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 คู่มือการปฏิบัติงานด้านพัสดุฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นผลงานการจัดการองค์ความรู้ในการปฏิบัติงาน 
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐว่าด้วยกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ผู้จัดทำได้รวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่มาพัฒนาให้เป็นระบบเพ่ือให้บุคลากรในองค์กรสามารถเข้าถึงความรู้ 
และมีวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานก่อให้เกิดประโยชน์ ทำให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุมีความรู้ ความเข้าใจ 
แนวทางขั้นตอนและกระบวนการทำงานของจัดซื้อจัดจ้างอย่างถูกต้อง ลดระยะเวลาการทำงาน สะดวก รวดเร็ว
ขึ้น และทำให้บุคลากรมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานยิ่งขึ้น 
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คู่มือการปฏิบัติงาน ตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ 

กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะ (การซื้อ/จ้างครั้งหนึ่ง วงเงินไม่เกิน 500,000  บาท) 
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุของกลุ่มพัฒนาระบบบริหารใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างของ
หน่วยงานอย่างถูกต้องเป็นไปตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยวิธีเฉพาะเจาะจงในวงเงินไม่
เกิน 500,000  บาท 
ขอบเขต 
 ครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต่การจัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง การหักงบประมาณตามรายการขอซื้อ/จ้าง 
การสืบราคา การออกใบสั่งซื้อ/จ้าง จัดส่งหลักฐานการจัดซื้อ/จ้างให้กองคลังกรณีผู้ค้ารายใหม่ดำเนินการตรวจ
รับพัสดุ รวยรวมเอกสารจัดทำใบสำคัญ ส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินและเก็บสำเนาเข้าแฟ้ม กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 การบริหารพัสดุ หมายถึง กระบวนการดำเนินการให้ได้มาซึ่งสิ่งของด้วยวิธีการจัดหาพัสดุเพ่ือสนับสนุน
และสนองความต้องการในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้ดำเนินไปตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลและประหยัด 
 การจัดซื้อจัดจ้างถือเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารพัสดุ ซึ่งการจัดซื้อจัดจ้างเป็นกระบวนการที่ให้
ได้มาซึ่งพัสดุที่ต้องการทั้งในเรื่องคุณสมบัติ จำนวน ราคา เวลาและแหล่งขายเพ่ือสนับสนุนการดำเนินงานให้
บรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเป้าหมายที่กำหนด โดยเริ่มตั้งแต่การจัดทำประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดทำ
รายงานขอซื้อขอจ้าง จนกระทั่งการตรวจรับพัสดุการดูแลรักษา และการจำหน่ายพัสดุ 
1.การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี 
 เมื่อส่วนราชการได้รับความเห็นชอบวงเงินประมาณท่ีใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องหรือผู้มีอำนาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงาน
นั้น จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้รับมอบอำนาจ เพ่ือขอความเห็นชอบ
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 กองคลังในฐานะที่เป็นหน่วยรับผิดชอบภารกิจด้านพัสดุขององค์การบริหารส่วนตำบลโคกสว่าง  จะ
รวบรวมข้อมูลความต้องการจัดซื้อจัดจ้างหาพัสดุตามที่แต่ละหน่วยงานภายในองค์การบริหารส่วนตำบลโคกสว่าง  
เพ่ือวางแผนการจัดหาให้ตามระยะเวลาที่ต้องการ ประมาณการจัดซื้อจัดจ้าง โดยรวบรวมพัสดุที่มีประเภทและ
ลักษณะเดียวกัน โดยคำนึงถึงประเภทพัสดุ การบริการหลังการขาย การบำรุงดูแลรักษา ประเมินผลดีผลเสียใน
ภาพรวมเรื่องการแยกหรือรวมกันปริมาณการใช้ตลอดทั้งปี โดยจัดหาพัสดุที่มีประเภทลักษณะเดียวกัน และมี
คุณลักษณะไม่เกินของเขตของราคาพัสดุที่ต้องดำเนินการจัดหา ซึ่งแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีประกอบด้วย
รายการดังต่อไปนี้ 

(1) รายชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
(2) วงเงินที่จะจัดซื้อหรือจัดจ้างในแต่ละรายการโดยประมาณ 
(3) กำหนดระยะเวลาที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
(4) รายการอื่น ที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้รับมอบอำนาจให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีและหัวหน้า

เจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ ตามวิธีการ
ที ่กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยง านของรัฐนั้น        
หากไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรบบัญชีกลาง      
จะไม่สามารถดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้ เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปนี้ ที่ไม่ต้องจัดทำแผน 
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1) กรณีจำเป็นเร่งด่วน หรือใช้ในราชการลับ 
2)  กรณีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามกฎกระทรวง (วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิน 500,000 บาท 

หรือวงเงินเล็กน้อย ไม่เกิน 100,000 บาท) หรือจำเป็นต้องใช้พัสดุฉุกเฉินหรือเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด 
3)  กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างตามที่กำหนดในกฎกระทรวง (ไม่เกิน 5,000,000 บาท) 

หรือจ้างที่ปรึกษาที่มีจำนวนจำกัด 
4) กรณีท่ีเป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจำเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับความ

มั่นคงของชาติ 
หลังจากท่ีได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีแล้วให้รีบดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไป

ตามแผนและขั้นตอนของระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้พร้อมที่จะทำสัญญาหรือข้อตกลงได้ทันทีเม่ือได้รับอนุมัติ
งบประมาณแล้ว ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายจัดทำรายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้รับมอบอำนาจ 
เพ่ือขอความเห็นชอบเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วจึงจะดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ 
2.การอนุมัติหลักการให้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
 การขอรับความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุเป็นขั้นตอนก่อนการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งก่อนการ
จัดซื้อจัดจ้างทุกวิธี หน่วยงานที่มีความต้องการจัดซื้อจัดหาพัสดุจะต้องได้รับอนุมัติในหลักการจากผู้มีอำนาจให้
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยให้มีรายละเอียด ดังนี้ 

(1) เหตุผลความจำเป็นประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง โดยระบุสาเหตุที่จะซื้อหรือจัดจ้าง เช่น พัสดุไม่มี
ใช้ หรือไม่พอใช้ หรือต้องบำรุงรักษา และมีความจำเป็นที่จะจัดซื้อหรือจัดจ้าง เช่น เพ่ือให้หน่วยงานมีพัสดุไว้ใช้
ในราชการ เพื่อการทดแทนพัสดุเดิมที่สิ้นเปลืองหมดไป ชำรุด หรือเสื่อมสภาพจากการใช้งานตามปกติ พัสดุเดิม
สูญหาย ถูกทำลาย หรือเพ่ือสำรองไว้ไม่ให้ขาดความต่อเนื่องจากการใช้งาน 

(2) รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะจ้าง ให้ระบุคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและจำนวนที่
ต้องการซื้อ หรือรูปแบบรายการรายละเอียด และประมาณที่ต้องการจ้าง 

(3) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างโดยให้ระบุแหล่งของเงินงบประมาณที่จะซื้อหรือจ้าง 
3.การรายงานการขอซื้อขอจ้าง 
 เมื่อผู้มีอำนาจอนุมัติในหลักการให้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว ให้หน่วยงานมีหนังสือแจ้งกองคลัง
เพ่ือดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป ซึ่งการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธีให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ตามรายการดังต่อไปนี้ 

1) เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายงานก่อสร้างที่จะซื้อ

หรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่

ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้าง 
5) กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุหรือให้งานแล้วเสร็จ 
6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องการซื้อหรือจ้าง 
7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
8) ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จำเป็นในการซื้อหรือจ้างการออก

ประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
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การซื้อหรือจ้างกรณีจำเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้หรือกรณีมี
ความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน หรือกรณีการซื้อการจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
ซึ่งไม่อาจทำรายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น จะทำรายงานเฉพาะรายที่เห็น
ว่าจำเป็นก็ได้ 

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอแล้วให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามวิธี
ซื้อหรือจ้างนั้นต่อไป 
4.การจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้าง 
 4.1 การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐคำนึงถึง
คุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จ ะทำการจัดซื้อจัดจ้างตาม
วัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใดก็ได้ระบุยี่ห้อนั้นได้ 
 4.2 ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช้การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมา
คณะหนึ่ง  หรือจะให้เจ้าหน้าที ่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ ่งรับผิดชอบในการจัดทำร่างของเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที ่จะซื ้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก    
ข้อเสนอด้วย 
 4.3 เพื่อให้การกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐานและเป็น
ประโยชน์ต่อราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์ อุตสาหกรรมแล้วให้
กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือรายการในการก่อสร้างตามมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้ หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือ
จ้างใดยังไม่มีประกาศกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู ้ได้รั บการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับ
กระทรวงอุตสาหกรรมแล้วให้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือรายการในการ
ก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อที่กระทรวง
อุตสาหกรรมจัดทำข้ึน 
 4.4 ในการก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะให้
เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะดำเนินารจ้างตามความในหมวด 4 
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 
 4.5 องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา การประชุมของคณะกรรมการให้เป็นไปตามที่หัวหน้า
หน่วยงานขอบรัฐกำหนดตามความจำเป็นและเหมาะสม 
5.การจัดทำและเปิดเผยราคากลาง 
 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0405.3/ว453 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2561 เรื่อง แนวทางการประกาศ
รายละเอียดข้อมูลราคากลางและการคำนวณราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างองหน่วยงานรัฐ โดยกำหนดให้
หน่วยงานของรัฐประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการคำนวณราคากลางสำหรับการจัดซื้อจัดจ้างที่มี
วงเงินเกิน 500,000 บาท ในเว็บไซต์หน่วยงานและเว็บไซต์ศูนย์ข ้อมูลการจัดซื ้อจัดจ้างภาครัฐของ
กรมบัญชีกลาง โดยรายละเอียดข้อมูลราคากลางที่หน่วยงานรัฐต้องประกาศ ให้ถือปฏิบัติตามคู่มือแนวทางการ
ประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการคำนวณราคากลางของหน่วยงานรัฐ (ตามแบบ บก.01-บก.06) 
วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง กระทำได้ 3 วิธี ดังนี้  
 1.วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
 2.วิธีคัดเลือก 
 3.วิธีเฉพาะเจาะจง 
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 วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป กระทำได้ 3 วิธี ดังนี้ 
 1.วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
 2.วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 3.วิธีสอบราคา 
 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) คือ การซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่
ไม่ซับซ้อนหรือเป็นสินค้าหรืองานบริการที่มีมาตรฐาน และได้กำหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยให้
ดำเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electromic Market : e-market) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
ซึ่งสามารถกระทำได้ 2 ลักษณะ ดังนี้ 
 (1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท 
แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 
 (2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 
5,000,000 บาท  
 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 
บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ในระบบข้อมูลสินค้า 
(e-catalog) โดยให้ดำเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e-bidding) ตามวิธี
ที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
 วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 
บาท ให้กระทำได้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่มีข้อจำกัดในการใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ต ทำให้ไม่
สามารถดำเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่ระบุ
เหตุผลความจำเป็นที่ไม่อาจดำเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
ไว้ในรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
งานทะเบียนและทรัพย์สิน 
 1.รับผิดชอบงานจัดซื้อ จัดจ้าง ที่ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีคัดเลือก 
วิธีเฉพาะเจาะจง ของหน่วยงาน สำนักปลัดกองคลัง กองช่าง กองการศึกษาฯ  กองสวัสดิการสังคมและหน่วย
ตรวจสอบภายใน ให้เป็นไปตามแผนจัดหาพัสดุ และแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
 2.รับผิดชอบงานจัดซื้อ จัดจ้าง ที่ดำเนินจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)        
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) วิธีสอบราคา สำนักปลัดกองคลัง กองช่าง กองการศึกษาฯ             
กองสวัสดิการสังคมและหน่วยตรวจสอบภายใน ให้เป็นไปตามแผนจัดหาพัสดุและแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
 3.รับผิดชอบการเก็บรักษาเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง ที่อยู่ระหว่างดำเนินการและที่ดำเนินการเสร็จ
เรียบร้อยแล้วไว้โดยมิให้สูญหาย เพื่อรอการตรวจสอบ 
 4.รับผิดชอบการจัดเก็บหนังสือค้ำประกันซองและหนังสือค้ำประกันสัญญาไว้ในที่ปลอดภัยมิให้   
สูญหาย 
 5.รับผิดชอบตรวจสอบหลักประกันสัญญาที่เกี่ยวข้องกับการจัดหาพัสดุที่ใกล้ถึงกำหนดหลักประกัน
สัญญาและดำเนินการต่างๆที่เกี ่ยวข้องกับการคืนหลักประกันสัญญาให้ผู ้รับจ้าง/ผู้ขายเมื่อถึงกำหนดให้คืน
หลักประกันสัญญา 
 6.รับผิดชอบงานตรวจสอบพัสดุประจำปี ตลอดจนการรายงานการตรวจสอบให้ผู ้บริหารท้องถิ่น
ทราบ 
 7.รับผิดชอบติดต่อประสานงาน กับ สำนัก/กองต่าง ๆ หากมีปัญหาหรืออุปสรรคต่างๆ ในการ
ดำเนินการตามระเบียบพัสดุ 
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 8.รับผิดชอบดำเนินการเกี่ยวกับการจำหน่ายทรัพย์สินขององค์กร 
 9.รับผิดชอบการจัดส่งข้อมูลหรือรายงานต่างๆ ให้สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดอุบลราชธานี 
 10.จัดทำระเบียบคุมเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อกับงานจัดซื้อจัดจ้าง เช่น ทะเบียนคุมสัญญาซื้อ/จา้ง/
บันทึกขอซื้อ/บันทึกขอจ้าง (โดยวิธีเฉพาะเจาะจง) ทะเบียนคุมประกาศจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 
 11.รับผิดชอบการควบคุมการใช้รหัสพัสดุ ประเภทครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างพร้อมจัดทำ
ทะเบียนคุมให้เรียบร้อย ถูกต้อง  
 12.รับผิดชอบการควบคุม การออกใบสั่งใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น เมื่อได้รับการตรวจสอบให้
เบิกจ่ายผู้มีหน้าที่ควบคุมและตรวจสอบเบิกใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 
 13.รับผิดชอบการรวบรวมแผนการจัดหาพัสดุประจำปี ของหน่วยงานอ่ืน เพ่ือจัดทำแผนจัดหาพัสดุ
ประจำปีขององค์กร ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลากำหนด 
 14.รับผิดชอบจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนพัสดุประจำปี ให้แล้วเสร็จตามกำหนด 
 15.รับผิดชอบจัดทำแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบองค์กร 
 16.รับผิดชอบดำเนินการเกี่ยวกับจำหน่ายทรัพย์สินขององค์กร 
 17.รับผิดชอบการจัดส่งข้อมูลหรือรายงานต่างๆ ให้สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดอุบลราชธานี 
 18.รับผิดชอบการควบคุมการใช้รหัสพัสดุ ประเภทครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างพร้อมการจัดทำ
การ์ดทะเบียนคุมให้เรียบร้อยถูกต้อง 
 19.งานขออนุมัติเบิกวัสดุน้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่นเพื่อใช้กับรถยนต์/รถจักรยานยนต์/รถบรรทุก
น้ำมันดับเพลิง 
 20.งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1.พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
 2.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 3.พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน พ.ศ. 2561 
 4.พระราชบัญญัติการรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2560 
แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
 5.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
 6.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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ทะเบียนบันทึกจัดซื้อจัดจ้าง ระบบ e-GP 
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทะเบียนบันทึกจัดซื้อจัดจ้าง ระบบ e-GP 

ระบบแสดงหน้าจอ 
ทะเบียนบันทึกจัดซื้อจัดจ้าง ระบบ e-GP 

ระบุเงื่อนไขในการค้นหาให้ครบ 
แล้วกดปุ่ม ค้นหา 

 

ระบบแสดงรายงานตามเงื่อนไขท่ีค้นหา 
แล้วกดปุ่ม พิมพ์ 

จบการทำงาน 
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อนุมัติรายงานขอซื้อ / ขอจ้าง 
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อนุมัติรายงานขอซื้อ / ขอจ้าง 

ระบบแสดงหน้าจอ 
อนุมัติรายงานขอซื้อ / ขอจ้าง 

ระบุเงื่อนไขในการค้นหา 
แล้วกดปุ่ม ค้นหา 

 

ระบบแสดงรายงานขอซื้อ/ขอจ้างตามเงื่อนไขท่ีค้นหา 
แล้วกดปุ่ม อนุมัติ 

จบการทำงาน 
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บันทึกจัดซื้อจัดจ้าง/สัญญาจากระบบ e-GP 
 
 
 
  
 
 

 
 
 

บันทึกจัดซื้อจัดจ้าง/สัญญา ระบบ e-GP 

ระบบแสดงหน้าจอ 
บันทึกจัดซื้อจัดจ้าง/สัญญาระบบ e-GP 

ระบรุายละเอียดให้ครบ 
แล้วกดปุ่ม บันทึก 

 

ระบบแสดงรายการที่เพิ่มขึ้น 

จบการทำงาน 


