
งานพัสด ุคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
คู่มือ/แนวทางการปฏิบัติงาน : การจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง 

ลำดับ วิธีการปฏิบตัิงาน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ช่องทางใหบ้ริการ ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

1 เริ่มต้น        

 
 
 

 
2 

 
 

 
งานพัสดุตรวจสอบ 

งบประมาณ 
 

- งานพัสดุกรอกรหัสผู้ใช้งานและรหัสผา่น 
ระบบระบบบริหารจัดการงบประมาณ
มหาวิทยาลัยพะเยา    (E-butget) 
- งานพัสดุกดเมนู “โครงการ” เลือก 
“ข้อมูลโครงการ” เลือกแทบ “ค่าใช้จา่ยใน
การดำเนินงาน” 
- งานพัสดุตรวจสอบงบประมาณได้ที่
รายการ “ค่าวัสดุเชื้อเพลิงและหลอ่ลื่น” 

 
 
 
 
 

15 นาที 

 
 
 
 
 

งานพัสดุ 

 
 
 
 
 

ไม่มี 

 
 
 
- ระบบบรหิารจัดการ
งบประมาณ
มหาวิทยาลัยพะเยา  
(E-butget) 

 
 
 
 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

พรบ.การจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 มาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ
ระเบียบกระทรวง 
การคล ังว ่ าด ้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บร ิหารพ ัสด ุภาครั ฐ 
พ.ศ.2560 และหนังสือ
ด่วนที ่ส ุด กค (กวจ) 
0405.2/ว179 ลงวันที่  
9 เมษายน 2561 

 
 
 
3 

 
 
 
 

งานพัสด ุ
จัดทำแผนจัดซ้ือจัดจา้ง 

- งานพัสดุกรอกรหัสผู้ใช้งานและรหัสผา่น 
ระบบระบบบริหารจัดการงบประมาณ
มหาวิทยาลัยพะเยา (E-butget) 
- งานพัสดุกดเมนู “แผนจัดซ้ือจัดจ้าง”  
- งานพัสดุเลือกรายการ เพิ่มแผนการจดัซ้ือ
จัดจ้าง โดยเลือกแผนต้นปีงบประมาณและ
กรอกข้อมูลให้ครบถว้น 
- งานพัสดุดำเนินการพิมพ์บันทกึข้อความ
ขอความเห็นชอบแผนจัดซ้ือจัดจา้งและ
ตารางแผนจัดซื้อจัดจ้าง เสนอลงนาม 

 
 
 
 

1 ชั่วโมง 

 
 
 

งานพัสดุ 
ผู้มีอำนาจเสนอลงนาม 

 
 
- บันทึกข้อความ
ขอความเห็นชอบ
แผนจัดซ้ือจัดจ้าง 
- ตารางแผนจัดซื้อ
จัดจ้าง 

 
 
 
- ระบบบรหิารจัดการ
งบประมาณ
มหาวิทยาลัยพะเยา  
(E-butget) 

 
 
 
 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

พรบ.การจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 มาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ
ระเบียบกระทรวง 
การคล ังว ่ าด ้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บร ิหารพ ัสด ุภาครั ฐ 
พ.ศ.2560 และหนังสือ
ด่วนที ่ส ุด กค (กวจ) 
0405.2/ว179 ลงวันที่  
9 เมษายน 2561 

 
 
 
 
4 

 
 
 

ผู้มีอำนาจเสนอลงนาม 
พิจารณาลงนามเห็นชอบ/ 

ไม่เห็นชอบส่งคืนแก้ไข 

- ผู้มีอำนาจเสนอลงนามพิจารณาแผน
จัดซื้อจัดจ้าง 
- หากผู้มีอำนาจเสนอลงนามเห็นชอบให้
ดำเนินการลงนามในแผนจัดซ้ือจัดจ้าง 
- หากผู้มีอำนาจเสนอลงนามไม่เห็นชอบให้
ส่งคืนแก้ไขแผนจัดซ้ือจัดจ้าง 

 
 

 
 

1 ชั่วโมง 

 
 
 

งานพัสดุ 
ผู้มีอำนาจเสนอลงนาม 

 
 
- บันทึกข้อความ
ขอความเห็นชอบ
แผนจัดซ้ือจัดจ้าง 
- ตารางแผนจัดซื้อ
จัดจ้าง 

 
 
- walk in 
- ระบบบรหิารจัดการ
งบประมาณ
มหาวิทยาลัยพะเยา  
(E-butget) 

 
 
 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

พรบ.การจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 มาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ
ระเบียบกระทรวง 
การคล ังว ่ าด ้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บร ิหารพ ัสด ุภาครั ฐ 
พ.ศ.2560 และหนังสือ
ด่วนที ่ส ุด กค (กวจ) 
0405.2/ว179 ลงวันที่  
9 เมษายน 2561 
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ลำดับ วิธีการปฏิบตัิงาน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ช่องทางใหบ้ริการ ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
5 

 
 
 
 
 
 
 

งานพัสดดุำเนินการ 
ขออนุมัติดำเนินการ 
ซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิง 

 

- งานพัสดุกรอกรหัสผู้ใช้งานและรหัสผา่น 
ระบบระบบบริหารจัดการงบประมาณ
มหาวิทยาลัยพะเยา    (E-butget) 
- งานพัสดุกดเลือกเมนู “ระบบบริหาร
จัดการพัสดุ (UP-EGP)”   เลือกเมนู “การ
ซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิง” 
เลือกเมนู “ใบขออนุมัติดำเนินการซ้ือนำ้มัน
เชื้อเพลิง (มพ.กค.05)” 
- งานพัสดุกดเพิ่มใบขออนุมัติซ้ือน้ำมัน
เชื้อเพลิง (มพ.กค.05) เลือกค่าใช้จ่ายในการ
ดำเนินงาน 
- งานพัสดุกรอกข้อมูลให้ครบ พรอ้มปริน้
เอกสารใบขออนุมัติซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิง 
(มพ.กค.05) เสนอลงนาม 
- งานพัสดุดำเนินการสืบราคาน้ำมัน
เชื้อเพลิงจากแหล่งผลิตที่น่าเชื่อถือแนบ 
ใบขออนุมัติซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง (มพ.กค.05) 

 
 

 
 
 
 
 

 
1 ชั่วโมง 

 
 
 
 
 
 
 

งานพัสดุ 
ผู้มีอำนาจเสนอลงนาม 

 
 
 
 
 
 
- บันทึกข้อความ
ขออนมัติดำเนิน 
การซ้ือน้ำมัน
เชื้อเพลิง 
 

 
 
 
 
 
 
- ระบบบรหิารจัดการ
งบประมาณ
มหาวิทยาลัยพะเยา 
(E-butget) 

 
 
 
 
 
 
 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
 
 
 
พรบ.การจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 มาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ
ระเบียบกระทรวง 
การคล ังว ่ าด ้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บร ิหารพ ัสด ุภาครั ฐ 
พ.ศ.2560 และหนังสือ
ด่วนที ่ส ุด กค (กวจ) 
0405.2/ว179 ลงวันที่  
9 เมษายน 2561 

 
 
 
 
6 

 
 
 

ผู้มีอำนาจเสนอลงนาม 
พิจารณาอนุมัติ/ 

ไม่อนุมัติส่งคืนแก้ไข 

- ผู้มีอำนาจเสนอลงนามพิจารณาใบขอ
อนุมัติซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง (มพ.กค.05) 
- หากผู้มีอำนาจเสนอลงนามอนุมัต ิให้
ดำเนินการต่อไป 
- หากผู้มีอำนาจเสนอลงนามไม่อนุมัติให้
ส่งคืนแก้ไข 

 
 
 

 
30 นาที 

 
 
 

งานพัสดุ 
ผู้มีอำนาจเสนอลงนาม 

 
 
- บันทึกข้อความ
ขออนุมัติดำเนิน 
การซ้ือน้ำมันเชื้อ 
เพลิง 
- เอกสารสืบราคา
น้ำมันเชื้อเพลิงจาก
แหล่งผลิตที่
น่าเชื่อถือ 

 
 
- walk in 
- ระบบบรหิารจัดการ
งบประมาณ
มหาวิทยาลัยพะเยา 
(E-butget) 

 
 
 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

พรบ.การจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 มาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ
ระเบียบกระทรวง 
การคล ังว ่ าด ้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บร ิหารพ ัสด ุภาครั ฐ 
พ.ศ.2560 และหนังสือ
ด่วนที ่ส ุด กค (กวจ) 
0405.2/ว179 ลงวันที่  
9 เมษายน 2561 
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ลำดับ วิธีการปฏิบตัิงาน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ช่องทางใหบ้ริการ ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
7 

 
 
 
 
 

งานพัสดดุำเนินการ 
จัดทำรายงานขอ 
ซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิง 

 

- งานพัสดุกรอกรหัสผู้ใช้งานและรหัสผา่น 
ระบบระบบบริหารจัดการงบประมาณ
มหาวิทยาลัยพะเยา  
(E-butget) 
- งานพัสดุกดเลือกเมนู “ระบบบริหาร
จัดการพัสดุ (UP-EGP)”   เลือกเมนู “การ
ซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิง” 
เลือกเมนู “รายงานขอซื้อน้ำมันเชื้อเพลงิ 
(มพ.กค.06)” 
- งานพัสดุกด เพิ่มรายงานขอซื้อน้ำมัน
เชื้อเพลิง (มพ.กค.06)  
- งานพัสดุกรอกข้อมูลให้ครบพรอ้มปริ้น
เอกสารรายงานขอซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง 
(มพ.กค.06) เสนอลงนาม 

 
 
 
 
 
 

30 นาที 

 
 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 
ผู้มีอำนาจเสนอลงนาม 

 
 
 
 
 
- บ ันทึกข ้อความ
ร า ย ง า น ข อ ซ้ื อ
น้ำมันเชื้อเพลิง 

 

 
 
 
 
 
- ระบบบรหิารจัดการ
งบประมาณ
มหาวิทยาลัยพะเยา 
(E-butget) 

 
 
 
 
 
 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
 
พรบ.การจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 มาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ
ระเบียบกระทรวง 
การคล ังว ่ าด ้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บร ิหารพ ัสด ุภาครั ฐ 
พ.ศ.2560 และหนังสือ
ด่วนที ่ส ุด กค (กวจ) 
0405.2/ว179 ลงวันที่  
9 เมษายน 2561 

 
 
 
 
8 

 
 
 

ผู้มีอำนาจเสนอลงนาม 
พิจารณาอนุมัติ/ 

ไม่อนุมัติส่งคืนแก้ไข 

- ผู้มีอำนาจเสนอลงนามพิจารณารายงาน
ขอซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิง (มพ.กค.06)  
- หากผู้มีอำนาจเสนอลงนามอนุมัต ิให้
ดำเนินการต่อไป 
- หากผู้มีอำนาจเสนอลงนามไม่อนุมัติให้
ส่งคืนแก้ไข 

 
 
 
 

 
30 นาที 

 
 
 
 

งานพัสดุ 
ผู้มีอำนาจเสนอลงนาม 

 
 
 
- บ ันทึกข ้อความ
ขออนุมัติดำเนิน 
การซ้ือน้ำมันเชื้อ 
เพลิง 
 

 
 
- walk in 
- ระบบบรหิารจัดการ
งบประมาณ
มหาวิทยาลัยพะเยา 
(E-butget) 

 
 
 
 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

พรบ.การจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 มาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ
ระเบียบกระทรวง 
การคล ังว ่ าด ้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บร ิหารพ ัสด ุภาครั ฐ 
พ.ศ.2560 และหนังสือ
ด่วนที ่ส ุด กค (กวจ) 
0405.2/ว179 ลงวันที่  
9 เมษายน 2561 

 
 
 
 
9 

 
 
 

งานพัสดดุำเนินการ 
ขออนุมัติเบิก 

ค่านำ้มันเชื่อเพลิง 

- งานพัสดุกรอกรหัสผู้ใช้งานและรหัสผา่น 
ระบบระบบบริหารจัดการงบประมาณ
มหาวิทยาลัยพะเยา(E-butget 
- งานพัสดุกดเลือกเมนู “ค่าใช้จ่าย”เลือก
เมนู “สำรองจ่าย”เลือก เพิ่มใบเบิกเงิน
สำรองจ่าย 
- งานพัสดุกรอกข้อมูลให้ครบ ปริ้นบันทกึ
ข้อความขออนุมัติเบิกค่านำ้มันเชื้อเพลิง 
เสนอลงนาม 

 
 
 

 
30 นาที 

 
 
 
 

งานพัสดุ 
ผู้มีอำนาจเสนอลงนาม 

 
 
 
- บ ันทึกข ้อความ
ขออนม ัต ิ เบ ิก ค่า
น้ำมันเชื้อเพลิง 
 

 
 
- walk in 
- ระบบบรหิารจัดการ
งบประมาณ
มหาวิทยาลัยพะเยา 
(E-butget) 

 
 
 

 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

พรบ.การจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 มาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ
ระเบียบกระทรวง 
การคล ังว ่ าด ้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บร ิหารพ ัสด ุภาครั ฐ 
พ.ศ.2560 และหนังสือ
ด่วนที ่ส ุด กค (กวจ) 
0405.2/ว179 ลงวันที่  
9 เมษายน 2561 
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ลำดับ วิธีการปฏิบตัิงาน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ช่องทางใหบ้ริการ ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

10 

 
 
 

ผู้มีอำนาจเสนอลงนาม 
พิจารณาอนุมัติ/ 

ไม่อนุมัติส่งคืนแก้ไข 

 
 
- ผู้มีอำนาจเสนอลงนามพิจารณาบันทึก
ข้อความขออนุมัติเบิกค่านำ้มันเชื้อเพลิง 
- หากผู้มีอำนาจเสนอลงนามอนุมัต ิให้
ดำเนินการต่อไป 
- หากผู้มีอำนาจเสนอลงนามไม่อนุมัติให้
ส่งคืนแก้ไข 

 
 

 
 

30 นาที 

 
 
 

งานพัสดุ 
ผู้มีอำนาจเสนอลงนาม 

 
 
 
- บ ันทึกข ้อความ
ขออนม ัต ิ เบ ิก ค่า
น้ำมันเชื้อเพลิง 

 

 
 
- walk in 
- ระบบบรหิารจัดการ
งบประมาณ
มหาวิทยาลัยพะเยา 
(E-butget) 

 
 
 
 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

พรบ.การจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 มาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ
ระเบียบกระทรวง 
การคล ังว ่ าด ้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บร ิหารพ ัสด ุภาครั ฐ 
พ.ศ.2560 และหนังสือ
ด่วนที ่ส ุด กค (กวจ) 
0405.2/ว179 ลงวันที่  
9 เมษายน 2561 
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เสร็จสิ้น 
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ช่องทางการติดต่อ 
1. งานพัสด ุคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  
    ที่อยู ่19 หมู่ 2 ต.แม่กา อ.เมือง จ.พะเยา 56000 
2. อีเมล : law@up.ac.th 
3. โทร : 0 5446 6666 ต่อ 1614 

  

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ข้อบงัคับ/ระเบียบ/ประกาศ/คำสั่ง) 
1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 11  
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครฐั พ.ศ.2560 ข้อ 11 
3. หนังสือด่วนที่สุด กค (กวจ) 0405.2/ว179 ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 

 


