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หลักการและเหตผุล

          การบรหิารจดัการวสัดสุาํนกังานอยา่งมปีระสทิธภิาพ  เป�นป�จจยัสาํคัญในการสนบัสนนุการปฏิบติังานของ

บุคลากรในองค์กร   คณะพยาบาลศาสตร ์ ตระหนกัถึงความสาํคัญของการจดัระบบการเบกิจา่ยวสัดสุาํนกังาน

ที�เป�นระเบยีบและโปรง่ใส  เพื�อใหเ้กิดความคุ้มค่าและประโยชนส์งูสดุในการใชท้รพัยากร 

          ดงันั�น  ผูด้แูลคลังยอ่ย(วสัดสุาํนกังาน)คณะพยาบาลศาสตร ์ จงึไดจ้ดัทําคู่มอืการใหบ้รกิารขั�นตอนการเบกิ

วสัดสุาํนกังานขึ�น  โดยมวีตัถปุระสงค์เพื�อใหบุ้คลากรคณะพยาบาลศาสตร ์  ทราบถึงขั�นตอนที�ถกูต้องและชดัเจน

ในการขอเบกิวสัดสุาํนกังาน    ขั�นตอนในคู่มอืนี�จะชว่ยลดความสบัสนและขอ้ผดิพลาดในกระบวนการเบกิจา่ย

อีกทั�ง   ยงัเป�นการสรา้งมาตรฐานในการปฏิบติังานใหเ้ป�นไปในทิศทางเดยีวกัน    นอกจากนี�   การมคีู่มอืที�เป�น

ลายลักษณอั์กษรจะชว่ยใหก้ารตรวจสอบและการควบคมุภายในมปีระสทิธภิาพมากยิ�งขึ�น ซึ�งจะสง่ผลใหก้ารบรหิาร

จดัการวสัดสุาํนกังานของคณะเป�นไปอยา่งมรีะบบ  โปรง่ใส  และตรวจสอบได้



เขา้ www.up.ac.th แล้วเลือกไปที� กองคลัง
1.ไปที� สว่นงาน 2.เลือก กองคลัง 

ขั�นตอนการใชง้านระบบเบกิ - จา่ยวสัดุ



3.เขา้ไปที� IMS
xxxx.xx@up.ac.th

xxxxxxxx

4.ใส ่username
    และ password

เขา้ระบบ IMS
ระบบบรหิารสนิค้าคงคลัง

ใส ่username และ password

*หมายเหต*ุ
username และ password ให้รหัสเดียวกับ
ที�ใชข้องมหาวทิยาลัย



เลือกผูจ้า่ยวสัดสุาํนกังานในหนว่ยงาน

5. เลือก นางสาวกัลยกร รบังาน

คณะพยาบาลศาสตร ์
มอบหมายผูร้บัผดิชอบ
คลังวสัดยุอ่ย ดงันี�
1.คลังวสัดสุาํนกังาน
(นางสาวกัลยกร รบังาน) 
2.คลังวสัดคุอมพวิเตอร์
(นายสมเกียรติ วงค์กลม)
3.คลังวสัดงุานบา้นงานครวั
(นางสาวลานนา หมื�นจนัทร)์
4.คลังวสัดทุางการแพทย์
(นางสาวพมิพรรณ ผลมาก)
5.คลังศูนยฯ์เดก็เล็ก
(นางสาวกาญจนา เผา่แสง)



6.เลือกไปที� เบกิวสัดุ

 6.เลือก เบกิวสัดุ

เลือกไปที� เพิ�มรายการ
7.เมื�อเลือกคลังวสัดสุาํนักงานแล้ว ให้เลือก                        
    เพื�อดําเนินการขั�นต่อไป



   8. เมื�อเลือก                                     
       ผูข้อเบกิ ระบุวนัที�ป�จจุบนั                     
       ชอ่ง หมายเหต ุ: ให้ระบุวตัถปุระสงค์การนําวสัดไุปใชเ้พื�ออะไร  
       หลังจากกรอกขอ้มูลแล้ว ให้เลือก 
     

 8.กด บนัทึก
    หลังระบุวตัถปุระสงค์
     

ระบุวตัถปุระสงค์การนาํวสัดไุปใชเ้พื�ออะไร  

     

 เลือก รายการวสัดุ



9.กดเลือกวสัดุ
     

   9. ระบบจะมรีายการแสดงขึ�นวา่
       แล้วเลือก          เพื�อเพิ�มรายการวสัดทีุ�ต้องการ                                   
     

4
   10. ระบบปรากฎ รายการเบกิวสัดุ
          ให้เลือก                    เพื�อเลือก
          รายการวสัดทีุ�ต้องการ              
     

ระบบจะปรากฎหนา้  ทํารายการเบกิ                                 
     



   11. เลือก                    
          เพื�อทําการเลือกรายการวสัด ุ                   
     

   12. - เลือก รายการวสัดทีุ�ต้องการ  
          - ระบุจาํนวน      แล้วกด 
          - หากต้องการรายการวสัดเุพิ�ม
            ให้กด                  เพื�อเลือกรายการ
          - เมื�อครบรายการและจาํนวนที�
             ต้องการแล้ว เลือก
             เพื�อยนืยนัการเบกิวสัดุ
     

  IM00xx    เลือกรายการวสัด ุ                                  xx                                

1 2

  2

ระบบจะปรากฎให้เพิ�มรายการวสัด ุ                              
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  1

  3

  4



   13. เลือก พมิพใ์บเบกิ                              
     

   14. ระบบฯ จะแสดงแบบฟอรม์ใบเบกิวสัดตุรวจสอบ
          รายการขอเบกิ หากถกูต้องให้จดัพมิพแ์ละลงนาม
          แล้วสง่ให้ผูด้แูลคลังวสัดสุาํนกังาน เพื�อเสนอ
          ผูบ้รหิารอนมุติั และนดัหมายวนัจา่ยวสัดตุ่อไป           
     

   13. พมิพใ์บเบกิ                              
     

 xxxxxxx
     

   14. ใบเบกิวสัด ุ                     
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