
 

                  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   กองคลัง    องค์การบริหารส่วนต าบลกุดจอก 
ที่  นม 73602/334        วันที่   4  ตุลาคม   2562 
เร่ือง   แผนการบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลกุดจอก 

          เร่ืองเดิม 

          องค์การบริหารส่วนต าบลกุดจอก ได้จัดตั้งข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปงีบประมาณพ.ศ. 2563  นั้น  
          ข้อเท็จจริง 
          ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560 มาตรา 112 ให้หน่วยงานของ
รัฐให้มีการควบคุมแล ะดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิด
ประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด และระเบียบกระทรวงการคลังว่าการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 213 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นงบประมาณของทุกปี ให้หัวห น้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วย
พัสดุตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบ ในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ ตามความจ าเป็น เพื่อตรวจสอบการ
รับ-จ่ายพัสดุในงวด 1 ปี ที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น และเพื่อให้หน่วยงาน
ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนซ่อมบ ารุง
ที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบ ารุงด้วย และในกรณีที่พัสดุเกิดการช ารุด ให้หน่วยงานด าเนินการซ่อมแซมให้
กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 มาตรา 212 องค์การบริหารส่วนต าบลกุดจอก จึงได้จัดท าแผนซ่อมบ ารุง พัสดุ ครุภัณฑ์ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2563 ตามรายละเอียดแนบท้ายบันทึกนี้ เพื่อให้หน่วยงานเจ้าของเงินดูแลรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ ให้มี
สภาพพร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
           ข้อระเบียบ ข้อกฎหมาย 
          พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่า
การจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
            
           จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  
 
          (ลงชื่อ)……………............…………….....   
                    (นางสาววริศรา  นาค า)                                 (ลงชื่อ)……………........………………........ 

              เจ้าพนักงานพัสดุ                         (นางนันท์นภัส ตระกูลเสถียร) 
                ผู้อ านวยการกองคลัง 

- เห็นควรอนุมัติ 

     (ลงชื่อ) พันจ่าเอก………………..…………  
                            (ธัญพิสิษฐ์  เพ็งท)ี                      - อนุมัติ 
                        ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลกุดจอก                   (ลงชื่อ)………………..………………………  
                                                                       (นายสมศักดิ์  เสาทองหลาง)                                                                              
                                                                                               นายกองค์การบริหารส่วนต าบลกุดจอก 



 

                   
 
        

 

                                                                                                                           ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลกุดจอก 
เรื่อง  แผนการบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563  

*********************************************** 
ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลกุดจอก  ได้ด าเนินการจัดท าแผนการ บ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 เพื่อให้การควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง ให้ มีการใช้และการบริหาร
พัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด และเพื่อให้หน่วยงานควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ใน
ความครอบครอง ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมและ
ระยะเวลาในการซ่อมบ ารุงด้วย และในกรณีที่พัส ดุเกิดการช ารุด ให้หน่วยงานด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ใน
สภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว นั้น 

เพื่อปฎิบัติตาม พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพั สดุภาครัฐ  พ .ศ.  2560  มาตรา  
112 และการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 ข้อ 205 ข้อ 212 และข้อ 213 องค์การบริหารส่วน
ต าบล     กุดจอก จึงประกาศแผนการบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563  มาเพื่อทราบโดยทั่ว
กัน 

 
ประกาศ  ณ  วันที่   7  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ.  2562 

 
 
 
 

             (นายสมศักดิ์  เสาทองหลาง) 
       นายกองค์การบริหารส่วนต าบลกุดจอก 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
องค์การบริหารส่วนต าบลกุดจอก ต.กุดจอก อ.บัวใหญ่ จ.นครราชสีมา 

แผนการบ ารุงรักษาพัสดุ /ครุภัณฑ์/เครื่องมือ/อุปกรณ์ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

 

 
รายการ

บ ารุงรักษา 
วิธีการบ ารุงรักษา/ 

ความถี่ 
ช่วงระยะเวลาที่ด าเนินการ 

ผู้ด าเนินการ 
  ต.ค.

62 
พ.ย
62 

ธ.ค
62 

ม.ค. 
63 

ก.พ.
63 

ม.ีค
63 

เม.ย
63 

พ.ค 
63 

มิ.ย. 
63 

ก.ค. 
63 

ส.ค. 
63 

ก.ย.
63 

ต.ค.
63 

1.ท าความสะอาด ด าเนินการท าความ
สะอาดปัดฝุ่น เช็ด
ถู 

             
ภารโรง/ผู้ใช้งาน 

2.ซ่อมแซม ด าเนินการเมื่อ
ช ารุด (แจ้งซ่อม) 

             ผู้ใช้งาน/ 
บันทึกแจ้งซ่อม 

3.ส ารวจ/
ครุภัณฑ์/สภาพ
การใช้งาน 

ด าเนินการปีละ
ครั้ง/แต่งต้ัง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ 
ประจ าป ี

             
พัสดุส านักงาน/ 
คณะกรรมการ 

                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

 
ตารางแสดง  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการดูแลและซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์ประจ าปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอน กระบวนการ รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

1 ส ารวจครุภัณฑ์/โสตทัศนูปกรณ์ เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลครุภัณฑ์ที่ใช้ประจ าส านักงานเพื่อให้ทราบถึงสภาพพร้อมใช้งานหรือ 
ไม่พร้อมใช้งาน 
ผู้รับผิดชอบ  ตามรายชื่อที่ได้รับมอบหมาย 

2 ตรวจเช็คทดสอบความพร้อม ตรวจเช็ค ท าความสะอาด ซ่อมบ ารุง ทดสอบการใช้งาน เพือ่ให้ใช้งานได้อย่างเต็ม
ประสิทธิภาพ 
ผู้รับผิดชอบ  ตามรายชื่อที่ได้รับมอบหมาย 

3 รายงานผลหัวหน้างาน รายงานให้ทราบถึง สภาพพร้อมใช้งานหรือไม่พร้อมใช้งาน เพื่อหาทางแก้ไข 
และจัดหามาทดแทน 
ผู้รับผิดชอบ  ตามรายชื่อที่ได้รับมอบหมาย 

4 ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเข้าตรวจสอบ 

ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเข้าตรวจสอบ 
กรณี  เกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร/์เครือข่ายอินเตอร์เน็ต/โสตทัศนูปกรณ์  แจ้ง 
ส านักงานคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
กรณี  เกี่ยวกับระบบไฟฟ้า/ประปา/เครื่องปรับอากาศ  แจ้งส านักงานบริหาร 
กายภาพและสิ่งแวดล้อม 
ผู้รับผิดชอบ  ตามรายชื่อที่ได้รับมอบหมาย 

5 รายงานผลผู้บังคับบัญชาเสนอลง
นามเพื่ออนุมัติซ่อม 

การอนุมัติซ่อม  มีรายละเอียดดังนี ้
1.ท าหนังสือบันทึก เหตุผล สาเหตุอาการช ารุด พร้อมแนบหนังสือตอบกลับ 
จากหน่วยงานที่เข้าตรวจสอบ และประวัติอายุการใช้งาน รายงาน 
ผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา 
2.ท าหนังสือขออนุมัติพร้อมแนบใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้างซ่อม 
3.จัดหาใบเสนอราคาร้านค้าอย่างน้อย 3 ร้าน 
ผู้รับผิดชอบ  ตามรายชื่อที่ได้รับมอบหมาย 

6 อนุมัติ เมื่อได้รับการอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา ให้ออกเลขหนังสือของหน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบ  ตามรายชื่อที่ได้รับมอบหมาย 

7 ส่งเอกสารให้งานพัสดุ จัดส่งเอกสารเข้างานพัสดุเพื่อด าเนินการตามระเบียบราชการต่อไป 
ผู้รับผิดชอบ  ตามรายชื่อที่ได้รับมอบหมาย 



 
 


