
คูมือ 

 

 

 

การปฏิบัติงานตาม ว.119 

 

 

 

 

 
จัดทำโดย 

กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลบานออน 

 

 



คำนำ 

 

  คูมือการปฏิบัติงานตาม ว.119 เลมนี้  จัดทำขึ้นเพื่อใหการดำเนินการจัดซื้อจัดจาง
พัสดุเกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงานของหนวยงานของรัฐ  กรณีที่เปนการจัดซื้อจัดจางวงเงิน
เล็กนอยเปนไปตามความสะดวกรวดเร็ว  ลดขั้นตอนในการดำเนินการ  และมีแนวทางปฏิบัติ
เดียวกัน 

  กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลบานออน  หวังเปนอยางยิ่งวา บุคลากร
ผูปฏิบัติงาน  จะสามารถใชเปนเครื่องมือในการปฏิบตัิงานใหถูกตองมีประสิทธิภาพเปนมาตรฐาน
เดียวกันและเปนประโยชนตอผูบังคับบัญชาในการติดตาม  กำกับ  เรงรัดใหงานบรรลุผลสัมฤทธิ์  
เกิดความคลองตัวมากยิ่งขึ้น  และบรรลุตามวัตถุประสงคของหนวยงานตามที่ต้ังเปาหมายไวทุก
ประการ 

 

กองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตาราง  1 

รายการเกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงานของหนวยงานของรัฐ 
ที่ตองดำเนินการภายใตพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

 1. ตรวจสอบรายการที่จะจัดซื้อจัดจางวาเปนการจัดซื้อจัดจางที่มีวงเงินการจัดซื้อจัดจาง
คร้ังหนึ่งไมเกิน  10,000.-  บาท  เกี่ยวกับรายงานคาใชจายในการบริหารงาน  คาใชจายในการ
ฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมของหนวยงานของรัฐ 

 2. เปนรายการจัดซื้อจัดจางที่เกี่ยวกับรายงานคาใชจายในการบริหารงาน  คาใชจายใน
การฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมของหนวยงานของรัฐ   ในตาราง  1  ( 15  รายการ ) 

 3. ใหเจาหนาที่หรือผูที่ไดรับมอบหมายดำเนินการจัดซื้อจัดจางพัสดุไปกอน  แลวรีบ
รายงานขอความเห็นชอบพรอมหลักฐานการจัดซื้อจัดจางนัน้  เสนอหัวหนาหนวยของรัฐ 

 4. ใหเจาหนาที่หรือผูที่ไดรับมอบหมายดำเนินการจัดทำบันทึกขอความขอความเห็นชอบ 
จากนายกองคการบริหารสวนตำบลบานออน  ไมเกิน 5 วันทำการ  นับหลังจากวันที่ในใบสงของ 

 5. เมื่อนายกองคการบริหารสวนตำบลบานออน  ใหความเห็นชอบแลว  ใหถือวารายงาน
ขอความเห็นชอบดังกลาว  เปนหลักฐานในการตรวจรับโดยอนุโลม 

 6. ใหเจาหนาที่หรือผูที่ไดรับมอบหมายดำเนินการจัดทำบันทึกขอความขออนุมัติเบิก
จายเงิน  พรอมแนบหลักฐานใบสงของ และรูปถายพสัดุที่จัดซื้อจาง ประกอบการเบิกจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตาราง 2 

รายการเกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงานของหนวยงานของรัฐ 
ที่ไมใชการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 
 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

 1. ตรวจสอบรายการที่จะจัดซื้อจัดจางวาเปนรายการจัดซื้อจัดจางที่เกี่ยวกับรายงาน
คาใชจายในการบริหารงาน  คาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมของหนวยงาน
ของรัฐ   ในตาราง  2  ( 15  รายการ ) 

 3. ใหเจาหนาที่หรือผูที่ไดรับมอบหมายดำเนินการจัดซื้อจัดจางพัสด ุ  

3. ใหเจาหนาที่หรือผูที่ไดรับมอบหมายดำเนินการจัดทำบันทึกขอความขออนุมัติเบิก
จายเงิน  พรอมแนบหลักฐานใบสงของ/ใบเสร็จรับเงิน และรูปถายพัสดุที่จัดซื้อจาง ประกอบการ
เบิกจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     บันทึกขอความ 
สวนราชการ..................................................................................................................................... 
ที่ .......................................................................... วันที่........................................................... 
เรื่อง  รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจางที่เกีย่วกับคาใชจายในการบริหารงานงานที่มี
วงเงินการจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน  10,000.-  บาท 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบลบานออน 
 

  ตามที่ .........................................................................ไดดำเนินการจัดซื้อจัดจาง
พัสดุ  จำนวน...............รายการ   เพื่อใชสำหรับ..............................................................................  
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1. คา....................................................................จำนวน....................... 

รายการ   เปนเงินจำนวน..................................บาท   

1. คา....................................................................จำนวน....................... 

รายการ   เปนเงินจำนวน..................................บาท   
รวมเปนเงินทั้งสิ้น............................................บาท  ( .....................................................)   
  

  ทั้งนี้  การดำเนินการจัดซื้อจัดจางดังกลาวฯ  เปนการดำเนินการตามหนังสือดวน
ที่สุด  ที่  กค (กวจ)  0405.2/ว119  ลงวันที่ 7  มนีาคม  2561  เรื่อง แนวทางการปฏิบัติใน
การดำเนินการจัดหาพสัดุที่เกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน  คาใชจายในการฝกอบรม  การจัด
งานและการประชุมของหนวยงานของรัฐ  ตามตาราง.............   ลำดับท่ี 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดใหความเห็นชอบ  และใหถือวารายงานนี้เปนหลักฐานการ
ตรวจรับพัสดุโดยอนุโลม 
 
      ............................................เจาหนาที่/ผูรับผิดชอบ 
      (...............................................) 
 
 
 

/เรียน  นายกองคการบริหาร…. 
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เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบลบานออน 

- เห็นควรพิจารณาใหความเห็นชอบและอนุมัต ิ

 

                          (...........................................)   
                       หน.สป/ผอ.กองคลัง/ผอ.กองชาง 
 
 
 
 

 

                         (...........................................)   
                  ปลัดองคการบริหารสวนตำบลบานออน 
 
 
 
 
               เห็นขอบและอนุมัติ 
 
 
                                                                 ( .................................................) 
                                                             นายกองคการบริหารสวนตำบลบานออน 
 
        
 
 
 
  

 
 



     บันทึกขอความ 
สวนราชการ..................................................................................................................................... 
ที่ .......................................................................... วันที่........................................................... 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจายเงิน 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบลบานออน 
 

  ตามที่ .........................................................................ไดดำเนินการจัดซื้อจัดจาง
พัสดุ  จำนวน...............รายการ   เพื่อใชสำหรับ..............................................................................  
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1. คา....................................................................จำนวน....................... 

รายการ   เปนเงินจำนวน..................................บาท   

2. คา....................................................................จำนวน....................... 

รายการ   เปนเงินจำนวน..................................บาท   
รวมเปนเงินทั้งสิ้น............................................บาท  ( .....................................................)   
  

  ทั้งนี้  การดำเนินการจัดซื้อจัดจางดังกลาวฯ  เปนการดำเนินการตามหนังสือดวน
ที่สุด  ที่  กค (กวจ)  0405.2/ว119  ลงวันที่ 7  มนีาคม  2561  เรื่อง แนวทางการปฏิบัติใน
การดำเนินการจัดหาพสัดุที่เกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน  คาใชจายในการฝกอบรม  การจัด
งานและการประชุมของหนวยงานของรัฐ  ตารางที่ ..........    ลำดับที่................... 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาอนุมัติเบิกจายเงินตอไป 
 
      ............................................เจาหนาที่/ผูรับผิดชอบ 
      (...............................................) 
 
เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบลบานออน 

- เห็นควรพิจารณาอนุมัติใหเบิกจาย 

 
                    (...........................................)   
                  หน.สป/ผอ.กองคลัง/ผอ.กองชาง 
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                         (...........................................)   
                  ปลัดองคการบริหารสวนตำบลบานออน 
 
 
 
 
                     อนุมัติ 
 
 
                                                                 ( .................................................) 
                                                             นายกองคการบริหารสวนตำบลบานออน 
 
        
 
 
 
  

 
 

 

 

 

 



     บันทึกขอความ 
สวนราชการ......กองคลัง  องคการบริหารสวนตำบลบานออน........................................................ 
ที่ ..ลป 75602/-......................................................... วันที่....2  มิถุนายน  2566......... 
เรื่อง  ขออนุมัติจัดสงคูมือการปฏิบัติงานตาม ว. 119 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบลบานออน 
 
  เพื่อใหการดำเนินการจัดซื้อจัดจางพัสดุเกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงานของ
หนวยงานของรัฐ  กรณีที่เปนการจัดซื้อจัดจางวงเงินเล็กนอยเปนไปตามความสะดวกรวดเร็ว  ลด
ขั้นตอนในการดำเนนิการ  และมีแนวทางปฏิบัติเดียวกัน 

  กองคลัง  องคการบริหารสวนตำบลบานออน  ขออนมุัติจัดสงคูมือการปฏิบัติงาน
ตาม ว.119 ใหแกบุคลากรในสำนักปลัด  และกองชาง  หนวยงานละ  1  เลม  เพื่อใชเปน
เครื่องมือในการปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐานเดียวกันและเปนประโยชนตอผูบังคับบัญชาในการ
ติดตาม  กำกับ  เรงรัดใหงานบรรลุผล 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาอนุมัติ 

 

       ( นางดวงดาว   ฟูบุตร ) 
  ผูอำนวยการกองคลัง 
 

 
 
 
      ( นางสาวธามวดี  สุวรรณเก ) 
 หัวหนาสำนักปลัด รักษาราชการแทน 
ปลัดองคการบริหารสวนตำบลบานออน 
 
        
         ( นางอำพร  คิดตาโย ) 
                                                        นายกองคการบริหารสวนตำบลบานออน  


