
SP 3.2 กระบวนการเบิกจ่ายและบริหารจัดการพัสดุ 
SP 3.2.3 กระบวนการขออนุมัติก าหนดอัตรา และการขอรับการสนับสนุนจัดหาพัสดุเพ่ิมเติม 

ขั้นที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาและข้อก าหนดที่ส าคญั 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา ข้อก าหนด 

1  
 
 
 

  -หน่วยที่ต้องการใช้พัสดุ/ครุภัณฑ์  เสนอรายงานขอรับการ
สนับสนุนจัดหาพัสดุ/ครภุัณฑ์ พร้อมขออนุมัติก าหนดอัตราทรัพย์สิน
ประจ าหน่วย โดยจัดท าเป็นบันทึกเสนอ ฐท.สส. (ผ่าน กบ.ฐท.สส.) 
โดยระบุเหตุผลและความจ าเป็นที่จะต้องมีไว้ใช้งาน รวมถึงการ
ก าหนดรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะของทรัพย์สินดังกล่าว 
  -เอกสารจะถูกด าเนินการทางธุรการ แล้วส่งให้แผนกส่งก าลังฯ 
  -ทั้งนี้การเสนอความต้องการ มี 2 กรณี คือ 
  1.กรณีที่ยังไม่มีการอนุมัติก าหนดอัตรามาก่อน 

  2.กรณีมีการก าหนดอัตราไว้แล้ว แต่ไม่เพียงพอใช้งาน 

 
 

เมื่อมีความ
ต้องการ 

ระเบียบ ทร. ว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ.2553 หมวด 4 
การก าหนดความต้องการ 

หน้า 4 

หน.หน่วยท่ีต้องการใช้พัสด ุ
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  -กรณีที่ยังไม่มีการอนุมัติก าหนดอัตรามาก่อน 
แผนกส่งก าลังฯ ตรวจสอบพัสดุ/ครุภัณฑ์ว่าเป็นของหน่วยเทคนิคใด 
แล้วจัดท าข้อพิจารณา เหตุผล ความจ าเป็น เพื่อเสนอขอรับการ
สนับสนุน และขออนุมัติก าหนดอัตราต่อไป 
  -กรณีมีการก าหนดอัตราไว้แล้ว แต่ไม่เพียงพอใช้งาน  
แผนกส่งก าลังฯ ตรวจสอบพัสดุ/ครุภัณฑ์ว่าเป็นของหน่วยเทคนิคใด 
แล้วจัดท าข้อพิจารณาเพื่อเสนอขอรับการสนับสนุน ซึ่งจะต้องใช้
เอกสารการอนุ มั ติ อั ตราเดิ ม  พร้อมบัญ ชีคุ มทรัพย์ สิ น เดิ ม 
ประกอบการเสนอความต้องการด้วย 
  หน่วยเทคนิคใน ทร. 
  -พัสดุการช่าง เสนอ อร. 
  -อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เสนอ อล.ทร. 

2 วัน ระเบียบ ทร. ว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ.2553 หมวด 2 

หน่วยเทคนิค อ านาจ 
หน้าท่ี และความรับผดิชอบ 

เสมียนแผนกส่งก าลังฯ 
/หน.ส่งก าลังฯ 

ไม่อนุมัต ิ

หน่วยท่ีต้องการใช้พัสดุ  
เสนอรายงานความต้องการ 

พร้อมขออนุมัติก าหนดอตัรา 

 

A 

ก 

เสมียนแผนกส่งก าลังฯ 
ตรวจสอบรายละเอียด  

จัดท าข้อพิจารณา 
และบันทึกเสนอหน่วยเทคนิค 



ขั้นที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาและข้อก าหนดที่ส าคญั 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา ข้อก าหนด 

  -อุปกรณ์ช่างโยธา รถเครื่องทุ่นแรง เสนอ ชย.ทร. 
  -เครื่องสรรพาวุธ เสนอ สพ.ทร. 
  -อุปกรณ์จัดเลี้ยง เครื่องแต่งกาย เสนอ พธ.ทร. 
  -อุปกรณ์ทางการแพทย์ เสนอ พร. 
  -เครื่องมือซ่อมยานพาหนะ ยานพาหนะทางบก เสนอ ขส.ทร. 
  -เครื่องมือเดินเรือและอุตุนิยมวิทยา เสนอ อศ. 
  -อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ เสนอ สสท.ทร. 
  -อุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร์ เสนอ วศ.ทร. 
  -เครื่องช่วยการศึกษาและต ารา เสนอ ยศ.ทร. 
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  -ธุรการ กบ.ฐท.สส. เสนอเรื่องผ่าน รอง ผอ.กบ.ฐท.สส./ผอ.กบ.ฐท.สส. 
/รอง เสธ.ฐท.สส.(2) /เสธ.ฐท.สส. ตามล าดับช้ัน จนถึง รอง ผบ.ฐท.สส.(2) 
พิจารณาลงนาม 
  -เอกสารจะถูกด าเนินการทางธุรการแล้วส่งให้ หน่วยเทคนิคที่
รับผิดชอบพัสดุ/ครุภัณฑ์แต่ละสาย และส าเนาเรื่องให้ กบ.ฐท.สส. 
นขต.ฐท.สส. และหน่วยสมทบ ท่ีเสนอความต้องการทราบ 
 

5 วัน ตามค าสั่ง ฐท.สส.  
ที่ 29/2560 ลง 26 ธ.ค.60 

เรื่อง การมอบอ านาจสั่งการ 
และท าการแทน ผบ.ฐท.สส. 

รอง ผบ.ฐท.สส.(2) 
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หน่วยเทคนิค รับเรื่องแล้วจะตรวจสอบอัตรา พิจารณาความจ าเป็น
และความเหมาะสม ตามที่ ฐท.สส. เสนอความต้องการ 
  -หากเห็นสมควร จะพิจารณาก าหนดอัตรา กรณีที่พิจารณาก าหนด
อัตราประจ าหน่วยให้แล้ว หากในปีงบประมาณนั้นๆ หน่วยเทคนิคมี
งบประมาณเพียงพอ จะด าเนินการจัดหาทรัพย์สินนั้นๆ ให้กับหน่วย
ที่เสนอความต้องการมาต่อไป  แต่หากไม่มีงบประมาณ จะอนุมัติ
ก าหนดอัตราไว้ก่อนและด าเนินการจัดหาทรัพย์สินให้ทีหลัง 
  -หากเห็นว่าไม่มีความจ าเป็น ไม่เกี่ยวข้องโดยตรง หรือไม่เป็นไป
ตามนโยบายของหน่วยเหนือ จะไม่พิจารณาก าหนดอัตราเพิ่มเติม 

30 วัน ระเบียบกระทรวงการคลัง   
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ      
พ.ศ.2560 

 
ตามแผนปฏิบัตริาชการ
ประจ าปีงบประมาณ 

หน.หน่วยเทคนิค 

ไม่อนุมัต ิ

รอง ผบ.ฐท.สส. 

อนุมัต ิ

ก 

หน่วยเทคนิคพิจารณาก าหนดอัตรา 

ข 



ขั้นที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาและข้อก าหนดที่ส าคญั 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา ข้อก าหนด 

และมีข้อเสนอแนะเพิ่มเติม แล้วแจ้งให้ ฐท.สส. รับทราบและ
ด าเนินการต่อไป 
  -หน่วยเทคนิคตรวจสอบงบประมาณประจ าปี (ซึ่งแล้วแต่  งป.จะ
เอื้ออ านวย) หรือพิจารณาจัดสรรให้ในแผนงานปีงบประมาณถัดไป 
ในการจัดหาพัสดุ/ครุภัณฑ์ให้กับหน่วยตามที่ร้องขอ 

5    เอกสารข้อพิจารณาจะถูกส่งกลับมาที่ ธุรการ กพ.ฐท.สส. และจะ
ด าเนินการทางธุรการแล้วส่งให้ ธุรการ กบ.ฐท.สส. แล้วส่งให้ แผนก
ส่งก าลังฯ 
 

  ธุรการ กพ.ฐท.สส. 
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   แผนกส่งก าลังฯ สรุปเรื่อง และสั่งการให้ นขต.ฐท.สส. ที่เป็นหน่วย
เสนอความต้องการรับทราบและด าเนินการตามที่หน่วยเทคนิคเสนอ  

3 วัน  เสมียนแผนกส่งก าลังฯ 
/หน.ส่งก าลังฯ 

6    -ธุรการ กบ.ฐท.สส. เสนอเรื่องผ่าน รอง ผอ.กบ.ฐท.สส./ผอ.กบ.ฐท.สส. 
/รอง เสธ.ฐท.สส.(2) /เสธ.ฐท.สส. ตามล าดับช้ัน จนถึง รอง ผบ.ฐท.สส.(2) 
พิจารณาลงนาม 

  -เอกสารจะถูกส่งกลับมาที่ กบ.ฐท.สส. ด าเนินการทางธุรการแล้ว
ส่งให้แผนกธุรการ กพ.ฐท.สส. เพื่อส่งให้หน่วยที่เสนอความต้องการ 
และส าเนาส่งให้ กบ.ฐท.สส. 
 

5 วัน ตามค าสั่ง ฐท.สส.  
ที่ 29/2560 ลง 26 ธ.ค.60 

เรื่อง การมอบอ านาจสั่งการ 
และท าการแทน ผบ.ฐท.สส. 

รอง ผบ.ฐท.สส.(2) 
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   -หน.หน่วยท่ีต้องการใช้พัสดุรับทราบผลการอนุมัติก าหนดอัตรา 
  -กรณีที่หน่วยเทคนิคสามารถจัดหาพัสดุให้ได้ จะมีหนังสือแจ้งให้
หน่วยไปรับพัสดุ เมื่อหน่วยไปรับพัสดุมาแล้วให้ท าการขึ้นทะเบียน
ครุภัณฑ์และจัดท าบัญชีทรัพย์สินต่อไป 

 ตามแผนปฏิบัตริาชการ
ประจ าปีงบประมาณ 

หน.หน่วยท่ีต้องการใช้พัสด ุ

รวมระยะเวลา (วันราชการ)    45   วัน    

จัดท าเมื่อ 4 ก.ค.61 โดย น.ท.ชัชชัย ศรียารัตน์ และ จ.ท.สุนทร เพชรประเทศ 

หน่วยรับทราบผลการอนุมัติอตัรา/จัดหาพสัด ุ

อนุมัต ิ

ไม่อนมุัต ิ

หน่วยเทคนิค 
ส่งเอกสารการพิจารณาให้ ฐท.สส. 

ข 

แผนกส่งก าลังฯ สรุปเรื่อง 
ส่งเรื่องให้หน่วยท่ีเสนอความต้องการ 

รอง ผบ.ฐท.สส. 


