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ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้างตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
โดยด าเนินการให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560       
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560                    
และกฎกระทรวงซึ่งคู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าวนี้ ผู้จัดได้รวบรวมขั้นตอนให้เป็นระบบเพ่ือให้เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุและผู้ที่เกี่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจ แนวทางขั้นตอนและกระบวนการท างานของการ
จัดซื้อจัดจ้างอย่างถูกต้องตามระเบียบที่เก่ียวข้องอย่างมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานดียิ่งขึ้น 

องค์การบริหารส่วนต าบลกระออม หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน
ด้านการช่วยเหลือประชาชน  ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้เสีย ให้สามารถเพ่ิมความรู้ความเข้าใจ  และเพ่ิม
ประสิทธิภาพของงานได้เป็นอย่างดี  
  

 กองคลัง   
องค์การบริหารส่วนต าบลกระออม 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านพัสด ุ 
การจัดซื้อจัดจ้างตาม 

หนังสือกรมบญัชีกลาง ที ่กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 
 

ตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ)0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 คณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหา การจัดซื้อจัดจ้างและหารบริหารพัสดุภาครัฐ พิจารณาแล้วเห็นว่า เพ่ือให้การด าเนินการจัดซื้อ
จัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับ ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐกรณีที่เป็นการจัดซื้อจัดจ้างในวงเงิน
เล็กน้อยเป็นไปด้วยความสะดวก รวมเร็ว ลดขั้นตอนในการด าเนินการ และมีแนวทางปฏิบัติเดียวกัน เห็นควร
ยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบ กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 22 วรรค หนึ่ง และก าหนด แนวทางปฏิบัติส าหรับกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุซึ่งเป็นรายการ
ค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 
2553 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ  ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และ
การเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 ระเบียบ กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ
แนวทางการปฏิบัติที่เก่ียวข้องของหน่วยงานของรัฐ  

 

วัตถุประสงค ์ 
๑. เพ่ือให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐ

กรณีที่เป็นการจัดซื้อจัดจ้างในวงเงินเล็กน้อยเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ลดขั้นตอนในการด าเนิน การ 
และมีแนวทางปฏิบัติเดียวกัน 

2. ยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ข้อ 22 วรรคหนึ่ง 

 รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 ข้อ 22 ในการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ 23 และ

ข้อ 79 วรรคสอง ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ตามรายการดังต่อไปนี้ 

(1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
(2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน

ก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้างแล้วแต่กรณี 
(3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่

ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
(5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
(6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
(7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
(8) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง 

การออกประกาศและเอกสารเชิญชวนและหนังสือเชิญชวน 
3. ก าหนดแนวทางปฏิบัติส าหรับกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุซึ่งเป็นรายการค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมของหน่วยงานภาครัฐ (ตาราง 1)  
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รายการเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐที่ต้องด าเนินการภายใต้พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (ตาราง1) 

1. ค่าใช้จ่ายในการเตรียมการระหว่างการรับเสด็จ หรือเกี่ยวข้องเนื่องกับการรับเสด็จส่งเสด็จ
พระมหากษัตริย์ พระราชินี พระบรมวงศานุวงศ์ 

2. ค่าพานพุ่มดอกไม้ พานประดับพุ่มดอกไม้ พานพุ่มเงินพุ่มทอง  กรวยดอกไม้ พวงมาลัย ช่อดอกไม้ 
กระเช้าดอกไม้ หรือพวงพาลา ส าหรับวางอนุสาวรีย์ หรือใช้ในการจัดงานการจัดกิจกรรม เฉลิมพระ
เกียรติในวโรกาสต่าง ๆ 
-ค่าหรีดหรือพวงมาลา ส าหรับสักการะศพ ให้เบิกจ่ายในนามของส่วนราชการเป็นส่วนรวม เฉพาะ
สักการะศพผู้ที่เคยให้ความช่วยเหลือหรือเป็นผู้เคยท าประโยชน์ให้แก่ประเทศหรือส่วนราชการจนเป็น
ที่ประจักษ์ชัด (รายการค่าใช้สอย ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว96      
ลงวันที่ 16 กันยายน 2553 ล าดับที่ 4) 

3. ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ สัมมนา จัดงาน และให้หมายรวมถึงการประชุมราชการทางไกล
ผ่านดาวเทียม ตามที่จ าเป็น เช่น ค่าเช่าสถานที่อบรม ค่าเช่ารถ ค่ากระเป่า ค่าเอกสารและอุปกรณ์
เครื่องเขียน ค่าดอกไม้ ค่าตกแต่งสถานที่ ค่าของที่ระลึกวิทยากร 

4. ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้ชาวต่างประเทศ กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
กรณีชาวต่างประเทศเดินทางมาประเทศไทย ในนามของหน่วยงานของรัฐเป็นส่วนรวม 
-ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้กรณีหน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือหน่วยงานของรัฐหรือกรณี
การเยี่ยมชมหน่วยงานของรัฐในนามของหน่วยงานของรัฐเป็นส่วนรวม 

5. ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกเพ่ือแสดงความยินดีหรือเนื่องในเทศกาลต่าง ๆ ในนามของหน่วยงานของ
รัฐเป็นส่วนรวม เช่น กระเช้าของขวัญ กระเช้าผลไม้ กระเช้าดอกไม้ ช่อดอกไม้ ของช าร่วย 

6. ค่าโล่ ใบประกาศเกียรติคุณ ค่ากรอบใบประกาศเกียรติคุณ ของขวัญ ของรางวัล ของที่ระลึก ส าหรับ
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เกษียณอายุหรือผู้ให้ความช่วยเหลือ
หรือควรได้รับการยกย่องจากราชการ 

7. ค่าใช้จ่ายในการประดับ ตกแต่งอาคารสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ 
8. ค่าบริหาร หรือค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการก าจัดแมลง แมง หนู หรือสัตว์ที่อาจเป็นพาหะน าโรคร้ายมาสู่คน 

และให้หมายความรวมถึงการจ ากัดเชื้อโรคหรือเชื้อราตามหน่วยงานของรัฐหรือบ้านพักที่ทางราชการ
จัดไว้ให้ 

9. ค่าใช้ในการจัดหาอาหารส าหรับผู้ป่วยสามัญ ผู้ป่วยโรคเรื้อนของสถานบริการของหน่วยงานของรัฐ 
หรือส าหรับผู้ถูกควบคุม คุมขัง กักขัง คุมความประพฤติ หรือผู้ที่ถูกใช้มาตรการอ่ืนใดอันมีลักษณะเป็น
การจ ากัดสิทธิเสรีภาพซึ่งต้องหาว่ากระท าความผิด หรืออาหาร นม อาหารเสริมส าหรับเด็กที่อยู่ใน
สงเคราะห์ของทางราชการหรือหน่วยงานของทางราชการ 

10. ค่าใช้จ่ายในการเป็นสมาชิก หรือการจัดซื้อหนังสือ จุลสาร วารสาร หนังสือพิมพ์ หนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือใช้ในราชการโดยส่วนรวม 

11. ค่าบริการในการก าจัดสิ่งปฏิกูล จัดเก็บขยะของหน่วยงานของรัฐ ค่าบริการในการจ ากัดสิ่งปฏิกูล
บ้านพักของทางราชการกรณีไม่มีผู้พักอาศัย 

12. ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดจากการใช้พัสดุที่ยืมจากหน่วยงานอื่น เพ่ือใช้ในการปฏิบัติราชการหรือ
ปฏิบัติงานกรณีจ าเป็นเร่งด่วนเป็นการชั่วคราว 

13. ค่าวัสดุที่ใช้เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงาน 
14. ค่ารับรองและค่าใช้จ่ายที่เก่ียวเนื่องในการรับรองบุคคลภายนอก 
15. ค่าน้ าดื่ม 
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แนวทางปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตาม ว 119  (ตาราง 1) 
รายการค่าใช้จ่ายใน ตาราง 1 เป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐที่ต้องด าเนินการ

ภายในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ใช้กับกรณีการจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุที่เกี่ยวข้องกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานที่มีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างครั้ งหนึ่งไม่เกิน 10,000 บาท ให้
เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุไปก่อน แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบพร้อม
ด้วยหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างนั้นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ภายใน 5 วันท างานถัดไป เมื่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้วให้ถือว่ารายงานขอความเห็นชอบดังกล่าวเป็นหลักฐานในการตรวจรับ
โดยอนุโลม 

ส าหรับกรณีค่าใช้จ่ายในตาราง 1 เกิน 10,000 บาท หน่วยงานของรัฐจะต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ตามขั้นตอนและวิธีการที่ระเบียบก าหนด หรือวงเงินไม่เกิน 10 ,000 บาท หน่วยงานจะด าเนินการจัดซื้อจัด
จ้างตามข้ันตอนปกติก็สามารถกระท าได้ 

 

รายจ่ายตาม ตาราง 1 
1. เป็นรายจ่ายที่ต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุ 
2. ลดขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง (ไม่ต้องจัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง) 
3. จ ากัดวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท (ถ้าเกิน 10,000 บาท ต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามข้ันตอน

ปกติ) 
4. เจ้าหน้าที่หรือผู้รับได้รับมอบหมาย ด าเนินการซื้อ/จ้างไปก่อน 
5. รายงานผลต่อผู้บริหารภายใน 5 วันท าการถัดไปพร้อมแนบหลักฐานที่เกี่ยวข้อง (ใบส่งของ/ใบแจ้ง

หนี้ เอกสารร้านค้า เช่น ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ ภพ.20) 
และต้องรายงานผล ผ่าน หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อลงระบบ e-GP ประกาศผลซ้ือจ้าง) 

6. ห้ามทดรองจ่าย ยกเว้น ร้านค้าไม่ให้เครดิต ให้ระบุเหตุผลความจ าเป็นไว้ในรายงานต่อผู้บริหาร และ
ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้รับได้รับมอบหมายทดรองจ่ายไปก่อนและน าใบเสร็จรับเงินมาแนบเป็นหลักฐาน 

7. ห้ามยืมเงินงบประมาณ 
8. เบิกจ่ายให้ในนามผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ยกเว้น ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ประสงค์ขอรับเงินสด ให้ขอเบิกในนาม ผอ.

กองคลัง ในวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท ระเบียบการเงินข้อ 69 (3) 
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รายการเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐที่ไม่ใช่การจัดซื้อจัดจ้างตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (ตาราง2) 

1. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารในกรณีที่มีการประชุมคาบเกี่ยวมืออาหาร ค่าตอบแทนวิทยากร
ทั้งภายในและภายนอก และค่าเช่าที่พักส าหรับจัดประชุมราชการและให้หมายความร่วมถึงการประชุม
ราชการทางไกลผ่านดาวเทียม การจัดสัมมนา การจัดงานทั้งในและนอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ 

2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับกรณีหน่วยงานอ่ืนหรือบุคคลภายนอกเข้าดูงานหรือเยี่ยมชม
หน่วยงานของรัฐ หรือกรณีการตรวจเยี่ยมหรือตรวจราชการตามภารกิจปกติของบุคคลากรภายใน
หน่วยงานของรัฐ การแถลงข่าวของหน่วยงานของรัฐ การมอบเงินหรือสิ่งของบริจาค 

3. ค่าธรรมเนียมในการคืนบัตร เปลี่ยนบัตรโดยสารพาหนะในการเดินทางไปราชการหรือค่าบัตรโดยสาร
ที่ไม่สามารถคืนหรือเปลี่ยนแปลงได้กรณีเลื่อนการเดินทางไปราชการ กรณีหน่วยงานของรัฐสั่งให้งด
หรือเลื่อนการเดินทางไปราชการและให้รวมถึงกรณีเหตุสุดวิสัยอ่ืน ๆ ที่ท าให้ไม่สามารถเดินทางได้ 
ทั้งนี้ ต้องมิได้เกิดจากตัวผู้เดินทางเป็นเหตุ 

4. ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ ที่มิใช่ค่าธรรมเนียมธนาคารเกี่ยวกับการท าธุรกรรมทางการเงินเพ่ือความสะดวก
ของส่วนราชการที่มิใช่เป็นการร้องขอของผู้มีสิทธิรับเงิน 

5. ค่าใช้บริการอินเตอร์เน็ตของผู้เดินทางไปราชการเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
6. ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ ค่าบริการจอดรถในการเดินทางไปปฏิบัติราชการส าหรับรถยนต์ของหน่วยงาน

ของรัฐตามระเบียบว่าด้วยรถราชการหรือระเบียบอ่ืนที่เกี่ยวข้องของหน่วยงานของรัฐ ซึ่งหน่วยงาน
ของรัฐได้มาโดยวิธีการซื้อ การยืมหรือรับบริจาค หรือได้รับความช่วยเหลือจากรัฐบาลต่างประเทศหรือ
องค์การระหว่างประเทศและขึ้นทะเบียนเป็นครุภัณฑ์ของส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐนั้น การ
เช่า หรือรถส่วนตัวของข้าราชการหรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐผู้เลือกรับเงินค่าตอบแทนเหมา
จ่ายแทนการจัดการรถประจ าต าแหน่งส าหรับข้าราชการผู้มีสิทธิได้รับรถประจ าต าแหน่งที่ได้จัดหามา
ใช้ในการปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

7. ค่าพาหนะกรณีได้รับมอบหมายให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ ซึ่งหน่วยงานของรัฐสามารถจัดรถยนต์
ส่วนกลางได้ 

8. ค่าตรวจสอบเพ่ือการรับรองระบบการท างานหรือมาตรฐานการท างาน 
9. ค่าระวาง บรรทุก ขนส่งพัสดุหรือพัสดุภัณฑ์ของหน่วยงานของรัฐ ยกเว้น ค่าระวาง บรรทุกขนส่งพัสดุ

หรือพัสดุภัณฑ์ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
10. ค่าตรวจร่างการของบุคลากรเพ่ือตรวจหาสารกัมมันตภาพรังสี และเชื้อเอชไอวีจากการปฏิบัติงานตาม

ภารกิจปกติ และไม่ถือเป็นสวัสดิการการรักษาพยาบาลที่ข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าที่จะใช้สิทธิ
เบิกจ่ายตามกฎหมายเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล 

11. ค่ารักษาพยาบาลสัตว์และค่าตรวจสุขภาพสัตว์ส าหรับหน่วยงานที่มีภารกิจปกติในการดูแลสัตว์ 
12. ค่าสาธารณูปโภค เช่น 

- ค่าไฟฟ้า ค่าน้ า ค่าโทรศัพท์ ของหน่วยงานของรัฐและบ้านพักราชการ 
- ค่าบริการไปรษณีย์ ค่าฝากไปรษณีย์ ค่าบริการไปรษณีย์ตอบรับ ค่าดวงตราไปรษณีย์ หรือค่าเช่าตู้

ไปรษณีย์ 
- ค่าธรรมเนียมธนาคารเกี่ยวกับการท าธุรกรรมทางการเงินเพ่ือความสะดวกของส่วนราชการที่มิใช่

เป็นการร้องขอของผู้มีสิทธิรับเงิน 
13. การบริจาคหรือการด าเนินการเพื่อการกุศล เช่น บัตรการกุศล 
14. ค่าสมาชิกหรือค่าบ ารุงประจ าปีของสถานบัน องค์กร หรือสโมสรต่าง ๆ 
15. ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าตอบแทนในการจ้างให้บริการสันทนาการ หรือค่าตอบแทนอ่ืนในลักษณะ

เดียวกัน 
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แนวทางปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตาม ว119  (ตาราง 2)  
รายการค่าใช้จ่ายใน ตาราง 2 เป็นค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการ
จัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน
การบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 หรือระเบียบที่เก่ียวข้องของหน่วยงานของรัฐ ซึ่งองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2562 หมวด 2 ค่าใช้สอย ข้อ 11 (5) นั้น 

 

รายจ่ายตาม ตาราง 2 
1. เป็นรายจ่ายที่ไม่ต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุ 
2. ไม่จ ากัดวงเงิน 
3. เจ้าหน้าที่หรือผู้รับได้รับมอบหมายเป็นผู้ด าเนินการจัดหาพัสดุ 
4. รายงานผลต่อผู้บริหารโดยเร็วเพื่อขอเบิกเงินพร้อมแนบหลักฐานที่เกี่ยวข้อง แล้วแต่กรณี  
5. ไม่ต้อง รายงานผลผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพราะไม่ใช่งานพัสดุ 
6. สามารถยืมเงินงบประมาณ หรือจะไม่ยืมก็ได้ 

- ถ้ายืมเงินงบประมาณ ให้ดูว่าเข้าข่ายตามระเบียบการเงินข้อ 85/1 หรือไม่ และผู้ยืมต้องถือ
ปฏิบัติตามระเบียบการเงินข้อ 84 – 86/1 ดว้ย โดยส่งเอกสารหลักฐานประกอบการขอเบิก 
ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ เอกสารร้านค้า เช่น ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ ภพ.20 (ถ้ามี) 

- ถ้าไม่ยืมเงินงบประมาณ ส่งเอกสารหลักฐานประกอบการขอเบิก ได้แก่ ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ 
เอกสารร้านค้า เช่น ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ ภพ.20 
(ถ้ามี) 

7. ถ้าไม่ยืมเงินเบิกจ่ายให้ในนามผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ยกเว้น ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ประสงค์ขอรับเงินสดให้ขอเบิก
ในนาม ผอ.กองคลัง ในวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท ระเบียบการเงินข้อ 69 (3) 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงาน  
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง           

1.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 1. 
2.กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
4.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 
5.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างราชการ  
   พ.ศ.2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
6.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่     
   ท้องถิ่น พ.ศ.2557 
7.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
   พ.ศ.2542 
8.หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่องแนวทางการปฏิบัติใน  
   การด าเนินงานจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ   
   การประชุมของหน่วยงานของรัฐ 
 
 


