


ค ำน ำ 

  มหาวิทยาลัยราชภัฏเลย  ได้รับการจัดสรรงบประมาณที่ใช้ในการด าเนินโครงการแผนงาน
ยุทธศาสตร์เสริมสร้างพลังทางสังคม : โครงการยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเลย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563  จ ำนวนทั้งสิ้น  30,238,600 บำท  (สำมสิบล้ำน
สองแสนสำมหมื่นแปดพันหกร้อยบำทถ้วน)  เพื่อให้การด าเนินการจัดหาพัสดุ  การจัดท ารายงานการจัดซื้อ/
จัดจ้าง  และการเบิกจ่ายงบประมาณโครงการแผนงานยุทธศาสตร์เสริมสร้างพลังทางสังคม : โครงการ
ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น มหาวิทยาลัยราชภัฏ เลย ประจ าปีงบประมาณ              
พ.ศ. 2563  ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย  คุ้มค่า  เป็นประโยชน์ต่อประชาชนแผละผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง            
รวมทั้งเป็นไปตามเป้าหมาย  และตัวชี้วัด 

  กองนโยบายและแผน  จึงจัดท าคู่มือการจัดซื้อจัดจ้างและแนวทางการเบิกจ่ายโครงการ
แผนงานยุทธศาสตร์เสริมสร้างพลังทางสังคม : โครงการยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเลย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563  ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์กับคณะ  ส านัก                      
และผู้ที่เกี่ยวข้องในการใช้เป็นแนวทางในการบริหารจัดท างบประมาณ  และการด าเนินงานให้เป็นไป                   
ด้วยความเรียบร้อย  บรรลุวัตถุประสงค์  และเกิดประโยชน์สูงสุด  ต่อไป 

 

 

กองนโยบายและแผน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเลย 



สารบญั 

ล ำดับ รำยกำร หน้ำ 
1 ขั้นตอนกำรจัดหำพัสดุตำมโครงกำรยุทธศำสตร์มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพ่ือกำรพัฒนำท้องถิ่น 

ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2563 
 - กรณีที่วงเงินในกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงไม่เกิน 100,000 บำท 

1 

2 ขั้นตอนกำรจัดหำพัสดุ 
- กรณีกำรจัดประชุม/จัดงำน วงเงินรวมกันไม่เกิน 10,000 บำท 

4 

3 ขั้นตอนกำรจัดท ำรำยงำนกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง 5 
4 ค่ำใช้จ่ำยและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรเบิกค่ำใช้จ่ำย  โครงกำรยุทธศำสตรฯ์ 7 
5 แบบฟอร์มบันทึกขออนุญำตไม่ด ำเนินกำรผ่ำนระบบ e-GP 8 
6 แบบฟอร์มบันทึกข้อควำมขอควำมเห็นชอบกรณีกำรจัดหำพัสดุในกำรจัดประชุม/จัดงำน 9 
 ภาคผนวก  
 ภาคผนวก ก : แนวปฏิบัติในกำรขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำงตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อ 

จัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวง 
กำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 ภาคผนวก ข : แนวทำงปฏิบัติในกำรก ำหนดคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอและกำรก ำหนด 
ผลงำน  

 ภาคผนวก ค : แนวทำงกำรพิจำรณำสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตำมหลักกำรจ ำแนก 
ประเภทรำยจ่ำยตำมงบประมำณ  

 ภาคผนวก ง : กำรปรับปรุงหลักกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำมงบประมำณ  
 

 

 



 

 

 

 
 

ขั้นตอนการจัดหาพัสดุภายใต้โครงการยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
เพื่อการพฒันาท้องถิ่น  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

(ด าเนินการเฉพาะกรณีที่วงเงินในการจดัซื้อ/จัดจ้างไม่เกิน 100,000 บาท) 

 

 

  



สรุปโดยงานพัสดุ กองกลาง  
ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏเลย 

ไมถู่กต้อง 

 

ขั้นตอนการจดัหาพัสดุภายใตโ้ครงการยทุธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพื่อการพฒันาท้องถิน่ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

(ด าเนนิการเฉพาะกรณีที่วงเงินในการจัดซือ้/จัดจ้างไม่เกนิ 100,000 บาท) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุคณะ/ส านัก/สถาบัน เสนอรายงาน 

ขอซ้ือขอจ้างต่อผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน 

(1) หากต้องการยมืเงินทดรองจ่ายเพื่อไปซื้อวสัดุ/จ้าง
งานจะต้องท า “บนัทึกขออนุญาตไมด่ าเนินการผ่าน
ระบบ e-GP” แนบมากับใบกันเงิน 
(2) หากต้องการเช่าเหมารถ ให้เขียน “บันทึกขออนุมตัิ
เช่าเหมารถเพื่อใชใ้นราชการ” แนบมากบัใบกันเงิน 
**ข้อ (1) และ (2) ไม่ต้องน าไปลงรบัธุรการให้แนบมา
กับใบกันเงิน 
***ผู้ขออนุมัติจะต้องเตรียมเอกสารของผู้ขาย/ผู้รับ
จ้างเพื่อให้เจ้าหนา้ที่พัสดุจัดท าข้อมูลผู้ขาย 
(เฉพาะกรณีที่เป็นรา้นค้ารายใหม่ที่ไม่เคยซื้อ/จ้างมาก่อน) 

ผู้ขออนุมัตแิก้ไขเช่น 
เพิ่มรายละเอียดงานจ้าง 

หัวหนา้เจา้หนา้ที่เสนอความเห็นต่อรองอธกิารบด ี
ฝ่ายนโยบายและแผน ใน“บันทกึขออนุญาต 
ไม่ด าเนินการผ่านระบบ e-GP” หรือ“บันทึก 

ขออนุมัติเช่าเหมารถเพื่อใช้ในราชการ” 
 

 หัวหน้าพัสดุพิจารณา 

เสนอรองอธิการบดีฝ่ายนโยบายและแผนฯ  
(ระยะเวลาด าเนินการ 1 วัน) 

 

ผู้บริหารลงนามอนุญาตใน“บันทึกขออนุญาตไม่
ด าเนินการผ่านระบบ e-GP” หรือ 

อนุมัติใน “บันทึกขออนุมัติเช่าเหมารถเพื่อใช้ในราชการ” 
 

ถูกต้อง 

 ผู้บริหารพิจารณา 

วางแผนการจัดหาพัสดุให้ทันต่อระยะเวลาที่ต้องการ
ด าเนินการ  (ควรก าหนดล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน) 

 

เริ่มต้นการท างาน 
 ในกรณีที่เป็นงานจ้าง ผู้ขออนุมัติจะต้องเขียน

รายละเอียดงานจ้างให้มีความเหมาะสมกับวงเงินที่
จะจ้าง หากผู้ขออนุมัติเขียนรายละเอียดงานจ้าง
น้อยเกินไปไม่เหมาะสมกับเงินค่าจ้าง ผู้ขออนุมัติจะ
มีความเสี่ยงและถูกตั้งค าถามในการใช้งบประมาณ
ให้เกิดความคุ้มค่า 

เห็นชอบและอนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

เขียนรายงานขอซื้อขอจ้าง (ใบกันเงิน) 
(แนบใบเสนอราคา/รายละเอียดงานจ้าง) 

(ระยะเวลาด าเนินการ 1 วัน) 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุคณะ/ส านัก/สถาบัน  
ลงรับรายงานขอซื้อขอจ้าง (ใบกันเงิน) 

(ระยะเวลาด าเนินการ 1 วัน) 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุกองนโยบายและแผน เสนอรายงาน 

ขอซ้ือขอจ้างหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุกลาง 

2 
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สรุปโดยงานพัสดุ กองกลาง  
ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏเลย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ: 1. การด าเนินการนี้ไม่รวมการจัดหาพัสดุในกรณีที่เป็นการจัดงาน/จัดประชุมสัมมนา 
               และมีวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท (ตามหนังสือที่ กค(กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 9 มีนาคม 2561) 
              2. ผู้ขออนุมัติจะต้องเตรียมเอกสารของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อจัดท าข้อมูลผู้ขายพร้อม
การขออนุมัติ ดังนี้ 

2.1)  กรณีเป็นบริษัท/ห้างหุ้นส่วนจ ากัด (ทุกรายการต้องใช้จ านวน 2 ชุด) 
(1) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัท/ห้างหุ้นส่วนจ ากัด 
(2) ส าเนาหนังสือจดทะเบียนการค้า 
(3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีอ านาจลงนาม 
(4) ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนาม 
(5) ส าเนาหนังสือใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภ.พ. 20) 
(6) ส าเนาหน้าสมุดบัญชี เงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ พร้อมแนบรายการเคลื่อนไหว

ไม่เกิน 3 เดือน จนถึงปัจจุบัน หรือ  ส าเนา Statement  ของ เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันพร้อมแนบ
รายการเคลื่อนไหว 1 เดือน จนถึงปัจจุบัน (สามารถปิดตัวเลขแสดงรายละเอียดการเงินได้ แต่ขอให้เห็นข้อมูลวัน
เดือนปีที่บัญชีมีการเคลื่อนไหว) 

(7) ส าเนาแบบแสดงการลงทะเบียนในระบบ e-GP ส าหรับผู้ประกอบการที่จะท าธุรกรรมกับ
ภาครัฐ  

2.2)  กรณีเป็นร้านค้า (ทุกรายการต้องใช้จ านวน 2 ชุด) 
(1) ส าเนาหนังสือจดทะเบียนพาณิชย ์
(2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีอ านาจลงนาม 
(3) ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนาม 
(4) ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษี 
 
 

ผู้ขออนุมัติด าเนินการจัดหาพัสดุตามที่ขออนุมัติพร้อม
ท าหลักฐานการเบิกจ่าย 

เจ้าหน้าที่พัสดุท าการเบิกจ่ายตามระเบียบ 

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP  

เอกสารหมายเลข 1 

สิ้นสุดการท างาน 

2 

2
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สรุปโดยงานพัสดุ กองกลาง  
ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏเลย 

(5) ส าเนาหน้าสมุดบัญชี เงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ พร้อมแนบรายการเคลื่อนไหว
ไม่เกิน 3 เดือน จนถึงปัจจุบัน (สามารถปิดตัวเลขแสดงรายละเอียดการเงินได้ แต่ขอให้เห็นข้อมูลวันเดือนปีที่
บัญชีมีการเคลื่อนไหว) 

(6) ส าเนาแบบแสดงการลงทะเบียนในระบบ e-GP ส าหรับผู้ประกอบการที่จะท าธุรกรรมกับ
ภาครัฐ   

2.3)  กรณีเป็นบุคคลธรรมดา 
(1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
(3) ส าเนาหน้าสมุดบัญชี เงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ พร้อมแนบรายการเคลื่อนไหว

ไม่เกิน 3 เดือน จนถึงปัจจุบัน (สามารถปิดตัวเลขแสดงรายละเอียดการเงินได้ แต่ขอให้เห็นข้อมูลวันเดือนปีที่
บัญชีมีการเคลื่อนไหว) 

(4) ส าเนาแบบแสดงการลงทะเบียนในระบบ e-GP ส าหรับผู้ประกอบการที่จะท าธุรกรรมกับ
ภาครัฐ   
 

3



 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการจัดหาพัสดกุรณีการจัดประชุม/จดังาน 

(การจัดหาพัสดุต้องมีวงเงินรวมกันไม่เกิน 10,000 บาท) 

 

 

 
 

 



ขั้นตอนการจัดหาพัสดุกรณีการจัดประชุม/จัดงาน 
(การจัดหาพัสดุต้องมีวงเงินรวมกันไม่เกิน 10,000 บาท) 

 
 
 

ตัวอย่างเช่น ผู้ขออนุมัติจัดงานระหว่างวันที่ 1-3 ต.ค. 62 
ผู้ขออนุมัติจะต้องเร่งท าบันทึกขอความเห็นชอบเสนอผู้มี

อ านาจลงนามไม่เกินวันที่ 8 ต.ค. 62 

ผู้ขออนุมัติแก้ไข 

ไม่เห็นชอบ 

เริ่มต้นการท างาน 

จัดหาพัสดุโดยเก็บใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานต่างๆ 

ท าบันทึกข้อความขอความเห็นชอบในการซื้อ/จ้าง 
(ต้องด าเนินการภายใน 5 วันหลังจากงานสิ้นสุดลง) 

เจ้าหน้าที่พัสดุคณะ/ส านัก/สถาบัน น าบันทึกข้อความ
ขอความเห็นชอบในการซื้อ/จ้าง ลงรับที่งานธุรการกลาง 

 

เจ้าหน้าที่งานธุรการกลาง น าบันทึกข้อความขอความ
เห็นชอบในการซื้อ/จ้าง เสนออธิการบดี 

เพื่อขอความเห็นชอบ 
 

ผู้บริหารพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุคณะ/ส านัก/สถาบัน น าบันทึกข้อความ
ขอความเห็นชอบในการซื้อ/จ้าง ที่ผ่านการอนุมัติไปเป็น

หลักฐานการเบิกจ่าย 

เจ้าหน้าที่พัสดุคณะ/ส านัก/สถาบัน  
น าเอกสารการเบิกจ่าย (ชุดเบิก) ส่งที่งานการเงิน 

สิ้นสุดการท างาน 

เห็นชอบ 
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ขั้นตอนการจัดท ารายงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 

  



คณะ/ศูนย/์ส ำนัก/สถำบัน จัดท ำรำยงำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง

เจ้ำหน้ำทีพั่สดุคณะ/ศูนย/์ส ำนัก/สถำบัน 
ลงรับรำยงำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง

เจ้ำหน้ำที่กำรเงินตรวจสอบข้อมูลและเสนอต่อหัวหน้ำกำรเงินหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมำยพิจำรณำรำยงำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง

พิจำรณำรำยงำนกำร
จัดซื้อจัดจ้ำง

เจ้ำหน้ำที่กำรเงินบันทึกข้อมูลในระบบและท ำกำรเบิกจ่ำยตำมระเบียบ

ผู้ขอเบิกจ่ำยแก้ไข 
เช่น กรอกข้อมูล

ไม่ครบถ้วน

เริ่มต้น

สิ้นสุด

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ขั้นตอนการจัดท ารายงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง
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ค่าใช้จ่ายและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่าย  
ภายใต้โครงการยุทธศาสตร์เพื่อการพัฒนาท้องถิ่น 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเลย 

 

  



ค่าใช้จ่ายและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่าย  ภายใต้โครงการยุทธศาสตร์เพื่อการพัฒนาท้องถิ่น 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเลย 

 

ล าดับ รายการเบิก จ านวนเงิน หมายเหตุ 
1 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   
 - ค่าเบี้ยเลี้ยง 240/270 - ระดับ 1-8/9 ขึ้นไป 
 - ค่าท่ีพัก 1,500/850/700 - ตามบิล/พักคู่/เหมาจ่าย 
 - ค่าพาหนะ 4 บาท/กม./ตามบิล - รถส่วนตัว/รถมหาลัยฯ 
 - ค่าใช้จ่ายอื่น เช่น ค่าลงทะเบียน ตามใบเสร็จ ค่าพาหนะรับจ้าง (TAXI) 
 * กรณีพักแรม 24 ชม. เป็น 1 วัน 

เศษเกิน 12 ชม. นับเป็น 1 วัน 
 ระดับ 6 ขึ้นไป เบิกได้ในกรณี ดังนี้ 

* ภายในจังหวัดเดียวกันไม่ก าหนดวงเงิน  
 * กรณีไม่พักแรม  

เศษเกิน 12 ชม. เป็น 1 วัน  
เกิน 6 ชม. นับเป็นครึ่งวัน 

 * ถ้าข้ามเขตจังหวัด 
- เขตติดต่อหรือผ่าน กทม.เที่ยวละ 
ไม่เกิน 600 บาท 
- เขตติดต่อจังหวัดอ่ืน เที่ยวละไม่เกิน 
500 บาท 

2 การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ   
 - ค่าล่วงเวลา 200 บาท/วัน วันจันทร์ – ศุกร์ 16.30 – 20.30 น. 
  300 บาท/วัน วันเสาร์ – อาทิตย์ 08.30 – 16.30 น. 
 - ค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยปฏิบัติงาน 200 บาท/วัน  
3 ค่าเก็บข้อมูล 60 บาท/ชุด  
4 ค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิ 1,200 บาท  
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ค่าใช้จ่ายและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่าย  โครงการยุทธศาสตร์เพื่อการพัฒนาท้องถิ่น 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเลย 
 

ล าดับ รายการเบิก จ านวนเงิน หมายเหตุ 
5 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม   
 - ค่าตอบแทนวิทยากร 

ค่าสมนาคุณวิทยากร 
* บรรยายไม่เกิน 1 คน 
* อภิปราย/สัมมนาเป็นคณะไม่เกิน 
 5 คน 
* แบ่งกลุ่ม 
- ฝึกภาคปฏิบัติ 
- อภิปราย ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
- ท ากิจกรรม 
**วิทยากรเกินกว่าที่ก าหนดให้เฉลี่ย
จ่าย 

600/1,200/ชม. * บุคลากรของรัฐ/ไม่ใช่บุคลากรของรัฐ 
การนับเวลาบรรยาย 

* นับเวลาที่ก าหนดในตารางฝึกอบรม 
* ไม่ต้องหักเวลาที่พักรับประทาน 
อาหารว่าง 
* แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องไม่น้อย
กว่า 50 นาที 
* ชั่วโมงการฝึกอบรมไม่ถึง 50 นาที แต่
ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้เบิกค่าสมนาคุณ
ได้กึ่งหนึ่ง 

 - ค่าท่ีพัก 500/1,200 * เหมาจ่าย/ตามบิล 
 - ค่าพาหนะ 4 บาท/กม./ตามบิล * รถส่วนตัว/เช่าเหมารถ/ต้องมีใบเสร็จ 
    * ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง 
 - ค่าอาหารกลางวัน ไม่เกิน 200 บาท/มื้อ  
 - ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 35 บาท/หัว  * เช้า – บ่าย รวม 70 บาท 
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ตัวอย่างบันทึกขออนญุาตไม่ด าเนินการผ่านระบบ e-GP 

  



 

                                                         บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ    มหาวิทยาลัยราชภัฏเลย  

ที ่                / วันที่           
เรื่อง   ขออนุญาตด าเนินการจัดหาพัสดุโดยไม่บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP  

เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเลย     
  ตามที่ข้าพเจ้า . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ได้รับอนุมัติให้ด าเนินโครงการ
....................................... จ านวน......................... บาท  แหล่งงบประมาณจาก................................. ........
ประจ าปีงบประมาณ.............................................หมายเลขโครงการ..................................... และข้าพเจ้าได้
ด าเนินการจัดซื้อ.......................................................... และอ่ืน ๆ จ านวน ...............รายการ  รวมเป็นเงิน จ านวน 
........................... บาท  รายละเอียดดังแสดงในรายงานขอซื้อขอจ้าง              ทั้งนี้ ในการจัดหาพัสดุตาม
รายการดังกล่าวข้าพเจ้าไม่สามารถจะด าเนินการผ่านระบบได้เนื่องจาก................................................................. 
(ให้ผู้ขออนุญาตระบุเหตุผลความจ าเป็นในการด าเนินการ เช่น จ าเป็นต้องน าเงินสดไปซื้อเพราะอยู่กรุงเทพฯ 
หรือ ฯลฯ ) ด้วยเหตุผลความจ าเป็นดังกล่าวท าให้การจัดหาพัสดุในครั้งนี้ไม่สามารถด าเนินการผ่านระบบ e-GP 
ได ้

  ในการนี้ ข้าพเจ้าจึงขออนุญาตด าเนินการจัดหาพัสดุโดยไม่บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 
 

   (ลงชื่อ) ............................................... ผู้ขออนุญาต 
                   (................................................................) 

ต าแหน่ง……………………………………………… 

 

 
(1) ความเห็นของหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ
.............................................................................................................. 
................................................................................................................... 
.................................................................................................................. 
................................................................................................................. 
 
 
 
 
 
 
 

“บันทึกขออนุญาตไม่ด าเนินการผ่านระบบ e-GP” 
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ตัวอย่างบันทึกข้อความขอความเห็นชอบ 

กรณีการจัดหาพัสดุในการจัดประชุม/จัดงาน 

 

 

 

 

 

 

 



 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏเลย......................................................................................................... ...        

ที.่.................................................................................. ...วันที.่..........................................................   
เรื่อง  ขอความเห็นชอบการ ซื้อ/จ้าง...................(ชื่อพัสดุที่จัดซื้อ/จ้าง/เช่า)................................................. .....       
 
เรียน.............................................................................   
 
  ด้วยข้าพเจ้า.................................................................ได้ด าเนินการจัดซื้อ/จ้าง.............(ชื่อ
พัสดุที่จัดซื้อ/จ้าง/เช่า)......................................เนื่องจาก...............(เหตุผลความจ าเป็น).................................... 
จึงได้ด าเนินการซื้อ/จ้างจาก..............................................(ชื่อผู้รับจ้าง/ผู้ขาย/ผู้ให้เช่า) จ านวน.......(รายการ)..... 
เป็นเงิน..................บาท (.....ตัวอักษร........................) ตาม (ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ) เล่มที่..........เลขที่........... 
ในวันที่......................................ดังเอกสารแนบท้าย ทั้งนี้ ขอรับรองว่า..........(ชื่อพัสดุที่จัดซื้อ/จ้าง/เช่า)............. 
เป็นรายการอยู่ในตารางที่ ๑ เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐแนบท้ายหนังสือ
คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕/ว 
๑๑๙ ลงวันที่ ๗ มีนาคม ๒๕๖๑ 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

๑. ให้ความเห็นชอบโดยให้ถือรายงานนี้เป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๒. อนุมัติให้เบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ จ านวน..................................บาท 
 

ทั้งนี้ มีบุคคลต่อไปนี้เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ 
๑..................................................................... ประธานกรรมการ 
๒..................................................................... กรรมการ 
๓.....................................................................กรรมการ 

 
       ลงชื่อ.........................................(ผู้จัดท ารายงาน) 

          (........................................ .) 
เห็นชอบ และอนุมัติวงเงินตามเสนอ     
ลงชื่อ......................................... .... 
      (............................................)    
ต าแหน่ง.......................................... 
 
          “เมืองเลยน่าอยู่  เมืองแห่งการท่องเที่ยว  การค้าและการลงทุนภายใต้การพัฒนาที่ยั่งยืน” 

                        

“ตัวอย่างบันทึกข้อความขอความเห็นชอบกรณีการจัดหาพัสดุ 
ในการจัดประชุม/จัดงาน” 
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ภาคผนวก 

  



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ก 

แนวปฏิบัติในการขออนุมัติจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

  



-1- 
 

  
 
 

 
1. หลักการ 
 
 ในกรณีที่ผู้ด าเนินโครงการต้องการจัดหาพัสดุ  (วัสดุในการด าเนินโครงการ หรือการจ้างเหมาบริการ) 
ผู้ด าเนินโครงการจะต้องขออนุมัติต่อผู้มีอ านาจก่อน  เมื่อผู้มีอ านาจเห็นชอบให้ด าเนินการแล้วผู้ด าเนิน
โครงการจึงจะสามารถสั่งวัสดุ หรือสั่งจ้างงานได้   
 
2. ท าไมผู้ด าเนินโครงการจึงไม่สามารถยืมเงินทดรองจ่ายได้ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 9 
และ ข้อ 10 ก าหนดว่า  ถ้าการจัดหาพัสดุที่มีวงเงินในการจัดหาเกินกว่า 5,000 บาท เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้อง
ด าเนินการผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) กล่าวคือ ต้องบันทึกข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างใน
ระบบ e-GP ซึ่งถ้าเจ้าหน้าที่พัสดุไม่ปฏิบัติตามระเบียบจะมีความผิดในฐานละเลยการปฏิบัติหน้าที่  ด้วยเหตุ
ดังกล่าวท าให้ผู้ด าเนินโครงการไม่สามารถยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือน าไปจ่ายให้กับผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้เนื่องจาก
เจ้าหน้าที่งานการเงินไม่เสนอผู้มีอ านาจให้อนุมัติเงินยืมทดรองจ่าย  ทั้งนี้ค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่ผู้ด าเนินโครงการ
สามารถจะยืมเงินทดรองจ่ายได้จะประกอบด้วย 

(1) ค่าตอบแทน เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานล่วงเวลา 
(2) ค่าใช้สอย เช่น ค่าเช่าเหมารถเพ่ือใช้ในราชการ ค่าอาหาร ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่าง 
(3) ค่าวัสดุในการจัดประชุม หรือการจัดงานซึ่งจะต้องรวมกันแล้วไม่เกิน 10,000 บาท ตามหนังสือ

คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว 
119 ลงวันที่ 9 มีนาคม 2561 

 
3. การจัดหาพัสดุกรณีใดบ้างท่ีไม่ต้องด าเนินการผ่านระบบ e-GP และสามารถยืมเงินทดรองจ่ายได้ 

กรมบัญชีกลางมีข้อยกเว้นบางกรณีที่เจ้าหน้าที่พัสดุไม่ต้องบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP ตามหนังสือที่ 
กค 0405 4 ว 322  ลงวันที่ 24  สิงหาคม  2560 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่าน
ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐดังนี้ 

(1) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้นไม่เกิน 5,000 บาท 
(2) กรณีจ้าง/ซื้อกับบุคคลธรรมดา 
(3) กรณีการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดงาน จัดประชุม สัมมนาและมีการจัดหาพัสดุไม่เกิน            

10,000 บาท(ตามหนังสือที่ กค(กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 9 มีนาคม 2561) 
นอกเหนือจากทั้ง 3 กรณีข้างต้นเจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องด าเนินการผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ          

(e-GP)  เว้นแต่ผู้ด าเนินโครงการมีเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่สามารถจะด าเนินการผ่านระบบ e-GP ได้ก็ให้ท า
บันทึกขออนุญาตเสนอต่อผู้มีอ านาจลงนามเป็นรายกรณีไป(ตัวอย่างบันทึกรายดังที่แนบมาพร้อมนี้)  ทั้งนี้
เหตุผลที่ไม่สามารถด าเนินการผ่านระบบ e-GP ผู้ด าเนินการจะต้องพิจารณาอย่างดีแล้วว่าเป็นเหตุผลที่มี 
ความจ าเป็นอย่างแท้จริง   เนื่องจากการผู้ด าเนินโครงการก าลังจะละเว้นไม่ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติและ
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

 

แนวปฏิบัติในการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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4. ถ้าต้องการเช่าเหมารถเพื่อใช้ในการเดินทางไปราชการจะต้องท าอย่างไร 
ในกรณีที่บุคลากรมีความจะต้องการจะเช่าเหมารถเพ่ือใช้ในการเดินทางไปราชการ  จะต้อง

ด าเนินการเขียนรายงานขอซื้อขอจ้าง(ใบกันเงิน) พร้อมกับเขียนบันทึก “ขออนุมัติเช่ารถรับส่งผู้โดยสารใช้ใน
ราชการ”  โดยแนบบันทึกมากับรายงานขอซ้ือขอจ้าง(ใบกันเงิน) โดยไม่ต้องน าบันทึกไปลงรับธุรการ  ทั้งนี้การ
เช่าเหมารถดังกล่าวจะต้องเป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเลย กล่าวคือ ผู้รับจ้างที่ บุคลากร            
จะสามารถจ้างได้นั้นจะต้องเป็นผู้ที่จะต้องขึ้นทะเบียนเป็น “รถรับจ้างไม่ประจ าทาง” และมีเอกสารที่จะต้อง
เตรียมประกอบการเบิกจ่ายคือ 

(1) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน 
(2) ส าเนาแสดงหลักฐานการช าระภาษีในปีปัจจุบัน 
(3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับจ้าง(เจ้าของรถ) 
(4) ส าเนาใบอนุญาตขับข่ีของพนักงานขับรถ 
ในกรณีที่บุคลากรไม่สามารถจัดหารถได้ตามประกาศของมหาวิทยาลัย(ไม่สามารถจัดหารถที่จด

ทะเบียนเป็นรถรับจ้างไม่ประจ าทาง  หรือมีอัตราค่าจ้างเกินประกาศของมหาวิทยาลัย  บุคลากรจะต้องท า
บันทึกข้อความขออนุญาตกับอธิการบดี  โดยชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่สามารถจัดหารถตามประกาศ
มหาวิทยาลัยได้  (อธิการบดีเป็นผู้มีอ านาจแต่เพียงผู้เดียวในการขออนุมัติดังกล่าว)  ทั้งนี้ขอให้บุคลากร                 
น าบันทึกเสนอขออนุญาตโดยลงรับที่งานธุรการ (ผ่านหัวหน้างานพัสดุ) และให้อธิการบดีอนุญาตก่อน              
จึงจะเขียนรายงานขอซื้อขอจ้างได้(แนบบันทึกขออนุญาตมาพร้อมกับใบกันเงิน) 

หมายเหตุ:  
1. ถ้าสามารถจัดหารถท่ีขึ้นทะเบียนเป็น “รถรับจ้างไม่ประจ าทาง” บุคลากรสามารถเขียน“ขออนุมัติ

เช่ารถรับส่งผู้โดยสารใช้ในราชการ” แนบมาพร้อมกับใบกันเงินโดยไม่ต้องลงรับกับธุรการได้เลย 
2. อัตราการเช่าเหมารถให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเลย 

 

5. ถ้ามีความต้องการจะจัดประชุม อบรม จัดงานและต้องจัดหาพัสดุจะต้องท าอย่างไร 
ในกรณีที่บุคลากรมีความจะต้องการจะจัดประชุม อบรม จัดงานต่างๆ ขอให้พิจารณาก่อนว่าในการ

จัดกิจกรรมดังกล่าวมีพัสดุที่จะต้องจัดหาอะไรบ้าง  บุคลากรสามารถด าเนินการจัดหาได้ 2 วิธี ดังนี้ 
5.1 กรณีทีก่ารจัดประชุม อบรม จัดงานมีวงเงินในการจัดหาพัสดุไม่เกิน 10,000 บาท ให้บุคลากร

ปฏิบัติตามหนังสือที่ กค(กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 9 มีนาคม 2561  โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 

ขั้นตอนการจัดหาพัสดุกรณีการจัดประชุม/จัดงาน 
(การจัดหาพัสดุต้องมีวงเงินรวมกันไม่เกิน 10,000 บาท) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้นการท างาน 

จัดหาพัสดุโดยเก็บใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานต่างๆ 
 

ตัวอย่างเช่น ผู้ขออนุมัติจัด
งานระหว่างวันท่ี  
1-3 ต.ค. 62 ผู้ขออนุมัติ
จะต้องเร่งท าบันทึกขอความ
เห็นชอบเสนอผู้มีอ านาจลง
นามไม่เกินวันท่ี 8 ต.ค. 62 

ท าบันทึกข้อความขอความเห็นชอบในการซื้อ/จ้าง 

พร้อมแนบหลักฐานต่างๆที่ม ี

(ต้องด าเนินการภายใน 5 วันหลังจากงานสิ้นสดุลง) 
 

9j2 
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เจ้าหน้าท่ีพัสดุเสนอบันทึกข้อความต่อหัวหน้าเจา้หน้าท่ีพัสดุของคณะ 

ถ้ากรณีเป็นส านัก/สถาบันให้เจ้าหน้าท่ีกองนโยบายและแผนเสนอตอ่หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลาง 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุคณะ(กรณีผู้ขออนุมัติสังกัดคณะ)  
และเจา้หน้าท่ีกองนโยบายและแผน (กรณีผู้ขออนุมตัิสังกัดส านัก สถาบัน)  

ลงรับบันทึกข้อความ(เข้าระบบสารบรรณ) 
 

 หัวหน้าพัสดุพิจารณา 

เสนอคณบดีเพื่อขอความเห็นชอบ(กรณีคณะ) 
เสนอรองอธิการบดฝี่ายนโยบายและแผนฯ(กรณีส านัก สถาบัน) 

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ผู้ขออนุมัติแก้ไข 

 ผู้บริหารพิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุน าบันทึกข้อความขอความเห็นชอบท่ีผ่านการอนุมัตไิปเป็น
หลักฐานการเบิกจ่าย 

สิ้นสุดการท างาน 
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5.2 กรณีที่การจัดประชุม อบรม จัดงานมีวงเงินในการจัดหาพัสดุเกิน 10,000 บาท ให้บุคลากร
ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ข้อ 22 
โดยมีขั้นตอนในการด าเนินการดังนี้ (ด าเนินการเฉพาะกรณีท่ีวงเงินในการจัดซื้อ/จัดจ้างไม่เกิน 100,000 บาท) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้นการท างาน 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุเสนอรายงานขอซื้อขอจ้างต่อหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีพัสดุของคณะ 

ถ้ากรณีเป็นส านัก/สถาบันให้เจ้าหน้าท่ีกองนโยบาย
และแผนเสนอต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุกลาง 

(ระยะเวลาด าเนินการ 1 วัน) 

วางแผนการจัดหาพัสดุให้ทันต่อระยะเวลาที่ต้องการ
ด าเนินการ  (ควรก าหนดล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน) 

 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเสนอความเห็นต่อคณบดี(กรณีคณะ)
รองอธิการบดีฝ่ายนโยบายและแผน(กรณีส านัก 

ใน“บันทึกขออนุญาตไม่ด าเนินการผ่านระบบ e-GP” 
หรือ“บันทึกขออนุมัติเช่าเหมารถเพื่อใช้ในราชการ” 

 

 หัวหน้าพัสดุพิจารณา 

เสนอคณบดีเพื่อขออนุมัติ(กรณีคณะ) 
เสนอรองอธิการบดฝี่ายนโยบายและแผนฯ  

(กรณีส านัก สถาบัน) (ระยะเวลาด าเนินการ 1 วัน) 
 

ผู้บริหารลงนามอนุญาตใน“บันทึกขออนุญาตไม่
ด าเนินการผ่านระบบ e-GP” หรือ 

อนุมัติใน“บันทึกขออนุมัติเช่าเหมารถเพื่อใช้ในราชการ” 
 

(1) หากต้องการยืมเงินทดรองจ่ายเพื่อไปซ้ือวัสดุ/จ้าง
งานจะต้องท า “บันทึกขออนุญาตไม่ด าเนินการผ่าน
ระบบ e-GP” แนบมากับใบกันเงิน 
(2) หากต้องการเช่าเหมารถ ให้เขียน “บันทึกขออนุมัติ
เช่าเหมารถเพื่อใช้ในราชการ” แนบมากับใบกันเงิน 
**ข้อ (1) และ (2) ไม่ต้องน าไปลงรับธุรการให้แนบมา
กับใบกันเงิน 
***ผู้ขออนุมัติจะต้องเตรียมเอกสารของผู้ขาย/ผู้รับ
จ้างเพื่อให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าข้อมูลผู้ขาย 
(เฉพาะกรณีท่ีเป็นร้านค้ารายใหม่ที่ไม่เคยซื้อ/จ้างมาก่อน) 

9j2 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ในกรณีที่เป็นงานจ้าง ผู้ขออนุมัตจิะต้องเขียน
รายละเอียดงานจ้างให้มีความเหมาะสมกับวงเงินท่ี
จะจ้าง หากผู้ขออนุมัตเิขียนรายละเอียดงานจ้าง
น้อยเกินไปไม่เหมาะสมกับเงินค่าจ้าง ผู้ขออนุมัติจะ
มีความเสี่ยงและถูกตั้งค าถามในการใช้งบประมาณ
ให้เกิดความคุม้ค่า 

ผู้ขออนุมัติแก้ไขเช่น 
เพิ่มรายละเอียดงานจ้าง 

 ผู้บริหารพิจารณา 

เห็นชอบและอนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

เขียนรายงานขอซื้อขอจ้าง (ใบกันเงิน) 
(แนบใบเสนอราคา/รายละเอียดงานจ้าง) 

(ระยะเวลาด าเนินการ 1 วัน) 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุคณะ(กรณีผู้ขออนุมัติสังกัดคณะ) และ
เจ้าหน้าท่ีกองนโยบายและแผน  

(กรณีผู้ขออนุมตัิสังกัดส านัก สถาบัน)  
ลงรับรายงานขอซื้อขอจ้าง (ใบกันเงิน) 

(ระยะเวลาด าเนินการ 1 วัน) 
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6. การจัดหาพัสดุโดยใช้งบประมาณเงินแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้แตกต่างกันอย่างไร 

การจัดหาพัสดุโดยใช้งบประมาณเงินรายได้ด าเนินการเบิกจ่ายผ่านระบบของมหาวิทยาลัย  ดังนั้น 
การโอนเงินให้กับผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  งานการเงินจะด าเนินการตรวจหลักฐานการเบิกจ่ายและโอนเงิน/จ่ายเงิน
ให้กับผู้รับจ้าง  แต่การใช้งบประมาณเงินแผ่นดินการด าเนินการเบิกจ่ายจะด าเนินการผ่านระบบ GFMIS             
งานการเงินมหาวิทยาลัยราชภัฏเลยจะมีหน้าที่ตรวจหลักฐานการเบิกจ่าย  และบันทึกเข้าระบบ GFMIS เพ่ือ
ขออนุมัติจ่ายเงิน  คลังจังหวัดเลยจะเป็นผู้อนุมัติค าขอของเจ้าหน้าที่งานการเงิน  และกรมบัญชีกลางจะเป็นผู้
สั่งโอนเงินงบประมาณจากส่วนกลางไปยังหมายเลขบัญชีของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ดังนั้น  จึงมีความจ าเป็นที่ผู้ขาย/
ผู้รับจ้างจะต้องท าเรื่อง “สร้างข้อมูลหลักผู้ขายกับมหาวิทยาลัย”  เพ่ือให้ระบบ GFMIS ทราบว่า
มหาวิทยาลัยเป็นคู่ค้ากับผู้ประกอบการรายนั้นๆ  เจ้าหน้าที่พัสดุจะเป็นผู้ด าเนินการ “สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย
กับมหาวิทยาลัย” โดยจะต้องใช้เอกสารต่างๆ ของผู้ขาย/ผู้รับจ้างเพ่ือส่งให้คลังจังหวัดเลยด าเนินการใช้ 
ดังนั้นหากบุคลากรต้องการจะใช้งบประมาณแผ่นดิน  ผู้ขออนุมัติจะต้องเตรียมเอกสารของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ให้
เจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อจัดท าข้อมูลผู้ขายพร้อมการขออนุมัติ ดังนี้ 

2.1)  กรณีเป็นบริษัท/ห้างหุ้นส่วนจ ากัด (ทุกรายการต้องใช้จ านวน 2 ชุด) 
(1) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัท/ห้างหุ้นส่วนจ ากัด 

(2) ส าเนาหนังสือจดทะเบียนการค้า 
(3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีอ านาจลงนาม 
(4) ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนาม 
(5) ส าเนาหนังสือใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม (ภ.พ. 20) 
(6) ส าเนาหน้าสมุดบัญชี เงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ พร้อมแนบรายการ

เคลื่อนไหวไม่เกิน 3 เดือน จนถึงปัจจุบัน หรือ  ส าเนา Statement  ของ เงินฝากธนาคารประเภทกระแส
รายวันพร้อมแนบรายการเคลื่อนไหว 1 เดือน จนถึงปัจจุบัน (สามารถปิดตัวเลขแสดงรายละเอียดการเงินได้ 
แต่ขอให้เห็นข้อมูลวันเดือนปีที่บัญชีมีการเคลื่อนไหว) 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP  

ผู้ขออนุมัติด าเนินการจดัหาพัสดุตามที่ขออนุมัติพร้อม
ท าหลักฐานการเบิกจ่าย 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุท าการเบิกจ่ายตามระเบียบ 
 

9j2 

สิ้นสุดการท างาน 

เอกสารหมายเลข 1 
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(7) ส าเนาแบบแสดงการลงทะเบียนในระบบ e-GP ส าหรับผู้ประกอบการที่จะท าธุรกรรม
กับภาครัฐ  

2.2) กรณีเป็นร้านค้า (ทุกรายการต้องใช้จ านวน 2 ชุด) 
(1) ส าเนาหนังสือจดทะเบียนพาณิชย ์
(2) ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชนของผู้มีอ านาจลงนาม 
(3) ส าเนาทะเบยีนบ้านของผู้มอี านาจลงนาม 
(4) ส าเนาบัตรประจ าตวัผู้เสียภาษี 
(5) ส าเนาหน้าสมุดบัญชี เงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ พร้อมแนบรายการเคลื่อนไหวไม่

เกิน 3 เดือน จนถึงปัจจุบนั (สามารถปิดตัวเลขแสดงรายละเอียดการเงินได้ แต่ขอให้เห็นข้อมูลวันเดือนปีที่บัญชีมี
การเคลื่อนไหว) 

(6) ส าเนาแบบแสดงการลงทะเบียนในระบบ e-GP ส าหรับผูป้ระกอบการที่จะท าธุรกรรมกับ
ภาครัฐ   

2.3)  กรณีเป็นบุคคลธรรมดา 
(1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
(2) ส าเนาทะเบยีนบ้าน 
(3) ส าเนาหน้าสมุดบัญชี เงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ พร้อมแนบรายการเคลื่อนไหวไม่

เกิน 3 เดือน จนถึงปัจจุบนั (สามารถปิดตัวเลขแสดงรายละเอียดการเงินได้ แต่ขอให้เห็นข้อมูลวันเดือนปีที่บัญชีมี
การเคลื่อนไหว) 

(4) ส าเนาแบบแสดงการลงทะเบียนในระบบ e-GP ส าหรับผูป้ระกอบการที่จะท าธุรกรรมกับ
ภาครัฐ   

 
 



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 

แนวทางปฏิบัติในการก าหนดคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ 
และการก าหนดผลงาน 

 

 

 

  







 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค 

แนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ 

ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
 

  







หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
 
 รายจ่ายตามงบประมาณจ าแนกออกเป็น  2  ลักษณะ  ได้แก ่
 1. รายจ่ายของส่วนราชการ และรัฐวิสาหกิจ   

2. รายจ่ายงบกลาง 
1.  รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
 รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ  หมายถึง  รายจ่ายซึ่งก าหนดไว้ส าหรบั 
แต่ละส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ  จ าแนกออกเป็น  5  ประเภทงบรายจ่าย  ได้แก่ 
  1.1  งบบุคลากร 
  1.2  งบด าเนินงาน 
  1.3  งบลงทุน 

 1.4  งบเงินอุดหนุน 
 1.5  งบรายจ่ายอ่ืน 
1.1  งบบุคลากร  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคล 

ภาครัฐ  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน  ค่าจ้างประจ า  ค่าจ้างชั่วคราว  และค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการ  รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว   
        1.1.1  เงินเดือน  หมายถึง  เงินที่จ่ายให้แก่ข้าราชการและพนักงานของรัฐ 
ทุกประเภทเป็นรายเดือน  โดยมีอัตราตามที่ก าหนดไว้ในบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจ าปี  รวมถึงเงินที่
กระทรวงการคลังก าหนดให้จ่ายในลักษณะเงินเดือนและเงินเพิ่มอื่นที่จ่ายควบกับเงินเดือน  เช่น 

(1) เงินประจ าต าแหน่งและเงินเพิ่มของประธานรัฐสภา  ประธานวุฒิสภา  และ
ประธานสภาผู้แทนราษฎร 

(2) เงินประจ าต าแหน่ งและเงิน เพิ่ มของรองประธานวุฒิ สภา  รอง
ประธานสภา  ผู้แทนราษฎร  และผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร 

(3) เงิน ป ระจ าต าแ ห น่ งแ ล ะ เงิน เพิ่ ม ข อ งส ม าชิ ก วุฒิ ส ภ า   แ ล ะ
สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 

(4) เงินประจ าต าแหน่งและเงินเพิ่มของประธานศาลรัฐธรรมนูญ  และตุลา
การศาลรัฐธรรมนูญ 

(5) เงินประจ าต าแหน่งขององคมนตรีและรัฐบุรุษ 
(6) เงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการ  
(7) เงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งข้าราชการการเมือง 
(8) เงินเพิ่มค่าวิชา  (พ.ค.ว.) 
(9) เงินเพิ่มพิเศษค่าภาษามลายู  (พ.ภ.ม.) 
(10) เงินเพิ่มพิเศษส าหรับผู้ซึ่งด ารงต าแหน่งครูช่างอาชีวศึกษาตามโครงการ

เงินกู้เพื่อพัฒนาอาชีวศึกษา  (พ.ค.ช.) 
(11) เงินเพิ่มพิเศษส าหรับการสู้รบ  (พ.ส.ร.) 
(12) เงินเพิ่มประจ าต าแหน่งที่ต้องฝ่าอันตรายเป็นปกต ิ
(13) เงินเพิ่มพิเศษผู้ท าหน้าที่ปกครองโรงเรียนต ารวจ (พ.ร.ต.) 
(14) เงินเพิ่มพิ เศษส าหรับข้าราชการซึ่ งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ ใน

ต่างประเทศ  (พ.ข.ต.) 



(15) เงินเบี้ยกันดาร  (บ.ก.) 
(16) เงินค่าตอบแทนรายเดือนส าหรับข้าราชการ     
(17) เงินช่วยเหลือการครองชีพข้าราชการระดับต้น 

          1.1.2.  ค่าจ้างประจ า  หมายถึง  เงินที่จ่ายเป็นค่าจ้างให้แก่ลูกจ้างประจ า 
ของส่วนราชการ  โดยมีอัตราตามที่ก าหนดไว้ในบัญชีถือจ่ายค่าจ้างประจ า  รวมถึงเงินที่กระทรวง 
การคลังก าหนดให้จ่ายในลักษณะค่าจ้างประจ า  และเงินเพิ่มอ่ืนที่จ่ายควบกับค่าจ้างประจ า  เช่น   

(1) เงินเพิ่มพิเศษส าหรับการสู้รบ (พ.ส.ร.)   
(2) เงินเบี้ยกันดาร  (บ.ก.) 
(3) เงินค่าตอบแทนรายเดือนส าหรับลูกจ้างประจ า                                                        
(4) เงินช่วยเหลือการครองชีพพิเศษ   

           1.1.3.  ค่าจ้างชั่วคราว  หมายถึง  เงินที่จ่ายเป็นค่าจ้างส าหรับการท างานปกติแก่
ลูกจ้างช่ัวคราวของส่วนราชการ  รวมถึงเงินเพิ่มอื่นที่จ่ายควบกับค่าจ้างชั่วคราว  
  1.1.4  ค่าตอบแทนพนักงานราชการ  หมายถึง  เงินที่จ่ายเป็นค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานให้แก่พนักงานราชการ  ตามอัตราที่ก าหนดในประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 
รวมถึงเงินที่ก าหนดให้จ่ายในลักษณะดังกล่าว  และเงินเพิ่มอื่นที่จ่ายควบกับค่าตอบแทนพนักงานราชการ  
เช่น  เงินช่วยเหลือการครองชีพพิเศษ  เป็นต้น 
 
      1.2  งบด าเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า  
ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค     รวมถึงรายจ่ายที่
ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว   

            1.2.1  ค่าตอบแทน  หมายถึง  เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงานให้ 
ทางราชการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  เช่น 
 (1)  เงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
 (2)  เงินตอบแทนต าแหน่งและเงินอื่นๆ  ให้แก่  ก านัน  ผู้ใหญ่บ้าน  แพทย์
ประจ าต าบล  สารวัตรก านัน  ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้านฝ่ายรักษาความสงบ  ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้ านฝ่าย    ปกครอง  อาทิ  
เงินช่วยเหลือเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  เงินช่วยเหลือในการท าศพ 
 (3)  ค่าตอบแทนก านัน ผู้ ใหญ่บ้าน และสมาชิกอาสารักษาดินแดน  ที่
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเลือกต้ัง 
 (4)  ค่าตอบแทนกรรมการตรวจคะแนน กรรมการส ารอง และเสมียนคะแนน
ในการเลือกต้ัง 
 (5)  ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและควบคุมงานก่อสร้างที่มี
ค าสั่งแต่งตั้งจากทางราชการ 
 (6)  ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานด้านการรักษาความเจ็บป่วยนอกเวลาราชการและ
ในวันหยุดราชการ 
 (7)  เงินรางวัลก านัน ผู้ใหญ่บ้าน แพทย์ประจ าต าบล สารวัตรก านัน   และ
ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน 
 (8)  เงินประจ าต าแหน่งผู้บริหารในมหาวิทยาลัย 
 (9)  เงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนวินัยข้าราชการ 
 (10)  เงินสมนาคุณวิทยากรในการฝึกอบรมของส่วนราชการ 



 (11)  เงินสมนาคุณอาจารย์สาขาวิชาที่ขาดแคลนในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ 
 (12)  เงินค่าฝ่าอันตรายเป็นครั้งคราว 
                                       (13)  เงินค่าที่พักผู้เช่ียวชาญชาวต่างประเทศ 
                  (14)  เงินพิเศษที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างของส านักราชการในต่างประเทศ ตาม
ประเพณีท้องถิ่น 
 (15)  ค่าจ้างนอกเวลา ค่าอาหารท าการนอกเวลา 
                                   (16)  ค่าสอนพิเศษในสถานศึกษาของทางราชการ 
                                       (17)  เงินรางวัลกรรมการสอบ 
                                       (18)  ค่าพาหนะเหมาจ่าย 

(19)  ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ 
 (20)  ค่ ารักษาพยาบาลข้าราชการซึ่ งมีต าแหน่ งหน้ าที่ ประจ าอ ยู่ ใน
ต่างประเทศ 

 (21)  เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตรของข้าราชการซึ่งมีต าแหน่ง 
หน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศ 
 (22)  เงินตอบแทนพิเศษของข้าราชการผู้ได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูงของอันดับ 
 (23)  เงินตอบแทนพิเศษของลูกจ้างประจ าผู้ได้รับค่าจ้างขั้นสูงของต าแหน่ง 
 (24)  เงนิตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจ าต าแหน่ง 
 (25)  เงินตอบแทนพิเศษรายเดือนส าหรับผู้ปฏิบัติงานในเขตพื้นที่พิเศษ   
              1.2.2  ค่าใช้สอย  หมายถึง  รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ   (ยกเว้น 
บริการสาธารณูปโภค  สื่อสารและโทรคมนาคม)  รายจ่ายที่เกี่ยวกับการรบัรองและพิธีการ  และรายจ่าย 
ที่เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอ่ืน ๆ รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ  เช่น 

(1)  ค่าปักเสาพาดสายภายนอกสถานที่ราชการเพื่อให้ราชการได้ใช้บริการ
ไฟฟ้า  รวมถึงค่าติดตั้งหม้อแปลง เครื่องวัด และอุปกรณ์ไฟฟ้าซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของการไฟฟ้า 

(2)  ค่าจ้างเหมาเดินสายไฟฟ้าและติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าเพิ่มเติม รวมถึงการ
ซ่อมแซม  บ ารุงรักษาหรือปรับปรุงระบบไฟฟ้า  การเพิ่มก าลังไฟฟ้า  การขยายเขตไฟฟ้า 

(3)  ค่าวางท่อประปาภายนอกสถานที่ราชการ เพื่อให้ราชการได้ใช้บริการ
น้ าประปา  รวมถงึค่าติดต้ังมาตรวัดน้ าและอุปกรณ์ประปา  ซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของการประปา 

(4)  ค่าจ้างเหมาเดินท่อประปาและติดตั้งอุปกรณ์ประปาเพิ่มเติม  รวมถึง
การซ่อมแซม  บ ารุงรักษาหรือปรับปรุงระบบประปา  

(5)  ค่าใช้จ่ายในการติดตั้งโทรศัพท์พื้นฐาน 
(6)  ค่าเช่าทรัพย์สิน  รวมถึงเงินที่ต้องจ่ายพร้อมกับการเช่าทรัพย์สิน  

เช่น  ค่าเช่ารถยนต์  ค่าเช่าอาคารสิ่งปลูกสร้าง  ค่าเช่าที่ดิน  ค่าเช่ารับล่วงหน้า  ยกเว้นค่าเช่าบ้านและค่า
เช่าตู้ไปรษณีย ์

(7)  ค่าภาษี  เช่น  ค่าภาษีโรงเรือน  เป็นต้น 
(8)  ค่าธรรมเนียม  ยกเว้น  ค่าธรรมเนียมการโอนเงินผ่านธนาคาร   
(9)  ค่าเบี้ยประกัน 
(10)  ค่าจ้างเหมาบริการ  เพื่อให้ผู้รับจ้างท าการอย่างหนึ่งอย่างใดซึ่งอยู่ใน

ความรับผิดชอบของผู้รับจ้าง  แต่มิใช่เป็นการประกอบ  ดัดแปลง  ต่อเติม  หรือปรับปรุงครุภัณฑ์  ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง 



(11)  ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สนิ  เพื่อให้สามารถใช้งานไดต้ามปกต ิ
  
 กรณีเป็นการจ้างเหมาทั้งค่าสิ่งของและค่าแรงงาน  ให้จ่ายจากค่าใช้สอย  ส่วนกรณีที่
ส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินเองให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 
                                    1.  ค่าจ้างเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกให้จ่ายจากค่าใช้สอย   
                2.  ค่าสิ่งของที่ส่วนราชการซื้อมาใช้ในการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้จ่าย
จากค่าวัสด ุ
 
   รายจ่ายเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ  เช่น ค่ารับรอง หมายถึง  รายจ่ายในการเลี้ยงรับรอง
ของทางราชการ                                      
   (1)  ค่ารับรองประเภทเครื่องด่ืม 
   (2)  ค่าใช้จ่ายในพิธีทางศาสนา 
 รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย  อื่น ๆ  เช่น 

(1) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ในประเทศ)  เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง  
ค่าเช่าทีพ่ัก  ค่าพาหนะ  เป็นต้น 

(2) ค่าเบี้ยเลี้ยงทหาร  หรือต ารวจ 
(3) ค่าเบี้ยเลี้ยงพยาน  หรือผู้ต้องหา 
(4) ค่าของขวัญ  ของรางวัล  หรือเงินรางวัล 
(5) ค่าพวงมาลัย  ช่อดอกไม้  กระเช้าดอกไม้  หรือพวงมาลา 
(6)  ค่าชดใช้ค่าเสียหาย ค่าสินไหมทดแทน กรณีเกิดอุบัติเหตุเนื่องจาก

การปฏิบัติงานราชการ   
(7) เงินรางวัลต ารวจคุ้มกันทรัพย์สินของทางราชการ 
(8) เงินรางวัลเจ้าหน้าที่   
(9) เงินประกันสังคม  (ในฐานะนายจ้าง) 
(10) ค่าตอบแทนผู้เสียหายในคดีอาญา   
(11) ค่าทดแทนและค่าใช้จ่ายแก่จ าเลยในคดีอาญา       
(12) ค่าตอบแทนและค่าใช้จ่ายแก่พยาน 
 

              1.2.3  ค่าวัสดุ  หมายถึง  รายจา่ยดังต่อไปน้ี 
(1) รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของซึ่งโดยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง  หมด

ไป  แปรสภาพ  หรือไม่คงสภาพเดิม  หรือสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร  และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน  
5,000  บาท  รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน  เช่น  ค่าขนส่ง ค่าภาษี  ค่าประกันภัย  ค่าติดต้ัง  เป็นต้น 

(2) รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุด
ไม่เกิน  20,000  บาท 

(3) รายจ่ายเพื่อประกอบดัดแปลง  ต่อเติม  หรือปรับปรุง ครุภัณฑ์ที่มี
วงเงินไม่เกิน  5,000  บาท  ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  ที่มีวงเงินไม่เกิน  50,000  บาท 

(4) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุง  ครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร ์ ที่มีวงเงินไม่เกิน  5,000  บาท 

 



(5) รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินเพ่ือให้สามารถ 
ใช้งานได้ตามปกติ 

1.2.4 ค่าสาธารณูปโภค  หมายถึง  รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค   
สื่อสารและโทรคมนาคม  รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน  เช่น  ค่าบริการ  ค่าภาษี  เป็นต้น 
ตามรายการ  ดังน้ี 
                         (1)  ค่าไฟฟ้า   
                         (2)  ค่าประปา  ค่าน้ าบาดาล   
                         (3)  ค่าโทรศัพท์ เช่น  ค่าโทรศัพท์พื้นฐาน  ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่  รวมถึง
บัตรโทรศัพท์  บัตรเติมเงินโทรศัพท ์  
                                           (4)  ค่าบริการไปรษณีย์โทรเลข  เช่น  ค่าไปรษณีย์  ค่าโทรเลข  ค่าธนาณัติ   
ค่าดวงตราไปรษณียากร  ค่าเช่าตู้ไปรษณีย์  ค่าธรรมเนียมการโอนเงินผ่านธนาคาร  เป็นต้น 
   (5)  ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม  รวมถึงค่าใช้จ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ
สื่อสารและโทรคมนาคม  เช่น  ค่าโทรภาพ  (โทรสาร)  ค่าเทเลกซ์  ค่าวิทยุติดตามตัว  ค่าวิทยุสื่อสาร  ค่า
สื่อสารผ่านดาวเทียม ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ระบบอินเทอร์เน็ต รวมถึงอินเทอร์เน็ตการ์ด  และค่าสื่อสารอื่นๆ  
เช่น  ค่าเคเบิ้ลทีวี  ค่าเช่าช่องสัญญาณดาวเทียม    เป็นต้น 
 
 1.3  งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายที่ 
จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์  ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่าย 
อื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
        1.3.1  ค่าครุภัณฑ ์ หมายถึง   รายจ่ายดังต่อไปน้ี 

          (1)  รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร  และมีราคา 
ต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า  5,000  บาท  รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน  เช่น  ค่าขนส่ง    ค่าภาษี  
ค่าประกันภัย  ค่าติดต้ัง  เป็นต้น 
                  (2)  รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือ 
ต่อชุดเกินกว่า  20,000  บาท 
                  (3)  รายจ่ายเพื่อประกอบ  ดัดแปลง  ต่อเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ์  รวมทั้ง
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ที่มีวงเงินเกินกว่า  5,000  บาท    
 
                               (4)  รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่  เช่น  
เครื่องบิน   เครื่องจักรกลยานพาหนะ  เป็นต้น   ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง 
 (5)  รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาเพ่ือการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
       1.3.2.  ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  หมายถึง  รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือ      
สิ่งก่อสร้าง   รวมถึงสิ่งต่าง ๆ  ซึ่งติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  เช่น  อาคาร  บ้านพัก  สนามเด็กเล่น  
สนามกีฬา  สนามบิน  สระว่ายน้ า  สะพาน  ถนน  รั้ว  บ่อน้ า  อ่างเก็บน้ า  เขื่อน  เป็นต้น   
รวมถึงรายจ่ายดังต่อไปน้ี 

(1)  ค่าติดตั้งระบบไฟฟ้า  หรือระบบประปา  รวมถึงอุปกรณ์ต่างๆ   
ซึ่งเป็นการติดต้ังครั้งแรกในอาคารหรือสถานที่ราชการ  ทั้งที่เป็นการด าเนินการพร้อมการก่อสร้าง   
อาคารหรือภายหลังการก่อสร้างอาคาร 

(2)  รายจ่ายเพื่อประกอบ  ดัดแปลง  ต่อเติม  หรือปรับปรุงที่ดินและ 



หรือสิ่งก่อสร้าง   ที่มีวงเงินเกินกว่า  50,000  บาท  เช่น  ค่าจัดสวน  ค่าถมดิน  เป็นต้น   
                                    (3)  รายจ่ายเพื่อจ้างออกแบบ  จ้างควบคุมงานที่จ่ายให้แก่เอกชน  หรือนิติ
บุคคล 
      (4)  รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาเพ่ือการจัดหา  หรือปรับปรุง  ที่ดินและ 
หรือสิ่งก่อสร้าง 

         (5)  รายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  เช่น  ค่าเวนคืน 
ที่ดิน  ค่าชดเชยกรรมสิทธิ์ที่ดิน  ค่าชดเชยผลอาสิน  เป็นต้น 
 
 1.4  งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพื่อช่วยเหลือ  
สนับสนุนการด าเนินงานของหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ราชการส่วนกลางตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน   หน่วยงานในก ากับของรัฐ  องค์การมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  สภาต าบล  องค์การระหว่างประเทศ  นิติบุคคล  เอกชนหรือกิจการอันเป็น
สาธารณประโยชน์  รวมถึง  เงินอุดหนุน งบพระมหากษัตริย์  เงินอุดหนุนการศาสนา  และรายจ่ายที่ส านัก
งบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี ้
       งบเงินอุดหนุนมี  2  ประเภท  ได้แก่   

       (1)  เงินอุดหนุนทั่วไป  หมายถึง  เงินที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการ  
เช่น  ค่าบ ารุงสมาชิกองค์การอุตุนิยมวิทยาโลก  ค่าบ ารุงสมาชิกสหภาพวิทยุกระจายเสียงแห่งเอเชีย  เงิน
อุดหนุนเพื่อแก้ไขปัญหายาเสพติด  เงินอุดหนุนเพื่อบูรณะท้องถิ่น  เป็นต้น 
  (2)  เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  หมายถึง  เงินที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการ
และตามรายละเอียดที่ส านักงบประมาณก าหนด  เช่น  รายการค่าครุภัณฑ์  หรือค่า สิ่งก่อสร้าง  เป็นต้น 
         รายจ่ายงบเงินอุดหนุนรายการใดจะเป็นรายจ่ายประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป  หรือ 
เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  ให้เป็นไปตามที่ส านักงบประมาณก าหนด 
 
          หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญซึ่งมิใช่ราชการส่วนกลางตาม พระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  เช่น 

         (1)  ส านกังานคณะกรรมการการเลือกตั้ง 
         (2)  ส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดินของรัฐสภา 

           หน่วยงานในก ากับของรัฐ   เช่น   
(1) มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
(2) มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย  
(3) สถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
(4) โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ์ 
(5) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
(6) มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
(7) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุร ี
(8) มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง  

 
  องค์การมหาชน  เช่น 

(1) ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 



(2) สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน 
(3) ส านักงานพัฒนาเทคโนโลยีอวกาศและภูมิสารสนเทศ 
(4) ศูนย์มานุษยวิทยาสิรินธร 
(5) สถาบันระหว่างประเทศเพ่ือการค้าและการพัฒนา 

 
  องค์การระหว่างประเทศ  เช่น 
  (1)  องค์การการค้าโลก 
   (2)  องค์การพลังงานโลก 
  (3)  องค์การสหประชาชาติ   
   (4)  สถาบันทางสื่อสารมวลชนแห่งเอเชีย   

(5)  สมาคมไหมโลก 
  (6)  สถาบันสถิติระหว่างประเทศ 
                     (7)  กองทุนประชากรแห่งประชาชาต ิ
  (8)  องค์การอนามัยโลก 
  (9)  กรรมการกาชาดระหว่างประเทศ 
  (10)  สมาคมมหาวิทยาลัยระหว่างชาต ิ
  (11)  สมาคมระหว่างประเทศต่างๆ 

 
  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เช่น 
  (1)  องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
  (2)  เทศบาล 
  (3)  องค์การบริหารส่วนต าบล 
  (4)  กรุงเทพมหานคร 
   (5)  เมืองพัทยา 
 
  นิติบุคคล  เอกชน  หรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์  เช่น 
  (1)  นักเรียน  นิสติ  นักศึกษา 

(2)  คณะกรรมการโอลิมปิก 
   (3)  สภาลูกเสือแห่งชาต ิ
      (4)  โครงการวิจัย 
      (5)  สันนิบาตสหกรณ์แห่งประเทศไทย 
   (6)  สภาสังคมสงเคราะห์แห่งประเทศไทย 

  (7)  สภากาชาดไทย 
    (8)  สภาทนายความ 
   (9)  เนติบัณฑิตยสภา 
   (10)  สมาคม  หรือมูลนิธิต่างๆ 
  
  เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์  เช่น 
  (1)  ค่าใช้จ่ายในพระองค์ 



  (2)  ค่าใช้จ่ายในพระราชฐานที่ประทับ 
  (3)  เงินพระราชกุศล 
  (4)  เงินค่าข้าวพระแก้วและเครื่องสังเวยพระสยามเทวาธิราช 
  (5)  เงินปีพระบรมวงศานุวงศ ์
   (6)  เงินเบี้ยหวัดข้าราชการฝ่ายใน 
 
  เงินอุดหนุนการศาสนา  เช่น 
  (1)  ค่าใบเบิกของรถไฟของสังฆาธิการ 
  (2)  เงินอุดหนุนบูรณะวัด 
  (3)  เงินอุดหนุนการศกึษาปริยัติธรรม 
  (4)  เงินอุดหนุนการศึกษาระดับมหาวิทยาลัยของคณะสงฆ ์
  (5)  เงินอุดหนุนคณะกรรมการกลางอิสลาม 

(6)  เงินอุดหนุนฐานะจุฬาราชมนตร ี
  (7)  เงินอุดหนุนมิซซังต่างๆ 
  (8)  เงินอุดหนุนกิจกรรมของศาสนาอื่น 
  (9)  เงินอุดหนุนบูรณะศาสนสถานของศาสนาอื่น 

(10)  เงินอุดหนุนยุวพุทธิกสมาคม 
(11)  เงินอุดหนุนพุทธสมาคม 
(12)  เงินนิตยภัต 
(13)  เงินพระกฐิน 
 (14)  เงินบูชากัณฑ์เทศน์ 

 
  รายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบเงินอุดหนุน  เช่น 
  (1)  ค่าฌาปนกิจ 
  (2)  ค่าสินบน 
   (3)  ค่ารางวัลน าจับ 
 

1.5  งบรายจ่ายอื่น  หมายถึง  รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่าย 
หนึ่ง  หรือรายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  เช่น 
        (1)  เงินราชการลับ   
         (2)  เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
 (3)  ค่าจ้างที่ปรึกษาเพ่ือศึกษา  วิจัย  ประเมินผล  หรือพัฒนาระบบต่างๆ  
ซึ่งมิใช่เพื่อการจัดหา  หรือปรับปรุงครุภัณฑ์  ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 
        (4)  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 
        (5)  ค่าใช้จ่ายส าหรับหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญ  (ส่วนราชการ) 
        (7)  ค่าใช้จ่ายส าหรับกองทุน  หรือเงินทุนหมุนเวียน 
        (6)  รายจ่ายเพื่อช าระหนี้เงินกู้ 
              



2.  รายจ่ายงบกลาง 
 รายจ่ายงบกลาง  หมายถึง  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ
โดยทั่วไปใช้จ่าย  ตามรายการดังต่อไปนี ้
                     (1)  "เงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ"  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินบ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการ  เงินบ าเหน็จลูกจ้างประจ า  เงินท าขวัญข้าราชการและลูกจ้าง  เงินทดแทนข้าราชการ
วิสามัญ  เงินค่าทดแทนส าหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ 
เงินชว่ยพิเศษข้าราชการบ านาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการ  
การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม  และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ   

(2)  "เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ" หมายความว่า รายจา่ย 
ที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ  ให้แก่ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ  ได้แก่  
เงินช่วยเหลือการศึกษาของบุตร  เงินช่วยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในกรณีตายในระหว่างรับราชการ 
 (3)  "เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวฒุิข้าราชการ"  หมายความว่า 
รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจ าปี  เงินเลื่อนขั้น 
เลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการที่ได้รับเลื่อนระดับและหรือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระหว่างปี  และ 
เงินปรับวุฒิข้าราชการ 
 (4)  "เงินส ารองเงินสมทบและเงินชดเชยของข้าราชการ"  หมายความว่า  รายจ่ายที่ 
ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยที่รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนบ าเหน็จบ านาญ 
ข้าราชการ 

(5)  “เงินสมทบของลูกจ้างประจ า"  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงิน  
สมทบที่รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนส ารองเลี้ยงชีพลูกจ้างประจ า  
 (6)  "ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชด าเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศหมายความ
ว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชด าเนิน 
ภายในประเทศและหรือต่างประเทศ  และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มาเยือนประเทศไทย 
 (7)  "เงินส ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น"  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งส ารองไว้เพื่อ
จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น 
 (8)  "ค่าใช้จ่ายในการด าเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ"  หมายความว่า 
รายจ่ายที่ตัง้ไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 
 (9)  "เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ"  หมายความว่า 
รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือเบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับ  ในการด าเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ 
 (10)  "ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าร"ิ  หมายความว่า 
รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าร ิ
 (11)  "ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างและพนักงานของรัฐ" 
หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า 
และพนักงานของรัฐ 
  



 อนึ่ง  นอกจากรายจ่ายรายการต่างๆ  ดังกล่าวข้างต้นซึ่งเป็นรายการหลักแล้ว 
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปียังอาจตั้งรายจ่ายรายการอื่นๆ  ไว้ในรายจ่ายงบกลาง 
ตามความเหมาะสมในแต่ละปี  เช่น  ค่าใช้จ่ายการปรับเงินค่าตอบแทนบุคลากรภาครัฐ  ค่าใช้จ่าย 
ในการช าระหนี้กองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง   ค่าใช้จ่ายเพื่อการเสริมสร้างศักยภาพการแข่งขันและการ
พัฒนาที่ยั่งยืนของประเทศ  และค่าใช้จ่ายการพัฒนาจังหวัดชายแดนภาคใต้  เป็นต้น 
         
 
 
             
 
 
             ส านักกฎหมายและระเบียบ 
             ส านักงบประมาณ 
 
 
 
 
 



เอกสารแนบท้าย 
หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
ตัวอย่างรายการสิ่งของที่จัดเป็นครุภัณฑ์โดยสภาพ  เช่น 
 
 ครุภัณฑ์ส านักงาน 

1. โต๊ะ  เช่น   โต๊ะท างาน   โต๊ะพิมพ์ดีด    โต๊ะประชุม   โต๊ะวางเครื่องคอมพิวเตอร์   โต๊ะ
วางเครื่องพิมพ ์  โต๊ะเขียนแบบ    โต๊ะอเนกประสงค ์   โต๊ะอาหาร 

2. โต๊ะหมู่บูชา   ชุดรับแขก  เป็นต้น 
3. เก้าอ้ี  เช่น   เก้าอ้ีท างาน   เก้าอ้ีฟังค าบรรยาย  เก้าอ้ีเขียนแบบ 
4. เก้าอ้ีส าหรับเจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร์  เก้าอ้ีผู้มาติดต่อ  เก้าอ้ีพักคอย  เป็นต้น 
5. ตู้  เช่น   ตู้ไม้   ตู้เหล็ก  ตู้ดรรชนี    ตู้เก็บแผนที่  ตู้นิรภัย  ตู้เก็บแบบฟอร์ม   ตู้เสื้อผ้า  

ตู้ล็อกเกอร ์ เป็นต้น 
6. เครื่องพิมพ์ดีด 
7. เครื่องโทรศัพท ์   
8. เครื่องโทรสาร  
9. เครื่องถ่ายเอกสาร 
10. เครื่องพิมพ์ส าเนาระบบดิจิตอล 
11. เครื่องอัดส าเนา 
12. เครื่องท าลายเอกสาร 
13. เครื่องเจาะกระดาษและเข้าเล่ม 
14. เครื่องบันทึกเงินสด 
15. เครื่องนับธนบัตร 
16. เครื่องปรับอากาศ 
17. พัดลม 
18. เครื่องฟอกอากาศ   
19. เครื่องดูดฝุ่น 
20. ลิฟท์ 
21. เครื่องปรุกระดาษไข 
22. เครื่องขัดพื้น 
23. ถังน้ า 

  
 ครุภัณฑ์การศึกษา 

1. จักร  เช่น  จักรธรรมดา  จักรท าลวดลาย   จักรพันริม  จักรอุตสาหกรรม  เป็นต้น 
2. โต๊ะนักเรียน 
3. เครื่องเขียนตัวอักษร 

 
 ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง 
 1.  รถยนต ์ เช่น  รถยนต์นั่ง  รถยนต์โดยสาร  เป็นต้น 
 2.  รถบรรทุก  เช่น  รถบรรทุกน้ า  รถบรรทุกน้ ามัน  รถบรรทุกขยะ  เป็นต้น 



 3.  รถจักรยานยนต ์
 4.  รถจักรยาน 
 5.  รถอื่นๆ  เช่น  รถยกของ  รถปั้นจั่น  รถลากเครื่องบิน   รถเทรลเลอร์ 
รถดับเพลิง  รถเตาต้มยาง  รถพ่นยาง  รถตักดิน  รถบด  รถบดล้อเหล็ก  รถบดล้อเหล็กเรียบ  รถบดตีนแกะ   
รถบดอัดขยะ   รถตักล้อยาง  รถเข็น   รถเกรเดอร์  รถขุดตีนตะขาบ   รถแทรกเตอร์ตีนตะขาบ   รถอัดฉีด   
รถเกลี่ยดิน   รถตักหน้าขุดหลัง   รถกวาดถนน   เป็นต้น 
 6.  เรือ  เช่น  เรือยนต์  เรือบด  เรือติดท้าย  เรือเร็ว  เรือพ่วง  เป็นต้น 
 7.  เครื่องบิน 
 8.  แม่แรงยกอากาศยาน 
 9.  เครื่องยนต ์
 
 ครุภัณฑ์การเกษตร 

1. ปศุสัตว ์ เช่น  ช้าง ม้า วัว ควาย  เป็นต้น 
   2.  รถไถ   รถฟาร์มแทรคเตอร ์
   3.  เครื่องพ่นยา 
   4.  เครื่องเก็บเก่ียวข้าวโพด  
   5.  เครื่องตัดวัชพืช 
   6.  เครื่องหว่านปุ๋ย 
   7.  เครื่องยกร่อง 

8. เครื่องนวดธัญพืช 
   9.  เครื่องผสมยาคลุกเมล็ดพันธุ ์

10. เครื่องนับเมล็ดพืช 
 11.  เครื่องรดน้ า 
 12.  เครื่องสีข้าวโพด 
 13.  เครื่องสีฝัด 
 14.  เครื่องเกลี่ยหญ้า 
 15.  เครื่องคราดหญ้า 
  16.  เครื่องบดและผสมอาหารสัตว ์
 17.  เครื่องสูบน้ า 
 18.  เครื่องขยายเกล็ดปลา 
 19.  เครื่องชั่งน้ าหนัก 
 
 ครุภัณฑ์ก่อสร้าง 
   1.  เครื่องกระทุ้งดิน  
   2.  เครื่องกลึง 
   3.  เครื่องเจาะหิน 
   4.  เครื่องเจาะเหล็ก 
   5.  สว่านเจาะแผน่เหล็ก 
   6.  เครื่องเชื่อมโลหะ 



   7.  เครื่องพ่นส ี
   8.  เครื่องผสมยางแอสฟัลท์ 
   9.  เครื่องผสมคอนกรีต 
                    10.  เครื่องมือทดลองคอนกรีต 
 11.  เครื่องสั่นคอนกรีต 
 12.  เครื่องตบดิน 
 13.  เครื่องมือทดลองความลาดเท 
 14.  เครื่องมือไสไม้ไฟฟ้า 

15. เครื่องโม่หิน 
 16.  เครื่องตอกเข็ม 
 17.  เครื่องตีเส้น 
 18.  เครื่องอัดจารบ ี
 19.  เครื่องอัดลม 

20.  เครื่องตัดกระเบื้อง 
 
 ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ 
   1. เครื่องก าเนิดไฟฟ้า 
   2. หม้อแปลงไฟฟ้า  
   3.  เครื่องขยายเสียง 
   4.  เครื่องบันทึกเสียง 
   5.  เครื่องเล่นแผ่นเสียง 
   6.  เครื่องรับส่งวิทย ุ
   7.  เครื่องวัดความถี่คลื่นวิทย ุ
   8.  เครื่องอัดส าเนาเทป 

9. เครื่องถอดเทป 
 10.  เครื่องเล่นซีด ี   
 11.  วิทย-ุเทป 
 12.  วิทย-ุเทป-ซีดี 

 
 ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ 
 1.  กล้อง  เช่น  กล้องถ่ายรูป  กล้องถ่ายภาพยนตร์  กล้องถ่ายวิดีโอ  เป็นต้น 

2. เครื่องฉาย  เช่น  เครื่องฉายภาพยนตร์  เครื่องฉายสไลด ์ เครื่องฉายภาพ 
ทึบแสง  เครื่องฉายภาพข้ามศีรษะ  เป็นต้น 
 3.  เครื่องอัดและขยายภาพ   
 4.  เครื่องเทปซิงโครไนต์ 

5.  ไฟแวบ 
 6.  จอรับภาพ 
                   7.  เครื่องล้างฟิล์ม 
   8.  เครื่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร์ 



                   9.  โทรทัศน์ 
                10.  เครื่องวิดีโอ  
                 11.  เครื่องตัดต่อภาพ 
                  12.  โคมไฟถ่ายภาพและวิดีโอ                   
 
 ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์การแพทย์ 

1.  เตียง  เช่น  เตียงเฟาวเ์ลอร์   เตียงตรวจโรค  เตียงตรวจภายใน  เตียงเด็ก 
เตียงท าคลอด  เป็นต้น 
 2.  รถเข็น  เช่น  รถเข็นชนิดนั่ง  รถเข็นชนิดนอน  รถเข็นท าแผล   รถเข็นถาดแจกยา  
รถเข็นอาหาร  รถเข็นผ้าเปื้อน  เป็นต้น 
 3.  กล้องจุลทรรศน ์   กล้องดูดาว 

4.  เครื่องวัด  เช่น  เครื่องวัดก าลังอัด   เครื่องวัดความถี ่  เครื่องวัดความสูง 
เครื่องวัดอุณหภูมิโลหะเหลว  เครื่องวัดแสง  เครื่องวัดรังสี  เครื่องวัดพลังแสงแดด  เครื่องวัดความกดอากาศ  
เครื่องวัดอุณหภูมิน้ า  เครื่องวัดความเป็นกรด  เครื่องวัดความช้ืนในดิน 
เครื่องวัดความยึดและหดตัวของวัตถุ   เครื่องวัดตะกอน  เครื่องวัดประสาท  เครื่องวัดความดันโลหิต  
เครื่องวัดรัศมีการเห็นของลูกตา  เป็นต้น 
   5.  เครื่องตรวจ  เช่น  เครื่องตรวจหัวใจ  เครื่องตรวจไขมัน  เครื่องตรวจตา  เครื่องตรวจ
เม็ดเลือด  เครื่องตรวจหาเนื้อเยื่อมะเร็ง  เป็นต้น   
   6.  เครื่องจีจ้มูก  เครื่องจี้คอ 
   7.  เครื่องดูดเสมหะ  เครื่องดูดเลือดและหนอง 
    8.  เครื่องเจาะกระดูก  เครื่องเจาะไข   
   9.  หม้อต้มเครื่องมือไฟฟ้า 
                 10.  ตู้อบเด็ก 
                     11.  ยูนิตท าฟัน 

12.  ตู้ส่องดูฟิล์มเอกซเรย์  
 13.  เครื่องช่วยความสว่างของกล้องจุลทรรศน์  
 14.  เครื่องชั่งน้ าหนัก 
 15.  เครื่องดูดอากาศ 

16. เครื่องทดสอบความถ่วงจ าเพาะของของเหลว 
 17.  เครื่องมือเทียบสีเคม ี

18. เครื่องลอกลวดลายจากภาพถ่าย 
 19.  เครื่องจ่ายแก๊สคลอรีน 
 20.  เครื่องตรวจสอบมาตรไฟฟ้า 
                    21.  เครื่องมือเติมน้ ายา 
                    22.  เครื่องมือทดลองหาลิควิดลิมิท  
                    23.  เครื่องจับความเร็ว 
                   24.  เครื่องอัดลมขับด้วยเครื่องยนต์ 
                    25.  เครื่องกรองแสง 
                    26.  เครื่องทดสอบแสงสว่าง 



                    27.  เครื่องแปลงสภาพน้ ากระด้างให้เป็นน้ าอ่อน 
                    28.  เครื่องตรวจสอบคุณภาพน้ า 
                    29.  เครื่องกลั่นน้ า 
                    30.  เครื่องระเหยของเหลว 
                    31.  เครื่องมือวิเคราะห์ด้วยเปลวไฟ 
                    32.  เครื่องวิเคราะห์แยกขนาดของเม็ดดิน 

33. เครื่องกวนด้วยแม่เหล็ก 
 34.  โซเดียมแลมพ์ 
                    48.  เครื่องขบนิ่ว 

49. เครื่องตักตะกอน 
50. เครื่องกรอฟัน 

 51.  เครื่องอบแอมโมเนีย 
 52.  เครื่องให้ออกซิเจน   
 53.  เครื่องเอกซเรย ์

54. เครื่องดูฟิล์มเอกซเรย์ 
55. เครื่องล้างฟิล์มเอกซเรย์ 

 56.  ฉากกั้นแสงเอกซเรย ์
57.  เครื่องช่วยหายใจ 
58.  เครื่องให้ยาสลบ 
59  เครื่องล้างเข็มฉีดยา 
60. โคมไฟผ่าตัด 
61.  เครื่องมือช่วยคลอด 
62.  เครื่องกรองเชื้อไวรัส 
63.  เครื่องมือส าหรับบดอาหารของเชื้อแบคทีเรีย 

 64.  เครื่องปั่นและผสมสารอุดฟัน 
 

 ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว 
    1.  เครื่องกรองน้ า 
    2.  เครื่องดูดควัน 
    3.  เครื่องตัดหญ้า 
    4.  ตู้เย็น  ตู้แช่อาหาร 
       5.  ตู้ท าน้ าแข็ง 

   6.  เครื่องซักผ้า 
   7.  เครื่องอบผ้า 
   8.  เครื่องล้างชาม 

    9.  เครื่องท าน้ าเย็น 
  10.  เตาอบ  เตาแก๊ส 
  11.  เตียง  เช่น  เตียงไม้  เตียงเหล็ก  เป็นต้น 
   12.  ผ้าม่านพร้อมอุปกรณ ์



 
 ครุภัณฑ์โรงงาน 
   1.  เครื่องพิมพ์ลายบนแก้ว 
   2.  แท่นพิมพ ์
   3.  เครื่องพิมพ์แบบ 
   4.  เครื่องท าเหรียญกษาปณ ์
     5.  เครื่องตีตราและอัดแบบ 
 
   6.  เครื่องปั๊มตราดุน 
                      7.  เครื่องเขียนโลหะด้วยไฟฟ้า 
   8.  เครื่องเชื่อมโลหะ 
   9.  เครื่องชุบผิวโลหะ 
 10.  เตาเคลือบโลหะ  เตาหลอมโลหะ 
 11.  เตาอบ 
 12.  ตู้อบเครื่องรัก 
 13.  เครื่องเจียระไน 
 14.  เครื่องทอผ้า 
 15.  เครื่องดัดโลหะ 
 16.  เครื่องปั๊มและตดัโลหะ 
 17.  เครื่องตัดเหล็ก 
 18.  เครื่องพับและม้วนเหล็ก 
 19.  เครื่องจักรกล 

20. เครื่องจักรไอน้ า 
 21.  เครื่องล้างท าความสะอาดเครื่องยนต์ 
 22.  เครื่องตรวจสอบหัวฉีดเครื่องยนต ์
 23.  เครื่องอัดฉีดเครื่องจักร 
 24.  เครื่องมือถอดสปริงลิ้น 

25. เครื่องส าหรับดูดบู๊ชและลูกปืน 
 26.  เครื่องตรวจทุ่นไดนาโม 
 27.  เครื่องดูดลม 
  28.  แท่นกลึง 
 29.  เครื่องคว้าน 
 30.  เครื่องท าเกลียว 
 31.  เครื่องท าเฟือง 
 32.  เครื่องดูดเฟือง 
 33.  เครื่องถอดและต่อโซ่ 
 34.  เครื่องปรับความถี่และก าลังดัน 

34. ทั่งระดับเหล็ก 
 36.  เครื่องกลั่น 



 37.  เครื่องกว้าน 
 39.  เครื่องโม่หิน 

40. เครื่องย่อยหิน 
 41.  เครื่องอัดจารบ ี
 42.  เครื่องปั๊มน้ ามันไฟฟ้า 
 43.  เครื่องหยอดน้ ามัน  
 44.  มอเตอร์หินเจีย 
 45.  เครื่องเจีย 

46.  เครื่องขัดกระดาษทราย 
47  เครื่องลอกบัว 
48.  เครื่องเป่าลม 
49.  เครื่องมือต่างๆ  เช่น  เลื่อยวงเดือนไฟฟ้า   เลื่อยฉลุไฟฟ้า  ไขควงไฟฟ้า 

กบไฟฟ้า  สว่านไฟฟ้า  เป็นต้น 
  
 ครุภัณฑ์กีฬา 
   1.  แทรมโปลิน 
   2.  บ๊อกซ์สแตนด ์
                   3.  โต๊ะเทเบิลเทนนิส 
                   4.  จักรยานออกก าลังกาย 
   5.  เหล็กยกน้ าหนัก 
   6.  บาร์คู ่
   7.  บาร์ต่างระดับ 
   8.  ม้าห ู
   9.  ม้าขวาง 
 
 ครุภัณฑ์ส ารวจ 
 1.  กล้องส่องทางไกล 
 2.  เครื่องเจาะส ารวจ 
 3.  กล้องระดับ 
 4.  กล้องวัดมุม 
 5.  โซ่ลาน 
 6.  ไม้สตาฟฟ์ 
    
 ครุภัณฑ์อาวุธ 
 1.  ปืน 
 2.  ปืนลูกซอง 
 3.  ปืนพก 
  
 ครุภัณฑ์ดนตรีและนาฏศิลป์ 



   1.  ปี่คาลิเน็ท 
   2.  แตรทรัมเป็ท 
   3.  แตรทรัมโบน 
   4.  แตรบาริโทน 
   5.  แตรยูฟอร์เนียม 
   6.  แตรบาสซูน 
   7.  แซกโซโฟน 
   8.  ไวโอลิน 
   9.  วิโอล่า 
                    10.  เซลโล่ 
 11.  เบส 
 12.  เปียโน 
 13.  ออร์แกนไฟฟ้า 
 14.  ระนาด 
 15.  ฆ้องวง 
 16.  ขิม 
 17.  ศีรษะโขนละคร 
 18.  เครื่องแต่งกายชุดแสดงโขน-ละคร 
 
  



 ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
1.  มอนิเตอร ์
1. เครื่องพิมพ ์

 3.  พล็อตเตอร ์ 
 4.  เครื่องแปลงรหัสสัญญาณ  
                    5.  เครื่องถ่ายทอดสัญญาณจากคอมพิวเตอร์ขึ้นจอภาพ  
                    6.  เครื่องปรับระดับกระแสไฟ 
                    7.  สแกนเนอร ์ 
 8.  ดิจิไทเซอร ์ 
 9.  เครื่องส ารองกระแสไฟฟ้า  
                   10.  เครื่องแยกกระดาษ 
                   11.  เครื่องป้อนกระดาษ 
                   12.  เครื่องอ่านข้อมูล 
                   13.  เครื่องอ่านและบันทึกข้อมูล 
                   14.  โปรแกรมคอมพิวเตอร์หรือซอฟต์แวร์ที่มีราคาหน่วยหนึ่งหรือชุดหนึ่ง 
เกินกว่า  20,000 บาท 
 
 
หมายเหตุ 

1. รายการสิ่งของที่ก าหนดไว้ดังกล่าวข้างต้น  เป็นเพียงตัวอย่างรายการ 
สิ่งของที่จัดเป็นครุภัณฑ์เท่านั้น  ซึ่งในการพิจารณาสิ่งของที่จัดเปน็ครุภัณฑ์ดังกล่าว  จะต้อง 
พิจารณาได้ว่าสิ่งของนั้นมีลักษณะคงทนถาวร  มีอายุการใช้งานในระยะเวลาประมาณ  1  ปี 
ขึ้นไป   และให้หมายความรวมถึงสิ่งของที่มีลักษณะท านองเดียวกันด้วย 
 2.  การจัดประเภทของครุภัณฑ์  เป็นเรื่องเกี่ยวกับการควบคุมพัสด ุ  
ซึ่งส่วนราชการอาจพิจารณาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการควบคุมให้เหมาะสมเพื่อประโยชน์แก่การบริหาร
จัดการทางพัสดุได ้ ทั้งนี ้ การจัดประเภทของครุภัณฑ์ขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์ของการ 
ใช้งานของส่วนราชการแต่ละแห่ง   
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ง 

การปรับปรุงหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
 
















