
แนวปฏิบตัิการเขยีนใบเบกิของทีร่ะลกึ 
เพื่อใหผู้เ้บิกของท่ีระลึก ไดรั้บของท่ีระลึกถูกตอ้ง ตามความตอ้งการ รวมถึงการระบุรหสั / ช่ือเรียก / 

หน่วยนบัของท่ีระลึกแต่ละประเภทไดถู้กตอ้งทั้งในส่วนผูใ้ช ้และผูป้ฏิบติังานจดัของท่ีระลึก จึงขอแจง้แนวปฏิบติั

ในการเขียนใบเบิกของท่ีระลึก และล าดบัขั้นตอนดงัน้ี  

1.กรอกข้อมูลรายละเอยีด ระบุในช่องต่าง ๆ ให้ครบถ้วน  

สังกดัฝ่าย ..................... แผนก ..................... โครงการ .......................  ( รหสัโครงการ/แผนงาน - รหสัยอ่ยโครงการ/แผนงาน) 

รหสัสินคา้  / รายการสินคา้ / จ  านวนท่ีเบิก / หน่วยนบั / ราคา ควรกรอกขอ้มูลในตรางใหค้รบถว้น 

(ใชใ้บเดียวกบัใบเบิกพสัดุ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.วิธีเข้าดูรหัสและรายการสินค้าในสต๊อกของท่ีระลึก 

เข้าหน้า website โรงเรียน https://www.act.ac.th/ ไป Menu ด้านบน เลือก     

 

 

 

 

เลือกหวัขอ้ : คู่มือและเอกสารบุคลากร  

เลือกหวัขอ้ : งานธุรการ – การเงิน 

เลือกหวัขอ้ : แนวปฏิบติัการเขียนใบเบิกของท่ีระลึก 

 

 

 

 

 

 

 

TEACHER 

https://www.act.ac.th/


รายการ ของที่ระลกึ ปีการศึกษา 2567 

เลือกรายการท่ีผูเ้บิกตอ้งการใชใ้ส่รายละเอียดในใบเบิกใหค้รบถว้นตามท่ีตอ้งการ 

 

 

 

 

 

3.การรับของที่ระลกึ/สินค้า 

- งานการเงิน จะด าเนินการจดัของท่ีระลึก แจง้ผูเ้ขียนใบเบิกใหม้ารับของผา่นระบบ E- Office  

- สถานท่ีรับของ ห้องการเงิน อาคารรัตนบรรณาคาร  

- เวลาใหบ้ริการ 8.30 น. – 9.00 น. (ยกเว้นกรณฉุีกเฉิน) 

สอบถามข้อมูลเพิม่เติมได้ที ่เบอร์ภายใน 312 , 329 



 

 

 

สอบถามข้อมูลเพิม่เติม 

มิสปรียนันท์ จันทร์พงษ์ (อ๋อย) / มิสสิรินทรา ตระกูลยิง่เจริญ (พิง้ค์)  / มิสดวงกมล ติ่งทอง (มุก) 

เบอร์ภายใน 312 / 329 

ขั้นตอนการอนุมัติใบเบิกของที่ระลึก

ใบเบิกของท่ีระลึก (เขียนรายการครบถ้วน)

หัวหน้างาน / หัวหน้ากลุ่มสาระ/หัวหน้าระดับ

หัวหน้าฝ่ายฯ ที่ผู้เบิกของสังกัด

หัวหน้าฝ่ายธุรการ-การเงิน

น าเอกสารใบเบิกเข้าระบบ SWIS 


