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ฝ่ายจัดซื้อและพัสดุ 
ส านักทรัพยส์ิน 

เริ่มใช้กุมภาพันธ์ 2569   ฉบบัปรับปรุง (ครั้งที่ 3)  
 



 
 

ค าน า 
 
 
  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-จ่ายพัสด ุ

 

1. ผู้เบ ิกสำมำรถเขียนรหัสและรำยละเอ ียดรำยกำรท่ีต้องกำรเบิกตำมล ำดับรำยกำรให ้ครบถ ้วน  
โดยผ่ำนกำรอนุมัติกำรเบิกจำกหัวหน้ำงำนต้นสังกัด 

2. ฝ่ำยจัดซื้อและพัสดุ เปิดให้บริกำรเบิก-จ่ำยพัสดุ ทุกวันจันทร์ ,วันพุธ ,วันศุกร ์ ช่วงเช้า     
ตั้งแต่เวลา 9.30 – 12.00 น. และช่วงบ่าย ตั้งแต่เวลา 13.00 – 16.30 น. เท่านั้น  

3. หำกหน่วยงำนท่ีมีควำมจ ำเป็นต้องเบิกวัสดุในปริมำณมำก ให้แจ้งหรือสอบถำมจ ำนวนกับทำง
ฝ่ำยจัดซ้ือฯ ล่ ว งหน้ ำ อย่ำงน้อย 7 วัน เพ ื่อจะไดด้ ำเนินกำรจดัหำได้ทันเวลำ 

หมายเหตุ  :  วัสดุท่ีจะตอ้งคืนซำกเพ ื่อขอเบิกใหม่ กรณีช ำรุดหรือหมดไป 

มีดังนี้  

 1.  กรรไกร  

2.  เคร่ืองคิดเลข 

3.  แท่นตัดสก๊อตเทป 

4.  เคร่ืองเจำะรูกระดำษ 

5.  ปลั๊กไฟนิรภัย 

6.  ตลับหมึกเครื่องพิมพ ์พร้อมกล่อง 
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รหัส รายการวัสดุสิ้นเปลือง 
ฝ่ายจัดซื้อและพัสดุ ส านักทรัพย์สิน 

รหัส  0116–00007  เชือกฟาง                1. 
                 
 

                                                                                     
                                 หน่วยนับเป็น : ม้วน 

รหัส 0116-00020   หนังยาง                        2.  
 

                                                                  
                                   หน่วยนับเป็น : ถุง 
                                 ยางวงเล็ก  , ยางวงใหญ่ 
                                    
 

รหัส 0101-00675 ถ่านไฟฉาย ขนาด AAA (เล็ก)    3.  
                                                             
                            หน่วยนับเป็น : ก้อน                                         
                                                                

รหัส 0101-00674   ถ่านไฟฉาย ขนาด AA (กลำง) 4.     
                                                                
                                    หน่วยนับเป็น : ก้อน                                  
                                    
 
 

รหัส 0101-00673 ถ่านไฟฉายก้อนใหญ่  (A)     5. 
                                                                 
                                                                 

                               หน่วยนับเป็น : ก้อน                                        

รหัส 0101-00159 เข็มหมุด  (เล็ก)                   6.                   
                                                                       

                                 หน่วยนับเป็น : กล่อง                                                                                                                                            

รหสั 0101–00414  แฟ้มพับคละสี                    7.        
  
 
                                 หน่วยนับเป็น : อัน       
 

รหัส 0101–00416 แฟ้ม 2 ห่วง #210 (สันกว้ำง 1.5”)  8. 
                                               
                                                                  
                              หน่วยนับเป็น : อัน                    

รหัส 0101–00399 แฟ้มยกก้าน #120 (สันกว้ำง 3”)   9. 
 
 
                                หน่วยนับเป็น : อัน                 

รหัส 0101-00394 พลาสติกเติมแฟ้ม (1:20 แผ่น)  10.                                                                                                                                              
                                                                                              

                                                              
                                     หน่วยนับเป็น : แพ็ค       
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รหัส 0101–00406 แฟ้มแขวน (แบบกร ะดำษ)    11. 
   
                                          
                                    หน่วยนับเป็น : อัน       
            

รหัส 0101-00408 แฟ้มเจาะหนา (แบบกร ะดำษ)  12.                                                                     
                                                                           
                                                                       
      หน่วยนับเป็น : อัน       
      

รหสั 0101–00156 ขาเสียบแฟ้ม (1:50)          13.                                        
                                                              
                                                                        
                              หน่วยนับเป็น : อัน / กล่อง                           

รหัส 0101–00413 ซองพลาสติกใส              14.                                 

                                                                  
                                              หนว่ยนับเป็น : ซอง                                                                                                                  

รหัส 0101–00320  ปากกาเคม ี 2 ห ัว               15. 
       
                           หน่วยนับเป็น : แท่ง 
 
                        แดง – ด า – น้ าเงิน 
                            
 

รหัส 0101–00334 ปากกาเขียนไวท์บอร์ด       16. 
 

                               
                                 หน่วยนับเป็น : แท่ง      
    
                                แดง – ด า – น้ าเงิน 

                  

รหัส 0101–00329  ปากกาเมจิก                  17.         
                                 
                                  หน่วยนับเป็น : แท่ง 
 
                                      แดง – ด า – น้ าเงิน 
 

รหัส 0101–00338  ปากกาหมึกแห้ง                18.     
 
                                หน่วยนับเป็น : ด้ำม 
 
                                   แดง – ด า – น้ าเงิน 

รหัส 0101–00318 ปากกาเขียนซีด ี (ลบไม่ได้)     19. 
 
                                   
                                  หน่วยนับเป็น : แท่ง 
 
                                      แดง – ด า – น้ าเงิน 
 

20. รหัส 0101–00337 ปากกาเน้นข้อความ    20.     
                                     
                                                     
                               หน่วยนับเป็น : แท่ง 
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รหัส 0101–00430 ไมบ้รรทัดพลาสติกออ่น     21. 
 
 

                                   หน่วยนับเป็น : อัน 

รหัส 0101–00432 ไม้บรรทัดอลมูิเนยีม          22. 

 
 
    หน่วยนับเป็น : อัน 

รหัส 0101–00358 ผ้าเทป  ขนาด 1.5”        23. 
                                                                                  
                                                               
                                    หน่วยนับเป็น : ม้วน 

รหัส 0101–00359  ผ้าเทป  ขนาด 2”            24.     

 
 
    หน่วยนับเป็น : ม้วน 

รหัส 0101–00208  ดินสอด า (ชนิด HB)          25.  
 

 
                                             หน่วยนับเป็น : แท่ง                      

รหัส 0101–00460สติ๊กเกอร์ PVC ใส (แผ่นใหญ่)   26.                                           
                                                                      
                                                                      
                                      หน่วยนับเป็น : แผ่น                                                                                                             

รหัส 0101–00433   ยางลบดนิส อ                 27.    
 

 
                                      หน่วยนับเป็น : ก้อน                                           

รหัส 0101–00265  น้ ายาลบคำผิด                 28.                    
                                                                                             

                                            หน่วยนับเป็น : อัน  
                                    (แบบปากกา, แบบเทป)                                                                      

รหัส 0101–00423 เทปโฟม 2 หน้า (24*5 ม.)     29.                                                        
                                 
                                      หน่วยนับเป็น : ม้วน                                                                                          
                                                 

รหัส 0101-00450  เทปใส  (3/4”*36 หลำ)      30.                                                                           
                                                                           
     หน่วยนับเป็น : ม้วน                                                                                          
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รหัส 0101-00041 กระดาษกาว 2 หน้า(บางใส) 31.      

                                       ขนาด 1/2” (ครึ่งนิ้ว)                                                                                        
                                                                   
                                                                                   
                                    หน่วยนับเป็น :  ม้วน                           

รหัส 0101-00042 กระดาษกาว 2 หน้า(บางใส) 32.             
                              ขนาด 1-2” (หนึ่งนิ้ว)  
                                                            
                              
                                         หน่วยนับเป็น :  ม้วน                     
 

รหัส 0101–00396 โพสต์อิท ขนำด 3*3”       33.   
                                                                     
                                                                             
                                       หน่วยนับเป็น :  แพ็ค                                                   

รหัส 0101–00078 กระดาษโน้ต Index Stick    34.                                                                                                                              
 
                                   
 
                                       หน่วยนับเป็น :  แพ็ค                                                                   

รหัส 0101-00448  ลวดเสียบกระดาษ           35. 
 
                                                                   
                                    หน่วยนับเป็น :  กล่อง                                                                                                     
 
                  

รหัส 0101–00147 กาวแท่งยู้ฮู  (UHU)         36.                                                        
                                                                                 
                                                                        
     หน่วยนับเป็น :  แท่ง                                                   

รหัส  0101-00157 ขี้ผึ้งนับธนบัตร                 37.                  
                                                             
                                                             
                                 หน่วยนับเป็น :  อัน                                                                                                                

รหัส 0101-00149 กาวน้ าใส (หัวฟองน้ ำ)       38.                                                          
                                

                              หน่วยนับเป็น :  หลอด                                                                                                                                                                      

                                   

รหัส 0101-00138  กาวลาเท็กซ ์ (8 ออน ซ์)     39.      
                                                             
                           
                                หน่วยนับเป็น :  ขวด                                                                                                                                        

รหัส 0101-00346 เป็กกดตะปู (หัวร่ม)           40.             
                                                                     

                                    หน่วยนับเป็น :  กล่อง                                                                                                                                                     
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รหัส 0101-00233 คลิปด าหน ีบกระดา ษ เล็ก           41. 
 
                                    หน่วยนับเป็น : กล่อง       

                     NO.112                                                                                                                                                                                                                                                                         

รหัส 0101-00232 คลิปด าหน ีบกระดา ษ กลาง     42. 
 

                         หน่วยนับเป็น : กล่อง                          
NO.110 

รหัส 0101-00681 คลิปด าหน ีบกระดา ษ ใหญ ่        43. 
 

                                    หน่วยนับเป็น : กล่อง   

                                                    NO.108                                                                                                                                        

รหัส 0101-00387 แผ่นรองเซ็นต์(คลิปบอรด์)     44.          

    หน่วยนับเป็น :  อัน                                                    

 
รหัส 0101-00268 น้ าหมึกเต ิมปากกาไวท์บอร์ด    45.         

                                   
 

                              หน่วยนับเป็น : ขวด 
                                                                                                                                                                                                  
                                         แดง – น้ ำเงิน 
 

รหัส 0101-00267 น้ าหมึกเตมิแป้นตรายาง     46.             
 

                              หน่วยนับเป็น : ขวด 
                                                                                                                                                                                                  
                                        แดง – น้ ำเงิน 
 

รหัส 0101-00348 แปรงลบกระดาน              47.                     
                                                                 
                                      หน่วยนับเป็น :  อัน                                                                                                                                                                       
                                         

 

รหัส 0101-00184 ซองขาวตรา ม.เกริก (พิมพ์ 1 สี)  48.                                                        
                                

                                                                                     
หน่วยนับเป็น :  ซอง                                                                                                                                                                                                        

                                           50 , 100, 500 ซอง 

รหัส 0101-00190  ซองสีน้ าตาล  ขนาด (10*12”)  49.       
                                                                       

                                         หน่วยนับเป็น :  ซอง  

                                            50 , 100 ซอง                                                                                                                                                                                                                                   

รหัส 0101-00125  กล่องจุลสาร (1 ช่อง)       50.            
      
 
                               หนว่ยนับเป็น :  กล่อง                                                                                                                                                                                                                                           
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รหัส 0101-00191 ซองสีน้ าตาล ขนาด (10*15”)    51.      
                                                                      

                                                                       

                                         หน่วยนับเป็น :  ซอง                                                                                                                                                                                                                                      

รหัส 0101-00192 ซองสีน้ าตาลขยายข้าง (11*17”) 52.       

          หน่วยนับเป็น :  ซอง                                                                                                                                                                                                                                      

รหัส 0101-00508   ลวดเยบ็กร ะดาษ  No.8   53.  
                                                                    

                                    หน่วยนับเป็น :  กล่อง                 

 รหัส 0101-00507 ลวดเย็บกระดาษ NO.10   54.        
                                                                       
                                    
                                 หน่วยนับเป็น :  กล่อง        

รหัส 0101-00390 แผ่นใส  (1:100 แผ่น)          55. 
 
                                                             
                                        หน่วยนับเป็น :  กล่อง                                               

รหัส 0101-00166  เครื่องเจาะรูกระดาษ            56.          
 
 
                                       หน่วยนับเป็น :  อัน                                                        
 

รหัส 0101-00168  เครื่องเย็บกระดา ษ NO.8 (ใหญ่)  57.        
                                                                                                 

                                     หน่วยนับเป็น :  อัน                                                                                                   

รหัส 0101-00169 เครื่องเย็บกระดา ษ  NO.10 (เล็ก)  58.  
 
                                                          

                                  หน่วยนับเป็น :  อัน                                                                                            

                                       

รหัส 0101-00226  ตาไก่พลาสติก                 59.                     
                                                                    

                                   หน่วยนับเป็น :  กล่อง                                                       
 

รหัส 0101-00135  ก้ามป ู(ท่ีถอนลวดเ ย็บกระดำษ) 60.         
                                                                    

                                      หน่วยนับเป็น :  อัน                                                                                                                       
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 รหัส 0101-00427  มดีค ัตเตอร ์(ด้ามเหลก็) เล็ก 61.              
                           
                                     
                                  หน่วยนับเป็น :  อัน                  

รหัส 0101-00428 มีดคัตเตอร ์ด้ำมพลำสติก (ใหญ่)   62.               
 
                                      

                                            หน่วยนับเป็น :  อัน          

รหัส 0101-00429 มดีค ัตเตอร ์(ดำ้มเหลก็) ใหญ ่  63.              
                           
                              
                                     หน่วยนับเป็น :  อัน                  

รหัส 0101-00212 ตะแกรงใส่เอกสาร                 64.                         
                                           

                                             

                                     หน่วยนับเป็น : อัน                                          

รหัส 0101-00291 ใบมีดคัตเตอร์ เล็ก            65. 
                            
                                 หน่วยนับเป็น :  ห่อ                              

รหัส 0101-00292  ใบมีดคัตเตอร์ ใหญ่             66. 
                                                                  
                                     หน่วยนับเป็น :  ห่อ                              

รหัส 0101-00250  แท่นตัดสก๊อตเทปใส          67.                  
                                                       
                                        หน่วยนับเป็น : อัน                              

รหัส 0101-00252 แปน้หมกึประทบัตรายาง    68.              
 
                                   หน่วยนับเป็น : อัน                                
 

                                      แดง – น้ าเงิน 
 

รหัส 0101-00216 ตรายางวันที่(ภำษำไทย)      69. 
                                                                   

                                       หน่วยนับเป็น : อัน                                          

รหัส  0101-00027  กรรไกร                               70.                                          
 
                                        หน่วยนับเป็น : อัน                                                             
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รหัส 0101-00495  สมุดเสนอลงนา ม               71.      

   หน่วยนับเป็น :  เล่ม                                                

รหัส 0101-00478 สมุดบัญชี 2-3 แยกประเภท     72.                                 

                           (21.2*33.5) 50แผ่น                                                   

                       หน่วยนบัเป็น :  เล่ม                                                                                

รหัส 0101-00467  สมดุท ะเบียนหนงัสอืส่ง     73.                                                               
                                              

                                             หน่วยนับเป็น :  เล่ม                                                                       

                                                

รหัส 0101-00465  สมดุท ะเบียนหนงัสอืรับ    74.                                                                                        

                                        

                                  หน่วยนับเป็น :  เล่ม                                                                                                                                     
   

                                                                                    

รหัส 0101-00488 สมุดปกแข็ง (ลำยไทย) NO.9 100แผ่น   75.                                            

                                                                                

                                  หน่วยนับเป็น :  เล่ม                                                                            

 

รหัส 0101-00486 สมุดปกแข็ง 100 แผ่น (มุมผ้ำ) NO.5 76.                                  

              

                     หน่วยนับเป็น :  เล่ม                                                                                                                   

 

รหัส 0101-00471 สมุดบัญชี12-14 ช่องตัด 4 แยกประเภท 77.                                                                                        

                                                        

                                  หน่วยนับเป็น :  เล่ม                                                                            

 

รหัส 0101-00484 สมุดบันทึก 50,60 แผ่น (มุมผ้ำ) NO.2  78.                         

                                   

                                    หน่วยนับเป็น :  เล่ม                                                                                                                   

รหัส 0101-00287    สมดุเบิก-จ่ายวัสดุ           79.                     
                                                                         

                                                                        

                                      หน่วยนับเป็น :  เล่ม                                                                                             

รหัส 0101-00049   กระดาษคาร์บอน            80.                 
                                                            
                                                            
                                  หน่วยนับเป็น :  กล่อง                                                                                                       
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รหัส 0101-00085 กระดาษโปสเตอร ์(ชนิดอ่อน)  81. 
                                              

                                        
 
                                                         

                                  หน่วยนับเป็น :  แผ่น                                                                                           

รหัส 0101-00066 กระดาษถ่ายเอกสาร A4 (70G)  82. 
                                                               
                                                             
                                หน่วยนับเป็น :  รีม             
                              **ส าหรับหน่วยงานทั่วไป** 
 

รหัส 0101-00081 กระดาษส ี(150 G)                  83. 
 
                                      หน่วยนับเป็น :  รีม   

                                      150  แกรม  
                         **ส าหรับท าปก**                                          

รหัส 0101-00068 กระดาษส ี(80 G)                   84. 
                                         
                                        หน่วยนับเป็น :  รีม      

                        80 แกรม                                       

รหัส  0101-00676  กระดาษหัวจดหมาย        85.                                                 

                                                                      

                               

                             หน่วยนับเป็น :  แผ่น 

 

รหัส 0101-00102  กระดาษหัวค าสั่ง               86.                  

                                                                      

                    

                            หน่วยนับเป็น :  แผ่น                  

รหัส 0101–00677 เหล็กฉากกั้นหนังสือแบบทึบ       87.                   
       
 
 
                                                                     
                                                       
                                    หน่วยนับเป็น :  อัน                

รหัส 0101–00682 เหล็กฉากกั้นหนังสือแบบโปร่ง    88.              
                                                                                                     
                          
                                      หน่วยนับเป็น :  อัน                
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