
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานดานพัสดุ 

 

 

 

 

 

กองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลภูมิ 

อําเภอบางมูลนาก จังหวัดพิจิตร 

 

 

 

 



การจัดการความรู:้ คูม่ือการปฏิบัติงานด้านพัสด ุ 
จัดทําโดย กองคลัง องค์ารบริหารสว่นนตําบลภูมิ  เลขที่ 91 หม ู3 

ตําบลภูม ิอําเภอบางมูลนาก จังหวัดพิจิตร 66220  
โทร 056-683853 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสร้างและบทบาท ของงานด้านพัสดุ 

งานพัสดุ 

- การจัดหาพัสดุ 
- งานรับและคืนหลักประกันสัญญา 
- งานประสานงานกับ
คณะกรรมการที่เกี่ยวข้องการจัดทำ
ทะเบียนทรัพย์สิน 
- งานอื่น ๆ 

งานทะเบียนทรัพย์สิน 

- การควบคุมพัสดุ 
- การลงทะเบียนครุภัณฑ์ 
- การจัดทำทะเบียนทรัพย์สิน 
- งานอื่น ๆ 

 
 
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฎกระทรวง ที่ออกตามความใน 
ะราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๖๐ รวมถึงระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ.๒๕๖๖๐ และตามที่กำหนดใน 
กฎกระทรวง เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 



   

 

ขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจ้าง และการตรวจรับพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานพัสดุ 

รับแผนจัดซื้อ/จัดจ้างหน่วยเบิก 

สืบราคาบริษัท/ห้าง/รา้น 

ทำบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามระเรียบพัสดุ ว่าด้วยการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

รายงานการขออนุมัติจัดซิ้อ/จัดจ้าง 

ตรวจรับพัสดุ 

ทำบัญชีคุมวัสดุในคลังและนอกคลัง 

ทำบัญชีรายการเปรียบเทียบราคา 

ทำบัญชเีจ้าหนี้เงินและเงินสด 

ส่งหลักฐานใบแจ้งหนี้/ใบตรวจรับวัสดุที่คณะกรรมการฯลงลายชื่อ 



 

  

ภายในเวลา 1 วัน  

 

ภายในเวลา 1 วัน  

 

 

 

 

 

ภายในเวลา 1 ชั่วโมง 

 

ภายในเวลา 1 ชัว่โมง 

 

ภายในเวลา 5 วันทำการ 

 

 

ภายใน 1 วันทำการ 

 

ภายใน 1 วันทำการ 

 

ภายในเวลา 3 ชั่วโมง 

ระยะเวลาและการปฏิบัติงานในการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

เจ้าหน้าที่พัสดุทำรายงานข้อซื้อ/ขอจ้าง 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ

เจ้าหน้าที่พัสดุทำการติดต่อตกลงราคากับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

โดยมีหลักฐานดังนี้ 

ใบเสนอราคาสิ่งของ รายการแนบเพื่อการขอซื้อ/ขอจ้าง 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ

ออกใบสั่งซื้อ (กรณีเงินเชื่อ) 

ผูข้ายส่งมอบสิ่งของ/งานจ้าง 

แจ้งคณะกรรมการตรวจสอบสิ่งของ/การจ้างโดยให้
กรรมการเซ็นตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง 

เจ้าหน้าที่พัสดุส่งหลักฐานรายงาน การขอซื้อ/ขอจ้าง 
พร้อมเอกสารอื่น ๆ เพื่อเบิกจ่ายเงิน 

งานการเงินและบัญช ี


