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ตาม ว.119 

*แบบ manual หมายถงึ กรณแีหลงงบประมาณ อยูในลักษณะของโครงการวจัิย โครงการบรกิารวชิาการหรอืประชุมวิชาการ 

**ระบบสามมติิ หมายถงึ กรณแีหลงงบประมาณเปนงบปกต ิเชนงบดําเนนิงาน งบลงทุน  

       

ลําดับท่ี วธิกีาร เอกสาร หมายเหตุ 

1. เฉพาะการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายในการบรหิารงานที่มรีายการในตารางที่ 1 (15 รายการ)    

2. วงเงนิไมเกนิ 10,000 บาท 

3. ใหเจาหนาที่หรอืผูที่ไดรับมอบหมายดําเนนิการจัดซื้อจัดจางพัสดุไปกอน แลวรีบรายงานขอความเห็นชอบพรอมดวยหลักฐานการจัดซื้อจัดจางนัน้เสนอตอ

หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

4. ดําเนนิการภายใน 5 วันทําการถัดไป 

 (1) เจาหนาที่หรอืผูรับผิดชอบในการปฏบิัตงิาน 

ดําเนนิการซื้อหรอืจาง 

- ใบเสร็จรับเงนิ 

- ใบสงของ  

 

(2) เจาหนาที่จัดทํารายงานขอความเห็นชอบเสนอตอ

หัวหนาสวนงาน   

- รายงานความเห็นชอบ  (ตัวอยาง 1) 

- ใบเสร็จรับเงนิหรอืใบสงของ 

* แบบManual 

- จัดทํารายงานขอความเห็นชอบกรณตีามว.119

ในระบบสามมิติ  

(ตัวอยาง 2) 

- ใบเสร็จรับเงนิหรอืใบสงของ 

**ระบบสามมติ ิ

ดําเนนิการจนจบ

กระบวนการในระบบ

(PR/PO/INV/AP)    

 (3) รวบรวมเอกสารเพื่อประกอบการเบกิจายเงนิ - รายงานขอความเห็นชอบที่ไดรับอนุมัตแิลว  

- ใบเสร็จรับเงนิหรอืใบสงของ 
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การปฏบัิตติาม 

หนังสอืดวนท่ีสุดท่ี กค(กวจ)0405.2/ว.119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561  

เรื่องแนวทางการปฏบัิตใินการดําเนินการจัดหาพัสดุ 

ท่ีเกี่ยวกับคาใชจายในการบรหิารงาน คาใชจายในการฝกอบรม  

การจัดงาน และการประชุมของหนวยงาน 

สรุปเน้ือหา 

1. ใหยกเวนการปฏิบัตติามระเบยีบฯจัดซื้อจัดจาง ขอ 22 วรรคหนึ่ง  

2. เฉพาะการจัดซื้อจัดจางพัสดุท่ีเกี่ยวกับคาใชจายในการบรหิารงานที่มี

รายการในตารางท่ี 1 (15 รายการ)  
3. หลักการคือใชกับ การบรหิารงาน/การฝกอบรม/ การจัดงาน 

/การประชุมของหนวยงาน 
4. วงเงินไมเกิน 10,000 บาท 

5. ใหเจาหนาท่ีหรอืผูท่ีไดรับมอบหมายดําเนนิการจัดซื้อจัดจางพัสดุไป

กอน แลวรบีรายงานขอความเห็นชอบพรอมดวยหลักฐานการจัดซื้อจัด

จางน้ันเสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

6. ภายใน 5 วันทําการถัดไป 

7. เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐน้ัน ใหความเห็นชอบแลว ใหถือวารายงาน

ขอความเห็นชอบดังกลาว เปนหลักฐานในการตรวจรับโดยอนุโลม 

8. สําหรับรายการตามตารางท่ี 2(15 รายการไมตองจัดซื้อจัดจางตาม

พรบ.60) 

 

  

  



ขั้นตอน 

 

1. ตรวจสอบรายการท่ีจะจัดซื้อหรอืจาง วาเขาเง่ือนไขตามตาราง 1 หรอืไม 

2. เจาหนาท่ี หรือผูไดรับมอบหมาย ไปดําเนนิการจัดซื้อจัดจาง 

3. ภายใน 5 วันทําการถัดไปใหจัดทํารายงานขอความเห็นชอบตามตัวอยางท่ี

แนบมาน้ี 

4. ภายหลังจากรับความเห็นชอบแลว นําเอกสารท่ีเกี่ยวของทําการเบกิ

จายเงนิไดเลย 

5. ท้ังน้ี  ตองเปนกรณวีงเงินครั้งหน่ึงไมเกนิ 10,000 บาท 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอยางรายงานตามว.119 

บันทกึขอความ 
สวนงาน                 . 

ที่                    วันท่ี                 . 

เรื่อง  ขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจาง                      .  

 

เรยีน    

 

1. สรุปเรื่อง 

      ดวย........................................ไดดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ......................... จํานวน...........รายการเปนจํานวน

เงินทั้งสิ้น .................... บาท (........................)  เพื่อใชสําหรับ....(การบริหารงาน/การฝกอบรม/ การจัดงาน /การ

ประชุมของหนวยงาน)..(ใหเลือกใชตามวัตถุประสงคในการจัดซื้อจัดจางแตละคราว)   และประสงคจะรายงานขอความ

เห็นชอบในการดําเนนิการจัดซื้อจัดจางดังกลาวขางตน 

 2. กฎ/ระเบยีบ/ขอมูลที่เกี่ยวของ 

 1) พระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   

 2) หนังสือดวนที่สุดที่ กค(กวจ)0405.2/ว.119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่องแนวทางการปฏิบัติในการ

ดําเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมของ

หนวยงานของรัฐ 

 3) งบประมาณจากแหลงที่ขอเบกิ มเีงินพอจายดังมรีายการดังนี้ 

งบประมาณที่ไดรับ ไดรับอนุมัตเิบกิจายแลว ขออนุมัตเิบกิจายครั้งนี้ เงินคงเหลอื 

    

    

  

4) พรอมนี้ไดแนบหลักฐาน และเอกสารที่เกี่ยวของมาพรอมนี้ จํานวน...........แผน 

3.ขอเสนอเพื่อพจิารณา 

 1) โปรดพจิารณาใหความเห็นชอบการดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง  ตามรายละเอียดดังกลาวขางตน โดยเบิกจาย

จาก .........................ระบุแหลงงบประมาณ......................... 

 

                                                                                    ลงช่ือ...................................... 

                                                                                                 เจาหนาที่ 

ความเห็นหัวหนาเจาหนาที ่

          ( ) เห็นสมควรใหดําเนนิการตามเสนอ 

          ( ) ไมสมควรเห็นชอบเนื่องจาก........................ 

                                           .................... 

                                        หัวหนาเจาหนาท่ี 

ขอส่ังการ 

      (  ) ดําเนินการตามขอเสนอ 

      (  ) ...................................... 

                                    ....................... 

                                  ผูอํานวยการกอง... 

ระบช่ืุอหนว่ยงาน 

ระบเุลขท่ีสว่นงาน ระบวุนัเดือนปี 

ระบผุู้มีอํานาจ 

ระบช่ืุอหนว่ยงาน ระบรุายการพสัด ุ ระบจํุานวน 

ระบจํุานวนเงิน 
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