
วธีิการบันทึก

Think

ขอส่งคืนครุภัณฑ์ใช้การไม่ได้



1. เขา้ระบบ e-Phis และเลอืก “งานทัว่ไป”

2. เลอืก “พสัดุและเวชภณัฑ”์ ตามดว้ย “บนัทกึขอเบกิพสัดุ”



3. คลงัพสัดุ ใหเ้ลอืก “คลงัครุภณัฑ”์

4. ประเภทการเบกิ ใหเ้ลอืก “สง่คนื” 

5. เลขทีเ่บกิ/สง่คนืพสัดุ เป็นเลขทีห่น่วยงาน ก าหนดเองตามครัง้ทีบ่นัทกึสง่คนืตามดว้ยปี เช่น 20/65

6. ประเภทพสัดุ ใหเ้ลอืกตามประเภทของครุภณัฑท์ีจ่ะคนื



7. หน่วยผูเ้บกิ/สง่คนื ใหใ้ส่ รหสั 8 หลกัของหน่วยงาน
8. ชื่อผูร้บั/สง่คนืพสัดุ ใหใ้ส่ ชื่อผูท้ีบ่นัทกึสง่คนื

ชื่อผูเ้บกิ/สง่คนื ใหใ้ส่ ชื่อหวัหน้างาน



9. ประเภทการเบกิครุภณัฑ์ ใหเ้ลอืก “สง่คนืใชก้ารไมไ่ด”้

10. คลกิขวาตรงพืน้ทีว่า่งดา้นลา่งแลว้เลอืก “เพิม่ขอ้มลู”



ลากขยายช่อง
11. ใสห่มายเลขครุภณัฑ์ ในช่อง “รหสัทรพัยส์นิ” แลว้กด Enter

* หมายเหตุ หากช่องใสร่หสัทรพัยส์นิมขีนาดเลก็ สามารถลากขยายช่องได้ ตามสญัลกัษณ์สแีดง



12. ใสเ่ลข 1 ในช่อง “จ านวนขอเบกิ”

12.1 หากมคีรุภณัฑท์ีต่อ้งการคนืมากกวา่ 1 ตวัใหใ้สร่หสัทรพัยส์นิในล าดบัตอ่มา
โดยท าตามขัน้ตอนที่ 12 แต่ครุภณัฑต์อ้งเป็นประเภทเดยีวกนั

13. กดบนัทกึ



15. สัง่พมิพ์ และใหห้วัหน้างานลงลายมอืชื่อ พรอ้มเอกสาร
การสง่ซ่อมและน าของมาคนืทีค่ลงัครภุณัฑพ์รอ้มใบสง่คนื
พสัดุ ในวนัพธุ-พฤหสับดี (โทรนัดลว่งหน้าก่อนมก่อนสง่คนื
เบอรโ์ทร 8441)



วธีิการยกเลกิ

Think

ขอส่งคืนครุภัณฑ์ใช้การไม่ได้



1. เขา้ระบบ e-Phis และเลอืก “งานทัว่ไป”

2. เลอืก “พสัดุและเวชภณัฑ”์ ตามดว้ย “บนัทกึขอเบกิพสัดุ”



1. กดสญัลกัษณ์ “คน้หาเพิม่เตมิ”



2. คลงัพสัดุหลกั ใหเ้ลอืก “คลงัครุภณัฑ”์

3. หน่วยทีข่อเบกิ ใหใ้สร่หสัหน่วยงาน 8 หลกั
4. เลอืก “คน้หา”



5. เลอืกรายการทีต่อ้งการยกเลกิ
เช่น ตอ้งการยกเลกิเลขที่ 20/65



6. เลอืก เพือ่ยกเลกิ
7. จะปรากฏหน้าตา่งตามภาพขอ้ 7 ใหเ้ลอืก “Yes”



8. จะปรากฏหน้าตา่งตามภาพขอ้ 8 ใหเ้ลอืก “OK”

9. ช่องวนัทีย่กเลกิจะแสดงวนัทีท่ าการยกเลกิ


