
การวางแผนจัดหาวัสดุ (ทั่วไป) ประจําป 
งานพัสดุ สถาบันสุขภาพจิตเด็กและวัยรุนภาคใต 

 
  วัตถุประสงค :   เพื่อใหการจัดหาพัสดุเปนไปตามความตองการใชพัสดุในการปฏิบัติราชการ สอดคลองกับ 
 งบประมาณที่ไดรับจัดสรร และถูกตองตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร 
 พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

2.รวบรวมรายการวสัด ุ

3.จัดทําแผนการจัดหาวสัดุ (ทั่วไป) 4.เสนอหัวหนาเจาหนาที ่

6.ดําเนินการจดัซื้อตามแผน 

1.แจงเวยีนใหทุกกลุมงานจัดทําแผน

ความตองการใชวัสด ุ

5.เสนอหัวหนา 
สวนราชการพิจารณา 

 



วิธีปฏิบัติในการวางแผนจัดหาวัสดุ (ทั่วไป) ประจําป 
 

  การวางแผนจัดหาวัสดุ (ท่ัวไป) ประจําป มีขั้นตอนดําเนินงานท้ังสิ้น 6 ขั้นตอน คือ 
 
   ขั้นตอนท่ี 1 จัดทําบันทึกแจงเวียนใหหนวยงานจัดทําแผนความตองการใชวัสดุ  เจาหนาที่จัดทําบันทึก

แจงเวียนทุกหนวยงานในสถาบันฯ ใหจัดทําแผนความตองการใชวัสดุ ตามแบบฟอรมที่กําหนดให โดยผานการตรวจสอบจาก
หัวหนางาน  

   ขั้นตอนท่ี 2 รวบรวมรายการวัสดเุจาหนาที่เก็บรวบรวมแบบฟอรมความตองการใชวัสดุ จากกลุมงานตางๆ 
และจัดทํารายการวัสดุตามจํานวนที่หนวยงานแจง โดยแยกตามประเภทของวัสด ุ 

 
   ขั้นตอนท่ี 3 จัดทําแผนการจัดหาวัสดุ (ท่ัวไป)เจาหนาที่วางแผนในการจัดหาวัสด ุโดยกําหนดการจัดซื้อ 6 
  เดือน ตอ 1 ครั้ง  
 
   ขั้นตอนท่ี 4 เสนอหัวหนาเจาหนาที่เจาหนาที่เสนอแผนการจัดหาวัสดุ (ทั่วไป) เพ่ือหัวหนาเจาหนาที่

ตรวจสอบใหเปนไปตามระเบียบ  
 
   ขั้นตอนที่ 5 เสนอหัวหนาสวนราชการพิจารณาเจาหนาท่ีเสนอแผนการจัดหาวัสดุ (ทั่วไป) เพ่ือขอความ

เห็นชอบ ผานหัวหนาเจาหนาที่  
 
   ขั้นตอนท่ี 6 ดําเนินการจัดหาตามแผน เมื่อแผนการจัดหาวัสดุ (ทั่วไป) ไดรับการอนุมัติจากหัวหนาสวน

ราชการแลว เจาหนาที่ดําเนินการจัดหาตามแผนที่กําหนดไว  
 
 

  เอกสารประกอบการวางแผนในการจัดหาวัสดุ (ทั่วไป) ประจําป 
 

1. บันทึกแจงหนวยงาน ใหจัดทําแผนความตองการใชวัสดุ 
2. แบบฟอรมความตองการใชวัสด ุ
3. แผนความตองการใชวัสดุของหนวยงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 


