
วางแผนจัดหาพัสดุ

จัดท าแผนจัดหาพัสดุ (ผด.1) 

สอบทาน แก้ไขและจัดท าแผนรวม
(ผด.2)

ขออนุมัติแผน

พิจารณาและอนุมัติแผน

ประกาศแผนจัดหาพัสดุ

ด าเนินการจัดหาพัสดุ

1. การจัดทำแผนจัดหาพัสดุ  
1.1 วงจรการบริหารงานพัสดุมีดังน ี้ 

การวางแผน/กำหนดโครงการ 
 

การกำหนดความต้องการ 
 

การตั้งงบประมาณ 
 

การวางแผนการจัดหาพัสดุ 
 

การรับ – จ่ายพัสดุ 
 

การควบคุมเก็บรักษาและบำรุงรักษา 
 

การจำหน่ายพัสดุท่ีไม่จำเป็นในราชการ 

1.2 วัตถุประสงค์ของการจัดทำแผนจัดหาพัสดุ มีดังนี้  
1) เป็นไปด้วยความราบรื่นต้ังแต่เริ่มต้น จนถึงได้รับพัสดุท่ีต้องการ  
2) ได้พัสดุมาใช้ตามความต้องการท้ังปริมาณ คุณภาพ ทันเวลา ตามลำดับความจำเป็น  

เร่งด่วน  
3) เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบพัสดุมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
4) เป็นการกระจายออกไประหว่างปีไม่ต้อง

รีบเร่งดาเนินการเมื่อใกล้ส้ินปีงบประมาณ  
5) เป็นเครื่องมือในการควบคุม กำกับ

ดูแล ติดตามประเมินผล ไม่ให้เกิดความเสียหาย  

1.3 กระบวนการจัดทำแผนจัดหาพัสดุ
ของ อบต. มีดังนี้ 

 

  ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง  

 

  หัวหน้าหน่วยงานท่ีต้องการ  

 



   เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลาง 

 

   ผอ.กองคลังเสนอผ่านปลัด 

 

   นายกอนุมัติแผน 

 

   ผอ.กองคลังเสนอผ่านปลัด 

 

   เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลาง/สำนัก/กอง 

 

หนังสือสั่งการ/ระเบียบ/ประกาศ ที่เก่ียวข้อง มีดังนี้  
1) หนังสือส่ังการกรมการปกครองท่ี มท 0303.4/ว 1500 เรื่อง คำแนะนำเกี่ยวกับการบริหารพสัดุ 

ของ อปท. ลงวันท่ี 25 มิถุนายน 2542  
2) ประกาศคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน เรื่อง การจัดทำแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2546 

ประกาศเมื่อ 29 มกราคม 2546 ในราชกิจจานุเบกษามีผลบังคับใช้ 1 มีนาคม 2546 ต้องจัดทำแผนปฏิบัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง และส่งสำเนาให้สำนักงานตรวจ เงินแผ่นดินจังหวัดกำหนดการจัดหาครุภัณฑ์ท่ีมีวงเงินต้ังแต่ 
100,000 บาทขึ้นไป ท่ีดินและ ส่ิงก่อสร้างท่ีมีวงเงิน ต้ังแต่ 1,000,000 บาท ขึ้นไป จำนวน 1 ชุด  
*การจัดทำแผนปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจ้าง ตามประกาศนี้ เป็นความรับผิดชอบของ หน่วยงานพัสดุกลาง* 

 

1.4 การปรับแผนจัดหาพัสดุมีสาเหตุท่ีทำให้ต้องปรับแผนมี 6 กรณีดังนี้  
กรณีที ่1 เกิดจากนโยบายของรัฐบาลหรือนโยบายของ อบต. เปล่ียนไป เช่น ปรับลด

จำนวนเงิน บางส่วนของด้านโครงสร้างพืน้ฐานมาให้ด้านสังคม (การต่อต้านยาเสพติด) เป็นต้น  
กรณีที ่2 เกิดจากรายได้หรือเงินท่ีได้รับเกินเป้าหมายหรือเพิ่มขึ้นกว่าท่ีประมาณการไว้ เช่น 

รายได้ จัดเก็บได้มากกว่าประมาณการรายรับ เป็นต้น  
กรณีที ่3 เกิดจากเงินท่ีเหลือจ่ายจากการจัดหาพัสดุและนามาจัดทำงานหรือ โครงการ

เพิ่มเติม เช่น กลุ่มเป้าหมายยังไม่พร้อม จึงต้องเปล่ียนช่วงเวลาจัดหาพัสดุใหม่ เป็นต้น  
กรณีที ่4 เกิดจากความไม่พร้อมท่ีจะเริ่มงานทำให้ต้องเปล่ียนแปลงช่วงเวลาจัดหาพัสดุ 

เช่น ปรับ ลดจำนวนเงินบางส่วนของด้านโครงสร้างพื้นฐานมาให้ด้านสังคม (การต่อต้านยาเสพติด)  
กรณีที ่5 เกิดจากรายได้หรือเงินได้ท่ีได้รับไม่เป็นไปตามเป้าหมายหรือท่ีประมาณการไว้

เช่น รายได้ จัดเก็บได้น้อยกว่า ประมาณการรายรับไว้เป็นต้น  



กรณีที ่6 เกิดจากเหตุจำเป็นเร่งด่วนหรือเกิดเหตุการณ์เฉพาะหน้า โดยมิได้วางแผนไว้ เช่น 
เกิดเหตุ อุทกภัย เหตุท่ีทำให้ทรัพย์สินของ เสียหาย เหตุจำเป็นเร่งด่วนอื่นๆ เป็นต้น  
*หน่วยงานพัสดุกลาง เป็นผู้รับผิดชอบ แจ้งหัวหน้าหน่วยงานเจ้าของเงินปรับแผนและรายงานให้ผู้บริหาร 
ทราบ ผ่าน ปลัด และเจ้าหน้าท่ีพัสดุกลาง เป็นผู้รับผิดชอบ แก้ไข (ผด.2) 

2. การดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง  
2.1 วัตถุประสงค์ของการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง มีดังนี้  

1) เพื่อให้ได้พัสดุท่ีมีคุณลักษณะตรงตามท่ีต้องการ  
2) เพื่อให้ได้พัสดุท่ีมีคุณภาพดีราคายุติธรรม การบริการเป็นธรรม ได้พัสดุตรงเวลา  
3) เพื่อให้การใช้ต้นทุนหรือค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อจัดจ้างน้อยท่ีสุด 
4) ได้ผลประโยชน์มากท่ีสุด 
5) เพื่อบรรลุนโยบายและเป็นแนวทางการจัดซื้อจัดจ้างครั้งต่อไป  

2.2 หลักการท่ีดีในการจัดหาพัสดุมีดังนี้  
หลักการที ่1 ต้องจัดซื้อจัดจ้างไม่ให้ล่าช้า และทันเวลา เป็นไปตามแผนจัดหาพัสดุ  
หลักการที ่2 มีบุคลากรท่ีมีความรู้เกี่ยวกับคุณสมบัติหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจัดซื้อ 

จัดจ้าง (Spec) เพื่อให้ได้พัสดุท่ีดีมีคุณภาพตรงตามท่ีผู้ใช้พัสดุต้องการ 
หลักการที ่3 จัดให้มีบุคลากรท่ีจะใช้พัสดุท่ีจัดซื้อจัดจ้าง (User) หากเจ้าหน้าท่ีไม่มีความรู้ใน 

การใช้พัสดุจะต้องให้ผู้ขายฝึกอบรมจนสามารถใช้พัสดุนั้นได้ 
หลักการที ่4 รู้แหล่งผลิตหรือท่ีขายพัสดุหรือผู้รับจ้างจัดทำพัสดุหรือรู้แหล่งวัตถุดิบท่ีใช้ใน

การก่อสร้าง เช่น หิน ดิน ทราย หรือระยะทางในการขนส่งวัตถุดิบ เป็นต้น  
หลักการที ่5 ใช้ต้นทุนหรือค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อจัดจ้างน้อยท่ีสุด โดยได้ผลประโยชน์มาก 

ท่ีสุด เช่น จัดหาได้ในจำนวนท่ีต้องการ ประหยัดและลดต้นทุนได้เป็นต้น  
หลักการที ่6 วิธีการจัดเก็บรักษาพัสดุต้องเหมาะสมกับพัสดุแต่ละประเภท และจัดเก็บใน 

สถานท่ีมีความปลอดภัย โดยให้ความสำคัญและพิจารณาในเรื่อง การประกันภัย ประกันอายุการใช้งาน ภาษี
หัก ณ ท่ีจ่าย ค่าติดต้ัง ค่าขนส่ง ค่าซ่อมบำรุง ค่าไฟฟ้า ค่าใช้จ่ายในการเก็บรักษาด้วย  
  



2.3 การเตรียมความพร้อมก่อนการจัดหาพัสดุ มีดังนี้  
1) เตรียมบุคลากร หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุรับผิดชอบในการเสนอคำส่ังแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีและ 

คณะกรรมการต่างๆ รวมทั้งตัวแทนประชาคมในการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุซึ่งเจ้าหน้าท่ีพัสดุกลาง 
ต้องแจ้งให้เจ้าหน้าท่ีและกรรมการทุกคนทราบคำส่ัง 

2) เตรียมเงิน ผอ.กองคลัง รับผิดชอบในการตรวจสอบเงินรายได้หรือเงินอุดหนุน ท่ีจะได้รับ
ในช่วงบ้าง และบริหารจัดการเงินให้เหมาะสมกับแผนจัดหาพัสดุการจัดซื้อจัดจ้าง  

3) เตรียมกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หัวหน้าหน่วยงานเจ้าของเงิน จัดคุณลักษณะ 
เฉพาะของพัสดุท่ีต้องการ มีคุณสมบัติอย่างไรและจัดส่งให้หน่วยงานพัสดุกลาง กรณีมีราคามาตรฐานครุภัณฑ์
ให้ใช้ตามบัญชีมาตรฐาน หรือกรณีการก่อสร้าง ให้ใช้ราคามาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม  

4) เตรียมกำหนดราคากลาง เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับผิดชอบการกำหนดราคากลาง ดังนี้  
    4.1 การจัดซื้อวัสดุ (ยกเว้นวัสดุก่อสร้าง) ให้ใช้ราคาท้องตลาด อย่างน้อย 3 ราย หรือ 

ราคาท่ีซื้อครั้งล่าสุดในระยะ 2 ปี มาเปรียบเทียบราคากันโดยจัดทารายละเอียดการสืบราคา เป็นราคากลาง 
โดยระบุรายการท่ีจะซื้อ ราคาขาย วันท่ีสืบราคา ช่ือ-ท่ีอยู่ผู้ขาย หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อประกอบรายงานขอ 
ซื้อขอจ้างด้วย  

    4.2 การจัดซื้อครุภัณฑ์มี 3 กรณี  
1) ครุภัณฑ์ ท่ีจะซื้อมี รายการอยู่ ในบัญ ชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ ของส ำนัก

งบประมาณถ้ามีราคาท่ีซื้อครั้งล่าสุดในระยะ 2 ปีเป็นราคากลาง เสนอในรายงานขอซื้อหรือขอจ้างด้วย  
2) ครุภัณฑ์ ท่ีจะซื้อไม่มีรายการอยู่ในบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ของสำนัก 

งบประมาณให้ใช้ราคาท้องตลาด โดยสืบราคาอย่างน้อย 3 ราย ถ้ามีราคาท่ีซื้อครั้งล่าสุดในระยะ 2 ปีมา 
เปรียบเทียบราคากันเป็นราคากลาง โดยจัดทารายละเอียดการสืบราคา รายการท่ีจะซื้อ ราคาขายวันท่ีสืบ 
ราคา ช่ือ-ท่ีอยู่ผู้ขาย และหมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ ประกอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้างด้วย  

4.3 กรณีจัดซื้อท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง ให้กำหนดราคาท่ีเคยมีการซื้อขายจริง หรือ ราคา
ตลาด ครั้งล่าสุดในระยะ 2 ปีเป็นราคากลาง ให้เสนอในรายงานขอซื้อหรือขอจ้างด้วย  

4.4 กรณีจัดจ้างส่ิงก่อสร้าง คณะกรรมการกำหนดราคากลาง รับผิดชอบการกำหนด
ราคา กลาง ดังนี้ มีหลักเกณฑ์ในการคำนวณ ดังนี้  

1) วัสดุก่อสร้าง ให้ใช้ราคาวัสดุประจาเดือนจากพาณิชย์จังหวัด กรณีไม่มีให้ใช้ราคา
สืบ เองและเปรียบเทียบกับราคามาตรฐานท่ีคณะกรรมการฯ ระดับอำเภอกำหนด  

2) ค่าแรงงาน ท่ีใช้ประกอบการถอดแบบคำนวณราคากลางงานก่อสร้างอาคาร 
(อัตรา ของสำนักงบประมาณ)  

3) ค่าขนส่งวัสดุก่อสร้าง ให้ใช้ค่าขนส่งวัสดุจากแหล่งท่ีถูกท่ีสุด  
4) ค่า Factor F ใช้ค่าตามประเภทของงานท่ีจัดจ้างให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
5) ค่าใช้จ่ายในการดาเนินงานก่อสร้าง ให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ฯ หนังสือเวียนของ

สำนัก นายรัฐมนตรีและพิจารณาหลักเกณฑ์เฉพาะสำหรับงานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างทาง งานก่อสร้าง
สะพาน และท่อลอดเหล่ียม งานก่อสร้างชลประทาน ท่ีกำหนดไว้  

6) เตรียมสถานท่ี จัดเตรียมสถานท่ี ตรวจสอบความพร้อม ความ เรียบร้อย ของ
สถานท่ีท่ีจะก่อสร้าง โดยมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการก่อสร้าง ดำเนินการให้ เรียบร้อยก่อนการ
จัดจ้าง  



7) เตรียมผู้ใช้งานพัสดุท่ีจัดซื้อจัดจ้าง ผอ.กองคลัง รับผิดชอบ ตรวจสอบความพร้อม
ของผู้ใช้งาน พัสดุหรือกลุ่มเป้าหมายตามกิจกรรมหรือโครงการ เพื่อให้สามารถใช้งานพัสดุนั้นได้ทันทีท่ีได้รับ
มอบพัสดุแล้ว  

8) เตรียมข้อมูลท่ีใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ รับผิดชอบจัดให้มี
ฐานข้อมูล สำคัญในการจัดซื้อจัดจ้าง ดังนี้  

   8.1 ทะเบียนผู้ขาย/ผู้รับจ้าง แยกตามประเภทพัสดุและบริการ เพื่อสะดวกในการ
ติดต่อสืบราคา และแจ้งรายการซื้อหรือจ้าง  

   8.2 บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ของสานักงบประมาณปีปัจจุบันหรือล่าสุด หรือ
ราคาตลาดท่ี เปรียบเทียบ หรือ ราคากลางท่ีกำหนดโดยคณะกรรมการกำหนดราคากลาง (งานก่อสร้าง)  

   8.3 กำหนดจุดส่ังซื้อพัสดุของแต่ละรายการ และกำหนดปริมาณการส่ังซื้อท่ี
ประหยัด  

   8.4 คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุหรือการจัดซื้อจัดจ้างปรับปรุงให้ทันสมัยอยู่เสมอ  
9) เตรียมวัสดุแบบพิมพ์และอุปกรณ์ท่ีใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง ผอ.กองคลังและ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดเตรียมวัสดุแบบพิมพ์และอุปกรณ์ในการจัดซื้อจัดจ้างให้พร้อมและเพียงพอ  
10) เตรียมการแก้ไขปัญหาหรือข้อขัดข้องท่ีอาจจะเกิดขึ้น นายก อบต. รับผิดชอบ 

จัด เตรียมการแก้ไขปัญหาร่วมกับเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง  เช่น หัวหน้าหน่วยงานเจ้าของเงิน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
หัวหน้า เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ปลัด คณะกรรมการชุดต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้นๆ  

3. การบริหารพัสดุ : วัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง  
3.1 วัตถุประสงค์ของการบริหารพัสดุ มีดังนี้  

1) เพื่อให้การปฏิบัติงานถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบพัสดุและหนังสือส่ังการกระทรวง 
มหาดไทย  

2) เพื่อให้การบริหารพัสดุมีประสิทธิภาพ มีการใช้พัสดุให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
3) เพื่อให้มีการควบคุมภายใน มิให้เกิดความเสียหายทางการเงิน ความเสียหายต่อ  

ทรัพย์สินและต่อผลประโยชน์ของ อบต. 
3.2 แนวทางปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารพัสดุ มีดังนี้  
1) การรับพัสดุเจ้าหน้าท่ีพัสดุรับผิดชอบร่วมสังเกตการณ์ตรวจนับให้ถูกต้องครบถ้วนไป

พร้อม กับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ณ สถานท่ีเก็บพัสดุและทาการลงบัญชีก่อนจัดเก็บพัสดุเข้าคลังให้เป็น
ระเบียบ เรียบร้อย ค้นหาหรือตรวจสอบได้ง่าย ตามแนวทางท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนด  

2) การเก็บรักษาและบำรุงรักษาพัสดุ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุผู้ใช้พัสดุ และนายก อบต. 
รับผิดชอบในการเก็บรักษา การซ่อมแซมพัสดุและการขออนุมัติเกี่ยวกับการบำรุงรักษาพัสดุให้ถูกต้องตาม 
แนวทางท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนด ดังนี้  

2.1 จัดทำแผนผังการจัดเก็บพัสดุให้เป็นหมวดหมู่ เป็นระเบียบ เรียบร้อย ถ้าพัสดุท่ีต้อง
ใช้บ่อยให้ จัดเก็บในท่ีท่ีสามารถหยิบได้ง่าย สะดวก  

2.2 จัดทำข้อมูลพัสดุให้เป็นปัจจุบัน มีระบบเตือนให้ทราบวันหมดอายุหมดสภาพการใช้
งาน เช่น มีป้ายบอกไว้ให้เห็นได้ง่าย ณ ท่ีจัดเก็บพัสดุและแจ้งข้อมูลของพัสดุท่ีใกล้เส่ือมสภาพให้ผู้ใช้ทราบเพื่อ
นำไปใช้ ประโยชน์ก่อนหมดอายุการใช้งาน เป็นต้น  

2.3 บำรุงรักษาพัสดุให้มีอายุการใช้งานนานขึ้น เช่น ทำแผนซ่อมบำรุง ใช้งานพัสดุตาม 
คู่มือการใช้งานและบำรุงรักษาตามท่ีกำหนดไว้ทาการสำรวจตรวจสอบสภาพของพัสดุสม่ำเสมอ และซ่อม 



บำรุงโดยเจ้าหน้าท่ีของ  อบต. เอง ท่ีมีความชำนาญในการซ่อมพัสดุนั้น จะช่วยประหยัดค่าใช้จ่ายรวมทั้งมี 
พัสดุไว้ใช้ทันเวลา  

3) จัดให้มีระบบควบคุมภายในท่ีดีเกี่ยวกับการเก็บรักษาและบำรุงรักษาพัสดุ  
3.1 การเก็บรักษาพัสดุ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุและหัวหน้าหน่วยงาน 

รับผิดชอบ กำหนดผู้มีหน้าท่ีเก็บรักษาพัสดุให้ชัดเจน เก็บรักษาพัสดุในสถานท่ีปลอดภัย จัดเก็บให้เหมาะสม
กับประเภท ของพัสดุอย่างเป็นระเบียบ เรียบร้อย และตรวจนับให้ครบถ้วน รวมท้ัง ตรวจสอบสภาพเพื่อให้
พร้อมในการใช้ งานอยู่เสมอ  

3.2 การบำรุงรักษาพัสดุ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุและหัวหน้าหน่วยงาน 
รับผิดชอบ กำหนดผู้มีหน้าท่ีบำรุงรักษาพัสดุให้ชัดเจน กำหนดแผนซ่อมบำรุงรักษาทรัพย์สินประเภทต่างๆ ให้
มีการขอ อนุมัติจากผู้มีอำนาจก่อนการซ่อมบำรุงและบันทึกการซ่อมบำรุงทุกครั้งให้เป็นปัจจุบัน  

3.3 การเบิกจ่ายพัสดุ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุและหัวหน้าหน่วยงาน 
รับผิดชอบ กำหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุให้ชัดเจน จัดทำแผนผังการจัดเก็บพัสดุและทรัพย์สินประเภทต่างๆ ให้
มีการจ่าย พัสดุตามความจำเป็นในการใช้งาน ไม่ให้เบิกไปสำรองเกินความจำเป็น  

4) จัดให้มีระบบควบคุมภายในท่ีดีเกี่ยวกับการเบิกจ่ายพัสดุเจ้าหน้าท่ีพัสดุและหัวหน้า 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับผิดชอบกำหนดแนวทางเบิกจ่ายพัสดุขั้นตอนการขออนุมัติจากผู้มีอำนาจ ดังนี้  

4.1 กำหนดผู้รับผิดชอบในการเบิกจ่ายพัสดุให้ชัดเจน  
4.2 กำหนดให้เบิกจ่ายเพื่อใช้ในงานของ อบต.เท่านั้นและได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจก่อน  
4.3 ให้บันทึกตัดจ่ายจากบัญชีวัสดุ ทะเบียนพัสดุหรือทะเบียนทรัพย์สินให้แล้วเสร็จ

ภายในวันท่ี จ่ายพัสดุและให้เป็นปัจจุบัน  
4.4 จัดเก็บหลักฐานการเบิกจ่ายพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ค้นหาตรวจสอบได้ง่าย  
5) การขอใช้ยานพาหนะและครุภัณฑ์เจ้าหน้าท่ีพัสดุ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ผู้ใช้พัสดุ 

ปลัด อบต. และนายก อบต. รับผิดชอบ กำหนดแนวทางการขอใช้และขั้นตอนการขออนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
ดังนี้  

5.1 จัดให้มีสมุดบันทึกการใช้ใบขอใช้ยานพาหนะหรือครุภัณฑ์การอนุมัติให้ใช้บันทึกการ
ใช้งาน และการจัดเก็บยานพาหนะหรือครุภัณฑ์ให้ถูกต้องตามระเบียบ  

5.2 จัดให้มียานพาหนะหรือครุภัณฑ์ไว้ให้พร้อมใช้งานได้ทันทีท่ีต้องการ  
5.3 ใช้ยานพาหนะหรือครุภัณฑ์ให้เกิดประโยชน์สูงสุด ตามลำดับความจำเป็นเร่งด่วน

หรือ ความสำคัญของงาน  
5.4 จัดเก็บยานพาหนะในสถานท่ีเก็บยานพาหนะให้เป็นเรียบร้อยหลังจากการใช้งานใน

แต่ละวัน และจัดเก็บครุภัณฑ์ต่างๆ ในสถานท่ีจัดเก็บของหน่วยงานท่ีใช้หรือสถานท่ีจัดเก็บท่ีปลอดภัยให้เป็น 
เรียบร้อยหลังจากการใช้งานในแต่ละวันเช่นกัน  

6) การยืมพัสดุเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ปลัด อบต. และนายก อบต. รับผิดชอบ กำหนดหลักเกณฑ์
การยืมทำใบยืม ทะเบียนคุมการยืม เพื่อใช้ในการทวงถาม กรณีไม่คืนตามกำหนด การตรวจสอบท่ีรับคืน และ
การอนุมัติจากผู้มีอำนาจ ดังนี้  

6.1 กำหนดหลักเกณฑ์การยืมให้ชัดเจน และประกาศให้ทราบท่ัวกัน  
6.2 กำหนดผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับการยืมพัสดุ เช่น ผู้มีอำนาจอนุมัติผู้จ่ายพัสดุ และผู้

บันทึกการ ยืมในทะเบียนคุม เป็นต้น  
6.3 กำหนดให้มีการอนุมัติจากผู้มีอำนาจก่อน จ่ายพัสดุให้ผู้ยืมพัสดุ  



6.4 กำหนดให้มีการตรวจสอบพัสดุท่ีรับคืนมาให้อยู่ในสภาพท่ีดีหรือพร้อมใช้งานได้ให้มี
การ บันทึกการยืมพัสดุและรับคืนด้วยทุกครั้ง  

7) การสำรวจพัสดุเพื่อขอซื้อรอบใหม่และการใช้พัส ดุเจ้าหน้าท่ีพัสดุและผู้ใช้พัสดุ
รับผิดชอบ กำหนดหลักเกณฑ์หรือจุดส่ังซื้อพัสดุสำรวจพัสดุเพื่อขอซื้อรอบใหม่และการใช้พัสดุให้มีประสิทธิ 
ภาพตามแนวทางท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนด ดังนี้  

7.1 จัดให้ระบบแจ้งเตือน เมื่อพัสดุมีจำนวนต่ำกว่าท่ีกำหนดไว้ซึ่งอาจใช้คอมพิวเตอร์ช่วย 
คำนวณตรวจเช็คและทาการแจ้งให้ผู้ได้รับมอบหมายหรือเจ้าหน้าท่ีพัสดุว่าถึงจุดท่ีจะซื้อใหม่หรือไม่เพื่อเสนอ
รายงานของซื้อขอจ้าง  

7.2 กำหนดให้ใช้พัสดุตามคู่มือหรือวิธีการใช้งานและวัตถุประสงค์ของการจัดหาพัสดุใช้
อย่าง ประหยัด ไม่ฟุ่มเฟือย  

7.3 กำหนดให้ใช้พัสดุอย่างคุ้มค่า สมประโยชน์สมกับค่าใช้จ่ายท่ีเสียเงินซื้อมา หากไม่
การใช้งาน พัสดุท่ีได้รับมาอย่างสมประโยชน์ให้เสนอผู้มีอำนาจพิจารณาส่ังการตามควรแก่กรณี  

7.4 กำหนดให้มีการประเมินการใช้ประโยชน์พัสดุก่อนจัดซื้อจัดจ้างให้ชัดเจน และศึกษา 
วิธีการใช้งานให้เกิดประโยชน์สูงสุด เกิดความคุ้มค่าท่ีสุด  

7.5 กำหนดให้ใช้เพื่อประโยชน์ในงานของ เทศบาลฯ หรือทางราชการ เท่านั้น  
7.6 กำหนดให้มีการตรวจสอบหรือประเมินผลการใช้ประโยชน์พัสดุว่าคุ้มค่าหรือไม่ โดย 

เปรียบเทียบผลประโยชน์ท่ีได้รับกับค่าใช้จ่ายท่ีเสียไป หากไม่มีความคุ้มค่าให้เสนอผู้มีอำนาจเลิกใช้พัสดุ นั้น
เพื่อจัดหาพัสดุใหม่ทดแทน หรือเลิกใช้พัสดุประเภทนั้นโดยถาวร  

4. การตรวจสอบพัสดุประจำปี  
4.1 วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบพัสดุ มีดังนี้  
1) เพื่อตรวจสอบพัสดุในความดูแลของ อบต. ว่าพัสดุมีตัวตนตรงตามทะเบียนทรัพย์สิน 

พัสดุท่ีใช้งานได้พัสดุเส่ือมสภาพ พัสดุสูญหายหรือไม่จาเป็นต้องใช้ในราชการ ให้มีความถูกต้องตาม ระเบียบ
พัสดุและหนังสือส่ังการกระทรวงมหาดไทย  

2) เพื่อให้ทราบว่าหน่วยงานท่ีพัสดุมีการบริหารพัสดุและระบบควบคุมภายในท่ีดีหรือไม่  
3) เพื่อรายงานผลให้ผู้มีอำนาจทราบว่าพัสดุในความรับผิดชอบมีสภาพท่ีใช้งานได้หรือ 

เส่ือมสภาพสูญหาย หรือไม่จาเป็นต้องใช้ในราชการ เพื่อนาไปวางแผนการจัดหาพัสดุตามความจำเป็น  
4.2 แนวทางปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุ มีดังนี้  
1) การแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจาปีเจ้าหน้าท่ีพัสดุ/หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี

พัสดุ ปลัด อบต. และนายก อบต. รับผิดชอบ โดยเจ้าหน้าท่ีพัสดุเสนอคำส่ังฯ แต่งต้ังพนักงานส่วนตำบลท่ีมิใช่
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ โดยให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุลงนามเสนอ ปลัด อบต.ฯ เพื่อให้ นายก อบต. ลงนาม แต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีทำการตรวจสอบพัสดุประจำปี ตามแนวทางท่ีกระทรวงมหาดไทย
กำหนด ดังนี้  

1.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดเตรียมแบบพิมพ์วัสดุอุปกรณ์บัญชีพัสดุหรือทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ 
ให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี  

1.2 คณะกรรมการฯ ดำเนินการตรวจสอบพัสดุให้เสร็จตามกำหนด คือภายใน 30 วัน 
นับจากวัน ทำการแรกของปีงบประมาณใหม่  

1.3 คณะกรรมการฯ กำหนดเวลา หรือจัดตารางเวลาในการตรวจสอบพัสดุในแต่ละวัน 
และ ผู้ตรวจสอบในแต่ละรายการให้พร้อม  



1.4 ปฏิบัติตามท่ีกำหนดไว้โดยแยกรายการพัสดุท่ีชำรุด เส่ือมสภาพ และท่ีไม่จำเป็นต้อง
ใช้งาน เพื่อสะดวกในการรวบรวมรายการท่ีตรวจสอบ และรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีตามระเบียบ 
กำหนด  

2) จัดให้มีระบบควบคุมภายในท่ีดีเกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุประจำปีคณะกรรมการ 
ตรวจสอบ พัสดุประจำปีหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ปลัด อบต. และนายก อบต. รับผิดชอบ กำหนดแนวทาง และ
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจำปีให้ชัดเจน  

2.1 ให้มีการเปรียบเทียบกันระหว่างจานวนพัสดุท่ีตรวจนับได้กับท่ีปรากฏในบัญชี  
ครุภัณฑ์หรือ ทะเบียนทรัพย์สินตรงกัน หรือไม ่ 

2.2 ให้มีการติดตามหาข้อเท็จจริงในกรณีรายการพัสดุกับท่ีปรากฏในบัญชีครุภัณฑ์ หรือ
ทะเบียน ทรัพย์สิน ไม่ตรงจำนวนหรือประเภท ชนิดของพัสดุ  

2.3 กรณีมีพัสดุสูญหาย ชำรุดบกพร่อง เส่ือมสภาพและไม่จำเป็นต้องใช้ต่อไปให้สอบสวน
หาตัว ผู้รับผิดชอบ (ถ้ามี)  

2.4 กำหนดให้มีการเผยแพร่รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีแก่ประชาชนท่ัวไป
และส่ง รายงานให้สานักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค  

3) การแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนหาข้อเท็จจริง เจ้าหน้าท่ีพัสดุหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
ปลัด อบต. และนายก อบต. รับผิดชอบ โดยเจ้าหน้าท่ีพัสดุเสนอคำส่ังฯ แต่งต้ังพนักงานส่วนตำบลท่ีมีความรู้
เกี่ยวกับการบริหารพัสดุและผู้มีความสามารถในการสอบสวนหาข้อเท็จจริง โดยให้หัวหน้า เจ้าหน้าท่ีพัสดุลง
นามเสนอ ปลัด อบต. เพื่อให้นายก อบต. ลงนาม แต่งต้ังคณะกรรมการ สอบสวนหาข้อเท็จจริง ทำการ
สอบสวนหาข้อเท็จจริง กรณีพัสดุ สูญหาย ชำรุดบกพร่อง เส่ือมสภาพและ ไม่จำเป็นต้องใช้ต่อไป ตามแนวทาง
ท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนด  

5. การจำหน่ายพัสดุ  
5.1 วัตถุประสงค์ของการจำหน่ายพัสดุ มีดังนี้  
1) เพื่อให้การดำเนินการจำหน่ายพัสดุความถูกต้องตามระเบียบพัสดุและหนังสือส่ังการ 

กระทรวงมหาดไทย  
2) เพื่อให้หน่วยงานมีพัสดุท่ีมีคุณภาพในการใช้งานท่ีเหมาะสมกับงาน ประหยัดค่าใช้จ่าย

ในการซ่อมบำรุงและเก็บรักษา  
3) เพื่อเป็นการลดภาระของหน่วยงานในการจัดหาสถานท่ีเก็บรักษาพัสดุและเป็นการลด 

ค่าใช้จ่ายหรือประหยัดค่าใช้จ่ายท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรักษาพัสดุได้  
5.2 แนวทางปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจาหน่ายพัสดุ มีดังนี้  
1) การจำหน่ายพัสดุ เจ้าหน้าท่ีพัสดุหรือผู้ได้รับมอบหมาย หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ปลัด 

อบต. และนายก อบต. รับผิดชอบ กำหนดแนวทางการจำหน่ายพัสดุการสอบทาน การอนุมัติให้ จำหน่ายพัสดุ
วิธีการจำหน่าย การจำหน่ายออกจากบัญชีครุภัณฑ์หรือทะเบียนทรัพย์สิน และการรายงานการ จำหน่ายพัสดุ
ให้ชัดเจนถูกต้องตามระเบียบพัสดุและแนวทางท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนด ซึ่งเจ้าหน้าท่ีพัสดุผู้ได้รับ
มอบหมายต้องดาเนินการ ดังนี้  

1.1 จัดทำแผนการจำหน่ายพัสดุ ประกอบด้วย รายการ วิธีการจำหน่าย ช่วงเวลาการ 
จำหน่ายโดยกำหนดให้ชัดเจน และดำเนินการตามแผนเพื่อลดค่าใช้จ่ายในการเก็บรักษาพัสดุของ อบต. 

1.2 ตัดจ่ายพัสดุเป็นสูญจากบัญชีครุภัณฑ์หรือทะเบียนทรัพย์สิน  เมื่อได้รับอนุมัติให้ 
จำหน่ายพัสดุ  



1.3 จัดเก็บหลักฐานการจำหน่ายพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ค้นหาตรวจสอบได้ง่าย  
1.4 จัดทำบัญชีครุภัณฑ์หรือทะเบียนทรัพย์สินให้ถูกต้อง เป็นปัจจุบันตามแบบท่ีระเบียบ 

กำหนดเพื่อสะดวกในตรวจสอบรายการพัสดุในปีต่อไปและเป็นหลักฐานท่ีได้รับการแก้ไขปรับปรุง หลังจากการ 
ตรวจสอบพัสดุประจำปีและการจำหน่ายพัสดุตามระเบียบพัสดุและแนวทางท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนด  

6. การเสริมสร้างประสิทธิภาพการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารจัดการพัสดุ  
6.1 จัดให้มีระบบพัสดุท่ีดีมีประสิทธิภาพ ดังนี้  
1) มีข้ันตอนน้อยท่ีสุด แต่ยังคงความถูกต้องตามระเบียบพัสดุอย่างเคร่งครัด  
2) มีระบบควบคุมภายในท่ีดีการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารจัดการพัสดุมีประสิทธิภาพสูง  
6.2 จัดให้บุคลากรท่ีดีมีความรู้ความเช่ียวชาญงานพัสดุดังนี้  
1) จัดบุคลากรท่ีเหมาะสมกับงานพัสดุมีความรู้มีทักษะและประสบการณ์มีความซื่อสัตย์

สุจริต  
2) จัดอบรมหรือส่งไปฝึกอบรมเกี่ยวกับงานพัสดุและจัดหาหนังสือระเบียบ กฎหมายหรือ

คู่มือ การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง การบริหารจัดการพัสดุให้เป็นปัจจุบันเพื่อนำไปใช้ในการ
ปฏิบัติงานมี ประสิทธิภาพ ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย  

3) จัดให้มีเครื่องมือ อุปกรณ์พร้อมท่ีจะใช้ในการปฏิบัติงาน  
4) มีเทคโนโลยีท่ีทันสมัย เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์เครื่องพิมพ์ เครื่องถ่ายเอกสาร เครื่อง 

สแกนเนอร์แผ่นดิสก์และโปรแกรมสำเร็จรู้ท่ีทันสมัย เหมาะสมกับงานพัสดุ ในการเก็บข้อมูล จัดทำเอกสาร 
และเรียกข้อมูลท่ีจำเป็นได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว ประหยัดค่าใช้จ่าย  

5) มีเครื่องมือส่ือสารท่ีดีทันสมัย พร้อมใช้งานอยู่เสมอ เช่น โทรศัพท์โทรสาร  
6) ศึกษาข้อมูล วิธีการและระเบียบเกี่ยวกับงานพัสดุอยู่เสมอเพราะระเบียบปฏิบัติ

เกี่ยวกับพัสดุ มีการแก้ไข ปรับปรุง หรือยกเลิกตามสถานการณ์ท่ีเปล่ียนแปลง ซึ่งผู้ปฏิบัติงานต้องก้าวไปให้ทัน
ต่อเหตุการณ์ ปัจจุบัน โดยมีการสารองข้อมูลท่ีสำคัญไว้เสมอ  

7) กรณีมีข้อสงสัย หรือปัญหา ควรปรึกษาผู้เช่ียวชาญหรือ ผู้มีความรู้และประสบการณ์
ด้านการ จัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารจัดการพัสดุ เพื่อมิให้เกิดการชะงักต่อกระบวนการปฏิบัติงานพัสดุ  

****************************************************** 
ข้อมูลจาก คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน สานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน, 2546 

 

 


