
 
 
 
 

 

   คู่มือการปฏิบัติงาน 

                ด้านพัสดุ  กองคลัง  เทศบาลตำบลนาด่าน 

 
 
  
 



        คำนำ 
  การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน ด้านพัสดุ กองคลัง เทศบาลตำบลนาด่าน เล่มนี้ได้จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ 
เพ่ือที่จะให้เทศบาลตำบลนาด่านใช้เป็นแนวทางในการดำเนิน ด้านพัสดุ  อย่างถูกต้อง และสร้างความเข้มแข็งในการ
ปฏิบัติงาน ของเทศบาลตำบลนาด่าน 

 สร้างคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ และนำไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมาย และหนังสือสั่ง 
การที่เก่ียวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เกิดผลสัมฤทธิ์ คุ้มค่า โปร่งใสและตรวจสอบได้  

 
กองคลัง เทศบาลตำบลนาด่าน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

     
 
1. ด้านพัสดุ 
 1.1 โครงสร้างด้านพัสดุ 
 1.2 คู่มือขั้นตอนแนวทางการปฏิบัติงานด้านจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 1.3 คู่มือขั้นตอนแนวทางการปฏิบัติงาน-ด้านพัสดุ 
 1.4 การจัดทำบัญชีเจ้าหนี้เงินเชื่อและเงินสด 
 1.5 บทบาท หน้าที่ ของงานพัสดุ 
ภาคผนวก 

1. คำสั่งแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ภายในกองคลัง 
2. พรบ. จัดซื้อ/จัดจ้าง 2560 
3. ระเบียบ จัดซื้อ/จัดจ้าง 2560 

 

 

สารบัญ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- การจัดหาพัสดุ - การควบคุมพัสดุ 
- งานรับและคืนหลักประกันสัญญา - การลงทะเบียนครุภัณฑ์ 
- งานประสานงานกับคณะกรรมการท่ีเกี่ยวข้อง - การจัดทำทะเบียนทรัพย์สิน 
- งานอ่ืนๆ - งานอ่ืนๆ  

 
 
 
 
 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ.ศ.2560 และกฎกระทรวง ที่ออกตามความใน 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ.ศ.2560 รวมถึงระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ.ศ.2560  

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างพ.ศ.2560 และตามที่กำหนดใน  
กฎกระทรวง เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ.ศ.2560 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขัน้ตอนการจัดซื้อ/จัดจ้าง และการตรวจรบัพัสดุ 
 

 

รับแผนจดัซื้อ/จดัจ้างจากหน่วยเบกิ 
 
 
 
 

สืบราคาบริษัท/ห้าง/ร้าน 
 
 
 

 

ทำบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จดัจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    ระยะเวลาและการปฏิบัติงานในการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ภายในเวลา 1 วัน 
 
 
 
 
 
 

  ภายในเวลา 1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ภายในเวลา 1 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ภายในเวลา 5 วันทำการ   
 
 
 
 
      ภายในเวลา 1 วันทำการ 

 

       
 
       ภายในเวลา 1 วันทำการ 
 

 

       
 



 

 
คู่มือชั้นตอน เละแนวทางการปฏิบัติงา-ด้านพัสดุน 

 
การดำเนินการจัดซื้อ/ จัดจ้าง 
 
   ก่อนดำเนินการซื้อหรือจ้างทุกวิธีนอกจากการซื้อที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดทำ
รายงานขอความเห็นขอบ (ขออนุมัต ิ)เสนอหัวหน้าส่วนราชการ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุและ จะต้องมรีายละเอียด
ครบถ้วนตามระเบียบกำหนดไว้ ซ่ึงประกอบด้วย 
 

(1) เหตุผลความจำเป็น 
(2) รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
(3) ราคา (ถ้าเคยซื้อ / จ้าง มาก่อนให้ใช้ราคาครั้งหลังสุด) 
(4) วงเงินที่จะซื้อ / จ้าง 
(5) ระยะเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น  
(6) วิธีซื้อ / จ้าง  
(7) ข้อเสนออ่ืนๆ เช่นการขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ 

 
กรณีท่ีไม่อาจทำรายงานตามขั้นตอนได้ ได้แก่ พัสดุที่ต้องซื้อโดยเร่งด่วน หรืองาน 

โดยเร่งด่วนเจ้าหน้าที่พัสดุจะทำรายงานเฉพาะรายการที่เห็นว่าจำเป็นก็ได้  
ในการขออนุมัติให้เจ้าหน้าที่พัสดุทำรายงานขอซื้อหรือจ้าง เสนอผ่านผู้บังคับบัญชา

ตามลำดับชั้นจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจทุกครั้ง 
 
 

การจัดทำบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ / จ้าง / ซ่อมแซม  
                     1.  ทำหลักฐานจัดซื้อ/จ้าง/ซ่อมแซม 

2.  ทำหลักฐานขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง ตามแผนการจัดซื้อ/จ้าง ตามแผนของฝ่ายต่าง ๆ 
ประจำปี 

3.  ออกใบสอบราคา จัดซื้อ/จ้าง/ซ่อมแซม ไปตามบริษัท/ห้าง/รา้น ต่าง ๆ ที่เกี่ยวซ้อง  
4. รายงานขอซื้อ/จ้าง/ซ่อมแซม เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติให้ดำเนินการแล้วให้ติดต่อต กับบริษัท 

/ท้าง/ร้าน ที่เกี่ยวข้องโดยตรง 
5. ให้ผู้ชาย / ผู้รับจ้าง ทำใบเสนอราคา 
6. ทำบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง/ซ่อมแซม 
7. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ/การจ้าง/ผู้ควบคุม มาตรวจรับพัสดุ/การจ้าง  
ส่งมอบงาน  
8. รวบรวมหลักฐานการเบิกจ่ายเงินให้งานการเงินดำเนิ่นการต่อไป หลักฐานประกอบด้วย -

บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน-บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ /จัดจ้าง -ใบสั่งซื้อ/จ้าง-
ใบตรวจรับ,ใบส่งของ,ใบเสร็จ 

9. การซ่อมแซมอาคารสถานที่ เครื่องมือและระบบสาธารณูปโภค  
10. รับใบขออนุมัติซ่อมแซมจากหัวหน้าพัสดุ 
11. แจ้งเจ้าหน้าที่ ที่เกี่ยวข้องกับงานซ่อม มารับรายการซ่อม และเบิกอุปกรณ์  

 



12. เมื่อเจ้าหน้าที่งานซ่อมได้ซ่อมแซมเสร็จเรียบร้อยส่งคืนใบขออนุมัติซ่อมแซม 
เจ้าหน้าที่พัสดุได้ลงประวัติการซ่อมแซมครุภัณฑ์ 

การจัดทำบัญชีเจ้าหนี้เงินเชื่อและเงินสด 
 

1. ทำบัญชีทั้งเจ้าหนี้เงินเชื่อและที่จัดซื้อด้วยเงินสด 
2. พิมพ์รายการ 1 แผน ต่อร้านค้าาย 1 ร 
3. พิมพ์บนหัวกระดาษว่าชื่อร้านค้าอะไร  
4. วันที่ เตือน ปี ที่จัดซื้อ  
5. รายการหมวดวัสดุที่ซื้อ เช่นวัสดุงานบ้านงานครัว,วัสดุก่อสร้าง 
6.เช็คว่าเป็นเงินเชื่อ (ใบส่งของ) หรือ เงินสด (ใบเสร็จ) ใส่หมายเลขเล่มที่/เลขท่ี ตามเอกสารที่จัด 
7. ลงยอดรวมในแต่ละบิลว่าเป็นจ านวนเงินเท่าไร 
8. เพ่ือจะได้ตรวจเช็คและสรุปยอดซื้อว่าซื้อจากร้านค้านี้ทั้งปีมีมูลค่าเท่าไร 

 
การจัดทำบัญชีบริษัท / ห้าง / ร้าน ผู้จ าหน่าย 

 
1. ลงบันทึกประวัติร้านค้าผู้จำหน่าย 
2. กำหนดหมายเลขลำดับของร้านค้า  
3. พิมพ์ชื่อบริษัท/ห้าง/ร้าน ที่จำหน่าย  
4. พิมพ์ชื่อเจ้าของร้านหรือผู้ที่สามารถติดต่อได้  
5. พิมพ์หมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้  
6. พิมพ์หมายเลขภาษีของร้านค้า 

การจัดทำบัญชีรายการเปรียบเทียบราคา 
 

1. ทำบัญชีรายการเปรียบเทียบราคา 
2. พิมพ์ลำดับรายการ  
3. พิมพ์รายการวัสดุที่มีผู้เสนอว่าร้านค้านี้เสนอราคากระดาษถ่ายเอกสาราคามา เอ 4 ราคาริมละเท่าไร 
4. หากร้านค้าไหนเสนอราคามาถูกสุด ซื้อราคานั้นหรือทำการต่อรองเพ่ือซื้อในราคาที่ถูกท่ีสุด 

 
จัดทำบัญชคีุมวัสดุ ครุกัณฑ์ ด้วยระ บบคอมพิวเตอร์ 

 
1. เมื่อดำเนินตามข้ันตอนของการจัดซื้อ/จัดจ้าง/ซ่อมแซมเรียบร้อยแล้วต้องนำหลักฐานดัง 
กล่าวมาลงบัญชี 

 
2. การทำบัญชีคุมจะมีอยู่สองแบบคือลงคุมในทะเบียนคุมและจัดเก็บข้อมูลไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
สะดวกในการแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ การจำหน่าย และสะดวกในการรายงานการสำรวจวัสดุ 
ครุภัณฑ์ ประจำปีส่งจังหวัด   

 
 
    



บทบาท หน้าที่ของงานพัสดุ 
งานจัดหาพัสดุ มีหน้าที่ 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงาน 
2.ศึกษาและวิเคราะห์กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
3. ลงทะเบียน รับ-ส่ง หนังสือราชการ 
4. ดำเนินการร่างและโต้ตอบหนังสือราชการ  
5. การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

- วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์e-market)( 
- วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์e-bidding)(  
- วิธีสอบราคา 

6. การซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก  
7. การซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
8. การเช่า  
9. การแลกเปลี่ยน  
10. งานจ้างที่ปรึกษา  

- วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
- วิธีคัดเลือก  
- วิธีเฉพาะเจาะจง  

11. งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  
- วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
- วิธีคัดเลือก  
- วิธีเฉพาะเจาะจง 
- วิธีประกวดแบบ  

12. ตรวจสอบเอกสารการซื้อหรือจ้าง 
13. แจ้งเวียนหนังสือให้หน่วยงานภายใน  
14. รายงานการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในกลุ่ม 
15.รายงานผลการปฏิบัติงาน  
16. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
งานควบคุมพัสดุ มีหน้าที ่

 
1.จัดทำแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงาน 
2. ลงบัญชีวัสดุของส่วนกลาง 
3. จัดทำทะเบียนสินทรัพย์ของส่วนกลาง  
4. กำหนดหมายเลขครุภัณฑ์ของส่วนกลาง  
5. เบิก-จ่าย วัสดุของส่วนกลาง 
6. ยืม-คืน ติดตามครุภัณฑ์ของส่วนกลาง 
7. โอนย้ายทรัพย์สินของส่วนกลาง  
8. การตรวจสอบพัสดุประจำปีของส่วนกลาง 
9. การจำหน่ายพัสดุของส่วนกลาง  
10. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินประจำปีงบประมาณ 
11. รายงานผลการปฏิบัติงาน  
12. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



        ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


