
 

 

 

 

 

คูม่อืการปฏบิตังิาน เกีย่วกบังานพสัด ุ
กองคลงั 

 
 
 

 
องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลหนองเป็ด 

อําเภอเมอืงยโสธร จงัหวดัยโสธร 



 

 

โครงสรา้งและบทบาท ของงานดา้นพสัดุ 
 

- การจดัหาพสัดุ - การควบคุมพสัดุ 
- งานรบัและคนืหลกัประกนัสญัญา - การลงทะเบียนครุภณัฑ์ 
- งานประสานงานกบัคณะกรรมการทีเ่กีย่วขอ้ง - การจดัทาํทะเบียนทรพัย์สนิ 
- งานอืน่ๆ - งานอืน่ๆ 

 
 
 
 
 

 

 



  

 

 

   

 

 

 

 

 

  

ข ัน้ตอนการปฏบิตังิานพสัดุ 
 
 

 
ข ัน้ตอนการจดัซือ้/จดัจา้ง และการตรวจรบัพสัด ุ

 



ระยะเวลาและการปฏบิตังิานในการจดัซือ้/จดัจา้ง 

ภายในเวลา ๑ วนั 
 

 
ภายในเวลา ๑ วนั 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภายในเวลา ๑ ช ั่วโมง 
 

 
ภายในเวลา ๑ ช ั่วโมง 
 

 
ภายในเวลา ๑ วนัทําการ 
 

 
ภายในเวลา ๑ วนัทําการ 
 
 
 

 
ภายในเวลา ๑ วนัทําการ 
 

 
ภายในเวลา ๓ ช ั่วโมง 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
  

  

 

   
 

 

 

  

 

 

 



คูม่อืข ัน้ตอน เละแนวทางการปฏบิตังิาน-ดา้นพสัดุ 
********************* 
การดําเนนิการจดัซือ้/ จดัจา้ง 

ก่อนดําเนินการซื้อหรอืจา้งทกุวธีิ นอกจากการซื้อทีด่ินและหรอืสิง่ก่อสร้างให้เจ้าหน้าทีพ่สัดุ   
ทาํรายงานขอความเห็นขอบ (ขออนุมตัิ เสนอหวัหน้าสว่นราชการผ่านหวัหน้าเจา้หน้าทีพ่สัดุ และรายงานนัน้ 
จะต้องมีสาระครบล้วนตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจดัซื้อจดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 
๒๕๖๐ ซึ่งประกอบด้วย 

(๑) เหตผุลความจาํเป็น 
(๒) รายละเอยีดของพสัดุทีจ่ะซื้อหรือจา้ง 
(๓) ราคา (ถ้าเคยซื้อ / จา้ง มาก่อนให้ใช้ราคาคร ัง้หลงัสุด) วงเงนิทีจ่ะซื้อ / จ้าง 
(๕) เวลาทีต่อ้งการใช้พสัดุนั้น 
(๖) วธีิซื้อ / จา้ง 
(๗) ข้อเสนออื่นๆ เช่นการขออนุมตัิแต่งต ัง้คณะกรรมการต่างๆ 

กรณีทีไ่ม่อาจทํารายงานตามข ัน้ตอนได้ ได้แก่ พสัดุทีต่้องซื้อโดยเร่งด่วน หรืองานทีต่้องทาํ 
โดยเรง่ด่วนเจา้หน้าทีพ่สัดุจะทาํรายงานเฉพาะรายการทีเ่ห็นว่าจาํเป็นก็ได้ในการขออนุมตัใิห้เจา้หน้าทีพ่สัดุทาํ 
รายงานขอซื้อหรอืจา้ง เสนอผ่านผู้บงัคบับญัชาตามลําดบัช ัน้จนถึงหวัหน้าสว่นราชการ หรอืผู้ได้รบัมอบอาํนาจ 
ทกุคร ัง้ 

การจดัทําบนัทกึขออนุมตัจิดัซือ้ / จา้ง / ซอ่มแซม 
๑. ทาํหลกัฐานจดัซื้อ/จา้ง/ซอ่มแซม 
๒. ทาํหลกัฐานขออนุมตัจิดัซื้อ/จา้ง ตามแผนการจดัซื้อ/จา้ง ตามแผนของฝ่ายต่าง ๆ 
๓. ออกใบสอบราคา จดัซื้อ/จา้ง/ซ่อมแซม ไปตามบรษิทั/ห้าง/รา้น ต่าง ๆ ทีเ่กีย่วซ้อง 
๔. รายงานขอซื้อ/จา้ง/ซ่อมแซม เมือ่ผู้มีอาํนาจอนุมตัใิห้ดําเนินการแล้วให้ตดิต่อตกลงราคา กบั

บรษิทั /หา้ง/รา้น ทีเ่กีย่วขอ้งโดยตรง 
๕. ให้ผู้ขาย / ผู้รบัจ้าง ทาํใบเสนอราคา 
๖. ทาํบนัทกึขออนุมตัจิดัซื้อ/จา้ง/ซอ่มแซม 
๗. แต่งต ัง้คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ/การจ้าง/ผู้ควบคมุ มาตรวจรบัพสัดุ/การจา้ง/สง่มอบ 
๘. รวบรวมหลกัฐานการเบิกจ่ายเงินให้งานการเงินดําเนิ่นการต่อไป  หลกัฐานประกอบด้วย 

-บนัทกึขออนุมตัเิบกิเงนิ - บนัทกึขออนุมตัิจดัซื้อ /จดัจา้ง 
-ใบส ั่งซ้ือ/จ้าง - ใบตรวจรบัใบสง่ของ, ใบเสร็จ 

๙. การซ่อมแซมอาคารสถานที่ เครื่องมือและระบบสาธารณูปโภค 
๑๐. รบัใบขออนุมตัซิ่อมแซมจากหวัหน้าพสัดุ 
๑๑. แจง้เจ้าหน้าที ่ทีเ่กีย่วข้องกบังานซ่อม มารบัรายการซ่อม และเบกิอปุกรณ์ในการซ่อม 
๑๒. เมื่อเจ้าหน้าที่งานซ่อมได้ซ่อมแซมเสร็จเรียบร้อยส่งคืนใบขออนุมตัิซ่อมแซมเพื่อให้ เจา้หน้าทีพ่สัดุได้

ลงประวตักิารซ่อมแซมครภุณัฑ์ 



การจดัทําบญัชเีจา้หนีเ้งนิเชือ่และเงนิสด 
๑. ทาํบญัชีท ัง้เจา้หน้ีเงนิเชือ่และทีจ่ดัซื้อดว้ยเงนิสด 
๒. พมิพ์รายการ ๑ แผน ต่อร้านคา้ ๑ ราย 
๓. พมิพ์บนหวักระดาษว่าชือ่รา้นคา้อะไร 
๔. วนัที ่เตือน ปี ทีจ่ดัซื้อ 
๕. รายการหมวดวสัดุที่ซ้ือ เช่นวสัดุงานบ้านงานครวั, วสัดุกอ่สรา้ง 
๖. เช็คว่าเป็นเงนิเชื่อ (ใบสง่ของ) หรอื เงนิสด (ใบเสร็จ ใส่หมายเลขเลม่ที/่เลขที ่ตามเอกสารทีจ่ดัซื้อ 
๗. ลงยอดรวมในแต่ละบลิวา่เป็นจาํนวนเงนิเทา่ไร 
๘. เพือ่จะได้ตรวจเช็คและสรปุยอดซื้อวา่ซื้อจากรา้นคา้น้ีท ัง้ปีมีมูลคา่เทา่ไร 

การจดัทําบญัชบีรษิทั / หา้ง / รา้น ผูจํ้าหน่าย 
๑. ลงบนัทกึประวตัริา้นคา้ผูจ้าํหน่าย 
๒. กาํหนดหมายเลขลาํดบัของรา้นคา้ 
๓. พมิพ์ชือ่บรษิทั/ห้าง/รา้น ทีจ่ําหน่าย 
๔. พมิพ์ชือ่เจา้ของรา้นหรอืผู้ทีส่ามารถตดิต่อได้ 
๕. พมิพ์หมายเลขโทรศพัท์ทีส่ามารถตดิต่อได้ 
๖. พมิพ์หมายเลขภาษีของรา้นคา้ 

 

 
 
 

 
เทา่ไร 
 
 

 
ลงบญัชี 

การจดัทําบญัชรีายการเปรยีบเทยีบราคา 
๑. ทาํบญัชีรายการเปรียบเทยีบราคา 
๒. พมิพ์ลาํดบัรายการ 
๓. พมิพ์รายการวสัดุทีม่ีผู้เสนอราคามา วา่รา้นคา้น้ีเสนอราคากระดาษถ่ายเอกสาร เอ ๔ ราคารมิละ 

๔. หากร้านค้าไหนเสนอราคามาถูกสุด  ซ้ือราคานัน้หรือทําการต่อรองเพื่อซ้ือในราคาที่ถูกที่สุด 

จดัทําบญัชีคุมวสัดุ ครุกณัฑ์ ดว้ยระบบคอมพวิเตอร ์
๑. เมือ่ดําเนนิตามข ัน้ตอนของการจดัซื้อ/จดัจ้าง/ซ่อมแซมเรยีบรอ้ยแลว้ต้องนําหลกัฐานดงักลา่วมา 
 
๒. การทาํบญัชีคมุจะมีอยู่สองแบบคอืลงคมุในทะเบียนคมุและจดัเก็บข้อมูลไวใ้นเครือ่งคอมพวิเตอร์ 

เพือ่สะดวกในการแก้ไขเปลีย่นแปลงรายการ การจาํหน่าย และสะดวกในการรายงานการสาํรวจวสัดุ ครภุณัฑ์ 
ประจาํปีสง่จงัหวดั 



บทบาท หนา้ที ่ของงานพสัด ุ
งานจดัหาพสัดุ มหีนา้ที ่

๑. จดัทําแผนงาน/โครงการ และปฏทินิปฏบิตังิาน 
๒. ศกึษาและวเิคราะห์กฎหมาย ระเบียบ และหลกัเกณฑ์ทีเ่กี่ยวข้อง 
๓. ลงทะเบียน รบั-สง่ หนงัสอืราชการ 
๔. ดําเนนิการรา่งและโต้ตอบหนงัสอืราชการ 
๕. การซื้อหรอืจา้งโดยวธีิประกาศเชญิชวนท ั่วไป 

- วิธีตลาดอเิล็กทรอนิกส์  (e-market) 
- วธีิประกวดราคาอเิล็กทรอนกิส์ (e-bidding) 
- วธิีสอบราคา 

๖. การซือ้หรือจา้งโดยวธิีคดัเลือก 
๗. การซื้อหรือจา้งโดยวธิเีฉพาะเจาะจง 
๘. การเชา่ 
๙. การแลกเปลีย่น 
๑๐. งานจา้งทีป่รกึษา 

- วธิีประกาศเชิญชวนท ั่วไป 
- วธีิคดัเลอืก 
- วธิเีฉพาะเจาะจง 

๑๑. งานจา้งออกแบบหรือควบคุมงานกอ่สรา้ง 
- วธิีประกาศเชิญชวนท ั่วไป 
- วธีิคดัเลอืก 
- วธิเีฉพาะเจาะจง 
- วธิีประกวดแบบ 

๑๒. ตรวจสอบเอกสารการซื้อหรือจา้ง 
๑๓. แจง้เวยีนหนงัสอืให้หน่วยงานภายใน 
๑๔. รายงานการปฏบิตัิงานของบุคลากรภายในกลุม่ 
๑๕. รายงานผลการปฏบิตังิาน 
๑๖. ปฏบิตังิานอืน่ๆ ตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย 
 
 



 

งานควบคุมพสัดุ มหีนา้ที ่
๑. จดัทําแผนงาน/โครงการ และปฏทินิปฏบิตังิาน 
๒. ลงบญัชีวสัดุของสว่นกลาง 
๓. จดัทาํทะเบียนสนิทรพัย์ของสว่นกลาง 
๔. กาํหนดหมายเลขครุภณัฑข์องสว่นกลาง 
๕. เบกิ-จา่ย วสัดุของส่วนกลาง 
๖. ยืม-คนื ตดิตามครภุณัฑ์ของสว่นกลาง 
๗. โอนยา้ยทรพัย์สนิของสว่นกลาง 
๘. การตรวจสอบพสัดุประจาํปีของสว่นกลาง 
๙. การจาํหน่ายพสัดุของสว่นกลาง 
๑๐. รายงานการใช้ใบเสร็จรบัเงนิประจาํปีงบประมาณ 
๑๑. รายงานผลการปฏบิตังิาน 
๑๒. ปฏบิตัิงานอืน่ๆ ตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย 
 
 

 

- พระราชบญัญตัิการจดัซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฎกระทรวง ทีอ่อกตามความในพระราชบญัญตัิการ 
จดัซื้อจดัจา้งฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ รวมถึงระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยการจดัซื้อจดัจา้งและการบรหิารพสัดุ 
ภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจดัซื้อจดัจา้ง พ.ศ. ๒๕๖๐ และตามทีกํ่าหนดในกฎกระทรวง เพือ่ให้ 
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยการจดัซื้อจดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
 


