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การจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจดังาน 
และการประชมุของหนว่ยงานรัฐ 

************* 
   หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง  แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการ
จัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ  
วัตถุประสงค์ 
 คณะกรรมการว ิน ิจฉ ัยป ัญหาการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างและการบร ิหารพัสด ุภาคร ัฐ โดยได ้ร ับมอบหมายจาก
คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พิจารณาแล้วเห็นว่า รายการค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน
ของหน่วยงานรัฐ หน่วยงานจะต้องดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง ระเบียบและประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัติฯ นี้ 
 1) เพ่ือให้การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐกรณีที่เป็นการ
จัดซื้อจัดจ้างในวงเงินเล็กน้อย เป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ลดขั้นตอนในการดำเนินการ และมีแนวทางปฏิบัติเดียวกัน 

2) ยกเว้น การปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 22 วรรคหนึ่ง 

3) กำหนดแนวทางปฏิบัติสำหรับกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุซึ่งเป็นรายการค่าใช้จ่ายตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือ
แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้องในรายการตาราง 1 ดังนี้ 

 3.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 
 3.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าประเทศ 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555  
 3.3 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่

ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
 3.4 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
 สำหรับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด ให้เบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และ

ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน ตามหนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04002/ว 2812 ลงวันที่ 29 
กันยายน 2557  

 ทั้งนี ้ การใช้แบบบันทึกรายงานขอความเห็นชอบในการจัดซื้อจัดจ้าง สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา
มัธยมศึกษาขอนแก่น ให้ใช้สำหรับกรณี ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด ที่มีมูลค่าการจัดซื้อจัดจ้างหนึ่งไม่เกิน 5,000 บาท เท่านั้น 
ตัวอย่างเช่น  ถ้าในการจัดประชุมครั้งนั้น มีค่าวัสดุจาก ร้าน ก  4,000 บาท   มีค่าจัดทำป้ายไวนิล จากร้าน ข  5,200 บาท 
ค่าถ่ายเอกสารจากร้าน ก   1,000 บาท     

*** รายการค่าจัดทำป้ายไวนิล ไม่เข้าเกณฑ์การใช้บันทึกรายงานขอความเห็นชอบในการจัดซื้อจัดจ้างนี้  ให้จัดทำ
การจัดจ้างตามแบบปกติ  และบันทึกการจัดจ้างในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) ด้วย 
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-ตวัอย่าง- 

โครงการ ……………………………………………………. 

หลกัการเหตุผล 

วตัถุประสงค ์

เป้าหมาย / ผูเ้ขา้ร่วมโครงการ 

วธิดี าเนินการ / วธิกีารฝึกอบรม 

ระยะเวลาในการด าเนินการ 

วทิยากร (ถา้ม)ี 

งบประมาณโครงการ 
   ค่าใชจ่้ายในการด าเนินการโครงการ ใชง้บประมาณเงนิอุดหนุนทัว่ไป รายการ ค่ากจิกรรมพฒันาผูเ้รยีน 
จ านวน XXXX บาท (…………………….) ตามรายละเอยีดดงันี้ 

(1) ค่าวสัดุ    จ านวน   XXX  บาท 
(2) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  จ านวน     XX  บาท 
(3) ค่าอาหารกลางวนั   จ านวน    XXX บาท 

ผลทีค่าดว่าจะไดร้บั 

ผูร้บัผดิชอบโครงการ 

      ลงชื่อ                              ผูเ้สนอโครงการ 

      ลงชื่อ                              ผูเ้หน็ชอบโครงการ 

      ลงชื่อ                               ผูอ้นุมตัโิครงการ 
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(ตวัอย่าง) 

                                        บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    กลุ่มสาระ..................       โรงเรียน..........................  
ที ่                   /25XX                                  วันที่   .. (ก่อนวันที่ดำเนินงานโครงการ) 
เรื่อง   ขออนุมัติดำเนินงานโครงการ……………………… 
 ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน................... 

เรื่องเดิม 
    ตามท่ี กลุ่ม/โรงเรียน........ได้จัดทำโครงการ................................................................................ 

วัตถุประสงค์เพ่ือ  1..... 
                      2..... 
                      3..... 
เป้าหมาย/ผู้เข้าร่วมโครงการ จำนวน............คน   
 ข้อเท็จจริง 
              ข้าพเจ้า........................ตำแหน่ง...............................กลุ่ม/โรงเรียน......................................... ... 
จะดำเนินงานโครงการ..............................ในวันที่........................ ณ........................................... ................ 
ตามแผนดำเนินงาน 
 ข้อเสนอ 
              1. เพ่ือให้การดำเนินงานโครงการดังกล่าว เป็นไปตามแผนการดำเนินงาน จึงขออนุมัติดำเนินงานโครงการ 
ตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว 
     2. ขออนุมัติดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุเพ่ือดำเนินงานโครงการไปพลางก่อน เนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่ง
ไม่เกิน 10,000.-บาท  ซึ่งเป็นการดำเนินการตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 
เรื่อง  แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัด
งานและการประชุมของหน่วยงานของรัฐ ตารางที่ 1  
      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

(.....................................................) 
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

ความเห็น หัวหน้ากลุ่มสาระ/รอง ผอ.รร. 
...................................................................................................................................................................... 
 

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

อนุมติั 
                                               (                                           ) 
                                                         ผูอ้ านวยการโรงเรยีน 
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(ตวัอย่าง) 

ก ำหนดกำร 
กำรอบรม/ประชุม.............................. 

วันท่ี ................................. เวลำ ………..ถึง............... น.  
ณ .................................................... 

 

เวลำ กจิกรรม วิทยำกร 
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(ตวัอย่าง) 

                                        บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   กลุ่มสาระ..................                         โรงเรียน.......................... 
ที ่                   /2567                                  วันที่   .. (หลังวันที่ดำเนินงานโครงการแล้วไม่เกิน 5 วันทำการ) 
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายโครงการ……………………….. 
 ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน.............. 

เรื่องเดิม 
ตามหนังสือ/บันทึกข้อความที่.......ลงวันที่.................................โรงเรียน.................ได้อนุมัติดำเนินการอบรม/ประชุม 

โครงการ........................ซึ่งเบิกจ่าย..............เป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น............บาท (..................................... .) 
ข้อเท็จจริง 

 กลุ ่ม./โรงเร ียน................ได้ดำเนินการอบรม/ประชุม ตามโครงการดังกล่าวข้างต้นเร ียบร้อยแล้วเมื่อ                   
วันที่..........................ณ.................................โดยมีค่าใช้จ่ายจำนวน.................บาท (................. .................) รายละเอียดดังนี ้
  2.1 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน.....มื้อ มื้อละ.....บาท x ......คน  จำนวน....วัน เปน็เงิน...........บาท 
  2.2 ค่าอาหารกลางวัน จำนวน.....มื้อ มื้อละ.....บาท x ......คน  จำนวน....วัน            เป็นเงิน...........บาท 
  2.3 ค่าวิทยากร (ชั่วโมงละ....บาท x .......ชั่วโมง x …..คน x ……วัน)                      เปน็เงิน............บาท 
  2.4 ค่าเบี้ยเลี้ยง วันละ..........บาท x ……….วัน x ………..คน                                เปน็เงิน...........บาท 
  2.5 ค่าพาหนะ                 เป็นเงิน...........บาท 
 3. ข้อเสนอและพิจารณา 
  เห็นสมควรอนุมัติเบิกจ่ายเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายโครงการ................................ตามรายการดังกล่าวข้างต้น 
จาก.....(เงินอุดหนุนทั่วไป/รายได้สถานศึกษา)....รายการ..................รวมเป็นเงินทั้งสิ้น..................บาท (............ ................) 
ให้กับ.............................................ต่อไป 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
       (.....................................................) 
             ผู้รับผิดชอบโครงการ 
ความเห็นเจ้าหน้าที่การเงิน 
.................................................................................... 
.................................................................................... 
ลงชื่อ                           เจ้าหน้าที่การเงิน 
(..........................................................) 

 
อนุมัติ 

 
 

(..............................................) 
ผอ.รร.................................. 

 
**ใชใ้นการเบกิเงนิค่าอาหารว่างและเครือ่งดืม่,ค่าอาหารกลางวนั,ค่าวทิยากร,ค่าเบีย้งเลี้ยง,ค่าพาหนะ 
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หลักฐานการจ่ายค่าอาหาร  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  ค่าตอบแทนวิทยากร 

 1.ใบสำคัญรับเงิน  
 2. สำเนาบัตรประชาชน ผู้รับจ้างทำอาหาร  อาหารว่างและเครื่องดื่ม  /วิทยากร   
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(ตวัอย่าง) 

                                        บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    กลุ่มสาระ..................                         โรงเรียน.......................... 
ที ่                   /2567                                วันที ่  .. (หลังวันที่ดำเนินงานโครงการแล้วไม่เกิน 5 วันทำการ) 
เรื่อง   รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้าง รายการค่าใช้จ่ายโครงการ.................................................... 
 ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน.............. 
 ตามท่ี ……………….  ได้อนุมัติให้ดำเนินงานโครงการ..........................ในวันที่........................ ณ...............................  
มีค่าใช้จ่ายในการดำเนินการภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกรณี
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000 บาท ตามนัยหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 โดยมอบหมายให้ นาย/นาง/นางสาว
...........................ตำแหน่ง..........................ผู้รับผิดชอบโครงการ เป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างไปก่อน แล้วรีบรายงานขอ
ความเห็นชอบ    พร้อมด้วยหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างนั้นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ภายใน 5 วันทำการถัดไป นั้น 
 การดำเนินการโครงการฯ ในครั้งนี้ ได้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง......................จำนวน..........รายการ และเป็นไป
ค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ      
พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ซึ่งได้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างเสร็จเรียบร้อย โดยมีรายละเอียดหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างดังนี้ 
 1. ค่าของที่ระลึกวิทยากร   จำนวน........รายการ เป็นเงิน.........บาท  จากร้าน/บริษัท/หจก...............ตามหลักฐาน
การจัดซื้อจัดจ้างเป็นใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด   เล่มที่....เลขท่ี......วันที่..................... 
 2. ค่าจ้างถ่ายเอกสาร  จำนวน......แผ่น/เล่ม/ชุด  เป็นเงิน........บาท  จากร้าน/บริษัท/หจก...............ตามหลักฐาน
การจัดซื้อจัดจ้างเป็นใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด   เล่มที่....เลขท่ี......วันที่..................... 
 3. ค่าป้ายไวนิล จำนวน......รายการ  เป็นเงิน.......บาท จากร้าน/บริษัท/หจก...............ตามหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง
เป็นใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด   เล่มที่....เลขที่......วันที่..................... 
 ทั้งนี้ การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าว เป็นการดำเนินการตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว119  
ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 ตารางที่ 1 ลำดับที่ 3 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบ และให้ถือรายงานนี้เป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุโดยอนุโลม  
 

                              (.....................................................) 
             ผู้รับผิดชอบโครงการ 
ความเห็น เจ้าหน้าที่พัสดุ 
.................................................................................... 
       ลงชื่อ ..........................................                           
      (..........................................................) 

อนุมัติ 
(..............................................) 
ผอ.รร.................................. 

 
     
**ใชใ้นการเบกิเงนิค่าใชจ้่ายทีต่อ้งด าเนินการจดัจา้ง ตามระเบยีบการจดัซื้อจดัจา้งฯ 2560และหนังสอืทีเ่กีย่วขอ้ง  

 
 
 
 



 
ญYํaitma  Nampanya : SPM.KK 

8 

                                        บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    โรงเรียน.........................         โรงเรียน...............................  
ที ่                   /2567                                  วันที ่  .. (หลังวันที่ดำเนินงานโครงการแล้วไม่เกิน 5 วันทำการ) 
เรื่อง   รายงานขอความเห็นชอบการการจัดซื้อ โครงการ.............................. 
 ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน............... 
  ด้วย  กลุ่ม........................ โรงเรียน....................... สพม.ขอนแก่น ได้ดำเนินการจัดซื้อ......................    
จำนวน........รายการเพื่อใช้สำหรับ...............................และเป็นค่าใช้จ่ายตาม 
   ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 
   ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างราชการ  
(ฉบับที่ 3)  พ.ศ. 2555 
ซึ่งได้ดำเนินการจัดซื้อเสร็จเรียบร้อย  โดยมีรายละเอียดหลักฐานการจัดซื้อ  ดังนี้ 
  1. ค่าวัสดุ  จำนวน.....รายการ  เป็นเงิน .....  บาท จาก..................................  ตามหลักฐานการจัดซื้อ          
เป็นใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ  เลขที่ .... เล่มที่ .... ลงวันที่ ...........   
  ทั้งนี้ การดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ดังกล่าวเป็นการดำเนินการตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม  2561  เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่าย 
ในการบริหารงาน  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ ตารางที่ 1 ลำดับที่ 13 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบ  และให้ถือรายงานนี้เป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุโดย
อนุโลม 
       ลงชื่อ                           เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
                        (………………………………………) 
                                                                            ตำแหน่ง ............. 
 
เรียน  ผอ.โรงเรียน.................................. 
        โปรดพิจารณา 
        1. ให้ความเห็นชอบการจัดซื้อ ดังกล่าวข้างต้น 
        2. อนุมัติให้จ่ายเงิน จำนวน ............. บาท  
(................................)  ให้กับ......................................................... 
                ลงชื่อ.........................................เจ้าหน้าที่พัสดุ 

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

ความเห็น รอง ผอ.โรงเรียน……. 
........................................................................ 
........................................................................ 
 
(ลงชื่อ)........................................................ 
            ( .............................................  ) 
 

อนุมัติ 

(..............................................) 
ผู้อำนวยการโรงเรียน............ 

 
**ใชใ้นการเบกิเงนิค่าใชจ้่ายทีต่อ้งด าเนินการจดัซื้อ ตามระเบยีบการจดัซื้อจดัจา้งฯ 2560และหนังสอืทีเ่กีย่วขอ้ง  
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** สาระส าคญัในใบเสรจ็รบัเงนิของรา้นคา้ ทีจ่ะใชใ้นการขอเบกิเงนิ ** 

 
 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี/บิลเงินสด 
เล่มที่.............                                                                                                          เลขที่................. 

 
 

 

                                                                                      วัน เดือน ปี 
................................. 

นามผู้ซื้อ/รับเงินจาก..........(ชือ่หน่วยงานของรัฐ เช่น  โรงเรียน กก วิทยา)............ เลขภาษี ..(หน่วยงานของรัฐ)....... 
ที่อยู่...................(หน่วยงานของรัฐ)............................................... 

ลำดับที่ รายการ จำนวน ราคาต่อหน่วย รวมเงิน 
     
     
     

รวมเป็นเงิน  
          

 

ลงชื่อ.....................................ผู้รับเงิน 
(................................................) 

ประทับตราร้านค้า (ถ้ามี) 
         
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่อรา้น/หจก./บรษิัท.............................. 

ที่อยู่........................................................ 

เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี........................................ 
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หนังสือที่เกี่ยวข้อง 
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