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แนวทางปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการ

ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ  

1. ความเป็นมา 

 ด้วยปัจจุบันมีหน่วยงานต่างๆ มีประเด็นการจัดซื ้อจัดจ้างพัสดุที ่เกี ่ยวข้องกับค่าใช้จ่ายในการ

บริหารงานของหน่วยงาน เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมหรือสัมมนา          

ค่ารับรองและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องในการรับรองบุคคลภายนอก ค่าจัดซื้อพวงหรีดหรือพวงมาลา ค่ากระเช้า

ของขวัญ กระเช้าผลไม้ ช่อดอกไม้ ค่าของขวัญหรือของช าร่วยเพื่อแสดงความยินดีหรือเนื่องในเทศกาลต่างๆ 

ค่าหนังสือพิมพ์หรือนิตยสารรายวันหรือรายสัปดาห์ ฯลฯ ว่าเข้าข่ายเป็นการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุหรือที่ต้อง

ด าเนินการตามพรบ.การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 2560 หรือไม่ คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ จึงได้ก าหนดแนวทางในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่เกี ่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ

บริหารงานของหน่วยงานของรัฐ กรณีท่ีเป็นการจัดซื้อจัดจ้างในวงเงินเล็กน้อยเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว 

ลดขั้นตอน ในการด าเนินการ จึงได้ออกหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 

เรื ่อง แนวทางปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่เกี ่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการ

ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ  เพื่อให้หน่วยงานได้น าไปปฏิบัติให้เป็นไปใน

แนวทางเดียวกัน ดังนั้นส านักงานจัดหาและจัดการสินทรัพย์ จึงได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการด าเนินการตาม

หนังสือเวียนดังกล่าว เพ่ือให้หน่วยงานได้น าไปถือปฏิบัติต่อไป 

2. ค านิยาม 

ค่าใช้จ่าย หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายในการบริหารงานประจ าตามอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน  
หรือรายจ่ายที่เป็นผลสืบเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวตามที่ก าหนดไว้ในแผนงบประมาณ ซึ่งเป็นการ
เบิกจ่ายจากงบด าเนินงาน ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค หรืองบรายจ่ายอ่ืนใด
ที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน  

การรับรอง หมายถึง ค่าเลี้ยงรับรอง ค่าท่ีพัก ค่ายานพาหนะ ค่าจัดการแสดง หรือค่าเข้าชมการแสดง
เพ่ือเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมไทย และค่าใช้จ่ายอื่นๆ 

ค่าเลี้ยงรับรอง หมายถึง ค่าอาหาร ค่าเครื่องดื่ม ค่าเครื่องใช้ในการเลี้ยงรับรอง รวมถึงค่าบริการ         
ค่าภาษีและค่าสถานที่ (ถ้ามี) 

ค่าใช้จ่ายในพิธ ีการศาสนาและค่าใช้จ่ายในพิธ ีการต่างๆ หมายถึง ค่าใช้จ่ายพิธ ีทางศาสนา                  
ที่มหาวิทยาลัย หรือส่วนงานจัดให้มีขึ้นตามความเหมาะสมและประเพณีนิยม 

ค่าเลี้ยงประชุม หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการจัดเลี้ยงอันเนื่องมาจากการประชุมหารือของส่วนต่างๆ ของ

มหาวิทยาลัย 
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การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม การประชุม หรือสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ  การ

บรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอื่นทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดย

มีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน ที่มีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพใน

การปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

ค่าพาหนะ หมายถึง ค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก 

ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืนๆ ท านองเดียวกัน 

วงเงินเล็กน้อย หมายถึง การจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท  
 

     3. แนวทางปฏิบัติในการด าเนินการจัดหา 

ตารางท่ี 1 รายการที่เก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐ ที่จะต้องด าเนินการภายใต้พรบ.

2560 มีจ านวน 15 รายการ จะต้องด าเนินการ ดังนี้ 

กรณีที่ 1  ส าหรับการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน การฝึกอบรม การจัดงาน และการ

ประชุมของหน่วยงาน ซึ่งมีวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000 บาท ให้ด าเนินการดังนี้  

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 

ด าเนินการซื้อ/จ้างและ
ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

ผู้ที่ต้องการใช้ของหรือ
เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายให้ด าเนินการ
จัดซื้อ 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบ
ส่งของ/ใบแจ้งหนี้/
ใบก ากับภาษี 

 

จัดท ารายงานความ
เห็นชอบการจัดซื้อ/จ้าง 
พร้อมบันทึกข้อมูลใน
ระบบ D365 โดย
บันทึกข้อมูลเฉพาะ
กระบวนการสั่งซื้อหรือ
สั่งจ้าง (Purchase 
Order) 

เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายให้ด าเนินการ
จัดซื้อ 

แบบฟอร์ม รายงานภายใน 5 วัน ท า
การถัดไป นับถัดจาก
วันที่ระบุใน
ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่ง
ของ/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับ
ภาษ ี

เห็นชอบรายงานการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

ผู้มีอ านาจอนุมัติตามวงเงิน
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 รายงานขอความ
เห็นชอบดังกล่าวเป็น
หลักฐานในการตรวจรับ
โดยอนุโลม 
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กรณีที่ 2  วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งเกิน 10,000 บาท ด าเนินการตามข้ันตอนการจัดซื้อจัดจ้างปกติ 

พร้อมบันทึกข้อมูลในระบบ D365 โดยบันทึกข้อมูลกระบวนการขอซื้อ (Purchase Requisition) และสั่งซื้อ

หรือสั่งจ้าง (Purchase Order)  

     หมายเหตุ  กรณีท่ี 1 และกรณีที่ 2 จะต้องด าเนินการตามแนวทางการประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง

หรือผู้ที่ได้รับการคัดเลือก และสาระส าคัญของสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ กรณีท่ีไม่ได้ด าเนินการในระบบ 

e-GP ตามหนังสือเวียนที่ กค 0405.2/ว62 ลงวันที่ 5 ก.พ.62 (การประกาศรายไตรมาส) 

ตารางท่ี 1 รายการที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐ  

ที่จะต้องด าเนินการภายใต้พรบ.2560 มีจ านวน 15 รายการ 

ล าดับ รายการ 
1. ค่าใช้จ่ายในการเตรียมการระหว่างการรับเสด็จ หรือเกี่ยวเนื่องกับการรับเสด็จ ส่งเสด็จพระมหากษัตรยิ์ พระราชินี 

พระบรมวงศานุวงศ ์

2. - ค่าพานพุ่มดอกไม้ พานประดับพุ่มดอกไม้ พานพุ่มเงินพุ่มทอง กรวยดอกไม้พวงมาลัย ช่อดอกไม้ กระเช้าดอกไม้ 
หรือพวงมาลา ส าหรับวางอนุสาวรีย์ หรือใช้ในการจดังานการจดักิจกรรมเฉลิมพระเกยีรติในวรโรกาสต่างๆ 
-  ค่าหรีดหรือพวงมาลา  

3. ค่าใช้จ่ายในการจดัประชุมราชการ สัมมนา จัดงานและให้หมายความรวมถึงการประชุมราชการทางไกลผ่าน
ดาวเทียม ตามที่จ าเป็น เช่น ค่าเช่าสถานท่ีอบรม ค่าเช่ารถ ค่ากระเป๋า ค่าเอกสาร และอุปกรณ์เครื่องเขียน        
ค่าดอกไม้ ค่าตกแต่งสถานท่ี ค่าปา้ยไวนิล ค่าของที่ระลึกวิทยากร 

4. - ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกมอบให้ชาวต่างประเทศ กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว กรณีชาว
ต่างประเทศเดินทางมาประเทศไทย ในนามของหน่วยงานของรัฐเป็นส่วนรวม 
- ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกท่ีมอบให้กรณีหน่วยงานท่ีให้ความช่วยเหลือหน่วยงานของรัฐหรือกรณีการเยี่ยมชม
หน่วยงานของรัฐในนามของหน่วยงานของรัฐเป็นส่วนรวม 

5. ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกเพื่อแสดงความยินดีหรือเนื่องในเทศกาลต่างๆ ในนามของหน่วยงานของรัฐเป็น
ส่วนรวม เช่น กระเช้าของขวัญ กระเช้าผลไม้ กระเช้าดอกไม้ ช่อดอกไม้ ของช าร่วย 

6. ค่าโล่ ใบประกาศเกียรติคณุ ค่ากรอบในประกาศเกียรติคณุ ของขวัญ ของรางวัลของที่ระลึกส าหรับขา้ราชการ 
ลูกจ้างประจ า หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เกษียณอายุ หรือผู้ให้ความช่วยเหลือหรือควรได้รับการยกย่อง
จากทางราชการ 

7. ค่าใช้จ่ายในการประดับ ตกแต่งอาคารสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ 

8. ค่าบริการ หรือค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการก าจัดแมลง แมง หนู หรือสตัวท์ี่อาจจะเป็นพานะน าโรคร้ายมาสูค่น และให้
หมายความรวมถึงการก าจดัเช้ือโรคหรือเช้ือราตามหน่วยงานรัฐหรือบ้านพักท่ีทางราชการจัดไว้ให้ 
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ล าดับ รายการ 
9. ค่าใช้จ่ายในการจดัหาอาหารส าหรบัผู้ป่วยสามัญ ผู้ป่วยโรคเรื้อนของสถานบริการของหน่วยงานของรัฐหรือส าหรับผู้

ถูกควบคุม คุมขัง กักขัง คุมความประพฤติ หรือผู้ที่ถูกใช้มาตรการอืน่ใดอันมีลักษณะเป็นการจ ากัดสิทธิเสรภีาพซึ่ง
ต้องหาว่ากระท าความผิด หรืออาหาร นม อาหารเสริมส าหรับเด็กท่ีอยู่ในสงเคราะห์ของราชการ หรือหน่วยงานของ
ทางราชการ 

10. ค่าใช้จ่ายการเป็นสมาชิก หรือการจัดซื้อหนังสือ จุลสาร วารสาร หนงัสือพิมพ์ หนังสืออิเล็กทรอนิกสเ์พื่อใช้ในราชการ
โดยส่วนรวม 

11 ค่าบริการในการก าจัดสิ่งปฏิกูล จดัเก็บขยะของหน่วยงานของรัฐ คา่บริการในการก าจัดสิ่งปฏิกูล บ้านพักของทาง
ราชการกรณีไม่มผีู้พักอาศัย 

12. ค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่เกดิจากการใช้พัสดุที่ยืมจากหน่วยงานอื่น เพื่อใช้ในการปฏิบัตริาชการหรือปฏิบตัิงานกรณีจ าเป็น
เร่งด่วนเป็นการชั่วคราว 

13. ค่าวัสดุที่ใช้เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงาน  
14. ค่ารับรองและค่าใช้จ่ายทีเ่กี่ยวเนื่องในการรับรองบุคคลภายนอก 
15. ค่าน ้าดื่ม 
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ตารางท่ี 2 รายการที่เก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐ ไม่จ ากัดวงเงินและไม่ต้อง

ด าเนินการ ภายใต้พรบ.2560 มีจ านวน 15 รายการ  

ล าดับ รายการ 
1. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารในกรณีที่มีการประชุมคาบเกีย่วมื้ออาหาร ค่าตอบแทนวิทยากรทั้งภายใน

และภายนอก และค่าเช่าที่พัก ส าหรับการจดัประชุมราชการและใหห้มายความรวมถึงการประชุมราชการทางไกล
ผ่านดาวเทียม การจดัสมัมนา การจัดงานท้ังในและนอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ 

2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรบักรณีหน่วยงานอ่ืนหรือบุคคลภายนอกเข้าดูงาน หรือเยี่ยมชมหน่วยงานของรัฐ 
หรือกรณีการตรวจเยี่ยมหรือตรวจราชการตามภารกิจปกติของบุคลากรภายในหน่วยงานของรัฐ การแถลงข่าวของ
หน่วยงานของรัฐ การมอบเงินหรอืสิ่งของบริจาค 

3. ค่าธรรมเนียมในการคืนบัตร เปลีย่นบัตรโดยสารพาหนะในการเดินทางไปราชการ หรือค่าบัตรโดยสารที่ไม่สามารถ
คืนหรือเปลี่ยนแปลงได้กรณีเลื่อนการเดินทางไปราชการ กรณีหน่วยงานของรัฐสั่งให้งดหรือเลื่อนการเดินทางไป
ราชการ และใหร้วมถึงกรณีเหตุสดุวิสัยอื่นๆ ท่ีท าให้ไม่สามารถเดินทางได้ ทั้งนี้ต้องมิได้เกดิจากตัวผู้เดินทางเป็น
เหต ุ

4. ค่าธรรมเนียมอื่นๆ ที่มิใช่ค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการท าธุรกรรมทางการเงินเพื่อความสะดวกของส่วนราชการที่มิใช่
เป็นการร้องขอของผู้มีสิทธิรับเงิน 

5. ค่าใช้บริการอินเตอร์เนต็ของผู้เดินทางไปราชการเพื่อประโยชน์ของทางราชการ 

6. ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ ค่าบริการจอดรถในการเดินทางไปปฏิบตัิราชการ ส าหรับรถยนต์ของส่วนราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐตามระเบียบว่าดว้ยรถราชการหรือระเบียบอื่นท่ีเกีย่วข้องของหน่วยงานของรัฐซึ่งหน่วยงานของ
รัฐไดม้าโดยวิธีการซื้อ การยืม หรอืรับบริจาค หรือไดร้ับความช่วยเหลือจากรัฐบาลตา่งประเทศหรือองค์การ
ระหว่างประเทศและขี้นทะเบียนครุภัณฑ์ของส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐนั้น การเช่า หรือรถส่วนตัวของ
ข้าราชการหรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐผู้เลือกรับเงินค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจ าต าแหน่ง
ส าหรับข้าราชการผู้มสีิทธิไดร้ับรถประจ าต าแหน่งท่ีได้จดัหามาใช้ในการปฏิบัตริาชการหรือปฏิบตัิงานของ
หน่วยงาน 

7. ค่าพาหนะกรณีได้รับมอบหมายใหเ้ดินทางไปปฏิบตัิราชการ ซึ่งหน่วยงานของรัฐไม่สามารถจดัรถยนตส์่วนกลางได้ 
8. ค่าตรวจสอบเพื่อการรับรองระบบการท างานหรือมาตรฐานการท างาน  

9. ค่าระวาง บรรทุก ขนส่งหรือพัสดภุัณฑ์ของหน่วยงานของรัฐ ยกเวน้ ค่าระวาง บรรทุก ขนส่งพัสดุ หรือพัสดุภณัฑ์
ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

10. ค่าตรวจร่างกายของบุคคลากรเพือ่ตรวจหาสารกัมมันตภาพรังสี และเช้ือเอชไอวีจากการปฏิบตัิงานตามภารกิจ
ปกติ และไม่ถือเป็นสวัสดิการการรักษาพยาบาลที่ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าหรือ พนักงานของหน่วยของรัฐที่จะใช้
สิทธิเบิกจ่ายตามกฎหมายเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล 

11. ค่ารักษาพยาบาลสตัว์และค่าตรวจสุขภาพสัตว์ ส าหรับหน่วยงานทีภ่ารกิจปกติในการดูแลสตัว์ 
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ล าดับ รายการ 
12. ค่าสาธารณูปโกค เช่น 

-  ค่าไฟฟ้า ค่าน ้า ค่าโทรศัพท์ ของหน่วยงานของรัฐและบ้านพักราชการ 
-  ค่าบริการไปรษณยี์ ค่าฝากไปรษณีย์ ค่าบริการไปรษณยี์ตอบรับ ค่าดวงตราไปรษณีย์ หรือคา่เช่าตู้ไปรษณีย์ 
-  ค่าธรรมเนียมธนาคารเกี่ยวกับการท าธุรกรรมทางการเงินเพื่อความสะดวกของส่วนราชการที่มใืช่เปน็การร้องขอ
ของผู้มีสิทธิรับเงิน 

13. การบริจาคหรือการด าเนินการเพือ่การกุศล เช่น บัตรการกุศล 

14. ค่าสมาชิกหรือค่าบ ารุงประจ าของสถาบัน องค์กร หรือสโมสรต่างๆ 

15. ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าตอบแทนในการจ้างให้บริการสันทนาการ หรือค่าตอบแทนอ่ืนในลักษณะเดยีวกัน 
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ค าถามที่พบบ่อย 

หัวข้อ ค าถาม ค าตอบ หมายเหตุ 

ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 
ค ่ า พ า ห น ะ ใ น ก า ร
เดินทางไปปฏิบัติงาน 

 

บุคลากรจะต้องเดินทางไปราชการ
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดย
เครื ่องบิน มีค่าใช้จ่ายเฉพาะต๋ัว
เครื่องบิน จะต้องด าเนินการจัดซื้อ
จัดจ้างหรือไม่  

 

กรณีที่ 1. การซื้อเฉพาะตั๋วเครื่องบิน
จากสายการบินโดยตรงไมต่้อง
ด าเนินการจัดซื้อจดัจ้าง 
กรณีที่ 2. การซื้อเฉพาะตั๋วเครื่องบิน
ผ่านตัวแทนจ าหน่าย โดยไมม่ีการคิด
ค่าบริการไมต่้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
กรณีที่ 3. การซื้อเฉพาะตั๋วเครื่องบิน
ผ่านตัวแทนจ าหน่าย โดยมีการคดิ
ค่าบริการต้องด าเนินการจัดซื้อจดัจ้าง 

 

 บุคลากรจะต้องเดินทางไปราชการ
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดย
ก า ร จ ้ า ง เ หม า บร ิ ษ ั ทท ั ว ร์ ใ ห้
ด าเนินการทั้งหมด ซึ ่งมีค่าใช้จ่าย 
เช่น ค่าตั๋วเครื่องบิน ค่าที่พัก และ
กิจกรรมอื ่นๆ จะต้องด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างหรือไม่ 

ต้องด าเนินการจดัซื้อจัดจ้าง 
 

 

 บุคลากรต้องเด ินทางไปปฏิบ ัติ
ราชการ แต่ไม่ ไ ด้จ ัดท  าการขอ
อนุมัติที ่เป็นลักษณะขออนุมัติตัว
บุคคลเดินทางไปปฏิบัต ิราชการ 
ด้วยเหตุเช่น เดินทางไปท างาน/
ต ิดต ่ อประสานงานต ่า งๆ  ใน
กร ุ ง เทพหร ือปร ิมณฑล  และ
ส่วนกลางไม่สามารถจัดหารถยนต์
ส ่วนกลางได้  และม ีค ่าใช ้จ ่าย
เฉพาะค่าพาหนะเท่านั ้น จะต้อง
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างหรือไม่ 

กรณีที่ 1.  ค่าจ้างเหมายานพาหนะ (รถ
ตู้) ต้องด าเนินการจัดซื้อจดัจ้าง 
 
กรณีที่ 2. ค่าโดยสารรถประจ าทาง ค่า
รถไฟ ค่ารถไฟฟ้า ค่ารถแท็กซี่ ไมต่้อง
ด าเนินการจัดซื้อจดัจ้าง 
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หัวข้อ ค าถาม ค าตอบ หมายเหตุ 
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 

 บุคลากรต ้องเด ินทางไปปฏิบ ัติ
ราชการ และมีจัดท าการขออนุมัติที่
เป ็นล ักษณะขออนุม ัต ิต ัวบ ุคคล
เดินทางไปปฏิบัติราชการ เช่น เดิน
ทางเข้าร่วมประชุม/อบรมสัมมนา 
ไปท างาน/ติดต่อประสานงานต่างๆ 
ต ่างจ ังหวัด หร ือปร ิมณฑลและ
ส่วนกลางไม่สามารถจัดหารถนต์
ส่วนกลางได้ จะมีค่าใช้จ่าย ค่า
พาหนะ ค่าที ่พ ัก ค ่าเบี ้ยเล ี ้ยง 
ค ่ าลงทะเบ ียน ต ่างๆ  จะต ้อง
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างหรือไม่ 

กรณีที่ 1.  ค่าจ้างเหมายานพาหนะ (รถ
ตู้) ไมต่้องด าเนินการจัดซื้อจดัจ้าง            
(มีข้อยกเว้นไม่ต้องจัดจ้างกรณีขนคน
เดินทางไปราชการฯ) 
 
กรณีที่ 2. ค่าโดยสารรถประจ าทาง ค่า
รถไฟ ค่ารถไฟฟ้า ค่ารถแท็กซี่ ไมต่้อง
ด าเนินการจัดซื้อจดัจ้าง 
 

 

 หน่วยงานจะต้องจัดโครงการเพื่อน า
นักศึกษาไปดูงาน ทั้งในประเทศ
และต่างประเทศ มคีวามจ าเป็นตอ้ง
จ้างพาหนะส าหรับเดินทางไปศึกษา
ดูงาน จะต้องด าเนินการจัดซื้อจัด
จ้างหรือไม ่

ต้องด าเนินการจดัซื้อจัดจ้าง  

ค ่ า พ า ห น ะ ใ น ก า ร
เ ด ิ น ท า ง ไ ป ป ร ะ ชุ ม
ราชการ สัมมนา 
 

หน่วยงานเป็นผู้จดัประชุมราชการ 
สัมมนา และมีการจ้างเหมารถ เช่น 
รถตู้ รถบัส เป็นต้น เพื่อเดินทางไป
สัมมนา กรณดีังนี้ 
กรณีที่ 1 มีการแยกราคาระหว่าง
ค่าจ้างเหมารถ และคา่น ้ามัน เช่น 
ค่าจ้างเหมารถ จัดท าใบส าคัญรับ
เงินเป็นนาย ก., ค่าน ้ามัน
ใบเสร็จรับเงินของปั๊ม ปตท. กรณนีี้
จะต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
หรือไม ่

 
 
 
 
ต้องด าเนินการจดัซื้อจัดจ้าง โดยแยก
เป็นค่าจ้างเหมารถ และค่าน ้ามัน 
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หัวข้อ ค าถาม ค าตอบ หมายเหตุ 
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 
ค ่ าพาหนะ ในการ
เด ินทางไปประชุม
ราชการ สัมมนา 
 

กรณีที่ 2 มีการรวมราคา
ระหว่างค่าจ้างเหมารถ และ
ค่าน ้ามัน กรณีนี้จะต้อง
ด าเนินการจัดซื้อจดัจ้าง
หรือไม ่

ต้องด าเนินการจดัซื้อจัดจ้าง 
โดยรวมเป็นค่าจา้งเหมารถ 

 

 ค่าน ้ามันที่ใช้เตมิครภุัณฑ์
ประกอบอาคาร/ครภุณัฑ์
อื่นๆ เช่น เครื่องตัดหญ้า/
เครื่องสูบน ้า/เครื่องย่อยเศษ
อาหาร เป็นต้น จะต้อง
ด าเนินการจัดซื้อจดัจ้าง
หรือไม่  

ต้องด าเนินการจดัซื้อจัดจ้าง
ตามปกติ  

โดยให้ด าเนินการตาม  
หนังสือเวียน  ท่ี  กค (กวจ) 
0405.2/ว179 ลงวันท่ี 9 
เมษายน 2561 
https://kmutt.me/4uqrtSE 

ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 
ค่าบริการจอดรถ 

ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 
ค่าบริการจอดรถ จะต้อง
ด าเนินการจัดซื้อจดัจ้าง
หรือไม ่

ไม่ต้องด าเนินการจดัซื้อจัดจา้ง 
 

 

ค่าธรรมเนียมอื่นๆ ค่าธรรมเนียมอื่นๆ ที่
หน่วยงานหรือสถานท่ีนั้นๆ 
ก าหนด เช่น ค่าบัตรเข้า
อุทยาน,ค่าบัตรเข้าชมหอ
ศิลป์,      ค่าบัตรเข้าชมงาน, 
ค่าบัตรเข้าชมนิทรรศการ 
เป็นต้น จะต้องด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างหรือไม ่

ไม่ต้องด าเนินการจดัซื้อจัดจา้ง 
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หัวข้อ ค าถาม ค าตอบ หมายเหตุ 

ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 
ค่าบริการขนส่ง การจ้างบริษัทไปรษณยี์ไทย หรือ

บริษัทขนส่งเอกชน  เช่น เคอรี่ 
แฟลช แกร็บ ไลน์แมน เป็นต้น ใน
การจัดส่งพัสดุ จะต้องด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างหรือไม ่

ไม่ต้องด าเนินการจดัซื้อจัดจา้ง 
 

 

 การจ้างเหมาบุคคลจัดส่งพัสดุเป็น
รายครั้ง จะต้องด าเนินการจัดซื้อจดั
จ้างหรือไม ่

ต้องด าเนินการจดัซื้อจัดจ้าง  

ค่ารับรองและค่าใช้จ่ายที่
เกี่ยวเนื่องในการรับรอง
บุคคลภายนอก 

ค่ารับรองและค่าใช้จ่ายทีเ่กี่ยวเนื่อง
ในการรับรองบุคคลภายนอก ที่
นอกเหนือจาก ค่าอาหาร ค่าที่พัก 
และค่าเดินทาง ต้องด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างหรือไม่  
ทั้งนี้ กรณีนอกเหนือจากค่าอาหาร 
ค่าที่พักและค่าเดินทางจะต้องได้รบั
การอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติตาม
วงเงินก่อน 

ต้องด าเนินการจดัซื้อจัดจ้าง  

ซิมโทรศัพท์  ซื้อซิมโทรศัพท์ในครั้งแรก และ
เดือนถัดไป มีค่าบริการ จะต้อง
ด าเนินการจัดซื้อจดัจ้างหรือไม ่
  

ต้องด าเนินการจดัซื้อจัดจ้างส าหรบัซิ
มโทรศัพท์ และค่าบริการในเดือนถัดไป
ให้เบิกจ่ายค่าบริการรายเดือนเป็นค่า
สาธารณูปโภค 
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หัวข้อ ค าถาม ค าตอบ หมายเหตุ 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
ค่าใช้จ่ายในการจดั
ประชุมราชการ สัมมนา 
จัดงานและให้
หมายความรวมถึงการ
ประชุมราชการทางไกล
ผ่านดาวเทียม  

ค่าเช่าสถานที่ ค่าเช่ารถ ค่ากระเป๋า 
ค่าเอกสารและอุปกรณ์เครื ่องเขียน 
ค่าดอกไม้ ค่าตกแต่งสถานที่ ค่าป้าย
ไวนิล ค่าของที ่ระลึก ค่าจ้างเหมา
ล่องเรือ เป็นต้น จะต้องด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างหรือไม่  

ต้องด าเนินการจดัซื้อจัด
จ้าง 
 

หนังสือเวียนท่ี กค (กวจ) 
0405.2/ว 395 ลงวันท่ี 
10/10/60 

 การจัดหาอาหาร อาหารว่างและ
เครื่องดื่ม ค่าอาหารในกรณีที่มีการ
ป ร ะ ช ุ ม ค า บ เ ก ี ่ ย ว ม ื ้ อ อ า ห า ร 
ค่าตอบแทนวิทยากร ทั้งภายในและ
ภายนอก และค่าเช่าที ่พักส าหรับผู้
เข้ารับการฝึกอบรม ผู ้เข้าร่วมงาน
และผ ู ้ เข ้ าร ่ วมประช ุม  จะต ้อง
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างหรือไม่ 

ไม่ต้องด าเนินการจดัซื้อ
จัดจ้าง 
 

การประชุมคาบเกี่ยวมื้อ
อาหาร หมายความว่า มื้อ
อาหารหลัก 

ค่าตอบแทนวิทยากร กรณีท ี ่หน ่วยงานม ีความจ  าเป็น
จะต ้องจ ้างบ ุคคลทั ้งภายในและ
ภายนอกเพื ่อมาเป็นวิทยากร โดย
การจ่ายค่าตอบแทนจะจ่ายให้เป็น
รายบุคคล  จะต้องด าเนินการจัดซื้อ
จัดจ้างหรือไม่ 

ไม่ต้องด าเนินการจัดซื้อ
จัดจ้าง 
 

 

 กรณีท ี ่หน ่วยงานม ีความจ  าเป็น
จะต้องจ้างบุคคลภายนอก  เพื่อมา
เป็นวิทยากรในรูปแบบของนิติบุคคล 
เช่น บริษัท สมาคม สถาบัน เป็นต้น 
ต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างหรือไม่ 

ต้องด าเนินการจัดซื้อจัด
จ้าง 
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