
 

 
 
 
 
 

 
 
 

คูมือการปฏิบัติงานพัสดุ 
 

ใชสําหรบับคุลากรในหนวยงาน 
ที่มีหนาที่ปฏิบัติงานพสัด ุ

 
 
 
 
 
 

องคการบริหารสวนตําบลหนองบัว 
อําเภอศรีนคร  จังหวัดสุโขทัย 
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การดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง  
กอนดำเนินการซ้ือหรือจางทุกวิธี นอกจากการซ้ือท่ีดินและหรือสิ่งกอสรางใหเจาหนาท่ีพัสดุ ทำรายงาน

ขอความเห็นขอบ (ขออนุมัติ) เสนอหัวหนาสวนราชการผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ และรายงานนั้น จะตองมีสาระ
ครบถวน ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 ขอ 27 ซ่ึง ประกอบดวย 

(1) เหตุผลความจำเปน  
(2) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง  
(3) ราคา (ถาเคยซ้ือ / จาง มากอนใหใชราคาครั้งหลังสุด)  
(4) วงเงินท่ีจะซ้ือ / จาง  
(5) เวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้น  
(6) วิธีซ้ือ / จาง  
(7) ขอเสนออ่ืนๆ เชนการขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตางๆ  
 

กรณีที่ไมอาจทำรายงานตามขั้นตอนได ไดแก พัสดุที่ตองซื้อโดยเรงดวนหรืองานที่ตองทำโดยเรงดวน
เจาหนาท่ีพัสดุจะทำรายงานเฉพาะรายการท่ีเห็นวาจำเปนก็ได  

ในการขออนุมัติใหเจาหนาที่พัสดุทำรายงานขอซื้อหรือจาง เสนอผานผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึง
หัวหนาสวนราชการหรือผูไดรับมอบอำนาจทุกครั้ง 

  

การจัดทำบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ / จาง / ซอมแซม  
1. ทำหลักฐานจัดซ้ือ/จาง/ซอมแซม  
2. ทำหลักฐานขออนุมัติจัดซ้ือ/จาง ตามแผนการจัดซ้ือ/จาง ตามแผนของฝายตางๆ ประจำป  
3. ออกใบสอบราคา จัดซ้ือ/จาง/ซอมแซม ไปตามบริษัท/หาง/ราน ตางๆ ท่ีเก่ียวซอง  
4. รายงานขอซ้ือ/จาง/ซอมแซม เม่ือผูมีอำนาจอนุมัติใหดำเนินการแลวใหติดตอตกลงราคากับบริษัท/

หาง/ราน ท่ีเก่ียวของโดยตรง  
5. ใหผูชาย/ผูรับจาง ทำใบเสนอราคา  
6. ทำบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ/จาง/ซอมแซม  
7. แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/การจาง/ผูควบคุม มาตรวจรับพัสดุ/การจาง/สงมอบงาน  
8. รวบรวมหลักฐานการเบิกจายเงินใหงานการเงินดำเนิ่นการตอไป หลักฐานประกอบดวย  

- บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน - บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ /จัดจาง  
- ใบสั่งซ้ือ/จาง - ใบตรวจรับ, ใบสงของ, ใบเสร็จ  

9. การซอมแซมอาคารสถานท่ี เครื่องมือและระบบสาธารณูปโภค  
10. รับใบขออนุมัติซอมแซมจากหัวหนาพัสดุ  
11. แจงเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับงานซอม มารับรายการซอม และเบิกอุปกรณในการซอม 
12. เม่ือเจาหนาท่ีงานซอมไดซอมแซมเสร็จเรียบรอยสงคืนใบขออนุมัติซอมแซม เพ่ือใหเจาหนาท่ีพัสดุได

ลงประวัติการซอมแซมครุภัณฑ  
 

การจัดทำบัญชีเจาหนี้เงินเช่ือและเงินสด  
1. ทำบัญชีท้ังเจาหนี้เงินเชื่อและท่ีจัดซ้ือดวยเงินสด  
2. พิมพรายการ 1 แผน ตอรานคา 1 ราย  
3. พิมพบนหัวกระดาษวาชื่อรานคาอะไร  
4. วันท่ี เตือน ป ท่ีจัดซ้ือ  
5. รายการหมวดวัสดุท่ีซ้ือ เชน วัสดุงานบานงานครัว, วัสดกุอสราง  
6. เช็ควาเปนเงินเชื่อ (ใบสงของ) หรือ เงินสด (ใบเสร็จ) ใสหมายเลขเลมท่ี/เลขท่ี ตามเอกสารท่ีจัดซ้ือ  
7. ลงยอดรวมในแตละบิลวาเปนจำนวนเงินเทาไร  
8. เพ่ือจะไดตรวจเช็คและสรุปยอดซ้ือวาซ้ือจากรานคานี้ท้ังปมีมูลคาเทาไร 
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การจัดทำบัญชีบริษัท / หาง / ราน ผูจำหนาย  
1. ลงบันทึกประวัติรานคาผูจำหนาย  
2. กำหนดหมายเลขลำดับของรานคา  
3. พิมพชื่อบริษัท/หาง/ราน ท่ีจำหนาย  
4. พิมพชื่อเจาของรานหรือผูท่ีสามารถติดตอได  
5. พิมพหมายเลขโทรศัพทท่ีสามารถติดตอได  
6. พิมพหมายเลขภาษีของรานคา  

 

การจัดทำบัญชีรายการเปรียบเทียบราคา  
1. ทำบัญชีรายการเปรียบเทียบราคา  
2. พิมพลำดับรายการ  
3. พิมพรายการวัสดุท่ีมีผูเสนอราคามาวารานคานี้เสนอราคากระดาษถายเอกสาร เอ 4 ราคาริมละเทาไร  
4. หากรานคาไหนเสนอราคามาถูกสุด ซ้ือราคานั้นหรือทำการตอรองเพ่ือซ้ือในราคาท่ีถูกท่ีสุด  

 

จัดทำบัญชีคุมวัสดุ ครุกัณฑ ดวยระบบคอมพิวเตอร  
1. เม่ือดำเนินตามข้ันตอนของการจัดซ้ือ/จัดจาง/ซอมแซมเรียบรอยแลวตองนำหลักฐานดังกลาวมา

ลงบัญชี  
2.การทำบัญชีคุมจะมีอยูสองแบบคือลงคุมในทะเบียนคุมและจัดเก็บขอมูลไวในเครื่องคอมพิวเตอร    

เพื่อสะดวกในการแกไขเปลี่ยนแปลงรายการ การจำหนาย และสะดวกในการรายงานการสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ 
ประจำปสงจังหวัด 
 

บทบาท หนาท่ี ของงานพัสดุ  
งานจัดหาพัสดุ มีหนาท่ี  
1. จัดทำแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงาน  
2. ศึกษาและวิเคราะหกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ  
3. ลงทะเบียน รับ-สง หนังสือราชการ  
4. ด าเนินการรางและโตตอบหนังสือราชการ  
5. การซ้ือหรือจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป  

- วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market)  
- วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)  
- วิธีสอบราคา  

6. การซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก  
7. การซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
8. การเชา  
9. การแลกเปลี่ยน  
10. งานจางท่ีปรึกษา  

- วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป  
- วิธีคัดเลือก  
- วิธีเฉพาะเจาะจง  

11. งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง  
- วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป  
- วิธีคัดเลือก - วิธีเฉพาะเจาะจง  
- วิธีประกวดแบบ 
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12. ตรวจสอบเอกสารการซ้ือหรือจาง  
13. แจงเวียนหนังสือใหหนวยงานภายใน  
14. รายงานการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในกลุม  
15.รายงานผลการปฏิบัติงาน  
16. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

งานควบคุมพัสดุ มีหนาท่ี  
1. จัดทำแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงาน  
2. ลงบัญชีวัสดุของสวนกลาง  
3. จัดทำทะเบียนสินทรัพยของสวนกลาง  
4. กำหนดหมายเลขครุภัณฑของสวนกลาง  
5. เบิก-จาย วัสดุของสวนกลาง  
6. ยืม-คืน ติดตามครุภัณฑของสวนกลาง  
7. โอนยายทรัพยสินของสวนกลาง  
8. การตรวจสอบพัสดุประจำปของสวนกลาง  
9. การจำหนายพัสดุของสวนกลาง  
10. รายงานการใชใบเสร็จรับเงินประจำปงบประมาณ  
11. รายงานผลการปฏิบัติงาน  
12. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 


