
 

 

 

คู่มือส่วนงานพัสด ุ

สถาบันนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของงานพัสดุฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อต้องการให้บุคลากรสถาบันนวัตกรรม

และถ่ายทอดเทคโนโลยี ได้รับความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอนการท างานของงานการเงินและพัสดุ เพื่อเพิ่ม

ประสิทธิภาพของบุคลากรในการตดิต่อและทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

งานพัสดุหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานของงานพัสดุฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ 

แก่บุคลากรในอันที่จะศึกษาเพื่อก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน และสามารถ 

บูรณาการความรู้ที่ได้รับกับการปฏิบัติงานจริง เพื่อลดข้อผิดพลาดในกระบวนการด าเนินการที่จะเกิดขึ้น 

ในการปฏิบัติงาน หากมีข้อบกพร่องประการใดงานพัสดุต้องขออภัยไว้ ณ ที่นี้ และจะพัฒนาระบบการ

ด าเนินงานต่าง ๆ ของงานพัสดุให้เป็นระบบมากยิ่งขึน้ 

 

 

งานพัสดุ 

         สถาบันนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ขัน้ตอนการท าใบเสนอซื้อ/จ้าง (มพ.กค.01) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบเสนอซื้อ/จ้าง 

(มพ.กค.01) 

ผู้รับผิดชอบโครงการท าใบ

เสนอซื้อ/จ้าง มพ.กค.01

ส่งพัสดุตรวจทาน 

การเงินตัดงบประมาณ

หัวหน้ากลุ่มงานลงนาม

ผู้อ านวยการอนุมัติ



 ขั้นตอนการท าใบรายงานการขอเสนอจัดซื้อ/จ้าง (มพ.กค.02)  

 

 

 

ใบรายงานการขอเสนอ

จัดซื้อ/จ้าง มพ.กค.02

ผู้รับผิดชอบโครงการท า

ใบรายงานการขอเสนอ

จัดซื้อ/จ้าง มพ.กค.02

ส่งพัสดุตรวจทาน 

การเงินตัดงบประมาณ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนาม

ผู้อ านวยการอนุมัติ

พัสดุออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง

ร้านค้าลงนามในใบสั่งซ้ือ

สั่งจ้าง

ส่งมอบงานพัสดุ

พัสดุออกใบตรวจ รับพัสดุ

พัสดุจัดท า ใบเบิกวัสดุ



1. ขั้นตอนการท าใบเสนอซื้อ/จ้าง (มพ.กค.01) 

 ผูร้ับผิดชอบโครงการท าใบเสนอซือ้/จา้ง (มพ.กค.01)   

 ส่งพัสดุตรวจทาน   

 การเงนิตรวจตรวจทาน   

 เสนอหัวหน้ากลุ่มงานเป็นผู้ตรวจสอบ 

 เสนอผูอ้ านวยการอนุมัตเิห็นชอบ  

2. ขั้นตอนการท าใบรายงานการขอเสนอจัดซื้อ/จ้าง (มพ.กค.02)  

 ผู้รับผิดชอบโครงการท าใบรายงานการขอเสนอจัดซื้อ/จ้าง  มพ.กค.02 (วันที่หลังวันที่  

ผูอ้ านวยการอนุมัตลิงนามใน มพ.กค.01) + ใบเสนอราคา(ใส่วันที่ก่อน มพ.กค02)/ใบเสร็จรับเงนิ  

 ส่งพัสดุตรวจทาน 

 การเงนิตรวจทาน  

 เสนอหัวหนา้เจ้าหนา้ที่ลงนาม  

 เสนอผูอ้ านวยการอนุมัติ  

 พัสดุออกใบสั่งซื้อสั่งจา้ง - ผูร้ับผิดชอบโครงการน าไปให้รา้นลงนาม – น ากลับมาให้พัสดุ 

 ใบส่งของ 

 พัสดุออกใบตรวจรับ  

 พัสดุออกใบขอเบิกพัสดุ  

3. เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

3.1 กรณีจัดซื้อ/จา้งวัสดุให้จัดท าเอกสารซือ้/จ้างเป็นเงินเชื่อมีเอกสาร ดังนี้  

- ใบเสนอซือ้จา้ง/ขอซือ้ขอจา้ง มพ.กค.01 (แบบฟอร์มตามเอกสารแนบหมายเลข 1) 

- ใบรายงานการขอเสนอจัดซื้อ/จา้ง มพ.กค.02 (แบบฟอร์มตามเอกสารแนบหมายเลข 2) 

(พร้อมรายละเอียด หรือ เอกสารรายละเอียดของงานจ้าง) 

- ใบเสนอราคา (วันที่ในใบเสนอราคาสามารถลงวันที่เป็นวันเดียวกันกับ 

ใบรายงานขอซือ้/จา้ง)  

- ใบสั่งซือ้/จา้ง  

- ใบส่งของ  

- ใบตรวจรับ  

- ใบขอเบิกพัสดุ  

 



3.2 กรณีซือ้วัสดุ (กรณีเร่งดว่น) โดยส่ารองเงนิสด มีเอกสารดังนี ้ 

- ใบเสนอซือ้จา้ง/ขอซือ้ขอจา้ง มพ.กค.01 (แบบฟอร์มตามเอกสารแนบหมายเลข 1) 

- ใบรายงานการขอเสนอจัดซื้อ/จา้ง มพ.กค.02 (แบบฟอร์มตามเอกสารแนบหมายเลข 2) 

- ใบเสร็จรับเงนิ/ใบก่ากับภาษี ,บิลเงนิสด,ใบส าคัญรับเงนิ พรอ้มแนบส าเนาบัตรประชาชน 

- ใบตรวจรับ 

- ใบขอเบิกพัสดุ  

3.3 กรณีจัดซื้อ/จา้งวัสดุในโครงการ (กรณียมืเงนิทดรองจ่าย)โดยต้องมใิช่โครงการที่จัดท าขึน้มาเพื่อ

จัดซื้อ/จัดจ้างโดยเฉพาะ มีเอกสารดังนี้  

- ใบเสนอซือ้จา้ง/ขอซือ้ขอจา้ง มพ.กค.01 (แบบฟอร์มตามเอกสารแนบหมายเลข 1) 

- ใบรายงานการขอเสนอจัดซื้อ/จา้ง มพ.กค.02. (แบบฟอร์มตามเอกสารแนบหมายเลข 2) 

- ใบเสนอราคา พร้อมรายละเอียด หรอื เอกสารรายละเอียดของงานจ้าง (วันที่ในใบเสนอ

ราคาสามารถลงวันที่เป็นวันเดียวกันกับใบรายงานขอซือ้/จา้ง)  

- ใบสั่งซือ้/จา้ง  

- ใบส่งของ 

- ใบเสร็จรับเงนิ/ใบก ากับภาษี หรอื บิลเงินสด ในนามสถาบันนวัตกรรมและถ่ายทอด

เทคโนโลยี  

- การตรวจรับ (ตรวจรับหลังใบเสร็จรับเงนิ/ใบก่ากับภาษี หรอื บิลเงินสด)  

- ใบขอเบิกพัสดุ  

3.4 กรณีจัดซื้อวัสดุวิทยาศาสตร์ ให้จัดท่าเอกสารซื้อเป็นเงนิเชื่อ มเีอกสารดังนี้  

- ใบเสนอซือ้จา้ง/ขอซือ้ขอจา้ง มพ.กค.01 (แบบฟอร์มตามเอกสารแนบหมายเลข 1) 

- ใบรายงานการขอเสนอจัดซื้อ/จา้ง มพ.กค.02 (แบบฟอร์มตามเอกสารแนบหมายเลข 2) 

- ใบเสนอราคา พร้อมรายละเอียด หรอื เอกสารรายละเอียดของงานจ้าง  

(วันที่ในใบเสนอราคาสามารถลงวันที่เป็นวันเดียวกันกับใบรายงานขอซือ้/จา้ง)  

- ใบสั่งซื้อ/จา้ง  

- ใบส่งของ 

- ใบเสร็จรับเงนิ/ใบก ากับภาษี หรอื บิลเงินสด ในนามสถาบันนวัตกรรมและถ่ายทอด

เทคโนโลยี  

- การตรวจรับ (ตรวจรับหลังใบเสร็จรับเงนิ/ใบก่ากับภาษี หรอื บิลเงินสด)  

- ใบขอเบิกพัสดุ  



หมายเหตุ 

- ในกรณีที่ท าการสั่งจ้าง (เงินนอกงบประมาณ / เงินรายได้มหาวิทยาลัย ต้องมีการท าสัญญา

เป็นลายลักษณ์อักษร พร้อมติดอากรแสตมป์ จ านวนเงิน 1000 บาทขึ้นไป (โดยคิดค่าอากร

แสตมป์ 1,000 บาท ตอ่อากรแสตมป์ 1 บาท) 

- ในกรณีจั ดจ้ า งรถตู้ เ ช่ า เ หมา ให้ ก าหนดความต้ อ งการ ใ ช้พั สดุ หรื อ ง านภาย ใน 

วันที่...................... หรอื 3 7 วัน และ ไม่เกิน 15 วัน เกินกว่านีจ้ะไม่สมเหตุสมผล 

- ในใบเสนอราคาไม่ต้องลงวันที่/(ใส่วันที่ก่อน มพ.กค02)/ และลงนามผู้สบืราคาดว้ย 

- การสั่งซือ้สั่งจา้งที่มรีาคา 10,000 บาท ขึน้ไปให้หาคู่เทียบ จ านวน 1 ราย และมีคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ จ านวน 3 ราย 

- การสั่งซื้อสั่งจ้างที่มีราคาไม่เกิน 10,000 บาท จะมีหรือไม่มีคู่เทียบก็ได้ และมีคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ จ านวน 2 ราย 

- ยกเว้นค่าเลี้ยงรับรอง ให้ผู้เสนอจัดซื้อ ลงนามเป็นกรรมการเลย 

- การจัดซื้อ/จัดจ้างที่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย 1% กรณีเป็น นิติบุคคล จ านวนเงิน 5,000 บาทขึ้น

ไป บุคคล จ านวนเงิน 10,000 บาทขึน้ไป ซึ่งการเงนิจะออกเป็นเช็คใหร้้านนั้น ๆ มารับเอง(เงิน

เชื่อ) 

- การจัดซื้อวัสดุ ให้แยกประเภทวัสดุในแต่ละใบเสร็จ (สามารถดูประเภทวัสดุได้จากรายการ

วัสดุคงคลัง) ถึงแม้จะเป็นรา้นเดียวกัน 

- การจัดจ้างท าเอกสารและเข้าเล่มรายงาน ใบปลิว แผ่นพับ โปสเตอร์ ให้ถ่ายรูปชิ้นงาน 

ด้านบน ด้านหนา้ และด้านข้างมาประกอบในเอกสาร มพ.กค.02 ด้วย   

- ในใบแนบ มพ.กค.02 ให้ใส่ราคาที่รวมภาษีแล้ว ซึ่งราคาต่อหน่วยอาจจะไม่ตรงกับราคาใน

ใบเสร็จรับเงนิ เพราะบางรา้นก็ไม่ได้ท าราคาที่รวมภาษีมาแล้ว 

- ในกรณีจัดจ้างเช่าเหมารถตู้ในใบเสร็จและใบแนบ มพ.กค.02 ให้ระบุชื่อโครงการ/กิจกรรม 

วันที่ใชร้ถ เดินทางจากไหน ไปไหน เลขทะเบียนรถ 

- ให้ผู้รับผิดชอบโครงการ จัดการให้กรรมการ ลงนามเรียบร้อย ส่วนการลงเลขคุมพัสดุ ส่วน

งานพัสดุจัดการลงให้ 

 

 

 

 



การเบิกวัสดุส านักงาน 

- เงินรายได้มหาวิทยาลัย จะเบิกจากวัสดุคลังย่อย ในโปรแกรม IMS ของระบบมหาวิทยาลัย  

- เงินนอกงบประมาณ ให้กรอกรายการวัสดุที่จะเบิกลงในแบบฟอร์มและส่งให้พัสดุ โดยจะเบิกวัสดุได้

อาทิตย์ละ 1 ครั้ง ทุก ๆ วันอังคาร (แบบฟอร์มตามเอกสารแนบหมายเลข 3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มพ.กค.01 

มหาวทิยาลัยพะเยา 

ใบเสนอซื้อ/จ้าง 

(โดยวธิีเฉพาะเจาะจง ในวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

 
ที่ อว 7339(ใส่.01-.03 ตามแท่งงาน) /...............                                    วันท่ี…………เดือน............................พ.ศ..................... 

เรื่อง ขอเสนอจัดซื้อ/จัดจา้ง 

เรียน ผู้อ านวยการสถาบันนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี 

 ข้าพเจา้...............ผู้ขอเสนอซื้อจ้าง..............ต าแหน่ง................... สถาบันนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี   ความ

ประสงค์ในการ  ขอเสนอซื้อ  จา้ง (ประเภทพัสดุ)..............................................................................จ านวน...............รายการ 

วงเงินโดยประมาณ................................................บาท(................................................. ..........................................)(รายละเอียดตาม

เอกสารแนบท้าย) ซึ่งการเสนอซื้อ/ครั้ง ครัง้นี ้เพื่อ.......................................................................... ...................................และมคีวาม

ต้องการใช้พัสดุหรืองานภายใน..............วัน  โดยใชง้บประมาณจากแหลง่เงิน  รายไดป้ระจ าปี 2563  กองทุน.....(เพื่อการศึกษา/เงิน

นอกงบประมาณ).....แผนงาน นวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี หมวด..........(เงินอุดหนุน)......... โครงการหลัก......(โครงการ

หลัก)..................(โครงการย่อย)........ แหลง่เงินอ่ืนๆ (ระบุ).................................................................. และขอเสนอแต่งต้ังบุคคล

ดังต่อไปนีเ้ป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

ล าดับท่ี ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

1 1 – 50,000 ใช้กรรมการ  1 คนขึ้นไป   ประธานกรรมการ 

2 50,001 บาทขึ้นไปใช้กรรมการ 3 คนขึ้นไป  กรรมการ 

    

 รายการท่ีขอเสนอซื้อ/จ้าง ดังกล่าวข้างต้น ได้ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 วิธีการซื้อจ้าง มาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ข) และกฎกระทรวง เรื่อง ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างท่ีไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ข้อ 1 การ

จัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง ท่ีมีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้างหรือให้บริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้า ง

ครัง้หน่ึงไมเ่กิน 500,000 บาท ให้ใช้วิธเีฉพาะเจาะจง โดยใชห้ลักเกณฑ์ในการพิจารณาคือ ราคาต่ าสุด 

 จงึเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบ และอนุมัติให้ด าเนินการจัดซือ้/จัดจา้ง ดังกลา่วดว้ย จะขอบคุณยิ่ง 
 

 

ลงชื่อ ......ผู้ขอเสนอซื้อจ้าง............... ผู้ขอเสนอซื้อ/จ้าง 

        (.......................................................) 

       วันท่ี ............../................./............... 

  

ลงชื่อ .........หัวหน้าแท่งงาน................. ผู้ตรวจสอบ 

        (..........................................................) 

          วันท่ี ............../................./...............  
 

การตรวจสอบและคุมงบประมาณ 
 

งปม.ที่ได้รับอนุมัติ      ม ี      ไม่มี           

 

                  ลงชื่อ ........เจ้าหน้าท่ีการเงิน...............  

                         (..................................................) 

                       วันท่ี .........../.................../.............. 

  

การอนุมัติ 
 

 เห็นชอบ และอนุมัติ     

 ไม่อนุมัติ เนื่องจาก ........................................................ 

                  ...................................................................... 

 

                      ลงชื่อ ..........ผู้อ านวยการสถาบัน...........  

                             (..................................................) 

                           วันท่ี .........../.................../.............. 
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    รายละเอียดแนบท้าย ท่ี อว  7339 / ............................     ลงวันท่ี ...............เดอืน.......................พ.ศ......................... 

        

 

ล าดับ

ท่ี 

รายการ 

ชื่อ ลักษณะ ขนาด 

(ขอบเขตของงานหรอืรายละเอียด

คุณเฉพาะของพัสดุ) 

ขอด าเนินการซื้อ/จ้างครั้งนี ้

ราคากลาง 

*ต้อง

ระบุ* 

หมายเหต ุ

(ท่ีมาของราคา

กลางตาม พรบ.

จัดซื้อจัดจ้างฯ 

พ.ศ.2560) 

จ านวน หน่วย 
ราคา 

ต่อหน่วย 
รวมเป็นเงนิ 

       สบิราคาจาก

ท้องตลาด 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

รวมเป็นเงนิทั้งสิ้น 

(.............................................................................................................) 
   



           
 

มหาวทิยาลัยพะเยา 

รายงานขอซือ้/จ้าง (วธิีเฉพาะเจาะจง)  

กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 
 

 

รหัสแผนงาน......................-.....................    แผนงาน นวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี 

รหัสหน่วยงาน 10103200                  หน่วยงาน สถาบันนวตักรรมและถ่ายทอดเทคโนโลย ี

รหัสกองทุน  70704      กองทุน เงินนอกงบประมาณ 

ท่ี อว 7339(ใส่.01-.03 ตามแท่งงาน)                                                   วันท่ี..............เดอืน......................พ.ศ................. 

เรื่อง รายงานขอจัดซื้อ/จัดจา้ง 

เรยีน  อธิการบดี 

ตามใบเสนอซือ้/จา้ง ท่ี อว 7339. ..... /..................วันท่ี....................................................... 
 

เพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจา้งและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 วรรคหน่ึง 

(2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 25 (5) ข้อ 79 และ

กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซือ้จัดจา้งพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจา้งท่ีไมท่ าข้อตกลงเป็นหนังสอื และวงเงิน

การจัดซื้อจัดจา้งในการแต่งต้ังกรรมการตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 และหนังสือดว่นท่ีสุด ท่ี กค 0405.4/ว322 วันท่ี 24 สิงหาคม 

2560 ข้อ 2 (2.2 (2.2.2)) วงเงินไม่เกิน 100,000.- บาท จึงขออนุมัติจัดซือ้จัดจา้ง................................................................. 

1. เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องซื้อหรือจา้ง…………………………………………………………………………………………………..………… 

2. รายละเอียดของท่ีจะซือ้/งานท่ีจะจ้าง ...................................................................................... ........................ 

3. ราคากลาง เป็นเงิน …………………………………………… บาท (ตามเอกสารรายละเอียด มพ.กค.01-1) 

  4. วงเงินท่ีจะขอซื้อ/ขอจา้ง................................................. บาท (........................................... ........ ) 

5. ก าหนดส่งมอบพัสดุ/งาน ใหแ้ล้วเสร็จภายใน……………..วัน/วันท่ี.......................................... 

6. ซือ้/จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดซื้อ/จัดจา้ง พัสดุท่ีมกีารผลิต จ าหนา่ย ก่อสร้าง หรือให้บรกิาร

ท่ัวไป และมวีงเงินในการจัดซื้อจัดจา้งครั้งหน่ึงไมเ่กิน 500,000 บาท ท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใชเ้กณฑ์ ราคาต่ าสุด 

8. เห็นควรแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุตามท่ีเสนอ 

ล าดับท่ี ชื่อ-นามสกุล ต าแหน่ง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

1 1 – 50,000 ใช้กรรมการ  1 คนขึ้นไป   ประธานกรรมการ 

2 50,001 บาทขึ้นไปใช้กรรมการ 3 คนขึ้นไป   กรรมการ 

3     กรรมการ 
        
จงึเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 

                   

 

       

 

 

 

 

  

มพ.กค.02 

การตรวจสอบและคุมงบประมาณ                                                                         

งปม.ที่ได้รับอนุมัติ           …………………………………… บาท                                                   

งปม.ที่เหลอือยู่              ................................... บาท 

วงเงินเสนอซือ้/จ้าง ครัง้นี ้ .................................... บาท 

งปม.คงเหลอื                 ................................... บาท 

ลงชื่อ ........เจ้าหน้าท่ีการเงิน............... 

(..................................................) 

วันท่ี .........../.................../.............. 

 อนุมัติ 

          .........ผู้อ านวยการสถาบัน..............ผู้อนุมัติ 

          (............................................................) 

          วันท่ี............./...................../.................. 

 

ลงชื่อ ..........เจ้าหน้าท่ีพัสดุ...............เจา้หน้าท่ี  

        (..................................................) 

         ................/................/................ 

 

ลงชื่อ ............หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี.............หัวหน้าเจา้หน้าท่ี  

        (..................................................) 

         ................/................/................ 

เอกสารแนบหมายเลข 2 
 



   

รายละเอยีดของพัสดุที่จะขอ (     ) ซื้อ    (     ) จ้าง 

 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

ล าดับ

ท่ี 
รายการ จ านวน หน่วย 

ราคาต่อ

หน่วย 
รวมเป็นเงนิ 

ราคากลาง 

*ต้องระบุ* 

หมายเหต ุ

(ท่ีมาของราคา

กลางตาม 

พรบ.จดัซื้อจัด

จ้างฯ พ.ศ.

2560) 

       สบิราคาจาก

ท้องตลาด 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

รวมเป็นเงนิทั้งสิ้น (.............................................................................................................)    

มพ.กค.02-1 



 

ใบเบิกวัสดุ 

วันท่ี      

ผู้เบิก                                                                ต าแหน่ง     

กลุ่มงาน  

วัตถุประสงค์ก ารใช้งาน [     ] ส าหรับใช้ในก ารปฏิบัติงาน  

[     ] ส าหรับใช้ร่วมกันในงาน (ระบุงาน)       

[     ] ส าหรับใช้ในโครงการ (ระบุโครงการ)      

[     ] อื่นๆ       
 

ล าดับ รหัสวัสดุ รายการ 
จ านวนเบิก 

หมายเหตุ 
จ านวน หน่วยนับ 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

ผู้ขอเบิก ผู้อนุมัติเบิก ผู้อนุมัติจ่าย ผู้รับวัสดุ ผู้ลงบันทึก 

 

(............................) 

 

วันที่....................... 

 

 

(............................) 

 

วันที่....................... 

 

 

(............................) 

 

วันที่....................... 

 

 

(............................) 

 

วันที่....................... 

 

 

(............................) 

 

วันที่....................... 
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