
 

 

 

                                               

 

 

 

   คู่มือการปฏิบัตงิาน 

พสัดุ กองคลงั 

องค์การบริหารส่วนต าบลแก่งดนิสอ 
อ าเภอนาด ีจงัหวดัปราจนีบุรี 

 



 

ค าน า 
 

  คู่มือการปฏิบติังานพสัดุกองคลงัจดัทาํข้ึนเพื่อเป็นแนวทางการปฏิบติังานเพื่อให้ผูป้ฏิบติังาน
ใน งานพสัดุและทรัพย์สิน เพื่อสามารถดาํเนินการได้ตามขั้นตอนการปฏิบติังานให้เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลในงานท่ีรับผิดชอบอย่างถูกตอ้งเหมาะสมมีความรู้ความเขา้ใจ  และความชาํนาญในหน้าท่ีความ
รับผิดชอบและบรรลุเป้าหมาย เน้ือหาสาระความสําคญัในการปฏิบติังานดั้งนั้นหวงัเป็นอย่างยิ่งวา่รายละเอียด
ต่างๆของคู่มือการปฏิบติังานฉบบัน้ีสามารถนาไปปรับใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังานกองคลงัท่ีถูกตอ้งตาม
ระเบียบ กฎหมาย ขอ้บงัคบั หรือหนงัสือสั่งการเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสอดคลอ้งแนวทางในการปฏิบติังานท่ี
มุ่งผลสัมฤทธ์ิ  

 
 
 

              พสัดุ กองคลงั องคก์ารบริหารส่วนตาํบลแก่งดินสอ 
            อาํเภอนาดี จงัหวดัปราจีนบุรี 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

      คู่มือการปฏบัิติงาน 

1. ความเป็นมา/ความส าคัญ 
การจดัทาํคู่มือปฏิบติังานจดัทาํข้ึนเพื่อใหผู้ป้ฏิบติังานดา้นการคลงัทราบขั้นตอนการปฏิบติังานและ เป็น

คู่มือสาํหรับศึกษาวธิรการปฏิบติังานภายใตข้อ้บญัญติักฎหมาย ระเบียบคาํสั่งท่ีเก่ียวขอ้ให้เป็น แนวทางเดียวกน
ตามภารกจหนา้ท่ีความรับผิดชอบโดยนาํคู่มือการปฏิบติังานไปเป็นเคร่ืองมือในการพฒันา บุคลากรและใชเ้ป็น
แหล่งขอ้มูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางการปฏิบติังานได้อย่างถูกต้องหรือเป็น แหล่งขอ้มูลให้
บุคคลภายนอกใหท้ราบกระบวนการปฏิบติังานดา้นพสัดุ กองคลงั 

การจดัทาํคู่มือการปฏิบติังานดา้นกองคลงั องค์การบริหารส่วนตาํบลแก่งดินสอนอกจากให้เจา้หน้าท่ี 
ผูป้ฏิบัติงานด้านการคลังใช้เป็นเคร่ืองมือปฏิบัติงานแล้วยงัเป็น ประโยชน์ให้ผู ้บริหารใช้ในการควบคุม 
มาตรฐานการปฏิบติังานเป็นการเพิ่ม ประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลในการบริหารงานคลงั องคก์ารบริหารส่วน
ตาํบลแก่งดินสอ 

2. วตัถุประสงค์  

1. เพื่อใหคู้่มือการปฏิบติังานท่ีเป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบริหารงานอยา่งมีประสิทธิภาพ 
2. เพื่อใหเ้ป็นเคร่ืองมือการเรียนรู้ดว้ยตนเองใหผู้ท่ี้เขา้มาปฏิบติังานสามารถปฏิบติังาน และยงัไดล้ด

เวลาในการสอนงานลดขอ้ผดิพลาดหรือความขดัแยง้ท่ีอาจเกิดในการทางานและสามารถพฒันาการ
ทาํงานใหเ้ป็นมืออาชีพได ้

3. เพื่อเป็นแหล่งขอ้มูลใหบุ้คลากรภายนอกสามารถเขา้ใจและใชป้ระโยชน์จากคู่มือการปฏิบติังาน 
4. เพื่อเป็นเคร่ืองมือท่ีสาํคญัในการปฏิบติังานสามารถทาํความเขา้ใจในงานไดอ้ยา่งเป็นระบบและ 
     ครบถว้นทั้งระบบหวัหนา้และผูป้ฏิบติังาน 
5. เพื่อใหผู้ป้ฏิบติังานไวใ้ชอ้า้งอิงมิใหเ้กิดความผดิพลาดในการทาํงาน เป็นการลดขอ้ผดิพลาดหรือ  
     ลดความขดัแยง้ท่ีอาจเกิดจาการปฏิบติังาน 
6. เพื่อเป็นองคค์วามรู้ใชเ้ป็นเคร่ืองมือในการฝึกอบรม ใชใ้นการทาํงานเอกสารอา้งอิงและเป็น 
     แหล่ง ขอ้มูลสาํหรับผูส้นใจโดยทัว่ไป 
7. เพือ่ใหก้ารปฏิบติังานในปัจจุบนัเป็นมาตรฐานเดียวกนั 

 
 
 
 



 

3. ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
1. สามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้งรวดเร็วและแทนกนัได ้
3. ไดง้านท่ีคุณภาพตามกาํหนด 
4. ลดขอ้ผดิพลาดจากการทาํงานท่ีไม่เป็นระบบ 
5. ลดความขดัแยง้ท่ีอาจเกิดข้ึนในการทาํงาน 
6. ช่วยใหก้ารทาํงานเป็นมืออาชีพ 
7. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
8. สร้างความมัน่ใจในการทาํงานมากข้ึน/ลดการตอบคาํถาม 

 
4. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบติังานพสัดุ กองคลงัใหใ้ชก้บัส่วนราชการขององคก์ารบริหารส่วนตาํบลแก่งดินสอ
เพื่อใหเ้ป็นแนวทางมาตรฐานเดียวกนั 

งานพสัดุและทรัพย์สิน 
1. รับผดิชอบงานจดัซ้ือจดัจา้งท่ีดาํเนินการจดัซ้ือจดัจา้งโดยวิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไปวธีิคดัเลือกวธีิ

เฉพาะเจาะจงของหน่วยงาน 
2. รับผดิชอบการจดัเก็บหนงัสือคํ้าประกนัซองและหนงัสือคํ้าประกนัสัญญาไวใ้นท่ีปลอดภยั โดยมิ 
        ใหสู้ญหาย 
3. รับผดิชอบดาํเนินการเก่ียวกบการจาํหน่ายทรัพยสิ์นขององคก์ร 
4. รับผดิชอบการจดัส่งขอ้มูลหรือรายงานต่างๆใหส้าํนกังานตรวจเงินแผนดินจงัหวดัปราจีนบุรี 
5. จดัทาํทะเบียนคุมเอกสารต่างๆ 
6. รับผดิชอบการควบคุมการให้รหสัพสัดุประเภทครุภณัฑท่ี์ดินและส่ิงก่อสร้างพร้อมจดัทาํการ์ด 
        จดทะเบียนคุมใหเ้รียบร้อยถูกตอ้ง และ งานการพสัดุและทรัพยสิ์นท่ีเก่ียวขอ้งกบัระบบ e-laas 
7. รับผดิชอบการควบคุมการออกใบสั่งใชน้ํ้ามนัเช้ือเพลิงและหล่อล่ืนเม่ือไดรั้บการตรวจสอบ ให้ 
        เบิกจ่ายผูมี้หนา้ท่ีควบคุม 
8. รับผดิชอบรวบรวมแผนการจดัหาพสัดุประจาํปี 
9. รับผดิชอบจดัทาํแผนปฏิบติัการจดัซ้ือจดัจา้งใหห้น่วยงานท่ีมีหนา้ท่ีตรวจสอบองคก์ร 
10. รับผดิชอบการดาํเนินการเก่ียวกบัการจาํหน่ายทรัพยสิ์นขององคก์ร 
11. ปฏิบติังานอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา  

 



 

พนักงานจ้างตามภารกจิ 

1.   จดัพิมพเ์อกสารจดัซ้ือจดัจา้งซ่อมแซมและบาํรุงรักษาทรัพยสิ์นของอบต.ใหถู้กตอ้ง 
ตามระเบียบและหนงัสือสั่งการกาํหนด 

2. ลงทะเบียนคุมพสัดุกอง 
3. จดัทาํและบนัทึกการดาํเนินการจดัซ้ือจดัจา้งดว้ยระบบคอมพิวเตอร์และระบบe-gp/e-laas 
4. จดัทาํทะเบียนคุมเก็บรักษารถยนตส่์วนกลาง 
5. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย 

 

 


