
แนวทางการเบิกคาใชจายในการบริหารงานของหนวยงานของรัฐที่ตองปฏิบัติ

ตาม พรบ. 2560 (เบิกจายผานหนวยพัสดุ)

และขอกําหนดการยืมเงินทดรองจาย (แบบเงินสด)

กรณีวงเงินไมเกิน 20,000 บาทตอคร้ัง

หนวยพัสดุ , หนวยการเงิน , งานคลังและพสัดุ
ณ หองประชุม 606 ชั้น 6 อาคารราชรัตน คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล

วันพุธที่ 31 พฤษภาคม 2566 เวลา 13.30 น. -16.00 น.

โครงการการอบรมช้ีแจงแนวทางปฏิบัติการเบิกจายดานการเงิน บัญชี และพัสดุ  คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล ประจําปงบประมาณ 2566 



หัวขอการชี้แจง

หนวยพัสดุ
1) แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุเกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม 

การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561

2) รายการเกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงานของหนวยงานของรัฐ แนบทายหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย

ปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลง

วันที่ 9 มีนาคม 2561

 ตาราง 1 รายการเกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงานของหนวยงานของรัฐที่ตองดําเนินการภายใต

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

 ตาราง 2 รายการเกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงานของหนวยงานของรัฐที่ไมใชการจัดซ้ือจัดจางตาม

พระราชบัญญัติจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560

2นางสาวสิริมา วูดเดน



หัวขอการชี้แจง

หนวยการเงิน

1) รายละเอียดการยืมเงินทดรองจายไมเกิน 20,000.-บาท

2) ตัวอยางเอกสารใบยืมเงินทดรองจายแบบผานหนวยพัสดุและแบบไมผานหนวยพัสดุ

3) ตัวอยางเอกสารคาใชจายที่ตองเบิกจายผานหนวยพัสดุและไมผานหนวยพัสดุ

3



1. แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุ

เก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการ

ฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงาน

ของรัฐ ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการ

จั ด ซื้ อ จั ด จ า ง แ ล ะ ก า ร บ ริ ห า ร พั ส ดุ ภ า ค รั ฐ 

กรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 

119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561

4

*อางอิงขอมลูจากหนังสือเวยีนและขอหารือเกี่ยวกบัการจดัซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เลม 1 รวบรวมโดย

สมาคมนักบริหารพัสดุแหงประเทศไทย นางสาวสิริมา วูดเดน



1. แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุ

เก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการ

ฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงาน

ของรัฐ ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการ

จั ด ซื้ อ จั ด จ า ง แ ล ะ ก า ร บ ริ ห า ร พั ส ดุ ภ า ค รั ฐ 

กรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 

119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561

5

*อางอิงขอมลูจากหนังสือเวยีนและขอหารือเกี่ยวกบัการจดัซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เลม 1 รวบรวมโดย

สมาคมนักบริหารพัสดุแหงประเทศไทย

(ตอ)

นางสาวสิริมา วูดเดน



2) รายการเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงานของหนวยงานของรัฐ แนบทายหนังสือ

คณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 

ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 9 มีนาคม 2561

6

*อางอิงขอมลูจากหนังสือเวยีนและขอหารือเกี่ยวกบัการจดัซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เลม 1 รวบรวมโดย

สมาคมนักบริหารพัสดุแหงประเทศไทย นางสาวสิริมา วูดเดน



7

 ตาราง 1 รายการเ ก่ียวกับ

คาใชจายในการบริหารงานของ

หนวยงานของรัฐท่ีตองดําเนินการ

ภายใตพระราชบัญญัติการจัดซื้อ

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560

*อางอิงขอมลูจากหนังสือเวยีนและขอหารือเกี่ยวกบัการจดัซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เลม 1 รวบรวมโดย

สมาคมนักบริหารพัสดุแหงประเทศไทย นางสาวสิริมา วูดเดน



8

 ตาราง  1  รายการ เ ก่ี ยว กับ

คาใชจายในการบริหารงานของ

หนวยงานของรัฐท่ีตองดําเนินการ

ภายใตพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด

จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560

*อางอิงขอมลูจากหนังสือเวยีนและขอหารือเกี่ยวกบัการจดัซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เลม 1 รวบรวมโดย

สมาคมนักบริหารพัสดุแหงประเทศไทย

(ตอ)

นางสาวสิริมา วูดเดน



9

 ตาราง  2  ร ายการ เ ก่ี ยว กับ

คาใชจายในการบริหารงานของ

หนวยงานของรัฐท่ีไมใชการจัดซื้อ

จัดจางตามพระราชบัญญัติจัดซื้อจัด

จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ

พ.ศ. 2560

*อางอิงขอมลูจากหนังสือเวยีนและขอหารือเกี่ยวกบัการจดัซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เลม 1 รวบรวมโดย

สมาคมนักบริหารพัสดุแหงประเทศไทย นางสาวสิริมา วูดเดน



10

 ตาราง  2  รายการ เ ก่ี ยว กับ

คาใชจายในการบริหารงานของ

หนวยงานของรัฐท่ีไมใชการจัดซื้อ

จัดจางตามพระราชบัญญัติจัดซื้อ

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ

พ.ศ. 2560

*อางอิงขอมลูจากหนังสือเวยีนและขอหารือเกี่ยวกบัการจดัซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เลม 1 รวบรวมโดย

สมาคมนักบริหารพัสดุแหงประเทศไทย

(ตอ)

นางสาวสิริมา วูดเดน



11นางสาวสิริมา วูดเดน

ตัวอยางประมาณการคาใชจายในกิจกรรมตาง ๆ 

รายการ
ผาน

หนวยพัสดุ

ผานหนวยบัญชี 

ทําบันทึกเบิกเงิน

คาตอบแทน/คาเบ้ียประชุม/คาสอนพิเศษ (ตามประกาศคณะฯ) ✔
คาจางเหมาบริการ (จางทํางาน) เชน คาจาง รปภ. คาจางทําความสะอาด 

คาจางพิมพงาน คาจางออกแบบ คาจางโฆษณา คาวิจารณ คาสอบเทียบ

เครื่องมือ คาบริการซอม ฯลฯ
✔

คาปจจัยถวายพระ ✔
คาภัตตาหารสําหรับพระสงฆ พระพุทธ อาหารคาวหวานสําหรับไหวศาล

พระภูมิเจาที่
✔

คาสังฆภัณฑ เชน ถังสังฆทาน ผาอาบนํ้าฝน ของสําหรับถวายพระสงฆ ✔



12นางสาวสิริมา วูดเดน

ตัวอยางประมาณการคาใชจายในกิจกรรมตาง ๆ 

รายการ
ผาน

หนวยพัสดุ

ผานหนวยบัญชี 

ทําบันทึกเบิกเงิน

คาผลไมและอาหารแหง สําหรับใชในพิธีทางพุทธศาสนา ประเพณีและ

วัฒนธรรม
✔

คาพวงมาลัยถวายพระสงฆ พระพุทธรูป ชอดอกไม แจกันดอกไม กระเชา

ผลไม พวงหรีดและพวงมาลา พานดอกไมบายศรี พานพุม
✔

คาบริการใชสัญญาณอินเตอรเน็ต คาใชบริการโทรศัพทเคลือ่นที ่คาตออายุ

โปรแกรม
✔

คาจางทําของ เชน คาถายเอกสาร คาจางทําหนังสือ แผนพับ คาของที่

ระลึก (สั่งทํา)
✔



13นางสาวสิริมา วูดเดน

ตัวอยางประมาณการคาใชจายในกิจกรรมตาง ๆ 

รายการ
ผาน

หนวยพัสดุ

ผานหนวยบัญชี 

ทําบันทึกเบิกเงิน

คาอาหารกลางวันและเครื่องด่ืม คาอาหารวางและเครื่องด่ืม คาเครื่องด่ืม 

(งานประชุม)
✔

คานํ้าด่ืม คากาแฟผง ชา โกโก นํ้าตาล ครีมเทียม ✔
คาของขวัญและของรางวัล (เช็คของขวัญ)** ✔
คาธรรมเนียมธนาคาร ในการซ้ือเช็คของขวัญ** ✔
คาเชารถตูโดยสารไมประจําทาง คาเชารถโดยสารไมประจําทาง (รถบัส) ✔
คาผานทางพิเศษ คาพาหนะรับจาง (คาแท็กซ่ี) ✔
คาจางเหมาจัดการประชุมวชิาการฯ ผาน Zoom ✔



14นางสาวสิริมา วูดเดน

ตัวอยางประมาณการคาใชจายในกิจกรรมตาง ๆ 

รายการ
ผาน

หนวยพัสดุ

ผานหนวยบัญชี 

ทําบันทึกเบิกเงิน

คาตออายุการใช Line OA ✔
คาธรรมเนียมการตออายุใบอนุญาต ✔
คาธรรมเนียมการเขาสถานที่ตาง ๆ ✔
เงินรางวัล ✔
ของรางวัล (ขนม , สมุด , กระเปา ฯลฯ) ✔
คาทําแผนพับ ปายไวนิล ฯลฯ ✔
คาธรรมเนียมการตรวจวิเคราะห (สวนราชการ) ✔



15นางสาวสิริมา วูดเดน

เอกสารท่ีตองใชในการดําเนินการผานหนวยพัสดุ

รายการ เอกสารท่ีตองใช

วัสดุและอุปกรณทั่วไปที่ใชในการปฏิบัติงานทุกประเภท ใบเบิกวัสดุ

วัสดุและอุปกรณที่ใชในการเรียนการสอนในหองปฏิบัติการ 

ที่มีคุณลักษณะเฉพาะ

ใบเบิกวัสดุ ใบเสนอราคา

วัสดุและอุปกรณที่ใชในโครงการตาง ๆ ที่มีคุณลักษณะพิเศษ อนุมัติในหลักการ ใบเสนอราคา

คาจางเหมาบรกิาร คาซอมแซม (สงภายนอก) อนุมัติในหลักการ ใบเสนอราคา หรือ ตารางรายการ

อัตราคาธรรมเนียม (สวนราชการ)

ของขวัญของที่ระลกึ (เช็คของขวัญ) อนุมัติในหลักการ

งานจางทําของ เชน กระเปา หนังสือ เสื้อ ที่ตองมีการใส

ขอความแบบเฉพาะเจาะจง

อนุมัติในหลักการ ใบเสนอราคา
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เอกสารท่ีตองใชในการดําเนินการผานหนวยบัญชีทําบันทึกเบิกเงิน

รายการ เอกสารท่ีตองใช

คาอาหารกลางวัน อาหารวางและเครื่องด่ืม อนุมัติในหลักการ ใบเสนอราคา

คาภัตตาหารถวายพระสงฆ พระพุทธ ศาลพระภูมิเจาที่ ศาลตา-ยาย อนุมัติในหลักการ ใบเสนอราคา

คาธรรมเนียมการตออายุใบอนุญาต คาตออายุการใช Line OA

คาธรรมเนียมการเขาสถานที่

อนุมัติในหลักการ ใบเสนอราคา หรือหนังสือแจง

อัตราคาธรรมเนียมการตออายุ

คาธรรมเนียมธนาคารในการซ้ือเช็คของขวัญ อนุมัติในหลักการ

คาปจจัยถวายพระ อนุมัติในหลักการ

คาวัสดุที่สั่งซ้ือระหวางหนวยงาน ภายในคณะฯ และภายใน

มหาวิทยาลัย (โอนเงินระหวางกัน) 

ใบเบิกหรือ

อนุมัติในหลักการ

ใบเสนอราคา

เงินรางวัล อนุมัติในหลักการ

คาตอบแทน/คาเบ้ียประชุม/คาสอนพิเศษ ประกาศคณะ หนังสือเชิญ
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แบบประเมินความพงึพอใจและการรบัรู ้

https://forms.gle/9kANLEq4URaUUBDu5
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