
   

 

 
 
 
 

 



  

 
ตัวอย่างบันทึกรายงานเสนอขอความเห็นชบการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

 
           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  
ที่  วันที่        

เร่ือง   รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

เรียน   
 ด้วย................................................  ได้ด าเนินการจัดซื้อ/จ้าง.................. จ านวน..................รายการ  
เพ่ือใช้ส าหรับ.......................................................................................................  และเป็นค่าใช้จ่ายตาม 
  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553  
  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ราชการ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
ซึ่งได้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างสร็จเรียบร้อย โดยมีรายละเอียดหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างดังนี้ 
 1. ค่า......................................... จ านวน ........... รายการ เป็นจ านวนเงิน.......XXX......บาท   จาก
ร้าน............................. ตามหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างเป็น ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงิน  เล่มที่................
เลขที่.........................วันที่.............................  
 2. ค่า......................................... จ านวน ........... รายการ เป็นจ านวนเงิน....... XXX......บาท   จาก
ร้าน............................. ตามหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างเป็น ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงิน  เล่มที่........ ........
เลขที่.........................วันที่.............................   
 
 ทั้งนี้ การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าว เป็นการด าเนินการตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ 
ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่ เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงาน  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ  ตาราง 1 ล าดับที่ ......... 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบ  และให้ถือรายงานนี้เป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุโดยอนุโลม 
 
 ลงชื่อ  ......................................  เจ้าหน้าที่/ 
  (....................................) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
  ............./................/.............. 
 

เรียน หัวหน้าหน่วยงาน........... 
  โปรดพิจารณา 
 1. ให้ความเห็นชอบการจัดซื้อ/จัดจ้างดังกล่าวข้างต้น 
 2. อนุมัติให้จ่ายเงินจ านวน...........................บาท 
(.......................................) จากเงิน............................................ 
                  ลงช่ือ ......................................  
                        (........................................) 
                       ............/................/.............. 
(หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานการเงิน แล้วแต่ความเหมาะสม) 

เห็นชอบ และอนุมัติ 
 
         ลงชื่อ...................................................  
     หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
                  ........./.............../............... 
 

 



   

 ตัวอย่างการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชมุของหนว่ยงานของรัฐ ซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายท่ีต้องด าเนินการภายใต้
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
 (1) โครงการฝึกอบรม หลักสูตร “การพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพื่อเพิ่มประสิทธภาพในการปฏิบัติงาน” 
  หลักการและเหตุผล 
  วัตถุประสงค์ 
  หัวข้อวิชา 
  ผู้เข้าร่วมโครงการ 
  วิธีการฝึกอบรม 
  ระยะเวลาการฝึกอบรมและสถานที่จัดการฝึกอบรม 
  วิทยากร 
  ผู้รับผิดชอบโครงการ 
  งบประมาณและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
  - ค่าใช้จ่ายในการด าเนินการโครงการ ได้แก่ ค่าสมนาคุณวิทยากร  ค่าอาหารวางและเครื่องดื่ม  
ค่าอาหารกลางวัน  (ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  วิทยากร และเจ้าหน้าที่)  ค่าที่พัก  และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ  ใช้งบประมาณ
จาก........... จ านวน.................บาท  โดยสามารถถัวจ่ายได้ตลอดหลักสูตร  ตามรายละเอียดดังนี้  
  (1)  ค่าสมนาคุณวิทยากร XXXXXX บาท 
  (2)  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม XXXXXX บาท 
  (3) ค่าอาหารกลางวัน  XXXXXX บาท 
  (4) ค่าท่ีพัก  XXXXXX บาท 
  (5) ค่าพาหนะวิทยากร  XXXXXX บาท 
  (6) ค่าวัสดุ  XXXXXX บาท 
  (7) ค่าจัดเอกสารประกอบการอบรม  XXXXXX บาท 
  (8) ค่าจ้างเหมาบริการรถยนต์เพ่ือใช้ในการดูงาน  XXXXXX บาท 
  รายการที่ (6) – (8) เป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมที่ต้องด าเนินการภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และกรณีจะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000 บาท 
ตามนัยหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 ขอมอบหมายให้นาย.............................................. ต าแหน่ง
......................................... ผู้รบัผิดชอบโครงการฝึกอบรม  เปน็ผู้ด าเนนิการจัดซ้ือจดัจา้งไปก่อน แลว้รบีรายงานขอ
ความเห็นชอบ พร้อมด้วยหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างนั้นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ภายใน 5 วันท าการถัดไป 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  
ที่  วันที่        

เร่ือง   รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้าง รายการค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม  
 หลักสูตร “การพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพ่ือเพ่ิมประสิทธภาพในการปฏิบัติงาน” 
เรียน   
 ตามที่.......................................... . ได้อนุมัติจัดโครงการฝึกอบรมหลักสูตร “การพัฒนาศักยภาพ
บุคลากรเพ่ือเพ่ิมประสิทธภาพในการปฏิบัติงาน” และมีค่าใช้จ่ายด าเนินการโครงการที่ต้องด าเนินการภายใต้
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และกรณีจะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างครั้ง
หนึ่งไม่เกิน 10,000 บาท ตามนัยหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561  มอบหมายให้................................................. 
ต าแหน่ง...................................... ผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรม  เป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างไปก่อน แล้วรีบ
รายงานขอความเห็นชอบ พร้อมด้วยหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างนั้นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ภายใน 5 วัน
ท าการถัดไป นั้น 
 การด าเนินการโครงการฝึกอบรมในครั้งนี้ ได้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง.................. จ านวน.....รายการ 
และเป็นค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ราชการ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  ซึ่งได้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างสร็จเรียบร้อย โดยมีรายละเอียดหลักฐานการ
จัดซื้อจัดจ้างดังนี ้
 1. ค่าป้ายไวนิล จ านวน .. . . . . . . . . . รายการ เป็นจ านวนเงิน.. . . . . . XXX... . . .บาท   จากร้าน
............................. ตามหลกัฐานการจัดซ้ือจดัจา้งเปน็ ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงิน  เล่มที่................เลขที่
.........................วันท่ี.............................  
 2. ค่าเครื่องเขียนแบบพิมพ์ จ านวน ........... รายการ เป็นจ านวนเงิน.......XXX......บาท   จากร้าน
............................. ตามหลกัฐานการจัดซ้ือจดัจา้งเปน็ ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงิน  เล่มที่................เลขที่
.........................วันท่ี.............................  
 3. ค่าจ้างถ่ายเอกสารประกอบการอบรม จ านวน ........... ชุด เป็นจ านวนเงิน.......XXX......บาท   
จากร้าน............................. ตามหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างเป็น ใบส่งของ /ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงิน  เล่มที่
................เลขท่ี.........................วันท่ี.............................  
 4. ค่าจ้างเหมาบริการรถยนต์เพ่ือใช้ในการดูงาน วันที่.............  เป็นจ านวนเงิน.......XXX......บาท   
จากร้าน............................ . ตามหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างเป็น ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงิน  เล่มที่
................เลขท่ี.........................วันท่ี............................. 
 ทั้งนี้ การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าว เป็นการด าเนินการตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ 
ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 ตาราง 1 ล าดับที่ 3 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบ  และให้ถือรายงานนี้เป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุโดยอนุโลม 
 
 ลงชื่อ  ......................................  เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบ 
  (....................................)  
 



   

 (2) ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 
 

 
           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  
ที่  วันที่        

เร่ือง   รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้าง รายการค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ  
 รายการค่าพานพุ่ม 
เรียน   
 ตามท่ีหน่วยงาน............................................................ ได้เข้าร่วมกิจกรรมในพิธีถวายราชสักการะ
เนื่องในวันพระบาทสมเด็จพระพุทธยอดฟ้าจุฬาโลกมหาราช และวันที่ระลึกมหาจักรีบรมราชวงศ์   ประจ าปี......... 
วันที่ 6 เมษายน 25XX  ร่วมกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนในจังหวัด............................................  
ณ ................................................  ในการนี้มอบหมายให้นาย/นาง/นางสาว...........................................................  
ด าเนินการจัดซื้อพานพุ่มดอกไม้สด เพ่ือร่วมกิจกรรมดังกล่าว นั้น 
 การด าเนินการจัดซื้อพานพุ่มดอกไม้สด เพ่ือร่วมพิธีถวายราชสักการะ จ านวน....... ชุด เป็นเงิน
.............................บาท เป็นค่าใช้จ่ายที่ต้องด าเนินการภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  และเนื่องจากการด าเนินการจัดซื้อครั้งนี้ไม่เกิน 10,000 บาท จึงด าเนินการจัดซื้อตามนัย
หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ 
ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561  โดยมีรายละเอียดหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างดังนี้ 
 1. ค่าพานพุ่มดอกไม้สด จ านวน ........... ชุด เป็นจ านวนเงิน.......XXX......บาท   จากร้าน
............................. ตามหลกัฐานการจัดซ้ือจดัจา้งเปน็ ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงิน  เล่มที่................เลขที่
.........................วันท่ี.............................  
 ทั้งนี้ การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าว เป็นการด าเนินการตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 ตาราง 1 ล าดับที่ 2 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบ  และให้ถือรายงานนี้เป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุ
โดยอนุโลม 
 
 ลงชื่อ  ......................................  เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบ 
  (....................................) หรือเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

เรียน หัวหน้าหน่วยงาน........... 
  โปรดพิจารณา 
 1. ให้ความเห็นชอบการจัดซื้อ/จัดจ้างดังกล่าวข้างต้น 
 2. อนุมัติให้จ่ายเงินจ านวน..... ......................บาท 
(.......................................) จากเงิน............................................ 
                  ลงช่ือ ......................................  
                        (........................................) 
                       ............/................/.............. 
(หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานการเงิน แล้วแต่ความเหมาะสม) 

เห็นชอบ และอนุมัติ 
 
         ลงชื่อ...................................................  
     หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
                  ........./.............../............... 
 



  

5.5  ตัวอย่างการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชมุของหนว่ยงานของรัฐ ซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายท่ีไม่ต้องด าเนินการภายใต้
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 
           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  
ที่  วันที่        

เร่ือง   ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายโครงการ 
 
เรียน   
 1. เรื่องเดิม   
 ตามหนังสือที่................ลงวันที่ .................................  ส านักงาน..........  ได้อนุมัติด าเนินการ
ฝึกอบรมตามโครงการ............................................................ ต าบล................................  อ าเภอ...........  จังหวัด
.............. ซึ่งเบิกจ่ายจาก......................  เป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น………………….-บาท  (-....................................-) นั้น 
 
 2. ข้อเท็จจริง 
 ส านักงาน..............  ได้ด าเนินการฝึกอบรมตามโครงการดังกล่าวข้างต้น  เรียบร้อยแล้วเมื่อวันที่  
........................................  ณ. ................................................................. โดยมีค่าใช้จ่ายเป็นค่าอาหาร อาหารว่าง
พร้อมเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าฝึกอบรม  จ านวน.............คนๆ ละ ............ บาท  รวมเป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น 
..................-บาท (-....................................... -)  และมี ....................................  เป็นผู้จัดหาอาหาร  อาหารว่าง
พร้อมเครื่องดื่ม  จึงขอส่งหลักฐานเพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินตามโครงการฯ ตามรายละเอียดนี้ 
 1. ค่าอาหารกลางวัน  จ านวน ..... มื้อ มื้อละ ....... บาท x ...... คน จ านวน .... วัน  เป็นเงิน  .........- 
บาท (-.......................................-) 
 2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จ านวน ..... มื้อ มื้อละ ..... บาท x ............ คน จ านวน .......... วัน       
เป็นเงิน.......................- บาท (-.......................................-) 
 3. ค่าวิทยากร (ชั่วโมงละ ........-บาท x .... ชั่วโมง x ... คน x ....วัน) เป็นเงิน  .......................- บาท 
(-.................................-)   
 รวม  ....... รายการ เป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น ........................- บาท (-......................................-) และได้
แนบหลักฐานประกอบการขอเบิกจ่ายเงินตามที่แนบ 
 3. ข้อเสนอและพิจารณา 
 เห็นสมควรอนุมัติเบิกจ่ายเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายโครงการตามรายการดังกล่าวข้างต้น จากเงิน
..................................  รวมเป็นเงินทั้งสิ้น……………………………………- บาท ให้กับ...................................... ต่อไป 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัต ิ 

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

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 



   

 
 ความเห็นเจ้าหน้าที่การเงิน 
 ............................................................................................................................................ 
 ............................................................................................................................................ 
 ............................................................................................................................................ 
 
 ลงชื่อ  ......................................  เจ้าหน้าทีก่ารเงิน 
  (....................................)  
 
 

- อนุมัติ 
 

 (…………………………………………..) 
  หัวหน้าหน่วยงาน 
 ............../.............../................. 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
 หลักฐานการจ่ายเงิน หมายความถึง หลักฐานซึ่งแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้รับตาม 
ข้อผูกพันแล้ว 
 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ข้อ 41 
ใบเสร็จรับเงิน ซึง่เป็นหลักฐานการจ่าย อย่างน้อยต้องมีสาระส าคัญ ดังนี้ 
 1. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
 2.  วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
  3.  รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
  4.  จ านวนเงินทั้งตัวเลขและอักษร 
 5. ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
 
 ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ใบเสร็จรับเงิน 
ที่ท าการ  ส านักพิมพ์ ก. 

 วันที่   29  มิถุนายน  2563 
 
เป็นค่า  หนังสือคู่มือปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

จ านวนเงิน  2,500 บาท - สตางค์  (สองพันห้าร้อยบาทถ้วน) 
 
 ลงชื่อ                ผู้รับเงิน 

บิลเงินสด 
ที่ท าการ  ร้าน ก. 

 วันที่   29  มิถุนายน  2563 
 
เป็นค่า  หนังสือคู่มือปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

จ านวนเงิน  2,500 บาท - สตางค์  (สองพันห้าร้อยบาทถ้วน) 
 
 ลงชื่อ               ผู้รับเงิน 



   

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



  

หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

 



   



  



   



  



   

 



  



   

 
 
 
 
 
 



  

 


