
  



1. หลักการและเหตุผล 

การบริหารจัดการวัสดุสำนักงานอย่างมีประสิทธิภาพเป็นปัจจัยสำคัญในการสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานของบุคลากรในองค์กร คณะสหเวชศาสตร์ตระหนักถึงความสำคัญของการจัดระบบการ

เบิกจ่ายวัสดุสำนักงานที่เป็นระเบียบและโปร่งใส เพื่อให้เกิดความคุ้มค่าและประโยชน์สูงสุดในการใช้

ทรัพยากร ดังนั้น จึงได้จัดทำคู่มือการให้บริการการเบิกวัสดุสำนักงานขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้

บุคลากรคณะสหเวชศาสตร์ทราบถึงขั้นตอนที่ถูกต้องและชัดเจนในการขอเบิกวัสดุสำนักงาน คู่มือนี้จะ

ช่วยลดความสับสนและข้อผิดพลาดในกระบวนการเบิกจ่าย อีกทั้งยังเป็นการสร้างมาตรฐานในการ

ปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน นอกจากนี้ การมีคู่มือที่เป็นลายลักษณ์อักษรจะช่วยให้การ

ตรวจสอบและการควบคุมภายในมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ ้น ซึ่งจะส่งผลให้การบริหารจัดการวัสดุ

สำนักงานของคณะเป็นไปอย่างมีระบบ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 

2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้บุคลากรคณะสหเวชศาสตร์ ทราบขั้นตอนในการขอเบิกวัสดุสำนักงาน 

  



ขั้นตอนการขอเบิกวัสดุสำนักงาน คณะสหเวชศาสตร์ (Flowchart) 

 

 

 



รายละเอียดขั้นตอนการขอเบิกวัสดุสำนักงาน คณะสหเวชศาสตร์ 

ส่วนงาน:  บุคคล  รูปแบบการให้บริการ:  Online   Onsite  ค่าธรรมเนียม:  ไม่มี   มี...................... บาท 

วัตถุประสงค์: 

เพื่อให้บุคลากรคณะสหเวชศาสตร์ ทราบขั้นตอนในการขอเบิกวัสดุสำนักงาน 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสาร กฎหมาย/

ประกาศ/คำสั่ง 

1 

 

ผู้ขอเบิกวัสดุเขา้สู่ระบบ

สารสนเทศการบรหิารวัสดุคง

คลัง (iMS) 

https://finance.up.ac.th/ims 

- ผู้ขอเบิกวัสด ุ - - 

2 

 

ผู้ขอเบิกวัสดุ กรอกรายการขอ

เบิกในระบบสารสนเทศการ

บรหิารวัสดุคงคลงั (iMS) 

5 นาท ี ผู้ขอเบิกวัสด ุ - - 

3 

 

ผู้ขอเบิกวัสดุ พิมพ์รายการขอ

เบิกในระบบสารสนเทศการ

บรหิารวัสดุคงคลงั (iMS) 

พร้อมลงนาม สง่ให้งานบุคคล 

1 นาท ี ผู้ขอเบิกวัสด ุ ใบเบิกวัสด ุ - 

4 

 

งานบุคคลเสนอคณบดี

พิจารณาอนุมัติ 

1 นาท ี งานบุคคล ใบเบิกวัสด ุ - 

https://finance.up.ac.th/ims/Main/DefaultPage/default.aspx


ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสาร กฎหมาย/

ประกาศ/คำสั่ง 

5 

 

คณบดีพจิารณาอนุมัติการเบิก

วัสดุ 

1 วันทำการ คณบดี ใบเบิกวัสด ุ - 

6 

 

กรณีคณบดีไม่อนุมัติ ผู้ขอเบิก

วัสดุกลับไปแก้รายการขอเบิก

ในระบบ 

5 นาท ี ผู้ขอเบิกวัสด ุ - - 

7 

 

กรณีคณบดีอนุมัติ งานบคุคล

เตรยีมวัสดุที่ตอ้งการเบกิจาก

คลังวัสดุสำนักงาน แล้วแจง้ให้

ผู้ขอเบิกมารับวัสดุเมื่อเตรียม

วัสดุเสร็จเรียบรอ้ยแล้ว 

1 วันทำการ งานบุคคล - - 

8 

 

ผู้ขอเบิกวัสดุ มารับวัสดุที่ขอ

เบิกไวท้ี่งานบคุคล 

5 นาท ี ผู้ขอเบิกวัสด ุ - - 

9 

 

งานบุคคลจัดเก็บใบเบกิวัสดุ

เข้าแฟ้มจดัเก็บเอกสาร 

1 นาท ี งานบุคคล ใบเบิกวัสด ุ - 

 



 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก



  

ภาพหน้าจอระบบสารสนเทศการบรหิารวัสดุคงคลัง (iMS) 



 

ภาพหน้าจอระบบสารสนเทศการบรหิารวัสดุคงคลัง (iMS) ขั้นตอนการเลือกผู้จ่ายวัสดุ เลือก “นายชนะพล จันทรากาศ”  



 

ภาพหน้าจอระบบสารสนเทศการบรหิารวัสดุคงคลัง (iMS) ขั้นตอนการกรอกรายการขอเบิกวัสดุ



ภาพตัวอย่างแบบฟอร์มใบเบิกวัสดุจากระบบสารสนเทศการบริหารวัสดุคงคลัง (iMS) 



 

ภาพแสดงขั้นตอนการขอเบิกวัสดุสำนักงาน 


