
แนวปฏิบัติในการตรวจรับ 
และการเบิก-จ่าย 

วัสดุ อุปกรณ์ และสารเคมี 

คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์



จัดซื้อโดยวิธเีฉพาะเจาะจง 

(งบ IS)            

จัดซื้อโดยวิธเีฉพาะเจาะจง 

(งบเร่งด่วน/แพทย์/พยาบาล)

จัดซื้อโดยวิธี

e-bidding

จัดส่งและตรวจรับพัสดุท่ีหลักสูตร/สาขา โดยให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุเป็นผู้ออกใบตรวจรับ 

และจัดเก็บแยกว่าจัดซื้อมาจากงบประมาณใด

จัดส่งและตรวจรับพัสดุ

ท่ีห้อง สต๊อคกลางคณะ

แจ้งให้พัสดุและการเงิน ท าการเบิกจ่ายเงิน
***หมายเหตุ จะเบิกจ่ายเงนิก็ต่อเมื่อสง่ของทุกรายการครบถ้วนและถูกต้องตามสัญญา

ผู้รับผิดชอบคลังหลักสูตร/สาขา ตรวจเช็คความถูกต้อง และรับรายการพัสดุเข้าสู่คลัง IMS



คลังสารเคมี             คลังวัสดุ                         คลังวัสดุสิ้นเปลือง               

ผู้ท่ีท าการเบิกพัสดุจะต้องจัดท าสต๊อกย่อยในระดับ ขวด/แพค/อื่นๆ โดยใช้ เอกสาร F-01 

หรือจัดท า working stock เพื่อควบคุมการใช้งานแต่ละครั้ง  (เอกสาร working stock)                              

***หมายเหตุ ในกรณทีี่มีวัสดุแตก ช ารุดไม่สามารถใช้งานได้ ต้องจัดท าทะเบียนควบคุมด้วย

ท าการเบิกจากพัสดุจากระบบ IMS

ผู้รับผดิชอบคลัง IMS ท าการเบิกพัสดุจากระบบ IMS ให้กับผู้ท่ีมคีวามประสงค์จะเบิกพัสดุ                   

***หมายเหตุ ผู้ที่จะขอเบิกพัสดุต้องพิมพ์ใบเบกิจากระบบ IMS ก่อนถงึจะท าการเบิกพัสดุออกจากคลังได้

จัดท าสรุปรายการวัสดุคงเหลอื (stock) สารเคมี วัสดุ และวัสดุ

สิ้นเปลอืงประจ าเดือน ภายในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป 


