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คู่มือการใช้งานโปรแกรม HOSOFFICE  

คู่มือสำหรับผู้ใช้งาน (Admin) “จ่ายสินค้า-ระบบบริหารพัสดุ” ผ่านระบบ WIN APP 

1.เปิดโปรแกรม Hosoffice  

 

 

2. ระบบสอบถามความสมัครใจในการให้ข้อมูลของท่านแก่โรงพยาบาล (PDPA CONFIRM  ) เพ่ืออำนวย

ความสะดวกให้ท่าน รับรู้ข้อมูลตัวท่านเอง  สิทธิ์การลา ไปราชการ และ ระบบอ่ืนๆ และสิทธิ์การรับรู้ข้อมูล

ข่าวสารต่างๆขององค์กร (ถามครั้งแรกท่ีเข้าโปรแกรมครั้งเดียว)   เลือกยินยอม  และใส่ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน

เพ่ือเข้าสู่โปรแกรม 

ชื่อผู้ใช ้= เลขบัตรประชาชนของท่าน 

รหัสผ่าน = 123 

 

 

 

 

 

ชื่อผูใ้ช=้ 13หลกั 

รหสัผ่าน= 123 
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3.เมื่อเข้าระบบแล้วให้ท่านเลือก “ระบบบริหารพัสดุ”  

 

4.เมื่อเข้าระบบบริหารพัสดุแล้ว จะพบหน้าต่างของระบบ เลือก “เบิกจ่าย”  และเลือก คลังใหญ่ที่จะจ่ายออก 

แล้ว กด “บันทึก” 

 

 

 

 

 

ระบบบรหิารพสัด ุ

บนัทึก 
เบิกจา่ย 

คลงัใหญ่ 
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5.จะพบหน้าต่างเบิกจ่าย   ให้เลือก  เลือกใบขอเบิก 

 
6.จะพบหน้าต่าง  รายการ|ขอเบิกพัสดุจากหน่วยงาน เจ้าหน้าที่จ่ายรับเรื่องการขอเบิก โดย เลือก  

“ร้องขอเบิก” จะพบรายการขอเบิก  ให้คลิกขวาที่รายการ แล้วเลือก “ยืนยัน|การขอเบิกจ่ายจากเจ้าหน้าที่

พัสดุ ก่อนทำการเบิกจ่าย”

 

เลือกใบขอเบิก 

รอ้งขอเบิก 

เลือก ยืนยนั|การขอเบิกจ่ายจาก

เจา้หนา้ที่พสัด ุ
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7. เมื่อยืนยันรับเรื่องแล้ว ให้เลือก “พัสดุยืนยัน”  แล้วคลิกขวาที่รายการ  เลือก  “เลือก|ใบขอเบิกนี้เพ่ือทำ

รายการ” 

 

8.จะกลับมาหน้าใบเบิกจ่าย ให้ คลิกขวาพ้ืนที่ว่าง แล้ว เลือก  “เลือกพัสดุ|ในคลังที่ต้องการเบิก” จะมีหน้าต่าง

สอบถาม “ต้องการเปิดการเบิกจ่ายพัสดุของคลัง “ชื่อคลังที่เราดูแล” ใช่หรือไม่”  ตอบ Yes 

 

พสัดยุืนยนั 
เลือก  เลือก|ใบขอเบิกนีเ้พื่อท ารายการ 

เลือก  เลือกพัสดุ|ในคลังที่ต้องการเบิก Yes 
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9.จะมีหน้าต่าง ให้จ่ายสินค้า  โดยการเลือกสินค้า ทางช่องซ้าย แล้วคลิกขวาที่รายการสินค้าทางช่องขวา แล้ว

เลือกรายการและล๊อตนนี้ | เพ่ือจ่ายออก

 

10.พบหน้าต่างจ่ายสินค้าออก  ระบุจำนวนเบิก-จ่ายให้ ** จ่ายตามที่ขอหรือน้อยกว่าได้ และกด “บันทึก”  

และหากมีหลายรายการ ท าใหค้รบทกุสินคา้ในใบเบิก แลว้กด     “ปิด”

 

เลือกสินคา้ เลือกรายการและล๊อตนี้ 

| เพ่ือจ่ายออก 
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11.ระบบจะพากลบัมาหนา้เบกิจา่ย ให ้กด “บนัทึก”  และ ตอบ Yes เพื่อนเป็นการยืนยนัการเบิกจา่ย  เป็นอนัแลว้เสรจ็ใน

การจา่ยสินคา้ใหห้น่วยงาน  

 


