
บันทึกขอความ 

สวนราชการ  กองคลัง งานพัสดุ โทร. ๐๓๓-๑๓๖๐๙๙ ตอ ๑๐๗๕ 

ที่  อว ๐๖๕๑.๑๐๒(๕)/1548                          วันที่  29  เมษายน  2567 

เรื่อง ซักซอมแนวปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุที่เก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการ

ฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ 

เรียน ทุกหนวยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

เพ่ือใหการดําเนินงานเก่ียวกับการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายใน
การฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ ภายใตพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ประกอบกับหนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันที่ 
7 มีนาคม 2561 เรื่องแนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน 
คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมขอหนวยงานของรัฐ 

ดังนั้น เพื่อใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ที่ไดมีการดําเนิน
โครงการหรือกิจกรรมท่ีเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม          
การจัดงาน และการประชุมของหนวยงาน อาทิ คาใชจายในการเดินทางไปราชการ คาใชจายในการจัด
ฝกอบรมหรือสัมมนา คารับรองและคาใชจายที่เก่ียวเนื่องในการรับรองบุคคลภายนอก คาจัดซื้อพวงหรีดหรือ
พวงมาลา คากระเชาของขวัญ กระเชาผลไม กระเชาดอกไม ชอดอกไม คาของขวัญ หรือของชํารวยเพ่ือแสดง
ความยินดีหรือเนื่องในเทศกาลตาง ๆ คาเคร่ืองแบบพนักงาน คาหนังสือพิมพหรือนิตยสารรายวันหรือราย
สัปดาห ฯลฯ วาจะเขาขายเปนการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่จะตองดําเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ 2560 เพื่อใหการดําเนินการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่เก่ียวกับคาใชจายในการ
บริหารงาน ของหนวยงาน กรณีท่ีเปนการจัดซื้อจัดจางในวงเงินไมเกิน 10,000 บาท เปนไปดวยความสะดวก 
รวดเร็ว ลดขั้นตอนในการดําเนินการ และถือปฏิบัติเปนไปในทางเดียวกันท้ัง 4 เขตพื้นที่ โดยมีข้ันตอนการ
ดําเนินงานดังนี้ 

1. หนวยงานหรือผูที่ไดรับมอบหมายสามารถดําเนินการจัดซื้อจัดจางพัสดุไปกอน  
2. เมื่อหนวยงานหรือผูรับผิดชอบไดดําเนินการจัดซื้อจัดจางเสร็จสิ้นแลว จัดทํารายงาน       

ขอความเห็นชอบ และนําหลักฐานการจัดซื้อจัดจางของบุคคลภายนอกท่ีทําการซื้อหรือจาง เสนอตออธิการบดี
หรือผูที่ไดรับมอบอํานาจ ภายใน 5 วันทําการถัดไป ครั้งหนึ่งวงเงินไมเกิน 10,000 บาท รายละเอียดตาม
เอกสารแนบ 1 

3. เมื่ออธิการบดีหรือผูที่ไดรับมอบอํานาจ ใหความเห็นชอบแลว ใหถือวารายงานขอความ
เห็นชอบดังกลาว เปนหลักฐานในการตรวจรบัโดยอนุโลม 

4. เมื่ออธิการบดีหรือผูที่ไดรับมอบอํานาจอนุมัติแลว รวบรวมเอกสารเพื่อประกอบการเบิก
จายเงิน ประกอบไปดวย รายงานขอความเห็นชอบที่ ได รับอนุมัติแลว เอกสารท่ีไดรับอนุมัติงบประมาณ           
พรอมใบเสร็จรบัเงิน หรอืใบสงของ  

5. รายการเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงานของหนวยงานของรัฐที่ตองดําเนินการภายใต
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖o วงเงินไมเกิน 10,000 บาท ที่ตอง
จัดทํารายงานขอความเห็นชอบ รายละเอียดตามเอกสารแนบ 2  

6. รายการ… 





ล ำดับ วิธีกำรด ำเนินกำร เอกสำร 
 

1 เจ้าหน้าที่หรือผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานด าเนินการซื้อหรือจ้าง -ใบเสร็จรับเงิน 
-ใบส่งของ 

2 เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอความเห็นชอบเสนอต่ออธิการบดีหรือผู้ที่
ได้รับมอบอ านาจ 

- รายงานความเห็นชอบการ
จัดซื้อจัดจ้าง (เอกสารแนบ 
๑) 
- เ อ ก ส า ร ที่ ไ ด้ รั บ อ นุ มั ติ
งบประมาณ 
- ใบเสร็จรับเงินหรือใบส่งของ 

3  รวบรวมเอกสารเพื่อประกอบการเบิกจ่ายเงิน กรณีทดรองจ่ำย 
- รายงานขอความเห็นชอบที่
ได้รับอนุมัติแล้ว 
- เอกสารที่ได้รับอนุมัติ
งบประมาณ 
-ใบเสร็จรับเงิน 
กรณีจ่ำยตรงกับผู้ค้ำ 
- รายงานขอความเห็นชอบที่
ได้รับอนุมัติแล้ว 
- เอกสารที่ได้รับอนุมัติ
งบประมาณ 
-ใบส่งของหรือใบแจ้งหนี้ 
- ส าเนาบัญชีธนาคารผู้ค้า 
- ส าเนาบัตรประชาชนผู้ค้า 

 

หมำยเหตุ 
1. เฉพาะการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่เก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานที่มีรายการในตารางที่ ๑ (๑๕ รายการ) 
๒. วงเงินไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บาท 
๓. ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุไปก่อน แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบ

พร้อมด้วยหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างนั้น เสนอต่ออธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ 
๔. ด าเนินการภายใน 5 วันท าการถัดไป 
 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 







รายการเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐ 
แนบท้ายหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจดัซื้อจดัจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ 

ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๑๔๐๕.๒/ว.119 ลงวันที่ 7 มีนาคม ๒๕๖๑ 
ตาราง 1 

รายการเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐทีต่้องด าเนินการภายใต้พระราชบญัญัติการ 
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖o 

 
ล าดับ รายการ 

1 ค่าใช้จ่ายในการเตรียมการระหว่างการรบัเสด็จ หรือเก่ียวเน่ืองกับการรับเสด็จ ส่งเสด็จพระมหากษัตรย์ิ 
พระราชินี พระบรมวงศานุวงศ์ 

2 - ค่าพานพุ่มดอกไม้ พานประดับพุ่มดอกไม้ พานพุ่มเงินพุ่มทอง กรวยดอกไม้พวงมาลัย ช่อดอกไม้
กระเช้าดอกไม้ หรือพวงมาลา ส าหรับวางอนุสาวรีย์ หรือใช้ในการจัดงานการจัดกิจกรรมเฉลิมพระ
เกียรติในวโรกาสต่าง ๆ  
- ค่าหรีดหรือพวงมาลา 

3 ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ สัมมนา จัดงานและให้หมายความรวมถึงการประขุมราชการทางไกล
ผ่านดาวเทียมตามที่จ าเป็น เช่น ค่าเช่าสถานที่อบรม ค่าเช่ารถ ค่ากระเป๋า ค่าเอกสารและอุปกรณ์
เครื่องเขียน ค่าตอกไม้ ค่าตกแต่งสถานที่ คู่ป้ายไวนิล ค่าของที่ระลึกวิทยากร 

4 - คา่ของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้ขาวต่างประเทศ กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว
กรณีขาวต่างประเทศเดินทางมาประเทศไทย ในนามของหน่วยงานของรัฐเป็นส่วนรวม 
- ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้กรณหีน่วยงานที่ใหค้วามช่วยเหลือหน่วยงานของรัฐหรอืกรณีการ
เย่ียมชมหน่วยงานของรัฐในนามของหน่วยงานของรัฐเป็นส่วนรวม 

5 คา่ของขวัญหรือของที่ระลึกเพ่ือแสงความยินหรือเน่ืองในเทศกาลต่าง ๆ ในนามของหน่วยงานของรัฐ
เป็นส่วนรวม เช่น กระเช้าของขวัญ กระเช้าผลไม้ กระเช้าดอกไม้ ช่อดอกไม้ ของช าร่วย 

6 ค่าโล่ โบประกาศเกียรติคุณ ค่ากรอบใบประกาศเกียรติคุณ ของขวัญ ของรางวัลของที่ระลึกส าหรับ
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เกษียณอายุ หรือผู้ให้ความช่วยเหลือหรอื
ควรได้รับการยกย่องจากทางราชการ 

7 ค่าใช้จ่ายในการประดับ ตกแต่งอาคารสถานทีข่องหน่วยงานของรัฐ 
8 ค่าบริการ หรือค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการก าจัดแมลง แมง หนู หรือสัตว์ที่อาจเป็นพาหะน าโรคร้ายมาสู่คน 

และให้หมายความรวมถึงการก าจัดเช้ือโรคหรือเช้ือราตามหน่วยงานของรัฐหรือบ้านพักที่ทางราชการ
จัดไว้ให้ 

9 ค่าใช้จ่ายในการจัดหาอาหารส าหรับผู้ป่วยสามัญ ผู้ป่วยโรคเรื่อนของสถานบริการของหน่วยงานของรัฐ
หรือส าหรับผู้ถูกควบคุม คุมขัง กักขัง คุมความประพฤติ หรือผู้ที่ถูกใช้มาตรการอ่ืนใดอันมีลักษณะเป็น
การจ ากัดสิทธิเสรีภาพซ่ึงต้องหาว่ากระท าความผิด หรืออาหาร นม อาหารเสริมส าหรับเด็กที่อยู่ใน
สงเคราะห์ของราชทางการ หรือหน่วยงานของทางราชการ 
 

เอกสารแนบ 2 



ล าดับ รายการ 

10 ค่าใช้จ่ายในการเปน็สมาชิก หรือการจัดซ้ือหนังสือ จุลสาร วารสาร หนังสือพิมพ์หนังสืออิเล็กทรอนิกส์
เพ่ือใช้ในราชการโดยส่วนรวม 

11 ค่าบริการในการก าจัดส่ิงปฏิกูล จัดเก็บขยะของหน่วยงานของรัฐ ค่าบริการในการก าจัดส่ิงปฏิกูล
บ้านพักของทางราชการกรณีไม่มีผู้พักอาศยั 

12 ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  ที่เกิดจากการใช้พัสดุทียื่มจากหน่วยงานอ่ืน เพ่ือใช้ในการปฏิบัติราชการหรือปฏิบตัิงาน
กรณีจ าเป็นเร่งด่วนเป็นการช่ัวคราว 

13 ค่าวัสดุที่ใช้เพ่ืออ านวยความสะควกแก่ผู้ปฏิบตัิงาน 
14 ค่ารับรองและค่าใช้จ่ายทีเ่ก่ียวเน่ืองในการรับรองบุคคลภายนอก 
15 ค่าน้ าดื่ม 

 
หมายเหตุ รายการตั้งแต่ 1-15 การขอรายงานขอความเห็นชอบการจัดซ้ือจัดจ้างต่อครั้งตอ้งไม่เกินวงเงิน 
10,000 บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตาราง 2 
รายการเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐ 

ที่ไม่ใช่การจัดซื้อจดัจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซือ้จดัจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

ล าดับ รายการ 

1 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารในกรณีที่มีการประชุมคาบเก่ียวมื้ออาหาร ค าตอบแทน
วิทยากรทั้งภายในและภายนอก และค่าเช่าที่พัก ส าหรับการจัดประชุมราชการและให้หมายความ
รวมถึงการประชุมราชการทางไกลผ่านดาวเทียม การจัดสัมมนา การจัดงานทั้งในและนอกสถานที่
ของหน่วยงานของรัฐ 

2 
 

ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับกรณีหน่วยงานอ่ืนหรือบุคคลภายนอกเข้าดูงาน หรือเย่ียมชม
หน่วยงานของรัฐ หรือกรณีการตรวจเย่ียมหรือตรวจราชการตามภารกิจปกติของบุคลากรภายใน
หน่วยงานของรัฐ การแถลงข่าวของหน่วยงานของรัฐ การมอบเงินหรือส่ิงของบริจาค 

3 ค่าธรรมเนียมในการคืนบัตร เปล่ียนบัตรโดยสารพาหนะในการเดินทางไปราชการ หรือค่าบัตร
โดยสารที่ไม่สามารถคืนหรือเปล่ียนแปลงได้กรณีเล่ือนการเดินทางไปราชการ กรณีหน่วยงานของรัฐ
ส่ังให้งดหรือเล่ือนการเดินทางไปราชการ และให้รวมถึงกรณีเหตุสุดวิสัยอ่ืน ๆ ที่ท าให้ไม่สามารถ
เดินทางได้ ทั้งน้ีต้องมิได้เกิดจากตัวผู้เดินทางเป็นเหต ุ

4 ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ ที่มีใช่ค าธรรมเนียมธนาคารเก่ียวกับการท าธุรกรรมทางการเงินเพ่ือความสะดวก
ของส่วนราชการที่มีใช่เป็นการร้องขอของผู้มีสิทธิรบัเงิน 

6 ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ ค าบริการจอดรถในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ ส าหรับรถยนต์ของส่วน
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐตามระเบียบว่ าด้วยรถราชการหรือระเบียบอ่ืนที่เก่ียวข้องของ
หน่วยงานของรัฐซ่ึงหน่วยงานของรัฐได้มาโดยวิธีการซ้ือ การยืม หรือรับบริจาค หรือได้รับความ
ช่วยเหลือจากรัฐบาลงประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศและข้ึนทะเบียนเป็นครุ ภัณฑ์ของส่วน
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐน้ัน การเช่า หรือรถส่วนตัวของข้าราชการหรือพนักงานของหน่วยงาน
ของรัฐผู้เลือกรับเงินค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจ าต าแหน่งส าหรับข้าราชการ ผู้มี
สิทธิได้รับรถประจ าต าแหน่งที่ได้จดัหามาใช้ในการปฏิบตัิราชการหรอืปฏิบัตงิานของหน่วยงาน 

7 ค่าพาหนะกรณีได้รับมอบหมายให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ ซ่ึงหน่วยงานของรัฐไม่สามารถจัด
รถยนต์ส่วนกลางได้ 

8 ค่าตรวจสอบเพ่ือการรับรองระบบการท างานหรือมาตรฐานการท างาน 
9 ค่าระวาง บรรทุก ขนส่งหรือพัสดุภัณฑ์ของหน่วยงานของรัฐ ยกเว้น ค่าระวาง บรรทุก ขนส่งพัสดุ

หรือพัสดุภัณฑ์ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
10 ค่าตรวจร่างกายของบุคคลากรเพ่ือตรวจหาสารกัมมันตภาพรังสี และเช้ือเอซไอวีจากการปฏิบัติงาน

ตามภารกิจปกติ และไม่ถือเป็นสวัสดิการการรักษาพยาบาลตู้ไปรษณีย์ที่ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า
หรือ พนักงานของหน่วยงานของรัฐที่จะใช้สิทธิเบิกจ่ายตามกฎหมายเก่ียวกับการเบิกจ่ายค่า
รักษาพยาบาล 

11 ค่ารักษาพยาบาลสัตว์และค าตรวจสุขภาพสัตว ์ส าหรับหน่วยงานที่ภารกิจปกติในการดแูลสัตว์ 

เอกสารแนบ 3 



ล าดับ รายการ 
12 ค่าสาธารณูปโภค เช่น 

- ค่าไฟฟ้า ค่าน้ า ค่าโทรศัพท ์ของหน่วยงานของรัฐและบ้านพักราชการ 
- ค่าบริการไปรษณย์ี ค่าฝากไปรษณีย์ ค่าบรกิารไปรษณย์ีตอบรับ ค่าดวงตราไปรษณย์ี หรือค่าเช่า 
- ค่าธรรมเนียมธนาคารเก่ียวกับการท าธุรกรรมทางการเงินเพ่ือความสะดวกของส่วนราชการที่มีใช่
เป็นการร้องขอของผู้มีสิทธิรับเงิน 

13 การบริจาคหรือการด าเนินการเพ่ือการกุศล เช่น บัตรการกุศล 
14 ค่าสมาชิกหรือค่าบ ารงุประจ าปขีองสถาบนั องค์กร หรือสโมสรต่าง ๆ  
15 ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าตอบแทนในการจ้างให้บริการสันทนาการ หรือค่าตอบแทนอ่ืนในลักษณะ

เดียวกัน 
 
 
 

 


