
ขั้นตอนการกําหนดความตองการ(พัสดุ) 
การกําหนดความตองการ คือ การคํานวณหาความตองการพัสดุที่จะตองใชในเวลา 1 ป งบประมาณ 

ซ่ึงจะตองมีความสัมพันธกับแผนงาน การบริหารงานอ่ืน ๆ และงบประมาณที่ไดรับ 

วัตถุประสงคการกําหนดความตองการ 
1.เพื่อหาปริมาณพัสดุทั้งหมดที่ตองการใชใน 1 ปงบประมาณ 
2.เพื่อใหไดพัสดุตรงตามความตองการที่แทจริงของหนวยใช หรือผูใช 
3.เพื่อใหไดจํานวนพัสดุที่เพียงพอกับความจําเปนในการใชงานในหนาที่ของหนวย 

ขั้นตอนการจัดทํา 
ขั้นตอนที่ 1  สํารวจรายการพัสดุคงคลัง 
ขั้นตอนที่ 2  สํารวจยอดกําลังพลหนวยงาน 
ขั้นตอนที่ 3  สํารวจภารกิจหนาที่และแผนงานตาง ๆ ของหนวยงาน 
ขั้นตอนที่ 4  สํารวจวงเงินงบประมาณที่เคยไดรับจากปท่ีผานมา 
ขั้นตอนที่ 5  สํารวจความตองการการใชพัสดุ และจํานวนความตองการจากหนวยใชหรือผูใช 
ขั้นตอนที่ 6  หนวยใชจัดทํายกรางกําหนดความตองการพัสด-ุคุณลกัษณะเฉพาะ-จํานวน เสนอ 

ใหหนวยงานที่ ตร.มอบหมายใหรบัผิดชอบดูแล 
ขั้นตอนที่ 7  หนวยงานที่ไดรับมอบหมายหนาที่ รวบรวมผลการสํารวจความตองการและ 

ประมวลเสนอตอผูบังคับบัญชา ผูมีอํานาจในการพิจารณาหรือเสนอตอ 
คณะกรรมการที่ไดรับการแตงตั้งใหทําหนาทีพ่ิจารณากําหนดความตองการใหกบั 
หนวยงานตาง ๆ 

ขั้นตอนที่ 8  ผูบังคับบัญชาหรือคณะกรรมการฯ พิจารณาส่ังการเพ่ือกําหนดความตองการของ 
หนวยผูใชตามความเหมาะสมและจําเปน ทั้งนี้ใหอยูภายใตกรอบของวงเงิน 
งบประมาณที่ ตร. เคยไดรับการจดัสรร และระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของในดานการ 
จัดหา การเบิกจายเงินและการเบิกจายพัสดุ ดวย 

ขั้นตอนที่ 9  เม่ือกําหนดความตองการผานการพิจารณาเปนที่เรียบรอยแลว ใหเสนอตอไปยัง 
หนวยงานงบประมาณของ ตร. เพ่ือพิจารณาจัดทําคําของบประมาณรายจาย 
ประจําปของ ตร. ทั้งนี้ตองดําเนนิการจัดทําใหแลวเสร็จกอนมีการตั้งคําขอ 
งบประมาณรายจายประจําป 

ขั้นตอนที่ 10  ติดตามผลการอนุมตัิการจัดสรรเงินงบประมาณรายจายประจําปใน พ.ร.บ.รายจาย 
งบประมาณประจําป ของ ตร. (ตามท่ีไดเสนอขอกําหนดความตองการไป) 

ขั้นตอนที่ 11  เม่ือคําขอตั้งงบประมาณผานเขาสู พ.ร.บ.รายจายงบประมาณประจําป ของ ตร. 
เรียบรอยแลว หนวยงาน งบประมาณ จะสงใบอนุมัติเงินทีห่นวยไดรับใหทราบ



ขั้นตอนที่ 12  ฝายจัดหาดําเนินการจัดหาพัสดุตามรายการพัสดุและภายในวงเงินทีใ่บอนุมัติเงิน 
แจงไว 

ขั้นตอนที่ 13  เม่ือจัดหาเรียบรอยแลว ใหลงบัญชีคุมแจกจายใหหนวยใชตามแผน –ลงจายจาก 
บัญชีคุม 

เอกสารหมายเลข 2 
ข้ันตอนการกําหนดความตองการ(พัสดุ) 

ลําดับที่  ผังกระบวนการ  รายละเอียดงาน  ผูรับผิดชอบ  บันทึก  เอกสารอางอิง 
1  สํารวจรายการพัสดุคงคลัง  หนวยที่รับ 

งบประมาณ 

2  สํารวจยอดกําลังพลหนวยงาน  หนวยที่รับ 
งบประมาณ 

3  สํารวจภารกิจหนาที่และแผนงาน 
ตาง ๆ ของหนวยงาน 

หนวยที่รับ 
งบประมาณ 

4  สํารวจวงเงินงบประมาณที่เคย 
ไดรับจากปที่ผานมา 

หนวยที่รับ 
งบประมาณ 

5  สํารวจความตองการการใชพัสดุ 
และจํานวนความตองการจาก 
หนวยใชหรือผูใช 

หนวยที่รับ 
งบประมาณ 

สํารวจยอดกําลังพล 

สํารวจรายการพัสดุคง 
คลัง 

สํารวจภารกิจหนาที่ 
และแผนงาน 

สํารวจวงเงินงบ 
งบประมาณ 

สํารวจความ 
ตองการและจํานวน



6  หนวยใชจัดทํายกรางกําหนด 
ความตองการพัสด-ุคุณลักษณะ 
เฉพาะ-จํานวน เสนอให 
หนวยงานที่ ตร.มอบหมายให 
รับผิดชอบดูแล 

หนวยที่รับ 
งบประมาณ 

7  รวบรวมผลการสํารวจความ 
ตองการและประมวลเสนอตอ 
ผูบังคับบัญชา ผูมีอํานาจในการ 
พิจารณาหรือเสนอตอ 
คณะกรรมการที่ไดรับการแตงตั้ง 
ใหทําหนาที่พิจารณากําหนด 
ความตองการใหกับหนวยงาน 

หนวยที่รับ 
งบประมาณ 

ลําดับที่  ผังกระบวนการ  รายละเอียดงาน  ผูรับผิดชอบ  บันทึก  เอกสารอางอิง 
8  ผูบังคับบัญชาหรือคณะ 

กรรมการฯ พจิารณาส่ังการเพื่อ 
กําหนดความตองการของ 
หนวยผูใชตามความเหมาะสม 
และจําเปน ทั้งนี้ใหอยูภายใต 
กรอบของวงเงินงบประมาณที่ 
ตร. เคยไดรับการจัดสรร และ 
ระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของในดาน 
การจัดหา การเบิกจายเงินและการ 
เบิกจายพัสดุ 

ผูมีอํานาจสั่งการ 

9  เสนอไปยังหนวยงานงบประมาณ 
ของ ตร. เพ่ือพิจารณาจัดทําคาํขอ 
งบประมาณรายจายประจําปของ 
ตร. ทั้งนี้ตองดําเนนิการจัดทําให 
แลวเสร็จกอนมีการตั้งคําขอ 
งบประมาณรายจายประจําป 

หนวยที่รับ 
งบประมาณ 

จัดทํายกรางความ 
ตองการ 

ประมวลเรื่องเสนอ 
ผูบังคับบัญชา 

ผูบังคับบัญชาสั่งการ 

เสนอ งป.ตร.เพื่อจัดทํา 
คําของบประมาณ



10  ติดตามผลการอนุมตัิการจัดสรร 
เงินงบประมาณรายจายประจําป 
ใน พ.ร.บ.รายจายงบประมาณ 
ประจําป ของ ตร. 

หนวยที่รับ 
งบประมาณ 

11  เม่ือคําขอตั้งงบประมาณผานเขาสู 
พ.ร.บ.รายจายงบประมาณ 
ประจําป ของ ตร. เรยีบรอยแลว 
หนวยงาน งบประมาณ จะสงใบ 
อนุมัติเงินที่หนวยไดรับใหทราบ 

งป.ตร. 

12  ฝายจัดหาดําเนินการจัดหาพัสดุ 
ตามรายการพัสดุและภายใน 
วงเงินที่ใบอนุมตัิเงินแจงไว 

ฝายจัดหา 

ลําดับที่  ผังกระบวนการ  รายละเอียดงาน  ผูรับผิดชอบ  บันทึก  เอกสารอางอิง 
13  เม่ือจัดหาเรียบรอยแลว ให 

ลงบัญชีคุมแจกจายใหหนวยใช 
ตามแผน – ลงจายจากบัญชีคุม 

ฝายบัญชีคุม 

ติดตามผลการอนุมัติ 

งป.ตร.แจงผลอนุมัติ 
เงิน ใหหนวยทราบ 

ฝายจัดหาดําเนินการ 
จัดหาตามรายการ 
อนุมัติ 

แจงฝายบัญชีคุม 
ดําเนินการตาม 
ระเบียบ 

บัญชีคุมแจง 
หนวยรับตาม 
แผนการแจกจาย 
แจกลงจายออก 
จากบัญชีคุม


