
ขั้นตอนการกําหนดความตองการ(พัสดุ) 
การกําหนดความตองการ คือ การคํานวณหาความตองการพัสดุที่จะตองใชในเวลา 1 ป งบประมาณ 

ซ่ึงจะตองมีความสัมพันธกับแผนงาน การบริหารงานอ่ืน ๆ และงบประมาณที่ไดรับ 

วัตถุประสงคการกําหนดความตองการ 
1.เพื่อหาปริมาณพัสดุทั้งหมดที่ตองการใชใน 1 ปงบประมาณ 
2.เพื่อใหไดพัสดุตรงตามความตองการที่แทจริงของหนวยใช หรือผูใช 
3.เพื่อใหไดจํานวนพัสดุที่เพียงพอกับความจําเปนในการใชงานในหนาที่ของหนวย 

ขั้นตอนการจัดทํา 
ขั้นตอนที่ 1  สํารวจรายการพัสดุคงคลัง 
ขั้นตอนที่ 2  สํารวจยอดกําลังพลหนวยงาน 
ขั้นตอนที่ 3  สํารวจภารกิจหนาที่และแผนงานตาง ๆ ของหนวยงาน 
ขั้นตอนที่ 4  สํารวจวงเงินงบประมาณที่เคยไดรับจากปท่ีผานมา 
ขั้นตอนที่ 5  สํารวจความตองการการใชพัสดุ และจํานวนความตองการจากหนวยใชหรือผูใช 
ขั้นตอนที่ 6  หนวยใชจัดทํายกรางกําหนดความตองการพัสด-ุคุณลกัษณะเฉพาะ-จํานวน เสนอ 

ใหหนวยงานที่ ตร.มอบหมายใหรบัผิดชอบดูแล 
ขั้นตอนที่ 7  หนวยงานที่ไดรับมอบหมายหนาที่ รวบรวมผลการสํารวจความตองการและ 

ประมวลเสนอตอผูบังคับบัญชา ผูมีอํานาจในการพิจารณาหรือเสนอตอ 
คณะกรรมการที่ไดรับการแตงตั้งใหทําหนาทีพ่ิจารณากําหนดความตองการใหกบั 
หนวยงานตาง ๆ 

ขั้นตอนที่ 8  ผูบังคับบัญชาหรือคณะกรรมการฯ พิจารณาส่ังการเพ่ือกําหนดความตองการของ 
หนวยผูใชตามความเหมาะสมและจําเปน ทั้งนี้ใหอยูภายใตกรอบของวงเงิน 
งบประมาณที่ ตร. เคยไดรับการจดัสรร และระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของในดานการ 
จัดหา การเบิกจายเงินและการเบิกจายพัสดุ ดวย 

ขั้นตอนที่ 9  เม่ือกําหนดความตองการผานการพิจารณาเปนที่เรียบรอยแลว ใหเสนอตอไปยัง 
หนวยงานงบประมาณของ ตร. เพ่ือพิจารณาจัดทําคําของบประมาณรายจาย 
ประจําปของ ตร. ทั้งนี้ตองดําเนนิการจัดทําใหแลวเสร็จกอนมีการตั้งคําขอ 
งบประมาณรายจายประจําป 

ขั้นตอนที่ 10  ติดตามผลการอนุมตัิการจัดสรรเงินงบประมาณรายจายประจําปใน พ.ร.บ.รายจาย 
งบประมาณประจําป ของ ตร. (ตามท่ีไดเสนอขอกําหนดความตองการไป) 

ขั้นตอนที่ 11  เม่ือคําขอตั้งงบประมาณผานเขาสู พ.ร.บ.รายจายงบประมาณประจําป ของ ตร. 
เรียบรอยแลว หนวยงาน งบประมาณ จะสงใบอนุมัติเงินทีห่นวยไดรับใหทราบ



ขั้นตอนที่ 12  ฝายจัดหาดําเนินการจัดหาพัสดุตามรายการพัสดุและภายในวงเงินทีใ่บอนุมัติเงิน 
แจงไว 

ขั้นตอนที่ 13  เม่ือจัดหาเรียบรอยแลว ใหลงบัญชีคุมแจกจายใหหนวยใชตามแผน –ลงจายจาก 
บัญชีคุม 

เอกสารหมายเลข 2 
ข้ันตอนการกําหนดความตองการ(พัสดุ) 

ลําดับที่  ผังกระบวนการ  รายละเอียดงาน  ผูรับผิดชอบ  บันทึก  เอกสารอางอิง 
1  สํารวจรายการพัสดุคงคลัง  หนวยที่รับ 

งบประมาณ 

2  สํารวจยอดกําลังพลหนวยงาน  หนวยที่รับ 
งบประมาณ 

3  สํารวจภารกิจหนาที่และแผนงาน 
ตาง ๆ ของหนวยงาน 

หนวยที่รับ 
งบประมาณ 

4  สํารวจวงเงินงบประมาณที่เคย 
ไดรับจากปที่ผานมา 

หนวยที่รับ 
งบประมาณ 

5  สํารวจความตองการการใชพัสดุ 
และจํานวนความตองการจาก 
หนวยใชหรือผูใช 

หนวยที่รับ 
งบประมาณ 

สํารวจยอดกําลังพล 

สํารวจรายการพัสดุคง 
คลัง 

สํารวจภารกิจหนาที่ 
และแผนงาน 

สํารวจวงเงินงบ 
งบประมาณ 

สํารวจความ 
ตองการและจํานวน



6  หนวยใชจัดทํายกรางกําหนด 
ความตองการพัสด-ุคุณลักษณะ 
เฉพาะ-จํานวน เสนอให 
หนวยงานที่ ตร.มอบหมายให 
รับผิดชอบดูแล 

หนวยที่รับ 
งบประมาณ 

7  รวบรวมผลการสํารวจความ 
ตองการและประมวลเสนอตอ 
ผูบังคับบัญชา ผูมีอํานาจในการ 
พิจารณาหรือเสนอตอ 
คณะกรรมการที่ไดรับการแตงตั้ง 
ใหทําหนาที่พิจารณากําหนด 
ความตองการใหกับหนวยงาน 

หนวยที่รับ 
งบประมาณ 

ลําดับที่  ผังกระบวนการ  รายละเอียดงาน  ผูรับผิดชอบ  บันทึก  เอกสารอางอิง 
8  ผูบังคับบัญชาหรือคณะ 

กรรมการฯ พจิารณาส่ังการเพื่อ 
กําหนดความตองการของ 
หนวยผูใชตามความเหมาะสม 
และจําเปน ทั้งนี้ใหอยูภายใต 
กรอบของวงเงินงบประมาณที่ 
ตร. เคยไดรับการจัดสรร และ 
ระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของในดาน 
การจัดหา การเบิกจายเงินและการ 
เบิกจายพัสดุ 

ผูมีอํานาจสั่งการ 

9  เสนอไปยังหนวยงานงบประมาณ 
ของ ตร. เพ่ือพิจารณาจัดทําคาํขอ 
งบประมาณรายจายประจําปของ 
ตร. ทั้งนี้ตองดําเนนิการจัดทําให 
แลวเสร็จกอนมีการตั้งคําขอ 
งบประมาณรายจายประจําป 

หนวยที่รับ 
งบประมาณ 

จัดทํายกรางความ 
ตองการ 

ประมวลเรื่องเสนอ 
ผูบังคับบัญชา 

ผูบังคับบัญชาสั่งการ 

เสนอ งป.ตร.เพื่อจัดทํา 
คําของบประมาณ



10  ติดตามผลการอนุมตัิการจัดสรร 
เงินงบประมาณรายจายประจําป 
ใน พ.ร.บ.รายจายงบประมาณ 
ประจําป ของ ตร. 

หนวยที่รับ 
งบประมาณ 

11  เม่ือคําขอตั้งงบประมาณผานเขาสู 
พ.ร.บ.รายจายงบประมาณ 
ประจําป ของ ตร. เรยีบรอยแลว 
หนวยงาน งบประมาณ จะสงใบ 
อนุมัติเงินที่หนวยไดรับใหทราบ 

งป.ตร. 

12  ฝายจัดหาดําเนินการจัดหาพัสดุ 
ตามรายการพัสดุและภายใน 
วงเงินที่ใบอนุมตัิเงินแจงไว 

ฝายจัดหา 

ลําดับที่  ผังกระบวนการ  รายละเอียดงาน  ผูรับผิดชอบ  บันทึก  เอกสารอางอิง 
13  เม่ือจัดหาเรียบรอยแลว ให 

ลงบัญชีคุมแจกจายใหหนวยใช 
ตามแผน – ลงจายจากบัญชีคุม 

ฝายบัญชีคุม 

ติดตามผลการอนุมัติ 

งป.ตร.แจงผลอนุมัติ 
เงิน ใหหนวยทราบ 

ฝายจัดหาดําเนินการ 
จัดหาตามรายการ 
อนุมัติ 

แจงฝายบัญชีคุม 
ดําเนินการตาม 
ระเบียบ 

บัญชีคุมแจง 
หนวยรับตาม 
แผนการแจกจาย 
แจกลงจายออก 
จากบัญชีคุม


