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บทน้า 
 

 คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง จัดท้าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางส้าหรับการปฏิบัติงานในกรณี

เทศบาลเมืองแม่โจ้ มีความจ้าเป็นต้องจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน  

และเป็นการสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงาน ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน และเพ่ือให้การด้าเนินการจัดซื้อ

น้้ามันเชื้อเพลิง มีกรอบการปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานเดียวกัน ตามหนังสือคณะกรกรรมการวินิจฉัยปัญหาการ

จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว179 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการ

จัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงเพื่อใช้ในการปฏิบัติงานตามการกิจของหน่วยงานของรัฐ ลงวันที่ 9 เมษายน 2561  
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คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง 

 1. หลักการและเหตุผล 

 ด้วยในแต่ละปีงบประมาณ เทศบาลเมืองแม่โจ้ มีความจ้าเป็นต้องจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง เพ่ือใช้ใน

การปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงนั้น ซึ่งเทศบาลเมืองแม่โจ้ ไม่มีภาชนะที่

ใช้ส้าหรับเก็บรักษาน้้ามันเชื้อเพลิง ประกอบกับการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงในแต่ละครั้งมีจ้านวนไม่ถึง 10,000 

ลิตร จึงต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 

วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 ข้อ 79 วรรคหนึ่ง โดยคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ได้รับ

มอบหมายจากคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เห็นว่าเพ่ือให้การจัดซื้อ

น้้ามันเชื้อเพลิงเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐเป็นไปโดยความถูกต้อง เหมาะสม และ

ในแนวทางเดียวกัน จึงก้าหนดแนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงเพ่ือใช้ในการปฏิบัติตามภารกิจของ

หน่วยงานของรัฐ งานพัสดุและทรัพย์สิน กองคลัง จึงได้จัดท้าคู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง กรณีไม่

มีภาชนะที่ใช้ส้าหรับเก็บรักษาน้้ามันเชื้อเพลิง และได้จัดซื้อจากสถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิงที่ให้เครดิตแก่

เทศบาลเมืองแม่โจ้  เพ่ือเป็นแนวทางส้าหรับการปฏิบัติงานของ เทศบาลเมืองแม่โจ้ ให้เป็นไปด้วยความมี

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล มีความถูกต้อง คุ้มค่า ตรวจสอบได้ และเพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงาน 

ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามแนวทางของหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

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

 2. ค้าจ้ากัดความ 

 -น้้ามันเชื้อเพลิง หมายถึง น้้ามันเชื้อเพลิงตามพระราชบัญญัติการค้าน้้ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2543 

 รถส่วนกลาง หมายถึง รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวมของเทศบาล

เมืองแม่โจ้  และให้หมายความรวมถึงรถยนต์ที่ใช้ในการบริการประชาชนหรือใช้ในหน้าที่ของ เทศบาลเมือง    

แม่โจ้  เช่น รถยนต์ส่วนกลาง รถยนต์บรรทุกน้้า รถยนต์พยาบาล รถยนต์บรรทุกขยะมูลฝอย รถจักรยานยนต์ 

หรือเครื่องจักรกลต่าง ๆ เป็นต้น 

 สถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิง หมายถึง สถานีบริการตามพระราชบัญญัติการค้าน้้ามันเชื้อเพลิง

พ.ศ. 2543 

 หัวหน้าเจา้หน้าที่ หมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งตามค้าสั่งของเทศบาลเมืองแม่โจ้ ให้ปฏิบัติหน้าที่

เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ตามที่ก้าหนดไว้ในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ

จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 ผู้จัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงหมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งตามค้าสั่งของเทศบาลเมืองแม่โจ้ ให้เป็น     

ผู้ขับรถส่วนกลางหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย/ค้าสั่งให้ด้าเนินการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงจากสถานีบริการน้้ามัน

เชื้อเพลิง 
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 ใบสั่งจ่ายน้้ามัน หมายถึง ใบสั่งซื้อ/สั่งจ่ายน้้ามันเชื้อเพลิงที่สถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิงเป็น       

ผู้จัดหาให้ ซึ่งแสดงรายละเอียดข้อมูล เช่น วัน เดือน ปีที่สั่งจ่ายน้้ามันฯ ประเภท จ้านวน ราคาของน้้ามัน

เชื้อเพลิงที่สั่งซื้อ/สั่งจ่าย เป็นต้น 

 ใบบันทึกรายการขาย (Sales slip) หมายถึง เอกสารที่สถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิงเป็น ผู้ออก

ให้แก่ผู้จัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงไว้เป็นหลักฐาน หลังจากได้ส่งมอบน้้ามันเชื้อเพลิงให้แก่ผู้จัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงแล้ว 

ซึ่งแสดงรายละเอียดข้อมูล เช่น ประเภท จ้านวน ราคาต่อหน่วย ราคารวมหรือค่าใช้จ่ายรวมของน้้ามัน

เชื้อเพลิงที่สั่งซื้อ/สั่งจ่ายครั้งนั้น เป็นต้น 

 ทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง หมายถึง ทะเบียนที่ใช้ในการควบคุมการจัดซื้อน้้ามัน

เชื้อเพลิงในแต่ละครั้งเม่ือด้าเนินการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงแล้วเสร็จ โดยเจ้าหน้าที่พัสดุจะเป็น ผู้บันทึกรายการ

ลงในทะเบียนฯ ตามแบบท่ีก้าหนด โดยมีนายกเทศมนตรีเมืองแม่โจ้ ก้ากับดูแล 

 3. สรุปสาระส้าคัญการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง 

 1) คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่พัสดุหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งที่ได้รับมอบหมาย/ค้าสั่ง จาก

นายกเทศมนตรีเมืองแม่โจ้  ให้จัดท้ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 

 2) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท้ารายงานขอซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เสนอนายกเทศมนตรี

เมืองแม่โจ้ เพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ในวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท        

ตามกฎกระทรวงก้าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างไม่ท้าข้อตกลง

เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 โดยอาจเสนอแต่งตั้งผู้ขับรถ

ส่วนกลางหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย/ค้าสั่งบุคคลใดบุคคลหนึ่งเป็นผู้ตรวจรับพัสดุ หรือผู้รับของ โดยให้ถือว่า

รายงานขอซื้อดังกล่าว เป็นรายงานขอซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงส้าหรับการจัดซื้อในแต่ละครั้ง ตลอดระยะเวลาการ

จัดซื้อ เมื่อการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง มีวงเงินสะสมครบหรือใกล้จะครบวงเงินดังกล่าวข้างต้น ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ

จัดท้ารายงานขอซื้อฉบับใหม่ 

 3) เจา้หน้าที่พัสดุเจรจากับผู้ประกอบการสถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิงนั้นโดยตรงกับสถานีบริการ

น้้ามันเชื้อเพลิงใดสถานีหนึ่งก็ได้ โดยก้าหนดขอบเขตเงื่อนไขให้สถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิงที่ให้เครดิตแก่

เทศบาลเมืองแม่โจ้  ต้องปฏิบัติตามรายการตามท่ีคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐก้าหนด และให้เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานผลการเจรจาและขออนุมัติจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงต่อ

นายกเทศมนตรีเมืองแม่โจ้ เพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจา้หน้าที่พัสดุ 

 4) เมื่อได้รับความเห็นชอบจากนายกเทศมนตรีเมืองแม่โจ้ แล้ว การจัดซื้อโดยวิธีนี้ไม่ต้องท้า

ข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ เพียงแต่ต้องมีหลักฐานการจัดซื้อ และได้รับการยกเว้นไม่ต้องด้าเนินการใน

ระบบ e-GP ซ่ึงในการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเป็นผู้ลงนามในใบสั่งจ่ายน้้ามัน

ที่สถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิงนั้นเป็นผู้จัดหาให้ โดยกรณีที่ยังไม่ทราบข้อมูลเกี่ ยวกับประเภท ปริมาณ และ

ราคาน้้ามันที่จะสั่งซื้อ อาจเว้นรายละเอียดดังกล่าวไว้ก่อนก็ได้ และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุส่งมอบใบสั่งจ่าย

น้้ามันเชื้อเพลิงส่วนหนึ่งให้แก่ผู้จัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง (ผู้ขับรถส่วนกลาง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย/ค้าสั่ง) 
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 5) ภายหลังจากการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงแล้ว ให้ผู้จัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง(ผู้ขับรถส่วนกลาง หรือผู้

ที่ได้รับมอบหมาย/ค้าสั่ง) เขียนข้อความในใบบันทึกรายการขาย (Sales slip) ที่สถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิง

ออกให้ว่า “ได้รับมอบน้้ามันเชื้อเพลิงตามรายการข้างต้นไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” หรือข้อความในท้านอง

เดียวกัน พร้อมทั้งลงชื่อก้ากับ และส่งมอบเอกสารดังกล่าวให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือเก็บรักษาเป็นหลักฐานไว้

รวมกับใบสั่งจ่ายน้้ามันเชื้อเพลิงส่วนที่เหลือ โดยให้ถือว่าเอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุ 

 6) หลังจากได้รับเอกสารตามข้อ 5) แล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการลงในทะเบียนควบคุม

การจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงทุกครั้งที่จัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงแล้วเสร็จ และรายงานนายกเทศมนตรีเมืองแม่โจ้   

ทราบทุก 3 เดือน 

 7) เมื่อเทศบาลเมืองแม่โจ้ ไดร้ับเอกสารใบแจ้งยอดการจัดซื้อน้้ามันของแต่ละเดือนตามเงื่อนไขที่

ได้ตกลงกันไว้ตามข้อ 3) จากสถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิงให้ส้านัก/กอง ที่มีหน้าที่รับผิดชอบท้าการเบิกจ่ายเงิน 

(จัดท้าฎีกา) ให้แก่สถานีบริการฯ ต่อไป โดยแนบทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงเพ่ือใช้ในการ

ตรวจสอบการเบิกจ่ายประกอบฎีกาทุกครั้ง 

 4. ระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

 1) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 3) กฎกระทรวงก้าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อ จัดจ้าง

ที่ไม่ท้าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจสอบพัสดุ พ.ศ. 2560 

 4) หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ 

กค (กวจ) 0405.2/ว 179 ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงเพ่ือใช้ใน

การปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 

 5) หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0405.4/ว 322 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่อง 

แนวทางปฏิบัติในการด้าเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-

Government Procurement: e-GP) 

 6) หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0405.2/ว 62 ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่อง 

แนวทางการประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก และสาระส้าคัญของสัญญาหรือ

ข้อตกลงเป็นหนังสือ กรณีท่ีไม่ได้ด้าเนินการในระบบ e-GP 

 5. แบบข้อก้าหนดขอบเขตเงื่อนไขของสถานีบริการน้้ามันที่ให้เครดิตแก่เทศบาลเมืองแม่โจ้ 

 สถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิงที่ให้เครดิตแก่หน่วยงานของรัฐ ต้องให้บริการดังนี้ 

  1. ออกใบสั่งจ่ายน้้ามันเชื้อเพลิงที่มีรายละเอียด ดังนี้ 

   1.1 ข้อความระบุว่าเป็น “ใบสั่งจ่ายน้้ามัน” 

   1.2 ข้อความระบุ “เล่มที”่ และ “เลขที”่ ของใบสั่งจ่ายน้้ามัน 

 



-4- 

       1.3 ข้อมูลเกี่ยวกับสถานีบริการน้้ามัน ประกอบด้วย ชื่อและที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ 

โทรสาร เลขประจ้าตัวผู้เสียภาษีอากร 

                       1.4 เทศบาลเมืองแม่โจ้  ผู้สั่งจ่ายน้้ามัน 

                       1.5 วัน เดือน ปี ที่สั่งจ่ายน้้ามัน 

                       1.6 หมายเลขทะเบียนรถ 

                       1.7 ประเภท จ้านวน และราคา 

 หมายเหตุ: ใบสั่งจ่ายน้้ามันให้มี 2 ส่วน ซึ่งมีข้อความเหมือนกัน โดยมอบไว้แก่ เทศบาลเมืองแม่โจ้     

ที่ขอรับเครดิต 

  2. ออกใบบันทึกรายการขาย (Sales slip) ให้แก่เทศบาลเมืองแม่โจ้ ภายหลังจากเติมน้้ามัน

แล้ว เพื่อใช้เป็นหลักฐาน 

  3. จัดส่งเอกสารใบแจ้งยอดการจัดซื้อน้้ามันของแต่ละเดือนไปยังเทศบาลเมืองแม่โจ้ ให้ทราบ

ล่วงหน้าก่อน ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป เพ่ือให้เทศบาลเมืองแม่โจ้ ท้าการตรวจสอบความถูกต้อง และ

ช้าระค่าน้้ามันในวันที่ 15 ของเดือน ในกรณีวันที่ 10 ของเดือน เป็นวันหยุดท้าการของหน่วยงานของรัฐ 

(วันหยุดนักขัตฤกษ์ หรือวันเสาร์ อาทิตย์) ให้ส่งเอกสารดังกล่าวไปยังเทศบาลเมืองแม่โจ้ ในวัน ท้าการสุดท้าย

ก่อนวันหยุดราชการ เพ่ือให้เทศบาลเมืองแม่โจ้ สามารถช้าระค่าน้้ามันเชื้อเพลิงได้ในวันที่ 15 ของเดือน 
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ตัวอย่างใบขอเบิกน้้ามันเชื้อเพลิง 

 
 

 

 

 

 

 

ผู้จัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง 
(ผู้ขับรถส่วนกลางหรือ 

ผู้ที่ได้รับมอบหมาย/ค้าสั่ง) 
เป็นผู้เขียนและลงชื่อก้ากับ 

ผู้ตรวจสอบ 
(หัวหน้าผู้ควบคุมดูแลรถ/

หัวหน้างาน) 
 

ผู้พิจารณาสั่งการ 
(หัวหน้าส้านัก/

ผู้อ้านวยการกอง) 
 

ผู้จ่ายน้้ามันเชื้อเพลิง 
(หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ที่ได้รับ
การแต่งให้สั่งจ่ายน้้ามัน) 
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ตัวอย่างการบันทึกใบสั่งจ่ายน้้ามัน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้าเจา้หน้าที่พสัดุ 
เป็นผู้ลงนามในใบสั่งจ่ายน้้ามัน 

ผู้จัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง  
(ผู้ขับรถส่วนกลางหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมาย/ค้าสั่ง)  

เป็นผู้รับมอบน้้ามันเชื้อเพลิง 

ผู้จัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง 
(ผู้ขับรถส่วนกลางหรือ 

ผู้ที่ได้รับมอบหมาย/ค้าสั่ง) 
เป็นผู้เขียนและลงชื่อก้ากับ 
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ตัวอย่างแบบทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พสัดุ 
ลงลายมือชื่อผู้จัดซื้อน้้ามัน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ลงลายมือชื่อ 
ผู้บันทึกข้อมูล 

นายกเทศมนตรีเมืองแม่โจ้  
ลงลายมือชื่อเป็นผู้ตรวจสอบ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


