
แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice)  
การพัฒนาระบบการเก็บพัสดุ กองนโยบายและแผน 

เจ้าของผลงาน  นางสาวไพรินทร์  มงคลดี 

สังกัด  กองนโยบายและแผน 

ประเด็นความรู้  
 งานพัสดุ เป็นการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ การเบิก - จ่ายพัสดุ การยืม การเก็บรักษาพัสดุ  
การตรวจสอบพัสดุประจ าปี การจ าหน่ายพัสดุ ให้ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และค าส่ังท่ีเกี่ยวข้อง กองนโยบายและแผนได้จัดท าขั้นตอนการเก็บพัสดุ  
ให้เกิดประโยขน์ต่อการบริหารพัสดุเพื่อให้บุคลากรและผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
ลดความผิดพลาด ทันต่อสถานการณ์ เกิดประสิทธิภาพสูงสุด  

ความเป็นมา  

 การบริหารงานพัสดุ กองนโยบายและแผน มักจะประสบปัญหาการเคล่ือนย้ายพัสดุโดยไม่แจ้ง
ผู้รับผิดชอบหรือผู้ปฏิบัติงานพัสดุ ท าให้เกิดการสูญหาย พื้นท่ีในการจัดเก็บพัสดุไม่เพียงพอ ส่งผลกระทบต่อการ
บริหารพัสดุของกองนโยบายและแผนเป็นอย่างมาก เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานขาดความรู้ ความเข้าใจในระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และขั้นตอนการด าเนินงานท่ีถูกต้อง เพื่อให้การ
ใช้ทรัพย์สินของทางราชการเป็นไปอย่างถูกต้อง กองนโยบายและแผนจึงได้จัดท าขั้นตอนการยืมพัสดุ กองนโยบาย
และแผน เพื่อเป็นแนวทางให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุและผู้ยืมปฏิบัติตามได้อย่างถูกต้องตามระเบียบ 

 

 
  

รหัสหลักฐาน 
ชื่อย่อหน่วยงาน ๕.๑.๕-๓-๐2 



วิธีด าเนินการ 

 1 การเก็บวัสดุ 

 1.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุเบิกพัสดุกับกองคลังและตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของวัสดุตาม 
ใบเบิกพัสดุ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
 1.2. เจ้าหน้าท่ีพัสดุน าวัสดุท่ีได้รับจากกองคลังไปจัดเก็บไว้ในคลัง หรือตู้เก็บวัสดุของ  
กองนโยบายและแผน โดยดูแลวัสดุให้อยู่ในสภาพท่ีเหมาะสมและปลอดภัยพร้อมท่ีจะใช้งานได้ทันที โดยแยกตาม
ประเภทของวัสดุ  
 1.3. เจ้าหน้าท่ีพัสดุแยกวัสดุแต่ละรายการไว้เป็นหมวดหมู่ โดยจัดท าป้ายแสดงรหัสและช่ือวัสดุ
ให้ชัดเจนครบถ้วนทุกรายการ เพื่อความเรียบร้อยง่ายต่อการใช้งานและการตรวจสอบ  
 1.1.4 ท าการบันทึกรายการวัสดุในบัญชีพัสดุท่ีจัดท าขึ้นในโปรแกรม Microsoft Excel  
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามรายการในใบเบิกพัสดุของกองคลัง  

 2. การเก็บครุภัณฑ์ 

 เมื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุได้รับครุภัณฑ์จากกองคลังแล้ว ให้ตรวจสอบความถูกต้องของครุภัณฑ์  
ตามรายการในใบเบิกพัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สินท่ีได้รับจากกองคลัง เพื่อด าเนินการจ่ายครุภัณฑ์ให้ผู้ขอเบิก
ทันที โดยท าการบันทึกครุภัณฑ์ และเบิกจ่ายจ่ายครุภัณฑ์ ตามรายละเอียดดังท่ีจะกล่าวในขั้นตอนต่อไป 

 

ผลสัมฤทธิ์  
 การเก็บพัสดุ กองนโยบายและแผนเป็นไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 อีกท้ังยังสามารถตรวจสอบได้ 
 
ปัจจัยความส าเร็จ 
 1. ผู้บริหารให้ความส าคัญ เป็นท่ีปรึกษา และติดตามผลการด าเนินงาน 
 2. กระบวนการแลกเปล่ียนเรียนรู้ท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 


