
คู่มือการปฏิบตัิงานโปรแกรม IPISS 

 งานวิชาการ กลุ่มงานพัสด ุ 
โรงพยาบาลเชยีงรายประชานุเคราะห์ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานโปรแกรม IPISS 
ระบบคลังพัสดุ 

โรงพยาบาลเชียงรายประชานุเคราะห์ 
1.เมนู “รายงานจุดสั่งซื้อ” 
              เป็นการรายงานจุดสั่งซื้อของวัสดุสำรองคลัง ประวัติการสั่งซื้อ และสถานะการสั่งซื้อเข้าคลัง 

1. เข้าเมนู “รายงานจุดสั่งซื้อ” “รายการที่เสนอความต้องการแล้ว” “รายงานจัดซื้อเกินกำหนด 
2. เลือก รายงานจุดสั่งซื้อ  เลือกประเภทของวัสดุ หรือค้นหาจากชื่อ รหัสวัสดุ 
3. กดค้นหา                  หน้าจอจะแสดงจุดสั่งซื้อ อัตราสำรองคลัง และยอดคงเหลือ 
4. กดปุ่ม ระบุ OD           เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของสถานะใบเสนอความต้องการที่ได้

ดำเนินการขอซื้อไปแล้ว 
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2. เมนู “ขอซื้อวัสดุสำรองคลัง” 
               เป็นเมนูสำหรับเสนอความต้องการขอซื้อวัสดุสำรองคลัง กรณีถึงจุดสั่งซื้อ หรือมีความต้องการ
ที่จะสั่งซื้อเพ่ือสำรองคลัง 

1. เข้าเมนู “ขอซื้อวัสดุสำรองคลัง”  
2. เลือกปีงบประมาณท่ีต้องการขอซื้อ 
3. ค้นหารายการพัสดุตามหมวด กรอกรายละเอียด หรือค้นหาตามชื่อพัสดุ กดปุ่ม 
4. กดปุ่มเลือก       เพ่ือเลือกพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ 
5. ระบุจำนวน ที่จะสั่งซื้อ กดปุ่ม  
6. เสร็จสิ้นกระบวนการขอซื้อวัสดุสำรองคลัง 
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3.เมนู “ตรวจรับพัสดุ (PI)” 
        เป็นเมนูสำหรับตรวจรบัพัสดุ เมื่อผู้ขายนำพัสดุมาส่งมอบให้กับแผนกตรวจรับพัสดุ ลงทะเบียนรับใน
สมุดคุมทะเบียนใบกำกับภาษี ประกบชุดสั่งซื้อสั่งจ้างส่งให้เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุดำเนินการต่อ 

1. เข้าเมนู “ตรวจรับพัสดุ (PI)” 
2. ระบุเลขที่ PO ที่ต้องการตรวจรับ หรือ ระบุเลขที่ PI เพ่ือแก้ไขการตรวจรับ กดปุ่ม 
3. ระบุรายละเอียดการตรวรับพัสดุ  วันที่ตรวจรับพัสดุ  วันทีส่่งมอบพัสดุ เลขที่ใบส่งของ 

จำนวนที่ส่งมอบพัสดุ  กดปุ่มบันทึก 
4. เสร็จสิ้นกระบวนการตรวจรับพัสดุ 
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4.เมนู “รับพัสดุเข้าคลัง (PA)” 
              เป็นเมนูที่ใช้สำหรับการบันทึกรับพัสดุเข้าคลัง กรณีเป็นที่ได้ดำเนินการตรวจรับพัสดุเสร็จสิ้น
แล้ว เพื่อให้งานบัญชีรับพัสดุบันทึกบัญชี 

1. เข้าเมนู “รับพัสดุเข้าคลัง (PA)” 
2. ระบุเลขที่ PO ใบสั่งซื้อ หรือ PI ตรวจรับพัสดุ กดปุ่มค้นหา 
3. กดปุ่ม        เลือกรายการที่จะรับพัสดุเข้าคลัง 

 
 

4. ตรวจสอบรายการรับเข้าคลังให้ถูกต้อง กดพิมพ์           เพือ่ให้ผู้มีอำนาจรับเข้าคลังลงนาม 
5. เมื่อเจ้าหน้าที่ประจำห้องคลังพัสดุ ได้รับพัสดุและตรวจนับแล้ว ให้ยืนยันการรับเข้าคลัง 
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5.เมนู “รายการพัสดุในคลัง” 
                เป็นเมนูสำหรับตรวจสอบข้อมูลจำนวนวัสดุสำรองคลัง อัตราสำรองคลัง จำนวนและหน่วยงาน
และได้รับอนุมัติในปีงบประมาณปัจจุบัน รวมถึงจำนวนคงเหลือวัสดุสำรองคลังใหญ่และคลังย่อยด้วย 

1. เข้าเมนู “รายการพัสดุในคลัง” 
2. ระบุรายการเพ่ือค้นหาพัสดุที่ต้องการดูข้อมูล 
3. เลือก            เพ่ือดูข้อมลูของวัสดุที่ต้องการ จำนวนคงเหลือในคลังใหญ่ และคลังย่อย 
4. กดปุ่มพิมพ์             หรือ ปุม่             เพ่ือเรียกดูรายงานข้อมูล      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                 รูปแบบข้อมูลที่ได้ 
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6.เมนู “จ่ายพัสดุสำรองคลัง” 
             เป็นเมนูสำหรับเจ้าหน้าที่พัสดุจัดพิมพ์ใบเบิกจ่ายพัสดุสำรองคลัง เพื่อให้ผู้มีอำนาจอนุมัติจ่าย
พัสดุหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุลงนาม เพื่อจัดส่งให้เจ้าหน้าที่คลังพัสดุจัดของเพ่ือจัดส่งให้กับหน่วยเบิก 

1. เข้าเมนู “จ่ายพัสดุ (สำรองคลัง)” 
2. เข้าแท็บจ่ายพัสดุ  
3. กำหนดช่วงระยะเวลาของใบเบิก กดค้นหา 
4. กดปุ่ม            เพ่ือเลือกใบเสนอความต้องการที่ต้องการตัดทั้งนี้สามารถกดเลือกหลาย ๆ 

รายการได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. ระบุจำนวนรายการที่ตัด ชื่อผู้อนุมัติจ่าย  กดปุ่มตัดจ่าย  
6. กดพิมพ์          เพ่ือนำใบเบิกให้ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติจ่าย 
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7.เมนู “จ่ายพัสดุไม่สำรองคลัง” 
                   เป็นเมนูสำหรับจัดทำใบจ่ายพัสดุประเภทไม่สำรองคลัง เพ่ือให้ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติจ่าย
พัสดุ และให้หน่วยงานลงนามรับพัสดุ แล้วจึงจัดเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

1. เข้าเมนู “จ่ายพัสดุไม่สำรองคลัง” 
2. ระบุเลขที่ PI ตรวจรับพัสดุ ที่ต้องการจัดทำใบจ่ายพัสดุไม่สำรองคลัง กดค้นหา 
3. เมื่อปรากฏรายการ PI ตรวจรับพัสดุที่ต้องการแล้ว ให้กดเลือก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4. ให้กรอกรายละเอียดจำนวนของการตัดจ่ายพัสดุ  กดปุ่มตัดจ่าย 
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5. เมื่อกดปุ่มตัดจ่ายแล้ว ให้กดพิมพ์            เพ่ือจัดพิมพ์ใบตัดจ่ายพัสดุไม่สำรองคลัง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. ให้ผู้มีอำนาจอนุมัติลงนามจ่าย เสร็จสิ้นกระบวนการ 
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8.เมนู “ยืนยันการจ่ายพัสดุ(คลัง)” 
                เป็นเมนูที่ใช้สำหรับเจ้าหน้าที่คลังพัสดุใช้ยืนยันการตัดจ่ายพัสดุออกจากคลัง Stock Card 
หลังจากท่ีหน่วยขนส่ง Logistic นำพัสดุไปส่งมอบให้กับหน่วยงานและหน่วยงานลงนามรับของในใบเบิก
พัสดุส่งกลับมายังคลัง คลังต้องยืนยันการตัดจ่ายพัสดุเพื่อจัดบัญชีคลังต่อไป 

1. เข้าเมนู “ยืนยันการจ่ายพัสดุ (คลัง)” 
2. ระบุเลขที่ใบเบิกพัสดุ PX  กดปุ่มค้นหา 
3. เมื่อได้รายการที่ต้องการตัดจ่ายแล้ว ให้กดเลือก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. ตรวจสอบรายการ และดำเนินการยืนยันการจ่ายพัสดุ โดยกดปุ่ม 
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9.เมนู “สต๊อกการ์ด ประวัติ รับ/จ่าย” 
                 เป็นเมนูที่ใช้สำหรับแสดงข้อมูลประวัติการรับจ่ายและข้อมูลคงเหลือของวัสดุสำรองคลังใหญ่
ของกลุ่มงานพัสดุ  

1. เข้าเมนู “สต๊อกการ์ด ประวัติรับ/จ่าย” 
2. ระบุการค้นหาพัสดุที่ต้องการดูข้อมูล กดปุ่ม ค้นหา 
3. กดเลือก              เพ่ือเลือกดูข้อมูลรายการของวัสดุที่ต้องการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
               หน้าจอจะแสดงประวัติข้อมูลการรับเข้าคลัง การจ่ายออก ของพัสดุสำรองคลัง 
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10.เมนู “รายงานเจ้าหนี้ (คลัง)” 
                 เป็นเมนูสำหรับใช้ในการบันทึกการส่งเจ้าหนี้การค้าที่ดำเนินการตรวจรับพัสดุแล้ว ให้กับ
หน่วยงานการเงิน  

1. เข้าเมนู “รายงานเจ้าหนี้ (คลัง)” 
2. เข้าเมนู “บันทึกเจ้าหนี้การค้า” ระบชุ่วงระยะเวลาของการตรวจรับพัสดุ ระบุประเภท

วัสดุ กลุ่มพัสดุ กดค้นหา  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

3. เมื่อไดร้ายการที่ต้องการส่งเบิกเจ้าหนี้ให้ฝ่ายการเงินแล้ว ให้กดเลือก 
4. สามารถเลือกได้หลายรายการ  หากได้รายการครบถ้วนแล้วให้กดยืนยัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 

4 



คู่มือการปฏิบตัิงานโปรแกรม IPISS 

 งานวิชาการ กลุ่มงานพัสด ุ 
โรงพยาบาลเชยีงรายประชานุเคราะห์ 

 

11. เมนู “ปรับปรุงหมวดพัสดุ (PO) 
                   เป็นเมนูที่ใช้ปรับปรุงข้อมูลของพัสดุในใบ PO กรณีมีการระบุ ประเภทพัสดุ กลุ่มพัสดุ หรือ
กลุ่มย่อยพัสดุ ผิด สามารถแก้ไขปรับปรุงหมวดพัสดุได้ เพ่ือให้การเบิกจ่ายมีความถูกต้อง 

1. เข้าเมนู “ปรับปรุงหมวดพัสดุ (PO)” 
2. ระบุเลข PO ใบสั่งซื้อ หรือเลข PI ตรวจรับพัสดุที่ต้องการแก้ไขเปลี่ยนแปลง                      

กดปุ่มค้นหา  
3. เมื่อได้รายการที่ต้องการแก้ไขเปลี่ยนแปลงแล้ว ให้คลิกเลือก  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. แก้ไขรายละเอียด กลุ่มพัสดุ ประเภทพัสดุ  และกลุ่มย่อยพัสดุ  
5. กดปุ่มบันทึกการเปลี่ยนแปลง 
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12.เมนู  “รับคืนพัสดุ” 
                 เป็นเมนูสำหรับรับคืนพัสดุสำรองคลัง กรณีที่หน่วยงานเบิกจ่ายวัสดุไปแล้วไม่ได้ใช้งานหรือใช้
งานแล้วคงเหลือต้องการส่งคืนพัสดุสำรองคลังให้กับคลังพัสดุใหญ่  

1. เข้าเมนู “รับคืนพัสดุ” 
2. ระบุข้อมูลช่วงระยะเวลาที่เบิกพัสดุ หรือ ค้นหาจากใบ PX ใบเบิกพัสดุสำรองคลัง แล้ว

กดปุ่มค้นหา 
3. เลือกรายการใบเบิกวัสดุสำรองคลังที่ต้องการส่งคืน กดปุ่มเลือก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. เลือกรายการที่จะส่งคืน ระบุจำนวนทีต่้องการส่งคืน กดปุ่ม ตัดคืน 
5. กดปุ่มยืนยันการส่งคืน                                    และจดัพิมพ์เอกสารใบรับคืน 
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13.เมนู “รายงานบิลตรวจรับส่งบัญชี” 
                 เป็นเมนูสำหรับจัดพิมพ์รายงานการส่งหนี้การค้า ตามเงื่อนไขท่ีกำหนด รายวัน รายเดือน 
สามารถกำหนดระยะเวลาได้ และกำหนดกลุ่มพัสดุ ได้ 

1. เข้าเมนู “รายงานบิลตรวจรับส่งบัญชี” 
2. กำหนดเงื่อนไขช่วงระยะเวลา ประเภทกลุ่มพัสดุ กดปุ่มค้นหา 
3. กดปุม่ Excel            กรณีให้รายงานเป็นไฟล์ Excel 
4. กดปุ่ม พิมพ์              กรณตี้องการพิมพ์เอกสารออกจากระบบ 
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14.เมนู “รายงานจ่ายพัสดุหน่วยเบิก” 
               เป็นเมนูเพื่อใช้แสดงข้อมูลการเบิกจ่ายพัสดุ ของหน่วยเบิกต่าง ๆ ตามช่วงระยะเวลาที่
กำหนด  

1. เข้าเมนู “รายงานจ่ายพัสดุหน่วยเบิก” 
2. กำหนดช่วงระยะเวลาที่ต้องการข้อมูล ระบุชื่อหน่วยเบิก ประเภทของพัสดุ หรือเงื่อนไข

อ่ืน  ๆ  กดปุ่มค้นหา 
3. กรณีต้องการรายงานในรูปแบบ excel ให้กดปุ่ม 
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15.เมนู “รายงานบัญชีตรวจรับ” 
                  เป็นเมนูสำหรับรายงานสรุปการตรวจรับพัสดุในช่วงระยะเวลาที่กำหนด รวมถึงสถานะของ
การส่งเบิกเจ้าหนี้การค้า  

1. เข้าเมนู “รายงานบัญชีตรวจรับพัสดุ” 
2. กำหนดเงื่อนไขที่ต้องการข้อมูลรายงานสรุป กำหนดเงื่อนไขระยะเวลา ประเภทพัสดุ 

และเงื่อนไขอ่ืน ๆ กดปุ่มค้นหา 
3. กดปุ่ม Excel             เมื่อต้องการรายงานในรูปของไฟล์ excel 
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16. เมนู “ตรวจสอบพัสดุในคลัง” 
               เป็นเมนูที่ใช้สำหรับตรวจสอบพัสดุในคลังใหญ่ของพัสดุ และคลังย่อยของหน่วยงาน เพ่ือใช้
เป็นข้อมูลในการจัดทำอัตราสำรองคลัง  

1. เข้าเมนู (ตรวจสอบพัสดุในคลัง) 
2. ระบุรายการวัสดุสำรองคลังที่ต้องการดูข้อมูล กดปุ่มค้นหา 
3. กดปุ่ม              เพ่ือดูข้อมูลคลังย่อย 
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17.เมนู “รับเข้าของแถม ของบริจาค” 
               เป็นเมนูที่ใช้สำหรับการรับวัสดุของแถม ของบริจาคเข้าสำรองคลัง หรือไม่สำรองคลัง รวมถึง
เป็นเมนูที่ใช้รายงานสรุปการรับเข้าของแถม ของบริจาคเสนอผู้บริหารตามช่วงระยะเวลาที่กำหนด 

1. เข้าเมนู “รับเข้าของแถม ของบริจาค” 
2. เลือกรับเข้า ประเภทที่รับเข้า ว่าเป็นของแถม หรือของบริจาค เลขที่เอกสารที่รับเข้า 

วันที่รับเข้า ผู้จำหน่าย หรือผู้บริจาค  
3. เลือกประเภทรายการวัสดุ ชื่อรายการที่รับเข้า กดปุ่มค้นหา  
4. กดปุ่มเลือกรายการที่ต้องการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. ระบุจำนวน และราคาของแถม ของบริจาค กดปุ่มยืนยันการรับเข้าคลัง 
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รายงานการรับเข้าของแถม ของบริจาค 
1. เข้าเมนู “รับเข้า ของแถม ของบริจาค” 
2. เข้าเมนู รายงาน 
3. กำหนดช่วงระยะเวลาที่ต้องการรายงาน กดปุ่มค้นหา  
4. กดปุ่ม                 กรณีต้องการรายงานออกมาเป็นไฟล์ excel 
5. กดเลือก              เพ่ือดูข้อมูลหรือแก้ไขข้อมูล 

                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

6. กดปุ่ม พิมพ์            เมื่อต้องการพิมพ์ใบรับพัสดุเข้าคลังเพ่ือให้ผู้มีอำนาจลงนาม 
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รูปแบบใบรับของเข้าคลัง 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


