
แผนการจัดซ้ือครุภัณฑ์ ประจ าปีงบประมาณ ................ 

หน่วยงาน  สถาบันพฒันาสุขภาวะเขตเมือง 

งาน............................................................................ 

 
ล าดับที ่

 
รายการ 

หน่วย
นับ 

จ านวน ราคา รายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะ เหตุผลและความจ าเป็นในการขอ 

๑ เครื่องชั่งน ้ำหนัก แบบดิจิตอลพร้อม 
ที่วัดส่วนสูง 

1 เครื่อง 20,000 ขนำด............กิโลกรัม 
  1.เครื่องชั่งน ้ำหนักเป็นแท่นแบบตั งพื น 
  2.แท่นเป็นเหล็ก ฝำครอบหรือเพลทรับ
น ้ำหนักเป็นสเตนเลส 
  3. ขนำดแท่นไม่น้อยกว่ำ.......เซนติเมตร 
  4. อ่ำนละเอียดได้ไม่น้อยกว่ำ 20 กรัม 

เนื่องจำก........................................... 
......................................................... 
......................................................... 
......................................................... 
......................................................... 

       

       

       

       

       

       

       

 
ปรับปรุงเอกสาร   29   พ.ย.   2560 

๒๕๖๑ 

งานบริหารพสัด ุ



แผนการจัดซ้ือวสัดุ ประจ าปีงบประมาณ ................ 

หน่วยงาน  สถาบันพฒันาสุขภาวะเขตเมือง 

งาน.......................................................................... 

 
ล าดับ 

 
รายการวสัดุ 

หน่วย
นับ 

วสัดุ 
คงเหลือ 

ประมาณการ 
ใช้วสัดุ 

ราคา 
ต่อหน่วย 
(บาท) 

ประเภท 
เงิน 

ไตรมาส 1 
ต.ค. – ธ.ค. 

ไตรมาส 2 
ม.ค. – มี.ค. 

ไตรมาส 3 
เม.ย. – มิ.ย.  

ไตรมาส 4 
ก.ค. – ก.ย. รวมเงิน 

จ านวน ราคา จ านวน ราคา จ านวน ราคา จ านวน ราคา 
1 กระดาษถ่ายเอกสาร A4  

ขนาด 80 แกรม 
รีม .......... 50 115.-  15 1,725 10 1,150 10 1,150 15 1,725 5750.- 

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

ปรับปรุงเอกสาร   29   พ.ย.   2560 

2561 



 

ใบเบิกวัสด ุ
สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมอืง 

 

งาน..................................................................................................................   ใบเบิกท่ี……………… 
เรียน  ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง 

     ด้วยข้าพเจ้า .......................................................................ต าแหน่ง............................................... 
มีความประสงค์จะขอเบิกวัสดุ ตามรายการท้ายนี้ เพ่ือใช้ในงาน.................................................................... ...... 
โดยมอบหมายให้..........................................................ต าแหน่ง............................................... เป็นผู้รับของแทน 

ล าดับ
ที ่ รหัส รายการ 

เบิกครั้งสุดท้าย จ านวน 
ที่เบิก  

ตั้งแตต่้น 
ปีงบประมาณ 

จ านวน
ขอเบิก
ครั้งนี้ 

จ่าย ราคารวม 
หมาย
เหตุ ว.ด.ป หน่วย

นับ จ านวน 

1 
 กระดาษถ่ายเอกสาร A4 

ขนาด 80 แกรม 
1 ม.ค.

60 รีม 15 15 10 
   

           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           

 
ลงชื่อ.........................................................ผู้เบิก  ลงชื่อ......................................................ผู้จ่ายพัสดุ 
ต าแหน่ง........................................................  ต าแหน่ง........................................................ 

วันที่.........../.........................../.............  วันที่.........../.........................../............. 
 

ลงชื่อ....................................................ผู้อนุมัติ  ลงชื่อ..........................................................ผู้รับพัสด ุ
ต าแหน่ง........................................................  ต าแหน่ง........................................................ 

วันที่.........../.........................../.............  วันที่.........../.........................../............. 
 
 

 
ปรับปรุงเอกสาร 29 พ.ย. 2560 

ปรับปรุงเอกสาร   29   พ.ย.   2560 

ช่ือผู้ได้รับมอบหมายในงาน 

หวัหน้างาน 

ช่ือผู้ได้รับมอบหมายในงาน 

หวัหน้างาน 

ผู้อ านวยการฯ 

เจ้าหน้าที่งานบริหารพสัด ุ



ใบเบิกครุภัณฑ์ 
สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมอืง 

 

งาน......................................................................................................................   ใบเบิกท่ี……………… 
เรียน  ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง 

     ด้วยข้าพเจ้า ........................................................................ต าแหน่ง............................................... 
มีความประสงค์จะขอเบิกครุภัณฑ์ ตามรายการท้ายนี้ เพ่ือใช้ในงาน................................................................. ... 
โดยมอบหมายให้..........................................................ต าแหน่ง...............................................เป็นผู้รับของแทน  

ล าดับ
ที ่

รหัส รายการ 
เบิกครั้งสุดท้าย จ านวนที่เบิก 

ตั้งแต่ต้น
ปีงบประมาณ 

จ านวน
ขอเบิก
ครั้งนี้ 

จ่าย 
ราคา
รวม 

หมาย
เหตุ ว.ด.ป. 

หน่วย
นับ 

จ านวน 

           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           

 
ลงชื่อ.........................................................ผู้เบิก  ลงชื่อ.......................................................ผู้จ่ายพัสดุ 
ต าแหน่ง........................................................  ต าแหน่ง........................................................ 

วันที่.........../.........................../.............  วันที่.........../.........................../............. 
 

ลงชื่อ....................................................ผู้อนุมัติ  ลงชื่อ......................................................... .ผู้รับพัสด ุ
ต าแหน่ง........................................................  ต าแหน่ง........................................................ 

วันที่.........../.........................../.............  วันที่.........../.........................../............. 
 
 

 
ปรับปรุงเอกสาร 29 พ.ย. 2560 

งานบริหารพสัด ุ

หวัหน้างาน 

ช่ือผู้ได้รับมอบหมายในงาน 

หวัหน้างาน 

ผู้อ านวยการฯ 

เจ้าหน้าที่พสัด ุ

ช่ือผู้ได้รับมอบหมายในงาน 



สถำบันพัฒนำสุขภำวะเขตเมือง 

ใบขอซื อ / จ้ำง เลขที.่....................../....................... 

วันที.่................................................ 

งำน......................................................................... 

ผู้ขำยท่ีแนะน้ำ 
1. ............................................................................ 
2. ............................................................................ 
3. ............................................................................ 

ล้ำดับ
ที ่

รำยกำรขอซื อ/จ้ำง จ้ำนวน 
หน่วยละ 

(ถ้ำทรำบ) 
จ้ำนวนเงิน หมำยเหตุ 

1.        

2.        

3.        

4.        

5.        

6.        

7.        

8.        

9.        

10.        

เอกสำรรำยละเอียดเพ่ิมเติมที่แนบประกอบ 

1. ..............................................................  2. .............................................................. 3. .................................................................... 
เหตุผลควำมจ้ำเป็น  

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

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

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

............................................................................................................................. ................................................. 
ผู้ขอซื อ / จ้ำง 

 
....................................................... 
ลงช่ือ.............................................. 

วันท่ี......................................... 

หัวหน้ำงำน 
 

............................................................ 
ลงช่ือ................................................... 

วันท่ี......................................... 

อนุมัติหลักกำร 
 

............................................................... 
ลงช่ือ..................................................... 

วันท่ี......................................... 
 
เรียน  ผู้อ านวยการฯ 
.................................................................. 
.................................................................. 
.................................................................. 
ลงช่ือ........................................................ 
วันท่ี......................................................... 

อนุมัต ิ

 

ลงช่ือ....................................... 

 

วันท่ี.......................................... 

 
....................................................................... 
ลงช่ือ........................................................... 
วันท่ี.............................................................. 

ผู้รับด้ำเนินกำร 
ลงช่ือ............................................... 
วันท่ี.................................................. 

 

ผู้อ านวยการสถาบนัพฒันาสขุภาวะเขตเมือง

เมือง 

ปรับปรุงเอกสาร 29 พ.ย. 2560 

เจ้าของงาน 



แบบการส่งซ่อมบ ารุง 

   สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง 

ขั นตอนที่ 1 
ใบส่งงำน 

 

                                                                       วัน.........เดือน...............................พ.ศ. ............... 
เรียน ผู้อ้ำนวยกำรสถำบันพัฒนำสุขภำวะเขตเมือง (ผ่ำนหัวหน้ำงำนบริหำรพัสดุ)   
ด้วยงาน........................................................................ขอส่งงาน/ซ่อมอุปกรณ์ 
1……………………………………………………….ยี่ห้อ.................................รหัสครุภณัฑ์............................................. 
มีรายการช ารุด ดังนี้............................................................................................................................................ 
2...............................................................ยีห่้อ..................................รหัสครุภณัฑ์............................................. 
มีรายการช ารุด ดังนี้............................................................................................................................................. 
(ลงช่ือ)...................................................................(ผู้แจ้งซ่อม)                      วันท่ี....................................... 
(ลงช่ือ)...................................................................หัวหน้างาน                      วันท่ี...................................... 

ขั นตอนที่ 2 
กำรสั่งกำร 

เรียน เจ้าหน้าท่ีบ ารุงรักษาฯ (งานอาคารสถานท่ีฯ/งานครภุัณฑ์คอมพิวเตอร์) 
เพื่อ...................................................................................................................................................................... 
(ลงช่ือ)..............................หัวหน้างานอาคารสถานท่ีฯ/หัวหน้างานพัฒนาองค์กรและขับเคลื่อนฯ/วันท่ี............. 

ขั นตอนที่ 3 
กำรด้ำเนินกำร 

ด าเนินการซ่อมเอง ด าเนินการซ่อมเองโดยซื้ออะไหล ่
การซ่อม  ไม่ใช้อะไหล ่
การซ่อม  ต้องใช้อะไหล่ 
อะไหล่ที่ขอเบิก คือ................................................... 
.................................................................................. 
.................................................................................. 
(ลงช่ือ)......................................เจา้หน้าท่ีบ ารุงรักษา 
วันท่ี........................................................................... 

การซ่อม    ต้องจัดซื้ออะไหล ่
อะไหล่ที่ขออนุมตัิซื้อ คือ........................................... 
.................................................................................. 
.................................................................................. 
................................................................................... 
(ลงช่ือ).......................................เจา้หน้าท่ีบ ารุงรักษา 
วันท่ี........................................................................ 
ผลการพิจารณา......................................................... 
................................................................................... 
................................................................................... 
................................................................................... 
 (ลงช่ือ).................................หัวหน้างานบริหารพสัด ุ
    วันท่ี ................................................................ 

ขั นตอนที่ 4 
กำรพิจำรณำ 

กรณีส่งซ่อมภำยนอก 

เรียน  ผู้อ้ำนวยกำรสถำบันพัฒนำสุขภำวะเขตเมือง 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
(ลงช่ือ)............................................................................................................ วันที่............................................. 
ผลการพิจารณา 
     อนุมัติ                                    
     ไม่อนุมัติ                       
         เห็นควรซื้อทดแทน   
         เห็นควรยกเลิกการใช้ไม่ต้องซื้อทดแทน 
     อื่นๆ.........................................................................................................................................................         
  (ลงช่ือ)..........................................................................ผู้อ านวยการฯ           วันท่ี........................................ 

ขั นตอนที่ 5 
กำรสั่งกำร 

เรียน เจ้ำหน้ำท่ี 
      ด าเนินการส่งซ่อมภายนอก                       
      ด าเนินการซื้อทดแทน 
      ยกเลิกการใช้ไม่ต้องซื้อทดแทน รวบรวมรอจ าหน่าย 
       อื่นๆ................................................................................................................................................ 
(ลงช่ือ)....................................................................หัวหน้าเจ้าหน้าที ่              วันท่ี.......................................                       

 

เลขท่ีพสัด.ุ.............. 

วนัท่ี

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

......... 

ปรับปรุงเอกสาร 29 พ.ย. 2560 

เลขที่หนงัสอื/วนัที

ของงาน 



 

 บันทกึข้อความ 
ส่วนรำชกำร  สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง  งานบริหารพัสดุ  โทร 0 2551 0356 ต่อ 317 

ที ่  สธ 0935.07/001 วันที่         1  มกราคม  2561       

เรื่อง   ขอส่งคืนครุภัณฑ์ที่ช ารุด เสื่อมสภาพ 

เรียน ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง (ผ่านหัวหน้างาน) 
ด้วยงาน.........................................................................................................ขอส่งคืนครุภัณฑ์

ที่ช ารุด เสื่อมสภาพ ไม่สามารถซ่อมได้  เนื่องจากใช้งานมานาน ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ จ านวน....1....รายการ 

ล าดับ รายการ จ านวน รหัสครุภัณฑ์ หมายเหตุ 

1 เก้าอ้ีท างาน  1 ตัว 001-001-01 ช ารุด ซ่อมไม่ได้ 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     
 
      ลงชื่อ....................................................ผู้ส่งคืน 

    (....................................................) 
  ต าแหน่ง..................................................... 

 

 

 

 

 

ปรับปรุงเอกสาร 29 พ.ย. 2560 

เจ้าหน้าที่ผู้บนัทกึสง่คืน 

 -เห็นควรสง่คืนงานบริหารพสัด ุ เพื่อด าเนินการตอ่ไปด้วย 

 

ลงช่ือ.................................................หวัหน้างาน 

       ต าแหนง่............................................ 

       วนัท่ี.................................................. 


