่ีตอ้งการปรับปรุง 

 ต้นทุนต่อหน่วย  : ราคาต้นทุนต่อหน่วย โดยระบุให้ตรงกับรายการท่ี เกิด
ขอ้ผิดพลาดก่อนหนา้เพื่อใหร้ะบบท าการหกัลา้งตน้ทุนระหวา่งกนั 

 บัญชี : ระบุบญัชีให้ตรงกับรายการท่ีเกิดขอ้ผิดพลาดก่อนหน้าเพื่อให้ระบบท า
การหกัลา้งบญัชีระหวา่งกนั 

 

4. กด  เพื่อบนัทึกรายการ 



 
 

 

File : CMU-คู่มือ INV-UM-102-3 ขั้นตอนการบนัทึกรายการเบด็เตลด็ (Miscellaneous Transaction)  V1.0 Page 13 of 20 

3.1.3 การบันทึกรายการเบ็ดเตลด็ - กรณีการรับสินค้าจัดท าเอง 
 

1. เปิดระบบบริหารวสัดุคงคลงั  โดยเขา้ท่ี  INV(N) -> รายการ -> รายการเบด็เตลด็ 
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2. เม่ือเขา้สู่หน้าจอ ระบบจะแสดงหน้าจอ ส าหรับบนัทึกการรับสินคา้จดัท าเอง ตามขั้นตอน ดงัรูป และ
ค าอธิบายดา้นล่าง 

 
 

 วันท่ี : ระบบจะแสดงวนัท่ีท ารายการเป็นวนัท่ีปัจจุบัน สามารถปรับแก้วนัท่ี
ยอ้นหลงัได ้แต่ตอ้งอยูใ่นงวดบญัชีท่ีเปิดอยูเ่ท่านั้น 

 ประเภท : ประเภทการการรับ ระบุเป็น วสัดุจดัท าเอง 

 ท่ีมา : ระบุเอกสารอา้งอิง หรือขอ้มูลท่ีตอ้งการอา้งถึง 
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3. กดปุ่ ม  เพื่อเขา้สู่หนา้จอส าหรับระบุรายการวสัดุฯ 

 
 

 รหัสสินค้า : ใส่รหสัสินคา้ โดยเลือกจาก  

 คลงัสินค้าย่อย : ระบุคลงัสินคา้ยอ่ย เป็นคลงัผลิต 

 หน่วย : หน่วยนบัสินคา้ท่ีจะท าการรั โดยระบเขา้ ระบบจะแสดงใหโ้ดยอตัโนมติั 

 ปริมาณ: ปริมาณท่ีตอ้งการรับเขา้ 

 ต้นทุนต่อหน่วย : ราคาตน้ทุนต่อหน่วย  

ระบุ:         กรณีตอ้งการควบคุมตน้ทุน 

ไม่ระบุ:    กรณีไม่ตอ้งการควบคุมตน้ทุน 

 บัญชี : ระบุบญัชีตามหลเักณฑท่ี์ก าหนด 
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4. กดปุ่ ม  เพื่อเขา้ไปท าการก าหนดเลขท่ีลอ็ตของสินคา้ท่ีจะท าการรับ 

 
 

5. กดปุ่ ม  เพื่อสั่งใหร้ะบบท าการสร้างเลขท่ีลอ็ตของสินคา้ 
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6. ระบุขอ้มูลตามดา้นล่างดงัน้ี 

 
 

 เลขท่ีลอ็ต : ระบบจะสร้างเลขลอ็ตสินคา้ใหอ้ตัโนมติั 

 ปริมาณ : ระบุจ านวนสินคา้ท่ีอยูใ่นลอ็ตน้ี โดยก าหนดตามปริมาณท่ีรับ 

 

7. กดปุ่ ม  ระบบจะกลบัมาท่ีหนา้จอวสัดุท าเอง 

 
 

8. กด  เพื่อบนัทึกรายการ 
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INV-102-3.2 ขั้นตอนตรวจสอบการท ารายการวสัดุประเภทต่างๆ 
 

1. เปิดระบบบริหารวสัดุคงคลงั  โดยเขา้ท่ี  INV(N) -> รายการ -> รายการวสัดุฯ 
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2. เม่ือเขา้สู่หน้าจอ ระบบจะแสดงหน้าจอ ส าหรับคน้หาประวติัรายการบนัทึก ตามขั้นตอน ดงัรูป และ
ค าอธิบายดา้นล่าง 

 
 

 วันท่ีท ารายการ: ระบุช่วงวนัท่ีเกิดรายการท่ีตอ้งการตรวจสอบ 

 รหัสสินค้า : รหสัพสัดุท่ีตอ้งการท าการตรวจสอบ  

 คลงัสินค้าย่อย : ระบุคลงัสินคา้ยอ่ยท่ีตอ้งการตรวจสอบ 

 ประเภทท่ีมา :  ระบุแหล่งท่ีมาของรายการบนัทึก ในท่ีน้ีใหร้ะบุ ดงัน้ี 

1. การเบิก 
2. การแกไ้ขการท ารายการผิดพลาด 
3. วสัดุจดัท าเอง   

 ประเภทรายการ : ระบุประเภทรายการท่ีตอ้งการตรวจสอบ 
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3. กดปุ่ ม   เพื่อตรวจสอบขอ้มูลจากแทบต่างๆ ได ้

 
 

4. กดปุ่ ม  เพื่อตรวจสอบตน้ทุน และขอ้มูลดา้นบญัชี 

 
 
 



 
 

 
 
มหาวทิยาลยัเชยีงใหม ่
Chiang Mai University 

 

โครงการปรับปรุงระบบ Oracle Financial   
(ระบบสารสนเทศทางการเงิน บญัชี พสัดุและงบประมาณ) 

ตามสัญญาเลขท่ี 161/2567 
 

 
 

คู่มือผูใ้ชง้าน Oracle R12 Inventory ส าหรับผูใ้ชง้านใน
มหาวิทยาลยัเชียงใหม่ 

  

PO-UM-102- 4 ขั้นตอนการจดัท าใบขอเบิก และเบิกวสัดุฯ  
 

 
by 

 

 
 

 A-Host Co.,Ltd. 

 

Creation Date : 05 มกราคม 2568 

Last Updated :  

Version : 1.0 

 

 

 Approvals By Project Manager: 
  

Chiang Mai University’s:  

 (                                                 ) 

Date:  

  
A-Host’s:  

 (                                                 ) 

Date:  

  



 
 

 

File : CMU-คู่มือ INV-UM-102-4 ขั้นตอนการจดัท าใบขอเบิก และเบิกวสัดุฯ  V1.0 Page 2 of 16 

การควบคุมเอกสาร 

 

Change Record 

Date Name Version Change Reference 

 

 
  

    

    

    

    

 

Reviewers 

No. Name Position 

  

   

   

   

   

 

Distribution 

Copy 

No. 
Name Location 

   

   

   

   

   

 

Participants 

No. Name Position 

   

1   

2   

3   

4   

5   

Memo To Holders: 

If you receive an electronic copy of this document and print it out, please write your 

name on the equivalent of the cover page, for document control purposes. 

If you receive a hard copy of this document, please write your name on the front cover, 

for document control purposes. 

  



 
 

 

File : CMU-คู่มือ INV-UM-102-4 ขั้นตอนการจดัท าใบขอเบิก และเบิกวสัดุฯ  V1.0 Page 3 of 16 

สารบัญ 

วตัถุประสงค ์.............................................................................................................................................. 4 

ขั้นตอนปฎิบติังาน ..................................................................................................................................... 5 

INV-102-4.1 ขั้นตอนการบนัทึกใบสั่งเคล่ือนยา้ย ..................................................................................... 6 

INV-102-4.2 ขั้นตอนการผา่นรายการค าขอ ............................................................................................ 11 

INV-102-4.3 ขั้นตอนการบนัทึกตดัเบิกตามรายการใบสั่งเคล่ือนยา้ย ..................................................... 12 

INV-102-4.4 ขั้นตอนการยกเลิกรายการขอเบิก ...................................................................................... 16 
 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 



 
 

 

File : CMU-คู่มือ INV-UM-102-4 ขั้นตอนการจดัท าใบขอเบิก และเบิกวสัดุฯ  V1.0 Page 4 of 16 

วตัถุประสงค์ 
 

เพื่อผูข้อเบิกสามารถเข้ามาท าการบันทึกรายการวสัดุฯท่ีต้องการเบิกในระบบ Inventory และผ่าน
รายการขอเบิกไปยงัเจา้หนา้ท่ีคลงั 
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ขั้นตอนปฎิบัติงาน 
 

• INV-102-4.1 ขั้นตอนการบนัทึกใบสั่งเคล่ือนยา้ย 
• INV-102-4.2 ขั้นตอนการผา่นรายการค าขอ 
• INV-102-4.3 ขั้นตอนการบนัทึกตดัเบิกตามรายการใบสั่งเคล่ือนยา้ย 
• INV-102-4.4 ขั้นตอนการยกเลิกรายการขอเบิก 
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INV-102-4.1 ขั้นตอนการบันทึกใบส่ังเคล่ือนย้าย 
 

 การรับและเบิกจ่ายวสัดุฯจากคลงั ท่ีจะมีผลต่อการ เพิ่ม-ลด ปริมาณสินคา้โดยตรง โดยไม่มีเอกสาร หรือ
รายการอา้งอิง แบ่งเป็น 3 ประเภทดงัน้ี 
 

1. เปิดระบบบริหารวสัดุคงคลงั  โดยเขา้ท่ี  INV(N) -> ใบสั่งเคล่ือนยา้ย -> ใบสั่งเคล่ือนยา้ย 
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2. เม่ือเขา้สู่หน้าจอ ระบบจะแสดงหน้าจอ ส าหรับบนัทึกรายการวสัดุฯ ท่ีตอ้งการขอเบิก ตามขั้นตอน ดงั
รูป และค าอธิบายดา้นล่าง 

 
 

 เลขท่ี : ใบเบิก ระบบจะท าการ Generate ให้โดยอตัโนมติั 

 ค าอธิบาย : ระบุค  าอธิบายใบเบิก หรือวตัถุประสงคก์ารน าไปใช้ 

 สถานะ : แสดงสถานะของใบเบิก 

             ไม่สมบูรณ์         ยงัไม่อนุมติัให้ผา่นรายการ 

              สมบูรณ์    อนุมติัให้ผา่นรายการเพื่อตดัของ 

              ปิด/ ยกเลิก          ปิด/ ยกเลิกใบขอเบิก 

 ประเภทรายการ : ระบุประเภทการเบิก ประกอบดว้ย 

1. การเบิกภายในกองทุน (MO) 

2. การเบิกระหวา่งกองทุน (MO) 

 คลงัสินค้าย่อยต้นทาง : ระบุคลงัสินคา้ยอ่ย 

 บัญชีปลายทาง : ระบุบญัชีค่าใชจ่้ายตามท่ี รายงานวสัดุคงเหลือตามปีงบประมาณ 
เพื่อท าการตดังบประมาณ 

 ท่ีตั้ง : ระบุท่ีตั้งหน่วยงานผูข้อเบิก 

 วันท่ีต้องการ : ระบบจะแสดงวนัท่ีท ารายการเป็นวนัท่ีปัจจุบนั สามารถปรับแก้
ได ้
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• แทป : รหสัสินคา้ 

 
 

 รหัสสินค้า : ระบุรหสัสินคา้ท่ีตอ้งการขอเบิก 

 ปริมาณ :  ระบุปริมาณท่ีตอ้งการขอเบิก 

 
• แทป : ท่ีมา 

 
 

 เลขท่ีลอ็ต : ระบุลอ็ตสินคา้ตามท่ี รายงานวสัดุคงเหลือตามปีงบประมาณ แสดง 
โดยจดัล าดบัเป็นแบบ เขา้ก่อน ออกก่อน (FIFO) 
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• แทป : ปลายทาง 

 
 

 บัญชี : ระบุบญัชีค่าใชจ่้ายตามท่ี รายงานวสัดุคงเหลือตามปีงบประมาณ เพื่อท า
การตดังบประมาณ 

 
• แทป : ควบคุม 

 
 

 ต้นทุนต่อหน่วย : ระบุตน้ทุนสินคา้ต่อหน่วย ตามมูลค่าท่ีสั่งซ้ือเขา้มาตามท่ีแสดง
ใน รายงานวสัดุคงเหลือตามปีงบประมาณ 
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3. กดปุ่ ม   หากตอ้งการตรวจสอบปริมาณคงเหลือ ณ ปัจจุบนัของวสัดุแถวท่ีเลือก 

 
 

4. กด  เพื่อบนัทึกรายการ 
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INV-102-4.2 ขั้นตอนการผ่านรายการค าขอ 
 

1. การส่งผ่านรายการค าขอเบิกไปยงัหน่วยงานพสัดุ เพื่อท าการตดัเบิกวสัดุฯ ตามรายการค าขอเบิกนั้นให้
เปิดหนา้จอใบสั่งเคล่ือนยา้ย ท่ีตอ้งการ 

2. กดปุ่ ม  เพื่อส่งผา่นรายการขอเบิกไปยงัหน่วยงานพสัดุ 

 
 

3. สถานะเปล่ียนจาก ไม่สมบูรณ์ เป็น อนุมติั 
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INV-102-4.3 ขั้นตอนการบันทึกตัดเบิกตามรายการใบส่ังเคล่ือนย้าย 
 

1. เปิดระบบบริหารวสัดุคงคลงั  โดยเขา้ท่ี  INV(N) -> ใบสั่งเคล่ือนยา้ย -> ท าTrxใบสั่งเคล่ือนยา้ย 

 



 
 

 

File : CMU-คู่มือ INV-UM-102-4 ขั้นตอนการจดัท าใบขอเบิก และเบิกวสัดุฯ  V1.0 Page 13 of 16 

2. เม่ือเขา้สู่หนา้จอ ระบบจะแสดงหนา้จอ ส าหรับคน้หาเลขท่ีใบสั่งเคล่ือนยา้ย โดยการระบุระบุช่วงเลขท่ี
ใบขอเบิกท่ีตอ้งการตดัเบิกตามรายการใบสั่งเคล่ือนยา้ย 

 
 

3. คลิกปุ่ ม  เพื่อแสดงรายการขอเบิกวสัดุฯ 
4. เช็คเคร่ืองหมายถูก  หนา้รายการท่ีจะท าการตดัเบิก 
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5. ด าเนินการตจรวจสอบขอ้มูลตามดา้นล่าง ดงัน้ี 

 
 

 บัญชีปลายทาง : สามารถท าการตรวจสอบบญัชีงบประมาณ โดยเทียบกบัรายงาน 
วสัดุคงเหลือตามปีงบประมาณ และบนัทึกจ านวนตดัเบิกใหต้รงกบัรายงาน 

 เลขท่ีล็อต : ตรวจสอบเลขท่ีล็อต โดยเทียบกับรายงาน วัสดุคงเหลือตาม
ปีงบประมาณ และบนัทึกจ านวนตดัเบิกใหต้รงกบัรายงาน 
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 ปริมาณในรายการ : ปริมาณท่ีสามารถเบิกได ้

 ปริมาณที่ขอ : ปริมาณท่ีขอเบิก 

 

6. กดปุ่ ม  เพื่อท าการตดัเบิกวสัดุฯ และตรวจสอบปริมาณตดัเบิก โดยระบบจะ
แสดงยอดตามจ านวนขอเบิก โดยสามารถปรับยอดได ้

 
 

7. กดปุ่ ม  เพื่อตดัสตอ็ก 
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INV-102-4.4 ขั้นตอนการยกเลกิรายการขอเบิก 
 

1. หากมีรายการขอเบิกท่ีไม่ตอ้งการตดัเบิก ให้ท ารายการยกเลิกทนัที โดยเขา้ท่ีหน้าจอท ารายการใบสั่ง
เคล่ือนยา้ย 

2. เช็คเคร่ืองหมายถูก  หนา้รายการท่ีจะท าการยกเลิก 

 
 

3. คลิกเมนู เคร่ืองมือ >> Cancel /Close Line ระบบจะแจง้ขอ้มูลเพื่อใหย้นืยนัการท ารายการ 

 
 

4. กดปุ่ ม  
 

 
 

 


