
  

 
 

 

IMS-1 V.2 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศการบริหารวัสดุคงคลัง 

(Inventory Management System ; IMS) 

 

ส าหรับ ผู้ปฏิบัติงาน (ผู้เบิกวสัดุจากคลังวัสดุย่อย) 
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คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศการบริหารวัสดุคงคลัง 
(Inventory Management System ; IMS) 

ส าหรับ ผูป้ฏิบัติงาน (ผู้เบิกวัสดุจากคลังวัสดุย่อย – USER) 
 

 ตามท่ีมหาวิทยาลัยพะเยาได้มีประกาศ เรื่องแนวปฏิบัติในการบริหารวัสดุคงคลัง พ.ศ.2561  
เพื่อให้มีวิธีการปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกันและเพื่อให้การบริหารจัดการวัสดุคงคลังเกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด โดยคลังวัสดุของส่วนงานและหน่วยงานนั้น จะมีคลังวัสดุ 2 ระดับท่ีเชื่อมโยงกัน   คือ 

 1. คลังวัสดุกลาง คือคลังวัสดุท่ีได้จากการจัดซื้อผ่านในโปรแกรม Microsoft Dynamics 
AX 2009 เป็นจุดจ่ายวัสดุไปยังคลังวัสดุย่อย ควบคุมโดยเจ้าหน้าท่ีพัสดุของส่วนงานหรือผู้ ท่ี
หัวหน้าส่วนงานมอบหมาย (โดยในท่ีนี้ขอเรียกผู้ท่ีรับผิดชอบคลังวัสดุกลางว่า AX) 

 2. คลังวัสดุย่อย เป็นคลังวัสดุระดับรองลงมาจากคลังวัสดุกลาง ซึ่งเป็นคลังท่ีบุคลากรหรือ
จุดจ่ายวัสดุย่อยเบิกเพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน ควบคุมโดยผู้ท่ีหัวหน้าส่วนงานมอบหมาย ซึ่งคลังวัสดุ
ย่อยอาจมีมากกว่า 1 คลังก็ได้ (โดยในท่ีนี้ขอเรียกผู้ท่ีรับผิดชอบคลังวัสดุย่อยว่า IMS) 

 ผู้ปฏิบัติงาน คือ ผู้เบิกวัสดุจากคลังวัสดุย่อย (โดยในท่ีนี้ขอเรียกว่า USER) 

 ในกรณขีองวัสดุสารเคมีส่วนงาน/หน่วยงานจะจัดให้มีจุดจ่ายวัสดุย่อยรองจากคลังวัสดุ
ย่อยด้วยก็ได้ 

 

http://www.finance.up.ac.th/Main/FileUpload/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8_636698673005337649.pdf
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 กองคลังจึงได้ด าเนินการพัฒนาระบบสารสนเทศการบริหารวัสดุคงคลัง เพื่อใช้ในการ
เบิกจ่ายสินค้าคงคลังในส่วนของคลังวัสดุย่อย ซึ่งในการท างานของระบบนั้น จะต้องมีการ
ด าเนินการก าหนดผู้รับผิดชอบในการจ่ายวัสดุจากคลังวัสดุย่อย (IMS) ซึ่งหมายถึงผู้ท่ีมีสิทธิ์เบิก
วัสดุจากคลังวัสดุกลาง เก็บรักษาวัสดุ ควบคุมการจ่ายวัสดุและจัดส่งรายงานประจ าเดือนไปยัง
เจ้าหน้าท่ีพัสดุของส่วนงานหรือผู้ท่ีหัวหน้าส่วนงานมอบหมายให้รับผิดชอบคลังวัสดุกลาง (อ้างถึง 
ประกาศ เรื่องแนวปฏิบัติในการบริหารวัสดุคงคลัง พ.ศ.2561  และบันทึกข้อความ ที่  ศธ
0590.05/ว3173 ลงวันที่ 17 ตุลาคม 2561 เรื่อง การใช้งานระบบสารสนเทศการบริหารวัสดุคง
คลัง (Inventory Management System ; IMS)) ซึ่งในแต่ละส่วนงานหรือหน่วยงานอาจมี
มากกว่า 1 คลังวัสดุย่อยก็ได้  

 ในระบบ IMS นั้นจะมีรูปแบบของการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  - น าเข้าวัสดุ 
  - คลังของฉัน  
  - จ่ายวัสดุ 
  - ผู้เบิกในคลัง 
  - การก าหนดชื่อคลัง 
  - รายงาน 
 

http://www.finance.up.ac.th/Main/FileUpload/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8_636698673005337649.pdf
http://www.finance.up.ac.th/Main/FileUpload/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%8A%E0%B9%89%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%A8%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%AA%E0%B8%94%E0%B8%B8%E0%B8%84%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%87%20(Inventory%20Management%20System%20;%20IMS)_636784794392962770.pdf
http://www.finance.up.ac.th/Main/FileUpload/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%8A%E0%B9%89%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%A8%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%AA%E0%B8%94%E0%B8%B8%E0%B8%84%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%87%20(Inventory%20Management%20System%20;%20IMS)_636784794392962770.pdf
http://www.finance.up.ac.th/Main/FileUpload/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%8A%E0%B9%89%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%A8%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%AA%E0%B8%94%E0%B8%B8%E0%B8%84%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%87%20(Inventory%20Management%20System%20;%20IMS)_636784794392962770.pdf
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 เมื่อเข้าใช้งานระบบ ฯ จะให้ USER เลือกคลังท่ีต้องการเบิกวัสดุ โดยแต่ละคลังนั้นอาจ
หมายถึงคลังของแต่ละสาขา ปต่ละประเภทวัสดุ แต่ละกลุ่มงาน หรือตามแต่ท่ีส่วนงาน/หน่วยงาน
ของท่านได้ก าหนดไว ้

 

 

 เมื่อเลือกคลังท่ีต้องการเบิกวัสดแุล้วให้เลือก        โดยระบบ ฯ จะให้ระบุวันท่ีใน
การเบิกวัสดุและระบุความประสงค์ของการเบิกวัสดุในช่องหมายเหตุ (*ต้องระบุทุกครั้ง)  

จากนั้นเลือก           จะมีรายการแสดงขึ้นว่า              แล้วเลือก  
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 เลือก           จากนั้นค้นหารายการวัสดุที่ต้องการเบิก ระบุจ านวน และบันทึก
รายการ เมื่อระบุรายการวัสดุที่ต้องการเบิกครบถ้วนแล้ว เลือก 

 

 



  

 
 

 

IMS-5 V.2 

 

 

ระบบ ฯ จะแสดงแบบฟอร์มใบเบิกวัสดุ ตรวจสอบรายการเบิกจ่าย หากถูกต้องให้จัดพิมพ์และ
เพ่ือน ามายื่นขอเบิกวัสดกุับผู้ดูแลคลังวัสดุย่อย (IMS) 

 

 

 

 

 

 

 

ใช้ในการปฏิบัติงาน 

รองคณบดีที่ก ากับดูแล/หัวหน้าส านัก/
หัวหน้าหน่วย 

/หัวหน้างาน/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
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งานธุรการและพัฒนาระบบงาน 

กองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา 

โทร : 05 4666 666 ต่อ 1053 


