
 

 

 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งเขาหลวง 

เรื่อง แผนการบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
........................................... 

 

  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐ 
หมวด ๙ ส่วนที่ ๓ การบำรุงรักษา การตรวจสอบ ข้อ 212 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ใน
ความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทำแผนการซ่อมบำรุงที่เหมาะสมและ
ระยะเวลาในการซ่อมบำรุง และในกรณีที่พัสดุเกิดการชำรุด ให้หน่วยการดำเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู ่ใน
สภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว นั้น 

  เพื่อปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2๕๖๐ องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งเขาหลวง อำเภอทุ่งเขาหลวง จังหวัดร้อยเอ็ด จึงขอประกาศแผนการ
บำรุงรักษา พัสดุ ครุภัณฑ์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖7 

 มาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน รายละเอียด ปรากฏตามเอกสารท้ายประกาศฉบับนี้ 

       

     ประกาศ ณ วันที่   2 ตุลาคม พ.ศ. 2566 

       

     
  

 

 

 

 

 

 

(นายนิพนธ์ สรรพวุธ) 
 นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งเขาหลวง 



 

การดูแลรักษาและซ่อมแซมบำรุงครุภัณฑ์ประจำปี 
เป็นการบำรุงรักษาครุภัณฑ์ท่ีใช้งานอยู่ในปัจจุบันให้ มีการใช้งานยาวขึ้น 

เพ่ือประหยัดพลังงานและงบประมาณของหน่วยงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

สำรวจครุภัณฑ์ 

ตรวจเชค็
ทดสอบความ

พร้อม 

ไม่พร้อมใช้งาน พร้อมใช้งาน 

รายงานผลหัวหน้า 

ทำหนังสือขอความอนุเคราะห์
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเข้าตรวจสอบ 

รายงานผลผู้บังคับบัญชา 

เสนอลงนามเพ่ืออนุมัติซ่อม 

อนุมัติ 

ส่งเอกสารให้งานพัสดุ 

สิ้นสุด 



 

ตารางแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการดูแลรักษาและซ่อมแซมพัสดุ-ครุภัณฑ์  

ขั้นตอน กระบวนการ รายละเอียดการปฏิบัติ 
1 สำรวจครุภัณฑ์ ภายในสำนักงาน/กองเพ่ือ

สำรวจความพร้อมในการใช้งานของพัสดุ-
ครุภัณฑ์ 

มอบหมายให้จ้าหน้าที่ ดูแลและรับผิดชอบพัสดุ-
ครุภัณฑ์ ที่ตนเองใช้ประจำ โดยสำรวจสภาพ
ครุภัณฑ์ให้ใช้งานได้ตามปกติ พร้อมทั้งดูแลทำ
ความสะอาดอย่างสม่ำเสมอ 
 

2 การรายงาน หากมีพัสดุ ครุภัณฑ์รายการใดเกิดชำรุดให้ทำ 
บันทึกแจ้งเพ่ือเร่งแก้ไขให้ใช้งานได้ดังเดิม หา 
ครุภัณฑ์มาทดแทนเพ่ือใช้งานระหว่างรอครุภัณฑ์ท่ี
อยู่ระหว่างซ่อม 
ผู้รับผิดชอบ:เจ้าหน้าที่ท่ีใช้ทรัพย์สินนั้น 
 

3 บันทึกเสนอตรวจสอบทรัพย์สินที่ชำรุด บันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือ
ตรวจสอบสภาพทรัพย์สินก่อนซ่อม ดำเนินการตาม
ขั้นตอนระเบียบพัสดุจนครบทุกขั้นตอน 
 

4 จัดทำบันทึกประวัติการซ่อมบำรุง บันทึกกการซ่อมบำรุงพัสดุครุภัณฑ์ประเภทต่างๆ 
ลงในทะเบียน (ผ.ด.๒,ผ.๑.) 
 

 

                                                                             ผู้จัดทำ....................................... 
                                                                                      (นางสาววนิดา  ดิษดำ)  
        เจ้าพนักงานพัสดุชำนาญงาน                                                 

 

 

 

 

 

 

 



แผนปฏิบัติงานการดูแลบำรุงรักษาและซ่อมแซมพัสดุ-ครุภัณฑ์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2567 

องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งเขาหลวง 
 

รายการ กิจกรรมที่ทำ ความถี ่ ระยะเวลาปฏบิัติงาน ผลลัพธ์/
ตัวช้ีวัด 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1.ที่ดินสิ่งปลูกสร้าง 
- อาคารสำนักงาน 

1.ตรวจซ่อมบำรุง 
- ตรวจเช็ครอยร้าว สว่นที่
ชำรุดของหลังคาและตัวอาคาร 
ห้องน้ำ หอ้งส้วม 
 

- จัดซื้ออุปกรณ์เพื่อดำเนินการ 
ช่อมแซม 
 

- กรณีไม่สามารถช่อมแชมเอง 
ได้(ดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง 
ตามระเบียบพัสดุ) 
 

๒. บำรุงรักษาทำความสะอาด 
ทำความสะอาดประจำวัน ปัด 
กวาดถ ูเช็ดถู พื้นทีก่ำหนด 
รวมทั้งความสะอาดห้องน้ำ 

2ครั้ง/ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกวนัทำ
การ 

 
 

            รายงาน
ตรวจสอบ
เพื่อซ่อม
บำรุง 

 
รายงานการ

ตรวจรับ
พัสด ุ

 
 

รายงานการ
ปฏิบัติงาน 

หัวหน้าสว่น
ราชการที่มี
พัสดุในการ
ควบคุมดูแล
รับผิดชอบ 

 

2.ครุภัณฑ์ยานพาหนะ
และขนส่ง 
- รถยนต์สว่นกลาง 

1.ตรวจซ่อมบำรุง 
- ตรวจเช็คสภาพก่อนใช้งาน 
หลังการใช้งาน 
 

๒. ตรวจเช็คสภาพตาม 
ระยะทางที่กำหนด 
 

3.เปลี่ยนวัสดุและอะไหล่ตาม 
ระยะทางที่กำหนด 
 

๔.เติมลมยาง 
 

๕.แก้ไขข้อขัดข้องเมื่อได้รับ
แจ้ง 
-กรณีดำเนินการได้เองจัดซ้ือ 
วัสดุอุปกรณ์ดำเนินการ 
ซ่อมแซม 
-กรณีไม่สามารถดำเนินการ 
ซ่อมแซมเองได้ดำเนินการจัด 
จ้างตามระเบียบพัสดุฯ 

ทุกครั้งที่
ใช้งาน 

 
 

10,000
กม. 

 

 
 

2 สัปดาห์/
ครั้ง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 

รายงาน
ตรวจสอบ
เพื่อซ่อม 
 

 ครบ
กำหนด

ระยะทาง 
 
 
 
 

  รายงาน 
  การตรวจ 
  รับพัสด ุ

หัวหน้าสว่น
ราชการที่มี
พัสดุในการ
ควบคุมดูแล
รับผิดชอบ 

 

 
 
 



แผนปฏิบัติงานการดูแลบำรุงรักษาและซ่อมแซมพัสดุ-ครุภัณฑ์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2567 

องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งเขาหลวง 
 

รายการ กิจกรรมที่ทำ ความถี ่ ระยะเวลาปฏบิัติงาน ผลลัพธ์/
ตัวช้ีวัด 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

3.ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
- เครื่องคอมพิวเตอร์ 

1.ตรวจซ่อมบำรุง 
- ตรวจเช็คความพร้อม 
ของอุปกรณ์ก่อนการใช ้
งานทุกครั้ง 
 

๒.ตรวจเช็คโปรแกรม 
ต่างๆ เช่น 
Microsoft office 
โปรแกรมสแกนไวรัส 
 

3.แก้ไขข้อขัดข้องเมื่อ 
ได้รับแจ้ง 
-กรณีดำเนินการได้เอง 
จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ 
ดำเนินการซ่อมแซม 
- กรณีไม่สามารถดำเนินการ
ซ่อมแชมเองได้ 
ดำเนินการจัดซ้ือจัดจา้ง 
ตามระเบียบพัสดุฯ 

ทุกวนัทำ
การ 

 
 
 

ไตรมาสละ
1 ครั้ง 

 
 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

  
 
 
 
 

  
 
 
 
 

  
 
 
 
 

  รายงาน
ตรวจสอบ
เพื่อซ่อม
บำรุง 

 
 
 
 
 
 

รายงานการ
ตรวจรับ

พัสด ุ
 
 
 

หัวหน้าสว่น
ราชการที่มี
พัสดุในการ
ควบคุมดูแล
รับผิดชอบ 

 

- เครื่องพิมพ์ 1.ตรวจซ่อมบำรุง 
- ตรวจเช็คความพร้อม 
ของอุปกรณ์ก่อนการใช ้
งานทุกครั้ง 
 

2.แก้ไขข้อขัดข้องเมื่อ 
ได้รับแจ้ง 
-กรณีดำเนินการได้เอง 
จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ 
ดำเนินการซ่อมแซม 
- กรณีไม่สามารถดำเนินการ
ซ่อมแชมเองได้ 
ดำเนินการจัดซ้ือจัดจา้ง 
ตามระเบียบพัสดุฯ 

ทุกครั้งที่
ใช้งาน 

 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 

รายงาน
ตรวจสอบ
เพื่อซ่อม 
 

 
 
 

  รายงาน 
  การตรวจ 
  รับพัสด ุ

หัวหน้าสว่น
ราชการที่มี
พัสดุในการ
ควบคุมดูแล
รับผิดชอบ 

 

 
 



แผนปฏิบัติงานการดูแลบำรุงรักษาและซ่อมแซมพัสดุ-ครุภัณฑ์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2567 

องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งเขาหลวง 
 

รายการ กิจกรรมที่ทำ ความถี ่ ระยะเวลาปฏบิัติงาน ผลลัพธ์/
ตัวช้ีวัด 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

4.ครุภัณฑ์สำนักงาน 
- เครื่องปรับอากาศ 

1.ตรวจซ่อมบำรุง 
- ล้างทำความสะอาดแผ่น
กรองอากาศ ,หน้ากาก 
ตรวจสภาพระบบไฟฟา้ 
น็อตตัวยืด เซ็ตระบบ 
ควบคุมอุณหภูมิ เติมน้ำยา 
แอร ์
 

2.แก้ไขข้อขัดข้องเมื่อ 
ได้รับแจ้ง 
-กรณีดำเนินการได้เอง 
จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ 
ดำเนินการซ่อมแซม 
- กรณีไม่สามารถดำเนินการ
ซ่อมแชมเองได้ 
ดำเนินการจัดซ้ือจัดจา้ง 
ตามระเบียบพัสดุฯ 

6 เดือน/ 
ครั้ง 

 
 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

  
 
 
 
 

  
 
 
 
 

  
 
 
 
 

  รายงาน
ตรวจสอบ
เพื่อซ่อม
บำรุง 

 
 
 
 
 
 

รายงานการ
ตรวจรับ

พัสด ุ
 
 
 

หัวหน้าสว่น
ราชการที่มี
พัสดุในการ
ควบคุมดูแล
รับผิดชอบ 

 

5.ครุภัณฑ์ 
- ก่อสรา้ง เช่น เครื่อง 
เจาะคอนกรีต เล่ือย
ยนต ์
- ครุภัณฑ์โฆษณาและ 
เผยแพร่ เช่นกล้อง 
ถ่ายภาพ โปรเจตเตอร ์
-ครุภัณฑ์การเกษตรเช่น 
เครื่องพ่นหมอก 
ควัน  
- ครุภัณฑ์งานบ้านงาน 
ครัว เช่น ถังต้มน้ำร้อน
ไฟฟ้า ตู้ทำนำ้เย็น ตู้เย็น 
-ครุภัณฑ์สนาม เช่น 
เต็นท ์
 

1.ตรวจซ่อมบำรุง 
- ตรวจเช็คความพร้อม 
ของอุปกรณ์ 
 

2.แก้ไขข้อขัดข้องเมื่อ 
ได้รับแจ้ง 
-กรณีดำเนินการได้เอง 
จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ 
ดำเนินการซ่อมแซม 
- กรณีไม่สามารถดำเนินการ
ซ่อมแชมเองได้ 
ดำเนินการจัดซ้ือจัดจา้ง 
ตามระเบียบพัสดุฯ 

ก่อนการ
ใช้งานทุก

ครั้ง 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 

รายงาน
ตรวจสอบ
เพื่อซ่อม 
 

 
 
 

  รายงาน 
  การตรวจ 
  รับพัสด ุ

หัวหน้าสว่น
ราชการที่มี
พัสดุในการ
ควบคุมดูแล
รับผิดชอบ 

 

 
 
 


