
ขั�นตอนการจดัซื�อจดัจา้ง 
เบกิพัสดุ 

และการส่งซ่อมพัสดุ

ขั�นตอนการจดัซื�อจดัจา้ง 
เบกิพัสดุ 

และการส่งซ่อมพัสดุ

นางสาวสลลิทิพย์ ยานะวนิ

โดย

เอกสารการประชุมการปฐมนเิทศขา้ราชการและเจา้หนา้ทีѷ สถาบนัพฒันาสขุภาวะเขตเมอืง
วนัท ีѷ 8 มกราคม 2568 ณ หอ้งประชุมทบัทมิ ช ัҟน 2 สถาบนัพฒันาสขุภาวะเขตเมอืง



การจดัซื�อจดัจา้งการจดัซื�อจดัจา้ง



การจัดซ้ือจัดจาง หมายถึง การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จาง เชา แลกเปล่ียน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตาม

ท่ีกําหนดในกฎกระทรวง

พัสดุแบงเปน 6 ประเภท ดังน้ี 

(1) สินคา ไดแก วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน ส่ิงปลูกสราง และทรัพยสินอ่ืนๆ รวมถึงงานบริการท่ี รวมอยูในสินคาน้ันดวย แต

มูลคาของงานบริการตองไมสูงกวาของมูลคา “สินคา” น้ัน

(2) งานบริการ ไดแก งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขน 

(3) งานจางกอสราง ไดแก งานกอสราง งานกอสรางสาธารณูปโภค หรือส่ิงปลูกสรางอ่ืนใด และการซอมแซม ตอเติม

ปรับปรุง ร้ือถอน หรือการกระทําอ่ืนใดท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกันกับอาคาร สาธารณูปโภค หรือส่ิงปลูกสรางน้ัน รวมถึง

งานบริการท่ีรวมอยูในสินคาน้ัน แตมูลคาของงานบริการตองไมสูง กวามูลคา “งานกอสราง” น้ัน 



โดยที่ อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสรางถาวรที่บุคคลอาจเขาอยู หรือใชสอยไดเชน อาคารที่ทาการ โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่ง

ปลูกสรางอยางอื่นที่มีลักษณะทํานองเดียวกันรวมทั้งสิ่งกอสรางอื่นๆ ซึ่งสรางขึ้นเพื่อประโยชนใชสอยสําหรับอาคารนั้นๆ เชน เสาธง รั้ว

ทอระบายนํ้าหอถังนาถนน ประปาไฟฟา หรือสิ่งอื่นๆ ซึ่งเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศลิฟตหรือเครื่องเรือน

สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟา การสื่อสาร การโทรคมนาคม การระบายนํ้า การขนสงทางทอ ทางนํ้า ทาง

บก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอื่นที่เกี่ยวของซึ่งดําเนินการ ในระดับพื้นดิน ใตพื้นดิน หรือเหนือพื้นดิน

(4) งานจางที่ปรึกษา ไดแก งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเปนผูให คําปรึกษาหรือแนะนําแกหนวยงานของรัฐในดาน

วิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร การเงิน การคลัง สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตร เทคโนโลยีสาธารณสุข ศิลป

วัฒนธรรม การศึกษาวิจัยหรือดานอื่นที่ อยูในภารกิจของรัฐหรือของหนวยงานของรัฐ 

(5) งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางไดแก งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติ บุคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

(6) การดําเนินการอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง



            ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจางมีวงเงินเล็กนอยไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดรับผิด

ชอบในการจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง หรือเปนผูตรวจรับพัสดุก็ได

            ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจางมีวงเงินเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง แตละ

คณะประกอบดวย ประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการอยางนอย ๒ คน ซึ่งแตงตั้งจากขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ

พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐที่เรียกชื่ออยางอื่น โดยใหคํานึงถึงลักษณะหนาที่และความรับผิด

ชอบของผูที่ไดรับแตงตั้งเปนสําคัญ

การดําเนินงานจัดซ้ือจัดจางของสถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง 
ในกรณีที่มีการจัดซื้อจัดจางวงเงินเกิน 10,000 บาท จะแตงตั้งคณะกรรมการขึ้นมา 2 คณะ ไดแก 

        1. คณะกรรมการจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

        2. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

ในกรณีที่มีการจัดซื้อจัดจางวงเงินเล็กนอยไมเกิน 10,000 บาท จะแตงตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดรับผิดชอบในการจัดทํารางขอบเขตของ

งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและตรวจรับพัสดุก็ได



1 จัดท ำใบขอซ้ือ/ขอจ้ำง

2 ใส่ว่ำขอซ้ือเพ่ือ ใช้ในสถำบันฯ/ด ำเนินงำนโครงกำร

3 ใส่รำยละเอียดรำยกำรท่ีขอซ้ือ รหัส/รำยกำร/จ ำนวน/หน่วย/รำคำหน่วยละ/จ ำนวนเงิน/หมำยเหตุ(ถ้ำมี)

4 เหตุผลควำมจ ำเป็น

5 รำยช่ือคณะกรรมกำรSPEC

6 รำยช่ือคณะกรรมกำรตรวจรับ

7 ผู้ขำยท่ีแนะน ำ

8 ลงช่ือผู้ขอซ้ือ/ขอจ้ำง

9 ผ่ำนหัวหน้ำกลุ่มงำน

10 ใส่รำยละเอียดส่วนบนของเอกสำร กลุ่มงำนและเบอร์โทร/ออกเลขหนังสือส่ง/วันท่ีส่งเอกสำร

11 ส่งใบขอซ้ือ/ขอจ้ำงท่ีกลุ่มงำนบริหำรพัสดุ

12 พัสดุลงรับตำมข้ันตอน

13 ผ่ำนหัวหน้ำกลุ่มงำนบริหำรพัสดุ

14 เสนอผู้บริหำรอนุมัติ

15

16 พัสดุด ำเนินกำรจัดซ้ือ/จัดจ้ำง ตำมข้ันตอนต่อไป

ผู้ขอซ้ือขอจ้ำงด ำเนินกำร

ข้ันตอนการขอซ้ือขอจ้าง

กลุ่มงำนบริหำรพัสดุด ำเนินกำร

ส่งกลุ่มงำนบริหำรนโยบำยยุทธศำสตร์และประเมินผลเพ่ือใส่รำยละเอียด
งบประมำณ

เงิน
งบประมำณ
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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.่.....................



การจัดทําร่างขอบเขต
ของงาน

หรอืคุณลกัษณะเฉพาะ

การจัดทําร่างขอบเขต
ของงาน

หรอืคุณลกัษณะเฉพาะ



            การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจางใหหนวยงานของรัฐคํานึงถึงคุณภาพเทคนิค และวัตถุประสงคของ

การจัดซื้อจัดจางพัสดุนั้น และหามมิใหกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุใหใกลเคียงกับยี่หอใดยี่หอหนึ่ง หรือของผูขายรายใดรายหนึ่งโดย

เฉพาะ เวนแต พัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจางตามวัตถุประสงคนั้นมียี่หอเดียว หรือจะตองใชอะไหลของยี่หอใด ก็ใหระบุยี่หอนั้นได

             เพื่อใหการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจางมีมาตรฐาน และเปนประโยชนตอทางราชการ หากพัสดุ

ที่จะซื้อหรือจางใด มีประกาศกําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแลวใหกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ หรือจาง

หรือรายการในการกอสรางตามมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม หรือเพื่อความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได หรือในกรณี

พัสดุที่จะซื้อหรือจางใดยังไมมีประกาศกําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแตมีผูไดรับการจดทะเบียนผลิตภัณฑไวกับกระทรวง

อุตสาหกรรมแลวใหกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจางหรือรายการในการกอสรางใหสอดคลองกับรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุในคูมือผูซื้อหรือใบแทรกคูมือผูซื้อที่กระทรวงอุตสาหกรรมจัดทําขึ้น

การจดัทาํรา่งขอบเขตของานหรอืคุณลกัษณะเฉพาะการจดัทาํรา่งขอบเขตของานหรอืคุณลกัษณะเฉพาะ



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  

*****รายการพสัดทุี่ตอ้งการ  

วตัถปุระสงคใ์นการที่จะซือ้  



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

(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  



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

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

วตัถปุระสงคใ์นการท่ีจะจา้ง 

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 าคญัตอ้งมี  

*****ส าคญัหากมีตอ้งใส่ดว้ย  

*****ส าคญัตอ้งมี  

วงเงินงบประมาณที่ม ี

ลายเซ็นตผ์ูก้  าหนดสเปคถา้ต ่ากวา่

10,000 ใช1้คน ถา้มากกวา่ ใหใ้ช้

3คน 



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

(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  



ขั�นตอนการเบกิพัสดุ



1

2 ใส่รายละเอียดพัสดุท่ีจะเบิก รหัส/ช่ือรายการ/หน่วยนับ/จ านวนท่ีขอเบิก

3 ใส่รายละเอียดผู้ขอเบิก (หัวหน้ากลุ่มงานเป็นผู้ขอเบิกพัสดุ)

4 ใส่ว่าเบิกเพ่ือใช้ใน การปฏิบัติงาน/การด าเนินงานโครงการฯ

5 มอบหมายให้ใครเป็นผู้รับพัสดุ

6 ลงช่ือผู้ขอเบิก(หัวหน้ากลุ่มงาน)

7 ใส่รายละเอียด ใบเบิกพัสดุ กลุ่มงาน/ออกเลขหนังสือออก/วันท่ีส่งเอกสาร

8 ส่งใบเบิกพัสดุท่ีงานบริหารพัสดุ

9 งานบริหารพัสดุลงรับเอกสารตามระบบและเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี

10 งานบริหารพัสดุเสนอผู้บริหารเพ่ืออนุมัติให้เบิกพัสดุ

11 พัสดุด าเนินการจ่ายพัสดุ

12 ผู้รับพัสดุลงช่ือท่ีช่องผู้รับพัสดุ

13 ผู้จ่ายพัสดุลงช่ือจ่ายพัสดุและตัดสต็อกการ์ด

14 ส่งเอกสารให้ผู้บันทึกบัญชีพัสดุเพ่ือบันทึกบัญชีพัสดุ

15 ด าเนินการจัดเก็บเอกสาร

ข้ันตอนการเบิกพัสดุ

จัดท าใบเบิกพัสดุ



/

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.่.......................



ขั�นตอนการส่งซ่อม
พัสดุ



1 จัดท ำใบส่งซ่อมบ ำรุง 1

2

3

4

2 ส่งเอกสำร 1 คอมพิวเตอร์

2 ครุภัณฑ์กำรแพทย์

3 อ่ืนๆ

3 ด ำเนินกำร 1

2 ตรวจสอบเบ้ืองต้น ซ่อมได้ไม่ใช้วัสดุ กลุ่มงำนบริหำรสำรบรรณฯ จัดเก็บใบส่งซ่อมบ ำรุง

ซ่อมเองต้องใช้วัสดุ เขียนใบเบิกวัสดุแนบใบส่งซ่อมมำส่งพัสดุ

พัสดุลงรับตำมข้ันตอน

พัสดุตรวจสอบวัสดุในคลัง

เสนอผู้บริหำรพิจำรณำและอนุมัติใบเบิกวัสดุ

พัสดุจ่ำยวัสดุ

ช่ำงด ำเนินกำรซ่อม

ซ่อมเองต้องจัดซ้ือวัสดุ เขียนใบเบิกวัสดุแนบใบส่งซ่อมมำส่งพัสดุ

พัสดุลงรับตำมข้ันตอน

ตรวจสอบรำคำวัสดุท่ีจะซ้ือ

เสนอผู้บริหำรพิจำรณำและอนุมัติใบส่งซ่อมฯ

พัสดุท ำเร่ืองขอซ้ือวัสดุตำมข้ันตอนจัดซ้ือจัดจ้ำง

พัสดุจ่ำยวัสดุ

ช่ำงด ำเนินกำรซ่อม

ให้ช่ำงภำยนอกด ำเนินกำร ส่งใบส่งซ่อมบ ำรุงให้พัสดุด ำเนินกำร

พัสดุลงรับตำมข้ันตอน

ตรวจสอบรำคำค่ำซ่อมแซม

เสนอผู้บริหำรพิจำรณำและอนุมัติใบส่งซ่อมฯ

พัสดุท ำเร่ืองขอจ้ำงซ่อมตำมข้ันตอนจัดซ้ือจัดจ้ำง

ช่ำงภำยนอกด ำเนินกำรซ่อม

กลุ่มงำนบริหำรพัสดุ

กลุ่มงำนบริหำรสำรบรรณ อำคำร สถำนท่ีและยำนพำหนะ

กลุ่มงำนท่ีได้รับเอกสำรจะด ำเนินกำรรับเอกสำรตำมข้ันตอนของกลุ่มงำนน้ันๆ

ข้ันตอนการส่งซ่อมบ ารุง
ใส่รำยละเอียดของท่ีจะส่งซ่อม รำยกำร/อำกำร/เลขครุภัณฑ์/ย่ีห้อ/สถำนท่ีต้ัง/หมำยเหตุเพ่ิมเติม(ถ้ำมี)

ลงช่ือผู้ส่งซ่อม

ผ่ำนหัวหน้ำกลุ่มงำน

ใส่รำยละเอียดใบส่งซ่อม กลุ่มงำน/ออกเลขหนังสือส่ง/ใส่วันท่ีส่งเอกสำร

กลุ่มงำนพัฒนำองค์กรและขับเคล่ือนก ำลังคน

1
1
2
3
4
5
6
1
2
3
4
5
6
7
1
2
3
4
5
6



/

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



ขอบคุณค่ะขอบคุณค่ะ


