
การบริหารงานพัสดุ ขององคการบริหารสวนตําบลโพนโก 
ความเปนมา 
 ดวยคณะรัฐมนตรีไดมีมติ  เมื่อวันที่ 30  มีนาคม  2536  เห็นชอบเกี่ยวกับมาตรการปรับปรุงขอมูลเพื่อ
การตรวจสอบการบริหารงบประมาณของสวนราชการ  ตามขอเสนอของสํานักงานตรวจเงินแผนดินใหสวนราชการ  
รัฐวิสาหกิจ  และหนวยงานระดับทองถิ่น  ใหความสําคัญกับการบริหารงบประมาณของตน  โดยจัดเตรียมงานตาม
ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจางใหสามารถดําเนินการไดโดยเร็วที่สุด  และกระจายงานออกในระหวางป  เพื่อปกกันการ
กระจุกตัวของปริมาณงานตอนใกลสิ้นปงบประมาณ  แตปรากฏวาองคกรปกครองสวนทองถิ่นสวนใหญมิได
จัดเตรียมงานตามขั้นตอนดังกลาว  ทําใหเกิดความบกพรองในการปฏิบัติงานและมีการรองเรียนอยูเสมอ  สําหรับ
องคกรปกครองสวนทองถิ่นบางแหงที่มีการวางแผนจัดหาพัสดุ  ก็มีรูปแบบในการจัดทําแผนแตกตางกันตามความ
เขาใจของเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน  และมิไดนําแผนนั้นไปใชใหเกิดประโยชนตอการบริหารงานพัสดุอยางจริงจัง  
ประกอบกับปจจุบัน  องคการบริหารสวนจังหวัด  เทศบาลเมืองพัทยา  และองคการบริหารสวนตําบล ไดปรับ
โครงสรางการแบงสวนราชการภายใน  โดยกําหนดภารกิจความรับผิดชอบเกี่ยวกับการพัสดุใหอยูในความ
รับผิดชอบของหนวยงานคลัง  แตองคกรปกครองสวนทองถิ่นดังกลาวหลายแหง  ยังมอบหมายภารกิจเกี่ยวกับการ
พัสดุใหหนวยงานเจาของเงินดําเนินการตามเดิม  ซึ่งนอกจากจะไมสอดคลองกับโครงสรางการแบงสวนราชการ
และจะมีผลกระทบตอความกาวหนาของบุคลากรที่ปฏิบัติงานในสายพัสดุแลว  ยังทําใหองคกรปกครองสวน
ทองถิ่นขาดเอกภาพในการบริหารงานพัสดุอีกดวย  ดังนั้น  จึงสมควรจัดทําคําแนะนําเกี่ยวกับการบริหารงานพัสดุ  
เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นใชเปนแนวทางในการบริหารงานพัสดุในแนวทางเดียวกัน 
วัตถุประสงค 
 1. เพื่อใหสอดคลองกับมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่  30  มีนาคม  2536  ซึ่งเห็นชอบตามขอเสนอของ
สํานักงานตรวจเงินแผนดิน  ใหหนวยงานในระดับทองถิ่น  จัดเตรียมงานตามขั้นตอนการจัดซื้อจัดจางใหสามารถ
ดําเนินการไดโดยเร็วที่สุด  และปองกันการกระจุกตัวของปริมาณตอนใกลสิ้นปงบประมาณ 

2. เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีเอกภาพในการบริหารงานพัสดุ  และสามารถดําเนินการเกี่ยวกับ
งานพัสดุไดอยางมีประสิทธิภาพ 

3. เพื่อใหสอดคลองกับโครงสรางการแบงสวนราชการและอัตรากําลังขององคกรปกครองสวนทองถิ่นซึ่ง
กําหนดใหดําเนินงานเกี่ยวกับพัสดุรวมอยูที่หนวยงานคลังเพียงหนวยงานเดียว 

4. เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีบุคลากรที่มีความรู  ความชํานาญดานงานพัสดุโดยเฉพาะ  ซึ่งจะ
ชวยใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความรวดเร็ว  และลดปญหาอันเนื่องมาจากการไมเขาใจระเบียบปฏิบัติของทาง
ราชการ 
 5. เพื่อใหผูบริหารขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  ผูบริหารหนวยงานเจาของเงินผูปฏิบัติงานและผู
ตรวจสอบ  สามารถทราบขอมูลตางๆ  เกี่ยวกับพัสดุทุกประเภทขององคกรปกครองสวนทองถิ่นไดอยางถูกตอง
และรวดเร็ว 
 6. เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีแนวทางในการบริหารงานพัสดุ  การจัดทําแผนจัดหาพัสดุและ
แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจาง   ตลอดจนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนในแนวทางเดียวกัน 
แนวทางดําเนินการ 
 เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น  สามารถสนองความตองการพัสดุของหนวยงานตางๆ  และบรรลุ
วัตถุประสงคดังกลาวขางตน  องคกรปกครองสวนทองถิ่นควรมอบหมายให  หนวยงานคลังขององคกรเปน
หนวยงานพัสดุกลาง   เพื่อใหสอดคลองกับโครงสรางการแบงสวนราชการ  และใชแผนเปนเครื่องมือในการ
บริหารงานพัสดุ  ซึ่งแบงออกเปน  2  ประเภท  ไดแก 
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 1. แผนการจัดหาพัสดุ  หมายถึง  แผนที่แสดงใหเห็นถึงความตองการพัสดุของหนวยงานตาง ๆ  ภายใน
องคกรในแตละชวงเวลา  โดยไมคํานึงวา พัสดุที่ตองการนั้นจะไดมาดวยการจัดหาวิธีใด  ไมวาจะเปนการซื้อ  การ
จาง  การจัดทําเอง  การเชา  การยืม  การขอรับบริจาค  หรือ  วิธีการอื่น ๆ 
 แผนการจัดหาพัสดุ  จึงเปนแหลงขอมูลที่ผูบริหารองคกรและหนวยงานตาง ๆ ตลอดจนเจาหนาที่  
ผูปฏิบัติงานดานพัสดุ  และผูมีหนาที่ในการตรวจสอบ  สามารถตรวจสอบไดวาองคกรปกครองทองถิ่นมีความ
ตองการพัสดุประเภทใด  ในชวงเวลาใด  และจัดหามาดวยวิธีการใด  เพื่อ ใหทันกับความจําเปนในการใชพัสดุ
เหลานั้นการจัดทําแผนการจัดหาพสัดุ  ควรจัดทําเปน 2 ลักษณะ  คือ  
    (1)   แผนการจัดหาพัสดุประจําป   จัดทําขึ้นเพื่อใหทราบลําดับความสําคัญของการจัดหาพัสดุในแตละ
ปวา   พัสดุชนิดใดจําเปนตองจัดหากอน   พัสดุใดควรจัดหาในลําดับถัดไปตามความจําเปนเรงดวนและ
งบประมาณที่องคกรปกครองทองถิ่นมีอยู  กรมการปกครองไดกําหนดแบบสําหรับการจัดทําแผนชนิดนี้ออกเปน  
3  แบบ  ไดแก 
  แบบ ผด.1  สําหรับการจัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําป ของหนวยงานเจาของเงิน 
  แบบ ผด.2  สําหรับการจัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําป ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
  แบบ ผด.3  สําหรับรายงานผลการดําเนินงานตามแผนจัดหาพัสดุประจําป 
      (2)  แผนการจัดหาพัสดุระยะปานกลาง  (3 - 5  ป) จัดทําขึ้นเพื่อใหทราบแนวโนมความตองการ
พัสดุขององคกรในอนาคตภายในระยะ  3 - 5  ป  วาจําเปนตองจัดหาพัสดุชนิดใดเตรียมไวและจะมีวิธีการไดมา
ซึ่งพัสดุเหลานั้นอยางไร   โดยใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นใชแบบ ผด.4  สําหรับการจัดทําแผนประเภทนี้ 
 2.  แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจาง  หมายถึง  แผนที่แสดงใหเห็นถึงขั้นตอนและชวงเวลาที่ตองจัดหาพัสดุ  
ซึ่งไดมาโดยวิธีการซื้อหรือจางไมรวมถึงพัสดุที่ไดมาโดยวิธีการอื่น ๆ เนื่องจากการจัดซื้อหรือจางมีระเบียบกําหนด
ขั้นตอนและวิธีดําเนินการไวอยางละเอียดทุกขั้นตอน  หากผูปฏิบัติงานไมทําแผนควบคุมการปฏิบัติงานไว  และมี
ความผิดพลาดเกิดขึ้น  อาจใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นเสียประโยชนหรือไดรับความเสียหาย   หนวยงานพัสดุ
กลางจึงควรจัดทําแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจางเปนประจําทุกป  เพื่อใชเปนเครื่องมือในการกํากับดูแล  การ
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่  และบริหารการจัดซื้อจัดจางขององคกรปกครองสวนทองถิ่นใหเปนไปตามกําหนดเวลาที่
ไดวางแผนไว  แตเนื่องจากปริมาณการจัดซื้อจัดจางขององคกรปกครองสวนทองถิ่นในแตละปอาจมีปริมาณมาก  
เพื่อลดภาระของหนวยงานพัสดุกลาง  จึงใหจัดทําเฉพาะรายการพัสดุประเภทครุภัณฑ  ที่มีวงเงินในการจัดหาเกิน 
1 แสนบาทขึ้นไป  และพัสดุประเภทที่ดิน  สิ่งกอสราง  ที่มีวงเงินในการจัดหาเกิน  1  ลานบาท  ขึ้นไปโดยใชแบบ 
ผด.5  ในการจัดทําแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจาง  และใชแบบ ผด.6  สําหรับการรายงานผลการปฏิบัติงาน  ซึ่ง
องคกรปกครองสวนทองถิ่นจะตองสงรายงานดังกลาวใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินทราบดวย 

วิธีดําเนินการ 
 1.  การวางแผนจัดหาพัสดุ   โดยปกติกอนเริ่มตนปงบประมาณ  หนวยงานตาง  ๆ ขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่นจะทราบวา   ในปงบประมาณที่จะเริ่มตนใหม  หนวยงานของตนจะไดเงินสําหรับการจัดหาพัสดุ   
ประเภทใด  เปนจํานวนเทาไร  โดยตรวจสอบจากเอกสารงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  เมื่อถึงโอกาสที่
จะตองดําเนินการจัดหาพัสดุตามเงินที่ไดรับก็จะแจงใหหนวยงานพัสดุกลางดําเนินการจัดหาใหตามระเบียบ ที่
เกี่ยวของ  การดําเนินงานในลักษณะนี้  หากหนวยงานเหลานั้นมิไดแจงใหดําเนินการ  หนวยงานพัสดุกลางจะไม
ทราบเลยวา  หนวยงานเจาของเงินมีความตองการพัสดุในชวงเวลาใด  ทําใหไมสามารถวางแผนการจัดหาให
เหมาะสม  และมักประสบปญหาการจัดหาไมทันหรือไมเปนไปตามความประสงคของหนวยงานเจาของเงิน   
เนื่องจากไดรับแจงเมื่อใกลสิ้นปงบประมาณและตองรีบดําเนินการอยางเรงดวน  ซึ่งอาจทําใหมีขอผิดพลาด  หรือ
ถูกรองเรียน  ดังนั้น  เพื่อแกไขปญหาดังกลาว  หนวยงานเจาของเงินจะตองใหความรวมมือกับหนวยงานพัสดุ
กลางอยางใกลชิด  โดยดําเนินการดังตอไปนี้ 
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  1.1  จัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําปของหนวยงาน   กอนเริ่มตนปงบประมาณใหหนวยงาน
เจาของเงินสํารวจความตองการพัสดุ  และแหลงเงิน  ซึ่งเปนที่มาของพัสดุที่หนวยงานจะไดรับ  หรือตองมี สวน
รวมในการจัดหาทุกประเภทในปงบประมาณที่จะเริ่มตน  แลวจัดทําเปนแผนการจัดหาพัสดุของหนวยงาน  ตาม
แบบ ผด.1  ใหสอดคลองกับคลองกับแผนการจัดหาพัสดุระยะปานกลางสงใหหนวยงานพัสดุกลาง  ภายในวันที่  
15  กันยายน  ของทุกป  เวนแตกรณีที่เอกสารทางการเงิน  ซึ่งเปนแหลงที่มาของพัสดุไมสามารถใชบังคับได
ตามปกติ  ใหสงแบบ ผด. 1  ใหหนวยงานพัสดุกลางอยางชาภายใน  15  วัน  นับแตวันที่เอกสารการเงินซึ่งเปน
แหลงที่มาของพัสดุมีผลใชบังคับ  สําหรับกรณีเรงดวนซึ่งมีการโอนเงิน  หรือไดรับเงินเพ่ิมในภายหลัง  ใหหนวยงาน
เจาของเงิน  จัดทําแผนการจัดหาเพิ่มเติมสงใหหนวยงานพัสดุกลางทันทีท่ีไดรับทราบวงเงินสําหรับการจัดหา 
  1.2  จัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําปขององคกร   ใหหนวยงานพัสดุกลางตรวจสอบความ
ตองการพัสดุและแหลงที่มาของเงินทุกประเภทวา  ในปงบประมาณนั้นมีหนวยงานใด  ไดรับเงินเพื่อการจัดหาพัสดุ
ประเภทใด  จํานวนเทาไร  เมื่อไดรับแผนการจัดหาตามขอ  1.1  จากหนวยงานตาง  ๆ  แลว  หนวยงานพัสดุ
กลางตองตรวจสอบ  แบบ ผด.1  ของหนวยงานเจาของเงินวาถูกตองครบถวนตามรายการที่หนวยงานพัสดุกลาง
ตรวจสอบหรือไม  หากไมถูกตอง   หรือไมครบถวนตองสอบถามไปยังหนวยงานเจาของเงินเพื่อแกไขใหถูกตอง
ตรงกัน  แลวรวบรวมจัดทําเปนแผนการจัดหาพัสดุประจําปขององคกรตามแบบ  ผด.2  เพื่อเสนอขออนุมัติแผน
จากผูบริหารองคกร  ผานปลัดองคกร 
  1.3  จัดทําแบบรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการจัดหาพัสดุประจําป  ใหหนวยงานพัสดุ
กลางดําเนินการตามแบบ ผด.3  และรายงานใหผูบริหารองคกร  ผานปลัดองคกร  ตามงวดงานและภายในกําหนด
ระยะเวลาที่ระบุไวในคําอธิบายแบบ ผด.3 
  1.4  จัดทําแผนการจัดหาพัสดุระยะปานกลาง   ใหหนวยงานเจาของเงินใชแบบ ผด.4 จัดทํา
แผนการจัดหาพัสดุระยะปานกลาง (3-5) ป  ของหนวยงาน  ใหสอดคลองกับแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น  สงใหหนวยงานพัสดุกลาง  พรอมกับแผนการจัดหาพัสดุประจําปแรกของแผนการจัดหาพัสดุระยะปาน
กลาง  เชน  แผนการจัดหาพัสดุระยะปานกลาง  (ปงบประมาณ  2542 – 2544 )  ใหสงพรอมกับแผนการ
จัดหาพัสดุประจําปงบประมาณ   2542  เมื่อไดรับแผนจัดหาพัสดุระยะปานกลางจากหนวยงานเจาของเงินแลว  
ใหหนวยงานพัสดุกลางจัดทําเปนแผนการจัดหาพัสดุระยะปานกลางขององคกรปกครองสวนทองถิ่น   โดยใชแบบ 
ผด.4 เชนเดียวกัน  หากแผนพัฒนาระยะปานกลางขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  เริ่มตนกอนการจัดทําแผนการ
จัดหาพัสดุระยะปานกลางใหกําหนดระยะเวลาในการจัดทําแผนการจัดหาพัสดุระยะปานกลาง  ใหสอดคลองกับ
ระยะเวลาที่เหลือของแผนพัฒนาฯ เวนแตกรณีที่แผนพัฒนาฯ เหลือระยะเวลานอยกวา  2 ป  องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นจะไมจัดทําแผนการการจัดหาพัสดุระยะปานกลางก็ได 
  การจัดทําแผนการจัดหาพัสดุระยะปานกลาง   ใหดําเนินการเฉพาะการจัดหาพัสดุที่เปนรายการ
ครุภัณฑ  ปศุสัตว  สัตวพาหนะ  ที่ดิน  และสิ่งกอสราง 
  เมื่อหนวยงานพัสดุกลางดําเนินการจัดทําแผนการจัดหาพัสดุระยะปานกลางขององคกรเสร็จ
เรียบรอยแลว  ใหรายงานผานปลัดองคกร  ใหผูบริหารองคกรทราบ  เพื่อเปนแนวทางในการบริหารงานตอไป  
โดยมิตองขออนุมัติดําเนินการดังเชนแผนการจัดหาพัสดุประจําป  แตถาปลัดองคกร  หรือผูบริหารองคกร
เห็นสมควรแกไขเปลี่ยนแปลงแผนดังกลาวใหเหมาะสมประการใด  หนวยงานพัสดุกลางตองดําเนินการแกไขให
เปนไปตามนั้น  และแจงใหหนวยงานเจาของเงินทุกหนวยงาน  ถือเปนแนวทางในการจัดทําแผนการจัดหาพัสดุ
ประจําปใหสอดคลองกับแผนการจัดหาพัสดุระยะปานกลางตอไป 
  1.5  จัดทําแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจาง  และ  แบบรายงานผลการดําเนินงานตามแผนการ
ปฏิบัติการจัดซื้อจัดจาง   ใหหนวยงานพัสดุกลางรับผิดชอบดําเนินการจัดทําเปนประจําทุกปใหสอดคลองกับ
แผนการจัดหาพัสดุประจําปขององคกร  (ตามแบบ ผด.2)   โดยจัดทําเฉพาะการจัดหาพัสดุประเภทครุภัณฑที่มี 



-4- 
วงเงินในการจัดหาตั้งแต  1  แสนบาทขึ้นไป  และพัสดุประเภทที่ดิน  สิ่งกอสรางที่วงเงินในการจัดหาตั้งแต  1  
ลานบาท  ขึ้นไป  และใหใชแบบ ผด.5  และผด.6  ในการจัดทําแผนฯ  และแบบรายงานดังกลาวตามลําดับ 
  1.6  สําหรับกองการศึกษาเทศบาล  ซึ่งมีลักษณะงานที่แตกตางจากหนวยงานอื่น  เนื่องจาก
ตองรับผิดชอบภารกิจดานการบริหารการศึกษาของทองถิ่นใหสอดคลองกับแผนการศึกษาของชาติ  ใหดําเนินการ
จัดหาพัสดุเฉพาะรายการที่ใชจายจากเงินอุดหนุนของรัฐบาลทั้งหมดหรือบางสวนตอไปตามเดิม  แตจะตองบรรจุ
รายการจัดหาพัสดุเหลานั้นไวในแบบ ผด.1  สงใหหนวยงานพัสดุกลาง  บรรจุเขาไวในแบบ ผด.2 ดวย   โดยหมาย
เหตุไวในแบบ ผด.1  วา “ดําเนินการเอง”  และจะตองจัดทําแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจางตามแบบ ผด.5  และ
แบบรายงานผลการดําเนินงานตามแบบ ผด.3  และ  ผด.6  ในสวนที่ดําเนินการเองสงใหหนวยงานพัสดุกลาง  
เพื่อรายงานผูบริหารองคกร  และสํานักงานตรวจเงินแผนดิน  กอนถึงกําหนดที่จะตองรายงานตามแบบดังกลาว
ดวย  สําหรับการจัดหาพัสดุที่ใชเงินเพื่อการจัดหาจากแหลงอื่น  นอกจากเงินอุดหนุนจากรัฐบาลทั้งหมดหรือ
บางสวน   ใหดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของกับขั้นตอนตามคําแนะนํานี้เชนเดียวกับหนวยงานอื่นของเทศบาลทุก
ประการ 
  1.7  การกรอกรายละเอียด  และการรายงานผลการดําเนินงาน  ตามแบบ ผด. 1-6 ให
ดําเนินการตามคําอธิบายในแบบ ผด. ตาง ๆ อยางเครงครัด 
  1.8  การวางแผนการจัดหาพัสดุขององคการบริหารสวนตําบล  ที่มีปริมาณงานและหนวยงาน
ไมมากอาจจะไมดําเนินการตามขอ 1.1-1.4  ก็ได  แตจะตองจัดทําแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจาง  และแบบรายงาน
ผล  ตามขอ  1.5  เพื่อใหผูบริหารองคกร  ตลอดจนหนวนงานและผูเกี่ยวของสามารถตรวจสอบการปฏิบัติงานได  
หากมีความจําเปนตองปรับแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจาง  ใหดําเนินการตามขอ 2 โดยอนโุลม 
 2.  การปรับแผนการจัดหา  เนื่องจากในแตละชวงเวลาตลอดปงบประมาณอาจมีหนวยงานมากกวา  1  
หนวยงาน  ประสงคจะใหหนวยงานพัสดุกลางจัดหาพัสดุใหในเวลาเดียวกัน  แตองคกรปกครองสวนทองถิ่นยังไมมี
เงิน  หรือมีเงินไมเพียงพอที่จะจัดหาพัสดุเหลานั้นใหทุกหนวยงานไดตามความประสงค  หรือผูบริหารองคกรฯ  
รวมทั้งหนวยงานเจาของเงิน  อาจมีความจําเปนตองเปลี่ยนแปลงชวงระยะเวลาการจัดหาตามแผนใหเร็วขึ้น  หรือ
ชาลงตามสถานการณที่เกิดขึ้นหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่นอาจไดรับงบประมาณหรือมีรายไดเพิ่มขึ้น  และ
ประสงคจะจัดหาพัสดุเพิ่มข้ึน  หนวยงานพัสดุกลางจะตองปรับแผนการจัดหาใหเปนปจจุบัน  โดยดําเนินการ  ดังนี้ 
  2.1  การปรับแผนกอนทําแบบ ผด.2  ใหหนวยงานพัสดุกลางรายงานปลัดองคกรเพื่อเชิญ
หัวหนาหนวยงานที่เกี่ยวของทุกหนวยงาน  ประชุมพิจารณาจัดลําดับความสําคัญของพัสดุที่จะตองจัดหาให
สอดคลองกับความจําเปนเรงดวนและจํานวนเงินที่คาดวาจะไดรับสําหรับการจัดหาพัสดุในแตละชวงเวลาโดยใช
เสียงสวนใหญของที่ประชุมเปนเกณฑในการตัดสิน  หากเสียงเทากันใหปลัดองคกรในฐานะประธานในที่ประชุมมี
เสียงเพิ่มขึ้นอีก  1  เสียง  เพื่อชี้ขาด  เมื่อไดขอยุติประการใดแลว  จึงนําผลการประชุมไปจัดทําแบบ ผด.2  เพื่อ
เสนอผูบริหารองคกรตอไป 
  2.2  การปรับแผนภายหลังการจัดทําแบบ ผด.2 
   (1)  กรณีที่ผูบริหารองคกร  หรือหนวยงานเจาของเงิน  พิจารณาเห็นวามีความ
จําเปนตองเปลี่ยนแปลงชวงเวลาจัดหาพัสดุตามแบบ ผด. 2 บางรายการ  ใหสอดคลองกับสถานการณที่เกิดขึ้นใน
แตละชวงเวลา  ใหผูบริหารองคกร  หรือหัวหนาสวนหนวยงานเจาของเงิน  แจงหัวหนาหนวยงานพัสดุกลาง  เพื่อ
ปรับแผนการจัดหา  หรือรายงานขออนุมัติผูบริหารองคกร  เพื่อปรับแผนการจัดหาแลวแตกรณี  หากหนวยงาน
พัสดุกลางพบอุปสรรค  ซึ่งทําใหไมสามารถปรับแผนไดตามความประสงคของผูบริหารองคกร  หรือหนวยงาน
เจาของเงินใหหนวยงานพัสดุกลางรายงานปลัดองคกรเพื่อพิจารณาหาขอยุติใหไดกอนนําเสนอผูบริหารองคกร  ถา
การปรับแผนครั้งนั้นเปนเหตุใหตองปรับแผนการจัดหาพัสดุรายการอื่น ๆ ดวย  ใหหนวยงานพัสดุกลางดําเนินการ
ไปพรอมกันในคราวเดียว 
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   (2)  กรณีที่หั วหนาหนวยงานพัสดุกลางเห็นวา  พัสดุบางรายการจําเปนตอง
เปลี่ยนแปลงชวงเวลาจัดหา  เนื่องจากรายไดหรือเงินที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น  จะไดรับไมเปนตามแผนที่
คาดการณไว  ใหหัวหนาหนวยงานพัสดุกลางแจงหัวหนาหนวยงานเจาของเงิน  เพื่อขอปรับแผนการจัดหาให
สอดคลองกับรายได  หรือเงินที่คาดวาจะไดรับ  แลวรายงานใหผูบริหารองคกรทราบ  ผานปลัดองคกร  หรือ
รายงานปลัดองคกร  เพื่อเชิญผูเกี่ยวของประชุมหาขอยุติกอนเสนอผูบริหารองคกรการปรับแผนตาม (1) และ (2)  
ใหหนวยงานพัสดุกลางแกไขเพิ่มเติมโดยหมายเหตุไวใน  แบบ ผด.2  ไดโดยไมตองจัดทําแบบ ผด.2 ขึ้นใหม 
   (3)  กรณีที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นมีเงินรายได  หรือไดรับงบประมาณเพิ่มขึ้นและ
ผูบริหารองคกร  หรือหนวยงานเจาของเงินประสงคจะจัดหาพัสดุเพิ่มขึ้น  ใหหนวยงานเจาของเงินและหนวยงาน
พัสดุกลางจัดทําแผนการจัดหา  ตามแบบ ผด.1 และ  ผด. 2  เพิ่มเติมใหครบถวน  โดยดําเนินการตามขอ  1.1  
และหากพัสดุที่จะจัดหาเพิ่มเติมเปนพัสดุประเภทและมีวงเงินในการจัดหาตามขอ  1.5  ใหหนวยงานพัสดุกลาง
จัดทําแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจางตามแบบ ผด. 5 ดวย  และใหบรรจุรายการพัสดุที่จะจัดหาเพิ่มเติมทั้งหมดไวใน
แบบรายงานผลการดําเนินงานตามแบบ ผด.3 หรือ ผด.6  แลวแตกรณี  ใหครบถวนเมื่อถึงกําหนดที่จะตอง
รายงานผลการดําเนินงานดวย 
   (4)  กรณีที่มีเหตุเรงดวนและมิไดวางแผนการจัดหาไว  ตามแบบ ผด.1 และ ผด. 2  
เชน  เกิดอุทกภัยจําเปนตองจัดหาพัสดุบางประเภทโดยเรงดวน  หรือเกิดความเสียหายแกทรัพยสินขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น  ซึ่งมิไดคาดการณลวงหนา  และจําเปนตองจัดหามาทดแทนหรือซอมแซมโดยเรงดวน  ฯลฯ  
หนวยงานที่รับผิดชอบในการแกไขปญหา  หรือดูแลเก็บรักษาทรัพยสินนั้นตองแจงใหหนวยงานพัสดุกลาง
ดําเนินการจัดหาพัสดุที่ตองการ  โดยไมตองจัดทําแผนตามแบบ ผด.1  แตถาการจัดหาครั้งนั้นทําใหแผนการจัดหา
ที่กําหนดไวตามแบบ ผด. 2 และ ผด.5 เปลี่ยนแปลง  เชน  อาจมีการระงับการจัดหาพัสดุบางรายการ  เพื่อนําเงิน
ไปจัดหาพัสดุที่มีความจําเปนเรงดวนดังกลาวหนวยงานพัสดุกลางจะตองหมายเหตุไวในแบบ ผด.2 และ ผด.5  
รวมทั้ง  แบบรายงานผลการดําเนินงานตามแบบ ผด.3  และ ผด.6  แลวแตกรณีใหชัดเจน  หลังจากดําเนินการ
ตามขอ 1 และ ขอ 2  หัวหนาหนวยงานพัสดุกลางตองบริหารการจัดหาพัสดุใหเปนไปตามแผนการจัดหาอยาง
เครงครัด  โดยประสานงานกับหนวยงานเจาของเงินอยางใกลชิด  และมิตองรอใหหนวยงานเจาของเงินทราบ  
เพื่อดําเนินการตามที่เห็นสมควร  หากหนวยงานเจาของเงินมิได  ดําเนินการขอใชเงินที่เหลือจากการจัดหา  
เนื่องจากมีเงินเหลือเพียงเล็กนอย  หรือไมประสงคจะใชเงินที่เหลือดังกลาว  หนวยงานพัสดุกลาง  อาจรวบรวมเงิน
เหลือจายของทุกหนวยงาน  และขอโอนมาจัดทําเปนแผนจัดหาเพิ่มเติมเมื่อปลายปงบประมาณไดตามความ
เหมาะสม  โดยดําเนินการตามขอ 1 และ ขอ 2 โดยอนุโลม 
 3.  การจัดหาตามแผน 
  3.1  นอกจากการดําเนินงานของหนวยงานตามขอ 1.6  ใหหนวยงานพัสดุกลางรับผิดชอบใน
การดําเนินการจัดหาตามระเบียบที่ เกี่ยวของ  ตั้งแตการขออนุมัติจัดหาจากผูมีอํานาจสั่งการจนเสร็จสิ้น
กระบวนการจัดหา  กอนที่จะมีการเบิกจายเงิน  โดยประสานงานกับหนวยงานเจาของเงิน  เพื่อใหทราบความ
ประสงคของหนวยงานนั้นวา  ตองการพัสดุชนิดใด  และมีคุณลักษณะอยางไร  รวมทั้งประสานกับหนวยงานที่ม ี
ความรูเกี่ยวกับพัสดุที่จะจัดหาใหคํานวณราคากลาง  และหรือแบงงวดงานใหสอดคลองกับปริมาณงานที่จะจัดหา
ใหเรียบรอยกอนเริ่มดําเนินการจัดหาตามระเบียบพัสดุ 
  3.2  กรณีที่มีการตั้งคณะกรรมการจัดหาทุกวิธี  จะตองใหหนวยงานเจาของเงินแจงรายชื่อ
เจาหนาที่ของหนวยงานนั้น  เปนกรรมการจัดหารวมกับกรรมการของหนวยงานพัสดุกลางดวยทุกคณะเพื่อใหการ
จัดหาพัสดุเปนไปตามความประสงคของหนวยงานเจาของเงิน  แตถาไมมีการแตงตั้งเปนคณะกรรมการ  เชน  
เจาหนาที่รับซองสอบราคา  หนวยงานพัสดุกลางอาจไมเสนอแตงตั้งเจาหนาที่ของหนวยงานเจาของเงินก็ได  เวน 
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แตการตรวจรับพัสดุ  หรือการตรวจการจาง  แมมิไดมีการแตงตั้งเปนคณะกรรมการหนวยงานพัสดุกลางตอง
แตงตั้งจากเจาหนาที่ของหนวยงานเจาของเงินเทานั้น 
  3.3  การจัดหาที่ตองมีการทําสัญญาหรือขอตกลง  ระหวางองคกรฯ กับผูขายหรือผูรับจางให
หนวยงานพัสดุกลางรับผิดชอบในการจัดทําสัญญาและออกเลขที่สัญญาหรือขอตกลงนั้น  ยกเวนหนวยงานตามขอ  
1.6  ซึ่งดําเนินการจัดหาพัสดุบางรายการเอง  ใหรับผิดชอบในการจัดทําสัญญา  หรือขอตกลงเองแตใหขอเลขที่
สัญญาหรือขอตกลง (ถามี)  จากหนวยงานพัสดุกลาง 
  3.4  การเบิกจายเงินสําหรับการจัดหาแตละครั้ง  เมื่อหนวยงานพัสดุกลางดําเนินการตามขอ  
3.1  ถึง ขอ 3.3  และการตรวจรับพัสดุเรียบรอยแลว  ใหแจงหนวยงานเจาของเงินเพื่อดําเนินการขอเบิกเงินตาม
ระเบียบที่เก่ียวของตอไป 
 4.  การจัดตั้งคลังพัสดุ  พัสดุบางประเภทที่สามารถเก็บรักษาไดเปนเวลานานและมีความจําเปนตอง
จัดหาสํารองไวใหเพียงพอกับการใชงานตลอดปและในทันทีที่ตองการใช  เชน  เครื่องเขียน  แบบพิมพ  กระดาษ
ถายเอกสาร  กระดาษโรเนียว  วัสดุกอสรางบางประเภท  เปนตน  พัสดุเหลานี้หนวยงานตาง  ๆ  ไมสามารถ
คาดคะเนเปนตัวเลขจํานวนที่แนนอนไดวา  ในแตละปจะใชพัสดุเหลานี้หนวยงานตาง ๆ ไมสามารถคาดคะเนเปน
ตัวเลขจํานวนที่แนนอนไดวา  ในแตละปจะใชพัสดุเหลานั้นเปนจํานวนเทาใด  การจัดตั้งคลังพัสดุจึงเปนวิธีหนึ่งที่
จะสามารถตอบสนองความตองการพัสดุของหนวยงานตาง ๆ ได  ในทางปฏิบัติหนวยงานเจาของเงินจะเก็บสํารอง
พัสดุเหลานั้นไวที่หนวยงานของตนเพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางตอเนื่อง  ดังนั้นคลังพัสดุที่จัดตั้งขึ้นจึงไม
จําเปนตองตั้งอยูที่สํานักงานของหนวยงานพัสดุกลางเพียงหนวยงานเดียว  แตหนวยงานเจาของเงินจะตองจัดตั้ง
คลังพัสดุของหนวยงานขึ้น  เพื่อเก็บรักษาพัสดุนั้นใหอยูในสถานที่ที่ปลอดภัยสามารถตรวจสอบและเบิกออกมา
ใชไดทันทีท่ีตองการ 
 5.  การลงทะเบียน 
  5.1  ใหดําเนินการเฉพาะพัสดุประเภท  ครุภัณฑ ปศุสัตว  สัตวพาหนะ  ที่ดิน  และสิ่งกอสราง  
ตามแบบที่กระทรวงมหาดไทยกําหนด  โดยหนวยงานพัสดุกลางมีหนาที่กําหนดเลขรหัสพัสดุและลงทะเบียนพัสดุที่
ไดมาจากการจัดหาในแตละปของทุกหนวยงานใหเปนปปจจุบัน  เพื่อใหทราบปริมาณและคุณภาพของพัสดุแตละ
ชนิด  และผูบริหารทองถิ่น  ตลอดจนผูบริหารของหนวยงานเจาของเงินทุกหนวยงาน  สามารถใชเปนขอมูลในการ
วางแผนจัดหาพัสดุในโอกาสตอไปได 
  5.2  สําหรับพัสดุสิ้นเปลืองซึ่งใชแลวหมดไป  เชน  พัสดุซึ่งเก็บสํารองไวในคลังพัสดุตามขอ 4  
เมื่อหนวยงานพัสดุกลางไดดําเนินการจัดหาและสงมอบใหหนวยงานเจาของเงินแลว  ใหหนวยงานที่มีคลังพัสดุ
จัดทําบัญชีคุมการรับ – จายพัสดุใหเปนปจจุบัน  สามารถตรวจสอบไดตลอดเวลาวา  มีพัสดุชนิดใดคงเหลือเปน
จํานวนเทาใด  และจําเปนตองจัดหาเพิ่มเติมอีกเทาใด  หนวยงาน  หรือบุคคลใดเปนผูเบิก  หากมีพัสดุคงเหลือเม่ือ
สิ้นปงบประมาณ  ตองยกยอดไปจัดทําบัญชีคุมการรับ – จายพัสดุ ในปงบประมาณตอไป 
 6.  การเก็บรักษาพัสดุ   ใหหนวยงานเจาของเงิน  เปนผูรับผิดชอบในการเก็บรักษาพัสดุที่จัดหามาไดใน
แตละป  และมีหนาที่รายงานพัสดุคงเหลือตลอดจนสภาพการใชงานของพัสดุแตละชนิด  ใหหนวยงานพัสดุกลาง
ทราบ  ทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลง  หรือมีการตรวจสอบ 
 7.  การเบิกจายพัสดุ 
  7.1  หากเปนพัสดุที่ตองสํารองไวในคลังพัสดุ  ตามขอ 4  การเบิกจายพัสดุดังกลาวใหหนวยงาน
เจาของเงิน  แตงตั้งเจาหนาที่รับผิดชอบในการจัดทําบัญชีคุมการรับ – จาย ตามขอ 5.2  และตรวจสอบใหเปน
ปจจุบันอยูเสมอ 
  7.2  หากเปนพัสดุที่ไมจําเปนตองรักษาไวในคลังพัสดุ  เชน  ครุภัณฑ  ที่ดิน  สิ่งกอสราง  ฯลฯ  
เมื่อมีหนวยงานเจาของไดรับมอบพัสดุนั้น  และหนวยงานพัสดุกลางหมายเหตุไวในทะเบียนพัสดุแลววา  พัสดุ 
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ดังกลาวอยูในความรับผิดชอบของหนวยงานใด  ใหถือไดวามีการจายพัสดุนั้นไปจากการดูแลของหนวยงานพัสดุ
กลางไปอยูที่หนวยงานที่เก็บรักษาพัสดุนั้นแลว 
 8.  การตรวจสอบพัสดุ  ปกติใหมีการตรวจสอบพัสดุประจําป  ปละ  1  ครั้ง  โดยใหหนวยงานพัสดุ
กลางเสนอผูบริหารองคกร  ผานปลัดองคกร  เพื่อแตงตั้งคณะกรรมการขึ้นตรวจสอบพัสดุตามระเบียบที่เกี่ยวของ  
คณะกรรมการที่แตงตั้งใหมีเจาหนาที่ของหนวยงานที่รับผิดชอบในการเก็บรักษาพัสดุของแตละหนวยงานรวมเปน
กรรมการดวย  แตถาองคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใดมีความจําเปนตองตรวจสอบพัสดุในระหวางปมากกวา  1  
ครั้ง  ใหหนวยงานพัสดุกลางขออนุมัติผูบริหารองคกร  เพื่อดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบที่เกี่ยวของโดยอนุโลม 
 9.  การจําหนายพัสดุ  ภายหลังการตรวจสอบพัสดุตามขอ 8 หากมีพัสดุใดหมดความจําเปน ชํารุด 
หรือไมสามารถใชงานได  หากจะทําการซอมแซมหรือใชงานตอไป  ตองใชเงินในการบํารุงรักษา  หรือซอมแซม
จํานวนมากเกินความจําเปนและไมคุมคาใหหนวยงานที่รับผิดชอบในการดูแลรักษาพัสดุ  รายงานหนวยงานพัสดุ
กลาง  เมื่อดําเนินการขออนุมัติจําหนายตามระเบียบตอไป  เมื่อจําหนายพัสดุใดแลวใหจําหนายออกจากทะเบียน
พัสดุดวย 
 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

คําแนะนําเกี่ยวกับการบริหารงานพัสดุฉบับนี้จะเปนประโยชนสําหรับองคกรปกครองสวนทองถิ่น  และ
ผูเกี่ยวของทุกฝาย  กลาวคือ 
 1)  องคกรปกครองสวนทองถิ่น  จะมีเอกภาพและประสิทธิภาพในการบริหารงานพัสดุมากขึ้นลดปญหา
ความขัดแยงระหวางหนวยงาน  สามารถกําหนดแผนการทํางานใหสอดคลองกับความตองการพัสดุและ
งบประมาณของหนวยงาน  รวมทั้งสามารถกระจายงานออกในระหวางป   เพื่อลดปญหาเรื่องปริมาณงาน  กระจุก
ตัวในชวงปลายปงบประมาณ  อันเปนสาเหตุสําคัญที่ทําใหไมสามารถทําไดทันตามกําหนด  และเกิดความบกพรอง
ในการปฏิบัติงานอยูเสมอ 
 2)  ผูบริหารองคกร  และผูบริหารหนวยงาน  จะไดทราบปริมาณ  และความตองการพัสดุ  ทั้งในระยะสั้น
และระยะปานกลาง  เพื่อจะไดวางแผนการจัดหาใหเหมาะสมกับฐานะการคลังขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 3)  ผูปฏิบัติงานจะมีความรู  ความชํานาญ  และสามารถปฏิบัติงานไดดวยความมั่นใจมากข้ึน 
 4)  ผูมีหนาที่ตรวจสอบ  ทั้งหนวยงานตรวจสอบภายในขององคกรปกครองสวนทองถิ่นและหนวยงาน
ตรวจสอบภายนอก  อาทิ  ผูตรวจการสวนทองถิ่น  และสํานักงานตรวจเงินแผนดิน  ตลอดจนพัสดุขององคกร
ประชาชน  และประชาชนทั่วไป  จะไดทราบขั้นตอนการดําเนินงาน  และความเคลื่อนไหวในการจัดหาพัสดุของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น  ซึ่งจะทําใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติงาน  เปนที่ยอมรับของสังคมและประชาชน
โดยทั่วไป  กรมการปกครอง  จึงหวังเปนอยางยิ่งวาองคกรปกครองสวนทองถิ่นจะไดนําแนวทางการบริหารงาน
พัสดุตามคําแนะนําฉบับนี้ไปปฏิบัติใหบังเกิดผลดีตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ลักษณะการจัดทําแผนจัดหาพัสดุที่ดี  7  ประการ 
 

1.  ถูกตอง ตามแบบฟอรมที่กําหนด  และสอดคลองกับแหลงเงินที่จะใชในการจัดหาตามแผนทั้งเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  โดยเฉพาะความถูกตองเกี่ยวกับตัวเลข 

 จํานวนเงินที่จะใชในการจัดหาพัสดุ 
 
2.  ครบถวน ครอบคลุมแหลงที่มาของเงินทุกประเภท  และทุกแผนงาน  งาน  โครงการที่เกี่ยวของ 
 กับการจัดหาพัสดุ  สามารถใชเปนแหลงขอมูลได 
 
3.  เปนธรรม ตองจัดลําดับความสําคัญในการจัดหาตามความจําเปนขององคกรและหนวยงานอยาง

แทจริง  มิใชใหความสําคัญกับหนวยงานหนึ่งหนวยงานใดมากเกินไปจนอาจ 
 เกิดความเสียหายแกหนวยงานอื่น 
 
4.  เปนไปได มีความเปนไปไดในการปฏิบัติและใกลเคียงกับความเปนจริงมากที่สุด  โดยกําหนด 
 ชวงเวลาจัดหาใหสอดคลองกับชวงเวลาที่จะมีเงิน  และเวลาในการจัดหาพัสดุนั้น ๆ 
 
5.  กระจายงาน* ควรกระจายงานจัดหาพัสดุออกในระหวางปตลอดปงบประมาณ  เพื่อมิใหเกิดการ 
 กระจุกตัวของปริมาณงานในชวงหนึ่งชวงใดมากเกินไป  โดยเฉพาะในชวงปลายป 
 งบประมาณ  ซึ่งอาจทําใหเกิดขอบกพรองในการปฏิบัติงานได 
 
6.  ประสานใจ มีการปรึกษาหารือรวมกันระหวางหนวยงานผูใชพัสดุกับหนวยงานที่มีหนาที่ในการ 
 จัดหาพัสดุอยูเสมอ  เพื่อใหไดพัสดุตามความตองการของหนวยงานผูใชพัสดุทั้งใน 
 ดานปริมาณ  คุณภาพ  และชวงเวลาที่เหมาะสม 
 
7.  ใชเปนเครื่องมือ*  ควรใชแผนฯ เปนเครื่องมือในการบริหารงานจัดหาพัสดุใหเปนไปตามแผนที่กําหนด 
 ไว  ตลอดจนการใชแผนฯ สําหรับตรวจสอบการปฏิบัติงานของตนเองและเจาหนาที่ 
 และใชแผนฯ  เปนเครื่องมือในการวางแผนการจัดหาพัสดุในอนาคต 
 
*  หมายถึง  ควรใหความสําคัญกับขั้นตอนนี้มากเปนพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สรุปขั้นตอนการจัดทําแผนจัดหาพัสดุ  และแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจาง 
 

1.  สํารวจขอมูล  เกี่ยวกับพัสดุที่มีใชอยูในปจจุบัน  พัสดุที่ตองการจัดหาเพิ่มเติม  และแหลง 
    เงินที่จะใชสําหรับการจัดหา  ทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
 
2.  จัดทําแผน   2.1  หนวยงานเจาของเงิน  จัดทําแผนจัดหาพัสดุประจําป  แผนจัดหาพัสดุ 
    ระยะปานกลางของแตละหนวยงานสงใหหนวยงานพัสดุกลาง  ตามแบบ 
    ผด. และ ผด.4 

2.2  หนวยงานพัสดุกลาง  นําแผนการจัดหาพัสดุประจําป  และแผนจัดหา
พัสดุระยะปานกลาง  ของแตละหนวยงาน  มาประมวลจัดทําเปนแผนจัดหา 
พัสดุประจําป  แผนจัดหาพัสดุระยะปานกลาง  และแผนปฏิบัติการจัดซื้อ 
จัดจางขององคกร  ตามแบบ ผด.2 ผด.4  และ  ผด.5 
 

3.  ขออนุมัติแผน  หนวยงานพัสดุกลางมีหนาที่ในการเสนอแผนที่ดําเนินการจัดทําเสร็จ 
    เรียบรอยตามขอ  2.2  เพื่อขออนุมัติ  หรือขอความเห็นชอบตอผูบริหาร 
    องคกร  ผานปลัดองคกร 
 
4.  ปรับแผน   หากมคีวามจําเปนตองปรับแผน  ควรดําเนินการใหสอดคลองกับความเปน 
    ไปไดทางการเงิน  และความเปนไปไดในการปฏิบัติงาน  เพื่อมิใหแผนที่จัด 
    ทําขึ้นเปนแผนที่เลื่อนลอยไมสามารถนําไปใชงานไดจริง 
 
5.  นําแผนไปปฏิบัติ  ดําเนินการจัดหาพัสดุใหเปนไปตามระยะเวลาที่กําหนดไวในแผนอยาง 
    เครงครัด  เพื่อมิใหปริมาณงานกระจุกตัวในชวงหนึ่งชวงใดมากเกินไป 
 
6.  ประเมินผล   ควรมีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนทุกระยะเพื่อใหทราบวา  แผนที ่
    วางไวสามารถดําเนินการไดผลมากนอยเพียงใด  และรายงานใหหนวยงานที่ 
    เกี่ยวของทราบตามระยะเวลาที่กําหนดไว  ตามแบบ  ผด.3 และ ผด.6 
 
7.  แกไขขอบกพรอง  หากพบขอบกพรองที่ทําใหไมสามารถดําเนินการใหเปนไปตามแผนที่ 
  (ถามี)   กําหนดไว  ควรรีบดําเนินการปรับปรุงแกไข  เพื่อใหเปนไปตามแผนและ 
    เปนแนวทางสําหรับการจัดทําแผนในปตอไป 


