
คู่มือขั้นตอนการจัดท ารายงานวัสดุคงคลัง คงเหลอื 
- คู่มือประกอบการใช้งาน การเรียกดูสมุดรายวันใบเบิกพัสดุ ระบบ AX เพ่ือจัดท ารายงานการสรุปยอดต้นทุนการ
ใช้วัสดุแยกตามสาขา (ประจ าเดือน) ท าไดดั้งต่อไปนี้ 

ขั้นตอนท่ี 1. เปิดระบบ AX ให้เลอืก “การบริหารทรัพย์สินคงคลัง” ต่อไป ไปเลือกหัวข้อสมดุรายวัน แล้วเลือก “การ
เบิกจ่าย” ดังรูปภาพต่อไปนี้  

ขั้นตอนท่ี 2. เมื่อเลือกตามข้อ (1.) จะปรากฎภาพดังต่อไปนี้ ให้ไปทีฟ่ิวส์ “แสดง” ให้เลือกแถบ “ลงรายการบัญชีแล้ว” 
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ขั้นตอนท่ี 3 จะเห็นว่าคอลัมนด์้านล่างจะปรากฎ “ช่ือ สมุดรายวัน ค าอธิบาย” ต่างๆ แล้วจึงท าการเลอืกรายการดังรูป
ต่อไปนี้

 

 ตัวอย่าง ดังภาพมีขั้นตอนต่อไปนี ้

3.1 ให้คลิกขวาที่แถบ ในช่อง “สมุดรายวัน” (หรือสามารถเลือกช่องรายการอื่นได้ตามความต้องการ) 
3.2  ให้เลือก “ตัวกรองข้อมูลโดยฟิลส”์ เพื่อค้นหาข้อมูลหน่วยงานท่ีต้องการ 
3.3 จะปรากฎ ฟิลสเ์ตอร์  
3.4 แล้วท าการค้นหาหมายเลขสมุดรายวันเลขท่ี “7788” ที่ต้องการ (ตัวอย่าง ค้นหาของหน่วยงานกองคลัง) 
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ขัน้ตอนท่ี 4 จะปรากฎ หน่วยงานหมายเลขสมุดรายวันท่ีต้องการ ดงัรูปภาพ แล้วเลือกฟิลส์ “พิมพ์” จะปรากฎฟิลสส์มดุ
รายวัน แล้วท าการเลือก 

ขั้นตอนท่ี 2.5 จะปรากฎกล่องข้อมูลแล้วให้คลิกฟิลส์ “ตกลง” จะปรากฎเล่มสมุดรายวันใบเบิกพัสดุ ของหน่วยงานท่ี
ต้องการขึ้นมา 

 



 

ขั้นตอนท่ี 2.6 ท าการดึงรายงานออกมาในรูปแบบไฟล์ “HTML” มีขั้นตอนดังต่อไปนี ้

 

 ตัวอย่าง ใช้ข้อมูลของหน่วยงาน/สาขา กองคลัง 

1. เลือกรูปเครื่องปลิ้นเตอร ์
2. เลือกที่ไฟล ์
3. เลือกรูปแบบไฟล์ “HTML” เพื่อออกรายงานในรูปแบบเว็บ 
4. เลือก folder ช่ือไฟล์ ที่ต้องการไปวาง  
5. แล้วกด “ตกลง” ก็จะไดร้ายงานในรูปแบบไฟล์ข้อมูล เพื่อน าไปค านวน และจัดรูปแบบรายงานสรุปยอด

ต้นทุนการใช้วัสดุแยกตามสาขา ใน Excle ให้สวยงาม 

หมายเหต ุ:- ระบบนี้ สามารถเรียกรายหน่วยงาน/สาขา เพื่อความสะดวกในการท ารายงานสรปุยอดตน้ทุนการใช้วัสดุแยกตาม
สาขาได้ เห็นปรมิาณที่เบิกจ่าย ราคาต่อหน่วยและยอดต้นทุน อีกด้วย 

- รูปแบบตัวอย่าง รายงานสรุปยอดต้นทุนการใช้วัสดุแยกตามสาขา เอกสารดังแนบ   
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