ขั้นตอนการเขียนใบเบิกพัสดุที่ถูกต้อง
1. ขึ้นปีงบประมาณใหม่ ให้ระบุเบิกครั้งที่ด้วยทุกครั้ง
2. เขียนระบุ วัน เดือน ปี ให้ครบ
3. เขียนระบุ กลุ่มงานที่เบิก และไตรมาสที่เบิก
4. ตรงชื่อผู้ขอเบิกตามระเบียบต้องเป็นหัวหน้าหน่วยงานเท่านั้น
5. ในกรณีผู้รับของ ตามระเบียบต้องเป็นหัวหน้าหน่วยงานแต่ถ้าหัวหน้าหน่วยงานไม่อยู่หรือไม่สะดวกสามารถมอบให้ใครเป็นผู้รับแทนได้
6. ควรระบุขอเบิกครั้งสุดท้ายทุกครั้ง

แบบฟอร์มใบเบิกอยู่ด้านล่างค่ะ
ใบเบิกพัสดุ
เบิกครั้งที่…….../2565


                           
               เขียนที่ โรงพยาบาลแม่ลาน
                        




      วันที่………….เดือน………………………พ.ศ…2565……
เรื่อง  ขอเบิกพัสดุ
เรียน  หัวหน้าหน่วยพัสดุ/หัวหน้าคลัง

ด้วยฝ่าย/งาน........................................................มีความประสงค์ที่จะขอเบิกพัสดุต่างๆ เพื่อใช้ในหน่วยงาน/โครงการ..........................................ไตรมาสที่.........ดังรายการต่อไปนี้

	ลำดับ
	รายการ
	ขอเบิกครั้งสุดท้าย

  ไม่มี    /     ใช้
	คงเหลือ
	จำนวน
ขอเบิกใหม่
	จำนวน
ที่จ่าย
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


          ลงชื่อ……...................................…..ผู้ขอเบิก/หัวหน้างาน  ลงชื่อ.............................................ผู้จ่าย/ผู้คุมคลัง                                         
(…………………………………................)                                (...นางสาวซูไรนา  เจ๊ะโก๊ะ...)
                      
         ตำแหน่ง.........................................

                  ตำแหน่ง....เจ้าพนักงานพัสดุ..........

มอบให้...........................................เป็นผู้รับแทน

ลงชื่อ.................................…….…..ผู้รับของ

     ลงชื่อ......................................หัวหน้าพัสดุ/หัวหน้าคลัง

(..…………………………………………….)
                     ( นางเมธาวี  เวียงนาค )

ตำแหน่ง................................


       ตำแหน่ง.....เจ้าพนักงานธุรการ.......
          วันที่............/....................../..............
