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การบริหารงานพัสดุ ขององค์การบริหารส่วนต าบลโพนโก 
ความเป็นมา 
  ด้วยคณะรัฐมนตรีได้มีมติ  เมื่อวันที่ 30  มีนาคม  2536  เห็นชอบเกี่ยวกับมาตรการปรับปรุง
ข้อมูลเพ่ือการตรวจสอบการบริหารงบประมาณของส่วนราชการ  ตามข้อเสนอของส านักงานตรวจเงินแผ่นดินให้
ส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  และหน่วยงานระดับท้องถิ่น  ให้ความส าคัญกับการบริหารงบประมาณของตน  โดย
จัดเตรียมงานตามขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างให้สามารถด าเนินการได้โดยเร็วที่สุด  และกระจายงานออกในระหว่างปี  
เพ่ือปกกันการกระจุกตัวของปริมาณงานตอนใกล้สิ้นปีงบประมาณ  แต่ปรากฏว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นส่วน
ใหญ่มิได้จัดเตรียมงานตามขั้นตอนดังกล่าว  ท าให้เกิดความบกพร่องในการปฏิบัติงานและมีการร้องเรียนอยู่เสมอ  
ส าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบางแห่งที่มีการวางแผนจัดหาพัสดุ  ก็มีรูปแบบในการจัดท าแผนแตกต่ างกัน
ตามความเข้าใจของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  และมิได้น าแผนนั้นไปใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อการบริหารงานพัสดุอย่าง
จริงจัง  ประกอบกับปัจจุบัน  องค์การบริหารส่วนจังหวัด  เทศบาลเมืองพัทยา  และองค์การบริหารส่วนต าบล ได้
ปรับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน  โดยก าหนดภารกิจความรับผิดชอบเกี่ยวกับการพัสดุให้อยู่ในความ
รับผิดชอบของหน่วยงานคลัง  แต่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดังกล่าวหลายแห่ง  ยังมอบหมายภารกิจเกี่ยวกับการ
พัสดุให้หน่วยงานเจ้าของเงินด าเนินการตามเดิม  ซึ่งนอกจากจะไม่สอดคล้องกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ
และจะมีผลกระทบต่อความก้าวหน้าของบุคลากรที่ปฏิบัติงานในสายพัสดุแล้ว  ยังท าให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นขาดเอกภาพในการบริหารงานพัสดุอีกด้วย  ดังนั้น  จึงสมควรจัดท าค าแนะน าเกี่ยวกับการบริหารงานพัสดุ  
เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใช้เป็นแนวทางในการบริหารงานพัสดุในแนวทางเดียวกัน 
 
วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือให้สอดคล้องกับมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่  30  มีนาคม  2536  ซึ่งเห็นชอบตาม
ข้อเสนอของส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน  ให้หน่วยงานในระดับท้องถิ่น  จัดเตรียมงานตามขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง
ให้สามารถด าเนินการได้โดยเร็วที่สุด  และป้องกันการกระจุกตัวของปริมาณตอนใกล้สิ้นปีงบประมาณ 

2. เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีเอกภาพในการบริหารงานพัสดุ  และสามารถด าเนินการ
เกี่ยวกับงานพัสดุได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. เพ่ือให้สอดคล้องกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและอัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นซึ่งก าหนดให้ด าเนินงานเกี่ยวกับพัสดุรวมอยู่ที่หน่วยงานคลังเพียงหน่วยงานเดียว 

4. เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีบุคลากรที่มีความรู้  ความช านาญด้านงานพัสดุโดยเฉพาะ  
ซึ่งจะช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความรวดเร็ว  และลดปัญหาอันเนื่องมาจากการไม่เข้าใจระเบียบปฏิบัติของ
ทางราชการ 
  5. เพ่ือให้ผู้บริหารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ผู้บริหารหน่วยงานเจ้าของเงินผู้ปฏิบัติงาน
และผู้ตรวจสอบ  สามารถทราบข้อมูลต่างๆ  เกี่ยวกับพัสดุทุกประเภทขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้อย่าง
ถูกต้องและรวดเร็ว 
  6. เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการบริหารงานพัสดุ  การจัดท าแผนจัดหา
พัสดุและแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง   ตลอดจนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนในแนวทางเดียวกัน 
 
แนวทางด าเนินการ 
 เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  สามารถสนองความต้องการพัสดุของหน่วยงานต่างๆ  และบรรลุ
วัตถุประสงค์ดังกล่าวข้างต้น  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นควรมอบหมายให้  หน่วยงานคลังขององค์กรเป็น
หน่วยงานพัสดุกลาง   เพ่ือให้สอดคล้องกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  และใช้แผนเป็นเครื่องมือในการ
บริหารงานพัสดุ  ซึ่งแบ่งออกเป็น  2  ประเภท  ได้แก่ 
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  1. แผนการจัดหาพัสดุ  หมายถึง  แผนที่แสดงให้เห็นถึงความต้องการพัสดุของหน่วยงานต่าง ๆ  
ภายในองค์กรในแต่ละช่วงเวลา  โดยไม่ค านึงว่า พัสดุที่ต้องการนั้นจะได้มาด้วยการจัดหาวิธีใด  ไม่ว่าจะเป็นการซื้อ  
การจ้าง  การจัดท าเอง  การเช่า  การยืม  การขอรับบริจาค  หรือ  วิธีการอ่ืน ๆ 
  แผนการจัดหาพัสดุ  จึงเป็นแหล่งข้อมูลที่ผู้บริหารองค์กรและหน่วยงานต่าง ๆ ตลอดจน
เจ้าหน้าที่  ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ  และผู้มีหน้าที่ในการตรวจสอบ  สามารถตรวจสอบได้ว่าองค์กรปกครองท้องถิ่น
มีความต้องการพัสดุประเภทใด  ในช่วงเวลาใด  และจัดหามาด้วยวิธีการใด  เพ่ือ ให้ทันกับความจ าเป็นในการใช้
พัสดุเหล่านั้นการจัดท าแผนการจัดหาพัสดุ  ควรจัดท าเป็น 2 ลักษณะ  คือ  
     (1)   แผนการจัดหาพัสดุประจ าปี   จัดท าขึ้นเพ่ือให้ทราบล าดับความส าคัญของการจัดหาพัสดุ
ในแต่ละปีว่า   พัสดุชนิดใดจ าเป็นต้องจัดหาก่อน   พัสดุใดควรจัดหาในล าดับถัดไปตามความจ าเป็นเร่งด่วนและ
งบประมาณที่องค์กรปกครองท้องถิ่นมีอยู่  กรมการปกครองได้ก าหนดแบบส าหรับการจัดท าแผนชนิดนี้ออกเป็น  
3  แบบ  ได้แก่ 
  แบบ ผด.1  ส าหรับการจัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี ของหน่วยงานเจ้าของเงิน 
  แบบ ผด.2  ส าหรับการจัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  แบบ ผด.3  ส าหรับรายงานผลการด าเนินงานตามแผนจัดหาพัสดุประจ าปี 
       (2)  แผนการจัดหาพัสดุระยะปานกลาง  (3 - 5  ปี) จัดท าขึ้นเพ่ือให้ทราบแนวโน้มความ
ต้องการพัสดุขององค์กรในอนาคตภายในระยะ  3 - 5  ปี  ว่าจ าเป็นต้องจัดหาพัสดุชนิดใดเตรียมไว้และจะมี
วิธีการได้มาซึ่งพัสดุเหล่านั้นอย่างไร   โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใช้แบบ ผด.4  ส าหรับการจัดท าแผน
ประเภทนี้ 
  2.  แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง  หมายถึง  แผนที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนและช่วงเวลาที่ต้อง
จัดหาพัสดุ  ซึ่งได้มาโดยวิธีการซื้อหรือจ้างไม่รวมถึงพัสดุที่ได้มาโดยวิธีการอ่ืน ๆ เนื่องจากการจัดซื้อหรื อจ้างมี
ระเบียบก าหนดขั้นตอนและวิธีด าเนินการไว้อย่างละเอียดทุกขั้นตอน  หากผู้ปฏิบัติงานไม่ท าแผนควบคุมการ
ปฏิบัติงานไว้  และมีความผิดพลาดเกิดขึ้น  อาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเสียประโยชน์หรือได้รับความ
เสียหาย   หน่วยงานพัสดุกลางจึงควรจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างเป็นประจ าทุกปี  เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือใน
การก ากับดูแล  การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  และบริหารการจัดซื้อจัดจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้
เป็นไปตามก าหนดเวลาที่ได้วางแผนไว้  แต่เนื่องจากปริมาณการจัดซื้อจัดจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในแต่
ละปีอาจมีปริมาณมาก  เพื่อลดภาระของหน่วยงานพัสดุกลาง  จึงให้จัดท าเฉพาะรายการพัสดุประเภทครุภัณฑ์  ที่
มีวงเงินในการจัดหาเกิน 1 แสนบาทขึ้นไป  และพัสดุประเภทที่ดิน  สิ่งก่อสร้าง  ที่มีวงเงินในการจัดหาเกิน  1  
ล้านบาท  ขึ้นไปโดยใช้แบบ ผด.5  ในการจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง  และใช้แบบ ผด.6  ส าหรับการ
รายงานผลการปฏิบัติงาน  ซึ่งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องส่งรายงานดังกล่าวให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน
ทราบด้วย 

วิธีด าเนินการ 
  1.  การวางแผนจัดหาพัสดุ   โดยปกติก่อนเริ่มต้นปีงบประมาณ  หน่วยงานต่าง  ๆ ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นจะทราบว่า   ในปีงบประมาณที่จะเริ่มต้นใหม่  หน่วยงานของตนจะได้เงินส าหรับการจัดหา
พัสดุ   ประเภทใด  เป็นจ านวนเท่าไร  โดยตรวจสอบจากเอกสารงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  เมื่อถึง
โอกาสที่จะต้องด าเนินการจัดหาพัสดุตามเงินที่ได้รับก็จะแจ้งให้หน่วยงานพัสดุกลางด าเนินการจัดหาให้ตาม
ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง  การด าเนินงานในลักษณะนี้  หากหน่วยงานเหล่านั้นมิได้แจ้งให้ด าเนินการ  หน่วยงานพัสดุ
กลางจะไม่ทราบเลยว่า  หน่วยงานเจ้าของเงินมีความต้องการพัสดุในช่วงเวลาใด  ท าให้ไม่สามารถวางแผนการ
จัดหาให้เหมาะสม   
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และมักประสบปัญหาการจัดหาไม่ทันหรือไม่เป็นไปตามความประสงค์ของหน่วยงานเจ้าของเงิน   เนื่องจากได้รับ
แจ้งเมื่อใกล้สิ้นปีงบประมาณและต้องรีบด าเนินการอย่างเร่งด่วน  ซึ่งอาจท าให้มีข้อผิดพลาด  หรือถูกร้องเรียน  
ดังนั้น  เพื่อแก้ไขปัญหาดังกล่าว  หน่วยงานเจ้าของเงินจะต้องให้ความร่วมมือกับหน่วยงานพัสดุกลางอย่างใกล้ชิด  
โดยด าเนินการดังต่อไปนี้ 
   1.1  จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปีของหน่วยงาน   ก่อนเริ่มต้นปีงบประมาณให้
หน่วยงานเจ้าของเงินส ารวจความต้องการพัสดุ  และแหล่งเงิน  ซึ่งเป็นที่มาของพัสดุที่หน่วยงานจะได้รับ  หรือต้อง
มี ส่วนร่วมในการจัดหาทุกประเภทในปีงบประมาณที่จะเริ่มต้น  แล้วจัดท าเป็นแผนการจัดหาพัสดุของหน่วยงาน  
ตามแบบ ผด.1  ให้สอดคล้องกับคล้องกับแผนการจัดหาพัสดุระยะปานกลางส่งให้หน่วยงานพัสดุกลาง  ภายใน
วันที่  15  กันยายน  ของทุกปี  เว้นแต่กรณีที่เอกสารทางการเงิน  ซึ่งเป็นแหล่งที่มาของพัสดุไม่สามารถใช้บังคับ
ได้ตามปกติ  ให้ส่งแบบ ผด. 1  ให้หน่วยงานพัสดุกลางอย่างช้าภายใน  15  วัน  นับแต่วันที่เอกสารการเงินซึ่ง
เป็นแหล่งที่มาของพัสดุมีผลใช้บังคับ  ส าหรับกรณีเร่งด่วนซึ่งมีการโอนเงิน  หรือได้รับเงินเพ่ิมในภายหลัง  ให้
หน่วยงานเจ้าของเงิน  จัดท าแผนการจัดหาเพ่ิมเติมส่งให้หน่วยงานพัสดุกลางทันทีที่ได้รับทราบวงเงินส าหรับการ
จัดหา 
   1.2  จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปีขององค์กร    ให้หน่วยงานพัสดุกลาง
ตรวจสอบความต้องการพัสดุและแหล่งที่มาของเงินทุกประเภทว่า  ในปีงบประมาณนั้นมีหน่วยงานใด  ได้รับเงิน
เพ่ือการจัดหาพัสดุประเภทใด  จ านวนเท่าไร  เมื่อได้รับแผนการจัดหาตามข้อ  1.1  จากหน่วยงานต่าง  ๆ  แล้ว  
หน่วยงานพัสดุกลางต้องตรวจสอบ  แบบ ผด.1  ของหน่วยงานเจ้าของเงินว่าถูกต้องครบถ้วนตามรายการที่
หน่วยงานพัสดุกลางตรวจสอบหรือไม่  หากไม่ถูกต้อง   หรือไม่ครบถ้วนต้องสอบถามไปยังหน่วยงานเจ้าของเงิน
เพ่ือแก้ไขให้ถูกต้องตรงกัน  แล้วรวบรวมจัดท าเป็นแผนการจัดหาพัสดุประจ าปีขององค์กรตามแบบ  ผด.2  เพ่ือ
เสนอขออนุมัติแผนจากผู้บริหารองค์กร  ผ่านปลัดองค์กร 
   1.3  จัดท าแบบรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี   ให้
หน่วยงานพัสดุกลางด าเนินการตามแบบ ผด.3  และรายงานให้ผู้บริหารองค์กร  ผ่านปลัดองค์กร  ตามงวดงาน
และภายในก าหนดระยะเวลาที่ระบุไว้ในค าอธิบายแบบ ผด.3 
   1.4  จัดท าแผนการจัดหาพัสดุระยะปานกลาง   ให้หน่วยงานเจ้าของเงินใช้แบบ ผด.
4 จัดท าแผนการจัดหาพัสดุระยะปานกลาง (3-5) ปี  ของหน่วยงาน  ให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  ส่งให้หน่วยงานพัสดุกลาง  พร้อมกับแผนการจัดหาพัสดุประจ าปีแรกของแผนการจัดหาพัสดุ
ระยะปานกลาง  เช่น  แผนการจัดหาพัสดุระยะปานกลาง  (ปีงบประมาณ  2542 – 2544 )  ให้ส่งพร้อมกับ
แผนการจัดหาพัสดุประจ าปีงบประมาณ   2542  เมื่อได้รับแผนจัดหาพัสดุระยะปานกลางจากหน่วยงานเจ้าของ
เงินแล้ว  ให้หน่วยงานพัสดุกลางจัดท าเป็นแผนการจัดหาพัสดุระยะปานกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
โดยใช้แบบ ผด.4 เช่นเดียวกัน  หากแผนพัฒนาระยะปานกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เริ่มต้นก่อนการ
จัดท าแผนการจัดหาพัสดุระยะปานกลางให้ก าหนดระยะเวลาในการจัดท าแผนการจัดหาพัสดุระยะปานกลาง  ให้
สอดคล้องกับระยะเวลาที่เหลือของแผนพัฒนาฯ เว้นแต่กรณีที่แผนพัฒนาฯ เหลือระยะเวลาน้อยกว่า  2 ปี  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะไม่จัดท าแผนการการจัดหาพัสดุระยะปานกลางก็ได้ 
  การจัดท าแผนการจัดหาพัสดุระยะปานกลาง   ให้ด าเนินการเฉพาะการจัดหาพัสดุที่เป็นรายการ
ครุภัณฑ์  ปศุสัตว์  สัตว์พาหนะ  ที่ดิน  และสิ่งก่อสร้าง 
  เมื่อหน่วยงานพัสดุกลางด าเนินการจัดท าแผนการจัดหาพัสดุระยะปานกลางขององค์กรเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว  ให้รายงานผ่านปลัดองค์กร  ให้ผู้บริหารองค์กรทราบ  เพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารงานต่อไป  
โดยมิต้องขออนุมัติด าเนินการดังเช่นแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี   
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แต่ถ้าปลัดองค์กร  หรือผู้บริหารองค์กรเห็นสมควรแก้ไขเปลี่ยนแปลงแผนดังกล่าวให้เหมาะสมประการใด  
หน่วยงานพัสดุกลางต้องด าเนินการแก้ไขให้เป็นไปตามนั้น  และแจ้งให้หน่วยงานเจ้าของเงินทุกหน่วยงาน  ถือเป็น
แนวทางในการจัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปีให้สอดคล้องกับแผนการจัดหาพัสดุระยะปานกลางต่อไป 
   1.5  จัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง  และ  แบบรายงานผลการด าเนินงานตาม
แผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง   ให้หน่วยงานพัสดุกลางรับผิดชอบด าเนินการจัดท าเป็นประจ าทุกปีให้
สอดคล้องกับแผนการจัดหาพัสดุประจ าปีขององค์กร  (ตามแบบ ผด.2)   โดยจัดท าเฉพาะการจัดหาพัสดุประเภท
ครุภัณฑ์ที่มีวงเงินในการจัดหาตั้งแต่  1  แสนบาทขึ้นไป  และพัสดุประเภทที่ดิน  สิ่งก่อสร้างที่วงเงินในการจัดหา
ตั้งแต่  1  ล้านบาท  ขึ้นไป  และให้ใช้แบบ ผด.5  และผด.6  ในการจัดท าแผนฯ  และแบบรายงานดังกล่าว
ตามล าดับ 
   1.6  ส าหรับกองการศึกษาเทศบาล  ซึ่งมีลักษณะงานที่แตกต่างจากหน่วยงานอ่ืน  
เนื่องจากต้องรับผิดชอบภารกิจด้านการบริหารการศึกษาของท้องถิ่นให้สอดคล้องกับแผนการศึกษาของชาติ  ให้
ด าเนินการจัดหาพัสดุเฉพาะรายการที่ใช้จ่ายจากเงินอุดหนุนของรัฐบาลทั้งหมดหรือบางส่วนต่อไปตามเดิม  แต่
จะต้องบรรจุรายการจัดหาพัสดุเหล่านั้นไว้ในแบบ ผด.1  ส่งให้หน่วยงานพัสดุกลาง  บรรจุเข้าไว้ในแบบ ผด.2 
ด้วย   โดยหมายเหตุไว้ในแบบ ผด.1  ว่า “ด าเนินการเอง”  และจะต้องจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตาม
แบบ ผด.5  และแบบรายงานผลการด าเนินงานตามแบบ ผด.3  และ  ผด.6  ในส่วนที่ด าเนินการเองส่งให้
หน่วยงานพัสดุกลาง  เพ่ือรายงานผู้บริหารองค์กร  และส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน  ก่อนถึงก าหนดที่จะต้อง
รายงานตามแบบดังกล่าวด้วย  ส าหรับการจัดหาพัสดุที่ใช้เงินเพ่ือการจัดหาจากแหล่งอ่ืน  นอกจากเงินอุดหนุน
จากรัฐบาลทั้งหมดหรือบางส่วน   ให้ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับขั้นตอนตามค าแนะน านี้เช่นเดียวกับ
หน่วยงานอื่นของเทศบาลทุกประการ 
   1.7  การกรอกรายละเอียด  และการรายงานผลการด าเนินงาน  ตามแบบ ผด. 1-6 
ให้ด าเนินการตามค าอธิบายในแบบ ผด. ต่าง ๆ อย่างเคร่งครัด 
   1.8  การวางแผนการจัดหาพัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบล  ที่มีปริมาณงานและ
หน่วยงานไม่มากอาจจะไม่ด าเนินการตามข้อ 1.1-1.4  ก็ได้  แต่จะต้องจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง  และ
แบบรายงานผล  ตามข้อ  1.5  เพื่อให้ผู้บริหารองค์กร  ตลอดจนหน่วนงานและผู้เกี่ยวข้องสามารถตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานได้  หากมีความจ าเป็นต้องปรับแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง  ให้ด าเนินการตามข้อ 2 โดยอนุโลม 
  2.  การปรับแผนการจัดหา  เนื่องจากในแต่ละช่วงเวลาตลอดปีงบประมาณอาจมีหน่วยงาน
มากกว่า  1  หน่วยงาน  ประสงค์จะให้หน่วยงานพัสดุกลางจัดหาพัสดุให้ในเวลาเดียวกัน  แต่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นยังไม่มีเงิน  หรือมีเงินไม่เพียงพอที่จะจัดหาพัสดุเหล่านั้นให้ทุกหน่วยงานได้ตามความประสงค์  หรือ
ผู้บริหารองค์กรฯ  รวมทั้งหน่วยงานเจ้าของเงิน  อาจมีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงช่วงระยะเวลาการจัดหาตาม
แผนให้เร็วขึ้น  หรือช้าลงตามสถานการณ์ที่เกิดขึ้นหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจได้รับงบประมาณหรือมี
รายได้เพ่ิมขึ้น  และประสงค์จะจัดหาพัสดุเพ่ิมขึ้น  หน่วยงานพัสดุกลางจะต้องปรับแผนการจัดหาให้เป็นปัจจุบัน  
โดยด าเนินการ  ดังนี้ 
   2.1  การปรับแผนก่อนท าแบบ ผด.2  ให้หน่วยงานพัสดุกลางรายงานปลัดองค์กรเพ่ือ
เชิญหัวหน้าหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทุกหน่วยงาน  ประชุมพิจารณาจัดล าดับความส าคัญของพัสดุที่จะต้องจัดหาให้
สอดคล้องกับความจ าเป็นเร่งด่วนและจ านวนเงินที่คาดว่าจะได้รับส าหรับการจัดหาพัสดุในแต่ละช่วงเวลาโดยใช้
เสียงส่วนใหญ่ของที่ประชุมเป็นเกณฑ์ในการตัดสิน  หากเสียงเท่ากันให้ปลัดองค์กรในฐานะประธานในที่ประชุมมี
เสียงเพ่ิมข้ึนอีก  1  เสียง  เพ่ือชี้ขาด  เมื่อได้ข้อยุติประการใดแล้ว  จึงน าผลการประชุมไปจัดท าแบบ ผด.2  เพ่ือ
เสนอผู้บริหารองค์กรต่อไป 
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   2.2  การปรับแผนภายหลังการจัดท าแบบ ผด.2 
    (1)  กรณีที่ผู้บริหารองค์กร  หรือหน่วยงานเจ้าของเงิน  พิจารณาเห็นว่ามี
ความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงช่วงเวลาจัดหาพัสดุตามแบบ ผด. 2 บางรายการ  ให้สอดคล้องกับสถานการณ์ที่
เกิดขึ้นในแต่ละช่วงเวลา  ให้ผู้บริหารองค์กร  หรือหัวหน้าส่วนหน่วยงานเจ้าของเงิน  แจ้งหัวหน้ าหน่วยงานพัสดุ
กลาง  เพ่ือปรับแผนการจัดหา  หรือรายงานขออนุมัติผู้บริหารองค์กร  เพ่ือปรับแผนการจัดหาแล้วแต่กรณี  หาก
หน่วยงานพัสดุกลางพบอุปสรรค  ซึ่งท าให้ไม่สามารถปรับแผนได้ตามความประสงค์ของผู้บริหารองค์กร  หรือ
หน่วยงานเจ้าของเงินให้หน่วยงานพัสดุกลางรายงานปลัดองค์กรเพ่ือพิจารณาหาข้อยุติให้ได้ก่อนน าเสนอผู้บริหาร
องค์กร  ถ้าการปรับแผนครั้งนั้นเป็นเหตุให้ต้องปรับแผนการจัดหาพัสดุรายการอ่ืน ๆ ด้วย  ให้หน่วยงานพัสดุกลาง
ด าเนินการไปพร้อมกันในคราวเดียว 
    (2)  กรณีที่หัวหน้าหน่วยงานพัสดุกลางเห็นว่า  พัสดุบางรายการจ าเป็นต้อง
เปลี่ยนแปลงช่วงเวลาจัดหา  เนื่องจากรายได้หรือเงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  จะได้รับไม่เป็นตามแผนที่
คาดการณ์ไว้  ให้หัวหน้าหน่วยงานพัสดุกลางแจ้งหัวหน้าหน่วยงานเจ้าของเงิน  เพ่ือขอปรับแผนการจัดหาให้
สอดคล้องกับรายได้  หรือเงินที่คาดว่าจะได้รับ  แล้วรายงานให้ผู้บริหารองค์กรทราบ  ผ่านปลัดองค์กร  หรือ
รายงานปลัดองค์กร  เพื่อเชิญผู้เกี่ยวข้องประชุมหาข้อยุติก่อนเสนอผู้บริหารองค์กรการปรับแผนตาม (1) และ (2)  
ให้หน่วยงานพัสดุกลางแก้ไขเพ่ิมเติมโดยหมายเหตุไว้ใน  แบบ ผด.2  ได้โดยไม่ต้องจัดท าแบบ ผด.2 ขึ้นใหม่ 
    (3)  กรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีเงินรายได้  หรือได้รับงบประมาณ
เพ่ิมข้ึนและผู้บริหารองค์กร  หรือหน่วยงานเจ้าของเงินประสงค์จะจัดหาพัสดุเพ่ิมขึ้น  ให้หน่วยงานเจ้าของเงินและ
หน่วยงานพัสดุกลางจัดท าแผนการจัดหา  ตามแบบ ผด.1 และ  ผด. 2  เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน  โดยด าเนินการตาม
ข้อ  1.1  และหากพัสดุที่จะจัดหาเพ่ิมเติมเป็นพัสดุประเภทและมีวงเงินในการจัดหาตามข้อ  1.5  ให้หน่วยงาน
พัสดุกลางจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด. 5 ด้วย  และให้บรรจุรายการ พัสดุที่จะจัดหาเพ่ิมเติม
ทั้งหมดไว้ในแบบรายงานผลการด าเนินงานตามแบบ ผด.3 หรือ ผด.6  แล้วแต่กรณี  ให้ครบถ้วนเมื่อถึงก าหนดที่
จะต้องรายงานผลการด าเนินงานด้วย 
    (4)  กรณีที่มีเหตุเร่งด่วนและมิได้วางแผนการจัดหาไว้  ตามแบบ ผด.1 
และ ผด. 2  เช่น  เกิดอุทกภัยจ าเป็นต้องจัดหาพัสดุบางประเภทโดยเร่งด่วน  หรือเกิดความเสียหายแก่ทรัพย์สิ น
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ซึ่งมิได้คาดการณ์ล่วงหน้า  และจ าเป็นต้องจัดหามาทดแทนหรือซ่อมแซมโดย
เร่งด่วน  ฯลฯ  หน่วยงานที่รับผิดชอบในการแก้ไขปัญหา  หรือดูแลเก็บรักษาทรัพย์สินนั้นต้องแจ้งให้หน่วยงาน
พัสดุกลางด าเนินการจัดหาพัสดุที่ต้องการ  โดยไม่ต้องจัดท าแผนตามแบบ ผด.1  แต่ถ้าการจัดหาครั้งนั้นท าให้
แผนการจัดหาที่ก าหนดไว้ตามแบบ ผด. 2 และ ผด.5 เปลี่ยนแปลง  เช่น  อาจมีการระงับการจัดหาพัสดุบาง
รายการ  เพ่ือน าเงินไปจัดหาพัสดุที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนดังกล่าวหน่วยงานพัสดุกลางจะต้องหมายเหตุไว้ในแบบ 
ผด.2 และ ผด.5  รวมทั้ง  แบบรายงานผลการด าเนินงานตามแบบ ผด.3  และ ผด.6  แล้วแต่กรณีให้ชัดเจน  
หลังจากด าเนินการตามข้อ 1 และ ข้อ 2  หัวหน้าหน่วยงานพัสดุกลางต้องบริหารการจัดหาพัสดุให้เป็นไปตาม
แผนการจัดหาอย่างเคร่งครัด  โดยประสานงานกับหน่วยงานเจ้าของเงินอย่างใกล้ชิด  และมิต้องรอให้หน่วยงาน
เจ้าของเงินทราบ  เพ่ือด าเนินการตามที่เห็นสมควร  หากหน่วยงานเจ้าของเงินมิได้  ด าเนินการขอใช้เงินที่เหลือ
จากการจัดหา  เนื่องจากมีเงินเหลือเพียงเล็กน้อย  หรือไม่ประสงค์จะใช้เงินที่เหลือดังกล่าว  หน่วยงานพัสดุกลาง  
อาจรวบรวมเงินเหลือจ่ายของทุกหน่วยงาน  และขอโอนมาจัดท าเป็นแผนจัดหาเพ่ิมเติมเมื่อปลายปีงบประมาณได้
ตามความเหมาะสม  โดยด าเนินการตามข้อ 1 และ ข้อ 2 โดยอนุโลม 
 

/3.  การจัดหา..... 
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  3.  การจัดหาตามแผน 
   3.1  นอกจากการด าเนินงานของหน่วยงานตามข้อ 1.6   ให้หน่วยงานพัสดุกลาง
รับผิดชอบในการด าเนินการจัดหาตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  ตั้งแต่การขออนุมัติจัดหาจากผู้มีอ านาจสั่งการจนเสร็จ
สิ้นกระบวนการจัดหา  ก่อนที่จะมีการเบิกจ่ายเงิน  โดยประสานงานกับหน่วยงานเจ้าของเงิน  เพ่ือให้ทราบความ
ประสงค์ของหน่วยงานนั้นว่า  ต้องการพัสดุชนิดใด  และมีคุณลักษณะอย่างไร  รวมทั้งประสานกับหน่วยงานที่มี 
ความรู้เกี่ยวกับพัสดุที่จะจัดหาให้ค านวณราคากลาง  และหรือแบ่งงวดงานให้สอดคล้องกับปริมาณงานที่จะจัดหา
ให้เรียบร้อยก่อนเริ่มด าเนินการจัดหาตามระเบียบพัสดุ 
   3.2  กรณีที่มีการตั้งคณะกรรมการจัดหาทุกวิธี  จะต้องให้หน่วยงานเจ้าของเงินแจ้ง
รายชื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานนั้น  เป็นกรรมการจัดหาร่วมกับกรรมการของหน่วยงานพัสดุกลางด้วยทุกคณะ
เพ่ือให้การจัดหาพัสดุเป็นไปตามความประสงค์ของหน่วยงานเจ้าของเงิน  แต่ถ้าไม่มีการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ  
เช่น  เจ้าหน้าที่รับซองสอบราคา  หน่วยงานพัสดุกลางอาจไม่เสนอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานเจ้าของเงินก็ได้  
เว้นแต่การตรวจรับพัสดุ  หรือการตรวจการจ้าง  แม้มิได้มีการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการหน่วยงานพัสดุกลางต้อง
แต่งตั้งจากเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานเจ้าของเงินเท่านั้น 
   3.3  การจัดหาที่ต้องมีการท าสัญญาหรือข้อตกลง  ระหว่างองค์กรฯ กับผู้ขายหรือผู้
รับจ้างให้หน่วยงานพัสดุกลางรับผิดชอบในการจัดท าสัญญาและออกเลขที่สัญญาหรือข้อตกลงนั้น  ยกเว้น
หน่วยงานตามข้อ  1.6  ซึ่งด าเนินการจัดหาพัสดุบางรายการเอง  ให้รับผิดชอบในการจัดท าสัญญา  หรือข้อตกลง
เองแต่ให้ขอเลขที่สัญญาหรือข้อตกลง (ถ้ามี)  จากหน่วยงานพัสดุกลาง 
   3.4  การเบิกจ่ายเงินส าหรับการจัดหาแต่ละครั้ง  เมื่อหน่วยงานพัสดุกลางด าเนินการ
ตามข้อ  3.1  ถึง ข้อ 3.3  และการตรวจรับพัสดุเรียบร้อยแล้ว  ให้แจ้งหน่วยงานเจ้าของเงินเพ่ือด าเนินการขอ
เบิกเงินตามระเบียบที่เก่ียวข้องต่อไป 
 
  4.  การจัดตั้งคลังพัสดุ  พัสดุบางประเภทที่สามารถเก็บรักษาได้เป็นเวลานานและมีความ
จ าเป็นต้องจัดหาส ารองไว้ให้เพียงพอกับการใช้งานตลอดปีและในทันทีที่ต้องการใช้  เช่น  เครื่องเขียน  แบบพิมพ์  
กระดาษถ่ายเอกสาร  กระดาษโรเนียว  วัสดุก่อสร้างบางประเภท  เป็นต้น  พัสดุเหล่านี้หน่วยงานต่าง  ๆ  ไม่
สามารถคาดคะเนเป็นตัวเลขจ านวนที่แน่นอนได้ว่า  ในแต่ละปีจะใช้พัสดุเหล่านี้หน่วยงานต่าง ๆ ไม่สามารถ
คาดคะเนเป็นตัวเลขจ านวนที่แน่นอนได้ว่า  ในแต่ละปีจะใช้พัสดุเหล่านั้นเป็นจ านวนเท่าใด  การจัดตั้งคลังพัสดุจึง
เป็นวิธีหนึ่งที่จะสามารถตอบสนองความต้องการพัสดุของหน่วยงานต่าง ๆ ได้  ในทางปฏิบัติหน่วยงานเจ้าของเงิน
จะเก็บส ารองพัสดุเหล่านั้นไว้ที่หน่วยงานของตนเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง  ดังนั้นคลังพัสดุที่จัดตั้ง
ขึ้นจึงไม่จ าเป็นต้องต้ังอยู่ที่ส านักงานของหน่วยงานพัสดุกลางเพียงหน่วยงานเดียว  แต่หน่วยงานเจ้าของเงินจะต้อง
จัดตั้งคลังพัสดุของหน่วยงานขึ้น  เพ่ือเก็บรักษาพัสดุนั้นให้อยู่ในสถานที่ที่ปลอดภัยสามารถตรวจสอบและเบิก
ออกมาใช้ได้ทันทีที่ต้องการ 
 
  5.  การลงทะเบียน 
   5.1  ให้ด าเนินการเฉพาะพัสดุประเภท  ครุภัณฑ์ ปศุสัตว์  สัตว์พาหนะ  ที่ดิน  และ
สิ่งก่อสร้าง  ตามแบบที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด  โดยหน่วยงานพัสดุกลางมีหน้าที่ก าหนดเลขรหัสพัสดุและ
ลงทะเบียนพัสดุที่ได้มาจากการจัดหาในแต่ละปีของทุกหน่วยงานให้เป็นปีปัจจุบัน  เพ่ือให้ทราบปริมาณและ
คุณภาพของพัสดุแต่ละชนิด  และผู้บริหารท้องถิ่น  ตลอดจนผู้บริหารของหน่วยงานเจ้าของเงินทุกหน่วยงาน  
สามารถใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนจัดหาพัสดุในโอกาสต่อไปได้ 
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   5.2  ส าหรับพัสดุสิ้นเปลืองซึ่งใช้แล้วหมดไป  เช่น  พัสดุซึ่งเก็บส ารองไว้ในคลังพัสดุ
ตามข้อ 4  เมื่อหน่วยงานพัสดุกลางได้ด าเนินการจัดหาและส่งมอบให้หน่วยงานเจ้าของเงินแล้ว  ให้หน่วยงานที่มี
คลังพัสดุจัดท าบัญชีคุมการรับ – จ่ายพัสดุให้เป็นปัจจุบัน  สามารถตรวจสอบได้ตลอดเวลาว่า  มีพัสดุชนิดใด
คงเหลือเป็นจ านวนเท่าใด  และจ าเป็นต้องจัดหาเพ่ิมเติมอีกเท่าใด  หน่วยงาน  หรือบุคคลใดเป็นผู้เบิก  หากมี
พัสดุคงเหลือเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  ต้องยกยอดไปจัดท าบัญชีคุมการรับ – จ่ายพัสดุ ในปีงบประมาณต่อไป 
 
  6.  การเก็บรักษาพัสดุ   ให้หน่วยงานเจ้าของเงิน  เป็นผู้รับผิดชอบในการเก็บรักษาพัสดุที่จัดหา
มาได้ในแต่ละปี  และมีหน้าที่รายงานพัสดุคงเหลือตลอดจนสภาพการใช้งานของพัสดุแต่ละชนิด  ให้หน่วยงาน
พัสดุกลางทราบ  ทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลง  หรือมีการตรวจสอบ 
 
  7.  การเบิกจ่ายพัสดุ 
   7.1  หากเป็นพัสดุที่ต้องส ารองไว้ในคลังพัสดุ  ตามข้อ 4  การเบิกจ่ายพัสดุดังกล่าวให้
หน่วยงานเจ้าของเงิน  แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการจัดท าบัญชีคุมการรับ – จ่าย ตามข้อ 5.2  และ
ตรวจสอบให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
   7.2  หากเป็นพัสดุที่ ไม่จ าเป็นต้องรักษาไว้ในคลังพัสดุ   เช่น  ครุภัณฑ์  ที่ดิน  
สิ่งก่อสร้าง  ฯลฯ  เมื่อมีหน่วยงานเจ้าของได้รับมอบพัสดุนั้น  และหน่วยงานพัสดุกลางหมายเหตุไว้ในทะเบียน
พัสดุแล้วว่า  พัสดุดังกล่าวอยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงานใด  ให้ถือได้ว่ามีการจ่ายพัสดุนั้นไปจากการดูแล
ของหน่วยงานพัสดุกลางไปอยู่ท่ีหน่วยงานที่เก็บรักษาพัสดุนั้นแล้ว 
 
  8.  การตรวจสอบพัสดุ  ปกติให้มีการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ปีละ  1  ครั้ง  โดยให้หน่วยงาน
พัสดุกลางเสนอผู้บริหารองค์กร  ผ่านปลัดองค์กร  เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นตรวจสอบพัสดุ ตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง  คณะกรรมการที่แต่งตั้งให้มีเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบในการเก็บรักษาพัสดุของแต่ละ
หน่วยงานร่วมเป็นกรรมการด้วย  แต่ถ้าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใดมีความจ าเป็นต้องตรวจสอบพัสดุใน
ระหว่างปีมากกว่า  1  ครั้ง  ให้หน่วยงานพัสดุกลางขออนุมัติผู้บริหารองค์กร  เพ่ือด าเนินการให้เป็นไปตาม
ระเบียบที่เก่ียวข้องโดยอนุโลม 
 
  9.  การจ าหน่ายพัสดุ  ภายหลังการตรวจสอบพัสดุตามข้อ 8 หากมีพัสดุใดหมดความจ าเป็น 
ช ารุด หรือไม่สามารถใช้งานได้  หากจะท าการซ่อมแซมหรือใช้งานต่อไป  ต้องใช้เงินในการบ ารุงรักษา  หรือ
ซ่อมแซมจ านวนมากเกินความจ าเป็นและไม่คุ้มค่าให้หน่วยงานที่รับผิดชอบในการดูแลรักษาพัสดุ  รายงาน
หน่วยงานพัสดุกลาง  เมื่อด าเนินการขออนุมัติจ าหน่ายตามระเบียบต่อไป  เมื่อจ าหน่ายพัสดุใดแล้วให้จ าหน่าย
ออกจากทะเบียนพัสดุด้วย 
 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

ค าแนะน าเก่ียวกับการบริหารงานพัสดุฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ส าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
และผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย  กล่าวคือ 
  1)  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  จะมีเอกภาพและประสิทธิภาพในการบริหารงานพัสดุมากขึ้น
ลดปัญหาความขัดแย้งระหว่างหน่วยงาน  สามารถก าหนดแผนการท างานให้สอดคล้องกับความต้องการพัสดุและ
งบประมาณของหน่วยงาน  รวมทั้งสามารถกระจายงานออกในระหว่างปี    



-8- 
 

เพ่ือลดปัญหาเรื่องปริมาณงาน  กระจุกตัวในช่วงปลายปีงบประมาณ  อันเป็นสาเหตุส าคัญที่ท าให้ไม่สามารถท าได้
ทันตามก าหนด  และเกิดความบกพร่องในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ 
  2)  ผู้บริหารองค์กร  และผู้บริหารหน่วยงาน  จะได้ทราบปริมาณ  และความต้องการพัสดุ     
ทั้งในระยะสั้นและระยะปานกลาง  เพ่ือจะได้วางแผนการจัดหาให้เหมาะสมกับฐานะการคลังขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
  3)  ผู้ปฏิบัติงานจะมีความรู้  ความช านาญ  และสามารถปฏิบัติงานได้ด้วยความมั่นใจมากขึ้น 
  4)  ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบ  ทั้งหน่วยงานตรวจสอบภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
หน่วยงานตรวจสอบภายนอก  อาทิ  ผู้ตรวจการส่วนท้องถิ่น  และส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน  ตลอดจนพัสดุของ
องค์กรประชาชน  และประชาชนทั่วไป  จะได้ทราบขั้นตอนการด าเนินงาน  และความเคลื่อนไหวในการจัดหา
พัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ซึ่งจะท าให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน  เป็นที่ยอมรับของสังคมและ
ประชาชนโดยทั่วไป  กรมการปกครอง  จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะได้น าแนวทางการ
บริหารงานพัสดุตามค าแนะน าฉบับนี้ไปปฏิบัติให้บังเกิดผลดีต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ลักษณะการจัดท าแผนจัดหาพัสดุที่ดี  7  ประการ 
 

1.  ถูกต้อง ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด  และสอดคล้องกับแหล่งเงินที่จะใช้ในการจัดหาตามแผนทั้ง
เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  โดยเฉพาะความถูกต้องเก่ียวกับตัวเลข 

 จ านวนเงินที่จะใช้ในการจัดหาพัสดุ 
 
2.  ครบถ้วน ครอบคลุมแหล่งที่มาของเงินทุกประเภท  และทุกแผนงาน  งาน  โครงการที่เกี่ยวข้อง 
 กับการจัดหาพัสดุ  สามารถใช้เป็นแหล่งข้อมูลได้ 
 
3.  เป็นธรรม ต้องจัดล าดับความส าคัญในการจัดหาตามความจ าเป็นขององค์กรและหน่วยงานอย่าง

แท้จริง  มิใช่ให้ความส าคัญกับหน่วยงานหนึ่งหน่วยงานใดมากเกินไปจนอาจ 
 เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานอื่น 
 
4.  เป็นไปได ้ มีความเป็นไปได้ในการปฏิบัติและใกล้เคียงกับความเป็นจริงมากที่สุด  โดยก าหนด 
 ช่วงเวลาจัดหาให้สอดคล้องกับช่วงเวลาที่จะมีเงิน  และเวลาในการจัดหาพัสดุนั้น ๆ 
 
5.  กระจายงาน* ควรกระจายงานจัดหาพัสดุออกในระหว่างปีตลอดปีงบประมาณ  เพ่ือมิให้เกิดการ 
 กระจุกตัวของปริมาณงานในช่วงหนึ่งช่วงใดมากเกินไป  โดยเฉพาะในช่วงปลายปี 
 งบประมาณ  ซึ่งอาจท าให้เกิดข้อบกพร่องในการปฏิบัติงานได้ 
 
6.  ประสานใจ มีการปรึกษาหารือร่วมกันระหว่างหน่วยงานผู้ใช้พัสดุกับหน่วยงานที่มีหน้าที่ในการ 
 จัดหาพัสดุอยู่เสมอ  เพ่ือให้ได้พัสดุตามความต้องการของหน่วยงานผู้ใช้พัสดุทั้งใน 
 ด้านปริมาณ  คุณภาพ  และช่วงเวลาที่เหมาะสม 
 
7.  ใช้เป็นเครื่องมือ*  ควรใช้แผนฯ เป็นเครื่องมือในการบริหารงานจัดหาพัสดุให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนด 
 ไว้  ตลอดจนการใช้แผนฯ ส าหรับตรวจสอบการปฏิบัติงานของตนเองและเจ้าหน้าที่ 
 และใช้แผนฯ  เป็นเครื่องมือในการวางแผนการจัดหาพัสดุในอนาคต 
 
*  หมายถึง  ควรให้ความส าคัญกับข้ันตอนนี้มากเป็นพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สรุปขั้นตอนการจัดท าแผนจัดหาพัสดุ  และแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

1.  ส ารวจข้อมูล  เกี่ยวกับพัสดุที่มีใช้อยู่ในปัจจุบัน  พัสดุที่ต้องการจัดหาเพ่ิมเติม  และแหล่ง 
    เงินที่จะใช้ส าหรับการจัดหา  ทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
 
2.  จัดท าแผน   2.1  หน่วยงานเจ้าของเงิน  จัดท าแผนจัดหาพัสดุประจ าปี  แผนจัดหาพัสดุ 
    ระยะปานกลางของแต่ละหน่วยงานส่งให้หน่วยงานพัสดุกลาง  ตามแบบ 
    ผด. และ ผด.4 

2.2  หน่วยงานพัสดุกลาง  น าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี  และแผนจัดหา
พัสดุระยะปานกลาง  ของแต่ละหน่วยงาน  มาประมวลจัดท าเป็นแผนจัดหา 
พัสดุประจ าปี  แผนจัดหาพัสดุระยะปานกลาง  และแผนปฏิบัติการจัดซื้อ 
จัดจ้างขององค์กร  ตามแบบ ผด.2 ผด.4  และ  ผด.5 
 

3.  ขออนุมัติแผน  หน่วยงานพัสดุกลางมีหน้าที่ในการเสนอแผนที่ด าเนินการจัดท าเสร็จ 
    เรียบร้อยตามข้อ  2.2  เพื่อขออนุมัติ  หรือขอความเห็นชอบต่อผู้บริหาร 
    องค์กร  ผ่านปลัดองค์กร 
 
4.  ปรับแผน   หากมคีวามจ าเป็นต้องปรับแผน  ควรด าเนินการให้สอดคล้องกับความเป็น 
    ไปได้ทางการเงิน  และความเป็นไปได้ในการปฏิบัติงาน  เพ่ือมิให้แผนที่จัด 
    ท าข้ึนเป็นแผนที่เลื่อนลอยไม่สามารถน าไปใช้งานได้จริง 
 
5.  น าแผนไปปฏิบัติ  ด าเนินการจัดหาพัสดุให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในแผนอย่าง 
    เคร่งครัด  เพื่อมิให้ปริมาณงานกระจุกตัวในช่วงหนึ่งช่วงใดมากเกินไป 
 
6.  ประเมินผล   ควรมีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนทุกระยะเพ่ือให้ทราบว่า  แผนที่ 
    วางไว้สามารถด าเนินการได้ผลมากน้อยเพียงใด  และรายงานให้หน่วยงานที่ 
    เกี่ยวข้องทราบตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้  ตามแบบ  ผด.3 และ ผด.6 
 
7.  แก้ไขข้อบกพร่อง  หากพบข้อบกพร่องที่ท าให้ไม่สามารถด าเนินการให้เป็นไปตามแผนที่ 
  (ถ้ามี)   ก าหนดไว้  ควรรีบด าเนินการปรับปรุงแก้ไข  เพื่อให้เป็นไปตามแผนและ 
    เป็นแนวทางส าหรับการจัดท าแผนในปีต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดแนบท้ายการประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562 
องค์การบริหารส่วนต าบลโพนโก อ าเภอสนม จังหวัดสุรินทร์ ลงวันที่ 9 เดือน สิงหาคม พ.ศ.2562 

ล าดับ
ที ่

รหัสแผนจัดซื้อ
จัดจ้าง 

ชื่อโครงการ งบประมาณ 
โครงการ 
(บาท) 

คาดว่าจะ
ประกาศ

จัดซื้อจัดจ้าง
(เดือน/ปี) 

1 74403/001/ 
2562 

โครงการก่อสร้างถนนคอนกรีตเสริมเหล็ก หมู่ที่ 4 
บ้านเป้า ต าบลโพนโก อ าเภอสนม จังหวัดสุรินทร์ 
สายบ้านนางแพง  กองไทยสงค์  ขนาดกว้าง 3 
เมตร ยาว 114 เมตร หนา 0.15 เมตร หรือมี
พ้ืนที่ผิวจราจรไม่น้อยกว่า 342.00 ตารางเมตร 
พร้อมป้ายประชาสัมพันธ์โครงการ 1 ป้าย ตาม
แ บ บ ม า ต ร ฐ า น  ก ร ม ก า ร ป ก ค ร อ ง 
กระทรวงมหาดไทย แบบเลขที่ ท.1 - 01  

201,400.00 08/2562 

2 74403/002/ 
2562 

โครงการก่อสร้างถนน คสล. หมู่ที่ 12 บ้านโนน
โพธิ์ ต าบลโพนโก อ าเภอสนม จังหวัดสุรินทร์ สาย
โนนโพธิ์ – หนองแสง ขนาดกว้าง 5.00 เมตร ยาว 
70.00 เมตร  หนา 0.15 เมตร หรือมีพ้ืนที่ผิว
จราจรไม่น้อยกว่า 350.00 ตารางเมตร ป้าย
ประชาสัมพันธ์โครงการ จ านวน 1 ป้ายตามแบบ
มาตรฐาน กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย 
แบบเลขที่ ท.1–01 

208,000.00 08/2562 

3 74403/003/ 
2562 

โครงการก่อสร้างรางระบายน้ าคอนกรีตเสริมเหล็ก 
หมู่ที่ 7 บ้านโนนเปือย ต าบลโพนโก อ าเภอสนม 
จังหวัดสุรินทร์ สายบ้านนายจอมพล  แก้วขวัญ 
ขนาดกว้าง 0.40 เมตร ยาว 90.00 เมตร ลึก
เฉลี่ยตามลาดเอียง วางท่อระบายน้ า คสล. Ø 
0 .40 เมตร จ านวน  10 ท่อน  พร้อมป้ าย
ประชาสัมพันธ์โครงการ จ านวน 1 ป้าย ตามแบบ
องค์การบริหารส่วนต าบลโพนโกก าหนด  

332,000.00 08/2562 

4 74403/004/ 
2562 

โครงการก่อสร้างรางระบายน้ า คสล. หมู่ที่ 2 บ้าน
โพนโก ต าบลโพนโก อ าเภอสนม จังหวัดสุรินทร์ 
ขนาดกว้าง 0.40 เมตร ยาว 60 เมตร ลึกเฉลี่ย
ตามลาดเอียง วางท่อระบายน้ า คสล. 0.40 เมตร 
จ านวน 20.00 ท่อน พร้อมป้ายประชาสัมพันธ์
โครงการ จ านวน 1 ป้าย ตามแบบองค์การบริหาร
ส่วนต าบลโพนโกก าหนด 

239,800.00 08/2562 

 
 



รายละเอียดแนบท้ายการประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562 
องค์การบริหารส่วนต าบลโพนโก อ าเภอสนม จังหวัดสุรินทร์ ลงวันที่ 9 เดือน สิงหาคม พ.ศ.2562 

ล าดับ
ที ่

รหัสแผนจัดซื้อ
จดัจ้าง 

ชื่อโครงการ งบประมาณ 
โครงการ 
(บาท) 

คาดว่าจะ
ประกาศ

จัดซื้อจัดจ้าง
(เดือน/ปี) 

5 74403/005/ 
2562 

โครงการก่อสร้างรางระบายน้ า คสล.หมู่ที่ 9 บ้าน
หนองบัวแดง ต าบลโพนโก อ าเภอสนม จังหวัด
สุรินทร์ สายบ้านนายสมมาตร  สุขแสง ไปทางทิศ
ตะวันออก ขนาดกว้าง 0.40 เมตร ยาว 65.00 
เมตร ลึกเฉลี่ยลาดเอียง พร้อมป้ายประชาสัมพันธ์
โครงการ จ านวน 1 ป้าย ตามแบบองค์การบริหาร
ส่วนต าบลโพนโกก าหนด   

232,500.00 08/2562 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 
ที่ สร 74402 /                 ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโพนโก 
                           อ าเภอสนม  จังหวัดสุรินทร์ 32160 
 

                           สิงหาคม 2562 
 

เรื่อง   ส่งประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562 (โครงการจ่ายขาดเงินสะสม) 
 

เรียน   นายอ าเภอสนม 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    1. ประกาศแผนการจัดหาพัสดุ      จ านวน  1   ชุด 
2. ส าเนาแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างปี  2562     จ านวน  1   ชุด 
 

  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ก าหนดให้
หน่วยงานของรัฐจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี และประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย        
ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ และ ตามหนังสือกรมการปกครอง ที่ มท 0313.4/ว 1500 ลงวันที่ 
25 มิถุนายน 2542 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้การบริหารพัสดุ
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพลดการกระจุกตัวการใช้จ่ายในปลายปีงบประมาณ  นั้น 
 

  บัดนี้  องค์การบริหารส่วนต าบลโพนโก  ได้จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.
2562  (โครงการที่จ่ายขาดจากเงินสะสม)  และเพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร ปี พ.ศ.2540 
องค์การบริหารส่วนต าบลโพนโก ขอส่งประกาศและแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562  
(โครงการที่จ่ายขาดจากเงินสะสม)  ตามเอกสารที่เรียนมาพร้อมนี้ 
  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
               ขอแสดงความนับถือ 
 
 
             (นายสุพรรณ   ร่วมค า) 
             นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโพนโก 
 
 
 
กองคลัง อบต.โพนโก 
งานพัสดุและทรัพย์สิน 
โทร / โทรสาร 0-4472-7938 , 0-8645-9551-9 
 

“ยึดม่ันธรรมาภิบาล  บริการเพื่อประชาชน” 
 



  
 
ที่ สร 74402 /                 ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโพนโก 
                           อ าเภอสนม  จังหวัดสุรินทร์ 32160 
 

                          สิงหาคม 2562 
 

เรื่อง   ส่งประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562 (โครงการจ่ายขาดเงินสะสม) 
 

เรียน   นายบุญยิ่ง  บุญบ ารุง (ก านันต าบลโพนโก) 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    1. ประกาศแผนการจัดหาพัสดุ      จ านวน  1   ชุด 
2. ส าเนาแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างปี  2562     จ านวน  1   ชุด 
 

  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ก าหนดให้
หน่วยงานของรัฐจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี และประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย        
ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ และ ตามหนังสือกรมการปกครอง ที่ มท 0313.4/ว 1500 ลงวันที่ 
25 มิถุนายน 2542 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้การบริหารพัสดุ
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพลดการกระจุกตัวการใช้จ่ายในปลายปีงบประมาณ  นั้น 
 

  บัดนี้  องค์การบริหารส่วนต าบลโพนโก  ได้จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.
2562  (โครงการที่จ่ายขาดจากเงินสะสม)  และเพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร ปี พ.ศ.2540 
องค์การบริหารส่วนต าบลโพนโก ขอส่งประกาศและแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562  
(โครงการที่จ่ายขาดจากเงินสะสม)  ตามเอกสารที่เรียนมาพร้อมนี้ 
  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
               ขอแสดงความนับถือ 
 
 
             (นายสุพรรณ   ร่วมค า) 
             นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโพนโก 
 
 
 
กองคลัง อบต.โพนโก 
งานพัสดุและทรัพย์สิน 
โทร / โทรสาร 0-4472-7938 , 0-8645-9551-9 
 

“ยึดม่ันธรรมาภิบาล  บริการเพื่อประชาชน” 
 



  
 
ที่ สร 74402 /                 ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโพนโก 
                           อ าเภอสนม  จังหวัดสุรินทร์ 32160 
 

                          สิงหาคม 2562 
 

เรื่อง   ส่งประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562 (โครงการจ่ายขาดเงินสะสม) 
 

เรียน   ผู้ว่าราชการจังหวัดสุรนิทร์ 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    1. ประกาศแผนการจัดหาพัสดุ      จ านวน  1   ชุด 
2. ส าเนาแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างปี  2562     จ านวน  1   ชุด 
 

  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ก าหนดให้
หน่วยงานของรัฐจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี และประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่าย สารสนเทศ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย        
ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ และ ตามหนังสือกรมการปกครอง ที่ มท 0313.4/ว 1500 ลงวันที่ 
25 มิถุนายน 2542 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้การบริหารพัสดุ
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพลดการกระจุกตัวการใช้จ่ายในปลายปีงบประมาณ  นั้น 
 

  บัดนี้  องค์การบริหารส่วนต าบลโพนโก  ได้จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.
2562  (โครงการที่จ่ายขาดจากเงินสะสม)  และเพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร ปี พ.ศ.2540 
องค์การบริหารส่วนต าบลโพนโก ขอส่งประกาศและแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562  
(โครงการที่จ่ายขาดจากเงินสะสม)  ตามเอกสารที่เรียนมาพร้อมนี้ 
  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
               ขอแสดงความนับถือ 
 
 
             (นายสุพรรณ   ร่วมค า) 
             นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโพนโก 
 
 
 
กองคลัง อบต.โพนโก 
งานพัสดุและทรัพย์สิน 
โทร / โทรสาร 0-4472-7938 , 0-8645-9551-9 
 

“ยึดม่ันธรรมาภิบาล  บริการเพื่อประชาชน” 
 



  
 
ที่ สร 74402 /                 ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโพนโก 
                           อ าเภอสนม  จังหวัดสุรินทร์ 32160 
 

                          สิงหาคม 2562 
 

เรื่อง   ส่งประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562 (โครงการจ่ายขาดเงินสะสม) 
 

เรียน   ผู้อ านวยการตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดสุรินทร์ 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    1. ประกาศแผนการจัดหาพัสดุ      จ านวน  1   ชุด 
2. ส าเนาแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างปี  2562     จ านวน  1   ชุด 
 

  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ก าหนดให้
หน่วยงานของรัฐจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี และประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย        
ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ และ ตามหนังสือกรมการปกครอง ที่ มท 0313.4/ว 1500 ลงวันที่ 
25 มิถุนายน 2542 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้การบริหารพัสดุ
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพลดการกระจุกตัวการใช้จ่ายในปลายปีงบประมาณ  นั้น 
 

  บัดนี้  องค์การบริหารส่วนต าบลโพนโก  ได้จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.
2562  (โครงการที่จ่ายขาดจากเงินสะสม)  และเพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร ปี พ.ศ.2540 
องค์การบริหารส่วนต าบลโพนโก ขอส่งประกาศและแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562  
(โครงการที่จ่ายขาดจากเงินสะสม)  ตามเอกสารที่เรียนมาพร้อมนี้ 
  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
               ขอแสดงความนับถือ 
 
 
             (นายสุพรรณ   ร่วมค า) 
             นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโพนโก 
 
 
 
กองคลัง อบต.โพนโก 
งานพัสดุและทรัพย์สิน 
โทร / โทรสาร 0-4472-7938 , 0-8645-9551-9 
 

“ยึดม่ันธรรมาภิบาล  บริการเพื่อประชาชน” 



 
 
ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโพนโก 
145 หมู่ที่ 1 ต าบลโพนโก 
อ าเภอสนม จังหวดัสุรนิทร ์
ที่ สร 74402/   ลว.   สิงหาคม 2562 
 
 

เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดสุรินทร์ 
        ศาลากลางจงัหวัดสุรินทร์ 
        ต าบลในเมือง 

อ าเภอเมืองสุรินทร ์
จังหวัดสุรินทร ์
32000 
 



 
 

 
ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโพนโก 
145 หมู่ที่ 1 ต าบลโพนโก 
อ าเภอสนม จังหวดัสุรนิทร ์
ที่ สร 74402/   ลว.   สิงหาคม 2562 
 

เรียน ผู้อ านวยการตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดสุรินทร์ 
       ศาลากลางจงัหวัดสุรินทร์ 
       ต าบลในเมือง 

อ าเภอเมืองสุรินทร ์
จังหวัดสุรินทร ์
32000 

 


