
  

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการเสนอความต้องการจัดซื้อ/จดัจ้าง 

งานพัสดุและซ่อมบ ารุง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ด้านบริหารและยุทธศาสตร์ 

วิทยาลัยพยาบาลพระจอมเกล้า จังหวัดเพชรบุรี 

คณะพยาบาลศาสตร์ สถาบันพระบรมราชชนก 



Workflow ขั้นตอนการท าบันทึกเสนอความต้องการซ้ือ/จ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

ส ำรวจควำมต้องกำรใช้พัสดุในโครงกำร 
 

จัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 

 
จัดท ำโครงกำร 

ท ำบัญชีรำยละเอียดของพัสดุที่ต้องกำรซื้อ/จ้ำง 

เสนอรองผู้อ ำนวยกำร 

ส่งบันทึกเสนอควำมต้องกำรที่งำนพัสดุ 

 

-ผู้รับผิดชอบโครงกำร 

 

-ผู้รับผิดชอบโครงกำร 

 

-ผู้รับผิดชอบโครงกำร 

-ผู้อ ำนวยกำร 

เริ่มต้น 

ท ำบันทึกเสนอควำมต้องกำร 
 

-ผู้รับผิดชอบโครงกำร 

 

-ผู้รับผิดชอบโครงกำร 

 

-ผู้รับผิดชอบโครงกำร 

 

ส่งงำนพัสดุตรวจสอบเอกสำร -ผู้รับผิดชอบโครงกำร 

 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

ผ่ำน ไม่ผ่ำน 

แจ้งผู้รับผิดชอบโครงกำร 

เสนอหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 

-เจ้ำหน้ำที่ 

 

-ผู้รับผิดชอบโครงกำร 

 

-ผู้รับผิดชอบโครงกำร 

 

เสนอผู้อ ำนวยกำร 

-ผู้รับผิดชอบโครงกำร 

 



 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดของงำน ระยะเวลำใน
กำรด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1  -จัดท ำรำยละเอียดพัสดุที่ต้องกำรใช้ในโครงกำร เช่น หมกึ 
กระดำษ ค่ำถ่ำยเอกสำร จ้ำงเหมำท ำเล่ม จ้ำงเหมำท ำป้ำย 
เป็นต้น 
 

เริ่มข้ึนก่อนท ำ
แผนปฏิบัติกำร 
งำนพัสดุ แจก
แบบส ำรวจ
ควำมต้องกำร 
ก่อน 15 วัน 

ผู้รับผิดชอบโครงกำร แบบฟอร์มส ำรวจควำม
ต้องกำร  

2  -จัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
 

 ผู้รับผิดชอบโครงกำร  

3  -จัดท ำโครงกำร  ผู้รับผิดชอบโครงกำร  

4  -ท ำบันทึกเสนอควำมต้องกำร ตำมแบบฟอร์มเสนอควำม
ต้องกำร ระบุเหตุผลควำมจ ำเป็นในกำร ซื้อ/จ้ำง ระบชุื่อ
โครงกำร หน้ำแผนปฏิบัติกำร และประเภทเงินที่ใช ้
 
 
-จัดท ำบัญชีรำยละเอียดพัสดุที่ต้องกำรซื้อ/จ้ำง พร้อมระบุ
จ ำนวนและวันที่ต้องกำรใช้งำนให้ครบถ้วน 

1 วัน 
 

ผู้รับผิดชอบโครงกำร 1.แบบฟอร์มเสนอ
ควำมต้องกำร 
2. บัญชีรำยละเอียด
ของพัสดุที่ต้องกำรซื้อ/
จ้ำง 
3. โครงกำร 
4. หน้ำแผนปฏิบัติกำร 
 
 
 

ส ำรวจควำมต้องกำรใช้พัสดุในโครงกำร 

จัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 

ท ำบันทึกเสนอควำมต้องกำร 

เริ่มต้น 

จัดท ำโครงกำร 

ท ำบัญชีรำยละเอียดของพัสดุที่ต้องกำรซื้อ/จ้ำง 

 



ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดของงำน ระยะเวลำใน
กำรด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

4  -ผู้รับผิดชอบโครงกำรเสนอ บันทึกเสนอควำมต้องกำรซื้อ/
จ้ำง รองผู้อ ำนวยกำรด้ำนต่ำงๆ ลงนำมเห็นชอบ 
 
 
-งำนพัสดุตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 
 
 

1 วันท ำกำร 
 

ผู้รับผิดชอบโครงกำร บันทึกเสนอควำมต้องกำร 

 

5  -เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 
กรณีผ่ำนเสนอต่อหัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี 
 
**กรณีไม่ผ่ำน แจ้งผู้รับผิดชองโครงกำรแก้ไขเอกสำร 
 
 
 

1 วันท ำกำร เจ้ำหน้ำท่ี บันทึกเสนอควำมต้องกำร 

 

6  -เสนอหัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี  1-3 วันท ำกำร ผู้รับผิดชอบโครงกำร บันทึกเสนอควำมต้องกำร 

 
 
 
 
 
 

เสนอรองผู้อ ำนวยกำร 

งำนพัสดุตรวจเอกสำร 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

ผ่ำน ไม่ผ่ำน 

แจ้งผู้รับผิดชอบโครงกำร 

เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 



ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดของงำน ระยะเวลำใน
กำรด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

7  -เสนอผู้อ ำนวยกำรอนุมัติ  1-3 วันท ำกำร ผู้รับผิดชอบโครงกำร บันทึกเสนอควำมต้องกำร 
 

8  ส่งเอกสำรที่งำนพัสดุ เพ่ือด ำเนินกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง 
พร้อม 
ก ำหนดผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ (ผู้
เก่ียวของกับโครงกำร) 
ก ำหนดคุณลักษณะของพัสดุที่ต้องกำรซื้อจ้ำง (TOR) 

1 วันท ำกำร ผู้รับผิดชอบโครงกำร บันทึกเสนอควำมต้องกำร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งบันทึกเสนอควำมต้องกำรที่งำนพัสดุ 
 

เสนอผู้อ านวยการอนุมัติ 



บันทึกข้อความ 

 

 

ส่วนราชการ  วิทยำลัยพยำบำลพระจอมเกล้ำ จังหวัดเพชรบุรี  

ที่  สธ ๑๑๐๓.๒๘/ วันที่        
เรื่อง  เสนอควำมต้องกำรซื้อ/จ้ำง  . 
เรียน  ผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยพยำบำลพระจอมเกล้ำ จังหวัดเพชรบุรี 

  ด้วย (ด้ำน)                                                                                                               .    
มีควำมประสงค์ขออนุมัติซื้อ/จ้ำง                                                                                                      . 
เนื่องจำก (ระบุเหตุผลควำมจ ำเป็น)                                                                                                   .                                                                                                                             
.                                                                                                                                              . 
จ ำนวน            รำยกำร ดังบัญชีรำยละเอียดท่ีแนบมำ (ด้ำนหลัง) ตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ ..............     
ด้ำน                                             แผนงำน                                                                                 .                                       
รหัส                                         โครงกำร/กิจกรรม                                                                                 . 
หน้ำ                                 
    เงินงบประมำณ 
    เงินรำยได้สถำบันพระบรมรำชชนก 
    เงินอื่นๆ 
      
        
              
 
 
 
 
เรียน ผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยพยำบำลพระจอมเกล้ำ จังหวัดเพชรบุรี 
 - ตรวจสอบแล้ว 
 - เห็นควรอนุมัติให้ด ำเนินกำรตำมรำยกำรข้ำงต้น 
 
.................................................. 
  (สัมพันธ์ มุสิกเจียรนันท์) 
     หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี 

(ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์เยำวลักษณ์ มีบุญมำก) 
ผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยพยำบำลพระจอมเกล้ำ จังหวัดเพชรบุรี 

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

ผู้เสนอขอควำมต้องกำร 
 

........................................................      
(                                      )                                                       
รองผู้อ ำนวยกำรด้ำน...................... 
 

แบบฟอรม์เสนอควำมต้องกำร 

 



 
     (พ.002) 

บัญชีรายละเอียดของพัสดุที่ต้องการซ้ือ/จ้าง  วันที่ ………………………………………….. 
      

ล าดับ
ที่ 

รายการ จ านวน หน่วย 
ระยะเวลาที่ต้องการใช ้

หมายเหต ุ
วัน/เดือน/ป ี

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

   

 

หมำยเหตุ  บัญชีนี้ถ้ำมีรำยกำรท่ีจะต้องซื้อ/จ้ำงนอ้ย จะไม่ท ำก็ได้ แต่ต้องมีรำยละเอียดครบถ้วนตำม
ตำรำงต่ำงๆ ของบัญชีนี้ปรำกฎอยู่ในรำยงำนขอซือ้/จ้ำง (บันทึกขออนุมัติซื้อจ้ำงอย่ำงชัดแจ้ง) 

   
 

แบบฟอร์มบัญชีรำยละเอียดของพัสดุท่ีต้องกำรซื้อ/จ้ำง 



 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างการบันทึกเสนอความต้องการซื้อ/จ้าง 
























