
 

   

  เพ่ือใหผู้เ้บิกพสัดุ  ไดรั้บพสัดุถูกตอ้ง ตามความตอ้งการ  รวมถึงการระบุรหสั  / ช่ือเรียก  /  รุ่น  /

หน่วยนบัของพสัดุ แต่ละประเภทไดถู้กตอ้งทั้งในส่วนผูใ้ช ้และผูป้ฏิบติังานจดัพสัดุ   จึงขอแจง้แนว

ปฏิบติัในการเขียนใบเบิกพสัดุ และลาํดบัขั้นตอนดงัน้ี  
 
 
 

1. กรอกข้อมูลรายละเอียด ระบุในช่องต่าง  ๆให้ครบถ้วน  
สังกดัฝ่าย.......................  แผนก...............................    โครงการ...................................(รหสัโครงการ-รหสัยอ่ยโครงการ) 

รหสัสินคา้         รายการสินคา้      จาํนวนท่ีขอเบิก /หน่วยนบั    ไม่ต้องใส่ราคา    ไม่กรอกข้อมูลตรงช่องวัตถุประสงค์ 

เน่ืองจากทางจัดซื้อต้องใส่ราคาสินค้ารวมในช่องนี ้ 

 
 

 

การเขียนใบเบิกพัสดุ 



 

2. เข้าดูรหัสและรายการสินค้าในสต๊อกพสัดุ      

หน้าเวบ็ไซต์ของโรงเรียน http://www.act.ac.th/     
  เลือกดาวน์โหลดเอกสาร ที ่Main Menu ด้านขวามือ 

 
 

 

 เล่ือนไปท่ี งานจดัซื้อ 

 เลือกรายการสต๊อกพสัดุปีการศึกษา 2564 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เลือกดู รหัส /รายการ/ ยีห้่อ ขนาด รุ่น/หน่วยนับของพสัดุ 
 

 

 

งานจดัซืϨอ 
รายการสตอ๊กพสัด ุปีการศกึษา  2564  
 

แบบฟอร์มแจง้ เขา้-ออก และเคลืϧอนยา้ยครุภณัฑ ์

 

แนวปฏบิตักิารเขยีนใบเบกิพสัดุ 
 

แนวปฎบิตังิานครุภณัฑ์ 
 

 เลือก 



 

 
 

3. การรับพสัดุ/สินค้า 
- งานจดัซ้ือพสัดุและครุภณัฑ ์จะดาํเนินการจดัสินคา้ 

แจง้ผูเ้ขียนใบเบิกใหม้ารับของผา่นระบบ E-Office   

สถานท่ีรับของ  หอ้งพสัดุชั้นใตดิ้น อาคารโกลเดน้ทจู์บิล่ี ฝ่ังสระวา่ยนํ้า  

เวลาในการบริการ  รอบเชา้ 8.30 น.  – 10.00 น.   

สอบถามข้อมูลเพิม่เติมได้ท่ี เบอร์ภายใน 313 และ 323 

 

4. สินค้าทีไ่ม่มใีนรายการสต๊อกพสัดุ  
- เขียนใบขอสัง่ซ้ือระบุรายละเอียดใหช้ดัเจน ส่งเอกสารอนุมติัตามขั้นตอนการขอสัง่ซ้ือ 

 

 

 

 



 

 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สอบถามข้อมูลเพิ่มเติมได้ที ่ มิสณัฏฐกันย์  เกษมทรัพย์ (แอน) 
เบอร์ภายใน 323 

 

ใบเบิกพัสดุ 

หัวหน้างาน/หวัหน้ากลุ่มสาระ/หัวหน้าระดับ 

หัวหน้าฝ่ายฯ ที่ผู้เบิกพสัดุสงักัด 

งานพัสดุ 

หัวหน้าฝ่ายธรุการ-การเงิน 

 

ใบเบิกพสัดุอนุมตัิตามขั้นตอน 


