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คู่มือการใชง้านระบบสารสนเทศการบริหารวัสดุคงคลัง 

(Inventory Management System ; IMS) 

 

สำหรับ ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ดูแลคลังวสัดุย่อย 
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คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศการบริหารวัสดุคงคลัง 
(Inventory Management System ; IMS) 

สำหรับ ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ดูแลคลังวัสดุย่อย 
 

 ตามที่มหาวิทยาลัยพะเยาได้มีประกาศ เรื่องแนวปฏิบัติในการบริหารวัสดุคงคลัง พ.ศ.2561  
เพ่ือให้มีวิธีการปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกันและเพ่ือให้การบริหารจัดการวัสดุคงคลังเกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด โดยคลังวัสดุของส่วนงานและหน่วยงานนั้น จะมีคลังวัสดุ 2 ระดับที่เชื่อมโยงกัน   คือ 

 1. คลังวัสดุกลาง คือคลังวัสดุที่ได้จากการจัดซื้อผ่านในโปรแกรม Microsoft Dynamics 
AX 2009 เป็นจุดจ่ายวัสดุไปยังคลังวัสดุย่อย ควบคุมโดยเจ้าหน้าที่พัสดุของส่วนงานหรือผู ้ที่
หัวหน้าส่วนงานมอบหมาย (โดยในที่นี้ขอเรียกผู้ที่รับผิดชอบคลังวัสดุกลางว่า AX) 

 2. คลังวัสดุย่อย เป็นคลังวัสดุระดับรองลงมาจากคลังวัสดุกลาง ซึ่งเป็นคลังที่บุคลากรหรือ
จุดจ่ายวัสดุย่อยเบิกเพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน ควบคุมโดยผู้ที่หัวหน้าส่วนงานมอบหมาย ซึ่งคลังวัสดุ
ย่อยอาจมีมากกว่า 1 คลังก็ได้ (โดยในที่นี้ขอเรียกผู้ที่รับผิดชอบคลังวัสดุย่อยว่า IMS) 

 ผู้ปฏิบัติงาน คือ ผู้เบิกวัสดุจากคลังวัสดุย่อย (โดยในที่นี้ขอเรียกว่า USER) 

 ในกรณีของวัสดุสารเคมีส่วนงาน/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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 กองคลังจึงได้ดำเนินการพัฒนาระบบสารสนเทศการบริหารวัสดุคงคลัง เพื่อใช้ในการ
เบิกจ่ายสินค้าคงคลังในส่วนของคลังวัสดุย่อย ซึ่งในการทำงานของระบบจะต้องมีการดำเนินการ
กำหนดผู้รับผิดชอบในการจ่ายวัสดุจากคลังวัสดุย่อย (IMS) ซึ่งหมายถึงผู้ที่มีสิทธิ์เบิกวัสดุจากคลัง
วัสดุกลาง (Microsoft Dynamics AX 2009 ) เก็บรักษาวัสดุ ควบคุมการจ่ายวัสดุและจัดส่ง
รายงานประจำเดือนไปยังเจ้าหน้าที ่พัสดุของส่วนงานหรือผู ้ที ่หัวหน้าส่วนงานมอบหมายให้
รับผิดชอบคลังวัสดุกลาง (อ้างถึง ประกาศ เรื่องแนวปฏิบัติในการบริหารวัสดุคงคลัง พ.ศ.2561  
และบันทึกข้อความ ที่ ศธ0590.05/ว3173 ลงวันที่ 17 ตุลาคม 2561 เรื่อง การใช้งานระบบ
สารสนเทศการบริหารวัสดุคงคลัง (Inventory Management System ; IMS)) ซึ่งในแต่ละส่วน
งานหรือหน่วยงานอาจมีมากกว่า 1 คลังวัสดุย่อยก็ได้  

 ในระบบ IMS นั้นจะมีรูปแบบของการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  - นำเข้าวัสดุ 
  - คลังของฉัน  
  - จ่ายวัสดุ 
  - ผู้เบิกในคลัง 
  - การกำหนดชื่อคลัง 
  - 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
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จากการส่วนงาน/หน่วยงานที่ได้กำหนดให้มีบุคลากรที่ดูแลคลังวัสดุย่อยแล้วนั้น ซึ่งมี
ขั้นตอนการเบิกจ่ายดังนี้ 

1.1 ผู้ดูแล AX สร้างรายการใบเบิกในโปรแกรม AX2009 โดยเลือกรายการวัสดุที่
ต้องการ หรือ รายการวัสดุทั้งหมด (ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนงาน/หน่วยงาน)  

 
1.2 ผู้ที่สามารถเบิกวัสดุจากโปรแกรม AX 2009 คือผู้ที่เป็นผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ดูแล

คลังวัสดุย่อย IMS เท่านั้น!  
1.3 การลงลายมือชื่อในใบเบิกวัสดุจากโปรแกรม AX2009 มี 2 กรณี ดังนี้ 

 

 

ตัวอย่าง 
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ข้อควรระวัง : ผู้ดูแลคลัง AX ควรตรวจสอบรายการวัสดุและชื่อผู้ขอเบิกทุกครั้งก่อนทำการลง
รายการบัญชี เนื่องจากจะไม่สามารถแก้ไขได ้

 

 2. จากนั้นให้ IMS มายังหน้าระบบ ฯ IMS เมนู   จะพบรายการที่ได้ทำ
การเบิกจ่ายมาแล้ว โดยจะมีวันที่เบิกจ่ายและเลขที่ใบขอเบิกเป็นข้อมูลอ้างอิงของการเบิกที่ได้เบิก
จากโปรแกรม ฯ AX 2009 โดยสามารถตรวจสอบรายละเอียดของรายการวัสดุที่ทำการเบิกมาได้
ที่  

ข้อควรปฏิบัติ : เมื่อทำการเบิกวัสดุจากคลัง AX แล้วเสร็จ ให้ผู้ดูแลคลัง IMS ดำเนินการ
ตรวจสอบรายการวัสดุและยืนยันการนำเข้ารายการวัสดุเข้าคลัง IMS ภายในวันเดียวกับวันที่เบิก
วัสดอุอกจากคลัง AX 

 

 

  หมายถึง รายการวัสดุเข้าคลัง IMS เรียบร้อยแล้ว         

  หมายถึง รอยืนยันการนำเข้ารายการวัสดุ 
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 4. เมื่อตรวจสอบรายการวัสดุครบถ้วนแล้ว ให้เลือกที่  

 
 

   

 คลังของฉันจะแสดงรายการวัสดุที ่ทาง IMS ได้ทำการนำเข้าวัสดุซึ ่งจะแสดงรายการ
ตามลำดับของการนำเข้าวัสดุของแต่ละใบเบิกที่ได้เบิกจากโปรแกรม AX2009 คลังของฉันจะมี
การแสดงข้อมูลเป็น 4 ส่วนด้วยกัน ดังนี้ 

 1. วัสดุคงคลัง จะแสดงรายการวัสดุทั้งหมดที่อยู่ในคลัง รวมถึงวัสดุที่เบิกจ่ายหมดไปแล้วก็
ยังคงจะแสดงรายการให้เห็น เพ่ือให้ทราบว่าเคยมีรายการวัสดนุั้นในคลัง 

 การค้นหารายการวัสดุระบบสามรถค้นหาได้ทั้ง รหัสวัสดุ ,ชื่อวัสดุ ,จำนวน และหน่วย 
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2. วัสดุรับเข้า  จะแสดงรายการวัสดุที่ได้ทำการยืนยันจากการนำเข้าวัสดุ โดยเรียงลำดับ
จากวันที่ที่รับเข้าวัสดุ (ก่อนไปหลัง) 

 

  
 3. วัสดุจ่ายไป จะแสดงข้อมูลการจ่ายวัสดุที่ได้จ่ายออกไปจากคลังแล้ว โดยเรียงลำดับจาก
วันที่ที่จ่ายวัสดุ (ก่อนไปหลัง) 
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 4. ประวัติการเบิก จะแสดงประวัติของรายการที่ทำการเบิกจ่ายไปแล้ว (แสดงเฉพาะคลัง
ตนเองเท่านั้น) โดยสามารถพิมพ์ใบเบิกวัสดุได้อีกครั้งที่เมนูนี้         (จะมาสามารถพิมพ์ได้เฉพาะ
ใบเบิกวัสดทุี่ได้รับอนุมัติแล้วเท่านั้น) 
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 เมื่อ USER ทำการรายการเบิกวัสดุจะจัดพิมพ์ใบเบิกวัสดุหรือนำรหัสบาร์โค้ดเพื่อมาขอเบิก
วัสดุกับ IMS เข้าไปยังเมนูจ่ายวัสดุ โดยให้ยิงบาร์โค้ดหรือระบุรหัสบาร์โค้ดที่แสดงในใบเบิกวัสดุ เมื่อกด
ค้นหาระบบจะแสดงรายการที่ USER ทำรายการขอเบิกวัสดุเข้ามา เลือก        เพื่อตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วนของรายการวัสดุที่ขอเบิก 
 

 
 

 รายการวัสดุถูกต้องให้เลือกยืนยันรายการเบิกสินค้า   

 กรณีที่ USER ไม่ได้จัดพิมพ์ใบเบิกวัสดุมาแต่นำรหัสบาร์โค้ดมาแจ้งเพื่อขอเบิกวัสดุแทน ให้ 
IMS เป็นผู้จัดพิมพ์ใบขอเบิกแทน 

แต่หากจะมีการแก้ไขหรือลบรายการ IMS สามารถดำเนินการได้เลย และต้องจัดพิมพ์ใบ
เบิกขึ้นมาใหมโ่ดยเลือกที่เมนู   

 

 

*** วันที่จ่ายวัสดุต้องเป็นวันเดียวกับวันที่อนุมัติการเบิกจ่ายในระบบ ฯ IMS   
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ใช้ในการปฏิบัติงาน 

รองคณบดีที่กำกบัดแูล/หัวหน้า
สำนัก/หัวหน้าหน่วย 

/หัวหน้างาน/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
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 จะแสดงข้อมูลของผู้ปฏิบัติงาน USER ภายในส่วนงาน/หน่วยงาน ซึ่งเบื้องต้นระบบจะดึง
ข้อมูลบุคลากรในส่วนงาน/หน่วยงานของท่านมาแสดง หากต้องการเพ่ิม/แก้ไข เช่น การแก้ไขชื่อ-
สกุล คำนำหน้านาม E-mail หมายเลขโทรศัพท์ IMS สามารถทำดำเนินการได้เลย โดยสามารถ
ค้นหารายชื่อได้ดังภาพ แต่หากต้องการลบ USER หรือ USER มีการโอนย้ายไปส่วนงานอื่น ให้แจ้ง
มายังงานธุรการและพัฒนาระบบงาน กองคลัง โทร. 1053 
 

ข้อสังเกต :  จากที่ได้พบปัญหาการแสดงรายการในใบเบิกวัสดุซ้ำกัน สาเหตุหลักเกิดมาจากมี
รายชื่อผู ้เบิกในระบบซ้ำกัน หากเกิดกรณีนี ้ขึ ้นมาให้ IMS ยกเลิกรายการใบเบิกวัสดุนั ้นแล้ว
ตรวจสอบรายชื่อผู้เบิกในคลังอีกครั้งและให้ลบรายชื่อที่ซ้ำเพื่อให้เหลือเพียงรายชื่อเดียว และให้ผู้
เบิกทำใบเบิกขึ้นมาใหม่อีกครั้ง 
   
 

 
***หากพบปัญหาในการเพิ่มชื่อ สามารถตดิต่อ กองคลัง งานธุรการและพัฒนาระบบ โทร.054-466 666 ต่อ 1053 
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   การกำหนดชื่อคลังวัสดุย่อย เหมาะสำหรับส่วนงาน/หน่วยงานที่
มีการแบ่งคลังวัสดุย่อยที่ชัดเจน หรือแบ่งคลังวัสดุย่อยตามปะเภทของวัสดุ และที่มีมากกว่า 1 คลัง
วัสดุย่อย (จะตั้งค่าหรือไม่ก็ได้) 
 

 

 

ชื่อในที่นี้ควรระบุชื่อตามประเภทของวัสดุ /หน่วยงานย่อย/ ห้องปฏิบัติการ  

สถานที่ – สถานที่เก็บรายการวัสดุของคลังวัสดุย่อยนั้น ๆ (ระบุหรือไม่ระบุก็ได้) 

 

เช่น 
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  จะแสดงข้อมูลของวัสดุทีไ่ด้ทำการเบิกออกจากระบบแล้ว เบ้ืองต้นระบบจะ
แสดงตามช่วงเวลาที่ท่านได้ระบุไว้  
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  เป็นการแสดงรายงานการรับเข้า เบิกจ่าย คงเหลือของวัสดุใน
เดือน โดยระบบ*จะตั้งค่าวันที่เร่ิมต้นไว้เป็นวันที่ 1 ของเดือนเสมอและตามด้วยช่วงเวลาส้ินสุด
ตามที่เลือก (สามารถแสดงข้อมูลภายในเดือนนั้น ๆ เท่านั้น)  
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 เป็นรายงานสรุป ยอดวัสดุยกมา (ณ ต้นเดือน) การรับ 
การจ่าย และวัสดุคงเหลือ โดยระบบ*จะตั้งค่าวันที่เร่ิมต้นไว้เป็นวันที่ 1 ของเดือนเสมอและตาม
ด้วยช่วงเวลาส้ินสุดในเดือนตามที่เลือก (สามารถแสดงข้อมูลภายในเดือนนั้น ๆ เท่านั้น) 

 

 

 

 

 



 
 

 

IMS-17 V.2.2 

หมายเหตุ : ทุกสิ้นเดือนผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ดูแลคลังวัสดุย่อย ต้องตรวจสอบความมีอยู่จริงและ
ความถูกต้องของวัสดุและจดัพิมพ์รายงาน เพื่อสง่ให้ผู้ที่ดแูลคลังวัสดุกลางAXรวบรวม ส่งมายังงานพัสด ุ
กองคลังต่อไป โดยมีเอกสารดังต่อไปนี้  

 1. รายงานการแสดงรับ-จ่ายวัสดุ 

 2. รายงานการสรุปการรับเข้า-เบิกจ่าย-คงเหลือวัสดุ 

อ้างถึง : ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แนวปฏิบัติในการบริหารวัสดุคงคลัง พ.ศ.2561   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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


 
 

 

IMS-18 V.2.2 

   หมายถึง การแสดงการเบิกวัสดุตาม
รายการสินค้า (1) หรือ การแสดงการเบิกวัสดุตามผู้เบิก (2) ในระหว่างช่วงเวลาที่เรียกรายงาน 
ซึ่งสามารถออกรายงานในรูปแบบไฟล์ Excel ได้  

*            สลับตำแหน่งระหว่างวัสดุและผู้เบิก ข้อมูลก็จะแสดงดังภาพ * 
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IMS-19 V.2.2 

 

 

 

 

 

งานธุรการและงานพัฒนาระบบ 

กองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา 

โทร : 05 4666 666 ต่อ 1053 

E-mail : upfinance@up.ac.th 

ปรับปรุง กุมภาพันธ์ 2562 (V.2) 
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