
 



คู่มือการให้บรกิาร : การเบกิวัสดุในระบบสารสนเทศการบรหิารวัสดุคงคลัง 

งานท่ีรับผิดชอบ งานพัสดุ 

ขอบเขตการให้บริการ บุคลากรภายในคณะนิติศาสตร์ 

ช่องทางการให้บริการ ระบบบริหารจัดการของ หน่วยงานกองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา  

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

ระยะเวลาในการดำเนินงาน ผูร้ับบริการขอเบิกวัสดุคงคลังจะได้รับวัสดุภายใน 1-2 วันนับจาก

ส่งใบเบิกวัสด ุ

  

รายละเอียดการให้บริการ 

เป็นการให้บริการเบิกวัสดุคงคลัง เพื่อใชงานในงานด้านต่าง ๆ ของคณะนิติศาสตร์ เช่น ใช้งานภายใน

สำนักงานคณะนิตศิาสตร์ ใชง้านในการเรียนการสอน ใช้งานทำกิจกรรมภายใต้โครงการของคณะ

นิตศิาสตร ์เป็นต้น 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. เข้าระบบการเบิกวัสดุในระบบสารสนเทศการ

บริหารวัสดุคงคลัง 

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

(รูปตามเอกสารแนบท้าย 1) 

2 นาที - บุคลากรผูป้ระสงค์เบิกวัสดุ 

(Username / Password) ใช้

แบบเดียวกันกับการเข้าระบบ

ในหมาวิทยาลัย 

2. เลือกผูจ้า่ยวัสดุในหนว่ยงาน  

(รูปตามเอกสารแนบท้าย 2) 

2 นาที - บุคลากรผูป้ระสงค์เบิกวัสดุ 

(ม ีผ ู ้ จ ่ ายว ัสด ุ เพ ียง 1  คลัง       

ค ื อ  ข อ ง  น า ง ส า ว ม ั ส ย า 

ชาวบ้านกร่าง) 

3. กดเพิ่มรายการ และใส่หมายเหตุ โดยกรอก

วัตถุประสงค์การนำวัสดุไปใช้ กดบันทึก และกด 

 เลือกเพิ่มรายการ วัสดุตาม

ความประสงค์ (รูปตามเอกสารแนบท้าย 3) 

10-15 นาที - บุคลากรผูป้ระสงค์เบิกวัสดุ 

 



ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บรกิาร 

ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

4. เลือกจำนวนที่ประสงค์เบิกจ่าย กดยืนยันการ

เบิกจ่าย และปริ้นเอกสารส่งตอ่เจ้าหน้าที่พัสดุ

ดำเนนิการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป              

(รูปตามเอกสารแนบท้าย 4) 

5 นาที - บุคลากรผูป้ระสงค์เบิกวัสดุ 

 

5. เจ้าหน้าที่พัสดุ นำรายการ ใบเบิกวัสดุ ไป

จัดหาวัสดุในหอ้งเก็บวัสดุ และนำไปให้แก่ผู้

เบิกจ่าย 

30 นาที -เจ้าหนา้ที่พัสดุ 

6. เจา้หนา้ที่พัสดุเสนอใบเบิกวัสดุ แก่หัวหน้าเจ้า

ที่ เพื่อตรวจสอบ  

5 นาที -เจ้าหนา้ที่พัสดุ 

- หัวหนา้เจ้าหนา้ที่ 

7. เลือกจ่ายวัสดุ กรอกข้อมูลใบเบิกวัสดุ และตัด

วัสดุออกจากคลัง(รูปตามเอกสารแนบท้าย 5) 

5 นาที -เจ้าหนา้ที่พัสดุ 

*หมายเหตุ* ขั้นตอนการดำเนินการตามเอกสารแนบท้าย 

เอกสารที่ต้องใช้ 

ใบเบิกวัสด ุ 1 ฉบับ 

 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่มคี่าธรรมเนียม 

   

ช่องทางการรับเรื่องร้องเรยีน 

1. ณ ที่ตัง้สำนักงาน : หอ้งสำนักงานคณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา งานคุณภาพนิสิต 19 หมู่ 2 ต.

แมก่า อ.เมือง จ.พะเยา 56000  

2. อีเมล : Law@up.ac.th  

3. โทร : 0 5446 6666 ต่อ 1614 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ/คำสั่ง) 

คำสั่งมหาวิทยาลัยที่ 8223/2564 ลงวันที่ 13 ธันวาคม 2564 เรื่อง แตง่ตั้งหัวหน้าเจา้หน้าที่และ

เจ้าหน้าทีผู่ป้ฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซือ้จัดจ้างและบริหารพัสกุ คณะนิติศาสตร์ 

mailto:Law@up.ac.th


 

 
**เอกสารแนบท้าย 1 

 
**เอกสารแนบท้าย 2 

 

 

 

 

 

 



 
**เอกสารแนบท้าย 3

 

 
**เอกสารแนบท้าย 4 

 



 

 

 
**เอกสารแนบท้าย 5 


