
คูมือปฏิบัติงานการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น 

 

 
 

เทศบาลเมืองทาเรือพระแทน 

อําเภอทามะกา  จังหวัดกาญจนบุร ี
 
 

 

 

 

 

 

หนวยงานตรวจสอบภายใน 

เทศบาลเมืองทาเรือพระแทน 

พฤษภาคา ๒๕๖๑ 

 



 

บทนํา 

 

   คูมือปฏิบัติงานการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง  จัดทําขึ้นเพ่ือเปนแนวทางสําหรับการ
ปฏิบัติงานในสวนของการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงของเทศบาลเมืองทาเรือพระแทน  เปนการสราง
ความเขาใจในการปฏิบัติงาน  การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ใหการปฏิบัติงานเปนไปในแนวทาง
เดียวกันกับคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  และตาม
หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  ดวนท่ีสุด  ท่ี มท ๐๘๐๓.๓/ว ๑๑๕๒  ลงวันท่ี ๒๔ 
เมษายน ๒๕๖๑ 
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หนวยงานตรวจสอบภายใน 

เทศบาลเมืองทาเรือพระแทน 

พฤษภาคม ๒๕๖๑ 

 

 



 

สารบัญ 

 

หนา 

หลักการและเหตุผล           ๑ 

คําจํากัดความ            ๑ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน          ๑ 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน         ๒ 

ขอกําหนดขอบเขตเง่ือนไขของสถานีบริการน้ํามันท่ีใหเครดิตแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น ๓ 

ภาคผนวก 

    แบบใบเบิกจายน้ํามัน  และใบส่ังซื้อน้ํามัน 
    แบบใบบันทึกรายการขาย(Sales Slip) 

    ทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง 
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คูมือปฏิบัติงานการจัดซื้อน้ํามันเช้ือเพลิงและหลอลื่น 

เทศบาลเมืองทาเรือพระแทน 

 

 หลักการและเหตุผล  

   ดวยคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  กําหนด
แนวทางปฏิบัติในการจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิง  เพ่ือใชในการปฏิบัติราชการตาภารกิจของหนวยงานของรัฐ  
เพ่ือใหการจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงท่ีใชในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงานของรัฐเปนไปโดยถุกตอง  
เหมาะสม  และในแนวทางเดียวกัน  นั้น 
   เทศบาลเมืองทาเรือพระแทน  ไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานการจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิง  เพ่ือเปนการ
สรางความเขาใจในการปฏิบัติงาน  การลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน  ใหเปนไปในแนวทางเดียวกับคณะกรรมการ
วินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  และตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  
ดวนท่ีสุด  ท่ี มท ๐๘๐๓.๓/ว ๑๑๕๒  ลงวันท่ี ๒๔ เมษายน ๒๕๖๑       
 

คําจํากัดความ 

   น้ํามันเชื้อเพลิง  หมายถึง  น้ํามันเชื้อเพลิงตามพระราชบัญญัติการคาน้ํามันเช ื้อ เพ ล ิง  พ .ศ . ๒ ๕ ๔ ๓  
   รถสวนกลาง  หมายถึง  รถยนตหรือรถจักรยานยนตท่ีจัดไวเพ่ือกิจการอันเปนสวนรวมของ
เทศบาลเมืองทาเรือพระแทน  และหมายความรวมถึงรถยนตท่ีใชในการบริการประชาชนหรือใชในหนาท่ีของ
สวนราชการของเทศบาลเมืองทาเรือพระแทน เชน รถยนตดับเพลิง  รถยนตบรรทุกน้ํา  รถยนตพยาบาล  
รถยนตบรรทุกขยะมูลฝอย  และเครื่องจักรกลตางๆ  
   หัวหนาเจาหนาท่ี  หมายถึง  ผูอํานวยการกองคลัง  
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  ๑. เจาหนาท่ีพัสดุจัดทํารายงานขอซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงเสนอหัวหนาสวนราชการ  ในวงเงิน    
ไมเกิน 100,00๐ บาท  โดยรายงานขอซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิง  แยกตามแผนและงานของหนวยงานนั้นๆ เชน  
งานปองกันภัยฝายพลเรือนและระงับอัคคีภัย , งานบริหารท่ัวไปเก่ียวกับเคหะและชุมชน , งานสวนสาธารณะ , 
งานกําจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล , งานศูนยบริการสาธารณสุข  เปนตน 
   ๒. ผูจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิง(พนักงานขับรถยนต  หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย)  จัดทําใบเบิกน้ํามัน  
และใบสั่งซ้ือ  ในการสั่งซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงแตละครั้ง  ใหหัวหนาเจาหนาท่ีเปนผูลงนามในใบสั่งซ้ือ(ใบสั่งจาย)
น้ํามันท่ีสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง 
   ๓. ใหหัวหนาเจาหนาท่ีสงมอบใบสั่งซ้ือ(ใบสั่งจาย)น้ํามันเชื้อเพลิงสวนหนึ่ง  ใหแกผูจัดซ้ือ
น้ํามันเชื้อเพลิง(พนักงานขับรถยนต  หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย) 
   ๔. ภายหลังจากผูจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิง(พนักงานขับรถยนต  หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย)  จัดซ้ือ
น้ํามันเชื้อเพลิงเรียบรอยแลว  ใหผูจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงเปน “ผูตรวจรับน้ํามันเชื้อเพลิง” โดยเขียนขอความใน
ใบบันทึกรายการขาย(Sales Slip)  วา “ไดรับมอบน้ํามันเชื้อเพลิงตามรายการขางตนไวครบถวนถูกตองแลว”  
พรอมท้ังลงลายมือชื่อกํากับ  และสงมอบเอกสารดังกลาวใหกับเจาท่ีพัสดุประจําสํานัก/กอง  เพ่ือเก็บรักษาเปน
หลักฐานไวรวมกับใบสั่งจายน้ํามันเชื้อเพลิงสวนท่ีเหลือ  โดยถือวาเอกสารดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับ
พัสดุ 
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   ๕. จัดทําทะเบียนคุมการจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิง  ใหเจาหนาท่ีพัสดุบันทึกรายการการจัดซ้ือ
น้ํามันเชื้อเพลิงในทะเบียนคุมการจัดซ้ือฯ ทุกครั้ง  พรอมแนบทะเบียนคุมการจัดซ้ือฯ เม่ือทําการเบิกจาย(ฎีกา
เบิกจาย)  และรายงานนายกเทศมนตรีทราบทุก ๓ เดือน 

   ๖. การควบคุมการใชรถสวนกลาง  ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการใช
และรักษารถยนตขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548 
 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสดุ  สํานัก/กอง 
จัดทํารายงานขอซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิง 
ในวงเงินไมเกิน 100,00๐ บาท 

ผูจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิง(พนักงานขับ
รถยนต หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย)   

จัดทํา - ใบเบิกน้ํามัน 
        - ใบสั่งซ้ือ 

ตรวจรับน้ํามันเชื้อเพลิง ในใบบันทึก
รายการขาย(Sales Slip)  พรอมท้ัง
ลงลายมือชื่อกํากับ 
 

สงมอบเอกสารใหกับเจาท่ี
พัสดุประจําสํานัก/กอง 

เจาหนาท่ีพัสดุบันทึกรายการ
การจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงใน 

“ทะเบียนคุมการจัดซ้ือน้ํามัน
เชื้อเพลิง” 

เจาหนาท่ีพัสดุ รับใบแจงหนี้  
จากสถานนี้น้ํามันเชื้อเพลิง 

สํานัก/กอง ทําการเบิกจาย 
เม่ือไดรับใบแจงหนี้ 

ลายมือชื่อ....................... 

หัวหนาเจาหนาที ่ ลงนาม 

“ไดรับมอบนํ้ามันเช้ือเพลิงตามรายการ

ขางตนไวครบถวนถูกตองแลว” 

ผูจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิง(พนักงานขับรถยนต  

หรือผูที่ไดรับมอบหมาย)  เปนผูตรวจรับ 

แนบพรอมการเบิกจายทุกครั้ง 
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ขอกําหนดขอบเขตเงื่อนไขของสถานีบริการน้ํามันที่ใหเครดิตแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
   สถานีบริการน้ํามันท่ีใหเครดิตแกองคกรปกครองสวนทองถ่ินตองใหบริการดังนี้ 
   ๑. ออกใบสั่งจายน้ํามันท่ีมีรายละเอียด ดังนี้ 

๑.๑ ขอความระบุวาเปน “ใบสั่งจายน้ํามัน” 
๑.๒ ขอความระบุ “เลมท่ี” และ “เลขท่ี” ของใบสั่งจายน้ํามัน 
๑.๓ ขอมูลเก่ียวกับสถานีบริการน้ํามัน ประกอบดวย ชื่อและท่ีอยู หมายเลขโทรศัพท 

โทรสาร เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร 
๑.๔ องคกรปกครองสวนทองถ่ินผูสั่งจายน้ํามัน 
๑.๕ วัน เดือน ป ท่ีสั่งจายน้ํามัน 
๑.๖ หมายเลขทะเบียนรถ 
๑.๗ ประเภท จํานวน และราคา 
๑.๘ ลายมือชื่อผูสั่งจายน้ํามัน 

      ใบสั่งจายน้ํามันใหมี 2 สวน ซ่ึงมีขอความเหมือนกัน โดยมอบไวแกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีขอรับเครดิต 
   ๒. ออกใบบันทึกรายการขาย (sales slip) ใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ินภายหลังจาก 
เติมน้ํามันแลว เพ่ือใชเปนหลักฐาน 

     ผูตรวจรับน้ํามันเชื้อเพลิง เขียนขอความในใบบันทึกรายการขาย(Sales Slip)  วา “ไดรับ
มอบน้ํามันเชื้อเพลิงตามรายการขางตนไวครบถวนถูกตองแลว”  พรอมท้ังลงลายมือชื่อกํากับ 

   ๓. จัดสงเอกสารใบแจงยอดการจัดซ้ือน้ํามันของแตละเดือน  ไปยังองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินใหทราบลวงหนากอนภายในวันท่ี ๑๐ ของเดือนถัดไป  เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินทําการ
ตรวจสอบความถูกตองและชําระในวันท่ี ๑๕ ของเดือน 
       ในกรณีวันท่ี ๑๐ ของเดือน เปนวันหยุดทําการของราชการ (วันหยุดนักขัตฤกษ หรือวัน
เสาร – อาทิตย) ใหสงเอกสารดังกลาวไปยังองคกรปกครองสวนทองถ่ินในวันทําการสุดทายกอนวันหยุดราชการ
เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถชําระคาน้ํามันไดในวันท่ี ๑๕ ของเดือน 

 
 
 

---------------------------------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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แบบใบเบิกจายน้ํามัน  และใบสั่งซื้อน้ํามัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบเบิกจายน้ํามัน 

หัวหนาเจาหนาที ่ ลงนาม 
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แบบใบบันทึกรายการขาย(Sales Slip) 

 

“ไดรับมอบน้ํามันเช้ือเพลงิตามรายการขางตนไวครบถวนถูกตองแลว” 

ผูจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง(พนักงานขับรถยนต  หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย)  ลงลายมือชื่อเปนผูตรวจรับ 

ลายมือช่ือ....................... 



ทะเบียนควบคุมการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิง 

 

รายงานขอซ้ือท่ีผูสั่งซ้ือใหความเห็นชอบ เลขท่ี ........................................................... 

วงเงินท่ีผูสั่งซ้ือใหความเห็นชอบ ......................................................................... บาท 

 

วัน/เดือน/ป 

ใบส่ังซ้ือ/ใบเสร็จรับเงิน/

ใบกํากับภาษี             

อยางใดอยางหนึ่ง 

ประเภทของครุภัณฑ หรือส่ิงอ่ืนใด     

ซ่ึงใชน้ํามันเช้ือเพลิง                        

และหมายเลขทะเบียนหรือ            

รหัสรหัสครุภัณฑ 

 

ผูจัดซ้ือน้ํามัน

เช้ือเพลิง 

รายละเอียดการจัดซ้ือน้ํามันเช่ือเพลิง  

ลายมือช่ือ      

ผูบันทึกรายการ 

ประเภท ปริมาณ  

(ลิตร) 

วงเงิน  

(บาท) 

วงเงินสะสม 

(บาท) 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         
 

............................................................. 

(...........................................................) 

  ผูตรวจสอบ 
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