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 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่องตรวจสอบการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง กรณีไม่มีภาชนะที่ใช้ส้าหรับ                
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เชื้อเพลิงขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา โดยให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล มีความถูกต้อง คุ้มค่า และตรวจสอบได้ และเพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจใน
การปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางของหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 179 ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  
เรื่อง ตรวจสอบการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง กรณีไม่มีภาชนะท่ีใช้ส้าหรับเก็บรักษาน้้ามันเชื้อเพลิง 

 
1. หลักการและเหตุผล 
 ด้วยในแต่ละปีงบประมาณ องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยามีความจ้าเป็นต้อง
จัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง
นั้น องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาไม่มีภาชนะที่ใช้ส้าหรับเก็บรักษาน้้ามันเชื้อเพลิง 
ประกอบกับการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงในแต่ละครั้งมีจ้านวนไม่ถึง 10,000 ลิตร จึงต้องปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 79 
วรรคหนึ่ง 
 โดยคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ได้รับ
มอบหมายจากคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เห็นว่าเพ่ือให้การ
จัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงเพื่อใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐเป็นไปโดยความถูกต้อง 
เหมาะสม และในแนวทางเดียวกัน จึงก้าหนดแนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงเพ่ือใช้ในการ
ปฏิบัติตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 
 หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา จึงได้จัดท้าคู่มือ
ปฏิบัติงานการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง กรณีไม่มีภาชนะที่ใช้ส้าหรับเก็บรักษาน้้ามันเชื้อเพลิง และได้
จัดซื้อจากสถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิงที่ให้เครดิตแก่องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
เพ่ือเป็นแนวทางส้าหรับการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาให้เป็นไป
ด้วยความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล มีความถูกต้อง คุ้มค่า ตรวจสอบได้ และเพ่ือเสริมสร้างความ
เข้าใจในการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามแนวทางของหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 179 ลงวันที่ 9 เมษายน 
2561 
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2. ค้าจ้ากัดความ 
 น้้ามันเชื้อเพลิง หมายถึง น้้ามันเชื้อเพลิงตามพระราชบัญญัติการค้าน้้ามันเชื้อเพลิง                 
พ.ศ. 2543 
 รถส่วนกลาง หมายถึง รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของ
องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา และให้หมายความรวมถึงรถยนต์ที่ใช้ในการบริการ
ประชาชนหรือใช้ในหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา เช่น รถยนต์บรรทุกน้้า 
รถยนต์พยาบาล รถยนต์บรรทุกขยะมูลฝอย รถจักรยานยนต์ หรือเครื่องจักรกลต่าง ๆ เป็นต้น 
 สถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิง หมายถึง สถานีบริการตามพระราชบัญญัติการค้าน้้ามัน
เชื้อเพลิง พ.ศ. 2543 
 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งตามค้าสั่งขององค์การบริหารส่วนจังหวัด
พระนครศรอียุธยาให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ตามที่ก้าหนด
ไว้ในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 ผู้จัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง หมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งตามค้าสั่งขององค์การบริหารส่วน
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา ให้เป็นผู้ขับรถส่วนกลางหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย / ค้าสั่งให้ด้าเนินการ
จัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงจากสถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิง 
 ใบสั่งจ่ายน้้ามัน หมายถึง ใบสั่งซื้อ / สั่งจ่ายน้้ามันเชื้อเพลิง ที่สถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิง
เป็นผู้จัดหาให้ ซึ่งแสดงรายละเอียดข้อมูล เช่น วัน เดือน ปีที่สั่งจ่ายน้้ามันฯ ประเภท จ้านวน ราคา
ของน้้ามันเชื้อเพลิงที่สั่งซื้อ / สั่งจ่าย เป็นต้น 
 ใบบันทึกรายการขาย (Sales slip) หมายถึง เอกสารที่สถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิงเป็น              
ผู้ออกให้แก่ผู้จัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงไว้เป็นหลักฐาน หลังจากได้ส่งมอบน้้ามันเชื้อเพลิงให้แก่ผู้จัดซื้อ
น้้ามันเชื้อเพลิงแล้ว ซึ่งแสดงรายละเอียดข้อมูล เช่น ประเภท จ้านวน ราคาต่อหน่วย ราคารวมหรือ
ค่าใช้จ่ายรวมของน้้ามันเชื้อเพลิงที่สั่งซื้อ / สั่งจ่ายครั้งนั้น เป็นต้น 
 ทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง หมายถึง ทะเบียนที่ใช้ในการควบคุมการจัดซื้อ
น้้ามันเชื้อเพลิงในแต่ละครั้งเมื่อด้าเนินการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงแล้วเสร็จ โดยเจ้าหน้าที่พัสดุจะเป็น             
ผู้บันทึกรายการลงในทะเบียนฯ ตามแบบที่ก้าหนด โดยมีนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด
พระนครศรีอยุธยาก้ากับดูแล 
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3. สรุปสาระส้าคัญการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง 
 1) คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่พัสดุหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งที่ได้รับมอบหมาย / ค้าสั่ง               
จากนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ให้จัดท้ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุที่จะซื้อ 
 2) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท้ารายงานขอซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เสนอนายก
องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้ าหน้าที่
พัสดุ ในวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท ตามกฎกระทรวงก้าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างไม่ท้าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการ
แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 โดยเสนอแต่งตั้งผู้ขับรถส่วนกลางหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย / ค้าสั่ง 
บุคคลใดบุคคลหนึ่งเป็นผู้ตรวจรับพัสดุ โดยให้ถือว่ารายงานขอซื้อดังกล่าวเป็นรายงานขอซื้อน้้ามัน
เชื้อเพลิงส้าหรับการจัดซื้อในแต่ละครั้ง ตลอดระยะเวลาการจัดซื้อ เมื่อการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงมี
วงเงินสะสมครบหรือใกล้จะครบวงเงินดังกล่าวข้างต้น ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท้ารายงานขอซื้อฉบับใหม่ 
 3) เจ้าหน้าที่พัสดุเจรจากับผู้ประกอบการสถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิงนั้นโดยตรงกับสถานี
บริการน้้ามันเชื้อเพลิงใดสถานีหนึ่งก็ได้ โดยก้าหนดขอบเขตเงื่อนไขให้สถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิงที่
ให้ เครดิตแก่องค์การบริหารส่ วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ต้องปฏิบัติตามรายการตามที่
คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐก้าหนด และให้เจ้าหน้าที่
พัสดุรายงานผลการเจรจาและขออนุมัติจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงต่อนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด
พระนครศรีอยุธยาเพื่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 4) เมื่อได้รับความเห็นชอบจากนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาแล้ว               
การจัดซื้อโดยวิธีนี้ไม่ต้องท้าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ เพียงแต่ต้องมีหลักฐานการจัดซื้อ และ
ได้รับการยกเว้นไม่ต้องด้าเนินการในระบบ e-GP ซึ่งในการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงแต่ละครั้งให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุเป็นผู้ลงนามในใบสั่งจ่ายน้้ามันที่สถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิงนั้นเป็นผู้จัดหาให้ โดย
กรณีที่ยังไม่ทราบข้อมูลเกี่ยวกับประเภท ปริมาณ และราคาน้้ามันที่จะสั่งซื้อ อาจเว้นรายละเอียด
ดังกล่าวไว้ก่อนก็ได้ และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุส่งมอบใบสั่งจ่ายน้้ามันเชื้อเพลิงส่วนหนึ่งให้แก่              
ผู้จัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง (ผู้ขับรถส่วนกลาง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย / ค้าสั่ง) 
 5) ภายหลังจากการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงแล้ว ให้ผู้จัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง (ผู้ขับรถส่วนกลาง 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย / ค้าสั่ง) เขียนข้อความในใบบันทึกรายการขาย (Sales slip) ที่สถานีบริการ
น้้ามันเชื้อเพลิงออกให้ว่า “ได้รับมอบน้้ามันเชื้อเพลิงตามรายการข้างต้นไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” หรือ
ข้อความในท้านองเดียวกัน พร้อมทั้งลงชื่อก้ากับ และส่งมอบเอกสารดังกล่าวให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือ
เก็บรักษาเป็นหลักฐานไว้รวมกับใบสั่งจ่ายน้้ามันเชื้อเพลิงส่วนที่เหลือ โดยให้ถือว่าเอกสารดังกล่าวเป็น
หลักฐานการตรวจรับพัสดุ 
 6) หลังจากได้รับเอกสารตามข้อ 5) แล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการลงในทะเบียน
ควบคุมการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงทุกครั้งที่จัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงแล้วเสร็จ และรายงานนายกองค์การ
บริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาทราบทุก 3 เดือน 



4 
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 7) เมื่อองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาได้รับเอกสารใบแจ้งยอดการจัดซื้อ
น้้ามันของแต่ละเดือนตามเงื่อนไขที่ได้ตกลงกันไว้ตามข้อ 3) จากสถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิง                    
ให้ส้านัก / กอง ที่มีหน้าที่รับผิดชอบท้าการเบิกจ่ายเงิน (จัดท้าฎีกา) ให้แก่สถานีบริการฯ ต่อไป            
โดยแนบทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงเพ่ือใช้ในการตรวจสอบการเบิกจ่ายประกอบฎีกา
ทุกครั้ง 
    
4. ขั้นตอนการตรวจสอบ 
  การตรวจสอบการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง กรณีไม่มีภาชนะท่ีใช้ส้าหรับเก็บรักษาน้้ามันเชื้อเพลิง 
ประกอบด้วยขั้นตอนหลัก ดังนี้ 
 
ขั้นตอนที่ 1 การด้าเนินการขอเอกสารเพื่อการตรวจสอบ (15 วัน) 
  1.1 การขอเอกสารการตรวจสอบจากส้านัก / กอง ที่จะตรวจสอบเอกสาร                     
พร้อมกับแผนปฏิบัติงานการตรวจสอบ  
  1.2 เมื่อได้รับเอกสาร ให้ตรวจเช็คเอกสารที่ได้รับกับรายละเอียดเอกสารที่ขอให้
ถูกต้อง ก่อนลงลายมือชื่อรับเอกสาร และเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 
ขั้นตอนที่ 2 การด้าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร (30 วัน) 
  2.1 จัดท้ากระดาษท้าการเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเบิกจ่าย               
ตามแนวทางการตรวจสอบ 
  2.2 ด้าเนินการปิดตรวจกับหน่วยรับตรวจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบรายงานขอซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงว่าเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2562 ข้อ 225 วรรคหนึ่ง ในวงเงินตาม
ข้อ 1 ของกฎกระทรวงที่ก้าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิน
การจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท้าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้ง
ผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 หรือไม่ 
2. สุ่มตรวจสอบว่ามีการด้าเนินการตามรายการครบถ้วนหรือไม่ 
  (1) กรณีจัดซื้อที่ให้เครดิต หัวหน้าเจ้าหน้าที่เป็นผู้ลงนามในใบสั่งจ่ายน้้ามันที่สถานีบริการ
น้้ามันเชื้อเพลิงเป็นผู้จัดหาให้ และส่งมอบใบสั่งซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงส่วนหนึ่งให้แก่ผู้จัดซื้อ
น้้ามันเชื้อเพลิง 
  (2) ผู้จัดซื้อน้้ามันเขียนข้อความในใบบันทึกรายการขาย (Sale slip) ว่า “ได้รับมอบน้้ามัน
เชื้อเพลิงตามรายการข้างต้นไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” 
  (3) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการลงในทะเบียนคุมการจัดซื้อน้้ามันฯ ทุกครั้ง 
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ขั้นตอนที่ 3 การด้าเนินการรายงานผลการตรวจสอบ (15 วัน) 
 รายงานผลการตรวจสอบ โดยน้าข้อตรวจพบมาสรุปเป็นรายงานผลการตรวจสอบ 
โดยวิเคราะห์ปัญหา สาเหตุ และผลกระทบที่เกิดขึ้นพร้อมกับแนวทางแก้ไข หรือการควบคุมภายในที่
เหมาะสมถูกต้องตามที่ระเบียบก้าหนด ให้หน่วยรับตรวจทราบ หากมีข้อบกพร่องหรือเบิกจ่ายซ้้าซ้อน
ก็ต้องเรียกเงินคืน และท้าบันทึกแจ้งให้หน่วยงานจัดส่งผลการปฏิบัติตามข้อทักท้วงและข้อเสนอแนะ 
โดยระบุระยะเวลาการด้าเนินการแล้วเสร็จให้ชัดเจน 
 
ขั้นตอนที่ 4 การด้าเนินการติดตามผลการปฏิบัติตามข้อทักท้วง ด้าเนินการดังนี้ (30 วัน) 
 เมื่อครบก้าหนดระยะเวลาการด้าเนินการตามข้อทักท้วงและข้อเสนอแนะ                   
ให้ผู้ตรวจสอบด้าเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานในการปฏิบัติตามข้อทักท้วงและข้อเสนอแนะ 
โดยให้หน่วยงานจัดส่งผลการปฏิบัติตามข้อทักท้วงและข้อเสนอแนะมาท่ีหน่วยตรวจสอบภายใน 
 
5. ระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 1) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 3) กฎกระทรวงก้าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อ            
จัดจ้างที่ไม่ท้าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจสอบพัสดุ พ.ศ. 
2560 
 4) หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ                
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 179 ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อ
น้้ามันเชื้อเพลิงเพื่อใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 
 5) หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0405.4/ว 322 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการด้าเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement: e-GP) 
 6) หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0405.2/ว 62 ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2562 
เรื่อง แนวทางการประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก และสาระส้าคัญของ
สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ กรณีท่ีไม่ได้ด้าเนินการในระบบ e-GP 

วิธีการตรวจสอบ (ต่อ) 
3. ตรวจสอบหลักฐานที่สถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิงได้ออกใบสั่งจ่ายน้้ามันเชื้อเพลิงว่ามี
รายละเอียดถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 
4. สอบทานจ้านวนรถราชการที่มีสิทธิเติมน้้ามัน 
5. ตรวจสอบทะเบียนคุมการใช้บัตรเติมน้้ามันรถราชการ (Fleet Card) 
6. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่าน้้ามันเชื้อเพลิงของทุกแผนงาน 
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ภาคผนวก 
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6.1 กระบวนการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คกก. / เจ้าหน้าที่ / บุคคลใดบุคคลหนึ่ง 
จัดท้ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

ของพัสดุที่จะซื้อ (TOR) 

เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท้ารายงานขอซื้อ 
น้้ามันเชื้อเพลิง 

ในวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 

เสนอรายงานฯ ต่อนายกฯ 
เพ่ือขอความเห็นชอบ 

เจ้าหน้าที่พัสดุเจรจากับผู้ประกอบการ 
สถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิง 

และก้าหนดขอบเขตเงื่อนไขไว้ต่อกัน / 
รายงานผลการเจรจา 

และขออนุมัติจัดซื้อฯ ต่อนายกฯ 

ในการจัดซื้อน้้ามันฯ แต่ละครั้ง 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุลงนามในใบสั่งจ่ายน้้ามันฯ 

มอบให้แก่ผู้จัดซื้อน้้ามันฯ 
(ผู้ขับรถส่วนกลางหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย / ค้าสั่ง) 

ประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อฯ เป็นรายไตรมาส 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันสุดท้ายในแต่ละไตรมาส 

ผู้จัดซื้อน้้ามันฯ  
(ผู้ขับรถส่วนกลางหรือผู้ทีไ่ดร้ับมอบหมาย / ค้าสั่ง) 
เขียนข้อความในใบบันทึกรายการขาย (Sales slip) 
ว่า “ได้รับมอบน้้ามันเชื้อเพลิงตามรายการข้างต้นไว้

ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” 
หรือข้อความในท้านองเดียวกัน 

ส่งมอบเอกสารดังกล่าวให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุ 
เพ่ือเก็บรักษาไว้เป็นหลักฐาน 

ในการตรวจรับพัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการลงใน 
ทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้้ามันฯ 

ทุกครั้งที่จัดซื้อน้้ามันฯ 

เมื่อไดร้ับเอกสารใบแจ้งยอดการจดัซื้อน้้ามันฯ 
แต่ละเดือนแล้ว ใหส้้านัก / กอง 
ที่รับผิดชอบท้าการเบิกจ่ายเงิน 

(จัดท้าฎีกา) ให้แก่สถานีบริการฯ ต่อไป 
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6.2 แบบข้อก้าหนดขอบเขตเงื่อนไขของสถานีบริการน้้ามัน 
ที่ให้เครดิตแก่ อบจ.พระนครศรีอยุธยา 

 
สถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิงที่ให้เครดิตแก่หน่วยงานของรัฐ ต้องให้บริการดังนี้ 
1. ออกใบสั่งจ่ายน้้ามันเชื้อเพลิงที่มีรายละเอียด ดังนี้ 
 1.1 ข้อความระบุว่าเป็น “ใบสั่งจ่ายน้้ามัน” 
 1.2 ข้อความระบุ “เล่มที่” และ “เลขที”่ ของใบสั่งจ่ายน้้ามัน 
 1.3 ข้อมูลเกี่ยวกับสถานีบริการน้้ามัน ประกอบด้วย ชื่อและที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ โทรสาร 
เลขประจ้าตัวผู้เสียภาษีอากร 
 1.4 องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ผู้สั่งจ่ายน้้ามัน 
 1.5 วัน เดือน ปี ที่สั่งจ่ายน้้ามัน 
 1.6 หมายเลขทะเบียนรถ 
 1.7 ประเภท จ้านวน และราคา 
 หมายเหตุ: ใบสั่งจ่ายน้้ามันให้มี 2 ส่วน ซึ่งมีข้อความเหมือนกัน โดยมอบไว้แก่องค์การ
บริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาที่ขอรับเครดิต 
2. ออกใบบันทึกรายการขาย (Sales slip) ให้แก่องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
ภายหลังจากเติมน้้ามันแล้ว เพ่ือใช้เป็นหลักฐาน 
3. จัดส่งเอกสารใบแจ้งยอดการจัดซื้อน้้ามันของแต่ละเดือนไปยังองค์การบริหารส่วนจังหวัด
พระนครศรีอยุธยาให้ทราบล่วงหน้าก่อน ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป เพ่ือให้องค์การบริหารส่วน
จังหวัดพระนครศรีอยุธยาท้าการตรวจสอบความถูกต้อง และช้าระค่าน้้ามันในวันที่ 15 ของเดือน 
 ในกรณีวันที่ 10 ของเดือน เป็นวันหยุดท้าการของหน่วยงานของรัฐ (วันหยุดนักขัตฤกษ์ หรือ
วันเสาร์ - อาทิตย์) ให้ส่งเอกสารดังกล่าวไปยังองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาในวัน            
ท้าการสุดท้ายก่อนวันหยุดราชการ เพื่อให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาสามารถช้าระ
ค่าน้้ามันเชื้อเพลิงได้ในวันที่ 15 ของเดือน 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน เรื่องตรวจสอบการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง กรณีไม่มีภาชนะท่ีใช้ส้าหรับเก็บรักษาน้า้มันเชื้อเพลิง 

6.3 ตัวอย่าง 
แบบใบสั่งจ่ายน้้ามัน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ: กรณีที่ยังไม่ทราบข้อมูลเกี่ยวกับประเภท ปริมาณ และราคาน้้ามันที่สั่งซื้อ อาจเว้น
รายละเอียดดังกล่าวไว้ก่อนก็ได้ 

อบจ.พระนครศรีอยุธยา 

ผู้จัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง 

(ผู้ขับรถส่วนกลางหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย / ค้าสั่ง) 
เป็นผู้รับมอบน้้ามันเชื้อเพลิง 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
เป็นผู้ลงนามในใบสั่งจ่ายน้้ามัน 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน เรื่องตรวจสอบการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง กรณีไม่มีภาชนะท่ีใช้ส้าหรับเก็บรักษาน้า้มันเชื้อเพลิง 

6.4 ตัวอย่าง 
แบบบันทึกรายการขาย (Sales slip) 

 
 

 
 
 
 

หมายเหตุ : ให้ผู้จัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง (ผู้ขับรถส่วนกลางหรือผู้ที่ ได้รับมอบหมาย / ค้าสั่ง )                     
เขียนข้อความในใบบันทึกรายการขาย (Sales slip) ที่สถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิงออกให้ว่า “ได้รับ
มอบน้้ามันเชื้อเพลิงตามรายการข้างต้นไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” หรือข้อความในท้านองเดียวกัน 
พร้อมลงชื่อก้ากับ 
 

ผู้จัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง 

(ผู้ขับรถส่วนกลางหรือ 

ผู้ที่ได้รับมอบหมาย / ค้าสั่ง) 
เป็นผู้เขียนและลงชื่อก้ากับ 
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6.5 ตัวอย่าง 
แบบทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง 

 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ: ทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานต่อนายกองค์การ
บริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาทราบทุก 3 เดือน 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการลงใน 

ทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงทุก
ครั้งที่จัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงแล้วเสร็จ  

ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
เป็นผู้ตรวจสอบ ควบคุมและติดตาม 

ให้มีการบันทึกรายการเป็นไปโดยถูกต้อง 

และเป็นปัจจุบัน 



12 
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน เรื่องตรวจสอบการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง กรณีไม่มีภาชนะท่ีใช้ส้าหรับเก็บรักษาน้า้มันเชื้อเพลิง 

6.6 ตัวอย่าง 
แผนการปฏิบัติงานและแนวทางการตรวจสอบ 

 
หน่วยตรวจสอบภายใน 

องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
แผนการปฏิบัติงาน 

 
หน่วยรับตรวจ  กองคลัง กองช่าง และกองสาธารณสุข 

กิจกรรมที่ตรวจสอบ สอบทานการใช้บัตรเติมน้้ามันรถราชการ (Fleet Card) ระหว่างเดือน                      
         

ประเด็นการตรวจสอบ 
  ด้าเนินการสุ่มตรวจฎีกาเบิกจ่ายค่าน้้ามันเชื้อเพลิงของทุกแผนงาน ระหว่างเดือน             
   เพ่ือตรวจสอบ 
  1. การตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าน้้ามันเชื้อเพลิง ประจ้าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
  2. การตรวจสอบการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงกรณีหน่วยงานของรัฐไม่มีภาชนะที่ใช้
ส้าหรับเก็บรักษาน้้ามันเชื้อเพลิงและกรณีจัดซื้อจากสถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิงที่ ให้เครดิตแก่
หน่วยงานของรัฐ 
  3. การตรวจสอบการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงกรณีหน่วยงานของรัฐไม่มีภาชนะที่ใช้
ส้าหรับเก็บรักษาน้้ามันเชื้อเพลิงและกรณีจัดซื้อจากสถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิงที่ ไม่ให้เครดิตแก่
หน่วยงานของรัฐ 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
  1. เพ่ือตรวจสอบการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง ตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่ง
การที่เก่ียวข้อง 
  2. เพื่อตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าน้้ามันเชื้อเพลิง 
  3. เพ่ือให้ข้อสังเกต ข้อคิดเห็น และหรือข้อเสนอแนะ ให้เป็นไปอย่างมีความถูกต้อง                    
ตามระเบียบ และหนังสือสั่งการ 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน / วิธีการตรวจสอบ 
  1. สุ่มตรวจสอบรายงานขอจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง ว่าเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2562 ข้อ 225 วรรคหนึ่ง 
ในวงเงินตามข้อ 1 ของกฎกระทรวงที่ก้าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิน
การจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท้าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 
พ.ศ. 2560 หรือไม ่
  2. สุ่มตรวจสอบว่ามีการด้าเนินการตามรายการครบถ้วนหรือไม่ (แนบท้ายหนังสือ
คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กจ (กวจ) 
0405.2/ว 179 ลงวันที่ 9 เมษายน 2561) 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน เรื่องตรวจสอบการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง กรณีไม่มีภาชนะท่ีใช้ส้าหรับเก็บรักษาน้า้มันเชื้อเพลิง 

   2.1 กรณีจัดซื้อที่ให้เครดิต หัวหน้าเจ้าหน้าที่เป็นผู้ลงนามในใบสั่งจ่าย
น้้ามันที่สถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิงเป็นผู้จัดหาให้ และส่งมอบใบสั่งซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงส่วนหนึ่งให้แก่ผู้
จัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง 
   2.2 ผู้จัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงเขียนข้อความในใบบันทึกรายการขาย (sales 
slip) ที่สถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิงออกให้ว่า “ได้รับน้้ามันเชื้อเพลิงตามรายการข้างต้นไว้ครบถ้วน
ถูกต้องแล้ว” หรือข้อความท้านองเดียวกัน พร้อมทั้งลงชื่อก้ากับ 
   2.3 เจ้าหน้าที่ ได้บันทึกรายการในทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้้ามัน
เชื้อเพลิงตามแบบที่ก้าหนดโดยครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และได้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
ทุก 3 เดือน 
  3. สุ่มตรวจสอบหลักฐานที่สถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิงที่ให้เครดิตแก่หน่วยงานของ
รัฐ และสถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิงที่ไม่ให้เครดิตแก่หน่วยงานของรัฐ ได้ออกใบสั่งจ่ายน้้ามันเชื้อเพลิง
ว่ามีรายละเอียดถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 
  4. สอบทานจ้านวนรถราชการที่มีสิทธิเติมน้้ามัน 
  5. สุ่มตรวจสอบทะเบียนคุมการใช้บัตรเติมน้้ามันรถราชการ (Fleet Card) 
  6. สุ่มตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่าน้้ามันเชื้อเพลิงของทุกแผนงาน ระหว่างเดือน  
  7. สอบถาม สัมภาษณ์การบริหารงานและการปฏิบัติงาน รวมถึงปัญหาอุปสรรค
และแนวทางการแก้ไข  

ระยะเวลาการตรวจสอบ        

ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
     ต้าแหน่ง      
     ต้าแหน่ง      
 
 
 
ผู้จัดท้า.........................................................    ผู้ให้ความเห็นชอบ....................................... .................. 
     (   )             (   ) 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน เรื่องตรวจสอบการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง กรณีไม่มีภาชนะท่ีใช้ส้าหรับเก็บรักษาน้า้มันเชื้อเพลิง 

แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
สอบทานการใช้บัตรเติมน้้ามันรถราชการ (Fleet Card)  

ข้อมูลระหว่างเดือนเมษายน - กันยายน 2566 

ที ่ วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ 
วันที่ 

ตรวจสอบ 
1 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ 
ที่เก่ียวข้อง และนโยบายที่ก้าหนด 
สุ่มตรวจสอบรายงานขอซื้อน้้ ามันเชื้อเพลิง               
ว่าเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2562 ข้อ 225 วรรคหนึ่ง ในวงเงินตามข้อ 1 
ของกฎกระทรวงที่ก้าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุ โดยวิธี เฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อ          
จัดจ้างที่ไม่ท้าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการ
จัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 
2560 หรือไม่ 
สุ่มตรวจสอบว่ามีการด้าเนินการตามรายการ
ครบถ้วนหรือไม ่
(1) กรณีจัดซื้อที่ให้เครดิต หัวหน้าเจ้าหน้าที่เป็น
ผู้ลงนามในใบสั่งจ่ายน้้ามันที่สถานีบริการน้้ามัน
เชื้อเพลิงเป็นผู้จัดหาให้ และส่งมอบใบสั่งซื้อ
น้้ามันเชื้อเพลิงส่วนหนึ่งให้แก่ผู้จัดซื้อน้้ามัน
เชื้อเพลิง 
(2) ผู้จัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงเขียนข้อความใน                
ใบบันทึกรายการขาย (sales slip) ที่สถานี
บริการน้้ามันเชื้อเพลิงออกให้ว่า “ได้รับน้้ามัน
เชื้อเพลิงตามรายการข้างต้นไว้ครบถ้วนถูกต้อง
แล้ว” หรือข้อความท้านองเดียวกัน พร้อมทั้งลง
ชื่อก้ากับ 
(3) เจ้าหน้าที่ ได้บันทึกรายการในทะเบียน
ควบคุมการจัดซื้อน้้ ามันเชื้อเพลิงตามแบบที่
ก้าหนดโดยครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และได้รายงาน
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ ทุก 3 เดือน 
สุ่มตรวจสอบหลักฐานที่สถานีบริการน้้ ามัน
เชื้อเพลิงที่ให้เครดิตแก่หน่วยงานของรัฐ และ
สถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิงที่ไม่ให้เครดิตแก่
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คู่มือการปฏิบตัิงาน เรื่องตรวจสอบการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง กรณีไม่มีภาชนะท่ีใช้ส้าหรับเก็บรักษาน้า้มันเชื้อเพลิง 

ที ่ วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ 
วันที่ 

ตรวจสอบ 
 
 

5 
6 
 

7 
 

8 
 
 

9 
 

10 

หน่วยงานของรัฐ ได้ออกใบสั่งจ่ายน้้ามันเชื้อเพลิง
ว่ามีรายละเอียดถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 
สอบทานจ้านวนรถราชการที่มีสิทธิเติมน้้ามัน 
สุ่มตรวจสอบทะเบียนคุมการใช้บัตรเติมน้้ามันรถ
ราชการ (Fleet Card) 
สุ่มตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่าน้้ามันเชื้อเพลิงของ
ทุกแผนงาน ระหว่างเดือน.............................. 
สอบถาม สัมภาษณ์การบริหารงานและการ
ปฏิบัติ งาน รวมถึ งปัญหาอุปสรรคและแนว
ทางการแก้ไข 
ติดตามการด้าเนินการตามข้อเสนอแนะจากการ
ตรวจสอบครั้งก่อน (ถ้ามี) ว่าได้ด้าเนินการหรือไม่ 
สรุปผลการตรวจสอบ และปิดตรวจ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน เรื่องตรวจสอบการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง กรณีไม่มีภาชนะท่ีใช้ส้าหรับเก็บรักษาน้า้มันเชื้อเพลิง 

รายการเอกสารหลักฐานที่ต้องจัดเตรียม 

ล้าดับที่ รายการเอกสาร 
1 รายงานขอซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง ระหว่างเดือน…………………………….               
2 ฎีกาเบิกจ่ายค่าน้้ามันเชื้อเพลิงของทุกแผนงาน ระหว่างเดือน.................................... 
3 หลักฐานที่สถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิงที่ให้เครดิตแก่หน่วยงานของรัฐ และสถานี

บริการน้้ามันเชื้อเพลิงที่ไม่ให้เครดิตแก่หน่วยงานของรัฐ ได้ออกใบสั่งจ่ายน้้ามัน
เชื้อเพลิง 

4 ข้อมูลจ้านวนรถราชการที่มีสิทธิเติมน้้ามัน 
5 ทะเบียนคุมการใช้บัตรเติมน้้ามันรถราชการ (Fleet Card) 
6 ทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงตามแบบที่ก้าหนด 

หมายเหตุ ขอให้เจ้าหน้าที่จัดเตรยีมเอกสารที่เกี่ยวข้องส้าหรับตอบข้อซักถามและช้ีแจงข้อเท็จจริงประกอบการ
ตรวจสอบ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน เรื่องตรวจสอบการจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง กรณีไม่มีภาชนะท่ีใช้ส้าหรับเก็บรักษาน้า้มันเชื้อเพลิง 

 
6.7 ตัวอย่าง 

กระดาษท้าการ 
หน่วยตรวจสอบภายใน 

องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
 

กระดาษท้าการตรวจสอบขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การเบิกจ่ายค่าน้้ามันเชื้อเพลิง ประจ้าปีงบประมาณ พ.ศ …………….. 

(สุ่มตรวจสอบเดือน............................ พ.ศ. .................) 
หน่วยรับตรวจ       

 

ขั้นตอน จัดท้า ไม่ได้จัดท้า 
ไม่พบเอกสาร 
ในการตรวจ 

หมายเหตุ 

1. คณะกรรมการ / 
เจ้าหน้าที่ / บุคคลใดบุคคล
หนึ่งจัดท้า TOR  

    

2. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท้า 
รายงานขอซื้อน้้ามัน 
เชื้อเพลิง โดยเสนอ 
รายงานฯ แก่นายกฯ 
เพ่ือขอความเห็นชอบ 

    

3. เจ้าหน้าที่พัสดุกับ
ผู้ประกอบการสถานี 
บริการฯ ก้าหนดขอบเขต
เงื่อนไข และรายงานผล 
และขออนุมัติจัดซื้อฯ  
ต่อนายกฯ (ใบสั่งซื้อ) 

    

4. ประกาศผู้ชนะฯ  
ในเว็บไซต์ 

    

5. ในการจัดซื้อน้้ามันฯ  
แต่ละครั้ง หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุลงนามในใบสั่งจ่าย
น้้ามันฯ 
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ขั้นตอน จัดท้า ไม่ได้จัดท้า 
ไม่พบเอกสาร 
ในการตรวจ 

หมายเหตุ 

6. ผู้จัดซื้อน้้ามันฯ  
เขียนข้อความในใบบันทึก 
รายการขาย (Sale slip) ว่า 
“ได้รับมอบน้้ามันเชื้อเพลิง
ตามรายการข้างต้นไว้
ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” 

    

7. เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึก
รายการลงในทะเบียนคุม
การจัดซื้อน้้ามันฯ ทุกครั้ง 

    

8. เอกสารใบแจ้งยอด 
(ใบวางบิล) การจัดซื้อ 
น้้ามันฯ แต่ละเดือน 

    

9. เจ้าหน้าที่พัสดุ / 
คณะกรรมการ  
ตรวจรับพัสดุ 

    

10. ด้าเนินการเบิกจ่ายเงิน 
(จัดท้าฎีกา) ให้แก่สถานี
บริการฯ 

    

 
 
 


