
 

 
 

 
 

 
 
 

คู่มือปฏิบัติงาน 
เร่ือง  การจัดซื้อน้ำมันเช้ือเพลิง 

กรณีหน่วยงานของรัฐไม่มีภาชนะท่ีใช้สำหรับเก็บรักษาน้ำมันเช้ือเพลิง 
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คำนำ 

 คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้เป็นเอกสารแสดงเส้นทางการทำงานตั้งแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนการ โดย

ระบุขั้นตอนการดำเนินการต่าง ๆ  โดยคู่มือปฏิบัติงานมีความสำคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพื่อช่วยให้

หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานให้สามารถศึกษาได้อย่างรวดเร็ว ทำให้งาน

ของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากข้ึนจากคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ 

 วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซื้อน้ำมันเช้ือเพลิง กรณีหน่วยงานของรัฐ

ไม่มีภาชนะที่ใช้สำหรับเก็บรักษาน้ำมันเช้ือเพลิง ในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร MIS (ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง) 

ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงานให้มีประสทธิภาพมากยิ่งขึ้นและลดความเสี่ยงของเอกสารที่ผิดพลาดได้ อีกทั้ง เป็นแนวทางใน

การปฏิบัติงานสำหรับบุคลากรในหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ อย่างถูกต้อง มี

ประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ 

   

 

                                                                                  นางจำเนียน  สืบแสง 

                                                                      เจ้าหน้าทีบ่รหิารงานทั่วไป ชำนาญการ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง กรณีหน่วยงานของรัฐไมม่ีภาชนะท่ีใช้สำหรับเก็บรักษานำ้มันเชื้อเพลิง 

ในระบบสารเทศเพ่ือการบริหาร MIS (ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง) 
ตามแนวทางปฏิบัติในการจัดซือ้น้ำมันเช้ือเพลิงเพื่อใช้ในการปฏิบัติราชการตามภารกจิของหน่วยงาน

ภาครัฐ หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญัหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ 
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ.) 0405.2/ว.179 ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 

 

วัตถุประสงค ์

 ด้วยในแต่ละปีงบประมาณ หน่วยงานของรัฐมีความจำเป็นต้องจัดซือ้น้ำมันเช้ือเพลิงเพื่อใช้ในการ

ปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ โดยกฎกระทรวงกำหนดพสัดุทีร่ัฐต้องการส่งเสริมหรือ

สนับสนุน และกำหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพสัดุโดยวิธีคุดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ.2560ได้กำหนด

วิธีการจัดซื้อน้ำมันเช้ือเพลิงและผลิตภัณฑป์ิโตรเลียมเพือ่ใหร้าชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาคและ

รัฐวิสาหกิจ นอกจากการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทยถือปฏิบัติ สำหรับการจัดซื้อน้ำมันเช้ือเพลิงหรอื

ผลิตภัณฑ์ปโิตรเลี่ยม จำนวนต้ังแต่ 10,000 ลิตรข้ึนไป หากการจัดซื้อจากบริษัท ปตท. จำกัด (มหาชน) ให้

ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง แต่หากไมป่ระสงค์จะจัดซื้อจากบริษัท ปตท. จำกัด (มหาชน) จะใช้วิธีประกาศเชิญชวน

ทั่วไปหรือวิธีการคัดเลอืกก็ได้ ส่วนการจัดซือ้น้ำมันเช้ือเพลงิจำนวนไม่ถึง 10,000 ลิตร ต้องปฏิบัติตาม

ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 นั้น 

 การจัดซื้อน้ำมันเช้ือเพลิงของหน่วยงานของรัฐเพื่อใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน 

โดยครบคลมุรถราชการและยานพาหนะอย่างอื่น รวมถงึอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ เครื่องจกัรกล 

ครุภัณฑ์ หรือสิ่งอื่นใดทีห่น่วยงานของรัฐมีไว้เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกจิซึ่งจำเป็นต้องใช้น้ำมัน

เช้ือเพลิง ในระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร MIS (ระบบจดัซื้อ/จัดจ้าง) สำหรบัใหทุ้กหน่วยงานใช้เป็น

แนวทางในการปฏิบัตงิานเพือ่ใหเ้ป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

ขอบเขตการบังคับใช ้
 1. แนวทางปฏิบัติน้ี ใช้บังคับสำหรบการจัดซือ้น้ำมันเช้ือเพลงิของหน่วยงานของรัฐเพื่อใช้ในการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน โดยครบคลุมรถราชการและยานพาหนะอย่างอื่น รวมถึงอปุกรณ์ 
เครื่องมือ เครือ่งใช้ เครื่องจักรกล ครุภัณฑ์ หรือสิ่งอื่นใดที่หน่วยงานของรัฐมไีว้เพื่อใช้ในการปฏิบัติตาม
ภารกิจซึง่จำเป็นต้องใช้น้ำมันเช้ือเพลงิ 
 2. น้ำมันเช้ือเพลิง หมายถึง น้ำมันเช้ือเพลงิตามพระราชบญัญัติการค้าน้ำมันเช้ือเพลิง พ.ศ.2553 
 3. รถของหน่วยงานของรัฐ หมายถึง รถทุกประเภทของหน่วยงานของรัฐที่หน่วยงานของรัฐที่
หน่วยงานของรัฐมีไว้เพือ่ใช้ประจำสำนักงาน หรือเพื่อปฏิบัตติามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 
 4. สถานีบริการน้ำมันเช้ือเพลิง หมายถึง สถานีบริการตามพระราชบญัญัติการค้าน้ำมันเช้ือเพลิง 
พ.ศ.2553 
 5. ผู้จัดซื้อน้ำมันเช้ือเพลงิ หมายถึง ผู้ดำเนินการจัดซือ้น้ำมันเช้ือเพลิงจากสถานีบริการน้ำมัน
เช้ือเพลิง 
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การจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงเพ่ือใช้ในการปฏิบัตริาชการตามภารกิจของหน่วยงาน 
 การจัดซื้อน้ำมันเช้ือเพลิงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) มี 2 กรณี ดังนี้ 

1. กรณีหน่วยงานของรัฐไมม่ีภาชนะที่ใช้สำหรับเก็บรักษาน้ำมนัเช้ือเพลิง โดยดำเนินการ ดังนี้ 
1.1 การจัดทำรายงานขอซื้อน้ำมันเช้ือเพลงิ 

  1.2 การพเนินการจัดซื้อน้ำมันเช้ือเพลิง 
  1.3 การจัดทำทะเบียนคุมการจัดซือ้น้ำมันเช้ือเพลงิ 
  1.4 การจัดซื้อน้ำมันโดยถือปฏิบัติตามหนงัสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0405.2/ว 
89 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550  เรื่อง หลักเกณฑ์และข้ันตอนการใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ 
 2. กรณีหน่วยงานของรัฐมีภาชนะที่ใช้สำหรบัเกบ็รกัษาน้ำมนัเช้ือเพลิง 
  2.1 การจัดทำรายงานขอซื้อน้ำมันเช้ือเพลงิ 
  2.2 การดำเนินการจัดซื้อน้ำมันเช้ือเพลงิ 
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ขั้นตอนการจัดซื้อนำ้มันเชื้อเพลิง กรณีหน่วยงานของรัฐไม่มีภาชนะท่ีใช้สำหรับเก็บรักษา 
น้ำมันเชื้อเพลิง ในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร MIS (ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง) 

 
ขั้นตอนท่ี 1  การจัดทำรายงานขอซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง 
ขั้นตอนท่ี 2 การดำเนินการจัดซื้อนำ้มันเชื้อเพลิง 
ขั้นตอนท่ี 3  การเบิกจ่ายเงินการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง 
 

 การจัดซื้อน้ำมันเช้ือเพลิง กรณีหน่วยงานของรัฐไม่มีภาชนะที่ใช้สำหรบัเก็บรักษาน้ำมันเช้ือเพลิงใน

รูปแบบ Flow chart 
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ขั้นตอนท่ี 1 การจัดทำรายงานขอซื้อน้ำมนัเชื้อเพลิง 

 การจัดซื้อน้ำมันเช่ือเพลิงในแต่ละครั้ง ใหเจ้าหน้าทีจ่ัดทำรายงานขอซื้อน้ำมันเช้ือเพลิง เสนอ

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรอืผูท้ี่ได้รับมอบอำนาจ ตามนัยระเบียบกระทรวงการคลังด้วยการจัดซือ้จัดจ้าง

และการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 22 วรรคหนึ่งในวงเงินตามข้อ 1 ของกฏกระทรวงกำหนดวงเงิน

การจัดซื้อจัดจ้างพสัดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือและวงเงิน

การจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรบัพัสดุ พ.ศ.2560 ใหใ้ช้วิธีเฉพาะเจาะจงมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) 

(ข) แห่งพระราชบญัญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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ในส่วนของงานของงานพัสดุ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จะดำเนินการดังนี ้

1.1 จัดทำรายงานขอซื้อน้ำมันเช้ือเพลงิ ทั้งปงีบประมาณ ตั้งแต่ต้นปีงบประมาณ เสนอคณบด ี

 
บันทึกข้อความ 

 
ส่วนราชการ   คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  

ที่    ควท.          / ๒๕๖๗               วันที่ ๑  ตุลาคม ๒๕๖๗ 

เรื่อง    รายงานขอซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิง จำนวน 12 เดือน โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เรียน    คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

  เรื่องเดิม 

           ด้วยคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   มีความประสงค์จะซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ซ่ึงมีรายละเอียด ดังต่อไปน้ี 

          ๑ เหตุผลความจำเป็นที่ต้องซ้ือ 
 เน่ืองจากต้องใช้น้ำมันเชื้อเพลิง ในการตัดหญ้าของพนักงานจ้างเหมาบริการเพื่อให้อาคารสถานที่ 
ตามบริเวณต่าง ๆ ตามเขตความรับผิดชอบสะอาดเรียบร้อยและปลอดภัย 

                        ๒. รายละเอียดคุณลักษณะ 
                            รายละเอียดตามเอกสารแนบ 

                   ๓. ราคากลางของพัสดุที่จะจ้างจำนวน ๙,๐๐๐ บาท (เก้าพันบาทถ้วน) 

                   ๔. แหล่งเงินงบประมาณรายจ่ายประจำ พ.ศ.๒๕๖๘ โครงการผลิตบัณฑิตคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี งบเงินอุดหนุน จำนวนเงิน ๙,๐๐๐ บาท (เก้าพันบาทถ้วน) 

                   ๕ กำหนดระยะเวลาที่ต้องการใช้พัสดุน้ัน หรือให้งานน้ันแล้วเสร็จ 
                      กำหนดเวลาการส่งมอบพัสดุ หรือให้งานแล้วเสร็จภายใน ๓๖๐ วัน นัดถัดจากวันลงนามในสัญญา 

                   ๖. วิธีทีจะซ้ือ และเหตุผลที่ต้องซ้ือ 
                       ดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ (๒) (ข)  การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่วย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไปและมีวงเงิน
ในการจัดซ้ือจัดจ้างครั้งหน่ึงไม่เกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง ประกอบหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหา
การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕/ว ๑๗๙ ลงวันที่ ๙ เมษายน ๒๕๖๑ 

                         ๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
                        การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 

                   ๘, การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ                                                                                                                                                    
                           การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

                        จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นขอบขอได้โปรด 
                        ๑. อนุมัติให้ดำเนินการ ตามรายละเอียดในรายงานขอซ้ือดังกล่าวข้างต้น 
                         ๒. ลงนามในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
                                                                        (......................................................) 
                                                                                         เจ้าหน้าที่ 
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 1.2 เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือขออนมุัติจัดซื้อ/จัดจ้าง ทั้งปีงบประมาณ โดยการประมาณ

การงบประมาณที่ต้องการใช้ ในระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร (MIS) (ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง) ข้อ 2 ใบขอ

ซื้อ/ขอจ้าง ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่ออนมุัติ/จัดจ้าง ดังนี้ 

  1.2.1 เข้าระบบสารสนเทศเพือ่การบรหิาร (MIS) (ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง) เข้าสู่ระบบ โดย

ใส่ช่ือผู้ใช้ระบบ และรหัสผ่าน (ใช้รหสัผ่านเดียวกับระบบ MIS ดูเงินเดอืน) และคลิก OK 

 

   1.2.2 เมื่อเข้าสูร่ะบบได้แล้วหน้าจอจะปรากฏดังภาพ 
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  1.2.3  เลือกเมนู ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง ข้ันตอนการจัดซื้อ/จัดจ้าง ข้อ 2 ใบขอซื้อ/จ้าง 

หน้าจอจะปรากฏดังภาพ 

 
 

  1.2.4 บันทึกรายละเอียดเกี่ยวกบัการจัดซือ้น้ำมันเช้ือเพลิง ทั้งปงีบประมาณ โดยการ

ประมาณตามความต้องการ 

    1.2.4.1  ประเภท เลือก “ซือ้” คลิก   เพื่อเพิ่มเอกสาร 

    1.2.4.2  บันทึก “ช่ือเจ้าหน้าที่พสัดุ” 

                                1.2.4.3 บันทึก “ความประสงค์” ใส่ช่ือโครงการจัดซื้อจัดจ้าง 

                                1.2.4.4 บันทึก “เนื่องจาก” เหตผุลในการจัดซื้อ 

    1.1.4.5 บันทึก “เหตุผลและความจำเป็น” เหตุผลในการจัดซื้อ 

    1.1.4.6 จัดซื้อจาก “ใสผู้ประกอบการที่จะจัดซือ้” 

    1.1.4.7 ประสงค์จะ เลือก “ซื้อ” เนื่องจากเป็นงานซื้อ 

    1.1.4.8 พัสดุเป็น เลือก “วัสดุ” เนื่องจากน้ำมันเช้ือเพลงิทีซ่ือ้เป็นวัสดุ 

    1.1.4.9 ยอดเงินจัดหา “ใส่ยอดเงินงบประมาณการจะใช้ทั้งปี” 

    1.1.4.10 บันทึก “รายการขอซื้อ/จ้าง” 

                                           1.2.4.10.1 บันทึก “แหลง่เงินที่ได้รับอนุมัติใหจ้ัดซื้อ” 

                                           1.2.4.10.2 บันทึก รายการซื้อน้ำมัน ตั้งแต่เดือนตลุาคม ต้น         

                                                          ปีงบประมาณ- เดือนกันยายน ปลายปีงบประมาณ โดย 

                                                           การประมาณการ 

      1.1.4.11 เมื่อบันทึกข้อมลูครบถ้วน ตามตัวอย่างดังภาพ 
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  1.2.5 บันทึก “รายช่ือคณะกรรมการ” 

    1.2.5.1  คณะกรรมการในงาน เลอืก “คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ” 

    1.2.5.2  กรอกรายช่ือคณะกรรมการ เพือ่ตรวจรับพัสดุ จำนวน 3 คน 

    1.2.5.3  แต่งตั้งเป็น เลอืก “ทัง้หมด” 

    1.2.5.4  เมื่อบันทึกข้อมูลครบถ้วนตามตัวอย่างดังภาพ 
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  1.2.6 บันทึก “รายช่ือผู้อนุมัติ” และคลิก    

 

   

 
 

  1.2.7 บันทึก “ข้อมลูเสนอราคา” 

    1.2.7.1  รหัสร้าน บันทึก “ช่ือผู้ประกอบการที่เราจัดซือ้” 

    1.2.7.2  เลขที่ใบเสนอราคา บันทึก “เลขที่ตามใบเสนอราคา” 

    1.2.7.3  วันที่เสนอราคา บันทึก “วันที่ตามใบเสนอราคา” 

    1.2.7.4  ราคาที่เสนอ บันทึก “ราคาทีผู่้ประกอบการเสนอ” 

    1.2.7.5  เมื่อบันทึกข้อมูลครบถ้วน ตามตัวอย่างดังภาพ 
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   1.2.7.6  เมื่อบันทึกข้อมูลครบถ้วน ให้คลิก 

   1.2.7.7  จากนั้น พิมพ์       จำนวน 1 ชุด เพื่อเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

   1.2.7.8  เมื่อได้รับอนมุัติ จะปรากฏดังภาพ 
 

 

ฃฃ 
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 1.3  เจ้าหน้าที่จัดทำคำสัง่แต่งตั้งผู้ตรวจรบัพัสดุ จำนวน 3 คน เพื่อตรวจรับพัสดที่ซือ้ในแต่

ละครัง้ เสนอพร้อมหนงัสือขออนุมัตจิัดซื้อ/จัดจ้าง 
 

ขั้นตอนท่ี 2 การดำเนินการจัดซื้อนำ้มันเชื้อเพลิง 

 2.1 จัดซื้อน้ำมันเช้ือเพลิง ดำเนินการจัดซื้อน้ำมันเช้ือเพลิง โดยหน่วยงานต้องทำหนังสือแจ้งไป

ยังงานพสัดุมหาวิทยาลัย เรื่อง สั่งซื้อน้ำมันเช้ือเพลิง ดังเอกสาร 
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 2.2   หน่วยงานต้องนำใบสั่งจ่ายน้ำมันเช้ือเพลิง จะมี 2 ส่วน ซึ่งมีข้อความเหมือนกัน เสนอ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ (พสัดุมหาวิทยาลัย) ลงนามในใบสั่งจ่ายนำ้มันเช้ือเพลิงทั้ง 2 ส่วน นำไปยังสถานีบริการ

น้ำมันเช้ือเพลิง เพื่อจัดซื้อน้ำมันเช้ือเพลิง ส่วนที่ 1 ให้แกส่ถานีบริการน้ำมันเช้ือเพลิงเก็บรวบรวมไว้เพื่ออก

ใบแจ้งหนี้ต่อไป ส่วนที่ 2 ให้หน่วยงานนำมาสง่คืนงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอ้ม เพื่อเกบ็รวบรวมเพือ่

ตรวจสอบความถูกต้องต่อไป 
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 2.3  เมื่อได้รับแจ้งยอดการจัดซื้อน้ำมันเช้ือเพลิงของแต่ละเดือน พร้อมใบสั่งจ่ายน้ำมัน

เช้ือเพลิงส่วนที่ 1 ใบรับสินค้า/ใบกำกบัภาษี จากสถานีบริการน้ำมันเช้ือเพลงิ ซึ่งจะแจ้งมายงัเจ้าหน้าที่ ทุก

วันที่ 10 ของเดือน 

 

                                  

 

 2.4 เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดทำหนังสือขออนมุัติจัดซื้อ/จัดจ้าง รอบปัจจุบัน เพื่อดำเนินการ

ตรวจสอบความถูกต้องและชำระค่าน้ำมันให้แกส่ถานีบรกิารน้ำมันต่อไป โดยไม่ต้องเสนอหัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐ 
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 2.5 เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดทำทะเบียนคุมการจัดซื้อน้ำมันเช้ือเพลงิตามแบบที่กำหนด โดยให้

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พสัดุกำกับดูแลใหเ้ป็นไปโดยถูกต้องและปจัจบุันอยู่เสมอ เพื่อประโยชน์ในการติดตาม 

ควบคุม และตรวจสอบการจัดซื้อน้ำมันเช้ือเพลิง 
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ขั้นตอนท่ี 3 การเบิกจ่ายเงินการจัดซื้อน้ำมนัเชื้อเพลิง 
 3.1 เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดทำบันทกึความเกี่ยวข้องการไม่เป็นผู้มสี่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอ 
 

                    
  

 

 3.2  เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดทำใบตรวจรับพสัดุในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) 

ระบบจัดซื้อจัดจ้าง เลือกข้ันตอนการซือ้/จ้าง ข้อ 4 ใบตรวรบัพัสดุ/งานจ้าง 
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 3.3  เมื่อคลิกเลือกข้อ 4 ใบตรวจรบัพัสดุ/งานจ้าง จะปรากฏดังภาพ 

        

                                

 

                           3.3.1 บันทึกรายละเอียดในใบตรวจรบั ดังนี้ 
                                   3.3.1.1 บันทึกวันที่ “วันที่ตรวจรับพสัดุ” 
  3.3.1.2 บันทึกคลงัพัสดุ เลือก “คลังคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี” 
  3.3.1.3 บันทึกเอกสาร เลอืก “ใบแจ้งหนี้” เนือ่งจากเราไดร้บัเป็นใบแจ้งหนี้  
                                              มาจากสถานีบริการน้ำมันเช้ือเพลิง 
  3.3.1.4 บันทึกบริษัท/ร้านค้า “ใสช่ือสถานีบริการน้ำมันเช้ือเพลงิ” 
      3.3.1.5 บันทึกเลขที่เอกสาร “ใส่วันทีอ่อกใบแจง้หนี้” 
  3.3.1.6 บันทึกวันที่เอกสาร “ใส่วันที่ออกใบแจ้งหนี้” 
  3.3.1.7 บันทึกเจ้าหน้าที่ “เจ้าหน้าที่พสัดุ” 
  3.3.1.8 บันทึกผูเ้บกิ “ใส่ข่ือผู้เบิกน้ำมันเช้ือเพลิง” 
  3.3.1.9 บันทึกวันทีตรวจรับถูกต้อง “วันที่ตรวจรบัพสัดุ” 
  3.3.1.10 บันทึกวันที่ถือว่าพัสดุ่ครบถ้วน “ใส่วันที่ออกใบแจง้หนี้” 
  3.3.1.11 คลิก นำเข้าใบขอซื้อ  เลือกรายการทีท่ำใบขอซือ้และยอดที่ต้องการ 
                                               เบิกจ่าย 
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  3.3.1.12 จากนั้นกด พิมพ์เอกสารใบตรวจรบัพสัดุ จำนวน 1 ฉบับ ให้ผู้ตรวจ
รับพสัดุลงนาม และเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ ลงนามผู้รบัของ 
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 3.4 เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดทำรายงานผลการพจิารณา ตัวอย่างดังภาพ 

 

                                                       

 

 

 3.5 เจ้าหน้าที่จะตอ้งดำเนินการจัดทำงบหน้าใบสำคัญเบิกเงนิ ข้อ 5 งบหน้าใบสำคัญรับเงิน 
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 3.6 เมื่อคลิกเลอืกแล้ว จะปรากฏดงัภาพ 
  3.6.1 บันทึกวันที่ขอเบิก 
  3.6.2 เลือกหมวดรายจ่าย “เลือกหมวดให้ตรงกบัหนงัสือขออนุมัติจัดซือ้จัดจ้าง” 
  3.6.3 คลิกนำเข้า    ข้อมูลการตรวจรับ จะปรากฏในรายการขออนุมัตเิบิก 
 

 
   
  3.6.4 บันทึกรายช่ือผู้อนุมัต ิ
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หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                        

 

 

 

 

 

 



 

                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                        

 

 

 

 

 

 

 

                                                       

                  

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างเอกสารชดุเบิก 

 การจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


