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บทคัดยอ 

บทความวิชาการนี้ ผูเขียนไดวิเคราะหข้ันตอนการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการ

บริหารงาน กรณีท่ีวงเงินงบประมาณในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน 10,000 บาท ของคณะสังคมศาสตรและ

มนุษยศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ ข้ันตอนท่ี 1 การขออนุมัติในหลักการเพ่ือดําเนินการจัดหา

พัสดุเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน ข้ันตอนท่ี 2 การดําเนินการจัดหาพัสดุเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน 

ข้ันตอนท่ี 3 การรายงานขอความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน ข้ันตอนท่ี 4 การ

ดําเนินการเบิกจาย และจากการดําเนินงานตามข้ันตอนการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน ปญหาท่ี

เกิดข้ึนมีท้ังปญหาท่ีสามารถควบคุมได และไมสามารถควบคุมได ทําใหสามารถวิเคราะหและจําแนกสภาพปญหาในการ

ดําเนินการออกเปน 3 ดาน ไดแก (1) ปญหาดานการวางแผนการจัดหาพัสดุ (2) ปญหาดานการดําเนินการจัดหาพัสดุ 

และ(3) ปญหาดานกระบวนการเบิกจาย โดยบทความวิชาการนี้ผูเขียนไดนําเสนอแนวทางปฏิบัติเพ่ือใชเปนกรอบในการ

ดําเนินงาน ของคณะสังคมศาสตรและมนุษยศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล ตอไป  
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Procurement Practice Guidelines about Administrative Autonomous University : A Case Study 

of Faculty of Social Sciences and Humanities, Mahidol University 

 

Rungnapa Jensopa1 

 

Abstract 

 In this academic article, the author presents the process of procuring supplies related to 

administrative expenses, especially if the budget limit is not more than 10,000 baht of the Faculty of 

Social Sciences and Humanities.  Mahidol University by showing the following procedures, Step 1: 

Requesting Principal Approval for Procurement of Supplies, Step 2:  Procurement Processing on 

Administrative Expenses, Step 3:  Preparation of the Procurement Report, and Step 4:  Disbursement 

Processing. 

In addition, the operation of procurement of materials of the type " Administrative 

expenses"  in the past found that both problems can be controlled, and cannot be controlled the 

authors can divide the problem into three categories:  ( 1)  procurement planning problems, ( 2) 

procurement operations problems, and (3) disbursement process problems. 

Finally, the author presents practical guidelines for the implementation of the Faculty of 

Social Sciences and Humanities, Mahidol University. 
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บทนํา 

องคกรท่ีสามารถปรับตัวใหผานวิกฤตการณไดอยางมีประสิทธิภาพมักจะเปนองคกรท่ีมีลักษณะของการ

บริหารงานแบบยืดหยุน (Organizational Resilience) การจะเปนองคกรท่ีมีลักษณะยืดหยุนนั้นจะตองอาศัยการ

เปลี่ยนแปลงกฎระเบียบในดานการบริหารงานใหเกิดความคลองตัว สอดรับกับความกลาตัดสินใจของผูปฏิบัติงาน 

โดยเฉพาะหากองคกรท่ีเปนหนวยงานภาครัฐท่ีมีกฎระเบียบปฏิบัติท่ีเครงครัดแลว มักจะตัดสินใจเรื่องใดเรื่องหนึ่งลาชา 

เพราะการเบิกจายเงินงบประมาณมีความเขมงวดซับซอน หลายตอหลายครั้งจึงมักจะเห็นวาภาครัฐไมคอยใสใจในการ

พัฒนาบุคลากรในหนวยงาน ซ่ึงเปนเพราะการจะทําโครงการฝกอบรมพัฒนาคนนั้นเปนเรื่องท่ียุงยากในทางปฏิบัติ อีก

ท้ังงบประมาณตองผานความเห็นชอบหลายข้ันตอน และมีข้ันตอนการดําเนินงานโครงการท่ีตองเปนไปตามระเบียบ

การจัดซ้ือจัดจางภาครัฐอีกดวย 

กระบวนการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (Public Procurement) ถือเปนกลไกสําคัญในการบริหารงานของ

หนวยงานภาครัฐเพราะเปนกระบวนการท่ีผลักดันใหเกิดการใชทรัพยากรไมวาจะเปนงบประมาณ หรือวัสดุอุปกรณ

เพ่ือใหเกิดความคุมคาและสนับสนุนใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายท่ีตั้งไว กระบวนการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ

ครอบคลุมในเรื่องของการกําหนดกลยุทธ การวางแผนเตรียมความพรอมในการจัดหา การดําเนินการจัดหา การบริหาร

สัญญา การตรวจรับมอบงาน การควบคุม การบํารุงรักษา ตลดจนการจําหนายพัสดุออกจากบัญชี โดยกระบวนการ

จัดซ้ือจัดจางภาครัฐถูกพัฒนาเพ่ือใหสอดคลองกับการจัดการภาครัฐแนวใหม (New Public Management) 

(สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ, 2552) 

ปจจุบันประเทศไทยไดมีการออกพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงตาม

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาใชเพ่ือเปนกรอบแนวทางในการปฏบิัติงาน

ใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยท่ีผานมาการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตองดําเนินการดวยวิธีการท่ีถูกระบุไวภายใต

พระราชบัญญัติฯ ระเบียบกระทรวงการคลัง และกฎกระทรวงดังกลาว ไมวาวงเงินงบประมาณในการจัดซ้ือจัดจางจะ

มากนอยเพียงใดก็ตาม สงผลใหการดําเนินงานขาดความคลองตัว และเกิดความลาชา คณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการ

จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐกรมบัญชีกลาง จึงไดมีแนวทางในการปฏิบัติการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ี

เก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน โดยครอบคลุมถึงคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของ

หนวยงานรัฐ โดยไดยกเวนการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 ขอ 22 วรรคหนึ่ง และกําหนดแนวทางปฏิบัติสําหรับกรณีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุครั้งหนึ่งมีวงเงินไมเกิน 

10,000 บาท (หนึ่งหม่ืนบาทถวน) ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับมอบหมายดําเนินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุไปกอน และรีบ

รายงานขอความเห็นชอบ พรอมมีหลักฐานการจัดซ้ือจัดจางประกอบ เสนอตอหัวหนางานของรัฐภายใน 5 วันทําการ

ถัดไป เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแลว ใหถือวารายงานขอความเห็นชอบดังกลาวเปนหลักฐานในการ

ตรวจรับพัสดุโดยอนุโลม เพ่ือใหเกิดความสะดวก รวดเร็ว ลดข้ันตอนในการดําเนินการ  
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คณะสังคมศาสตรและมนุษยศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดลเปนสถาบันการศึกษาท่ีอยูภายใตการกํากับดูแล

ของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม (อว.) มีพันธกิจเพ่ือใหบริการในดานการเรียนการสอน 

การวิจัยและบริการวิชาการ มีการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน เปนจํานวนมาก

เพ่ือนํามาตอบสนองใหคณะฯ สามารถดําเนินการทําหนาท่ีตามพันธกิจไดอยางสมบูรณ จากการดําเนินงานท่ีผานมา

พบวาสวนมากเปนคาใชจายในการจัดกิจกรรม ฝกอบรม หรือสัมมนา คารับรองและคาใชจายท่ีเก่ียวเนื่องในการรับรอง

บุคคลภายนอก คากระเชาของขวัญ กระเชาผลไม ชอดอกไม คาของขวัญหรือของชํารวยเพ่ือรวมแสดงความยินดี หรือ

เนื่องในโอกาสเทศกาลสําคัญตาง ๆ คาสาธารณูปโภค เปนตน รายการคาใชจายดังกลาวสวนมากจะมีงบประมาณใน

การดําเนินการจัดซ้ือจัดจางไมเกิน 10,000 บาท ดังนั้นจากประกาศของคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ คณะฯ จึงไดมีการกําหนดแนวทางข้ันตอนการปฏิบัติในการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีเก่ียวกับ

คาใชจายในการบริหารงานท่ีวงเงินงบประมาณครั้งหนึ่งไมเกิน 10,000 บาท เพ่ือใหสอดคลองกับวัตถุประสงคของ

ประกาศดังกลาว  

บทความทางวิชาการเรื่องแนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายใน

การบริหารงาน ของมหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ กรณีศึกษา: คณะสังคมศาสตรและมนุษยศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล 

มีวัตถุประสงคเพ่ือวิเคราะหข้ันตอนการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน วิเคราะหสภาพ

ปญหาท่ีพบในการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน และเพ่ือเสนอแนวทางปฏิบัติในการ

ดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน กรณีท่ีวงเงินงบประมาณในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน 

10,000 บาท ของคณะสงัคมศาสตรและมนุษยศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล  

นิยามคาใชจายในการบริหารงานท่ีไมตองทํารายงานขอซ้ือหรือขอจาง 

โดยปกติแลวคาใชจายในการบริหารงานจะตองดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบกระทรวงการคลังวา

ดวยการจัดซ้ือจัดจาง พ.ศ. 2560 ขอ 22  ซ่ึงจะตองจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือ

ขอความเห็นชอบ  

ตามหนังสือดวนท่ีสุด กค(กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 ไดระบุรายการคาใชจายในการ

บริหารงานท่ีมีจํานวน 15 รายการ ใหยกเวันไมตองทํารายงานขอซ้ือหรือขอจาง ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซ้ือจัดจาง พ.ศ. 2560  ขอ 22 ซ่ึงรายละเอียดแสดงดังตารางท่ี 1 
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ตารางท่ี 1 รายการคาใชจายตาง ๆ ภายใตพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 

ลําดับท่ี รายการ 

1 คาใชจายในการเตรียมการระหวางการรับเสด็จ หรือเก่ียวเนื่องกับการรับเสด็จ สงเสด็จพระมหากษัตริย 

พระราชินี พระบรมวงศานุวงศ 

2 คาพานพุมดอกไม พานประดับพุมดอกไม พานพุมเงินพุมทอง กรวยดอกไมพวงมาลัย ชอดอกไม กระเชา

ดอกไม หรือพวงมาลา สําหรับวางอนุสาวรีย หรือใชในการจัดงานการจัดกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติใน

วโรกาสตางๆ คาหรีดหรือพวงมาลา  

3 คาใชจายในการจัดประชุมราชการ สัมมนา จัดงาน รวมถึงการประชุมราชการทางไกลผานดาวเทียม 

ตามท่ีจําเปน  

4  คาของขวัญหรือของท่ีระลึกท่ีมอบใหชาวตางประเทศ กรณีเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว กรณี

ชาวตางประเทศเดินทางมาประเทศไทย ในนามของหนวยงานของรัฐเปนสวนรวม 

 คาของขวัญหรือของท่ีระลึกท่ีมอบใหกรณีหนวยงานท่ีใหความชวยเหลือหนวยงานของรัฐหรือกรณีการ

เยี่ยมชมหนวยงานของรัฐในนามของหนวยงานของรัฐเปนสวนรวม 

5  คาของขวัญหรือของท่ีระลึกเพ่ือแสดงความยินดีหรือเนื่องในเทศกาลตาง ๆ ในนามของหนวยงานของรัฐ

เปนสวนรวม 

6  คาโล ใบประกาศเกียรติคุณ คากรอบใบประกาศเกียรติคุณ ของขวัญ ของรางวัล ของท่ีระลึก สําหรับ

ขาราชการ ลูกจางประจํา หรือพนกังานของหนวยงานของรัฐท่ีเเกษียณอายุ หรือผูใหความชวยเหลือหรือ

ควรไดรับการยกยองจากราชการ 

7  คาใชจายในการประดับ ตกแตงอาคารสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ 

8  คาบริการ หรือคาใชจายเก่ียวกับการกําจัดแมลง แมง หนู หรือสัตวท่ีอาจเปนพาหะนําโรครายมาสูคน และให

หมายความรวมถึงการกําจัดเชื้อโรคหรือเชื้อราตามหนวยงานของรัฐหรือบานพักท่ีทางราชการจัดไวให 

9  คาใชจายในการจัดหาอาหารสําหรับผูปวยสามัญ ผูปวยโรคเรื้อนของสถานบริการของหนวยงานของรัฐ 

หรือสําหรับผูถูกควบคุม คุมขัง กักขัง คุมความประพฤติ หรือผูท่ีถูกใชมาตรการอ่ืนใดอันมีลักษณะเปน

การจํากัดสิทธิเสียภาพซ่ึงตองหาวากระทําความผิด หรืออาหาร นม อาหารเสริมสําหรับเด็กท่ีอยูใน

สงเคราะหของทางราชการ หรือหนวยงานของทางราชการ 

10  คาใชจายในการเปนสมาชิก หรือการจัดซ้ือหนังสือ จุลสาร วารสาร หนังสือพิมพ หนังสืออิเล็กทรอนิกส 

เพ่ือใชในราชการโดยสวนรวม 

11  คาบริการในการจํากัดสิ่งปฏิกูล จัดเก็บขยะของหนวยงานของรัฐ คาบริการในการจํากัดสิ่งปฏิกูลบานพัก

ของทางราชการกรณีไมมีผูพักอาศัย 



คณะสังคมศาสตรและมนุษยศาสตร 

“วารสารสหศาสตร” ปที่ 21 ฉบับที ่2  228 

 
 

 

 
ลําดับท่ี รายการ 

12  คาใชจายตาง ๆ ท่ีเกิดจากการใชพัสดุท่ียืมจากหนวยงานอ่ืน เพ่ือใชในการปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงาน

กรณีจําเปนเรงดวนเปนการชั่วคราว 

13  คาวัสดุท่ีใชเพ่ืออํานวยความสะดวกแกผูปฏิบัติงาน 

14  คารับรองและคาใชจายท่ีเก่ียวเนื่องในการรับรองบุคคลภายนอก 

15  คาน้ําดื่ม 

 

ท่ีมา :  จาก หนังสือดวนท่ีสุด กค(กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 

และในหนังสือเวียน ว 119 ดังกลาว ยังระบุถึงคาใชจายท่ีไมตองดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง พ.ศ. 2560 มีจํานวน 15 รายการ ซ่ึงเปนคาอาหารวางเครื่องดื่ม 

คาธรรมเนียมตาง ๆ คาสมาชิก คาพาหนะ คาตรวจรางกาย คาตอบแทนวิทยากร คาสาธารณูปโภค และคาตอบแทน

วิทยากร รายละเอียดแสดงดังตารางท่ี 2 

 

ตารางท่ี 2 รายการคาใชจายตาง ๆท่ีไมใชการจัดซ้ือจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุ พ.ศ. 

2560 

ลําดับท่ี รายการ 

1 คาอาหารวางและเครื่องด่ืม คาอาหารในกรณีท่ีมีการประชุมคาบเก่ียวม้ืออาหาร คาตอบแทนวิทยากรท้ัง

ภายในและภายนอก และคาเชาท่ีพัก สําหรับการจัดประชุมราชการและใหหมายความรวมถึงประชุม

ราชการทางไกลผานดาวเทียม การจัดสัมมนา การจัดงานท้ังในและนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ 

2 คาอาหารวางและเครื่องดื่มสําหรับกรณีหนวยงานอ่ืนหรือบุคคลภายนอกเขาดูงาน หรือเยี่ยมชมหนวยงาน

ของรัฐ หรือกรณีการตรวจเยี่ยมหรือตรวจราชการตามภารกิจปกติของบุคคลภายในหนวยงานของรัฐ การ

แถลงขางของหนวยงานของรัฐ การมอบเงินหรือสิ่งของบริจาค 

3 คาธรรมเนียมในการคืนบัตร เปลี่ยนบัตรโดยสารพาหนะในการเดินทางไปราชการ หรือคาบัตรโดยสารท่ี

ไมสามารถคืนหรือเปลี่ยนแปลงไดกรณีเลื่อนการเดินทางไปราชการ กรณีหนวยงานของรัฐสั่งใหงดหรือ

เลื่อนการเดินทางไปราชการ และใหรวมถึงกรณีเหตุสุดวิสัยอ่ืน ๆ ท่ีทําใหไมสามารถเดินทางได ท้ังนี้ ตอง

มิไดเกิดจากตัวผูเดินทางเปนเหต ุ

4 คาธรรมเนียมอ่ืน ๆ ท่ีมิใชคาธรรมเนียมธนาคารเก่ียวกับการทําธุรกรรมทางการเงินเพ่ือความสะดวกของ

สวนราชการท่ีมิใชเปนการรองขอของผูมีสิทธิรับเงิน 

5 คาใชบริการอินเตอรเน็ตของผูเดินทางไปราชการเพ่ือประโยชนของทางราชการ 
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ลําดับท่ี รายการ 

6 คาผานทางดวนพิเศษ คาบริการจอดรถในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ สําหรับรถยนตของสวนราชการ

หรือหนวยงานของรัฐตามระเบียบวาดวยรถราชการหรือระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวของของหนวยงานของรัฐซ่ึง

หนวยงานของรัฐไดมาโดยวิธีการซ้ือ การยืม หรือการบริจาค หรือไดรับความชวยเหลือจากรัฐบาล

ตางประเทศหรือองคการระหวางประเทศและข้ึนทะเบียนเปนครุภัณฑของสวนราชการหรือหนวยงานของ

รัฐนั้น การเชา หรือรถสวนตัวของขาราชการหรือพนักงานของหนวยงานของรัฐผูเลือกรับเงินคาตอบแทน

เหมาจายแทนการจัดหารถประจําตําแหนงสําหรับราชการผูมีสิทธิไดรับรถประจําตําแหนงท่ีไดจัดหามาใช

ในการปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานของหนวยงาน 

7 คาพาหนะกรณีไดรับมอบหมายใหเดินทางไปปฏิบัติราชการ ซ่ึงหนวยงานของรัฐไมสามารถจัดรถยนต

สวนกลางได 

8 คาตรวจสอบเพ่ือการรับรองระบบการทํางานหรือมาตรฐานการทํางาน 

9 คาระวาง บรรทุก ขนสงหรือพัสดุภัณฑของหนวยงานของรัฐ ยกเวน คาระวาง บรรทุก ขนสงพัสดุ หรือพัสดุภัณฑ

ในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ 

10 คาตรวจรางกายของบุคลากรเพ่ือตรวจหาสารกัมมันตภาพรังสี และเชื้อเอชไอวีจากการปฏิบัติงานตามภารกิจปกติ 

และไมถือเปนสวัสดิการการรักษาพยาบาลท่ีขาราชการ ลูกจางประจําหรือ พนักงานของหนวยงานของรัฐท่ีจะใช

สิทธิเบิกจายตามกฎหมายเก่ียวกับการเบิกจายคารักษาพยาบาล 

11  คาตรวจรางกายของบุคลากรเพ่ือตรวจหาสารกัมมันตภาพรังสี และเชื้อเอชไอวีจากการปฏิบัติงานตามภารกิจ

ปกติ และไมถือเปนสวัสดิการการรักษาพยาบาลท่ีขาราชการ ลูกจางประจําหรือ พนักงานของหนวยงานของรัฐท่ี

จะใชสิทธิเบิกจายตามกฎหมายเก่ียวกับการเบิกจายคารักษาพยาบาล 

12  คาสาธารณูปโภค เชน 

 - คาไฟฟา คาน้ํา คาโทรศัพท ของหนวยงานของรัฐและบานพักราชการ 

 - คาบริการไปรษณีย คาฝากไปรษณีย คาบริการไปรษณียตอบรับ คาดวงตราไปรษณีย หรือคาเชาตูไปรษณีย 

 - คาธรรมเนียมธนาคารท่ีเก่ียวกับการทําธรุกรรมทางการเงินเพ่ือความสะดวกของสวนราชการท่ีมิใชเปนการรอง

ขอของผูมีสิทธิรับเงิน 

13  การบริจาคหรือการดําเนการเพ่ือการกุศล  เชน บัตรการกุศล 

14  คาสมาชิกหรือคาบํารุงประจําปของถาบัน องคกร หรือสโมสรตาง ๆ 

15  คาตอบแทนวิทยากร คาตอบแทนในการจางใหบริการสันทนาการ หรือคาตอบแทนอ่ืนในลักษณะ

เดียวกัน 

ท่ีมา:  จาก หนังสือดวนท่ีสุด กค(กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 
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กลาวโดยสรุป หนังสือเวียน ว 119 เปนแนวทางในการปฏิบัติการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับ

คาใชจายในการบริหารงาน โดยครอบคลุมถึงคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานรัฐ 

โดยไดยกเวนการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ขอ 22 วรรคหนึ่ง และกําหนดแนวทางปฏิบัติสําหรับกรณีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุครั้งหนึ่งมีวงเงินไมเกิน 10,000 บาท 

(หนึ่งหม่ืนบาทถวน) ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับมอบหมายดําเนินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุไปกอน และรีบรายงานขอความ

เห็นชอบ พรอมมีหลักฐานการจัดซ้ือจัดจางประกอบ เสนอตอหัวหนางานของรัฐภายใน 5 วันทําการถัดไป เม่ือหัวหนา

หนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแลว ใหถือวารายงานขอความเห็นชอบดังกลาวเปนหลักฐานในการตรวจรับพัสดุโดย

อนุโลม เพ่ือใหเกิดความสะดวก รวดเร็ว ลดข้ันตอนในการดําเนินการ  

การวิเคราะหข้ันตอนการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน 

ตามท่ีคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐไดกําหนดแนวทางการ

ปฏิบัติการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงานครอบคลุมถึงคาใชจายในการฝกอบรม การจัด

งาน และการจัดประชุมของหนวยงานภาครัฐ โดยไดกําหนดประเภคคาใชจายท่ีตองดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตาม

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวง กฎกระทรวง และประกาศ

ท่ีออกตามความในพระราชบัญญัติฯ ท่ีมีวงเงินจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน 10,000 บาท เพ่ือความสะดวกรวดเร็ว ลด

ข้ันตอนในการดําเนินการ ดังนั้นจึงไดกําหนดแนวทางปฏิบัติสําหรับการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการ

บริหารงานของคณะฯ โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1 การขออนุมัติในหลักการเพ่ือดําเนินการจัดหาพัสดุเกี่ยวกับคาใชจายในการ

บริหารงาน 

ในการดําเนินการจัดหาพัสดุเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงานตองไดรับความเห็นชอบกอนการ

ดําเนินการจัดหาพัสดุ ไมวาจะเปนการจัดซ้ือจัดจางพัสดุเพ่ือใชในการฝกอบรม การจัดงาน หรือการจัดประชุม ในการ

จัดทําหนังสือเพ่ือขออนุมัติในหลักการนั้น ผูเปนเจาของโครงการหรือผูท่ีไดรับมอบหมายควรพิจารณาวางแผนวา

ตองการจัดหาพัสดุใดบางเพ่ือใชในการประกอบการจัดกิจกรรม และควรเขียนรายละเอียดการจัดหาพัสดุเพ่ือ

ประกอบการพิจารณาวามีความเหมาะสมหรือไม นอกจากนี้เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการดําเนินงานข้ันตอไปควร

เขียนรายละเอียดประกอบพรอมเหตุผลในการจัดซ้ือจัดจางวาใชเพ่ืองานใด เชน จัดทําโลประกาศเกียรติคุณเพ่ือใชมอบ

ในพิธีมุทิตาจิตแกผูท่ีเกษียณอายุราชการ เปนตน ควรระบุคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และจํานวนท่ีตองการจัดซ้ือจัด

จาง นอกจากนี้ควรระบุวงเงินงบประมาณท่ีตองการจัดหาพัสดุในครั้งนั้นวาเกิน 10,000 บาท หรือไม 

ข้ันตอนท่ี 2 การดําเนินการจัดหาพัสดุเกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน 

หลังจากท่ีไดรับการอนุมัติใหดําเนินการจัดกิจกรรม หรือดําเนินการจัดซ้ือจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับ

คาใชจายในการบริหารงานแลว โดยอาจจะเปนคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน หรือการจัดประชุมตาง ๆ สิ่งท่ี

ตองตรวจสอบกอนดําเนินการจัดหาพัสดุคือ รายการพัสดุดังกลาวเปนรายการท่ีตองดําเนินการการภายใต

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และวงเงินงบประมาณในการจัดหาพัสดุครั้ง



คณะสังคมศาสตรและมนุษยศาสตร 

“วารสารสหศาสตร” ปที่ 21 ฉบับที ่2  231 

 
 

 

 
นั้นเกิน 10,000 บาท หรือไม หากเปนรายการท่ีตองดําเนินการภายใตพระราชบัญญัติฯ และวงเงินงบประมาณในการ

จัดหาพัสดุครั้งนั้นไมเกิน 10,000 บาท เจาของโครงการหรือผูท่ีไดรับมอบหมายสามารถดําเนินการจัดหาพัสดุตาม

รายการท่ีไดรับอนุมัติในหลักการไดเลย การทําเชนนี้จะชวยลดระยะเวลาในการสืบราคาเนื่องจากผูท่ีจัดซ้ือสามารถหา

รานคาท่ีมีพัสดุตรงตามความตองการและดําเนินการจัดซ้ือ อีกท้ังยังเปนการชวยอํานวยความสะดวกระหวางผูจัดซ้ือกับ

เจาหนาท่ีพัสดุ ทําใหผูจัดซ้ือไดพัสดุตรงตามวัตถุประสงคของการใชงาน  

ข้ันตอนท่ี 3 การรายงานขอความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุเกี่ยวกับคาใชจายในการ

บรหิารงาน 

เจาของโครงการหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหดําเนินการจัดหาพัสดุ เม่ือดําเนินการเสร็จสิ้นจําเปน

อยางยิ่งท่ีตองเก็บหลักฐานการจัดหาพัสดุ เชน ใบเสร็จ เปนตน เพ่ือนําไปประกอบการเบิกจายและใชประกอบการ

พิจารณาใหความเห็นชอบ ในข้ันตอนนี้ผูจัดหาพัสดุตองจัดทําหนังสือรายงานขอความเห็นชอบจากผูมีอํานาจซ่ึงเปนไป

ในรูปแบบฟอรมขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีเก่ียวกับการบริหารงาน ไมเกิน 10,000 บาท แบบฟอรมดังกลาวจะ

ประกอบไปดวยรายละเอียดของพัสดุท่ีจัดหา วงเงินท่ีจัดหาพัสดุ และผูประกอบการท่ีเปนผูใหบริการจัดหาพัสดุ ตองมี

รายละเอียดของเลมท่ี เลขท่ี และวันท่ีในใบสงของหรือใบเสร็จรับเงิน โดยตองดําเนินการภายใน 5 วันทําการ หลังจาก

การจัดโครงการหรือการจัดหาพัสดุเสร็จสิ้น ตัวอยางเชน หากโครงการจัดข้ึนระหวางวันท่ี 1-2 สิงหาคม ผูจัดซ้ือตองทํา

หนังสือใหงานพัสดุไมเกินวันท่ี 7 สิงหาคม เพ่ือเจาหนาท่ีพัสดุจะไดตรวจสอบความถูกตองของการจัดหาพัสดุวา

รายละเอียด คุณลักษณะ และราคาของพัสดุเปนไปตามท่ีไดรับอนุมัติในหลักการ และหลักฐานการจัดหาพัสดุหรือไม 

จึงจะเสนอใหผูมีอํานาจพิจารณาใหความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุตอไป 

ข้ันตอนท่ี 4 การดําเนินการเบิกจาย 

เม่ือรายงานความเห็นชอบผานการอนุมัติจากผูมีอํานาจใหจัดหาพัสดุเก่ียวกับคาใชจายในการ

บริหารงานแลวสามารถนํารายการดังกลาวไปเบิกจายไดเลย โดยใหถือวารายงานความเห็นชอบฉบับดังกลาวใชเปน

หลักฐานในการตรวจรับพัสดุโดยอนุโลม ท่ีเปนคาใชจายในการบริหารงานโดยครอบคลุมถึงคาใชจายในการฝกอบรม 

การจัดงาน และการจัดประชุม 

กรณีศึกษา คณะสังคมศาสตรและมนุษยศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล 

การวิเคราะหสภาพปญหาในการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน  

จากการดําเนินงานตามข้ันตอนการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน ปญหาท่ีเกิดข้ึนมีท้ัง

ปญหาท่ีสามารถควบคุมได และไมสามารถควบคุมได ทําใหสามารถวิเคราะหและจําแนกสภาพปญหาในการดําเนินการ

ออกเปน 3 ดาน ไดแก (1) ปญหาดานการวางแผนการจัดหาพัสดุ (2) ปญหาดานการดําเนินการจัดหาพัสดุ และ(3) 

ปญหาดานกระบวนการเบิกจาย โดยขอยกตัวอยางกรณีศึกษา คณะสังคมศาสตรและมนุษยศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล

มีรายละเอียดดังนี้ 

1. ปญหาดานการวางแผนการจัดหาพัสดุ เปนปญหาท่ีเกิดจากเจาของโครงการหรือเจาหนาท่ีท่ี

ไดรับมอบหมายใหจัดหาพัสดุเพ่ือนํามาใชประกอบการจัดกิจกรรมฝกอบรม การจัดงาน หรือการจัดประชุม ไมมีการ
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วางแผนจัดหาพัสดุหรือไมดําเนินการจัดหาพัสดุตามแผนท่ีไดตั้งไว ทําใหการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะความ

ตองการพัสดุ ในข้ันตอนขออนุมัติในหลักการกับความตองการในสถานการณปจจุบันไมตรงกัน ไมทราบวาพัสดุชนิดใด

มีความเหมาะสมกับวัตถุประสงคท่ีตองการใชงาน ไมสามารถประมาณการจํานวนพัสดุท่ีตองการได หรือการจัด

กิจกรรมมีความจําเปนตองการจัดหาพัสดุท่ีเรงดวน ฉุกเฉิน โดยตองการพัสดุท่ีเปลี่ยนแปลงตามสถานการณในตอนนั้น 

จึงทําใหรายการพัสดุบางรายการไมสามารถขออนุมัติในหลักการจัดหาไวลวงหนากอนการจัดกิจกรรม สงผลใหพัสดุท่ี

ไดอาจมีลักษณะไมตรงตามวัตถุประสงคท่ีตองการใช หรือมีราคาไมเหมาะสม มีราคางบประมาณท่ีสูงเกินกวาท่ีไดรับ

อนุมัติ ถือเปนการจัดซ้ือนอกแผน และอาจไมทันเวลาในการดําเนินงาน 

2. ปญหาดานการดําเนินการจัดหาพัสดุ ยังเกิดความสับสนและไมเขาใจ ไมสามารถแยกแยะ

รายการคาใชจายตาง ๆ วารายการใดจําเปนตองดําเนินการ จัดซ้ือจัดจางพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หรือไม นอกจากนี้ผูตองการใชพัสดุเสนอความตองการในการใชพัสดุแตไมระบุราย

ระเอียดของพัสดุท่ีตองการใหชัดเจน หรือมีการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดของพัสดุ ทําใหไมสามารถดําเนินการจัดหา

พัสดุไดทันทีสงผลใหเกิดความลาชาในการดําเนินการ อีกท้ังในบางรายการท่ีตองการจัดหาพัสดุท่ีมีความจําเปนเรงดวน

ทําใหระยะเวลาในการสืบราคาลดลง อาจมีรานคาในบางจังหวัดท่ีมีพัสดุท่ีตองการและราคาถูกกวา แตหากนับรวม

ระยะเวลาขนสงจะทําใหไมทันตอการใชงาน จึงตองเลือกรานคาท่ีมีพัสดุในบริเวณใกลกับคณะฯ ซ่ึงอาจมีราคาสูงกวา

แตสามารถใชไดทันตามระยะเวลาท่ีตองการ หรือเม่ือตองการพัสดุท่ีเรงดวนอาจทําใหเกิดความผิดพลาดในคุณลักษณะ

ของพัสดุท่ีจัดหากับความตองการไมตรงกัน  

3. ปญหาดานกระบวนการเบิกจาย เม่ือผูท่ีไดรับมอบหมายใหดําเนินการจัดหาพัสดุดําเนินการเสร็จ

สิ้นแลวไมสงรายงานเพ่ือขอความเห็นชอบภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ทําใหการดําเนินการในข้ันตอนการเบิกจายลาชา และ

หลักฐานประกอบการเบิกจายไมถูกตองครบถวนตามขอกําหนดในการใชเปนเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีเกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน  

จากการท่ีไดกําหนดข้ันตอนการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน และการ

วิเคราะหสภาพปญหาท่ีเกิดข้ึนพบวา ถึงแมจะมีข้ันตอนท่ีระบุไวอยางเฉพาะเจาะจงแตบุคลากรยังคงขาดความรูความ

เขาใจในแนวทางการปฏิบัติเพ่ือจัดหาพัสดุ สงผลใหเกิดปญหาในบางข้ันตอน นอกจากนี้ยังมีปจจัยภายนอกเชน 

นโยบายการจัดหาพัสดุ ระยะเวลาการจัดหาพัสดุ ราคาท่ีเปลี่ยนแปลงไปตามราคาตลาด เปนตน ซ่ึงเปนเรื่องท่ีไม

สามารถควบคุมได แตเพ่ือใหการปฏิบัติงานในการจัดหาพัสดุเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ จึงไดนําเสนอแนวทางปฏิบัติ

เพ่ือใชเปนกรอบในการดําเนินงาน โดยขอยกตัวอยางรายการคาใชจายในการบริหารงานตามรูปแบบตางๆ ภายใต

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 ดังตารางตอไปนี้  

 

 

 

 



คณะสังคมศาสตรและมนุษยศาสตร 

“วารสารสหศาสตร” ปที่ 21 ฉบับที ่2  233 

 
 

 

 
ตารางท่ี 3 แสดงยกตัวอยางรายการคาใชจายในการบริหารงาน ภายใตพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 

ลําดับท่ี รายการ ตัวอยาง 

1 คาใชจายในการเตรียมการระหวางการรับเสด็จ หรือ

เก่ียวเนื่องกับการรับเสด็จ สงเสด็จพระมหากษัตริย พระ

ราชินี พระบรมวงศานุวงศ 

เชน วัสดุอุปกรณ ของใชสวนพระองค ใน

หองท่ีประทับ 

2 คาพานพุมดอกไม พานประดับพุมดอกไม พานพุมเงินพุม

ทอง กรวยดอกไมพวงมาลัย ชอดอกไม กระเชาดอกไม 

หรือพวงมาลา สําหรับวางอนุสาวรีย หรือใชในการจัดงาน

การจัดกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติในวโรกาสตาง ๆ คาหรีด

หรือพวงมาลา  

คาหรีด หรือพวงมาลา สําหรับสักการะศพ

ใหเบิกจายในนามของสวนราชการเปน

สวนรวม เฉพาะสักการะศพผูท่ีเคยใหความ

ชวยเหลือ หรือเปนผูเคยทําประโยชนใหแก

ประเทศหรือสวนราชการจนเปนท่ีประจักษ

ชัด  

3 คาใชจายในการจัดประชุมราชการ สัมมนา จัดงาน 

รวมถึงการประชุมราชการทางไกลผานดาวเทียม ตามท่ี

จําเปน  

เชน คาเชาสถานท่ีอบรม คาเชารถ คา

กระเปา คาเอกสารและอุปกรณเครื่องเขียน 

คาดอกไม คาตกแตงสถานท่ี คาปายไวนิล 

คาของท่ีระลึกวิทยากร 

4  คาของขวัญหรือของท่ีระลึกท่ีมอบใหชาวตางประเทศ 

กรณีเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว กรณีชาว

ตางประเทศเดินทางมาประเทศไทย ในนามของ

หนวยงานของรฐัเปนสวนรวม 

 คาของขวัญหรือของท่ีระลึกท่ีมอบใหกรณีหนวยงานท่ีให

ความชวยเหลือหนวยงานของรัฐหรือกรณีการเยี่ยมชม

หนวยงานของรัฐในนามของหนวยงานของรัฐ เปน

สวนรวม 

เชน ของขวัญของท่ีระลึก ของหนวยงานท่ี

จัดทําข้ึน เปนเอกลักษณเฉพาะหนวยงาน 

5 คาของขวัญหรือของท่ีระลึกเพ่ือแสดงความยินดีหรือเนื่อง

ในเทศกาลตางๆ ในนามของหนวยงานของรัฐเปน

สวนรวม 

เชน กระเชาของขวัญ กระเชาผลไม กระเชา

ดอกไม ชอดอกไม ของชํารวย 

6 คาโล ใบประกาศเกียรติคุณ คากรอบใบประกาศเกียรติ

คุณ ของขวัญ ของรางวัล ของท่ีระลึก สําหรับขาราชการ 

ลูกจางประจํา หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐท่ี

เชน พระบรมรูปหลอ สมเด็จพระมหิตลาธิ

เบศร อดุลยเดชวิกรม พระบรมราชชนก 

มอบใหเนื่องจากเกษียณอายุราชการ หรือ

ไดรับรางวัลพนักงานดีเดนประจําป 
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ลําดับท่ี รายการ ตัวอยาง 

เกษียณอายุ หรือผูใหความชวยเหลือหรือควรไดรับการ

ยกยองจากราชการ 

7 คาใชจายในการประดับ ตกแตงอาคารสถานท่ีของ

หนวยงานของรัฐ 

เชน คาจางประดับผาจับจีบ ประดับดอกไม

สด เนื่องจากวันสําคัญตามประกาศ 

8 คาบริการ หรือคาใชจายเก่ียวกับการกําจัดแมลง แมง หนู 

หรือสัตว ท่ีอาจเปนพาหะนําโรคร ายมาสูคน และให

หมายความรวมถึงการกําจัดเชื้อโรคหรือเชื้อราตามหนวยงาน

ของรัฐหรือบานพักท่ีทางราชการจัดไวให 

เชน งานจางเหมาบริการ กําจัด มด แมลง 

ปลวก หนู 

9 คาใชจายในการจัดหาอาหารสําหรับผูปวยสามัญ ผูปวย

โรคเรื้อนของสถานบริการของหนวยงานของรัฐ หรือ

สําหรับผูถูกควบคุม คุมขัง กักขัง คุมความประพฤติ หรือ

ผูท่ีถูกใชมาตรการอ่ืนใดอันมีลักษณะเปนการจํากัดสิทธิ

เสียภาพซ่ึงตองหาวากระทําความผิด หรืออาหาร นม 

อาหารเสริมสําหรับเด็กท่ีอยูในสงเคราะหของทางราชการ 

หรือหนวยงานของทางราชการ 

เชน จัดทําอาหารสําหรับผูปวยโควิด ใน

โรงพยาบาลสนาม ท่ีหนวยงานของรัฐจัดให

มีบริการ 

10 คาใชจายในการเปนสมาชิก หรือการจัดซ้ือหนังสือ จุล

สาร วารสาร หนังสือพิมพ หนังสืออิเล็กทรอนิกส เพ่ือใช

ในราชการโดยสวนรวม 

เชน หนังสือพิมพรายวัน คาสมาชิกนิตาย

สารใหความรูเพ่ือประกอบการทํางาน ราย

ปกษ รายเดือน 

11 คาบริการในการกําจัดสิ่งปฏิกูล จัดเก็บขยะของหนวยงาน

ของรัฐ คาบริการในการจํากัดสิ่งปฏิกูลบานพักของทาง

ราชการกรณีไมมีผูพักอาศัย 

เชน คาจางดูดไขมันศูนยอาหาร, คาดูดสิ่ง

ปฏิบัติในบอเกอะ , คาจางกําจัดขยะติดเชื้อ 

ขยะอิเล็กทรอนิกส 

12 คาใชจายตางๆ ท่ีเกิดจากการใชพัสดุท่ียืมจากหนวยงานอ่ืน 

เพ่ือใชในการปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานกรณีจําเปน

เรงดวนเปนการชั่วคราว 

คาวัสดุ ท่ีใช เ พ่ืออํานวยความสะดวกแก

ผูปฏิบัติงาน เชน คาจางขนยายพัสดุ คารถ

ยกสินคา 

13 คาวัสดุท่ีใชเพ่ืออํานวยความสะดวกแกผูปฏิบัติงาน เชน คาวัสดุสํานักงาน สําหรับใชจัดกิจกรรม 

14 คารับรองและคาใชจายท่ีเก่ียวเนื่องในการรับรอง

บุคคลภายนอก 

เ ช น  ค ายานพาหนะสํ าหรั บ  รั บ   ส ง

บุคคลภายนอก 

15 คาน้ําดื่ม น้ําดื่มอยางเดียวเทานั้น ไมรวมถึง เครื่องดื่ม

ท่ีใหความสดชื่น เครื่องดื่มบํารุงกําลัง เชน 

น้ําอัดลม M150  
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ภาพท่ี 1 แสดงผังการดําเนินการจัดหาพัสดุเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน 

กรณีวงเงินไมเกิน 10,000 บาท 

ใหเจาหนาหรือผูไดรับมอบหมายดําเนินการ

จัดซ้ือจัดจางไปกอนใหแลวเสร็จ 

 ดาํเนินการจดัซือ้จดัจา้ง 
กรณีวงเงินเกิน  

10,000 บาท 

ใหดําเนินการขออนุมัติในหลักการ 

และดําเนินจัดซ้ือจัดจางผาน

เจาหนาท่ีพัสดุตามระเบียบฯ ปกต ิ 

การดําเนินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีเกี่ยวกับ

คาใชจายในการบริหารงานท่ีมีรายการ 

ตามตารางท่ี 1 

 

จัดทํารายงานขอขอความเห็นชอบพรอม

หลักฐานการจัดซ้ือจัดจาง เสนอตอหัวหนา

หนวยงาน ภายใน 5 วันทําการถัดไป หลังจากการ

จัดโครงการหรือการจัดหาพัสดุเสร็จสิ้นสิ้น 

 

หัวหนาหนวยงานเห็นชอบอนุมัติแลว ใหถือวา

รายงานดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับโดย

อนุโลม 

 

เสนออนุมัติเบิกจายเงิน

ตามกระบวนการทาง

บัญชี 

 

เจาหนาท่ีพัสดุ ดําเนินการจดัซ้ือจัด

จางตามระเบียบฯ ปกติ  

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ดําเนินการตรวจรับพัสดุและเสนอ

ทราบผลรายงานการตรวจรับพัสดุ  
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จากภาพท่ี 1 แสดงการดําเนินการจัดหาพัสดุเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงานตองไดรับความเห็นชอบกอน

การดําเนินการจัดหาพัสดุ ผูเปนเจาของโครงการหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตองพิจารณาถึง

คาใชจายท่ีไดรับอนุมัติ หากคาใชจายดังกลาวเปนคาใชจายท่ีถูกกําหนดอยูในรายการ ตามตารางท่ี 1 และมีวงเงินการ

จัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน 10,000 บาท ผูเปนเจาของโครงการหรือผูท่ีไดรับมอบหมายสามารถดําเนินการจัดซ้ือจัด

จางไดทันที โดยคํานึงถึงความคุมคา โปรงใส คุณภาพ เปนสําคัญ เม่ือดําเนินการจัดซ้ือจัดจางเรียบรอยแลว ใหจัดทํา

รายงานขอความเห็นชอบพรอมหลักฐานการจัดซ้ือจัดจาง เสนอตอหัวหนาหนวยงาน ภายใน 5 วันทําการถัดไป 

หลังจากการจัดโครงการหรือการจัดหาพัสดุเสร็จสิ้น เม่ือหัวหนาสวนงานเห็นชอบอนุมัติเรียบรอยแลว ใหถือวารายงาน

ดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

ขอเสนอแนะ 

ขอเสนอแนะเชิงปฏิบัติการ 

1) จัดอบรมชี้แจงการใชแบบฟอรม ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีเก่ียวกับการบริหารงาน ไมเกิน 10,000 

บาท ใหแกเจาหนาหรือผูไดรับมอบหมาย 

2) จัดทําความหมายและคําอธิบาย ขยายความคาใชจายท่ีเขากระบวนการจัดซ้ือจัดจาง ตาม

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภารรัฐ พ.ศ. 2560 โดยแยกตามตารางท่ี 1 

3) จัดทําข้ันตอนการทํางานและการเสนอขออนุมัติ ใหกับผูจัดทําโครงการใหรับทราบ เพ่ือปองกันการ

จัดทําเอกสารท่ีผิดพลาด ลดระยะเวลาการจัดสงเอกสารท่ีซับซอน 

ขอเสนอแนะเชิงนโยบาย 

1) มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐควรนําแนวทางการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายใน

การบริหารงานนี้ ไปปฏิบัติเพ่ือแกไขปญหาในการดําเนินการขออนุมัติในหลักการเพ่ือดําเนินการจัดหาพัสดุเก่ียวกับ

คาใชจายในการบริหารงาน การดําเนินการจัดหาพัสดุเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน การรายงานขอความ

เห็นชอบในการจัดหาพัสดุเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน 

2) มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐควรยึดถือปฏิบัติตามแนวทางกําหนดรายการคาใชจายตาง ๆ ใน

บทความนีว้ารายการใดตองดําเนินการภายใตพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560  

 

 

 

 

 

 

 

 



คณะสังคมศาสตรและมนุษยศาสตร 

“วารสารสหศาสตร” ปที่ 21 ฉบับที ่2  237 

 
 

 

 
เอกสารอางอิง 

 

สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบขาราชการ. 2552. คูมือคําอธิบายตัวชี้วัดการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ

ภาครัฐ ปงบประมาณ พ.ศ. 2553 สําหรับสวนราชการระดับกรม. สํานักงาน ก.พ.ร.. กรุงเทพมหานคร. 

ราชกิจจานุเบกษา. (2560). พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560. 134 (24ก), น.13-

54 

ราชกิจจานุเบกษา. (2560). ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560. 

134 (210ง), น.15-22 

กรมบัญชีกลาง. 2561. แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจาย

ในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ,(ท่ี กค(กวจ)0405.2/ว119). 


