
                แนวปฏิบตัติามหนังสือด่วนที่สุด                                คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
                 ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                        
                                                                                        ข้อมูลประกอบ 
                                                                                        1.สิ่งที่ส่งมาด้วย 1 หนังสือ ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 
                                                                                        2.สิ่งที่ส่งมาด้วย 2 แบบฟอร์มรายงาน ว.119 
                                                                                        3.สิ่งที่ส่งมาด้วย 3 ตัวอย่าง รายงานตาม ว.119 

                                                                                 
    

                                                                                                   ส ำนกังำนคณบดี  คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี                         
                                                                                                                 มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนคร 

สรุป ว.119 
ยกเว้นการปฏิบัติตาม ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 22 
วรรคหนึ่ง และ 
ก าหนดแนวทางปฏิบัติ สำหรับกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุซึ่ง
เป็นรายการค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกจ่ายตาม 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
บ ร ิ ห า ร ง านของส ่ วนร าชการ  พ . ศ .  2 553  ร ะ เบ ี ยบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557  
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ
การปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542  
-ระเบียบ ข้อบังคับหรือแนวทางการปฏิบัติที ่เกี ่ยวข้องของ
หน่วยงานของรัฐในรายการตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ตาราง 1 ดังนี้ 
1.ใช้กับกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานที่มีวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000 
บาท 
2.ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุไปก่อน แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบ พร้อมด้วย
หลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างนั้น เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ภายใน 5 วันทำการถัดไป 
3.เมื่อหัวหน้าส่วนราชการของให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่า
รายงานขอความเห็นชอบดังกล่าวเป็นหลักฐานในการตรวจรับ
โดยอนุโลม 
    สำหรับรายการเกี ่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ
หน่วยงานของรัฐ ตามสิ่งที่ส่งมาด้วยตาราง 2 เป็นค่าใช้จ่ายที่ไม่
ต้องดำเนินการตามพระราชบัญญัติฯ  
 

 
 

  1.การจัดซื้อพัสดุที่มวีงเงินไม่เกิน 10,000 บาท 
  2.จัดทำรายงานขอความเห็นชอบพร้อมแนบหลักฐาน 
    ภายใน 5 วันทำการถัดไป 
  3.เฉพาะค่าใช้จ่ายใน การจัดฝึกอบรม เท่านั้น 
 

เจ้าหน้าที่/ผู้รบัผิดชอบ  
รวบรวมใบเสร็จ/ใบสำคัญรับเงิน/บิลเงินสด 
เขียนรายงานตาม แบบฟอร์มรายงาน ว.119    
อย่าลืม  1.) ภายใน 5 วันทำการถัดไป  และ 
           2.) จัดซื้อพัสดุที่มีวงเงินไม่เกิน 10,000. บาท 
อนุโลม  ให้ถ่ายสำเนาใบเสร็จ/ใบสำคัญรับเงิน/บิลเงินสด     
               ประกอบการพิจารณา เพื่อป้องกันเอกสารสูญหาย 

ส่งเอกสาร  
มาท่ี งานสารบรรณของคณะ (คุณอารีย์)  

งานสารบรรณ ลงรับเร่ือง  
ส่งต่อไปยัง งานตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย (คุณมรกต) 

 

งานตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย (คุณมรกต) 
1) ตรวจสอบเอกสาร 
2) พร้อมให้ความเห็นประกอบการพิจารณา  
3) เสนอหัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบตามลำดับ 
4) แจ้ง เจ้าหน้าที่/ผู้รับผิดชอบ รับเรื่องคืน เพื่อดำเนินการต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 






















