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ค ำน ำ 

 
 
  คู่มือฉบับนี้ จัดท ำขึ้นเพ่ือแสดงรำยกำรพัสดุคงคลัง ไว้ใช้ในกำรเบิก-จ่ำยพัสดุ ในกำรเบิก 
ใช้ในงำนกำรเรียนกำรสอน งำนส ำนักงำน และอธิบำยหลักเกณฑ์ในกำรเบิก-จ่ำยพัสดุให้กับผู้ใช้บริกำร  
โดยคู่มือฉบับนี้ได้มีกำรปรับปรุงรหัสรำยกำรพัสดุใหม่ 
 
  ฝ่ำยจัดซื้อและพัสดุ หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือฉบับนี้จะสำมำรถให้ควำมชัดเจน และอ ำนวย 
ควำมสะดวกในกำรเขียนใบเบิก-จ่ำยพัสดุ แก่ผู้ใช้บริกำรไดเ้ป็นอย่ำงดี หำกมีข้อผิดพลำด หรือมีกำร 
เปลี่ยนแปลงฝ่ำยจัดซื้อและพัสดุ จะด ำเนินกำรแก้ไขต่อไป  
 
 
 

                                                                   ฝ่ำยจัดซื้อและพัสดุ ส ำนักทรัพย์สิน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                            หลักเกณฑ์ในเบิก - จ่ำยพัสดุ 

 

1. ผู้เบ ิกสำมำรถเขียนรหัสและรำยละเอ ียดรำยกำรท่ีต้องกำรเบิกตำมล ำดับรำยกำรให ้ครบถ ้วน  
โดยผ่ำนกำรอนุมัติกำรเบิกจำกหัวหน้ำงำนต้นสังกัด 

2. ฝ่ำยจัดซื้อและพัสด ุ เปิดให้บริกำรเบิก-จ่ำยพัสดุ ทุกวันจันทร์, วันพุธ, วันศุกร์               
ช่วงเช้ำ  ตั้งแต่เวลำ 9.30 – 12.00 น. และช่วงบ่ำย ตั้งแต่เวลำ 13.30 – 16.30 น. เท่ำนั้น  

3. หำกหน่วยงำนที่มีควำมจ ำเป็นต้องเบิกวัสดุในปริมำณมำก ให้ติดต่อสอบถำมกับทำงฝ่ำยจัดซ้ือฯ 
ล่ ว งหน้ ำอย่ำงน้อย 7 วัน เพ ื่อจะได้ด ำเนนิกำรจดัหำได้ทันเวลำ 

หมำยเหตุ  :  วัสดุท่ีจะตอ้งคืนซำกเพ ื่อขอเบิกใหม่ กรณีช ำรุดหรือหมดไป 

มีดังนี้  

 1.  กรรไกร  

2.  เคร่ืองคิดเลข 

3.  แท่นตัดสก๊อตเทป 

4.  เคร่ืองเจำะรูกระดำษ 

5.  ปลั๊กไฟนิรภัย 

6.  ตลับหมึกเครื่องพิมพ ์พร้อมกล่อง 
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รหัส รำยกำรวัสดุสิ้นเปลือง 
ฝ่ำยจัดซื้อและพัสดุ ส ำนักทรัพย์สิน 

รหัส 0101–00416 แฟ้ม 2 ห่วง #210 (สันกว้ำง 1.5”)   
                                               
                                                                  
                               
 

                                   หน่วยเบิกเป็น : อนั                    

รหัส 0101–00399 แฟ้มยกก้ำน #120 (สันกว้ำง 3”)    
 
 
                                
 

                                   หน่วยเบิกเป็น : อนั                 

รหัส 0101–00414  แฟ้มพับคละสี                            
  
 
                                 
 

                                        หน่วยเบิกเป็น : อนั       
 

รหัส 0101–00406 แฟ้มแขวน (แบบกร ะดำษ)     
   
                                          
                                    
 
                                   หน่วยเบิกเป็น : อนั       
 

รหัส 0101–00394 พลำสติกเติมแฟ้ม (1แพ็ค:20 ซอง)                           

หน่วยเบิกเป็น : แพ็ค      

รหัส 0101–00413 ซองพลำสติกใส A4 

    หน่วยเบิกเป็น : ซอง     
รหัส 0101–00156 ขำเสียบแฟ้ม (1:50) 

หน่วยเบิกเป็น : อนั      

รหัส 0101–00334 ปำกกำเขียนไวท ์

    หน่วยเบิกเป็น : ดา้ม 

รหัส 0101–00320  ปำกกำเคม ี 2 ห ัว                
       
                            
                       ระบุสีที่เบิก แดง – ด ำ – น้ ำเงิน 
                            
                                     หน่วยเบิกเป็น : ดา้ม 

รหัส 0101–00329  ปำกกำเมจิก                           
                                 
                       ระบุสีที่เบิก แดง – ด ำ – น้ ำเงิน 
                             
                                        

                                   หน่วยเบิกเป็น : ดา้ม 
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รหัส 0101–00338  ปำกกำหมึกแห้ง                 

  หน่วยเบิกเป็น : ดา้ม 

รหัส 0101–00318 ปำกกำเขียนซีด ี (ลบไม่ได้)      

     หน่วยเบิกเป็น : ดา้ม 

รหัส 0101–00337 ปำกกำเน้นข้อควำม        
                                     
                                                     
                                
 
 
                                 หน่วยเบิกเป็น : ดา้ม 

รหัส 0101–00208  ดินสอด ำ (ชนิด HB)            
 

 
                                              

 
 

                                          หน่วยเบิกเป็น : แทง่                      

รหัส 0101–00430 ไมบ้รรทัดพลำสติกออ่น      
 
 
 

                                   หน่วยเบิกเป็น : อนั 

รหัส 0101–00432 ไม้บรรทัดอลมูิเนยีม           
 
 
 

    หน่วยเบิกเป็น : อนั 

รหัส 0101–00358 ผ้ำเทป  ขนำด 1.5 นิ้ว         
                                                                                  
                                                               
                                     
                                 หน่วยเบิกเป็น : มว้น 

รหัส 0101–00359  ผ้ำเทป  ขนำด 2 นิ้ว               

 
 
    
 หน่วยเบิกเป็น : มว้น 

รหัส 0101–00433   ยำงลบดนิส อ                     
 

 
                                       
                                หน่วยเบิกเป็น : กอ้น                                           

รหัส 0101–00265  น้ ำยำลบคำผิด                                    
                                                                                             
                                             
                           ระบุเบิก (แบบปำกกำ, แบบเทป)  
                            
                                  หน่วยเบิกเป็น : อนั                                                                     
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รหัส 0101–00423 เทปโฟม 2 หน้ำ (24*5 ม.)                                                             
                                 
                                       
 
                                    หน่วยเบิกเป็น : ม้วน                                                                                          
                                                 

รหัส 0101-00450  เทปใส  (3/4”*36 หลำ)                                                                                 
                                                                           
     
 
หน่วยเบิกเป็น : มว้น                                                                                          

รหัส 0101-00041 กระดำษกำว 2 หน้ำ (บำงใส)       
                                       ขนำด 1/2” (ครึ่งนิ้ว)                                                                                        
                                                                   
                                                                                   

                               หน่วยเบิกเป็น :  มว้น                           

รหัส 0101-00042 กระดำษกำว 2 หน้ำ (บำงใส)              
                              ขนำด 1-2” (หนึ่งนิ้ว)  
                                                            
                              

                                       หน่วยเบิกเป็น :  มว้น                     
 

รหัส 0101–00396 โพสต์อิท ขนำด 3*3”          
                                                                     
                                                                             
                                        
                                   
                               หน่วยเบิกเป็น :  แพ็ค                                                   

รหัส 0101–00078 กระดำษโน้ต Index Stick                                                                                                                                  
 
                                   
 
                                      

                                   หน่วยเบิกเป็น :  แพ็ค                                                                   

รหัส 0101-00448  ลวดเสียบกระดำษ            
 
                                                                   
                                    
                                   
                             หน่วยเบิกเป็น :  กลอ่ง                                                                                                  

รหัส 0101–00147 กำวแท่งยู้ฮู  (UHU)                                                                 
                                                                                 
                                                                        
    
 

  หน่วยเบิกเป็น :  แทง่                                                   

รหัส  0101-00157 ขี้ผึ้งนับธนบัตร                                   
                                                             
                                                             
                                 

                                   หน่วยเบิกเป็น :  ตลบั                                                                                                                

รหัส 0101-00149 กำวน้ ำใส (หัวฟองน้ ำ)                                                                 
                                

                              

                            หน่วยเบิกเป็น :  หลอด                                                                                                                                                                                                    
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รหัส 0101-00138  กำวลำเท็กซ ์ (8 ออน ซ์)           
                                                             
                           
 
                                

                                          หน่วยเบิกเป็น :  ขวด                                                                                                                                        

รหัส 0101-00681 คลิปด ำหน ีบกระดำ ษ ใหญ ่ #108 

  หน่วยเบิกเป็น : กลอ่ง                           

รหัส 0101-00233 คลิปด ำหน ีบกระดำ ษ เล็ก #112            
 
 

                              หน่วยเบิกเป็น : กลอ่ง                           

รหัส 0101-00232 คลิปด ำหน ีบกระดำ ษ กลำง #110            
 

                         

 หน่วยเบิกเป็น : กลอ่ง                           

รหัส 0101-00168  เครื่องเย็บกระดำ ษ (ใหญ่)   NO.8     
                                                                                                 

                                    
                                 หน่วยเบิกเป็น :  อนั                                                                                                   

รหัส 0101-00169 เครื่องเย็บกระดำ ษ  (เล็ก)   NO.10 
 
                                                          

                                 หน่วยเบิกเป็น :  อนั                                                                                            

                                       
รหัส 0101-00268 น้ ำหมึกเต ิมปำกกำไวท์บอร์ด             

                                   
 

                               
                                                                                                                                                                                                  

                                      แดง ,  น้ ำเงิน 
                              หน่วยเบิกเป็น :  ขวด                                                                                                   

รหัส 0101-00267 น้ ำหมึกเตมิแป้นตรำยำง                  
 

                  
 

                                    แดง ,  น้ ำเงิน 
                             หน่วยเบิกเป็น :  ขวด                                                                                                                

รหัส 0101-00348 แปรงลบกระดำน                                   
                                                                 
                                       
                                                                                                                                                                      

                                       หน่วยเบกิเป็น :  อนั                                                                                                   

 รหัส 0101-00250  แทน่ตัดสก๊อตเทปใส                            
                                                       
                                         

 

                                  หน่วยเบิกเป็น : อนั   
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รหัส 0101-00507 ลวดเย็บกระดำษ NO.10           
                                                                       
                                    
                                 

                            หน่วยเบิกเป็น :  กลอ่ง        

รหัส 0101-00508   ลวดเยบ็กร ะดำษ  No.8                                                                       
                                     

 

                            หน่วยเบิกเป็น :  กลอ่ง                 

รหัส 0101-00387 แผ่นรองเซ็นต์(คลิปบอรด์)               

   หน่วยเบิกเป็น :  อนั                                                    

รหัส 0101-00166  เครื่องเจำะรูกระดำษ                      
 
 
                                        
                                 หน่วยเบิกเป็น :  อนั                                                        
 

รหัส 0101-00085 กระดำษโปสเตอร ์(ชนิดอ่อน)  87. 
                                              

                                        
 
                                                         

                              หน่วยเบิกเป็น :  แผน่                                                                                           

รหัส 0101-00226  ตำไก่พลำสติก                                     
                                                                    

                                   
 
                            หน่วยเบิกเป็น :  กลอ่ง                                                       
 

รหัส 0101-00135  ก้ำมปู (ท่ีถอนลวดเ ย็บกระดำษ)          
                                                                    

                                     

 

                                     หน่วยเบิกเปน็ :  อนั                                                                                               

รหัส 0101-00427  มดีค ัตเตอร์ (ดำ้มเหลก็) เลก็              
                           
                                                                        

 

                                 หน่วยเบิกเป็น :  อนั                  

รหัส 0101-00428 มีดคัตเตอร์ ด้ำมพลำสติก (ใหญ่)                  
 
                                      
                                            

                                             หน่วยเบิกเป็น :  อนั          

รหัส 0101-00429 มดีค ัตเตอร ์(ดำ้มเหลก็) ใหญ ่                
                           
                              
 

                                      หน่วยเบิกเป็น :  อนั                  
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รหัส 0101-00291 ใบมีดคัตเตอร์ เล็ก             
                            
                                 
 

 หน่วยเบิกเป็น :  หอ่                              

รหัส 0101-00292  ใบมีดคัตเตอร์ ใหญ่            
                                                                  
                                      
 
                                 หน่วยเบิกเป็น :  หอ่                              

รหัส 0101-00252 แปน้หมกึประทบัตรำยำง                  
 
                                    
 

                                      แดง – น้ ำเงิน 
                                หน่วยเบิกเป็น : อนั                                

รหัส  0101-00027  กรรไกร                                                                         
 
                                       
 

 

                                              หน่วยเบิกเป็น : อนั                                                             

รหัส 0101-00408 แฟ้มเจำะหนำ (แบบกร ะดำษ)                                                                       
                                                                           
                                                                       
 

 หน่วยเบิกเป็น :  เลม่                                                                                                                                            

รหัส 0101-00287    สมดุเบิก-จ่ำยวัสดุ                                
                                                                         

                                                                        

                                     หน่วยเบิกเป็น :  เลม่                                                                                             

รหัส 0101-00081 กระดำษสี (150 G)                   
 

                                      150  แกรม  
                         **ส ำหรับท ำปก** 

           หน่วยเบิกเป็น :  รมี                                            

รหัส 0101-00068 กระดำษส ี(80 G)                    
                                         
                                         

                        80 แกรม  
หน่วยเบิกเป็น :  รมี                                                                                 

รหัส  0101-00676  กระดำษหัวจดหมำย                                                        

                                                                      

                               

                             หน่วยเบิกเป็น :  แผน่ 

 

รหัส 0101-00102  กระดำษหัวค ำสั่ง                                 

                                                                      

                    

                            หน่วยเบิกเป็น :  แผน่                  
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รหัส 0101-00184 ซองขำวตรำ ม.เกริก (พิมพ์ 1 สี)                                                         
                                

                                                                                     
หน่วยเบิกเป็น :  ซอง                                                                                                                                                                                                        

                                            

รหัส 0101-00066 กระดำษถ่ำยเอกสำร A4 (70G)   
                                                               
                                                             

                                หน่วยเบิกเป็น :  รมี             
                               
 

รหัส 0101-00467  สมดุท ะเบียนหนงัสอืส่ง                                                                    
                                              

                                         หน่วยเบิกเป็น :  เลม่                                                                       

                                                

รหัส 0101-00465  สมดุท ะเบียนหนงัสอืรับ                                                                                            

                                        

                              หน่วยเบิกเป็น :  เลม่                                                                                                                                     
   

                                                                                    

รหัส 0101-00190  ซองสีน้ ำตำล  ขนำด (10*12”)          

                                                                
                                     หน่วยเบิกเป็น : ซอง                                                                                                                                                                                                                                                                               

รหัส 0101-00711 ซองสีน้ ำตำลขยำยข้ำง ขนำด (10*14”)   

 

                                หน่วยเบิกเป็น :ซอง                                                                                                                                                                                                                                                                               

รหัส 0101-00191 ซองสีน้ ำตำล ขนำด (10*15”)          

                                                            
                                    หน่วยเบิกเป็น :  ซอง                                                                                                                                                                                                                                      

รหัส 0101-00192 ซองสีน้ ำตำลขยำยข้ำง (11*17”)       

  หน่วยเบิกเป็น :  ซอง                                                                                                                                                                                                                                      
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รหัส 0101-00488 สมุดปกแข็ง (ลำยไทย) NO.9 100แผ่น                                              

                                                                                

                               หน่วยเบิกเป็น :  เลม่                                                                            

 

รหัส 0101-00408 แฟ้มเจำะหนำ (แบบกร ะดำษ)                                                                       
                                                                           
                                                                       
 

 หน่วยเบิกเป็น :  เลม่                                                                                                                                            
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