
น ำเสนอโดย กองงำนพัสดุ 

แนวทำงกำรจัดท ำ
ใบรำยงำนขอซื้อ/จ้ำง



วงจรกำรจัดซื้อจัดจ้ำง

ก ำหนด

ควำมต้องกำร

ก ำหนด

วิธีกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง

ก ำหนด

กำรควบคุม

กำรติดตำม

และประเมินผล
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ก ำหนดควำมต้องกำร
ก ำหนดควำมต้องกำรหน่วยงำน                  

ภำยในระยะเวลำหนึ่ง มีควำมต้องกำร                
ใช้พัสดุอะไร จ ำนวนเท่ำไหร่ พิจำรณำจำก

• งานที่ต้องใช้พัสดุนั้น

• สถิติการใช้ของหน่วยงาน
ในระยะเวลาใดเวลาหนึ่ง

• การตรวจสอบพัสดุคงเหลือ

กำรก ำหนดรำยละเอียดต่ำง ๆ                                
ของควำมต้องกำรพัสดุ

• ด้านพัสดุ ได้แก่

• คุณลักษณะของพัสดุ (SPEC)

• มาตรฐานพัสดุ
• จ านวนท่ีต้องการ

• ด้านเวลา ระยะเวลาที่ต้องการใช้งาน ก าหนดส่งพัสดุ

• ด้านค่าใช้จ่าย วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างรวม
ค่าใช้จ่ายท่ีเก่ียวข้องท้ังหมด
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หลักกำรจ ำแนกประเภทครุภัณฑ์/วัสดุ
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ข้อเสนอแนะหลักกำรคิด กำรจ ำแนกประเภทครุภัณฑ์/วัสดุ
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ตัวอย่ำงข้อก ำหนดรำยกำรงำนซ้ือ
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ตัวอย่ำงข้อก ำหนดรำยกำรงำนจำ้ง
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ข้อควรระวังกำรจัดท ำใบรำยงำนขอซื้อ/จ้ำง
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ข้อควรระวังกำรจัดท ำใบรำยงำนขอควำมเห็นชอบ
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แผนภำพแสดงกำรเลือกใช้ใบรำยงำนขอควำมเห็นชอบ
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หนังสือเวียน กค 0405.2ว119
แนวทำงกำรปฏิบัติในกำรด ำเนินกำรจัดหำพสัดุที่เกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรบรหิำรงำน
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หนังสือเวียน กค 0405.2ว119
แนวทำงกำรปฏิบัติในกำรด ำเนินกำรจัดหำพสัดุที่เกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรบรหิำรงำน
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หลักกำรเลือกสมุดบัญชี 3 มิติ



หลักกำรเลือกสมุดบัญชี 3 มิติ
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