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บทที่ 15 
การจัดหาพัสดุที่เก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน   
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม 

ของหน่วยงานของรัฐ 
 

15.1 หนังสือเวียนที่เก่ียวข้อง 
 (1) หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการ
ดําเนินการจัดหาพัสดุที่เก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของ
หน่วยงานของรัฐ  
 (2) หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 395 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2560  เรื่อง การจัดอาหาร อาหารว่าง
และเคร่ืองด่ืม และค่าเช่าที่พัก ของหน่วยงานของรัฐ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การ
จัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 หรือระเบียบที่เก่ียวข้องของหน่วยงานของรัฐน้ัน 
 
 วัตถุประสงค์ 
 คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ โดยได้รับมอบหมายจาก
คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พิจารณาแล้วเห็นว่า รายการค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานของหน่วยงานของรัฐ หน่วยงานจะต้องดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง ระเบียบ และประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัติฯ น้ี  
 (1) เพ่ือให้การดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐ
กรณีที่เป็นการจัดซื้อจัดจ้างในวงเงินเล็กน้อยเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ลดขั้นตอนในการดําเนินการ และมี
แนวทางปฏิบัติเดียวกัน  
 (2) ยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  ข้อ 22 วรรคหน่ึง  
 (3) กําหนดแนวทางปฏิบัติสําหรับกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุซึ่งเป็นรายการค่าใช้จ่ายตามระเบียบ 
ข้อบังคบั หรือแนวทางปฏิบัติที่เก่ียวข้องในรายการตาราง 1 ดังน้ี 
  (3.1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553  
  (3.2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม   
  (3.3) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557   
  (3.4) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542   
  (3.5) ระเบียบ ข้อบังคับ หรือแนวทางการปฏิบัติที่เก่ียวข้องของหน่วยงานของรัฐ  
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15.2 ค่าใช้จ่ายที่ต้องดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
       และการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 
 รายการค่าใช้จ่ายในตาราง 1 เป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐที่ต้องดําเนินการ
ภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  โดยให้ดําเนินการ ดังน้ี 
 (1) ใช้กับกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เก่ียวข้องค่าใช้จ่ายในการบริหารงานที่มีวงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง
ครั้งหน่ึงไม่เกิน 10,000 บาท 
 (2) ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุไปก่อน แล้วรีบรายงานขอความ
เห็นชอบ พร้อมด้วยหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างน้ันเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ภายใน 5 วันทําการถัดไป 
 (3) เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานขอความเห็นชอบดังกล่าวเป็น
หลักฐานในการตรวจรับโดยอนุโลม 
 หมายเหตุ   กรณีค่าใช้จ่ายในตาราง 1 เกิน 10,000 บาท หน่วยงานของรัฐจะต้องดําเนินการจัดซื้อจัด
จ้างตามขั้นตอนและวิธีการที่ระเบียบกําหนด  หรือวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท หน่วยงานจะดําเนินการจัดซื้อจัด
จ้างตามข้ันตอนปกติก็สามารถกระทําได้ 
 
 15.2.1 รายการเก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐที่ต้องดําเนินการภายใต้
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (ตาราง 1) 
  (1) ค่าใช้จ่ายในการเตรียมการระหว่างการรับเสด็จ หรือเก่ียวข้องเน่ืองกับการรับเสด็จ ส่งเสด็จ
พระมหากษัตริย์  พระราชินี  พระบรมวงศานุวงศ์ 
  (2) ค่าพานพุ่มดอกไม้   พานประดับพุ่มดอกไม้  พานพุ่มเงินพุ่มทอง กรวยดอกไม้พวงมาลัย  
ช่อดอกไม้ กระเช้าดอกไม้  หรือพวงมาลา  สําหรับวางอนุสาวรีย์  หรือใช้ในการจัดงานการจัดกิจกรรมเฉลิม 
พระเกียรติในวโรกาสต่างๆ 
   ค่าหรีดหรือพวงมาลา 
   หมายเหตุ : กรณีส่วนราชการ ค่าหรีด หรือพวงมาลา สําหรับสักการะศพ ให้เบิกจ่ายในนามของส่วนราชการ
เป็นส่วนรวม เฉพาะสักการะศพผู้ท่ีเคยให้ความช่วยเหลือ หรือเป็นผู้เคยทําประโยชน์ให้แก่ประเทศหรือส่วนราชการจนเป็นท่ีประจักษ์
ชัด  (รายการค่าใช้สอย ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ว 96 ลงวันท่ี 16 กันยายน 2553 ลําดับท่ี 4) 
  (3) ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ  สัมมนา  จัดงาน และให้หมายรวมถึงการประชุมราชการ
ทางไกลผ่านดาวเทียม ตามที่จําเป็น เช่น  ค่าเช่าสถานที่อบรม ค่าเช่ารถ ค่ากระเป๋า ค่าเอกสารและอุปกรณ์ 
เครื่องเขียน ค่าดอกไม้ ค่าตกแต่งสถานที่ ค่าป้ายไวนิล ค่าของที่ระลึกวิทยากร 
  (4) ค่าของขวัญหรือของท่ีระลึกที่มอบให้ชาวต่างประเทศ กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ช่ัวคราว กรณีชาวต่างประเทศเดินทางมาประเทศไทย ในนามของหน่วยงานของรัฐเป็นส่วนรวม 
   ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้กรณีหน่วยงานท่ีให้ความช่วยเหลือหน่วยงานของรัฐหรือ
กรณีการเย่ียมชมหน่วยงานของรัฐในนามของหน่วยงานของรัฐเป็นส่วนรวม 
  (5) ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกเพ่ือแสดงความยินดีหรือเน่ืองในเทศกาลต่างๆ ในนามของ
หน่วยงานของรัฐเป็นส่วนรวม เช่น กระเช้าของขวัญ  กระเช้าผลไม้  กระเช้าดอกไม้  ช่อดอกไม้  ของชําร่วย 
   หมายเหตุ : กรณีส่วนราชการ รายการตาม (5)  เป็นรายการค่าใช้จ่ายห้ามมิให้เบิกจ่าย ท้ังนี้ ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 ข้อ 12 
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  (6) ค่าโล่  ใบประกาศเกียรติคุณ  ค่ากรอบใบประกาศเกียรติคุณ  ของขวัญ  ของรางวัล  ของที่
ระลึก สําหรับข้าราชการ  ลูกจ้างประจํา หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เกษียณอายุ หรือผู้ให้ความช่วยเหลือ
หรือควรได้รับการยกย่องจากราชการ 
  (7) ค่าใช้จ่ายในการประดับ ตกแต่งอาคารสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ 
  (8) ค่าบริการ หรือค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการกําจัดแมลง  แมง  หนู  หรือสัตว์ที่อาจเป็นพาหะนําโรคร้าย
มาสู่คน และให้หมายความรวมถึงการกําจัดเช้ือโรคหรือเช้ือราตามหน่วยงานของรัฐหรือบ้านพักที่ทางราชการจัดไว้ให้ 
  (9) ค่าใช้จ่ายในการจัดหาอาหารสําหรับผู้ป่วยสามัญ ผู้ป่วยโรคเรื้อนของสถานบริการของ
หน่วยงานของรัฐ หรือสําหรับผู้ถูกควบคุม  คุมขัง  กักขัง  คุมความประพฤติ  หรือผู้ที่ถูกใช้มาตรการอ่ืนใดอันมี
ลักษณะเป็นการจํากัดสิทธิเสียภาพซึ่งต้องหาว่ากระทําความผิด  หรืออาหาร นม  อาหารเสริมสําหรับเด็กที่อยู่ใน
สงเคราะห์ของทางราชการ หรือหน่วยงานของทางราชการ 
  (10) ค่าใช้จ่ายในการเป็นสมาชิก หรือการจัดซื้อหนังสือ  จุลสาร  วารสาร  หนังสือพิมพ์  หนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์  เพ่ือใช้ในราชการโดยส่วนรวม 
  (11) ค่าบริการในการกําจัดสิ่งปฏิกูล  จัดเก็บขยะของหน่วยงานของรัฐ  ค่าบริการในการจํากัดสิ่ง
ปฏิกูลบ้านพักของทางราชการกรณีไม่มีผู้พักอาศัย 
  (12) ค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่เกิดจากการใช้พัสดุที่ยืมจากหน่วยงานอ่ืน  เพ่ือใช้ในการปฏิบัติราชการหรือ
ปฏิบัติงานกรณีจําเป็นเร่งด่วนเป็นการช่ัวคราว 
  (13) ค่าวัสดุที่ใช้เพ่ืออํานวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงาน 
   หมายเหตุ : กรณีส่วนราชการ รายการตาม (13)  ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกําหนดหรือ
ได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง ท้ังนี้ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 
พ.ศ. 2553 ข้อ 17 
  (14) ค่ารับรองและค่าใช้จ่ายที่เก่ียวเน่ืองในการรับรองบุคคลภายนอก 
  (15) ค่านํ้าด่ืม 
 

 15.2.2 สรุปขั้นตอนดําเนินการ 
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 15.2.3 ตัวอย่างบันทึกรายงานเสนอขอความเห็นชอบการจัดซ้ือจัดจ้าง 
 

 
           บันทึกขอ้ความ 

ส่วนราชการ  
ท่ี  วันท่ี        
เรื่อง   รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้าง
 

เรียน   
 ด้วยสํานักงาน...................................................  ได้ดําเนินการจัดซื้อ/จ้าง.................. จํานวน.....
รายการ เพ่ือใช้สําหรับ....................................................................................................... และเป็นค่าใช้จ่ายตาม 
  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553  
  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ราชการ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการปฏิบัติราชการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
  .............(ระบุระเบียบ ข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐน้ัน)............................................... 
ซึ่งได้ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างสร็จเรียบร้อย โดยมีรายละเอียดหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างดังน้ี 
 1. ค่า......................................... จํานวน ........... รายการ เป็นจํานวนเงิน.......XXX......บาท   จาก
ร้าน............................. ตามหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างเป็น ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี/ใบเสร็จรับเงิน  เล่มที่................
เลขที่.........................วันที่.............................  
 ทั้งน้ี การดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าว เป็นการดําเนินการตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ 
ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุที่เก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงาน  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ  ตาราง 1 ลําดับที่ ..... 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบ  และให้ถือรายงานน้ีเป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุโดยอนุโลม 
 
 ลงช่ือ  ......................................  เจ้าหน้าที่/ 
  (....................................) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
  ............./................/.............. 
 

เรียน หัวหน้าหน่วยงาน........... 
  โปรดพิจารณา 
 1. ให้ความเห็นชอบการจัดซ้ือ/จัดจ้างดังกล่าวข้างต้น 
 2. อนุ มัติให้จ่ายเงินจํานวน ...........................บาท 
(.......................................) จากเงิน............................................ 
                  ลงชื่อ ......................................  
                        (........................................) 
                       ............/................/.............. 
(หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี หรือหน่วยงานการเงิน แล้วแต่ความเหมาะสม)

เห็นชอบ และอนุมัติ 
 
         ลงช่ือ................................................... 
     หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอํานาจ 
                  ........./.............../............... 
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15.3 ค่าใช้จ่ายที่ไม่ใช่การจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
       และการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 
 ค่าใช้จ่ายที่ไม่ใช่การจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ให้หน่วยงานเบิกจ่ายตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่เก่ียวข้อง โดยไม่ต้องผ่านกระบวนและข้ันตอนการจัดซื้อ
จัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง ระเบียบ  และ
ประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัติฯ น้ี 
 15.4.1 ค่าใช้จ่ายตาราง 2  ซ่ึงเป็นค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 หรือระเบียบที่เก่ียวข้องของหน่วยงานของรัฐนั้นตาม
หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 ประกอบด้วย 
  (1) ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม  ค่าอาหารในกรณีที่มีการประชุมคาบเก่ียวมื้ออาหาร ค่าตอบแทน
วิทยากรทั้งภายในและภายนอก  และค่าเช่าที่พัก สําหรับการจัดประชุมราชการและให้หมายความรวมถึงการ
ประชุมราชการทางไกลผ่านดาวเทียม การจัดสัมมนา  การจัดงานทั้งในและนอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ 
  (2) ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืมสําหรับกรณีหน่วยงานอ่ืนหรือบุคคลภายนอกเข้าดูงาน หรือเย่ียมชม
หน่วยงานของรัฐ หรือกรณีการตรวจเย่ียมหรือตรวจราชการตามภารกิจปกติของบุคลากรภายในหน่วยงานของรัฐ  
การแถลงข่าวของหน่วยงานของรัฐ  การมอบเงินหรือสิ่งของบริจาค 
  (3) ค่าธรรมเนียมในการคืนบัตร เปลี่ยนบัตรโดยสารพาหนะในการเดินทางไปราชการ หรือค่า
บัตรโดยสารที่ไม่สามารถคืนหรือเปล่ียนแปลงได้กรณีเลื่อนการเดินทางไปราชการ  กรณีหน่วยงานของรัฐสั่งให้งด 
หรือเลื่อนการเดินทางไปราชการ และให้รวมถึงกรณีเหตุสุดวิสัยอ่ืนๆ ที่ทําให้ไม่สามารถเดินทางได้ ทั้งน้ี ต้องมิได้
เกิดจากตัวผู้เดินทางเป็นเหตุ 
  (4) ค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ ที่มิใช่ค่าธรรมเนียมธนาคารเกี่ยวกับการทําธุรกรรมทางการเงินเพ่ือความ
สะดวกของส่วนราชการที่มิใช่เป็นการร้องขอของผู้มีสิทธิรับเงิน 
  (5) ค่าใช้บริการอินเตอร์เน็ตของผู้เดินทางไปราชการเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
  (6) ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ ค่าบริการจอดรถในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ สําหรับรถยนต์ของ
หน่วยงานของรัฐตามระเบียบว่าด้วยรถราชการหรือระเบียบอ่ืนที่เก่ียวข้องของหน่วยงานของรัฐ ซึ่งหน่วยงานของรัฐ
ได้มาโดยวิธีการซื้อ  การยืม หรือรับบริจาค หรือได้รับความช่วยเหลือจากรัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่าง
ประเทศและขึ้นทะเบียนเป็นครุภัณฑ์ของส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐน้ัน การเช่า หรือรถส่วนตัวของข้าราชการ
หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐผู้เลือกรับเงินค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจําตําแหน่งสําหรับ
ข้าราชการผู้มีสิทธิได้รับรถประจําตําแหน่งที่ได้จัดหามาใช้ในการปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
  (7) ค่าพาหนะกรณีได้รับมอบหมายให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ ซึ่งหน่วยงานของรัฐไม่สามารถจัด
รถยนต์ส่วนกลางได้ 
  (8) ค่าตรวจสอบเพ่ือการรับรองระบบการทํางานหรือมาตรฐานการทํางาน 
  (9) ค่าระวาง บรรทุก ขนส่งพัสดุหรือพัสดุภัณฑ์ของหน่วยงานของรัฐ ยกเว้น ค่าระวาง บรรทุก 
ขนส่งพัสดุหรือพัสดุภัณฑ์ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
  (10) ค่าตรวจร่างกายของบุคลากรเพื่อตรวจหาสารกัมมันตภาพรังสี และเช้ือเอชไอวี จากการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจปกติ และไม่ถือเป็นสวัสดิการการรักษาพยาบาลท่ีข้าราชการหรือลูกจ้างประจําที่จะใช้สิทธิ
เบิกจ่ายตามกฎหมายเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล 
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  (11) ค่ารักษาพยาบาลสัตว์และค่าตรวจสุขภาพสัตว์ สําหรับหน่วยงานที่มีภารกิจปกติในการดูแลสัตว์ 
  (12) ค่าสาธารณูปโภค  เช่น 
   - ค่าไฟฟ้า  ค่านํ้า  ค่าโทรศัพท์  ของหน่วยงานของรัฐและบ้านพักราชการ 
   - ค่าบริการไปรษณีย์  ค่าฝากไปรษณีย์  ค่าบริการไปรษณีย์ตอบรับ  ค่าดวงตราไปรษณีย์  
หรือค่าเช่าตู้ไปรษณีย์ 
   - ค่าธรรมเนียมธนาคารเกี่ยวกับการทําธุรกรรมทางการเงินเพ่ือความสะดวกของส่วนราชการ
ที่มิใช่เป็นการร้องขอของผู้มีสิทธิรับเงิน 
  (13) การบริจาคหรือการดําเนินการเพ่ือการกุศล  เช่น  บัตรการกุศล 
  (14) ค่าสมาชิกหรือค่าบํารุงประจําปีของสถาบัน  องค์กร หรือสโมสรต่างๆ 
  (15) ค่าตอบแทนวิทยากร  ค่าตอบแทนในการจ้างให้บริการสันทนาการ  หรือค่าตอบแทนอ่ืนใน
ลักษณะเดียวกัน 
 

 15.4.2 การจัดอาหาร อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม และค่าเช่าที่พัก ของหน่วยงานของรัฐ ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 หรือระเบียบที่
เก่ียวข้องของหน่วยงานของรัฐนั้น  ตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 395 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2560 
  คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พิจารณาแล้วเห็นว่า 
ค่าอาหาร  อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม  และค่าเช่าที่พักสําหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม  การจัดงาน  และการประชุม
ระหว่างประเทศ  เป็นกรณีหน่วยงานของรัฐซึ่งเป็นผู้ดําเนินการจัดหาแทนบุคคลผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว โดย
หน่วยงานของรัฐซึ่งเป็นผู้ดําเนิการจัดหาแทนน้ัน สามารถเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราท่ีกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 หรือระเบียบที่เก่ียวข้องของหน่วยงาน
ของรัฐน้ันกําหนด แต่หากหน่วยงานของรัฐซึ่งเป็นผู้ดําเนินการจัดหาไม่ได้ดําเนินการจัดหาให้ บุคคลดังกล่าว
สามารถใช้สิทธิเบิกจ่ายได้ตามสิทธิตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 ซึ่งเป็น
สิทธิที่บุคคลดังกล่าวพึงเบิกได้ รวมถึงค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม  ค่าอาหารในกรณีที่มีการประชุม หรือกรณี
หน่วยงานอ่ืนหรือบุคคลภายนอกเข้าดูงานหรือเย่ียมชมหน่วยงานของรัฐ หรือกรณีตรวจเย่ียมหรือตรวจราชการ
ตามภารกิจของบุคคลภายนอกในหน่วยงานของรัฐ การแถลงข่าวของหน่วยงานของรัฐ ตามรายการในการเบิกจ่าย
ค่าใช้สอยตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 
2553 หรือระเบียบที่เก่ียวข้องของหน่วยงานของรัฐน้ันกําหนด ดังน้ัน การจัดหาอาหาร  อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 
และค่าเช่าที่พัก สําหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม  ผู้เข้าร่วมงานและผู้เข้าร่วมงานดักล่าวข้างต้น จึงไม่ถือว่าเป็น
การจัดซ้ือจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

 15.4.3 ค่าจัดทําประกันภัยรถราชการ    การจัดทําประกันภัยทรัพย์สินของทางราชการ   การจัดทํา
ประกันภัยความรับผิด  การจัดทําประกันสุขภาพหรือประกันอุบัติเหตุ 
  แนวคําวินิจฉัยคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
มีความเห็นว่า ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 4 บัญัตินิยาม
คําว่า “การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การดําเนินการให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ  จ้าง  เช่า แลกเปลี่ยน หรือ
โดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง และ “พัสดุ” หมายความว่า สินค้า  งานบริการ  งานก่อสร้าง   
งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  รวมทั้ง การดําเนินการอ่ืนๆ ตามที่กําหนดใน
กฎกระทรวง   
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  (1) การทําประกันอุบัติเหตุให้กับกลุ่มนักศึกษา ถือเป็นการประกันภัยประเภทประกันวินาศภัย
ตามกฎหมายที่ต้องดําเนินการภายใต้พระราชบัญญัติประกันวินาศภัย พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ประกอบกับ
มาตรา 29 แห่งพระราชบัญญัติประกันวินาศภัยฯ กําหนดให้ การจัดทํากรมธรรม์ประกันภัยให้แก่ผู้เอาประกันภัย
จะต้องเป็นไปตามแบบและข้อความที่นายทะเบียนได้ให้ความเห็นชอบ กรณีดังกล่าว จึงมิใช่การจัดซื้อจัดจ้างและการ
ดําเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุ ตามนัยมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ และไม่ต้องดําเนินการตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ แต่อย่างใด  (หนังสือที่ กค (กวจ) 0405.2/055557 ลงวันที่ 26 ธันวาคม 2560) 
  (2) การจัดทําประกันภัยความรับผิดสําหรับกรรมการและพนักงาน (D&O) และประกันภัย
ความรับผิดทางวิชาชีพของสถาบันการเงิน (FIPI) ถือเป็นการประกันภัยประเภทประกันวินาศภัยที่ต้อง
ดําเนินการภายใต้พระราชบัญญัติประกันวินาศภัย พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ประกอบกับมาตรา 29 แห่ง
พระราชบัญญัติประกันวินาศภัยฯ กําหนดให้ การจัดทํากรมธรรม์ประกันภัยให้แก่ผู้เอาประกันภัยจะต้องเป็นไป
ตามแบบและข้อความที่นายทะเบียนได้ให้ความเห็นชอบ  กรณีดังกล่าว จึงมิใช่การจัดซื้อจัดจ้างและการ
ดําเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุ ตามนัยมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ และไม่ต้องดําเนินการตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ แต่อย่างใด  (หนังสือที่ กค (กวจ) 0405.2/055560 ลงวันที่ 26 ธันวาคม 2560) 
  (3) การจัดทําสัญญาประกันภัยเพื่อรองรับความเสี่ยงในการดําเนินกิจการขององค์กร ถือเป็น
สัญญาที่ฝ่ายผู้รับประกันภัยตกลงจะใช้ค่าสินไหมทดแทน หรือใช้เงินจํานวนหน่ึงให้ในกรณีวินาศภัยหากมีขึ้นหรือ
ในเหตุอย่างอ่ืนในอนาคตดังได้ระบุไว้ในสัญญา และในการน้ีฝ่ายผู้เอาประกันภัยตกลงจะส่งเงินเบ้ียประกันภัยให้
และเป็นกิจการประกันวินาศภัยที่ต้องดําเนินการภายใต้พระราชบัญญัติประกันวินาศภัย พ.ศ. 2535 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม ประกอบกับมาตรา 29 แห่งพระราชบัญญัติประกันวินาศภัยฯ กําหนดให้ การจัดทํากรมธรรม์ประกันภัย
ให้แก่ผู้เอาประกันภัยจะต้องเป็นไปตามแบบและข้อความที่นายทะเบียนได้ให้ความเห็นชอบ  ดังน้ัน ในระหว่าง
สัญญาหากไม่เกิดวินาศภัยหรือเหตุอย่างอ่ืในอนาคตดังระบุไว้ในสัญญาเกิดขึ้น ฝ่ายผู้รับประกันภัยก็ไม่มีความ
รับผิดชอบใดต้องใช้ค่าสินไหมทดแทนให้แก่ฝ่ายผู้เอาประกันภัย  การดําเนินการประกันวินาศภัย จึงมิใช่การจัดซื้อ
จัดจ้างและการดําเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุ ตามนัยมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ และไม่ต้อง
ดําเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ แต่อย่างใด  (หนังสือที่ กค (กวจ) 0405.2/002723 ลงวันที่ 22 
มกราคม 2561) 
  (4) การจัดทําประกันภัยรถราชการ เป็นการจัดทําประกันวินาศภัยทรัพย์สินของรัฐ โดยการ
จัดทําประกันภัยรถยนต์เป็นการดําเนินการตามพระราชบัญญัติคุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถ พ.ศ. 2535 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม และพระราชบัญญัติประกันวินาศภัย พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  โดยการจัดทําสัญญา
ประกันภัยน้ัน ถือเป็นสัญญาที่ฝ่ายผู้รับประกันภัยตกลงจะใช้ค่าสินไหมทดแทน หรือใช้เงินจํานวหน่ึงให้ในกรณี
วินาศภัยหากมีขึ้นหรือในเหตุอย่างอ่ืนในอนาคตดังระบุไว้ในสัญญา และในการน้ีฝ่ายผู้เอาประกันภัยตกลงจะส่งเงิน
เบ้ียประกันภัยให้ซึ่งในระหว่างสัญญาหากไม่เกิดวินาศภัยหรือเหตุอย่างอ่ืนในอนาคตดังระบุไว้ในสัญญาเกิดขึ้น 
ฝ่ายผู้รับประกันภัยก็ไม่มีความรับผิดชอบใดต้องใช้ค่าสินไหมทดแทนให้แก่ฝ่ายผู้เอาประกันภัย  ดังน้ัน การจัดทํา
ประกันภัยรถราชการ จึงมิใช่การจัดซื้อจัดจ้างและการดําเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุ ตามนัยมาตรา 4 แห่ง
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ และไม่ต้องดําเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ แต่อย่างใด  
(หนังสือที่ กค (กวจ) 0405.2/009066 ลงวันที่ 5 มีนาคม 2561) 
  (5) การจัดทําประกันสุขภาพ  เน่ืองจากการจัดทําประกันสุขภาพเป็นการดําเนินการจัดทําสัญญา
ประกัยภัยประเภทหน่ึง โดยฝ่ายผู้รับประกันภัยตกลงที่จะชดเชยค่าใช้จ่ายที่อาจมีขึ้นจากการรักษาพยาบาลอัน
เน่ืองมาจากเหตุใดในอนาคตดังระบุไว้ในสัญญา และในการน้ีฝ่ายผู้เอาประกันภัยตกลงจะส่งเงินเบ้ียประกันภัยให้ ซึ่ง
ในระหว่างสัญญา หากไม่มีค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลเกิดขึ้นแก่ผู้เอาประกันภัย ฝ่ายผู้รับประกันภัยย่อมไม่มี
ความรับผิ่ดชอบใดที่จะต้องชดเชยค่าใช้จ่ายให้แก่ผู้เอาประกันภัย ดังน้ัน การดําเนินการจัดทําประกันสุขภาพจึงมิใช่
การจัดซื้อจัดจ้างและการดําเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุ ตามนัยมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ 
และไม่ต้องดําเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ แต่อย่างใด  (หนังสือที่ กค (กวจ) 0405.2/009066  
ลงวันที่ 5 มีนาคม 2561) 
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บทที่ 16 
การจัดซื้อนํ้ามันเชื้อเพลิงเพื่อใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ 

ของหน่วยงานของรัฐ 
 

16.1 หนังสือเวียนที่เก่ียวข้อง 
 (1) หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค 
(กวจ) 0405.2/ว 179 ลงวันที่ 9  เมษายน 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงเพ่ือใช้ในการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ  
 (2) หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0403.2/ว 500 ลงวันที่ 9 พฤศจิกายน 2561  เรื่อง ซ้อมความเข้าใจ
แนวทางปฏิบัติการใช้บัตรเติมนํ้ามันรถราชการ (Fleet Card) 
 (3) หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0404.2/ว 89 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑ์
และขั้นตอนการใช้บัตรเติมนํ้ามันรถราชการ 

 
16.2 แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิง 
 สืบเน่ืองจากการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ โดย
กฎกระทรวงกําหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน และกําหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีคัดเลือก
และวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 ได้กําหนดวิธีการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงและผลิตภัณฑ์ปิโตรเลียมเพื่อให้ราชการ
ส่วนกลาง  ราชการส่วนภูมิภาค และรัฐวิสาหกิจ  นอกจากการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทยถือปฏิบัติ สําหรับ
การจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงหรือผลิตภัณฑ์ปิโตรเลียมจํานวนต้ังแต่ 10,000 ลิตรขึ้นไป หากจะจัดซื้อจากบริษัท ปตท. 
จํากัด (มหาชน) ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง  แต่หากไม่ประสงค์จะจัดซื้อจากบริษัท ปตท. จํากัด (มหาชน) จะใช้วิธี
ประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกก็ได้  ส่วนการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงจํานวนไม่ถึง 10,000 ลิตร ต้องปฏิบัติ
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ ได้รับมอบหมายจาก
คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐเห็นว่า เพ่ือให้การจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงเพ่ือใช้
ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ เป็นไปโดยถูกต้อง เหมาะสม และในแนวทางเดียวกัน จึง
กําหนดแนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงเพ่ือใช้ในการปฏิบัติตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ ดังน้ี 
 
 1. ขอบเขตการบังคับใช้ 
            1.1 แนวทางการปฏิบัติน้ี ใช้บังคับสําหรับการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงของหน่วยงานของรัฐเพ่ือใช้ใน
การปฏิบัติงานภารกิจโดยคลอบคลุมรถราชการและยานพาหนะอย่างอ่ืน รวมถึงอุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้ 
เครื่องจักรกล ครุภัณฑ์ หรือสิ่งอ่ืนใดที่หน่วยงานของรัฐมีไว้เพ่ือใช้ในการปฏิบัติตามภารกิจต้องซึ่งจําเป็นต้องใช้
นํ้ามันเช้ือเพลิง 
            1.2 นํ้ามันเช้ือเพลิง หมายถึง นํ้ามันเช้ือเพลิงตามพระราชบัญญัติการค้านํ้ามันเช้ือเพลิง พ.ศ.2543 
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              1.3 รถของหน่วยงานของรัฐ หมายถึง รถทุกประเภทของหน่วยงานของรัฐที่หน่วยของรัฐมีไว้เพ่ือใช้
ประจําสํานักงาน หรือเพ่ือปฏิบัติตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 
            1.4 สถานีบริการนํ้ามันเช้ือเพลิง หมายถึง สถานีบริการตามพระราชบัญญัติการค้านํ้ามันเช้ือเพลิง 
พ.ศ.2543 
            1.5 ผู้จัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิง หมายถึง ผู้ดําเนินการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงจากสถานีบริการนํ้ามัน
เช้ือเพลิง 
 2. การจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงเพื่อใช้ในการปฏิบัติราชการตามภารกิจของหน่วยงาน 
           2.1 การจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข)  
                  2.1.1 กรณีหน่วยงานของรัฐไม่มีภาชนะที่ใช้สําหรับเก็บรักษาน้ํามันเช้ือเพลิง 
                        ให้หน่วยงานของรัฐจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงจากสถานีบริการนํ้ามัน
เช้ือเพลิงใดก็ได้โดยให้ดําเนินการดังน้ี 
    (1) การจัดทํารายงานขอซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง 
    ให้เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานขอซื้อเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐตามนัยระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 22 วรรค 1 ตามวงเงินใน 
ข้อ 1 ของกฎกระทรวงว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทําข้อตกลงเป็น
หนังสือ และวงเงินจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 โดยให้ถือว่ารายงานการขอซื้อดังกล่าว
เป็นรายงานการขอซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงสําหรับการจัดซื้อในแต่ละคร้ังตลอดระยะเวลาการจัดซื้อเมื่อการจัดซื้อนํ้ามัน
เช้ือเพลิงมีวงเงินสะสมครบหรือใกล้จะครบวงเงินดังกล่าวข้างต้น จึงให้เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานขอซื้อฉบับใหม่ 
    (2)  การดําเนินการจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิง   
     (2.1) กรณีจัดซื้อจากสถานีบริการนํ้ามันเช้ือเพลิงที่ให้เครดิตต่อหน่วยงานของรัฐ 
                                      - การจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่เป็นผู้ลงนามใน
ใบสั่งจ่ายนํ้ามันที่สถานีบริการนํ้ามันเช้ือเพลิงเป็นผู้จัดหาให้ โดยกรณีที่ยังไม่ทราบข้อมูลเก่ียวกับประเภทปริมาณ
และราคาน้ํามันที่สั่งซื้ออาจเว้นรายละเอียดดังกล่าวไว้ก่อนก็ได้ 
                                      - ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ส่งมอบใบสั่งจ่ายนํ้ามันเช้ือเพลิงส่วนหน่ึงให้แก่ผู้จัดซื้อ
นํ้ามันเช้ือเพลิง 
                                   -  ภายหลังจากการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงแล้ว ให้ผู้จัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงเขียน
ข้อความในใบบันทึกรายการขาย (sales slip) ที่สถานีบริการนํ้ามันเช้ือเพลิงออกให้ว่า “ได้รับมอบนํ้ามันเช้ือเพลิง
ตามรายการข้างต้นไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” หรือข้อความในทํานองเดียวกันพร้อมทั้งลงช่ือกํากับและให้ส่งมอบ
เอกสารดังกล่าวให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานไว้รวมกับใบสั่งจ่ายนํ้ามันเช้ือเพลิงส่วนที่เหลือโดยให้
ถือว่าเอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานตรวจรับพัสดุ 
                           (2.2) กรณีจัดซื้อจากสถานีบริการนํ้ามันเช้ือเพลิงที่ไม่ให้เครดิตแก่หน่วยงานของ
รัฐภายหลังจากการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงแล้ว ให้ผู้จัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงร้องขอให้สถานีบริการน้ํามันเช้ือเพลิงออก
ใบเสร็จรับเงินและใบกํากับภาษีโดยให้ผู้จัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงร้องขอให้สถานีบริการนํ้ามันเช้ือเพลิงเขียนข้อความ
ในเอกสารดังกล่าวว่า “ได้รับมอบน้ํามันเชื้อเพลิงตามรายการข้างต้นไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” หรือข้อความใน
ทํานองเดียวกันพร้อมทั้งลงลายมือช่ือกํากับและให้ส่งมอบเอกสารดังกล่าวให้แก่เจ้าหน้าที่โดยให้ถือว่าเอกสาร
ดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับ 
                  (3)  การจัดทําทะเบียนคุมการจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิง 
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                        ในการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงตามข้อ (2) แต่ละครั้งให้เจ้าหน้าที่บันทึกรายการใน
ทะเบียนควบคุมการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงตามแบบที่กําหนด โดให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐกํากับดูแลให้มีการจัดทํา
ทะเบียนควบคุมการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงให้เป็นไปโดยถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอเพ่ือประโยชน์ในการติดตาม 
ควบคุม และการตรวจสอบการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิง ทั้งน้ี ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบทุก 3 เดือน 
                   (4) การจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงโดยถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมากที่ 
กค 0405.2/ว89 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑ์และขั้นตอนการใช้บัตรเติมมันรถราชการ 
                         หน่วยงานของรัฐสามารถเลือกดําเนินการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงตามหลักเกณฑ์และ
ขั้นตอนการใช้บัตรเติมนํ้ามันรถราชการตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0405.2/ว 89 ลงวันที่ 18 
ธันวาคม2550 เรื่อง หลักเกณฑ์และขั้นตอนการใช้บัตรเติมนํ้ามันรถราชการที่กระทรวงการคลังแจ้งเวียนได้ 
เน่ืองจากเห็นว่า การดําเนินการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงตามหลักเกณฑ์การใช้บัตรเติมนํ้ามันรถราชการ (fleet card) 
ช่วยให้หน่วยงานของรัฐมีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการเติมนํ้ามันรถราชการที่มีประสิทธิภาพมากขึ้นในเรื่อง
ความโปร่งใสและการตรวจสอบ ดังน้ัน หน่วยงานของรัฐจึงสามารถเลือกดําเนินการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงสําหรับรถ
ราชการหรือรถของหน่วยงานของรัฐตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนการใช้บัตรเติมนํ้ามันรถราชการได้ 
 

   2.1.2 กรณีหน่วยงานของรัฐมีภาชนะที่ใช้สําหรับเก็บรักษาน้ํามันเชื้อเพลิง 
             (1) การจัดทํารายงานขอซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง 
                   การจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงในแต่ละครั้งให้เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานขอซื้อเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอํานาจ ตามนัยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 22 วรรคหน่ึง ในวงเงินตามข้อ 1 ของกฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
โดวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทําข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งต้ัง
ผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560 ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ข) แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560     
    (2)  การดําเนินการจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิง 
     ให้หน่วยงานของรัฐจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงจากสถานีบริการนํ้ามันเช้ือเพลิงใดก็ได้ 
โดยจัดให้มีการทําสัญญาซื้อขายหรือข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกัน ทั้งน้ี กรณีที่มีการประกาศเปล่ียนแปลงราคา
นํ้ามันเช้ือเพลิงให้ถือปฏิบัติ ดังน้ี 
     (2.1) กรณีที่ตามสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ทําไว้ มีการกําหนดวันส่งมอบ
นํ้ามันเช้ือเพลิงอยู่ในช่วงเวลาที่นํ้ามันเช้ือเพลิงมีราคาเปลี่ยนแปลง ให้เป็นดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะ
พิจารณาแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ทําไว้ โดยปรับลดหรือเพ่ิมจํานวนนํ้ามันเช้ือเพลิงสําหรับส่วนที่ยัง
ไม่ได้ส่งมอบตามราคาที่กําหนดใหม่ได้ 
     (2.2) กรณีที่ตามสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ทําไว้ มีการกําหนดวันส่งมอบ
นํ้ามันเช้ือเพลิงที่แน่นอนไว้ก่อนการเปลี่ยนแปลงราคา และสถานีบริการนํ้ามันเช้ือเพลิงมิได้ส่งมอบน้ํามันเช้ือเพลิง
ภายในกําหนดเวลาดังกล่าว และราคานํ้ามันเช้ือเพลิงได้เปลี่ยนแปลงราคาสูงขึ้น สถานีบริการนํ้ามันเช้ือเพลิงย่อม
จะต้องรับผิดชอบในส่วนราคาที่เปลี่ยนแปลง เน่ืองจากมิได้จัดส่งภายในระยะเวลาที่กําหนดไว้ในทางกลับกับหาก
ราคานํ้ามันเช้ือเพลิงได้เปลี่ยนแปลงลดลง ให้เป็นดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะพิจารณาแก้ไขสัญญา
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ทําไว้ โดยปรับเพ่ิมจํานวนนํ้ามันเช้ือเพลิงหรือลดวงเงินแล้วแต่กรณี 
     (2.3) กรณีราคานํ้ามันเช้ือเพลิงได้เปลี่ยนแปลงเพิ่มขึ้นหรือลดลงตามข้อ (2.1) และ
กรณีราคานํ้ามันเช้ือเพลิงได้เปลี่ยนแปลงลดลงตามข้อ (2.2) หน่วยงานของรัฐจะกําหนดเป็นเง่ือนไขไว้ในสัญญา
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หรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ทําไว้ต้ังแต่ต้นว่า จะให้สถานีบริการนํ้ามันเช้ือเพลิงส่งมอบนํ้ามันเช้ือเพลิงโดยยึดถือตาม
จํานวนนํ้ามันเช้ือเพลิงหรือวงเงินก็ได้ 
     (2.4)  การตรวจรับนํ้ามันเช้ือเพลิง 
             เมื่อสถานีบริการน้ํามันเช้ือเพลิงส่งมอบน้ํามันเช้ือเพลิงให้หน่วยงานของรัฐ
ดําเนินการตรวจรับโดยถือปฏิบัติตามระเบียบฯ พ.ศ.2560 
 
     (2.5) การควบคุมนํ้ามันเช้ือเพลิง 
           ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุม การเก็บรักษา และการเบิก-จ่าย 
นํ้ามันเช้ือเพลิง  โดยถือปฏิบัติตามระเบียบฯ พ.ศ.2560 หมวด 9 
 
  2.2 กรณีการจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงตามกฎกระทรวงกําหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือ
สนับสนุน และกําหนดวิธีการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ.2560 
       ให้ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค และรัฐวิสาหกิจ นอกจากการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่ง
ประเทศไทย จัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงจากบริษัท ปตท.จํากัด (มหาชน) หรือคลังนํ้ามัน หรือสถานีบริการจําหน่าย
นํ้ามันเช้ือเพลิง ของบริษัท ปตท.จํากัด (มหาชน) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรือหากราชการส่วนกลาง ราชการส่วน
ภูมิภาค และรัฐวิสาหกิจ นอกจากการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย ไม่ประสงค์จะจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
จากบริษัท ปตท.จํากัด(มหาชน) ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค และรัฐวิสาหกิจ จะใช้วิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกก็ได้ ทั้งน้ี กรณีราคานํ้ามันเช้ือเพลิงมีการเปล่ียนแปลงให้ดําเนินการตามหลักเกณฑ์ข้อ (2.1) 
หรือข้อ (2.2) หรือข้อ (2.3) แล้วแต่กรณี 
 
 3. การจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงในการเดินทางไปราชการ 
     เน่ืองจากค่านํ้ามันเช้ือเพลิงในการเดินทางไปราชการ ถือเป็นค่าพาหนะของผู้เดินทางไปราชการตาม
พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม หรือระเบียบที่เก่ียวข้องของ
หน่วยงานของรัฐน้ัน ดังน้ัน การจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงในกรณีดังกล่าว จึงไม่จําเป็นต้องถือปฏิบัติตามระเบียบฯ 
พ.ศ.2560 และหลักเกณฑ์ข้อ 2 ข้างต้น 
 
 4. การควบคุมการใช้รถราชการ 
     ในการใช้รถราชการหรือรถของหน่วยงานของรัฐ หน่วยงานของรัฐยังต้องควบคุมการใช้รถราชการ
หรือรถของหน่วยงานของรัฐ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการ ที่เก่ียวข้องกับการควบคุมรถ
ราชการหรือรถของหน่วยงานของรัฐน้ันๆ 
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ข้อกําหนดขอบเขตเง่ือนไขของสถานีบรกิารน้ํามันเชื้อเพลิงที่ให้เครดิตแก่หน่วยงานของรัฐ 
 
 สถานีบริการนํ้ามันเช้ือเพลิงที่ให้เครดิตแก่หน่วยงานของรัฐ ต้องให้บริการดังน้ี 
 1. ออกใบสั่งจ่ายนํ้ามันเช้ือเพลิงที่มีรายละเอียด ดังน้ี 
  1.1 ข้อความระบุว่าเป็น “ใบสั่งจ่ายนํ้ามัน” 
  1.2 ข้อความระบุ “เล่มที่” และ “เลขที่” ของใบสั่งจ่ายนํ้ามัน 
  1.3 ข้อมูลเก่ียวกับสถานีบริการนํ้ามัน ประกอบด้วย ช่ือและที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ โทรสาร เลข
ประจําตัวผู้เสียภาษีอากร 
  1.4 หน่วยงานของรัฐผู้สั่งจ่ายนํ้ามัน 
  1.5 วัน เดือน ปี ที่สั่งจ่ายนํ้ามัน 
  1.6 หมายเลขทะเบียนรถ 
  1.7 ประเภท จํานวน และราคา 
  ใบสั่งจ่ายนํ้ามันให้มี 2 ส่วน ซึ่งมีข้อความเหมือนกัน โดยมอบไว้แก่หน่วยงานของรัฐที่ขอรับเครดิต 
 2.  ออกใบบันทึกรายการขาย (sales slip) ให้แก่หน่วยงานของรัฐภายหลังจากเติมนํ้ามันแล้วเพ่ือใช้เป็น
หลักฐาน 
 3.  จัดส่งเอกสารใบแจ้งยอดการจัดซื้อนํ้ามันของแต่ละเดือน ไปยังหน่วยงานของรัฐให้ทราบล่วงหน้า
ก่อน ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐทําการตรวจสอบความถูกต้องและชําระค่านํ้ามันใน
วันที่ 15 ของเดือน  ในกรณีวันที่ 10 ของเดือน เป็นวันหยุดทําการของหน่วยงานของรัฐ (วันหยุดนักขัตฤกษ์ หรือ
วันเสาร์- อาทิตย์) ให้ส่งเอกสารดังกล่าวไปยังหน่วยงานของรัฐในวันทําการสุดท้ายก่อนวันหยุดราชการ เพ่ือให้
หน่วยงานของรัฐ สามารถชําระค่านํ้ามันได้ในวันที่ 15 ของเดือน 
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 (5) ตัวอย่างรายงานขอซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

 
           บันทึกขอ้ความ 

ส่วนราชการ  
ท่ี  วันท่ี        
เรื่อง   รายงานขอซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิง ประจําเดือน ................................. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เรียน  ................................................... 

 ด้วย............................................มีความประสงค์จะซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ซึ่งมี
รายละเอียดดังต่อไปน้ี 
 1. เหตุผลและความจําเป็นที่ต้องซ้ือหรือจ้าง เพ่ือใช้เติมรถยนต์ของราชการ ประจําเดือน ............. 
จํานวน ..... คัน ได้แก่รถยนต์หมายเลขทะเบียน...................... และหมายเลขทะเบียน ......................... 

 
 2. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ   
     2.1 นํ้ามันเช้ือเพลิงชนิดดีเซล 
     2.2 นํ้ามันเช้ือเพลิงชนิดเบนซิน ค่าอ๊อกเทนไม่น้อยกว่า ....... 

 
 3. ราคากลางของพัสดุที่จะซ้ือ เป็นเงิน ................. บาท (......................) ต่อลิตร โดยมีแหล่งที่มา
จากการสืบราคาจากเว็บไซต์ของ....(เช่น ปตท. บางจาก เป็นต้น)....ณ วันที่....(ใช้วันที่เดียวกับวันที่ทํารายงานขอซื้อ) 

 
 4. วงเงินที่จะซ้ือ ภายในวงเงิน 100,000 บาท (หน่ึงแสนบาทถ้วน) 

 
 5) กําหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุ  เติมนํ้ามันเช้ือเพลิงประจําเดือน ..................... พ.ศ. ........ 

 

 6. วิธีที่จะซ้ือหรือจ้าง และเหตุผลที่จะต้องซ้ือหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
   ดําเนินการด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จําหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการท่ัวไป 
และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างคร้ังหน่ึงไม่เกินวงเงินตามที่กําหนดในกฎกระทรวง ประกอบหนังสือคณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 179 ลงวันที่ 
9 เมษายน 2561 

 7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
   การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 
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 8. การขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการต่าง ๆ 
  เห็นควรให้มีการแต่งต้ังให้.......................................... เป็นจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิง โดยให้ปฏิบัติ
หน้าที่ตามคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 179 ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อดังกล่าว และอนุมัติให้แต่งต้ังผู้จัดซื้อ
นํ้ามันเช้ือเพลิงตามเสนอ 
 

(.........................................................) 
เจ้าหน้าที่ 

 
ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
......................................................................................................................................................................  
 ลงช่ือ ………………………………………..… หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
          (……………………………………..) 
                     วันที่............................... 
 
คําสั่ง 
 -เห็นชอบ 
 -อนุมัต ิ
 
 ลงช่ือ …………………………….…………………. 
         (………….……………………………….. ) 
                หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอํานาจ 
         วันที่............................................ 
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 (6) ทะเบียนควบคุมการจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิง 
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บทที่ 17 
เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 

 
 หลักฐานการจ่ายเงิน หมายความถึง หลักฐานซึ่งแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้ีหรือผู้รับตามข้อ
ผูกพันแล้ว 
 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ข้อ 41 
ใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงเป็นหลักฐานการจ่าย อย่างน้อยต้องมีสาระสําคัญ ดังนี้ 
 1. ช่ือ สถานที่อยู่ หรือที่ทําการของผู้รับเงิน 
 2.  วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
  3.  รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
  4.  จํานวนเงินทั้งตัวเลขและอักษร 
 5. ลายมือช่ือของผู้รับเงิน 
 
 ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบเสร็จรับเงิน 
ที่ทําการ  สํานกัพิมพ์ ก. 

 วันที่   21 ธันวาคม  2561 
 
เป็นค่า  หนังสอืคู่มือปฏิบัติงานด้านการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุ 

จํานวนเงิน  2,500 บาท - สตางค์  (สองพนัห้าร้อยบาทถ้วน) 
 
 ลงช่ือ     อธิวัฒน์   ผู้รับเงิน 

บิลเงินสด 
ที่ทําการ  รา้น ก. 

 วันที่   21 ธันวาคม  2561 
 
เป็นค่า  หนังสอืคู่มือปฏิบัติงานด้านการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุ 

จํานวนเงิน  2,500 บาท - สตางค์  (สองพนัห้าร้อยบาทถ้วน) 
 
 ลงช่ือ     อธิวัฒน์   ผู้รับเงิน 



  

454  
คู่มือการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
“นักพัสดุมืออาชีพ” 

อธิวัฒน์  โยอาศรี 
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บทที่ 18 
แนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ 

 
18.1 หนังสือสํานักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559  
 ซ้อมความเข้าใจเก่ียวกับแนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็น วัสดุโดยสภาพ และครุภัณฑ์โดยสภาพ 
ดังน้ี 
 1. สิ่งของที่จัดเป็นวัสดุ ให้แบ่งการพิจารณาออกเป็น 3 ประเภท ดังน้ี 
  ก. ประเภทวัสดุคงทน ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้งาน 
ไม่ยืนนาน  หรือเมื่อนําไปใช้งานแล้วเกิดความชํารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือซ่อมแซม
แล้วไม่คุ้มค่า 
  ข. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง  ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป 
แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 
  ค. ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่ ได้แก่ สิ่งของที่ใช้เป็นอุปกรณ์ประกอบหรืออะไหล่
สําหรับการซ่อมแซมบํารุงรักษาทรัพย์สินให้กลับคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณะเป็นการซ่อมบํารุงปกติหรือ 
ค่าซ่อมกลาง 
 ทั้งน้ี ตามตัวอย่างของที่จัดเป็นวัสดุโดยสภาพ 
 2. ครุภัณฑ์  ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร  มีอายุการใช้งานยืนนาน เมื่อชํารุด
เสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
 ทั้งน้ี ตามตัวอย่างของที่จัดเป็นครุภัณฑ์โดยสภาพ 
 3. เพ่ือประโยชน์ในการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ สํานักงบประมาณอาจกําหนดให้ถือ
ว่าสิ่งของรายการใดเป็นวัสดุหรือครุภัณฑ์ขึ้นเป็นการเฉพาะตามความจําเป็นและเหมาะสม 
 4. หากส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจําปี รายการค่าวัสดุและ
รายค่าครุภัณฑ์ไม่สอดคล้องกับงบรายจ่ายตามหลักการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ปรับปรุงใหม่  ให้
ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจดําเนินการโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณสําหรับรายจ่ายค่าวัสดุและรายจ่ายค่า
ครุภัณฑ์  เพ่ือให้ถูกต้องตามงบรายจ่ายที่กําหนดไว้ในหลักการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณก่อนลงนาม
ในสัญญาจัดหาวัสดุหรือครุภัณฑ์ โดยไม่ต้องขอทําความตกลงกับสํานักงบประมาณ ตามนัยข้อ 24 ของระเบียบว่า
ด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2558 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 5. กรณีที่ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจได้พิจารณาดําเนินการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจําปี
งบประมาณ พ.ศ.2559  เพ่ือจัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ไปแล้ว ก่อนวันที่ได้รับหนังสือฉบับน้ี โดยเกิดจากความเข้าใจ
คลาดเคลื่อนทําให้การใช้จ่ายงบประมาณไม่สอดคล้องกับหลักการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่
ปรับปรุงใหม่  ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจดําเนินการโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณสําหรับรายจ่ายค่า
วัสดุและรายจ่ายค่าครุภัณฑ์ได้ถูกต้องตามงบรายจ่ายที่กําหนดไว้ในหลักการจําแนกประเภรายจ่ายตามงบประมาณ
ด้วย 
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ตัวอย่างการจําแนกประเภทรายจ่ายสิ่งของที่จัดเปน็วัสดุและครุภัณฑ์ 
ประกอบหนังสือสาํนักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559 

 
ตัวอย่าง สิ่งของที่จัดเป็นวัสดโุดยสภาพ 

 
ก. ประเภทวัสดุคงทน 

1. ไม้ต่าง ๆ 
2. แผ่นหรือจานบันทึกข้อมูล 
3. เครื่องคิดเลขขนาดเล็ก 
4. เครื่องเจาะกระดาษขนาดเล็ก 
5. ที่เย็บกระดาษขนาดเล็ก 
6. ไม้บรรทัดเหล็ก 
7. กรรไกร 
8. หม้อ 
9. กระทะ 
10. กะละมัง 
11. ตะหลิว 

12. กรอบรูป 
13. มีด 
14. ค้อน 
15. ไขควง 
16. คีม 
17. ชะแลง 
18. จอบ 
19. สิ่ว 
20. เสียม 
21. เลื่อย 
22. ขวาน 

 

23. กบใสไม้ 
24. เทปวัดระยะ 
25. เคียว 
26. ประแจ 
27. หนังสือ 
28. แปรงลบกระดานดํา 
29. ถัง 
30. ถาด 
31. แก้วนํ้า 
32. เก้าอ้ีพลาสติก 

 
ข. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง 

1. กระดาษ 
2. หมึก 
3. ดินสอ 
4. ปากกา 
5. ยางลบ 
6. นํ้ายาลบคําผิด 
7. เทปกาว 
8. ซองเอกสาร 
9. ลวดเย็บกระดาษ 
10. กาว 
11. ชอล์ค 
12. นํ้ามันเบรก 
13. ผงซักฟอก 
14. สบู่ 
15. นํ้ายาดับกลิ่น 
16. ยาป้องกันกําจัดศัตรูพืชและ

สัตว์ 

17. อาหารสัตว์ 
18. พืชและสัตว์ 
19. ปุ๋ย 
20. สําลี และผ้าพันแผล 
21. เวชภัณฑ์ 
22. แอลกอฮอล์ 
23. ฟิล์มเอ็กซเรย์ 
24. เคมีภัณฑ์ 
25. นํ้ามันทาไม้ 
26. ทินเนอร์ 
27. สี 
28. ปูนซีเมนต์ 
29. ทราย 
30. อิฐหรือซีเมนต์บล็อก 
31. กระเบ้ือง 
32. สังกะสี 
33. ตะปู 

34. เหล็กเส้น 
35. นํ้าหมึกปรินท์ 
36. ตลับผงหมึก 
37. ยางรถยนต์ 
38. เทปพันสายไฟ 
39. สายไฟฟ้า 
40. หลอดไฟฟ้า 
41. พู่กัน 
42. ฟิวส์ 
43. นํ้ามันเช้ือเพลิง 
44. แก๊สหุงต้ม 
45. น๊อตและสกรู 
46. หลอดไฟ 
47. สมุด 
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ค. ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่ 
1. ท่อนํ้าและอุปกรณ์ประปา 
2. ท่อต่างๆ 
3. ดอกลําโพง 
4. หน่วยประมวลผล 
5. ฮาร์ดดิสก์ไดนร์ 
6. ซีดีรอมไดรฟ์ 
7. แผงวงจร 
8. เบาะรถยนต์ 
 

9. เครื่องยนต์ 
10. ชุดเกียร์รถยนต์ 
11. เบรก 
12. ครัช 
13. พวงมาลัย 
14. สายพานใบพัด 
15. หม้อนํ้า 

 

16. หัวเทียน 
17. แบตเตอรี่ 
18. จานจ่าย 
19. ล้อ 
20. ถังนํ้ามัน 
21. ไฟหน้า 
22. ไฟเบรก 

 

ตัวอย่าง สิ่งของที่จัดเป็นครุภัณฑ์โดยสภาพ 
 

1. รถยนต์น่ัง 
2. รถยนต์โดยสาร 
3. รถเข็น 
4. รถยกของ 
5. รถป้ันจั่น 
6. รถบรรทุก 
7. รถไถ 
8. รถแทรคเตอร์ 
9. เครื่องทําลายเอกสาร 
10. เครื่องแสกนเนอร์ 
11. เครื่องคอมพิวเตอร์ 
12. จอคอมพิวเตอร์ 
13. เครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพา 
14. เครื่องสํารองไฟ 
15. กล้องส่องทางไกล 
16. โต๊ะ 
17. โต๊ะทํางาน 
18. โต๊ะรับแขก 
19. โต๊ะหมู่บูชา 
20. เก้าอ้ี 
21. ตู้โชว์ 
22. ตู้เก็บของ 
23. ตู้เก็บเอกสาร 
24. ตู้นิรภัย 

25. ช้ันเก็บเอกสาร 
26. เครื่องดูดฝุ่น 
27. เครื่องขัดพ้ืน 
28. เครื่องคํานวณ 
29. เครื่องชุมสายโทรศัพท์ 
30. ตู้โทรศัพท์ 
31. เครื่องโทรศัพท์พ้ืนฐาน 
32. เครื่องโทรทัศน์เคลื่อนที่ 
33. เตาไมโครเวฟ 
34. เครื่องกรองอากาศ 
35. โทรทศัน์ 
36. ลําโพง 
37. เครื่องสัญญาณเตือนภัย 
38. จักรเย็บผ้า 
39. เครื่องพ่นสี 
40. เครื่องกลึง 
41. เครื่องเจาะ 
42. เครื่องผสมคอนกรีต 
43. ตู้เก็บเมล็ดพันธ์ 
44. เครื่องสีข้าวโพด 
45. เครื่องตัดวัชพืช 
46. เครื่องหว่านปุ๋ย 
47. เครื่องหยอดหรือหว่าน 

เมล็ดพันธ์ุ

48. เคร่ืองกรอฟัน 
49. เคร่ืองให้ออกซิเจน 
50. เครื่องเอ๊กซเรย์ 
51. เคร่ืองวัดความดันโลหิต 
52. เคร่ืองตรวจเม็ดเลือด 
53. โคมไฟฟ้า 
54. กระดานดํา 
55. เคาน์เตอร์ 
56. เคร่ืองพิมพ์ดีด 
57. เคร่ืองอัดสําเนา 
58. เคร่ืองถ่ายเอกสาร 
59. เคร่ืองเจียระไน 
60. เคร่ืองทอผ้า 
61. เคร่ืองตัดโลหะ 
62. เคร่ืองสูบนํ้า 
63. แท่นกลึง 
64. เคร่ืองคว้าน 
65. ถังเก็บเช้ือเพลิง 
66. เคร่ืองป๊ัมและตัดโลหะ 
67. แท่นพิมพ์เครื่องพิมพ์แบบ 
68. จักรอุตสาหกรรม 
69. พัดลม 
70. กล้องถ่ายรูป 
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งบ/หมวด ประเภท รายละเอียด 
(17) ครุภัณฑ์อ่ืน

 
- สัตว์ป่าสําหรับสวนสัตว์ 
- ครุภัณฑ์อ่ืนที่ไม่สามารถจัดเข้าประเภท

ครุภัณฑ์ในกลุม่ตัวอย่างน้ีได้ 
ฯลฯ 

 
 
18.3 รายการค่าใช้สอยตามข้อ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่าย 
       ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
 

 กระทรวงการคลังกําหนดรายการค่าใช้สอยตามข้อ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 โดยให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายตามความจําเป็น 
เหมาะสม และประหยัด และเพ่ือเป็นประโยชน์ของทางราชการ แจ้งตามตามหนังสือที่ กค 0406.4/ว 96  ลงวันที่  
16 กันยายน  2553  ดังน้ี 
 

ลําดับ รายการ 
1.  ค่าใช้จ่ายในการเตรียมการ  ระหว่างการรับเสด็จ  ส่งเสด็จ  หรือเกี่ยวเนื่องกับการรับเสด็จ ส่งเสด็จ 

พระมหากษัตริย์ พระราชินี พระบรมวงศานุวงศ์  
2.  ค่าจ้างเอกชนดําเนินงานของส่วนราชการ  
3.  ค่าใช้จ่ายในการเผยแพร่ หรือการประชาสัมพันธ์งานของส่วนราชการ  
4.  ค่าพานพุ่มดอกไม้ พานประดับพุ่มดอกไม้ พานพุ่มเงินพุ่มทอง กรวยดอกไม้พวงมาลัย ช่อดอกไม้ กระเช้าดอกไม้ 

หรือพวงมาลา สําหรับวางอนุสาวรีย์ หรือใช้ในการจัดงานการจัดกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติในวโรกาสต่าง ๆ  
 ค่าหรีด หรือพวงมาลา สําหรับสักการะศพ ให้เบิกจ่ายในนามของส่วนราชการเป็นส่วนรวม เฉพาะสักการะศพผู้ที่
เคยให้ความช่วยเหลือ หรือเป็นผู้เคยทําประโยชน์ ให้แก่ประเทศหรือส่วนราชการจนเป็นที่ประจักษ์ชัด  

5.  ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ และให้หมายรวมถึงการประชุมราชการทางไกลผ่านดาวเทียม เช่น ค่าอาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารในกรณีที่มีการประชุมคาบเกี่ยว มื้ออาหาร ค่าเช่าห้องประชุม ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จําเป็น 
เป็นต้น 

6.  ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่มสําหรับกรณีหน่วยงานอื่นหรือบุคคลภายนอกเข้าดูงานหรือเยี่ยมชมส่วน
ราชการ หรือกรณีการตรวจเยี่ยมหรือตรวจราชการตามภารกิจปกติ ของบุคลากรภายในส่วนราชการ การ
แถลงข่าวของส่วนราชการ การมอบเงินหรือส่ิงของบริจาค 

7.  ค่าซ่อมแซมทรัพย์สินของส่วนราชการ ที่เกิดจากการเส่ือมสภาพ หรือชํารุดเสียหายจากการใช้งานปกติ  
 ค่าซ่อมแซมทรัพย์สินของส่วนราชการที่ได้รับความเสียหาย ซึ่งมิได้เกิดจากการเส่ือมสภาพหรือชํารุดเสียหาย
จากการใช้งานปกติ เมื่อส่วนราชการจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าวแล้ว ให้ดําเนินการหาผู้รับผิดทางละเมิดตาม
กฎหมายและระเบียบว่าด้วย ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

8. ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้ชาวต่างประเทศ กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว กรณี
ชาวต่างประเทศเดินทางมาประเทศไทย ในนามของส่วนราชการเป็นส่วนรวม 
 ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้กรณีหน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือส่วนราชการ หรือกรณีการเยี่ยม
ชมส่วนราชการ ในนามของส่วนราชการเป็นส่วนรวม

9. ค่าโล่ ใบประกาศเกียรติคุณ ค่ากรอบใบประกาศเกียรติคุณ ของขวัญ ของรางวัลของที่ระลึก สําหรับข้าราชการ
หรือลูกจ้างประจําที่เกษียณอายุ หรือผู้ให้ความช่วยเหลือหรือควรได้รับการยกย่องจากทางราชการ 
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ลําดับ รายการ 
10. ค่าใช้จ่ายในการจัดทําเว็บไซต์ และส่วนอื่นที่เกี่ยวข้องในการจัดทําเว็บไซต ์
11. ค่าธรรมเนียมในการคืนบัตร เปล่ียนบัตรโดยสารพาหนะในการเดินทางไปราชการ หรือค่าบัตรโดยสารที่ไม่สามารถ

คืนหรือเปล่ียนบัตรได้กรณีเล่ือนการเดินทางไปราชการ กรณีส่วนราชการส่ังให้งด หรือเล่ือนการเดินทางไปราชการ 
และให้รวมถึงกรณีเหตุสุดวิสัยอื่น ๆ ที่ทําให้ไม่สามารถเดินทางได้ ทั้งนี้ ต้องมิได้เกิดจากตัวผู้เดินทางเป็นเหตุ 

12. ค่าธรรมเนียมอื่นๆ ที่มิใช่กรณีตามข้อ 18 (5) ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการบริหารงานของส่วนราชการ 

13. ค่าใช้บริการอินเทอร์เน็ตของผู้เดินทางไปราชการเพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
14. ค่าใช้จ่ายในการใช้สถานที่ชัว่คราวของส่วนราชการ หรือหนว่ยงานอื่นของรัฐ 
15. ค่าใช้จ่ายในการประดับ ตกแตง่อาคารสถานทีข่องส่วนราชการ 
16. ค่าบริการ หรือค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการกําจัดแมลง แมง หนู หรือสัตว์ที่อาจเป็นพาหะนําโรคร้ายมาสู่คน 

และให้หมายความรวมถึงการกําจัดเชื้อโรคหรือเช้ือรา ตามส่วนราชการหรือบ้านพักที่ทางราชการจัดไว้ให้ 
17. ค่าใช้จ่ายในการจัดหาอาหารสําหรับผู้ป่วยสามัญ ผู้ป่วยโรคเรื้อน ของสถานบริการของส่วนราชการ หรือ

สําหรับผู้ถูกควบคุม คุมขัง กักขัง คุมความประพฤติ หรือผู้ที่ถูกใช้มาตรการอื่นใดอันมีลักษณะเป็นการจํากัด
สิทธิเสรีภาพซ่ึงต้องหาว่ากระทําความผิด หรืออาหาร นม อาหารเสริม สําหรับเด็กที่อยู่ในการสงเคราะห์ของทาง
ราชการ หรือหน่วยงาน ของทางราชการ 

18. ค่าใช้จ่ายในการเป็นสมาชิก หรือการจัดซื้อหนังสือ จุลสาร วารสาร หนังสือพิมพ์ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
เพื่อใช้ในราชการโดยส่วนรวม 

19. ค่าบริการในการกําจัดส่ิงปฏิกูล จัดเก็บขยะของส่วนราชการ  
ค่าบริการในการกําจัดส่ิงปฏิกูล บ้านพักของทางราชการกรณีไม่มีผู้พักอาศัย 

20. ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ ค่าบริการจอดรถในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ สําหรับรถยนต์ของส่วนราชการ
ตามระเบียบว่าด้วยรถราชการ ซึ่งส่วนราชการได้มาโดยวิธีการซ้ือ  การยืม หรือรับบริจาค หรือได้รับความ
ช่วยเหลือจากรัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศและขึ้นทะเบียนเป็นครุภัณฑ์ของส่วนราชการ
นั้น การเช่า หรือรถส่วนตัวของข้าราชการผู้เลือกรับเงินค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจําตําแหน่ง
สําหรับข้าราชการผู้มีสิทธิได้รับรถประจําตําแหน่งที่ได้จัดหามาใช้ในการปฏิบัติราชการ 

21. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกบัการจดั ผลิตรายการ และถ่ายทอดทางสถานีโทรทัศน์ และวิทย ุ
22. ค่าพาหนะกรณีได้รับมอบหมายให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ ซึ่งส่วนราชการไม่สามารถจัดรถยนต์

ส่วนกลางให้ได้ 
23. ค่าตรวจสอบเพือ่การรับรองระบบการทํางานหรือมาตรฐานการทํางาน 
24. ค่าระวาง บรรทกุ ขนส่งพัสดุหรอืพัสดุภัณฑ์ของส่วนราชการ ยกเว้น ค่าระวาง บรรทุก ขนส่งพัสดุหรือ

พัสดุภัณฑ์ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
25. ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดจากการใช้พัสดุที่ยมืจากหน่วยงานอื่น เพื่อใช้ปฏิบัติราชการกรณีจําเป็นเร่งด่วนเป็นการ

ชั่วคราว 
26. ค่าตรวจร่างกายของบุคลากรเพื่อตรวจหาสารกัมมันตภาพรังสี และเช้ือเอชไอวี จากการปฏิบัติงานตาม

ภารกิจปกติ และไม่ถือเป็นสวัสดิการการรักษาพยาบาลที่ข้าราชการหรือลูกจ้างประจําที่จะใช้สิทธิเบิกจ่ายตาม
กฎหมายเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล 

27. ค่ารักษาพยาบาลสัตว์และค่าตรวจสุขภาพสัตว์ สําหรับหน่วยงานที่มีภารกิจปกติในการดูแลสัตว์ 
 


