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1. ขั้นตอนการลงทะเบียน 
การขอใช้งานระบบ IPISS 
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1. ขั้นตอนการลงทะเบียน 
การขอใช้งานระบบ IPISS (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

*** หมายเหตุ  ลงทะเบียนเรียบร้อยแล้วภายใน 2 วัน *** 

กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน และถูกต้อง 
ในส่วนของ Username  

ให้ใส่เลขประชาชน 13 หลัก เพ่ือการอนุมัติ 
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2. ระบบแผน 
2.1 ขอเพิ่มรหสัพัสดุใหม่ 

สำหรับการขอรายการที่ยังไม่เคยสั่งซื้อ เป็นรายการใหม่ที่ยังไม่เคยมีมาก่อน ต้องแนบใบสเปก และในเสนอราคามาให้ครบถ้วน 
ระบบแผน  >> ขอเพิ่มรหัสพัสดุใหม่  สำหรับการขอรายการที่ยังไม่เคยซื้อ  หรือรายการใหม่  ต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน  เสนอกลุ่มงานแผนฯ พิจารณาอนุมัติ 

2 

3 
กดปุ่ม เพิ่ม กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

เพ่ือนำไปพิจารณาอนุมัติ 

 

1 
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2.1 ขอเพิ่มรหสัพัสดุใหม่ (ต่อ)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

แนบไฟล์สเปก  
และใบเสนอราคา ฯลฯ  

เพ่ือประกอบการพิจารณา
อนุมัติ 
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2.2 ระบบแผน 
2.2.1 วัสด ุ

เป็นการตั้งแผนรายการประจำปี ประมาณการความต้องการใช้ทั้งปีงบประมาณ หน่วยเบิกต้องกำหนดการใช้ให้ตรงความต้องการสำหรับทั้งปี   
ขอวัสดุ - ตามกลุ่มวัสดุย่อย   ในกรณีที่เคยเบิก  สามารถเลือกรายการที่ต้องการ  ระบุจำนวน  และกดบันทึกรายการ 

1 
2 

4 

3 

6 

7 

1. เลือก บันทึกคำขอประจำปี  
2. กดเพ่ิม คำขอใหม่  เลือกปีงบประมาณ 
3. แถบ ขอวัสดุ-ตามกลุ่มวัสดุย่อย 
4. กดค้นหา 
5. เลือกกลุ่มย่อยวัสดุ ค้นหารายการ เลือกรายการที่ต้องการ   
6. ระบุจำนวนที่ขอ 
7. บันทึกส่ง 
 

7 
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2.2 บันทึกคำขอประจำป ี
2.2.2  ขอครภุัณฑ ์

ระบบแผน  >>  บันทกึคำขอประจำปี  >>  เลือกปีงบประมาณ  >>  แถบขอครุภัณฑ ์ >> คำขอใหม ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

4. กดเพ่ิม คำขอใหม่ แล้วเลือก
ปีงบประมาณ 

3. เลือกแถบ “ขอครุภัณฑ์” 
 

1 

2 
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2.2 บันทึกคำขอประจำป ี
2.2.2  ขอครภุัณฑ ์(ตอ่) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. กดค้นหา 

6. พิมพ์/เลือกรายการที่มีอยู่ 

7. คลิกเลือกตรงรูป 
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2.2 บันทึกคำขอประจำป ี
2.2.2  ขอครภุัณฑ ์(ตอ่) 
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8. ใส่จำนวนที่ต้องการ   
9. เลือกประเภทคำขอ ขอใหม่  หรือ ขอทดแทน  
10. ระบุเหตุผล / ความจำเป็นในการขอเบิก   
11. กดบันทึก 
 



2.2 บันทึกคำขอประจำป ี
2.2.3  ตรวจสอบการอนุมัต ิ

เมื่อรายการที่ขอได้รับการอนุมัติ  หน่วยงานสามารถตรวจสอบการอนุมัติได้   
โดยเลือกท่ีระบบแผน  >  บันทึกคำขอประจำปี  >  ผลพิจารณาเลือก  “อนุมัติ”   ระบบจะแสดงรายการที่ได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

1 

ผลการพิจารณา อนุมัติ และ รอพิจารณา 

- กรณีอนุมัติแล้ว  ดำเนินการทำ  OD เบิกได้ 
- กรณีรอพิจารณา  หากเร่งด่วนต้องติดต่อฝ่ายแผนฯ 

6 

2 
3 4 

5 
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2.3 แผนประจำปี (หนว่ยงาน)  
แสดงรายการวัสดุที่ได้รับอนุมัติ  ภายในปีงบประมาณ 
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2.3 แผนประจำปี (หนว่ยงาน) (ต่อ)  
ตัวอย่าง  การส่งออกเป็นไฟล์ Excel 
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3. ระบบจัดซือ้ 
3.1 ขอเบิกวัสดุในคลัง 

หน่วยเบิกต้องจัดทำใบ OD โดยระบุรายการ > เลือก > ระบุจำนวนที่ขอ > บันทึก > พิมพเ์สนอความต้องการ (OD) เก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6 

2 

1. ระบบจัดซื้อ 
2. ขอเบิกวัสดุในคลัง 
3. รายการที่แผนอนุมัติ เลือกเติมข้อความให้สมบูรณ์   
    (  จำเป็นต้องใส่ข้อมูล) แล้ว กดปุ่ม ค้นหา เพ่ือให้แสดงรายการในหมวดนั้นๆ   
4. เลือกสิ่งของที่จะขอ 
 

 

1 

7 

5 

3 

5. ใส่เบอร์โทรศัพท์ของหน่วยงาน เพ่ือการประสานงาน 
6. ใส่จำนวนที่ต้องการขอ 
7. กดบันทึกรายการเพ่ือส่ง 
    (กรณีเลือกรายการผิด ให้กดท่ีถังขยะสีแดง) 
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3.1 ขอเบิกวัสดุในคลัง (ต่อ)  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : ให้เลือกหมวด และบันทึกรายการทั้งหมดให้ครบและบันทึกครั้งเดียว  1 หมวด / OD / ครั้ง 

8 

15 

8. กดพิมพ์ใบเสนอความต้องการ เก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลข OD  
ใช้สำหรับ

ตรวจสอบ PX 
เพ่ือรับของ
จากคลัง 

ตัวอย่าง 
แบบฟอร์ม OD ในคลัง 

ใบ OD 
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3.2 ระบบตดิตามพัสด ุ(OD ขอเบิกของในคลัง)  
หน่วยเบิก สามารถติดตามสถานะ จากเลข OD ว่าดำเนินการถึงขั้นตอนใดและเมื่อขึ้นสถานะ “ตัดจ่ายเรียบร้อยแล้ว”  หน่วยเบิกพิมพ์ใบเบิกและ 

ให้ผู้มสีิทธิ์เบิกลงนาม  เพ่ือไปรับพัสดุ ณ คลังพัสดุ 
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4 

5 

6 

1. ระบบจัดซื้อ 
2. ติดตามพัสดุ 
3. ไปที่แถบ รายการขอเบิก 
4. กดค้นหา ช่องรายการขอเบิกจะกรอกชื่อรายการหรือไม่กรอกชื่อรายการก็ได้ 
5. ปุ่ม รายละเอียด/ติดตาม/พิมพ์  ต้องมีข้อความข้ึนว่า  (ตัดจ่ายเรียบร้อยแล้ว)  
   แสดงว่าสามารถพิมพ์  ใบเบิก  เพ่ือไปรับพัสดุ 
           *** ถ้ายังไม่มีข้อความ “ตัดจ่ายเรียบร้อยแล้ว”  
                  กรณีเร่งด่วน ให้ติดต่อ กลุ่มงานพัสดุ  *** 
6. กดพิมพ์ ใบเบิก เพ่ือไปเบิกของที่พัสดุ 

2 

1 
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ให้หน่วยงานตรวจสอบ 
1. เลข OD ต้องเลขเดียวกันกับที่ พิมพ์ใบ OD 
2. วันที่จ่าย ต้องมีวันที่ขึ้น ถึงจะใช้งานได้ 
3. เลข PX จะต้องขึ้น ถึงจะใช้งานได้ 
4. ผู้มีสิทธิ์เบิก  ลงนาม 
5. เมื่อมารับพัสดุที่คลัง ผู้มีสิทธิ์รับ  ต้องตรวจสอบวัสดุที่เบิก 
กับท่ีได้รับจริง  
*** หมายเหตุ ข้อ 4 และ 5 ต้องเป็นรายชื่อที่หน่วยงานทำ
บันทึกแจ้งกลุ่มงานพัสดุ *** 

1 

2 

3 

ตัวอย่าง 
แบบฟอร์ม PX ในคลัง 

4. หัวหน้า / ผู้มีสิทธิ์เบิก 

5. ผู้มีสิทธิ์รับ 

ใบ PX 

** หน่วยงาน ต้องพิมพ์เก็บไว้เพื่อตรวจสอบ PX สำหรับของที่คลังด้วย (ใบนี้ต้องพิมพ์ออกมา 2 ใบ) 
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3.3 เสนอความตอ้งการ (นอกคลัง)  
การขอซื้อหน่วยเบิกต้องจัดทำใบ OD โดยระบุรายการ > เลือก > ระบุจำนวนที่ขอ > บันทึก > พิมพ์เสนอความต้องการ (OD)  

แนบรวมกับอกสารขอซื้อ ส่งมาที่กลุ่มงานพัสดุ  (ยกเว้นรายการที่ต้องซื้อด้วยวิธี E-bidding) 
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3 

5 

6 

4 
7 

1. ระบบจัดซื้อ 
2. เสนอความต้องการ (นอกคลัง) 
3. รายการที่แผนอนุมัติ เลือกเติมข้อความให้สมบูรณ์   
    (  จำเป็นต้องใส่ข้อมูล) แล้ว กดปุ่ม ค้นหา เพ่ือให้แสดงรายการในหมวดนั้นๆ   
4. ดูรายการที่เลือก แล้วกดปุ่มสีเหลือง เพื่อเลือกรายการนั้น ๆ   
5. ระบุหมายเลขโทรศัพท ์
6. ระบุจำนวนที่ขอ 
7. กด บันทึกรายการเสนอความต้องการ 

2 

19 



3.3 เสนอความตอ้งการ (นอกคลัง) (ต่อ)  
 

 

 

8 
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3.3 เสนอความตอ้งการ (นอกคลัง) (ต่อ)  
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ตัวอย่าง  
แบบฟอร์ม OD นอกคลัง 

22 

*** หมายเหตุ หน่วยงานต้องพิมพ์เพ่ือประกอบกับชุดเอกสารขอซื้อ ส่งกลุ่มงานพัสดุเพ่ือดำเนินการจัดซื้อ 

ให้ผู้มีอำนาจลงชื่อ 

เลข OD  
ใช้สำหรับ

ตรวจสอบ PX 
เพ่ือรับของ
จากคลัง 

ใบ OD 



3.4 ตดิตามพัสด ุ(OD นอกคลัง)  
หน่วยเบิกสามารถติดตามสถานะจัดซื้อวัสดุ จากเลข OD ว่าดำเนินการถึงขั้นตอนใด 
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2 
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3 

4 

5 

1. ระบบจัดซื้อ  
2. ติดตามพัสดุ 
3. ไปที่แถบ รายการเสนอความต้องการ 
4. กดค้นหา หรือ จะพิมพ์เลข OD เพ่ือค้นหาก็ได้   
5. ปุ่ม รายละเอียด/ติดตาม/พิมพ์  ต้องมีข้อความข้ึนว่า  (ผ่านกระบวนการจัดซื้อแล้ว) 
6. กดท่ีปุ่ม ดวงตาสีฟ้า เพื่อดูรายละเอียดสถานะของการจัดซื้อ  

23 



3.4 ตดิตามพัสด ุ(OD นอกคลัง) (ต่อ)  
 

 

 

หากมีข้อความ “ผ่านกระบวนการจัดซื้อแล้ว” แต่ยังไม่สามารถพิมพ์ ใบเบิก ได้  
แสดงว่ากลุ่มงานพัสดุกำลังอยู่ระหว่างการดำเนินการจัดซื้อ 
 

24 

7. หากระบบขึ้นแสดงว่า ใบเบิก  แสดงว่าสามารถพิมพ์  
ใบเบิก  มารับพัสดุได้ 
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ตัวอย่าง  แบบฟอร์ม PX นอกคลัง 25 

2 

3 

ให้หน่วยงานตรวจสอบ 
1. เลข PO กับ PI ต้องมีหมายเลขปรากฏ ถ้าไม่มีให้ประสาน 
    กลุ่มงานพัสดุ (งานบัญชีคลัง)  
2. วันที่จ่าย  
3. เลข PX  
4. ผู้มีสิทธิ์เบิก  ลงนาม 
5. เมื่อมารับพัสดุที่คลัง ผู้มีสิทธิ์รับ ต้องตรวจสอบวัสดุที่เบิก กับท่ี
ได้รับจริง  
*** หมายเหตุ ข้อ 4 และ 5 ต้องเป็นรายชื่อที่หน่วยงานทำบันทึก
แจ้งกลุ่มงานพัสดุ *** 
 

4. ผู้มีสิทธิ์เบิก 

5. ผู้มีสิทธิ์
รับ 

ใบ PX 

** หน่วยงาน ต้องพิมพ์เก็บไว้เพื่อตรวจสอบ PX สำหรับของที่คลังด้วย (ใบนี้ต้องพิมพ์ออกมา 2 ใบ) 

1 



4. ระบบคลังย่อย 
4.1 ตรวจสอบรายการเบิกพัสด ุ

 
 

1 

3 
5 

 4 

1. ระบบคลังย่อย  
2. ตรวจสอบพัสดุในคลัง 
3. เลือกวันที่จ่าย แล้วกด ค้นหา 
4. กดปุ่ม View เพ่ือดูรายละเอียดใน OD นั้นๆ 
5. รายละเอียดของใบ OD ที่ขอ 

2 
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4.2 ตรวจสอบพัสดใุนคลัง 
หน่วยเบิกตรวจสอบพัสดุในคลังของหน่วยงาน  เพ่ือการบริหารสต็อกและการตัดจ่ายพัสดุที่นำไปใช้ 

การตัดจ่ายวัสดุในระบบคลังย่อย เพื่อการนำไปใช้งาน  
** เลือกรายการที่ต้องใช้ กดที่ปุ่ม จ่าย > เลือกประเภทการจ่ายให้ตรงกับการใช้งาน > ใส่จำนวน แล้วบันทึก 
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3 

1. ระบบคลังย่อย 
2. ตรวจสอบพัสดุในคลัง 
3. กลุ่มพัสดุ > มีหมวดต่างๆ ให้เลือก 
   กลุ่มย่อยพัสดุ > กลุ่มย่อยของหมวดนั้นๆ 
   ค้นหาจากชื่อ / รหัสพัสดุ > สามารถพิมพ์ชื่อหรือรหัสเพ่ือค้นหาได้เลย 
4. จ่ายพัสดุ กดปุ่ม จ่าย 

 4 

5 

7 

8 

5. เลือกประเภทการจ่ายให้ตรงกับการใช้งาน 
6. ตรวจสอบวันที่จ่ายพัสดุตามวันที่จ่ายจริง 
7. ใส่จำนวน   
8. กดบันทึก 
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4.3 สต็อกการ์ด 

 
 

 

** หมายเหตุ  :  หน่วยเบิกควรพิมพ์รายการสต็อกการด์ เพื่อตรวจนับพัสดุทุกสิ้นเดอืน 

1 

 4 

2 

3

 

5

 

1. ระบบคลังยอ่ย 
2. สต็อกการ์ด 
3. กลุ่มพัสดุ > เลอืกหมวดต่างๆ > กลุ่มยอ่ยพสัดุ > ค้นหา 
4. จ่ายพัสดุ > ดูการ์ด 
5. จะเห็นรายละเอียดการรับ – จ่าย – คงเหลอื – สามารถเลอืกข้อมลู  
    รูปแบบ Excel หรือเลือก “พิมพ”์ 
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 ตัวอย่าง  EXCEL  
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 ตัวอย่าง  รายการสต็อกการ์ด 
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