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ค าน า 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด กค (กวจ) 
0405.2/ว119 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานรัฐ ลงวันที่ 7 มีนาคม พ.ศ.2561            
เป็นเอกสารที่ได้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นข้อมูลเบื้องต้นในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบดังกล่าว เพ่ือให้ผู้อ่าน
เข้าใจถึงที่มาและความส าคัญ ขั้นตอนการด าเนินการ ตลอดไปจนถึงตัวอย่างรูปแบบเอกสารต่าง ๆ ในการ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบนี้  

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้อ่าน โดยสามารถน า
ความรู้ที่ได้ ไปใช้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องเหมาะสมและมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานราชการ หากมีความ
ผิดพลาดของข้อมูลประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงแก้ไข ขอน้อมนับไว้ด้วย
ความยินดีและพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไขเพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 
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บทน า 

1.  วัตถุประสงค์ในการจัดท า 

1.1 เพ่ือเป็นการเสริมสร้างความเข้าใจในแนวทางการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการ
จัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับ ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานภาครัฐ 
(หนังสือ ด่วนที่สุด กค (กวจ) 0405.2/ว119 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับ
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานรัฐ  ลงวันที่ 7 
มีนาคม พ.ศ. 2561) และเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานภายในองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาและเจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้อง สามารถเรียนรู้ได้ด้วยตัวเองได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

1.2 เพ่ือลดโอกาสและความผิดพลาดที่เป็นความเสี่ยงในการปฏิบัติงานด้านการด าเนินการจัดหา
พัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานภาครัฐ (หนังสือ
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด กค (กวจ) 0405.2/ว119 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่
เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานรัฐ       
ลงวันที่ 7 มีนาคม พ.ศ. 2561) แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

1.3 เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายใน
การบริหารงานของหน่วยงานภาครัฐ กรณีที่เป็นการจัดซื้อจัดจ้างในวงเงินเล็กน้อย เป็นไปด้วยความสะดวก 
รวดเร็ว ลดขั้นตอน ในการด าเนินการ และมีแนวทางปฏิบัติเดียวกัน 

2.  ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงาน 
คู่มือการปฏิบัติงานการด าเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับ ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ฝึกอบรม 

การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานภาครัฐ (หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด กค (กวจ) 0405.2/ว119
เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานรัฐ ลงวันที่ 7 มีนาคม พ.ศ. 2561) ตั้งแต่การพิจารณา     
ความจ าเป็นของพัสดุที่จะจัดซื้อ ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลาในการด าเนินการ ข้อควรระวังใน              
การด าเนินการ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง และตัวอย่างแบบฟอร์มในการด าเนินการ  
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บทท่ี 1 

1.ที่มาและความส าคัญ 

  หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด กค (กวจ) 0405.2/ว119 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายใน
การบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานรัฐ ลงวันที่ 7 มีนาคม พ.ศ.
2561 เป็นระเบียบที่ใช้เพ่ือให้สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับค่า ใช้จ่ายในการบริหารของ
หน่วยงานของรัฐ กรณีที่เป็นการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุในวงเงินเล็กน้อย (ไม่เกิน 10,000 บาท) เป็นไปด้วยความ
สะดวก รวดเร็ว ลดขั้นตอนในการด าเนินการ และมีแนวทางปฏิบัติเดียวกัน เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมหรือสัมมนา ค่ารับรองและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องในการรับรองบุคคลภายนอก 
ค่าจัดซื้อพวงหรีดหรือพวงมาลา ค่ากระเช้าของขวัญ กระเช้าผลไม้ กระเช้าดอกไม้ ช่อดอกไม้ ค่าของขวัญหรือของ
ช าร่วยเพ่ือแสดงความยินดี หรือเนื่องในเทศกาลต่าง ๆ ค่าเครื่องแบบพนักงาน ค่าหนังสือพิมพ์ หรือนิตยสาร
รายวันหรือรายสัปดาห์ ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ ฯลฯ โดยเห็นควรให้ยกเว้นการปฏิบัติตามขั้นตอนของระเบียบการ
คลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 วรรคหนึ่ง และก าหนดแนวทาง
ปฏิบัติส าหรับกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุซึ่งเป็นรายการค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 ระเบียบการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัด
งาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
ค่าใช้จ่ ายในการฝึกอบรม และการเข้า รับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2542 ระเบียบ ข้อบังคับ หรือแนวทางการปฏิบัติที่เก่ียวข้องของหน่วยงานของรัฐ  
  ทั้งนี้ รายการของพัสดุที่สามารถจัดซื้อได้ตามระเบียบนี้ มีรายละเอียดปรากฏตามตารางที่ 1 
รายการเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานภาครัฐ ที่ต้องด าเนินการภายใต้พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และตารางที่ 2 รายการเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน
ของหน่วยงานของรัฐ ที่ไม่ใช่การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560ตามสิ่งทีส่งมาด้วยใน
ระเบียบดังกล่าว  
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2. ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 

                    ขั้นตอนการเสนอบันทึกรายงานขอความเห็นชอบ 
  2.1 เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายด าเนินการจัดซื้อพัสดุไปก่อน (ในวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท) 
                     2.2 จัดท าบันทึกรายงานขอความเห็นชอบ โดยเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ภายใน 5 วัน
ท าการถัดจากวันที่ระบุในใบสั่งซื้อ / ใบแจ้งหนี้ / ใบก ากับภาษี โดยแนบเอกสารเพ่ือเสนอขอความเห็นชอบ ดังนี้ 
                           1.)  ใบส่งของ / ใบแจ้งหนี้ / ใบก ากับภาษี (เอกสารตัวจริง) 
                           2.)  ภาพถ่ายพัสดุที่ท าการจัดซื้อ 
                           3.)  ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
                           4.)  ในกรณีที่ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง ต้องการรับเงินผ่านการโอนเข้าบัญชีธนาคาร จะต้องมีการแนบ
เอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
                            - แบบขอโอนเงินผ่านธนาคาร 
                            - ส าเนาหน้าแรกของสมุดบัญชีธนาคารของผู้ขาย / ผู้รับจ้าง 
                            *เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานขอความเห็นชอบ
ดังกล่าว เป็นหลักฐานในการตรวจรับโดยอนุโลม 
                     ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง  
                     2.3 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว จึงจัดท าฎีกาขออนุมัติเบิกจ่ายค่าจัดซื้อ
พัสดุดังกล่าว โดยแนบเอกสารดังนี้ เพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายต่อไป 
                           1.)  บันทึกรายงานขอความเห็นชอบ ที่ได้รับการอนุมัติเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ        
เป็นที่เรียบร้อยแล้ว  
                           2.)  ใบส่งของ / ใบแจ้งหนี้ / ใบก ากับภาษี (เอกสารตัวจริง) 
                           3.)  ภาพถ่ายพัสดุที่ท าการจัดซื้อ 
                           4.)  เอกสารของร้านค้าผู้ขาย / ผู้รับจ้าง (เอกสารตัวจริง) 
                                ในกรณีที่เป็นร้านค้านิติบุคคล จะต้องแนบเอกสาร ดังนี้ 
                                 - ใบจดทะเบียนร้านค้า จ านวน 1 ฉบับ 
                                 - ใบ ภ.พ.20 (ใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม) (ถ้ามี) จ านวน 1 ฉบับ 
                                 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ประกอบการ จ านวน 1 ฉบับ 
                                 ในกรณีที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เป็นบุคคลธรรมดา จะต้องแนบเอกสาร ดังนี้ 
                                 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
                           5.)  ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 



 
 

ภายใน 5 วัน 

ภายใน 30 วัน       
หลังจากครบ 3 เดือน 
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                     ขั้นตอนการประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกกรณีไม่ได้ด าเนินการ
ในระบบ e-GP 
  หน่วยงานที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบดังกล่าว จะต้องรายงานประกาศผลผู้ชนะ การจัดซื้อ
จัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกกรณีไม่ได้ด าเนินการในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  (e-GP) 
ด้วยการจัดท ารายงานขออนุมัติและประกาศ โดยจัดท าเป็นรายไตรมาส (ภายใน 3 เดือน) ต้องจัดท าภายใน       
30 วัน นับแต่วันสุดท้ายของแต่ละไตรมาส 
                      2.4 จัดท ารายงานขออนุมัติประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกกรณี
ไม่ได้ด าเนินการในระบบ e-GP ประจ าไตรมาส เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
                      2.5 ประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกกรณีไม่ได้ด าเนินการในระบบ   
e-GP ลงในระบบ e-GP                

3. แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ด าเนินการจัดซื้อจดัจ้าง 

เสนอรายงานขอความเห็นชอบต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

1.บันทึกรายงานขอความเห็นชอบ 
2.ใบส่งของ / ใบแจ้งหนี้ / ใบก ากับภาษ ี
3. ภาพถ่ายพสัดุที่จัดซื้อ 
4. ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
5. แบบขอโอนเงินผ่านธนาคาร,หน้าบัญชี
ธนาคาร(กรณีรับเงินผ่านธนาคาร) 

จัดท าฎีกาเบิกจ่าย 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
อนุมัติเห็นชอบ 

1.บันทึกรายงานขอความเห็นชอบที่ได้รับ
อนุมัติแล้ว 
2.ใบส่งของ / ใบแจ้งหนี้ / ใบก ากับภาษ ี
3. ภาพถ่ายพสัดุที่จัดซื้อ 
4. เอกสารร้านคา้ 
5. ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

เอกสารแนบ 

เอกสารแนบฎีกา 
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4. ข้อควรระวังในการด าเนินการ 

4.1 วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุครั้งหนึ่งจะต้องไม่เกิน 10,000 บาท 
4.2 ภายหลังจัดซื้อจัดจ้างพัสดุแล้ว จะต้องรีบเสนอรายงานขอความเห็นชอบในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 

ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายใน 5 วันท าการถัดไป ถัดจากวันที่ระบุในใบสั่งซื้อ / ใบแจ้งหนี้ / ใบก ากับภาษี 
4.3 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามระเบียบนี้ใช้เพ่ือเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ลดขั้นตอนใน

การด าเนินการปฏิบัติงานเท่านั้น มิใช่เพื่อเป็นการเลี่ยงการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามขั้นตอนของระเบียบการ
คลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และมิใช่การจัดซื้อเพื่อกักตุนพัสดุส าหรับใช้งาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานขออนุมัติประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อ
จัดจ้างหรือผู้ไดร้ับการคัดเลือกกรณีไม่ได้
ด าเนินการในระบบ e-GP (รายไตรมาส) 

ประกาศผลผู้ชนะการจดัซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับ
การคัดเลือกกรณีไม่ได้ด าเนินการในระบบ       

e-GP (รายไตรมาส) 
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บทท่ี 2  

ตัวอย่างแบบฟอร์มต่าง ๆ 

1.  บันทึกรายงานขอความเห็นชอบ 
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1. แนบภาพถ่าย จะแนบเฉพาะภาพถ่ายหรือระบุรายละเอียดก็ได้ 
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2. แบบขอโอนเงินผ่านธนาคาร
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บทที่ 3  

ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. หนังสือ คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด 
กค (กวจ) 0405.2/ว119 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายใน     
การบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานรัฐ ลงวันที่ 7 มีนาคม 
พ.ศ.2561 

2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด กค (กวจ) 0405.2/ว62 เรื่อง แนวทางการประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัด
จ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก และสาระส าคัญของสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ กรณีท่ีไม่ได้ด าเนินการใน
ระบบ e-GP ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2562 

3. คู่มือการประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก (รายไตรมาส) 
 

 

 


