
คู่มือการให้บริการ การเบิกวัสดุส านักงานและวัสดคุอมพิวเตอร์ 

1. ขั้นตอนการเบิกวัสดุส านักงานและวัสดุคอมพิวเตอร์ 

ล าดับ วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

1. ผู้รับบริการเข้าเว็บไซต ์
http://www.finance.up.ac.th 

 

ผู้เบิก 

 
 

3 นาท ี

2. ผู้รับบริการเลือกผู้จ่ายวสัด ุ  

ผู้เบิก 
 

 
 

3 นาท ี

3. 3.1 ระบุวัตถุประสงค์ในการเบกิวัสดุ 
3.2 เลือกรายการวัสดุที่ต้องการเบิก 
กรณีต้องการเบิกหลายรายการและท า
รายการเบิกตามปกต ิ

  
ผู้เบิก 

 
 

 
3 นาท ี

4. 4.1 สามารถค้นหารายการในวสัดุใน
คลัง โดยคลิกสญัลักษณ์ ค้นหา (แว่น
ขยาย) 
4.2 เพิ่มรายการ โดยคลิก เคร่ืองหมาย  

 

ผู้เบิก 1 นาท ี

5. 5.1 ผู้รับบริการยืนยันการเบิกวัสดุ 
5.2 พิมพ์และลงนามใบเบิกวัสดุ 

 

เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

3 นาท ี

6. น าจา่ยวัสดุแก่ผู้รบับริการ  

เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

5 นาท ี

ผู้รับบริการกรอกแบบฟอร์มใบ
เบิกวัสดุในเว็บไซต์ 

http://www.finance.up.ac.th 

เข้าระบบสารสนเทศการ
บริหารวสัดุคงคลัง (IMS) 

และเลือกผู้จ่ายวัสด ุ

เบิกวัสด ุ

เพิ่มรายการ เลือกรายการ 
และกดบันทึก 

ยื่นการเบิกวัสด ุ

การน าจ่ายวสัด ุ



ล าดับ วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

7. 7.1 เข้าเว็บไซต์ 
http://www.finance.up.ac.th 
เพื่อยืนยันการน าจ่ายวสัดุ ใส่รหัสของ
การเบิกวัสดุ 
7.2 ยืนยันการเบิกในระบบ IMS โดย
ใส่รหัสของการเบิกวัสดุและกดอนุมัติ 

 
 
 
 เจ้าหน้าที่

พัสด ุ
3 นาท ี

8. เสนอผู้บริหารลงนาม  
คณบดี หรือ
ผู้รับมอบ
อ านาจ 

3 นาท ี

9. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม  

เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

1 นาท ี

 

2. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 4313/2564 เรื่อง แต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่พัสดุ คณะ
แพทยศาสตร์ จัดท าเอกสารจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ในระบบ e-GP ของกรมบัญชีกลาง 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. ค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 0011/2566 เรื่อง แต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุ คณะแพทยศาสตร์ 
4. ค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 4479/2565 เรื่อง แต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุ คณะแพทยศาสตร์ 

 
3. ช่องทางการให้บริการ 

 งานพัสดุ ส านักงานคณะแพทยศาสตร์ ห้องส านักงาน 4 โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา 

5. ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

ยืนยันการเบิกในระบบ 

เสนอผู้บริหาร 
ลงนาม 

 

จัดเก็บเอกสาร 


