
  เรื่อง การลงรับสินคาจัดทําใบ (RC) 
  และ การตัดงานจาย (IS) 

ยินดีตอนรับ เขารวม
การอบรม

การใชระบบ Stock



การลงรับสินคา้จดัทาํใบ (RC)  

ผา่นโปรแกรม Stock



 RC ใบตรวจรับ กรณีมีใบสั่งซื้อ (PO) 
• 1.1. ทําการจัดทําใบรับสินคาโดยการ เปดโปรแกรม STOCK ในระบบ
คอมพิวเตอร 
• 1.2. เลือกหัวขอ “รายการรับ” และคลิกที่รายการ “ RC ใบรับสินคา ” 



1.3.  กรอกรายละเอียด
ตางๆ ดังนี้ • 1.3.1 กดท่ีเพิ่ม เพื่อเร่ิมการบนัทึก 

• 1.3.2 ลงช่ือร้านคา้ในช่อง “ ช่ือร้านคา้ท่ีซ้ือของ ” 

• 1.3.3 ลงช่ือผูรั้บสินคา้ในช่อง “พนกังานท่ีรับของ”

•  1.3.4 ลงช่ือคลงัท่ีรับของเขา้ในช่อง “ รับของเขา้ ” ( คลงัส้ินเปลือง ) 

• 1.3.5 ลงเลขท่ีอา้งอิงของบิลสินคา้  ( กรณีท่ีมีการสัง่ซ้ือของคืนสโตร์ ใหร้ะบุโครงการตามใบสัง่ซ้ือ ) 

• 1.3.6 กดท่ี “บนัทึก” ส้ินสุดการทาํรายการ



กรณี ตรวจสอบ เลขที่    (PO)    ตรง
กับสินคาที่มาสง• 1.4. เลือกหัวขอ “ คนหาเอกสาร ” “ ใบขอซื้อ ”  

• 1.5. กดที่ชอง คนหาดวย  วันที่ / เลขที่ / ชื่อสินคา / ผูขอซื้อ / ชื่อโครงการ ( เลือก 1 
อยาง) 

• 1.6. ระบุ วันที่ / เลขที่ / ชื่อสินคา / ผูขอซื้อ / ชื่อโครงการ ( ตามที่จะคนหา ) 

• 1.7. แสดงรายการที่คนหา  วันที่ / เลขที่ / ชื่อสินคา / จํานวน / ชื่อโครงการ / จํานวน
รับ / ชื่อผูรับ  

• 1.8. คลิกที่ “เลือก” ”คนหา” 





การตัดงานจาย (IS) 
ผา่นโปรแกรม Stock



1. กรณีเบิกของจากคลังสํารอง ฯลฯ
• 1.1 เปดโปรแกรม STOCK ในระบบคอมพิวเตอร 
• 1.2 เลือกหัวขอ “ รายการจาย ”  

• 1.3 กรอกละเอียดขอมูลการเบิก ไดแก  - วันที่เบิกในชอง “ลงวันที่” - แผนกที่ขอเบิก
ในชอง “แผนกที่ขอเบิก” - รายชื่อพนักงานที่ขอเบิกในชอง “พนักงานที่ขอเบิกของ” 
- ชื่อคลังที่ทําการเบิกของลงในชอง “เบิกของจาก......(คลัง)”  

• 1.4 คลิก “บันทึก” 



• 1.5 กรอกรายละเอียดรายการที่ตองการ
เบิก ไดแก 

- รายการที่ตองการเบิกในชอง “ชื่อสินคา 
/ บริการ” 

- หนวย   

- จํานวนที่ตองการเบิกในชอง “จํานวนที่
เบิก” 

- รายชื่อโครงการที่เบิกของในชอง “ระบุ
โครงการ” 

- เลขที่สัญญาในชอง “สัญญา” 

- รายละเอียดงานที่ใชในชอง “ ใชใน
งาน ” 

- เลขที่ใบเบิกในชอง “อางเลขที่”  

- วันที่เบิกในชอง “ลงวันที่” 

• 1.6 คลิกที่ “ บันทึก ”



• 1.7 ทาํการเปล่ียนสถานะโดยคลิกท่ี “สถานะ”  

• 1.8 เลือกสถานะเป็น “Confirm” 

• 1.9 คลิกท่ี “บนัทึก” 

• 1.10 สัง่พิมพใ์บเบิกของ (IS) โดยคลิกท่ี “พิมพ”์  

• 1.11 นาํใบเบิกของ (IS) แนบกบัตน้ฉบบัใบเบิกเพื่อจดัเกบ็ไวท่ี้แผนกสโตร์ 



 จบขั้นตอน
การลงรับ,จัดทําใบรับของ (RC) และ

การตัดจาย (IS)Thank you very much. 


