
 

 

 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับงานพัสดุ  

กองคลัง 
 
 
 

 
เทศบาลต าบลงิ้วราย 

อ าเภอนครชัยศรี จังหวัดนครปฐม 
 
 
 
 
 



ค าน า 
 
คู่มือการปฏิบัติงานด้านพัสดุของเทศบาลตำบลงิ้วรายเล่มนี้ กองคลังได้จัดทำวิธีและกระบวนการ

บริหารงานพัสดุ แสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานต่าง ๆ อันจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุและผู้ที่สนใจ ได้นำไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิดความเข้าใจที่
ถูกต้องตรงกันระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง และสามารถนำไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อร่าชการต่อไป 

 
        กองคลัง                เทศบาลตำบลงิ้วราย 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านพัสดุ 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือเป็นการเสริมสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้กับผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุของเทศบาลต าบลงิ้ว

ราย และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง สามารถเรียนรู้ได้ด้วยตัวเองได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพยยิ่งขึ้น 
2. เพ่ือลดโอกาสและความผิดพลาดที่เป็นความเสี่ยงในการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างแก่เจ้าหน้าที่

ผู้ปฏิบัติงานของเทศบาลต าบลงิ้วราย 
3. เพ่ือให้การจัดหาพัสดุที่มีประโยชน์ใช้สอยจากแหล่งต้นทุนและแหล่งขายที่เหมาะสมเพียงพอต่อการ

ปฏิบัติงาน 
4. เพ่ือสนับสนุนมาตรการเร่งรัดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

 
ขอบเขต 
 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุครอบคลุมกระบวนการและข้ันตอนในการจัดหาพัสดุ ตั้งแต่การ
จัดซื้อจัดจ้าง การควบคุม การตรวจสอบ การซ่อมบำรุง การเก็บรักษา เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการจัดหาพัสดุ 
เป็นไปในทิศทงเดียวกันตามกฎหมาย ระเบียบ คำสั่งที่เกี่ยวข้อง   
 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
2. กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
ความหมายที่เกี่ยวข้องกับการพัสดุ 

การจัดซื้อจัดจ้าง  หมายความว่า  การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

พัสด ุหมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

สินค้า ได้แก่ วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่น ๆ รวมถึงงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้า
นั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่าของมูลค่าสินค้านั้น 

งานบริการ ได้แก่ งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขน 
งานก่อสร้าง ได้แก่ งานก่อสร้าง งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใดและการซ่อมแซม 

ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนใดที่มีลักษณะท านองเดียวกันกับอาคารสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูก
สร้างนั้น รวมถึงงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้น แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่างานก่อสร้างนั้น 

อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่ หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ท าการโรงพยาบาล 
โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ ซึ่งสร้างขึ้น
เพ่ือประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า หอถังนั้น ถนน ประปาไฟฟ้า หรือสิ่งอ่ืน 
ๆ  ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟต์ หรือเครื่องเรือน 

สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคมการ
ระบายน้ า การขนส่งทางท่อ ทางน้ า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่งด าเนินการใน
ระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

 
 



งานจ้างท่ีปรึกษา ได้แก่  งานจ้างบริหารจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็นผู้ให้ค าปรึกษาหรือ
แนะน าแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การเงิน การคลัง  
สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปะวัฒนธรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอื่นที่อยู่ในภารกิจ
ของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 

งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือ
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การบ ารุงรักษา การยืม การ
ตรวจสอบ และการจ าหน่ายพัสดุ 

ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้
ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 

(1) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด 
(2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
(3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืน ก าหนด 
(4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ  
ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1)  ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มีราคาตาม (2) 

หรือ (3) ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) หรือ (3)  ให้ค านึงถึงประโยชน์ของ
หน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ  (6) โดยจะ
ใช้ราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 

หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ
ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสรา องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการของ
ศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภาหน่วยงานอิสระของรัฐ และ
หน่วยงานอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง (ทุนหมุนเวียนที่มีลักษณะเป็นนิติบุคคลตามกฎหมายว่าด้วยการ
บริหารทุนหมุนเวียน) 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือ
การบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด หรือผู้ที่ได้ รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้
มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ



 

 
โครงสร้างและบทบาท ของงานด้านพัสดุ 

 

- การจัดหาพัสดุ - การควบคุมพัสดุ 
- งานรับและคืนหลักประกันสัญญา - การลงทะเบียนครุภัณฑ์ 
- งานประสานงานกับคณะกรรมการท่ีเก่ียวข้อง - การจัดทําทะเบียนทรัพย์สิน 
- งานอ่ืนๆ - งานอ่ืนๆ 

 
 
 
 
 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานพัสดุ 
 
 

 
ข้ันตอนการจัดซื้อ/จัดจ้าง และการตรวจรับพัสดุ 

 

  

 

 

   

 

 

 

 

 

  



ระยะเวลาและการปฏบิตังิานในการจดัซือ้/จดัจา้ง 

ภายในเวลา 1 วนั 
 

 
ภายในเวลา 1 วนั 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภายในเวลา 1 ช ั่วโมง 
 

 
ภายในเวลา 1 ช ั่วโมง 
 

 
ภายในเวลา 5 วนัทาํการ 
 

 
ภายในเวลา 1 วนัทาํการ 
 
 
 

 
ภายในเวลา 1 วนัทาํการ 
 

 
ภายในเวลา 3 ช ั่วโมง 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
  

  

 

   
 

 

 

  

 

 

 



         คู่มือขั้นตอน และแนวทางการปฏิบัติงาน-ด้านพัสดุ 
*********************  
 
การด าเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
 

ก่อนด าเนินการซื้อหรือจ้างทุกวิธี นอกจากการซื้อที่ดินและหรือส่ิงก่อสร้างให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ท ารายงานขอความเห็นขอบ (ขออนุมัติ 
เสนอหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ และรายงานนั้น จะต้องมีสาระครบล้วนตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ .ศ. ๒๕๓๕ 
ข้อ ๒๗ ซึ่งประกอบด้วย 

(๑) เหตุผลความจ าเป็น 
(๒) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง 
(๓) ราคา (ถ้าเคยซื้อ / จ้าง มาก่อนให้ใช้ราคาครั้งหลังสุด)  
(4) วงเงินที่จะซื้อ / จ้าง 
(๕) เวลาท่ีต้องการใช้พัสดุน้ัน 
(๖) วิธีซื้อ / จ้าง 
(๗) ข้อเสนออื่นๆ เช่นการขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการต่างๆ 

กรณีที่ไม่อาจท ารายงานตามข้ันตอนได้ ได้แก่ พัสดุที่ต้องซื้อโดยเร่งด่วน หรืองานที่ต้องท า โดยเร่งด่วนเจ้าหน้าที่พัสดุจะท ารายงาน
เฉพาะรายการที่เห็นว่าจ าเป็นก็ได้ในการขออนุมัติให้เจ้าหน้าที่พัสดุท า รายงานขอซื้อหรือจ้าง เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ 
หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ ทุกครั้ง 

การจัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ / จ้าง / ซ่อมแซม 
๑. ท าหลักฐานจัดซื้อ/จ้าง/ซ่อมแซม 
๒. ท าหลักฐานขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง ตามแผนการจัดซื้อ/จ้าง ตามแผนของฝ่ายต่าง ๆ 
3. ออกใบสอบราคา จัดซื้อ/จ้าง/ซ่อมแซม ไปตามบริษัท/ห้าง/ร้าน ต่าง ๆ ที่เกี่ยวซ้อง 
4. รายงานขอซื้อ/จ้าง/ซ่อมแซม เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติให้ด าเนินการแล้วให้ติดต่อตกลงราคา กับบริษัท /ท้าง/ร้าน ท่ีเกี่ยวข้องโดยตรง 
๕. ให้ผู้ชาย / ผู้รับจ้าง ท าใบเสนอราคา 
๖. ท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง/ซ่อมแซม 
7. แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/การจ้าง/ผู้ควบคุม มาตรวจรับพัสดุ/การจ้าง/ส่งมอบ 
๘. รวบรวมหลักฐานการเบิกจ่ายเงินให้งานการเงินด าเนินการต่อไป หลักฐานประกอบด้วย 

-บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน - บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ /จัดจ้าง 
-ใบส่ังซื้อ/จ้าง - ใบตรวจรับใบส่งของ, ใบเสร็จ 

๙. การซ่อมแซมอาคารสถานที่ เคร่ืองมือและระบบสาธารณูปโภค 
๑๐. รับใบขออนุมัติซ่อมแซมจากหัวหน้าพัสดุ 
๑๑. แจ้งเจ้าหน้าท่ี ที่เกี่ยวข้องกับงานซ่อม มารับรายการซ่อม และเบิกอุปกรณ์ในการซ่อม 
๑๒. เมื่อเจ้าหน้าที่งานซ่อมได้ซ่อมแซมเสร็จเรียบร้อยส่งคืนใบขออนุมัติซ่อมแซมเพื่อให้ เจ้าหน้าที่พัสดุได้ลงประวัติการซ่อมแซมครุภัณฑ ์



การจัดท าบัญชีเจ้าหนี้เงินเช่ือและเงินสด 
๑. ท าบัญชีท้ังเจ้าหน้ีเงินเช่ือและท่ีจัดซื้อด้วยเงินสด 
๒. พิมพ์รายการ ๑ แผน ต่อร้านค้า ๑ ราย 
๓. พิมพ์บนหัวกระดาษว่าช่ือร้านค้าอะไร 
๔. วันที ่เตือน ป ีที่จัดซื้อ 
๕. รายการหมวดวัสดุที่ซื้อ เช่นวัสดุงานบ้านงานครัว, วัสดุก่อสร้าง 
๖. เช็คว่าเป็นเงินเช่ือ (ใบส่งของ) หรือ เงินสด (ใบเสร็จ ใส่หมายเลขเล่มที่/เลขที่ ตามเอกสารที่จัดซื้อ 
๗. ลงยอดรวมในแต่ละบิลว่าเป็นจ านวนเงินเท่าไร 
๘. เพื่อจะได้ตรวจเช็คและสรุปยอดซื้อว่าซื้อจากร้านค้านี้ทั้งปีมีมูลค่าเท่าไร 

การจัดท าบัญชีบริษัท / ห้าง / ร้าน ผู้จ าหน่าย 
๑. ลงบันทึกประวัติร้านค้าผู้จ าหน่าย 
๒. ก าหนดหมายเลขล าดับของร้านค้า 
๓. พิมพ์ชื่อบริษัท/ห้าง/ร้าน ที่จ าหน่าย 
๔. พิมพ์ช่ือเจ้าของร้านหรือผู้ที่สามารถติดต่อได้ 
๕. พิมพ์หมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ 
๖. พิมพ์หมายเลขภาษีของร้านค้า 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

การจัดท าบัญชีรายการเปรียบเทียบราคา 
๑. ท าบัญชีรายการเปรียบเทียบราคา 
๒. พิมพ์ล าดับรายการ 
๓. พิมพ์รายการวัสดุที่มีผู้เสนอราคามา ว่าร้านค้านี้เสนอราคากระดาษถ่ายเอกสาร เอ ๔ ราคาริมละเท่าไร 
4.  หากร้านค้าไหนเสนอราคามาถูกสุด  ซื้อราคานั้นหรือท าการต่อรองเพื่อซื้อในราคาที่ถูกที่สุด 

จัดท าบัญชีคุมวัสดุ ครุกัณฑ์ ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
1. เมื่อด าเนินตามขั้นตอนของการจัดซื้อ/จัดจ้าง/ซ่อมแซมเรียบร้อยแล้วต้องน าหลักฐานดังกล่าวมาลงบัญชี 
๒. การท าบัญชีคุมจะมีอยู่สองแบบคือลงคุมในทะเบียนคุมและจัดเก็บข้อมูลไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อสะดวกในการแก้ไขเปล่ียนแปลงรายการ การ
จ าหน่าย และสะดวกในการรายงานการส ารววัสดุ ครุภัณฑ์ ประจ าปีส่งจังหวัด



บทบาท หน้าที ่ของงานพัสด ุ
 

งานจัดหาพัสด ุมีหน้าที่ 
1. จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงาน 
2. ศึกษาและวิเคราะห์กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
3. ลงทะเบียน รับ-ส่ง หนังสือราชการ 
๔. ด าเนินการร่างและโต้ตอบหนังสือราชการ 
๕. การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

-วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  (e-market) 
- วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
- วิธีสอบราคา 

6. การซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
7. การซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
๘. การเช่า 
๙. การแลกเปลี่ยน 
๑๐. งานจ้างที่ปรึกษา 

- วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 
- วิธีคัดเลือก 
- วิธีเฉพาะเจาะจง 

๑1. งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
- วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 
- วิธีคัดเลือก 
- วิธีเฉพาะเจาะจง 
- วิธีประกวดแบบ 

๑๒. ตรวจสอบเอกสารการซื้อหรือจ้าง 
๑๓. แจ้งเวียนหนังสือให้หน่วยงานภายใน 
๑๔. รายงานการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในกลุ่ม 
๑๕.รายงานผลการปฏิบัติงาน 
๑๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 



งานควบคุมพัสดุ มีหน้าที่ 
๑.จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงาน 
๒. ลงบัญชีวัสดุของส่วนกลาง 
๓. จัดท าทะเบียนสินทรัพย์ของส่วนกลาง 
๔. ก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ของส่วนกลาง 
๕. เบิก-จ่าย วัสดุของส่วนกลาง 
๖. ยืม-คืน ติดตามครุภัณฑ์ของส่วนกลาง 
๗. โอนย้ายทรัพย์สินของส่วนกลาง 
๘. การตรวจสอบพัสดุประจ าปีของส่วนกลาง 
๙. การจ าหน่ายพัสดุของส่วนกลาง 
๑0. ร้ายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินประจ าปีงบประมาณ 
๑๑. รายงานผลการปฏิบัติงาน 
๑๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

 

 
 

 


