
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ 

 

 
ตามหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ)0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 

เรื่องแนวทางการปฏิบัตใินการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ 

 

 

 

 

 

จัดทำโดย 

งานบริหารพสัดุ กลุ่มอำนวยการ ศูนยอ์นามยัที่ 5 ราชบุรี 

 



ตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ)0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหา
การจัดซื้อจัดจ้างและหารบริหารพัสดุภาครัฐ พิจารณาแล้วเห็นว่า เพื่อให้การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับ
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐกรณีที่เป็นการจัดซื้อจัดจ้างในวงเงินเล็กน้อยเป็นไปด้วยความสะดวก 
รวมเร็ว ลดขั ้นตอนในการดำเนินการ และมีแนวทางปฏิบัติเดียวกัน เห็นควรยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 วรรค หนึ่ง และกำหนด
แนวทางปฏิบัติสำหรับกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุซึ่งเป็นรายการค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที ่ท้องถิ ่น พ.ศ. 2557 ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือแนวทางการปฏิบัติที่เกี่ยวข้องของหน่วยงานของรัฐในการรายตามสิ่งที่ส่งมาด้วยตาราง 1 
(ผนวก 1) โดยให้ดำเนินการ ดังนี้ 

ตาราง 1 
รายการเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐ 

ที่ต้องดำเนินการภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000.-บาท เกี่ยวกับรายการค่าใช้จ่ายใน

การบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ 
 
ขั้นตอนการดำเนินการ 
ยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 ข้อ 22 วรรคหนึ่ง (รายงานขอซื้อขอจ้าง) 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ให้เจ้าหน้าที ่หรือผู ้ท ี ่ได ้ร ับมอบหมาย
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุไปก่อน แล้วรีบ
จัดทำรายงานขอความเห็นชอบพร้อมแนบ
หลักฐานการจัดซื ้อจ ัดจ้างรายการนั ้นๆ 
(ใบเสร็จรับเงินเท่านั้น) และเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ภายใน 5 วันทำการ  
โดยนับถัดจากวันที่ได้จัดซื้อจัดจ้างไปก่อน  

2. เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ให้ความเห็นชอบ 

3. ถ ือว ่ารายงานด ังกล ่าวเป็น
หลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

4. นำช ุดเอกสารส ่งเบ ิกเง ินที่  
งานบริหารงบประมาณการเงิน
และบัญชี เพ่ือดำเนินการต่อไป 



                                                          บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ศูนย์อนามัยที่ 5 ราชบุรี 

ที่                                                                                           วนัที่   

เรื่อง   รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานที่มีวงเงิน 
การจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บาท 

เรียน  ผู้อำนวยการศูนย์อนามัยที่ ๕ ราชบุรี 

   ด้วย.................................................................................... .................ได้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ  
จำนวน .............รายการ  เพื่อใช้สำหรับ............................................................. ............................................................. 
ตามรายงานการบันทึกเงินงบประมาณ เลขที่.......................................................................โดยมีรายละเอียดดังต่อไปน้ี 

1. ค่า..................................................จำนวน........รายการ เป็นจำนวนเงิน..................................บาท  
จาก........................................................ตามหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างเป็น ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี/บิลเงินสด    
เล่มที่............................เลขที.่............................ 

2. ค่า..................................................จำนวน........รายการ เป็นจำนวนเงิน..................................บาท  
จาก........................................................ตามหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างเป็น ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี/บิลเงินสด    
เล่มที่............................เลขที.่............................รวมรายการที่ 1-2 เป็นเงินทั้งสิ้น.................................................บาท 
(............................................................................... ..............) ทั้งนี้ การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าว เป็นการ
ดำเนินการตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติใน
การดำเนินการจัดหาพัสดุที่ เกี ่ยวกับค่าใช้จ่าย ในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการ
ประชุมของหน่วยงานของรัฐ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบ และให้ถือรายงานนี้เป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุ
โดยอนุโลม 

 

ลงชื่อ.............................................เจ้าหน้าที่/ผู้รับผิดชอบ 
                     (................................................) 
เสนอ  ผู้อำนวยการศูนย์ฯ เพ่ือเห็นชอบและอนุมัติ การจัดซื้อดังกล่าวข้างต้น 
   
 

ลงชื่อ.............................................หัวหน้ากลุ่มงาน 
                    (................................................) 

 

เห็นชอบและอนุมัติ 

 

   (นายวิเชียร  ตันสวุรรณนนท์) 
                                ผู้อำนวยการศูนย์อนามัยที่ 5 ราชบุรี 



ใบติดใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี/บิลเงินสด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ใบเสร็จดังกล่าวข้างต้นเป็นใบเสร็จที่จัดซื้อจัดจ้างตามโครงการ...................................... 
............................................................................................................................. ............................................................ 
...................................................................... ...................................................................................................................  
ซึ่งถูกต้องตรงตามเงื่อนไข จึงได้ลงลายมือชื่อไวเป็นหลักฐาน 

................................................ ผู้ตรวจรับพัสดุ / เจ้าของโครงการ 
          (................................................) 

 



ใบติดรูปภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่า รูปภาพดังกล่าวข้างต้นเป็นภาพประกอบกิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้างตามโครงการ
......................................................................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................................................................  
ซึ่งถูกต้องตรงตามเงื่อนไข จึงได้ลงลายมือชื่อไวเป็นหลักฐาน 

................................................ ผู้ตรวจรับพัสดุ / เจ้าของโครงการ 
          (................................................) 



ตาราง 2 
รายการเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐ 

ทีม่าใช่การจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000.-บาท เกี่ยวกับรายการค่าใช้จ่ายใน

การบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ 
 

ขั้นตอนการดำเนินการ 
ยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 ข้อ 22 วรรคหนึ่ง (รายงานขอซื้อขอจ้าง) 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ให้เจ้าหน้าที ่หรือผู ้ท ี ่ได ้ร ับมอบหมาย
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุไปก่อน แล้วรีบ
จัดทำรายงานขอความเห็นชอบพร้อมแนบ
หลักฐานการจัดซื ้อจ ัดจ้างรายการนั ้นๆ 
(ใบเสร็จรับเงินเท่านั้น) และเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ภายใน 5 วันทำการ  
โดยนับถัดจากวันที่ได้จัดซื้อจัดจ้างไปก่อน  

2. เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ให้ความเห็นชอบ 

3. ถ ือว ่ารายงานด ังกล ่าวเป็น
หลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

4. นำช ุดเอกสารส ่งเบ ิกเง ินที่  
งานบริหารงบประมาณการเงิน
และบัญชี เพ่ือดำเนินการต่อไป 



                                                          บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ศูนย์อนามัยที่ 5 ราชบุรี 

ที่                                                                                           วนัที่   

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

เรียน  ผู้อำนวยการศูนย์อนามัยที่ ๕ ราชบุรี 

  ด้วย.................................................................................... .................ได้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ  
จำนวน .............รายการ  เพื่อใช้สำหรับ............................................................. ............................................................. 
ตามรายงานการบันทึกเงินงบประมาณ เลขที่.......................................................................โดยมีรายละเอียดดังต่อไปน้ี 

1. ค่า..................................................จำนวน........รายการ เป็นจำนวนเงิน..................................บาท  
จาก........................................................ตามหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างเป็น ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี/บิลเงินสด    
เล่มที่............................เลขที.่............................ 

2. ค่า..................................................จำนวน........รายการ เป็นจำนวนเงิน..................................บาท  
จาก........................................................ตามหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างเป็น ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี/บิลเงินสด    
เล่มที่............................เลขที.่............................รวมรายการที่ 1-2 เป็นเงินทั้งสิ้น.................................................บาท 
(............................................................................... ..............) ทั้งนี้ การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าว เป็นการ
ดำเนินการตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติใน
การดำเนินการจัดหาพัสดุที่ เกี ่ยวกับค่าใช้จ่าย ในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการ
ประชุมของหน่วยงานของรัฐ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินต่อไป 

 

ลงชื่อ.............................................เจ้าหน้าที่/ผู้รับผิดชอบ 
                     (................................................) 
เสนอ  ผู้อำนวยการศูนย์ฯ เพ่ือเห็นชอบและอนุมัติ การจัดซื้อดังกล่าวข้างต้น 
   
 

ลงชื่อ.............................................หัวหน้ากลุ่มงาน 
                    (................................................) 

 

เห็นชอบและอนุมัติ 

 

   (นายวิเชียร  ตันสวุรรณนนท์) 
                                ผู้อำนวยการศูนย์อนามัยที่ 5 ราชบุรี 
 



ใบติดใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี/บิลเงินสด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ใบเสร็จดังกล่าวข้างต้นเป็นใบเสร็จที่จัดซื้อจัดจ้างตามโครงการ...................................... 
............................................................................................................................. ............................................................ 
...................................................................... ...................................................................................................................  
ซึ่งถูกต้องตรงตามเงื่อนไข จึงได้ลงลายมือชื่อไวเป็นหลักฐาน 

................................................ ผู้ตรวจรับพัสดุ / เจ้าของโครงการ 
          (................................................) 

 



ใบติดรูปภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่า รูปภาพดังกล่าวข้างต้นเป็นภาพประกอบกิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้างตามโครงการ
......................................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................... ..........................................................  
ซึ่งถูกต้องตรงตามเงื่อนไข จึงได้ลงลายมือชื่อไวเป็นหลักฐาน 

................................................ ผู้ตรวจรับพัสดุ / เจ้าของโครงการ 
          (................................................) 



ผนวก 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


