การจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง
1.
หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0421.4/ว 294 ลว. 31 กรกฎาคม 2555 

แนวทางการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 2

1.1
ไม่ต้องดำเนินการในระบบ e-GP


(1)
วงเงินการจัดหาต่ำกว่าครั้งละ 5,000 บาท


(2)
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 39 วรรค 2 “การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคาในกรณีจำเป็นและเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการนั้นดำเนินไปก่อน และรีบรายงานของความเห็นชอบต่อหัวหน้าส่วนราชการ และเมื่อหัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบแล้ว  ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม”

1.2
ดำเนินการในระบบ e-GP โดยไม่ผ่าน GFMIS (ไม่จ่ายตรง)


การจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม โดยใช้จากเงินทดรองราชการ เงินนอกงบประมาณ ไม่ต้องจัดทำ PO ในระบบ GFMIS การเบิกจ่ายให้เลือกไม่ผ่าน GFMIS 
2.
หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวพ) 0421.3/ว 462 ลว. 28 พฤศจิกายน 2555

แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงเพื่อใช้ในการปฏิบัติราชการตามภารกิจของหน่วยงาน

2.1
การจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงจำนวนไม่ถึง 10,000 ลิตร กรณีที่ไม่มีภาชนะเก็บน้ำมันเชื้อเพลิง


ให้จัดซื้อโดยวิธี “ตกลงราคา” มีขั้นตอนดังนี้


(1)
จัดทำรายงานขอซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง ตามระเบียบพัสดุ ข้อ 27 



วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท ถือว่ารายงานขอซื้อแต่ละครั้ง ตลอดระยะเวลาการจัดซื้อ เมื่อสะสมครบหรือใกล้ครบ 100,000 บาท ให้จัดทำรายงานขอซื้อฉบับใหม่



ขั้นตอน 
เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดทำรายงานขอซื้อ เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ


(2)
จัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง กรณีสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงให้เครดิตแก่ส่วนราชการ



(2.1)
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ลงนามในใบสั่งจ่าย 




(กรณีไม่ทราบข้อมูล ประเภท ปริมาณ ราคา อาจเว้นรายละเอียดไว้ก่อนได้)



(2.2)
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ส่งมอบใบสั่งจ่ายส่วนหนึ่งให้แก่ผู้จัดซื้อ 




(ผู้จัดซื้อ ได้แก่ ผู้ขอใช้รถหรือพนักงานขับรถ)



(2.3)
ผู้จัดซื้อ เขียนข้อความในใบบันทึกรายการขาย (sales slip) ที่ผู้ขายออกให้ว่า “ได้รับมอบน้ำมันเชื้อเพลิงตามรายการข้างต้นไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” พร้อมผู้จัดซื้อลงชื่อกำกับ



(2.4)
ผู้จัดซื้อ ส่งมอบเอกสารตามข้อ (2.3) ให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุ 




ถือว่า เอกสารดังกล่าว เป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุ



(2.5)
เจ้าหน้าที่พัสดุ บันทึกทะเบียนควบคุมการซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง (ตามแบบที่กำหนด)



(2.6)
สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิง ต้องให้บริการดังนี้




(2.6.1)
ออกใบสั่งจ่ายน้ำมัน มี 2 ส่วน ข้อความเหมือนกัน มอบให้แก่ส่วนราชการที่ขอรับเครดิต มีรายละเอียดดังนี้





-
ระบุว่าเป็น ใบสั่งจ่ายน้ำมัน โดยระบุ เล่มที่ เลขที่





-
ชื่อ ที่อยู่ โทรศัพท์ โทรสาร เลขประจำตัวผู้เสียภาษี ของสถานีฯ





-
ส่วนราชการผู้สั่งจ่ายน้ำมัน
-
วัน เดือน ปี ที่สั่งจ่ายน้ำมัน 





-
หมายเลขทะเบียนรถ
-
ประเภทน้ำมัน จำนวน และราคา





-
ลายมือชื่อผู้สั่งจ่าย (หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ) ผู้ตรวจรับ (ผู้จัดซื้อ)




(2.6.2)
ออกใบบันทึกรายการขาย (sales slip) ให้ส่วนราชการ ภายหลังเติมน้ำมัน




(2.6.3)
ส่งใบแจ้งยอดการจัดซื้อน้ำมันแต่ละเดือน ให้ส่วนราชการทราบล่วงหน้า ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป (กรณีวันที่ 10 เป็นวันหยุดราชการ ให้ส่งในวันทำการสุดท้ายก่อนวันหยุดราชการ) เพื่อส่วนราชการตรวจสอบและชำระในวันที่ 15 ของเดือน


(3)
จัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง กรณีสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงไม่ให้เครดิตแก่ส่วนราชการ



(3.1)
ผู้จัดซื้อ (ผู้จัดซื้อ ได้แก่ ผู้ขอใช้รถหรือพนักงานขับรถ) ซื้อเงินสดจากเงินทดรองราชการ



(3.2)
ผู้จัดซื้อ เขียนข้อความในใบเสร็จรับเงินและใบกำกับภาษีที่ผู้ขายออกให้ ว่า “ได้รับมอบน้ำมันเชื้อเพลิงตามรายการข้างต้นไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว”
พร้อมผู้จัดซื้อลงชื่อกำกับ



(3.3)
ผู้จัดซื้อ ส่งมอบเอกสารตามข้อ (3.2) ให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุ 




ถือว่า เอกสารดังกล่าว เป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุ



(3.4)
เจ้าหน้าที่พัสดุ บันทึกทะเบียนควบคุมการซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง (ตามแบบที่กำหนด)

2.2
การจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงจำนวนตั้งแต่ 10,000 ลิตร ขึ้นไป


(1)
ให้จัดซื้อจากสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงของบริษัท ปตท.จำกัด (มหาชน) โดยวิธี “กรณีพิเศษ”



(2)
การจัดทำสัญญาซื้อขายหรือข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกัน กรณีมีประกาศเปลี่ยนแปลงราคา 



(2.1)
กรณีสัญญาซื้อขายหรือข้อตกลงกำหนดวันส่งมอบช่วงที่เปลี่ยนแปลงราคา




หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาแก้ไขสัญญาซื้อขายหรือข้อตกลงได้ โดยปรับลดหรือเพิ่มจำนวนน้ำมันเชื้อเพลิงสำหรับส่วนที่ยังไม่ส่งมอบตามราคาที่กำหนดใหม่ได้
 


(2.2)
กรณีสัญญาซื้อขายหรือข้อตกลงกำหนดวันส่งมอบไว้ก่อนเปลี่ยนแปลงราคา และสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงมิได้ส่งมอบตามกำหนด 




(2.2.1)
กรณีราคาสูงขึ้น สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงต้องรับผิดชอบในส่วนที่เพิ่มขึ้น




(2.2.2)
กรณีราคาลดลง หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาแก้ไขสัญญาซื้อขายหรือข้อตกลงได้ โดยปรับเพิ่มจำนวนน้ำมันเชื้อเพลิงหรือปรับลดวงเงิน



(2.3)
ส่วนราชการอาจกำหนดเงื่อนไขไว้ในสัญญาซื้อขายหรือข้อตกลง หากมีการเปลี่ยนแปลงราคาตามข้อ (2.1) และข้อ (2.2) ว่า “ให้สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงส่งมอบน้ำมันเชื้อเพลิงโดยยึดถือตามจำนวนน้ำมันหรือวงเงินก็ได้”

2.3
การจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงในการเดินทางไปราชการ


(1)
ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงในการเดินทางไปราชการ ถือเป็นค่าพาหนะเดินทาง ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ .ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 


(2)
ไม่ต้องถือปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 


(3)
ไม่ต้องถือปฏิบัติตามขั้นตอนข้อ 2.1 และข้อ 2.2 ข้างต้น
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
ทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง
รายงานขอซื้อที่หัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบ เลขที่...........................
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