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ของ
งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเทพราช
อำเภอสิชล  จังหวัดนครศรีธรรมราช

คำนำ
แผนปฏิบัติราชการงานพัสดุและทะเบียนทรัพย์สิน เป็นแผนที่กำหนดแนวทางการดำเนินงานเกี่ยวกับพัสดุและทรัพย์สินของหน่วยงานราชการ โดยครอบคลุมตั้งแต่การจัดหา การจัดซื้อ การจัดจ้าง การเก็บรักษา การเบิกจ่าย การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุและทรัพย์สิน รวมถึงการจัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน เพื่อให้การบริหารจัดการพัสดุและทรัพย์สินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 

งานพัสดุและทะเบียนทรัพย์สิน  
กองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลเทพราช
ตำบลเทพราช อำเภอสิชล จังหวัดนครศรีธรรมราช


















บทนำ
1.1  ความเป็นมาและความสำคัญ 
งานพัสดุและทะเบียนทรัพย์สิน กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเทพราช มีหน้าที่รับผิดชอบ ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง การทำสัญญาและหลักประกัน การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ การทิ้งงาน การบริหารพัสดุ และปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย งานพัสดุและทะเบียนทรัพย์สิน เป็นหน่วยงานภายในกองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเทพราช ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้านงานจ้างก่อสร้างเป็นหลัก และดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ตามที่ได้รับแจ้งให้ดำเนินการประกอบกับหน่วยงานภายในองค์การบริหารส่วนตำบลเทพราช มีการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างเอง ซึ่งการจัดซื้อจัดจ้างรวมถึงกระบวนการและขั้นตอนต่างๆ มีหลาย ขั้นตอน การประสานงานกับบุคคลและหน่วยงาน รวมทั้งการปฏิบัติงานทดแทนและการหมุนเวียนงาน ในตำแหน่งงานพัสดุดังกล่าว คู่มือการปฏิบัติงาน จึงเป็นส่วนหนึ่งในการลดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานและหน่วยงาน ผู้เขียนจึงได้รวบรวมข้อมูล เนื้อหา จากการปฏิบัติงาน และความรู้ที่ได้รับจาก ระเบียบฯปฏิบัติ การอบรม ประสบการณ์เรียนรู้ในการแก้ปัญหาขณะปฏิบัติงานของผู้เขียนและผู้ร่วมงาน ในการจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งเป็นเนื้อหาเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติการโดยเริ่มตั้งแต่ กระบวนการประสานงานกับหน่วยงาน ต้นเรื่องที่ต้องการพัสดุ เพื่อกำหนดแผน โครงการ ในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อให้ถูกต้องตาม พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ซึ่งเป็นขั้นตอนและภาระงานของผู้เขียนที่ได้รับ มอบหมายในการปฏิบัติงาน จากความเป็นมาและความสำคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงมีความสนใจในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน และหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์หรือเป็นแนวทางแก่ผู้ปฏิบัติงานด้านการพัสดุของหน่วยงาน และผู้สนใจทั่วไป เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง หากมีข้อบกพร่อง ประการใด ผู้จัดทำใคร่ขออภัยมา ณ ที่นี้ และจะพัฒนาคู่มือให้เป็นระบบมากยิ่งขึ้น ให้เหมาะสมต่อการใช้งาน ต่อไป

คำนิยาม/ความหมาย 
“การพัสดุ” หมายความว่า การจัดทำเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจำหน่าย และการดำเนินการอื่นๆ ที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้
  “พัสดุ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้างที่ก าหนดไว้ในหนังสือการจำแนกประเภทรายจ่าย ตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ หรือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ 
 “การซื้อ” หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่องอื่น ๆ แต่ไม่รวมถึง การจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
“การจ้าง” ให้หมายความรวมถึงการจ้างทำของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และการจ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การรับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การจ้างที่ปรึกษา การจ้าง ออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
“เงินงบประมาณ” หมายความว่า งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณรายจ่าย เพิ่มเติมและเงิน ซึ่งส่วนราชการได้รับไว้โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังให้ไม่ต้องส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ แต่ไม่รวมถึงเงินกู้และเงินช่วยเหลือตามระเบียบนี้ 
“หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ” หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือที่มีฐานะ เทียบกองซึ่ง ปฏิบัติงานในสายงานที่เกี่ยวกับงานพัสดุตามที่องค์กรกลางบริงานงานบุคคลกำหนดหรือข้าราชการอื่นซึ่งได้รับ การแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุแล้วแต่กรณี 
“เจ้าหน้าที่พัสดุ” หมายความว่า เจ้าหน้าที่ซึ่งดำรงตำแหน่งที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการ พัสดุหรือผู้ได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุตามระเบียบนี้ 
การจัดหาพัสดุที่ดี 
1. คำนึงถึงคุณสมบัติที่ดีของพัสดุ / ผู้ค้า 
2. จำนวนเหมาะสม 
3. ราคายุติธรรม 
4. ทันเวลาใช้งาน หลักการบริหารพัสดุที่ดีคือ “มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง โปร่งใส เป็นธรรม และตรวจสอบได้” 
จรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ 
- วางตัวเป็นกลาง 
- ปฏิบัติหน้าที่ด้วยจิตสำนึก โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
- มีทัศนคติที่ดี พัฒนาตนเองอยู่เสมอ 
- ใช้ความรู้ความสามารถอย่างเต็มที่ 
- ใช้ทรัพย์สินอย่างคุ้มค่า ประหยัด มีประสิทธิภาพ 
- คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานเป็นหลัก ยึดหลักความถูกต้อง ยุติธรรม สมเหตุสมผล 
- ร่วมงานกับผู้บังคับบัญชา/ผู้ร่วมงาน ด้วยความเอาใจใส่ ร่วมมือ ช่วยเหลือแก้ไขปัญหา และ พัฒนางาน 
- ไม่เรียก/รับ/ยอมรับ >> ทรัพย์สิน/ผลประโยชน์จากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง เพื่อตนเองหรือผู้อื่นโดยมิชอบ 
- ปฏิบัติต่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ด้วยความเป็นธรรม เอื้อเฟื้อ มีน้ าใจและต้องไม่เป็นปฏิปักษ์ ต่อการแข่งขันอย่างเสรี/เป็นธรรม 
- ร่วมกับทุกฝ่าย สร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้เกี่ยวข้องให้พัฒนางานเป็น วิชาชีพเฉพาะสาขาหนึ่ง 
- ผู้บังคับบัญชาพึงเอาใจใส่ผู้ปฏิบัติงาน ให้คำปรึกษา/คำแนะนำการปฏิบัติงาน รับฟังความ คิดเห็นอย่างมีเหตุผล

รายละเอียดของแผนปฏิบัติราชการงานพัสดุและทะเบียนทรัพย์สิน :
· การจัดหาและจัดซื้อ/จัดจ้าง :
. กำหนดวิธีการจัดหา จัดซื้อ หรือจัดจ้างพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
. จัดทำแผนการจัดซื้อ/จัดจ้างประจำปีและรายงานผลการดำเนินงาน 
. ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีต่างๆ เช่น การสอบราคา การประกวดราคา หรือวิธีพิเศษ 
· การเก็บรักษาและเบิกจ่าย :
. กำหนดวิธีการจัดเก็บรักษาพัสดุให้เป็นไปตามประเภทของพัสดุ 
. จัดทำทะเบียนคุมพัสดุและวัสดุ เพื่อบันทึกการรับเข้า-จ่ายออก 
. กำหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบ 
· การบำรุงรักษา :
. กำหนดแผนการบำรุงรักษาพัสดุและทรัพย์สิน เพื่อยืดอายุการใช้งาน 
. ดำเนินการซ่อมแซมและบำรุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
· การจำหน่าย :
. กำหนดวิธีการจำหน่ายพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพ หรือหมดความจำเป็น 
. ดำเนินการจำหน่ายพัสดุให้ถูกต้องตามระเบียบ 
· ทะเบียนทรัพย์สิน :
. จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน เพื่อบันทึกรายละเอียดของทรัพย์สินถาวร 
. ดำเนินการปรับปรุงทะเบียนทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
. จัดทำรายงานทะเบียนทรัพย์สิน 

วัตถุประสงค์ของแผนปฏิบัติราชการ :
· เพื่อให้การบริหารจัดการพัสดุและทรัพย์สินของหน่วยงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
· เพื่อให้การจัดซื้อ/จัดจ้างพัสดุเป็นไปตามระเบียบและกฎหมาย 
· เพื่อให้การเก็บรักษาพัสดุและทรัพย์สินเป็นไปอย่างถูกต้อง 
· เพื่อให้การเบิกจ่ายพัสดุเป็นไปอย่างโปร่งใสและตรวจสอบได้ 
· เพื่อให้การบำรุงรักษาพัสดุและทรัพย์สินเป็นไปอย่างเหมาะสม 
· เพื่อให้การจำหน่ายพัสดุเป็นไปตามระเบียบ 
· เพื่อให้การจัดทำทะเบียนทรัพย์สินเป็นไปอย่างถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

ประโยชน์ของแผนปฏิบัติราชการ :
· ช่วยให้การบริหารจัดการพัสดุและทรัพย์สินของหน่วยงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
· ช่วยลดความเสี่ยงในการสูญหาย เสียหาย หรือถูกทุจริตเกี่ยวกับพัสดุและทรัพย์สิน 
· ช่วยให้การจัดซื้อ/จัดจ้างพัสดุเป็นไปอย่างโปร่งใสและตรวจสอบได้ 
· ช่วยให้การเบิกจ่ายพัสดุเป็นไปอย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
· ช่วยให้การบำรุงรักษาพัสดุและทรัพย์สินเป็นไปอย่างเหมาะสม 
· ช่วยให้การจำหน่ายพัสดุเป็นไปตามระเบียบ 
· ช่วยให้การจัดทำทะเบียนทรัพย์สินเป็นไปอย่างถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
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	ลำดับ
	งาน/กิจกรรม
	ระยะเวลา
	ผู้รับผิดชอบ

	1
	งานด้านพัสดุ
๑.๑ การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ แผนปฏิบัติการจัดซื้อ/จัดจ้าง
๑.๒ การดำเนินการจัดหาพัสดุ การก่อหนี้ผูกพันจัดซื้อ/จัดจ้าง
๑.๓ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา และการบำรุงรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์
๑.๔ การลงทะเบียนคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และสิ่งก่อสร้าง
๑.๕ การรายงานพัสดุคงเหลือ การจำหน่ายพัสดุ
๑.๖ จัดทำรายงานผลปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างรายไตรมาส
๑.๗ ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ประจำปีงบประมาณ ลงในระบบ  e-GP
๑.๘ ลงทะเบียนครุภัณฑ์ และสิ่งก่อสร้าง ในระบบ e-Laas และตัดจำหน่ายจากระบบ e-Laas
	
ภายใน ตุลาคม ของทุกปี
ภายในเดือน ตุลาคมของทุกปี
ทุกครั้งที่มีการเบิกจ่าย
ทุกครั้งที่มีการจัดซื้อจัดจ้าง
ภายในเดือน ตุลาคมของทุกปี
ส่งเดือนถัดไปในแต่ละไตรมาส
ภายในเดือน ตุลาคมของทุกปี
ภายในปีงบประมาณ
	น.ส.สรัญญา  ชุมชนะ
เจ้าพนักงานพัสดุชำนาญงาน

	2
	การจัดซื้อจัดจ้าง
๒.๑.การจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ (เฉพาะเจาะจง)
๒.๒.การจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ ( E-bidding)
	
ตามเอกสารที่ได้จัดทำการจัดซื้อ
ตามเอกสารที่ได้จัดทำการจัดซื้อ
	

	3
	เงินประกันสัญญา
3.๑ จัดทำรายงานการสำรวจความเสื่อมโทรมของสิ่งก่อสร้างที่มีเงินประกันสัญญาส่งกองช่าง
๓.๒ จัดทำรายงานคุมเงินประกันสัญญา
๓.๓ จัดทำเอกสารเบิกจ่ายเงินประกันสัญญา กรณี ครบกำหนด ถอนคืน
	
ทุกเดือน
ทุกเดือน
ทำทันทีที่มีการขอถอน

	

	4
	รายงาน
๔.๑ รายงานจัดซื้อจัดจ้างประจำเดือนนำส่งอำเภอ
๔.๒ รายงานจัดซื้อจัดจ้างรายไตรมาส กรณีไม่ได้ลงในระบบ e-GP
	
ภายใน ๕ ธันวาคมของทุกเดือน
ส่งภายใน ๓๐ วันหลังครบไตรมาส
	

	5
	อื่น ๆ
5.1 จัดทำการเบิกจ่ายพัสดุ  สำนักงาน
5.2 รายงานแสดงมูลค่ารวมของสินทรัพย์และค่าเสื่อมราคา
	
ทุกวัน
ภายในปีงบประมาณ
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