
การจัดซื้อจัดจ้าง

การเบิกวัสดุ

การจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

หรือร่างขอบเขตของงาน

เอกสารประกอบการบรรยายการประชุมการพัฒนาศักยภาพบุคลากร
เรื่อง การบริหารโครงการ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานด้าน
การเงิน การคลังอย่างมีประสิทธิภาพ 
รุ่นที่ 1 วันที่ 30 - 31 มกราคม 2568 และ 
รุ่นที่ 2 วันที่ 3 - 4 กุมภาพันธ์ 2568 
ณ ห้องประชุมทับทิม ชั้น 2 สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง



ปัญหาที่พบ

การใช้แบบฟอร์มของงานพัสดุ เช่น ใบขอซื้อขอจ้าง ใบเบิกพัสดุ
ระบุรายการไม่ครบถ้วน

รหัสบัญชีวัสดุดูได้จากที่ไหน

ใบขอซื้อขอจ้าง ใบเบิกพัสดุ ใบส่งซ่อมบำรุง ใบยืมพัสดุ
ใบส่งคืนครุภัณฑ์ ต้องผ่านหัวหน้ากลุ่มงาน หรือหัวหน้างาน ?

การจัดทำสเปค (ทำไม่เป็น ,ทำผิด, ระบุหัวข้อมาไม่ครบ , 
ใช้แบบฟอร์มเดิม)



สินค้า 
วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สิน
อื่นใด รวมทั้ง งานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้น
ด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่า

ของสินค้านั้น

พ.ร.บ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

การจัดซื้อจัดจ้าง
การดําเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดย

การซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอื่น

ตามที่กําหนดในกฎกระทรวง

การบริหารพัสดุ
การเก็บ การบันทึก 
การเบิกจ่าย การยืม 

การตรวจสอบ การบํารุงรักษา 
และการจําหน่ายพัสดุ

พัสดุ
 สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา
และงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้าง 

รวมทั้งการดําเนินการอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง

งานบริการ
งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ 

งานจ้างทําของ ฯ
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พ.ร.บ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560



ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดรับผิดชอบ
ในการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้

มีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท

ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเกิน 100,000 บาท
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง 
แต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ ๑ คน 
และกรรมการอย่างน้อย ๒ คน

ในกรณีที่มีการจัดซื้อจัดจ้างต้องมีการแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดคุณเฉพาะในกรณีที่มีการจัดซื้อจัดจ้างต้องมีการแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดคุณเฉพาะในกรณีที่มีการจัดซื้อจัดจ้างต้องมีการแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดคุณเฉพาะ   
หรือร่างขอบเขตของงาน และคณะกรรมการตรวจรับพััสดุหรือร่างขอบเขตของงาน และคณะกรรมการตรวจรับพััสดุหรือร่างขอบเขตของงาน และคณะกรรมการตรวจรับพััสดุ   

คณะกรรมการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
หรือร่างขอบเขตของงาน และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
แต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการพนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐ
ที่เรียกชื่ออย่างอื่น โดยให้คำนึงถึงลักษณะหน้าที่
และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสำคัญ
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วงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 10,000 บาท 
จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดรับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
และเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ (ผู้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และ ผู้ตรวจรับพัสดุ สามารถเป็นบุคคล
คนเดียวกันก็ได้)

วงเงินเกิน 10,000 บาท 
จะแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมา 2 คณะ ได้แก่ 
 1. คณะกรรมการรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะจัดทำ หรือร่างขอบเขตของงาน
 2. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
(คกก.กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และ คกก. ตรวจรับพัสดุ สามารถเป็นคกก. คณะเดียวหรือบุคคลคนเดียวกันก็ได้)
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การจัดซื้อพัสดุ ผ่านตลอดออนไลน์ สามารถทำได้หรือไม่ ?



คํานึงถึง
คุณภาพเทคนิค 
วัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น

การจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ หรือร่างขอบเขตของงาน

ห้ามมิให้
กําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง
หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ
เว้นแต่
พัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียว
หรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้



การจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ หรือร่างขอบเขตของงาน

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ สามารถสืบค้น หรือหาข้อมูลได้จากที่ไหน ?
วัสดุอุปกรณ์ต่างๆ เช่น กระดาษA4 หมึกพิมพ์ กระดาษประกาศนียบัตร ฯลฯ 

** สามารถสืบค้นคุณลักษณะเฉพาะ ผ่านทางช่อง
ทางออนไลน์ และสามารถสืบราคาของพัสดุนั้นๆ 

ผ่านทาง Office mate
https://www.ofm.co.th/

ห้ามระบุยี่ห้อโดยเด็ดขาด 
จะถือเป็นการล็อคสเปค



คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ สามารถสืบค้น หรือหาข้อมูลได้จากที่ไหน ?
ครุภัณฑ์ต่างๆ เช่น พัดลม เครื่องวัดความดันโลหิต เครื่องปรับอากาศ เก้าอี้
สำนักงาน โต๊ะทำงาน ฯลฯ

การจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ หรือร่างขอบเขตของงาน

ต้องสืบค้นในบัญชีมาตรฐานครุภัณฑ์ก่อนว่ามีครุภัณฑ์ที่ต้องการจะซื้อหรือไม ? 
ถ้ามีต้องซื้อครุภัณฑ์ต้องไม่ต้องเกินราคาบัญชีมาตรฐานที่กำหนดไว้ 

และบัญชีมาตรฐานครุภัณฑ์มีคุณลักษณะเฉพาะกำหนดไว้ด้วยเช่นกัน

** สามารถกดดาวน์โหลดได้ที่นี่
ไม่มีในบัญชีมาตรฐานครุภัณฑ์ สามารสืบค้นผ่านทาง Internet
เช่น Google หรือสอบถามทางผู้ขาย/บริษัทที่เราจะซื้อก็ได้เช่นกัน

ห้ามระบุยี่ห้อโดยเด็ดขาด 
จะถือเป็นการล็อคสเปค



การเบิกวัสดุ รหัสบัญชีวัสดุสามารถดูได้ที่ไหน ?  
วัสดุรายการนี้รหัสอะไร ?
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แบบฟอร์ม

ที่ใช้ในงานพัสดุ

ใบเบิกพัสดุ

ใบขอซื้อขอจ้าง

ใบยืมพัสดุ
ใบส่งคืนครุภัณฑ์

แบบฟอร์มสเปค

(รายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะ)

ใบส่งซ่อม

พัสดุ



/
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วันที่

( )

เลือกกลุ่มงานสถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง

วนัที่ วันที่

ผู้ให้รหัส

ลงชือ่

ส่วนของเจา้หน้าทีพ่ัสดุ รหสัแหล่งของเงิน

มอบหมายใหคุ้ณ............................ด าเนนิการ ผู้รับด าเนินการ รหสักจิกรรมหลัก

วันที่ กจิกรรม

รหัสงบประมาณ

โครงการ

เงินบ ารุง
เงินอื่นๆ

รองผู้อ านวยการฯ ผู้อ านวยการฯ ใช้งบประมาณจาก

เรียน ผู้อ านวยการฯ อนุมัติหลักการ เงินงบประมาณ

เลือกต าแหนง่ เลือกต าแหนง่

ผู้ขอซ้ือ/ขอจ้าง ผ่านหัวหน้ากลุ่มงาน(ผู้ขอซ้ือขอจ้าง) ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ(พัสดุ)

-                

เหตุผลความจ าเป็น เสนอรายช่ือคณะกรรมการก าหนดสเป็ค เสนอรายช่ือคณะกรรมการตรวจรับ

ท่ี รหัส รายการขอซ้ือ/ขอจ้าง จ านวน หน่วย หน่วยละ จ านวนเงิน หมายเหตุ

ด้วยขา้พเจา้มีความประสงค์จะขอซ้ือ/ขอจา้ง ดังมีรายการต่อไปนี้
เรียน

เพือ่ใช้ในสถาบันฯ เพือ่ใช้ด าเนินงานโครงการ

ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง(ผ่านรองผู้อ านวยการ)

2567เลือกเดือน

(Blank form) 01/05/2567

ใบขอซ้ือ/ขอจ้าง
โทร

ผู้ขายท่ีแนะน า
เร่ือง ขออนุมัติหลักการขอซ้ือ/ขอจา้ง

ท่ี สธ 0935. วันท่ี

พัสดุรับ...................วันที.่.....................



รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

กระดาษ A4 

************************************************ 

1. ความต้องการ กระดาษ A4 จำนวน 2 รีม 

2. วัตถุประสงค์   ใช้ในการดำเนินงานโครงการพัฒนาศักยภาพ.......................................... ปีงบประมาณ 2564  
กิจกรรมที ่1.3 .คือ การประชุมเชิงปฏิบัติการ...................................................................................................................... 

3. คุณสมบัติ 
3.1. ใช้งานร่วมกับเครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องพิมพ์อิงค์เจ็ท เครื่องพิมพ์เลเซอร์ และเครื่องพิมพ์ดีด

ทั่วไป หรืออุปกรณ์พิมพ์สำนักงานทุกชนิด 
3.2. สีขาว 
3.3. กระดาษหนา 80 แกรม 
3.4. ขนาดกระดาษ (กว้าง x ยาว) : 210 x 297 มม. (A4) 
3.5.     บรรจุ 500 แผ่น/รมี 
3.6. กระดาษถ่ายเอกสารคุณภาพดีเยี่ยม ใช้แล้วนำไปรีไซเคิลใหม่ได้ กระบวนการผลิตเป็นมิตร

กับสิ่งแวดล้อม 
3.7.  เป็นพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ 

4. เงื่อนไขเฉพาะ    
4.1 เป็นของใหม่ท่ีไม่เคยใช้งานหรือสาธิตมาก่อน 
4.2 หากผู้ขาย/ คู่สัญญาเป็น ผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางหรือขนาดย่อม (SMEs) ให้ผู้ขาย

หรือ คู่สัญญาแสดงหลักฐานการขึ้นทะเบียนฯ ด้วย  
4.3 รับประกันความชำรุดบกพร่อง ............ 

5. เกณฑ์ที่ใช้ในการพิจารณา 
เกณฑ์ราคา 

6. ระยะเวลาส่งมอบ  
ภายใน 15 วัน นับถัดจากวันท่ีไดร้ับใบสั่งซื้อ 

7. วงเงินงบประมาณ 
 เป็นเงิน 230.-บาทถ้วน(สองร้อยสามสิบบาทถ้วน) 
 
    
      
 
 

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

ตำแหน่ง ........................................... 
ผู้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

รายการของวสัดทุี่จะขอซือ้ 

สเปคของรายการของที่

ตอ้งการ 

*****ส าคญัตอ้งมี  

วงเงินงบประมาณที่ม ี

ลายเซ็นตผ์ูก้  าหนดสเปคถา้ต ่ากวา่10,000 ใช้

1คน ถา้มากกวา่ ใหใ้ช3้คน 

*****ส าคญัตอ้งมี ถา้เป็นของที่มผีลิตในประเทศจะตอ้งใส่ดว้ย 

*****ส าคญัหากมตีอ้งใส่ดว้ย  

*****รายการพสัดุที่ตอ้งการ  

วตัถุประสงคใ์นการที่จะซือ้  



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

(นางสาว……………………………………….) 
ตำแหน่ง พยาบาลวิชาชีพชำนาญการ 

ประธานผู้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

..................................................... 
(นาง.......................................) 
ตำแหน่ง .................................. 

กรรมการผู้กำหนดรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ 

..................................................... 
(นาง................................................) 
ตำแหน่ง........................................... 

กรรมการผู้กำหนดรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ 

รายละเอียดคณุลกัษณะเฉพาะ 
วัสดุ........................จำนวน ........ รายการ 

************************************************ 
1. ความตอ้งการ วัสดุ................. จำนวน ........ รายการ ดังนี้ 
1 เทปกาว 2 หน้า ชนิดโฟม ยาว 3 เมตร   24  ม้วน 
2 ลวดเย็บกระดาษ No.8   48  กล่อง 
3 ไม้บรรทัด ขนาด 18 นิ้ว   12  อัน 
4 ลวดเสียบกระดาษ No.1    48  กล่อง 
5 หมึก HP Laser 85A (CE285A) (P1102/P1102W) 1 กล่อง 
6 ยางลบดินสอ   50  ก้อน 
7 กาวแท่ง ขนาด 22 กรัม    12  หลอด 
8 กาวแท่ง ขนาด 40 กรัม    12  หลอด 

2. วตัถปุระสงค์  ใช้ในการดำเนินงานโครงการ.................................................กิจกรรมที่.......................... การประชุม

เชิงปฏิบัติการเรื่อง...............................................................................  

3. คณุสมบตั ิ

1 เทปกาว 2 หน้า ชนิดโฟม ยาว 3 เมตร 
ใช้ติดสิ่งของ ผลิตจากโพรียูรีเทนซึ่งเป็นโฟมที่มีคุณภาพสูง เนื้อโฟมแข็งกว่า
โฟมเทปท่ัวไป ไม่นิ่มไม่ยุบหรืออ่อนตัวง่าย แน่นทนทาน เนื้อโฟมหนา 1.6 มม. 
ขนาด 21 มม. x 3 เมตร สีขาว 
เป็นพัสดุที่ผลิตในประเทศ 

  24  ม้วน 

2 ลวดเย็บกระดาษ No.8 
ผลิตจากเส้นลวดตามมาตรฐาน แข็งแรง ไม่งอ ไม่ติดขัด ลวดเย็บลักษณะหลัง
โค้ง ได้มาตรฐาน มอก. 716-2532 ใช้งานได้ดีกับเครื่องเย็บที่รองรับลวดเย็บ
เบอร์นี ้เบอร์ : M8 (หลังโค้ง) เย็บกระดาษได้หนา : 22 แผ่น (80 แกรม) 
ขนาดขาลวด (กว้าง x ยาว) : 10.5 x 6 มม./เข็ม 
เป็นพัสดุที่ผลิตในประเทศ 

  48  กล่อง 

รายการของวสัดทุี่จะขอซือ้ 

***** รายการพสัดท่ีุตอ้งการ  

วตัถปุระสงคใ์นการท่ีจะซือ้  

สเปคของรายการของที่ตอ้งการ 



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

(นางสาว……………………………………….) 
ตำแหน่ง พยาบาลวิชาชีพชำนาญการ 

ประธานผู้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

..................................................... 
(นาง.......................................) 
ตำแหน่ง .................................. 

กรรมการผู้กำหนดรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ 

..................................................... 
(นาง................................................) 
ตำแหน่ง........................................... 

กรรมการผู้กำหนดรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ 

3 ไม้บรรทัด ขนาด 18 นิ้ว 
ทำจากพลาสติกคุณภาพดี สเกลได้มาตรฐาน ขนาด 18 นิ้ว 
เป็นพัสดุที่ผลิตในประเทศ 

  12  อัน 

4 ลวดเสียบกระดาษ No.1  
ผลิตจากเส้นลวด ชนิดพิเศษ ชุบนิกเกิล คงทนเงางาม ไม่เป็นสนิม คืนรูปเดิมได้
ดีกว่า ได้รับมาตรฐาน มอก. 200-2536 ใช้รวมเอกสารแบบชั่วคราว ไม่ทำให้
กระดาษเสียหาย เบอร์ : 1 ชนิด : กลม ลวดเสียบยาว : 32 มม./ตัว 
บรรจุ 50 ตัว/กล่อง 
เป็นพัสดุที่ผลิตในประเทศ 

  48  กล่อง 

5 หมึก HP Laser 85A (CE285A) (P1102/P1102W) 
สีดำ หมึกพิมพ์แท้คุณภาพดี ตลับหมึกแท้ Original 100% 
รองรับปริมาณการพิมพ์ได้ 1,600 แผ่น 

1  กล่อง 

6 ยางลบดินสอ 
ผลิตจากวัสดุคุณภาพดี ลบสะอาด ไม่เป็นขุย และไม่ทำลายเนื้อกระกระดาษ 
ก้อนยางลบหุ้มด้วยฟิล์มใส สามารถฉีกออกได้ง่ายสำหรับลบดินสอบนกระดาษ
ทั่วไป และกระดาษไข เป็นพัสดุที่ผลิตในประเทศ 

  50  ก้อน 

7 กาวแท่ง ขนาด 22 กรัม  
เนื้อกาวไม่เยิ้ม ไม่เป็นก้อน ทาได้บางเรียบ เหนียว ติดแน่น สะอาด ล้างออก
ง่าย ปลอดพิษ กลิ่นไม่ฉุนรุนแรง (Non Toxic) สำหรับใช้ติดกระดาษ รูปภาพ 
และงานฝีมืออ่ืนๆ เนื้อกาวสีขาว ปริมาณสุทธิ 22 กรัม 

  12  หลอด 

8 กาวแท่ง ขนาด 40 กรัม  
เนื้อกาวไม่เยิ้ม ไม่เป็นก้อน ทาได้บางเรียบ เหนียว ติดแน่น สะอาด ล้างออก
ง่าย ปลอดพิษ กลิ่นไม่ฉุนรุนแรง (Non Toxic) สำหรับใช้ติดกระดาษ รูปภาพ 
และงานฝีมืออ่ืนๆ เนื้อกาวสีขาว ปริมาณสุทธิ 40 กรัม 

  12  หลอด 

4. เงือ่นไขเฉพาะ    

4.1 เป็นของใหม่ที่ไม่เคยใช้งานหรือสาธิตมาก่อน 

4.2 หากผู้ขาย/ คู่สัญญาเป็น ผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางหรือขนาดย่อม (SMEs) ให้ผู้ขายหรือ 

คู่สัญญาแสดงหลักฐานการข้ึนทะเบียนฯ ด้วย  *****ส าคญัหากมตีอ้งใส่ดว้ย  



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

(นางสาว……………………………………….) 
ตำแหน่ง พยาบาลวิชาชีพชำนาญการ 

ประธานผู้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

..................................................... 
(นาง.......................................) 
ตำแหน่ง .................................. 

กรรมการผู้กำหนดรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ 

..................................................... 
(นาง................................................) 
ตำแหน่ง........................................... 

กรรมการผู้กำหนดรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ 

4.3 รับประกันความชำรุดบกพร่อง ............ 

5. เกณฑท์ี่ใชใ้นการพจิารณา 

เกณฑ์ราคา 

6. ระยะเวลาสง่มอบ  
ภายใน 15 วัน นับถัดจากวันท่ีได้รบัใบสั่งซื้อ 

7. วงเงนิงบประมาณ 

 เป็นเงิน 22,788.-บาทถ้วน(สองหมื่นสองพันเจ็ดร้อยแปดสิบแปดบาทถ้วน) 

 

        
วงเงินงบประมาณที่ม ี

ลายเซ็นคณะกรรมการก าหนดรายละเอียด

คณุลกัษณะเฉพาะ ถา้ต ่ากวา่10,000 ใช1้คน 

ถา้มากกว่า ใหใ้ช3้คน 

*****ส าคญัหากมตีอ้งใส่ดว้ย  



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

(.......................................................) 
ตำแหน่ง...................................................... 
ผู้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

..................................................... 
(.....................................................) 
ตำแหน่ง........................................... 

กรรมการ 

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
จ้างจัดทำตรายาง  

************************************************ 
1. ความต้องการ จ้างจัดทำตรายาง จำนวน 12 อัน 

2. วัตถุประสงค์  เพ่ือใช้ในการดำเนินงานในสถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง เกี่ยวกับการดำเนินงานด้าน
เอกสาร ของกลุ่มงานบริหารการเงินและบัญชี  

3. คุณสมบัติ 
     3.1. จัดทำตรายาง รายละเอียด ดังนี้ 

ที ่ รายการ ฟอนต์ 
ขนาด
ฟอนต์

ตัวอักษร 
จำนวน 

1 

 
(นายเกษม  เวชสุทธานนท์) 

ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง 
 

TH Sarabun 
IT9 

ฟอนต์ 
16 

4 อัน 

2 

 
(นางสาวเกศรา  โชคนำชัยสิริ) 

นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการพิเศษ 
รองผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง 

 

ฟอนต์ 
TH Sarabun 

IT9 

ฟอนต์ 
16 

2 อัน 

3 

 
ร่าง......... 
พิมพ์...... 
ตรวจ..... 

 

ฟอนต์ 
TH Sarabun 

IT9 

ฟอนต์ 
16 

2 อัน 

4 

..................................................... 
(นางพวงแก้ว  เงาเกาะ) 

ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่อนามัย ส.2 
วันที่........../........../.......... 

 

ฟอนต์ 
TH Sarabun 

IT9 

ฟอนต์ 
16 

1 อัน 

รายการของงานท่ีจะจา้ง 

*****รายการงานท่ีตอ้งการ  

วตัถุประสงคใ์นการท่ีจะจา้ง 

สเปคของรายการของที่ตอ้งการ 



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

(.......................................................) 
ตำแหน่ง...................................................... 
ผู้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

..................................................... 
(.....................................................) 
ตำแหน่ง........................................... 

กรรมการ 

5 
 

(นางสาวเบญจมาศ  ชลชาชีพ) 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 

ฟอนต์ 
TH Sarabun 

IT9 

ฟอนต์ 
16 

1 อัน 

6 
(นายประเทือง  แสงทอง) 

ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่อนามัย ส.2 

ฟอนต์ 
TH Sarabun 

IT9 

ฟอนต์ 
16 

1 อัน 

7 
ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
ลำดับที่............................... 

ฟอนต์ 
TH Sarabun 

IT9 

ฟอนต์ 
16 

1 อัน 

 
     3.2. ด้ามจับ ทนทาน สวยงาม จับถนัดมือ สะดวกในการหยิบใช้งาน 
     3.3. ตรายางหนา แข็งแรง ไม่สึกง่าย ตัวอักษรนูน คมชัด กัดร่องยางลึก ไร้ปัญหาหมึกเลอะขอบยาง 
     3.4. เหมาะสำหรับประทับตราบนเอกสารต่างๆ ใช้งานร่วมกับหมึกแท่นประทับทั่วไป 
     3.5 รูปทรงสี่เหลี่ยมผืนผา้ 
4. เงื่อนไขเฉพาะ 
     4.1 ผู้รับจ้างต้องใช้พัสดุประเภทวัสดุหรือครุภัณฑ์ท่ีผลิตภายในประเทศไม่น้อยกว่าร้อยละ 60  
ของมูลค่าวัสดุหรือครุภัณฑ์ท่ีจะใช้ในงานจ้างนั้น  
     4.2 รับประกันความชำรุดบกพร่อง เป็นระยะเวลา ๓ เดือน นับถัดจากวันที่คณะกรรมการตรวจรับ
เรียบร้อยแล้ว 
     4.3 หากผู้ขาย/ คู่สัญญาเป็น ผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางหรือขนาดย่อม (SMEs) ให้ผู้ขายหรือ 
คู่สัญญาแสดงหลักฐานการข้ึนทะเบียนฯ ด้วย 
5. เกณฑ์ที่ใช้ในการพิจารณา 
    เกณฑ์ราคา      
6. ระยะเวลาการดำเนินงาน 
     ภายใน 30 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับใบสั่งจ้าง 

7. งบประมาณ 
     งบประมาณรวมทั้งสิ้น 3,120.-บาท(สามพันหนึ่งร้อยยี่สิบบาทถ้วน)  
 
 
 

*****ส าคัญตอ้งมี  

*****ส าคัญหากมีตอ้งใส่ดว้ย  

*****ส าคัญตอ้งมี  

วงเงินงบประมาณที่ม ี

ลายเซ็นตผ์ูก้  าหนดสเปคถา้ต ่ากวา่

10,000 ใช1้คน ถา้มากกวา่ ใหใ้ช้

3คน 



/

เรียน
ด้วยข้าพเจ้า ต าแหน่ง

มีความประสงค์จะขอเบิกพัสดุเพ่ือใช้ใน การปฏิบัติงาน,งานธุรการ การด าเนินงานโครงการฯ
โดยมอบหมายให้ เป็นผู้รับพัสดุ ดังมีรายการต่อไปน้ี

หน่วย

นับ

( ) ( ) ( )

( ) ( ) ( )

เลือกเดือน 2567
เร่ือง ขออนุมัติเบิกพัสดุ ส าหรับใช้ในงานราชการ

ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง
เลือกต าแหน่ง

ใบเบิกพัสดุ
สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง เลือกกลุ่มงาน โทร
ท่ี สธ 0935. วันท่ี

ท่ี รหัส รายการ
จ านวนท่ีขอ

เบิก
จ านวนท่ี

พัสดุจ่ายให้

พัสดุคงเหลือ
หมายเหตุ

stock บัญชี

ผู้ขอเบิก(หัวหน้ากลุ่มงาน) หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี(พัสดุ) ผู้อนุมัติ

จ่ายพัสดุและตัดStock Card แล้ว ผู้รับพัสดุ บันทึกในบัญชีพัสดุแล้ว

เลือกต าแหน่ง

Blank form ปรับปรุง ณ 01/05/2567

ใบเบิกที.่.......................



/

ท่ี

v u

มอบหมายให้                                ด าเนินการ

( )
w

o ซ่อมเองไม่ใช้วัสดุ
o ซ่อมเองต้องใช้วัสดุ

( ) o ซ่อมเองต้องจัดซ้ือวัสดุ ( )
o ต้องส่งซ่อมภายนอก

u v w

o ดูประวัติการซ่อม

o ดูว่ามีวัสดุในคลังหรือไม่

o สอบถามราคาวัสดุ

o สอบถามค่าซ่อมแซม

( ) ( ) ( )

o อนุมัติ o ซ้ือวัสดุ o ยกเลิกใช้งาน

o ไม่อนุมัติ o ส่งซ่อม o

( ) ( )
( )

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารสารบรรณ/กลุ่มงานพัฒนาองค์กรฯเจ้าหน้าท่ีผู้ด าเนินการ

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารสารบรรณ/กลุ่มงานพัฒนาองค์กรฯ

เลือกกลุ่มงานสถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง

ข้ันท่ี 1 กลุ่มงานบริหารสารบรรณฯ/กลุ่มงานพัฒนาองค์กรและขับเคล่ือนฯ

ผู้ส่งซ่อม ผ่านหัวหน้ากลุ่มงาน

รองผู้อ านวยการฯ ผู้อนุมัติ เจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการ

ข้ันท่ี 2 กลุ่มงานบริหารพัสดุ
หัวหน้ากลุ่มงานบริหารพัสดุ เจ้าหน้าท่ีพัสดุผู้ด าเนินการ หัวหน้ากลุ่มงานบริหารพัสดุ

ปรับปรุงแบบฟอร์ม ณ วันท่ี 01/05/2567

ใบส่งซ่อมบ ารุง

ท่ี สธ 0935. วันท่ี เลือกเดือน 2567

รหัสครุภัณฑ์ รายการ อาการ/รายละเอียด ย่ีห้อ หมายเหตุ

เร่ือง ขอส่งซ่อมบ ารุงพัสดุ-ครุภัณฑ์
เรียน ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง(ผ่านรองผู้อ านวยการ)

ด้วยข้าพเจ้ามีความประสงค์จะขอส่งซ่อมบ ารุงพัสดุ-ครุภัณฑ์ ดังมีรายการต่อไปน้ี

โทร.

เลขรับ.................... วันที่...................

เลขรับ................... วันที่...................



/

( ) ( ) ( )

( ) ( ) ( )

มอบคุณ รับคืนครุภณัฑ์ ด ำเนนิกำรจัดเกบ็ และ ลงทะเบยีนคุมทรัพย์สินใหค้รบถ้วน

ได้รับคืนเรียบร้อยแล้วและลงทะเบยีนทรัพย์สินแล้วโดยเก็บครุภณัฑ์ไวท้ี่

แบบฟอร์ม ณ วนัที่ 05/01/2567

*** ส่วนของเจ้ำหน้ำที่พัสดุด ำเนินกำร

ลงทะเบียนคุมทรัพย์สินแล้ว

หมายเหตุ

ผู้ส่งคืนพัสดุ ผู้รับคืนพัสดุ(จนท.พัสดุ)

ผู้ส่งคืน(หัวหน้ำกลุ่มงำน) หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที(่พัสดุ) ผู้อนุมัติ

ใบส่งคืนครุภัณฑ์

2567

เร่ือง

สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง โทรเลือกกลุ่มงำน

ท่ี
หน่วย
นับ

ขอส่งคืนครุภัณฑ์ ช ำรุด เส่ือมสภำพ ไม่จ ำเป็นต้องใช้
ผู้อ ำนวยกำรสถำบันพัฒนำสุขภำวะเขตเมือง (ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที)่เรียน

ช ารุดรหัสครุภัณฑ์ รายการ สถานท่ีใช้งาน

ท่ี สธ 0935. วันท่ี เลือกเดือน

ด้วยข้ำพเจ้ำมีควำมประสงค์จะขอส่งคืนครุภัณฑ์ช ำรุด เส่ือมสภำพ ไม่จ ำเป็นต้องใช้ ดังมีรำยกำรต่อไปนี้

สภาพ

เส่ือม ไม่จ าเป็น

ต้องใช้งาน

ใบส่งคืนที.่....................



/
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( ) ( ) ( )

ครบถ้วน สภาพปกติ เรียบร้อย 
( ) ( )

ท้ังน้ีข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุในวันท่ี

ได้รับพัสดุแล้ว(ผู้ยืม) ผู้จ่ายพัสดุ(พัสดุ) ผู้อนุมัติ

เลือกเดือน 2567
เร่ือง ขอยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หรือพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง
เรียน ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง(ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี)

ใบยืมพัสดุ
สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง เลือกกลุ่มงาน โทร
ท่ี สธ 0935. วันท่ี

ท่ี รายการพัสดุท่ีขอยืม รายละเอียดพัสดุ

มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หรือพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง ดังมีรายการต่อไปน้ี
ด้วยข้าพเจ้า ต าแหน่ง เลือกต าแหน่ง

วัตถุประสงค์เพ่ือ

ถึงวันท่ี
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุฯ ใช้ภายในหน่วยงาน

ใช้ภายนอกหน่วยงาน

ต้ังแต่วันท่ี

แบบฟอร์ม ณ วันท่ี 01/05/2567

ได้ส่งคืนพัสดุแล้ว(ผู้ส่งคืน) ได้รับคืนพัสดุแล้ว(ผู้รับคืน) ได้ตรวจสอบสภาพพัสดุแล้ว

เลือกต าแหน่ง เลือกต าแหน่ง

มีปัญหา

หมาย
เหตุ

หน่วย
นับ

จ านวน

ผู้ยืม ผ่านหัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี(พัสดุ)

          ตามรายการท่ียืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดการช ารุด หรือใช้การไม่ได้
 หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ
คุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืมข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเง่ือนไขใดๆท้ังส้ิน

ใบยืมพัสดุที.่....................


