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คู่มือการใช้งานระบบบริหารวัสดุ  

สำหรับและผู้ใช้งาน 

ในระบบบริหารสำนักงานอัจฉริยะ 
 

 

 

จัดทำโดย 

งานพัสดุ ฝ่ายบริหารทั่วไป 

สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 7 
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ระบบบริหารวัสดุ 

1. การลงช่ือเข้าสู่ระบบ (Login) 
 - เข้าสู่หน้าจอลงชื่อเข้าสู่ระบบ (Login) ที่ URL : https://e-office.oae.go.th/ 
 - จากนั้นกรอกข้อมูลชื่อผู้ใช้งานลงในช่อง Username และรหัสผ่านลงในช่อง Password 
 - จากนั้นคลิกไอคอน  เพ่ือยืนยันการเข้าสู่ระบบ 

 

 

2. ขั้นตอนการเบิกวัสดุ (สำหรับผู้ใช้งาน) 
- คลิกเลือกเมนู “ระบบบริหารวัสดุ” 

 - คลิกเลือกเมนู “ข้อมูลการเบิกวัสดุ” 
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 - การจัดการข้อมูลการเบิกวัสดุ คลิกไอคอน  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอเพ่ิมข้อมูลการเบิกวัสดุใหม่

 

  

 

 

 
  

เมื่อกดเข้าเมนู เพิ่มข้อมูลแล้ว คีย์รายการตามที่ระบบกำหนดไว้ 

- วันที่ต้องการใช้วัสดุ 
- เพ่ือใช้ใน ส่วน/ฝ่าย (จำเป็นต้องกรอกข้อมูลนี้) 
- คีย์รายการวัสดุที่ต้องการเบิก  

          - หากคีย์ผิด ต้องการลบวัสดุให้คลิกไอคอน   หน้ารายการวัสดุที่ไม่ต้องการเบิก คลิกไอคอน   

            และคลิกไอคอน  
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 - ยืนยันข้อมูลการเบิกวัสดุ คลิกไอคอน  และคลิกไอคอน  
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 - เมื่อผู้เบิกวัสดุดำเนินการขอเบิกครบถ้วนแล้ว สถานะจะรออนุมัติโดย ผอ.ส่วน/หน.ฝ่าย 

 

3. ขั้นตอนการอนุมัติโดย ผอ.ส่วน/หน.ฝ่าย 
- ผอ.ส่วน/หน.ฝ่าย ลงชื่อเข้าสู่ระบบ (Login) มีข้ันตอนตามข้อ 1. 

- เมื่อเข้าสู่ระบบ (Login) แล้ว ให้คลิกท่ีไอคอน  เลือกรายการที่ต้องการอนุมัติ 

 
 

 - ตรวจสอบข้อมูลรายการวัสดุที่ต้องการเบิก หากอนุมัติให้คลิกไอคอน  
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                      - ยืนยันการบันทึกข้อมูล คลิกไอคอน  และคลิกไอคอน  

 
4. ขั้นตอนการอนุมัติโดยหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ลงชื่อเข้าสู่ระบบ (Login) มีข้ันตอนตามข้อ 1. 

- เมื่อเข้าสู่ระบบ (Login) แล้ว ให้คลิกท่ีไอคอน  เลือกรายการที่ต้องการอนุมัติ 

 

 

  

 

 

 

 



 

7 

 

- ตรวจสอบข้อมูลรายการวัสดุที่ต้องการเบิก หากอนุมัติให้คลิกไอคอน  

 

 
 
 

 - ยืนยันการบันทึกข้อมูล คลิกไอคอน  และคลิกไอคอน  
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- ตรวจสอบข้อมูลรายการวัสดุ ยืนยันการบันทึกข้อมูล คลิกไอคอน  และคลิกไอคอน  

 
 
 

 

 - สั่งพิมพ์ใบเบิกพัสดุ คลิกไอคอน  

 
- ผู้รับพัสดุ และผู้จ่ายพัสดุ ลงนามในใบเบิกพัสดุ และจัดส่งให้ผู้จัดทำทะเบียนคุมบัญชีวัสดุ 
- จบขี้นตอนการเบิกวัสดุ 


