


 

 

 

เอกสารประกอบ / คูมือ 

1. คําสั่งแตงตั้งคณะทํางานจัดทําแผนจัดซื้อจัดจางและบริหารคลังพัสดุ โรงพยาบาลพะเยา 

2. Flow Chart กระบวนการขออนุมัติจัดซื้อ (ในแผน/ปรับปรุงจํานวนหรือวงเงินในแผน/นอกแผน) 

3. ตัวอยางบันทึกขอความขออนุมัตจิัดซื้อ/จาง (แบบฟอรม 1 และ แบบฟอรม 2) 

4. ผังกํากับหมวดคาใชจายตามแผนจัดซื้อจัดจางและผังบัญชีงบทดลอง 

5. เอกสารประกอบ ไดแก แผนจัดซื้อ/จาง บันทึกขอความอนุมัติแผน และเอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของ

สามารถ download ไดจาก https://pyhosplan.com/?p=730 

6. การจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ และการจําแนกประเภทพัสดุ (สํานักงบประมาณ)  

สามารถ download ไดจาก https://pyhosplan.com/?p=517 
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Flow Chart กระบวนการขออนุมัตจิัดซื้อ (ในแผน / ปรับปรุงจํานวนหรือวงเงินในแผน / นอกแผน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

ประสานผูรับผิดชอบคลัง 

 
ตรวจสอบรายการ 

(item) ในแผนจัดซ้ือ
จัดจางประจําป 

ดําเนินการตอ ตามขั้นตอน

จัดซ้ือจัดจาง ปกต ิ

จัดทําใบขอซ้ือ 

ผานโปรแกรม BMS Inventory  

(Purchase Requisition; PR) 

1.มีรายการและจํานวน 

ตรงกับความตองการ 

2.มีรายการแต 

จํานวนไมเพียงพอ 

ทําบันทกึขอความ
(แบบฟอรม 2) 

ผูอํานวยการอนุมัติ 
ปรับปรุงจํานวน (ราย item) 

ใน BMS Inventory 

การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง 

ในแผน/ปรับปรุงจํานวนในแผน 

กรณีที่ 1 

การจัดซ้ือจัดจางนอกแผน ไดแก รายการจัดหาตามเง่ือนไข... 

1.รายการที่จะจัดหาไมมีในแผนจัดซ้ือจดัจางประจําป 
2.มีหนังสือแจงจัดสรรงบประมาณ เชนงบลงทุน/งบคาเส่ือม 

3.งบดําเนินงานจากเงินงบประมาณ เงินอุดหนุน  
4.รายการในหมวดซอมแซมครุภัณฑ  
5.คาใชสอย(ที่ตองจัดซ้ือจัดจาง) 
6.รายการจัดหาตามที่ระบโุครงการหรือในแผนปฏิบัติการฯ รพ.พะเยา 

 ไมม ีitem ใน BMS Inventory 

ทําบันทึกขอความ
(แบบฟอรม 1) มี item ใน BMS Inventory 

ทําบันทึกขอความ
(แบบฟอรม 2) ผูอํานวยการอนุมัติ 

เพ่ิม item 

ใน BMS Inventory 

ผูอํานวยการอนุมัติ 

ตรวจสอบรายการ 
(item)  

ใน BMS Inventory 
 

จัดทําใบขอซ้ือ 

ผานโปรแกรม BMS Inventory  

(Purchase Requisition; PR) 
ดําเนินการตอ ตามขั้นตอน

จัดซ้ือจัดจาง ปกต ิ

ประสานผูรับผิดชอบคลัง 

ความตองการวัสดุ / งานจาง  
นอกแผน 

กรณีที่ 2 



  
บันทึกขอความ 

สวนราชการ   กลุมงาน.............................................โรงพยาบาลพะเยา โทร. …………………..  

ที ่  พย.๐๐33.……/……….                วันท่ี............................................   

เรื่อง   ขออนุมัติซื้อ/จาง .......................................................................  

เรียน    ผูอํานวยการโรงพยาบาลพะเยา   

  กลุมงาน........................................................มีความประสงคซื้อ/จาง ...................................... 

จํานวนที่จะซื้อ/จาง.........................หนวยนับ............ราคาตอหนวย...............บาท รวมวงเงิน..................... บาท 
(..............................................................) วัตถุประสงคเพื่อ.................................................................................. 

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

  ในการนี้ กลุมงาน............................................ ขออนุมัติเพ่ิมรายการในโปรแกรม Inventory   

ในหมวดคลัง.............................................รหัสเงิน ........................................(13 หลัก) หมวดวัสดุ..................... 

โดยรายการดังกลาวมีอัตราการใชตอป.....................  แผนการจัดซื้อ (   ) กระจายทุกไตรมาส  (   ) ครั้งเดียว 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติใหดําเนินการจัดซื้อ/จางและเพ่ิมรายการในโปรแกรม 
Inventory ตอไป  จักขอบคุณยิ่ง  

 

ลงชื่อ...................................... 
              (........................................) 

                             หัวหนากลุมงาน ........................................  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารแนบ 

1. ใบเสนอราคาอยางนอย 1 ราย 

2. คุณลักษณะเฉพาะวัสดุ/ครุภณัฑ 

3. แบบแปลน (กรณีงานกอสราง) 

4. ตาราง BOQ  กรณีงานกอสราง) 

5. รายชื่อคณะกรรมการดําเนินการดานพัสดุ  

(    ) อนุมัติ 
(    ) ไมอนุมัติ  

 
(นายธวัชชัย  ปานทอง) 

ผูอํานวยการโรงพยาบาลพะเยา 

ตรวจสอบรายการแลว 

……………………………. 

(                                  ) 

ผูรับผิดชอบคลัง 

แบบฟอรม 1 (นอกแผน) 



 
บันทึกขอความ 

สวนราชการ   กลุมงาน.............................................โรงพยาบาลพะเยา โทร. …………………..  

ที ่  พย.๐๐33……./………..                      วันท่ี............................................   

เรื่อง   ขออนุมัติซื้อ/จาง .......................................................................  

เรียน    ผูอํานวยการโรงพยาบาลพะเยา   

  กลุมงาน........................................................มีความประสงคซื้อ/จาง ...................................... 

จํานวนที่จะซื้อ/จาง.........................หนวยนับ............ราคาตอหนวย...............บาท รวมวงเงิน..................... บาท 
(..............................................................) วัตถุประสงคเพื่อ................................................................................. 

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

ในหมวดคลัง.............................................รหัสเงิน ........................................(13 หลัก) หมวดวัสดุ..................... 

โดยรายการดังกลาวมีอัตราการใชตอป.....................  แผนการจัดซื้อ (   ) กระจายทุกไตรมาส  (   ) ครั้งเดียว 

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติใหดําเนินการจัดซื้อ/จาง ตอไป  จักขอบคุณยิ่ง  

 

ลงชื่อ...................................... 
         (........................................) 

       หัวหนากลุมงาน ........................................  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารแนบ 

1. ใบเสนอราคาอยางนอย 1 ราย 

2. คุณลักษณะเฉพาะวัสดุ/ครุภณัฑ 

3. แบบแปลน (กรณีงานกอสราง) 

4. ตาราง BOQ  กรณีงานกอสราง) 

5. รายชื่อคณะกรรมการดําเนินการดานพัสดุ  

ตรวจสอบรายการแลว 

……………………………. 

(                                  ) 

ผูรับผิดชอบคลัง 

(    ) อนุมัติ 
(    ) ไมอนุมัติ  

 
(นายธวัชชัย  ปานทอง) 

ผูอํานวยการโรงพยาบาลพะเยา 

แบบฟอรม 2 






