
   

คู่มือ 
การจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ 
 
หนังสือที่เกี่ยวข้อง 
 1. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค 
(กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่
เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ 
 2. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค 
(กวจ) 0405.2/ว 395 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2560 เรื่อง การจัดอาหาร  อาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าเช่าที่
พัก ของหน่วยงานของรัฐ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ
ส่วนราชการ พ.ศ. 2553 หรือระเบียบที่เกี่ยวข้องของหน่วยงานของรัฐนั้น 
 
 วัตถุประสงค์ของหนังสือ ว 119 
 (ก) เพ่ือให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐ
กรณีที่เป็นการจัดซื้อจัดจ้างในวงเงินเล็กน้อยเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ลดขั้นตอนในการด าเนินการ และมี
แนวทางปฏิบัติเดียวกัน 
 (ข) ยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ข้อ 22 วรรคหนึ่ง  (ไม่ต้องท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง) 
 (ค) ก าหนดแนวทางปฏิบัติส าหรับกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุซึ่งเป็นรายการค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ (ตาราง 1) 
 
 ขั้นตอนด าเนินการ 
 

 



 



   

 
 
 



 



   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ตัวอย่างบันทึกรายงานเสนอขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้างตาม ว 119 

 

           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  
ที ่  วันที่        
เรื่อง   รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
เรียน   
 ด้วยส านักงาน...................................................   ได้ด าเนินการจัดซื้อ/จ้าง.................. จ านวน.....
รายการ เพ่ือใช้ส าหรับ.......................................................................................................  และเป็นค่าใช้จ่ายตาม 
  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553  
  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ราชการ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
  ................................................................. 
ซึ่งได้ด าเนินการจัดซื้อเสร็จเรียบร้อย โดยมีรายละเอียดหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างดังนี้ 
 1. ค่า......................................... จ านวน ........... รายการ เป็นจ านวนเงิน.......XXX......บาท   จาก
ร้าน............................. ตามหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างเป็น ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงิน  เล่มที่................
เลขที่.........................วันที่.............................  
 ทั้งนี้ การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าว เป็นการด าเนินการตามหนังสอืด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/
ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงาน  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ  ตาราง 1 ล าดับที่ ..... 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบ  และให้ถือรายงานนี้เป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุโดยอนุโลม 
 
 ลงชื่อ  ......................................  เจ้าหน้าที่/ 
  (....................................) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
  ............./................/.............. 
 

เรียน หัวหน้าหน่วยงาน........... 
  โปรดพิจารณา 
 1. ให้ความเห็นชอบการจัดซื้อ/จัดจ้างดังกล่าวข้างต้น 
 2. อนุมัติ ให้จ่ ายเงินจ านวน. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .บาท 
(.......................................) จากเงิน............................................  
                  ลงชื่อ ......................................  
                        (........................................) 
                       ............/................/.............. 
(หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานการเงิน แล้วแต่ความเหมาะสม) 

เห็นชอบ และอนุมัติ 
 
         ลงชื่อ...................................................  
     หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ ได้รับมอบ
อ านาจ 
                  ........./.............../............... 
 

 


