
ขนัตอนการขอซือขอจา้ง เบิกพสัดุ ส่งซ่อมบาํรุง

โดย นางสาวเอือมพร มวลศิริ

เจา้พนกังานการเงินและบญัชีปฏิบตัิงาน

หัวหนา้กลุ่มงานบริหารงานพสัดุ



การเบิกจา่ยเงนิงบประมาณในการดําเนินงาน
ของสว่นราชการ

ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกจา่ยเงนิเกยีวกบั
ค่าใชจ้า่ยในการบริหารงานของสว่นราชการ พ.ศ. 2553

“คาใชจาย” หมายความวา รายจายที่กําหนดใหจายใน

การบริหารงานประจําตามอํานาจหนาที่ของสวนราชการ 

หรือรายจายที่ เปนผลสืบเ น่ืองจากการปฏิบัติหนาที่

ดังกลาวตามที่กําหนดไวในแผนงบประมาณซ่ึงเปนการ 

เบิกจายจากงบดําเนินงานลักษณะคาตอบแทนคาใชสอย 

คาวัสดุ และคาสาธารณูปโภค หรืองบรายจายอื่นใดที่

เบิกจายในลักษณะเดียวกัน และใหหมายความรวมถึง 

ร ายจ ายที่ เ กิ ดจากภาร กิจ ท่ี ไ ด รั บมอบหมายจาก

คณะรัฐมนตรี 2



หลักการ

คาวัสดุตามหลักการจําแนกประเภทรายจายตาม
งบประมาณของสํานักงบประมาณ ใหหัวหนาสวน
ราชการเบิกจายเทาท่ีจายจริงตามความจาํเปนเหมาะสม 
ประหยัด และเพ่ือประโยชนของทางราชการ

เวนแต รายการตอไปนี้ ใหเบิกจายตามหลักเกณฑที่

ก ระทรวงการคลั ง กํ าหนดหรื อ ได รั บอ นุ มัติ จาก

กระทรวงการคลัง

(1) คาเครื่องแบบ เครื่องแตงกายที่จัดใหเจาหนาที่ไวใช

ในการปฏิบัติงานตามหนาที่

(2) คาเครื่องแบบยามรักษาการณ

(3) คาวัสดุที่ใชเพ่ืออาํนวยความสะดวกแกผูปฏิบัติงาน

หมวด 3 ค่าวสัดุ (ขอ้ 17)
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หนังสือสํานักงบประมาณ

ดวนท่ีสุด ที่ นร 0704/ว 68 ลงวันที่ 29 เมษายน 2558

คาวัสดุ

หมายถึง รายจายเพื่อใหไดมาซ่ึงสิ่งของที่มีลักษณะโดย

สภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานไมยืนนาน 

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพในระยะเวลาอันส้ัน 

รวมถึง รายจายดังตอไปน้ี

(1) รายจายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ตอเติม หรือปรับปรุง

วัสดุ

(2) รายจายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีมีราคาตอ

หนวยหรือตอชดุไมเกิน 20,000 บาท

(3) รายจายเพ่ือจัดหาสิ่งของท่ีใชในการซอมแซมบาํรุง

ทรพัยสินใหสามารถใชงานไดดีตามปกติ

(4) รายจายท่ีตองชําระพรอมกับคาวัสดุ เชน คาขนสง คา

ภาษีคาประกันภัย คาติดต้ัง เปนตน



หนังสือสํานักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 37 ลงวันท่ี 6 มกราคม 2559

สิ่งของท่ีจัดเปนวสัดุ

ประเภทวัสดุคงทน

ไดแก ส่ิงของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนแตตามปกติมอีายุการใชงานไมยืนนาน หรอืเมื่อนําไปใชงาน

แลวเกิดความชํารดุเสียหาย ไมสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม หรือซอมแซมแลวไมคุมคา เชน 
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1.ไมตางๆ 

2.แผนหรือจาน

บันทกึขอมูล

3.เครื่องคิดเลข

ขนาดเล็ก

4.เครื่องเจาะ

กระดาษขนาดเล็ก

5.ที่เย็บกระดาษ

ขนาดเล็ก

6.ไมบรรทัดเหล็ก

7.กรรไกร

8.หมอ

9.กระทะ

10.กะละมัง

11.ตะหลิว

12.กรอบรูป

13.มีด

14.คอน

15.ไขควง

16.ถัง

17.ถาด

18.แกวนํ้า

19.เกาอี้พลาสติก

20.หนังสือ



หนังสือสํานักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 37 ลงวันท่ี 6 มกราคม 2559

สิ่งของท่ีจัดเปนวสัดุ
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ประเภทวสัดุสิ้นเปลือง

ไดแก ส่ิงของท่ีโดยสภาพมีลักษณะเมื่อใชแลวยอมสิ้นเปลือง หมดไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไป

ในระยะเวลาอันสั้นหรือไมคงสภาพ เชน

1. 1.กระดาษ

2. 2.หมึก

3. 3.ดินสอ

4. 4.ปากกา

5. 5.ยางลบ

6. 6.นํ้ายาลบคําผิด

7. 7.เทปกาว

8. 8.ซองเอกสาร

9. 9.ลวดเย็บกระดาษ

10. 10.กาว

11. 11.ชอลค

12. 12.ผงซักฟอก

13. 13.สบู

14. 14.ปุย

15. 15.สําลีและผาพันแผล

16. 16.เวชภัณฑ

17. 17.แอลกอฮอลล

18. 18.ฟลมเอ็กซเรย

19. 19.เคมภีัณฑ

20. 20.ปูนซีเมนต

21. 21.ทราย

22. 22.กระเบ้ือง

23. 23.ตะปู

24. 24หลอดไฟ

25. 25.สมุด

26. 26.แกสหุงตม

27. 27.นํ้ามันเชื้อเพลิง

28. 28.สายไฟฟา

29. 29.ยางรถยนต

30. 30.ตลับผงหมึก



หนังสือสํานักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 37 ลงวันท่ี 6 มกราคม 2559

สิ่งของท่ีจัดเปนวสัดุ
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ประเภทวัสดุอุปกรณประกอบและอะไหล

ไดแก ส่ิงของท่ีเปนอุปกรณประกอบหรืออะไหลสําหรับการซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินใหกลับคืน

สภาพดังเดิมท่ีมีลักษณะเปนการซอมบํารุงปกติหรอืคาซอมกลาง เชน

1.ทอนํ้าและ

อุปกรณประปา

2.ทอตางๆ

3.หนวยประเมินผล

4.ฮารดดิสทไดรท

5.ซีดีรอมไดรท

6.แผงวงจร

7.หมอนํ้า

8.หัวเทียน

9.แบตเตอรี่

10.ถงันํ้ามัน

11.ไฟหนา

12.ไฟเบรก

13.ครัช

14.หัวเทียน

15.เครื่องยนต



หนังสือสํานักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 37 ลงวันท่ี 6 มกราคม 2559

สิ่งของท่ีจัดเปนครภุัณฑ
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ครุภัณฑ ไดแก ส่ิงของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชงานยืนนาน เมื่อชาํรุดเสียหายแลว

สามารถซอมแซมใหใชงานไดดงัเดิม เชน

1.รถเข็น

2.เครื่องสแกนเนอร

3.เครื่องคอมพิวเตอร

4.จอคอมพิวเตอร

5.เครื่องสํารองไฟ

6.เครื่องคอมพิวเตอร

แบบพกพา

7.โตะ

8.เกาอ้ี

9.ตูเกบ็ของ

10.เครื่องคํานวณ

11.เครื่องโทรศัพทพ้ืนฐาน

12.เครื่องโทรศัพท

เคลื่อนที่

13.เตาไมโครเวฟ

14.โทรทัศน

15.ลําโพง

16.โคมไฟฟา

17.เครื่องวัด

ความดันโลหิต

18.กระดานดํา

19.เครื่องพิมพดีด

20.เครื่องถายเอกสาร

21.พัดลม

22.กลองถายรูป



คาใชจายดังตอไปนี้ ใหหัวหนาสวนราชการเบิกจายไดตามความจาํเปน เหมาะสม 

ประหยัด และเพื่อประโยชนของทางราชการ
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คาตอบแทน

1. คาตอบแทนลามในการแปลภาษาทองถ่ิน ภาษาตางประเทศ หรือภาษามือ

2. คาตอบแทนในการแปลหนังสือ หรือเอกสาร

3. คาตอบแทนในการจัดเก็บหรือสํารวจขอมูล เฉพาะในชวงระยะเวลาที่มีการจัดเก็บหรือสํารวจขอมูล

ในกรณีที่ผูแปล หรือผูจดัเก็บหรือผูสํารวจขอมูลเปนเจาหนาที่ของสนราชการน้ันที่ปฏบิัติงานตามหนาที่ มิใหไดรบัคาตอบแทน

คาใชสอยดังตอไปน้ี มใิหเบกิจาย
1.คาจดัทําสมุดบันทกึ สมุดฉีก หรือของชํารวยเน่ืองในโอกาสตางๆ

2.คาจดัพิมพ คาจัดสง คาฝากสงเปนรายเดือน สําหรับบัตรอวยพรในเทศกาลตางๆและคาจัดพมิพนามบัตรใหกับบุคลากรภายในสวนราชการ

3.คาพวงมาลัย ดอกไม ของขวัญ หรือของเยี่ยมผูปวย เพ่ือมอบใหกับสวนราชการหนวยงานของรัฐ หนวยงานเอกชน บุคคล เนื่องในโอกาส

ตางๆ

4.คาทิป

5.เงินหรือสิ่งของบริจาค

6.คาใชจายในการจัดสวัสดิการ หรือการจดักิจกรรมนนัทนาการภายในสวนราชการ 



ว119 รายการเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงานของหนวยงานของรัฐที่ตองดําเนินการภายใต

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
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1.คาใชจายในการเตรียมการระหวางการรับเสด็จฯ
2.คาพานพุมดอกไม ชอดอกไม กระเชาดอกไม หรือพวงมาลา สําหรับวางอนุสาวรีย หรือใชในการจัดงานการจัดกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติในวโรกาส ตางๆ คาหรีด หรือ    
พวงมาลา
3.คาใชจายในการจัดประชุมราชการ สัมมนา จัดงาน ตามที่จําเปน เชน คาเชาสถานที่อบรม คาเชารถ คากระเปา คาเอกสาร และอุปกรณเครื่องเขียน คาตกแตงสถานที่ คา
ปายไวนิล 
4.คาของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบใหชาวตางประเทศ กรณีเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว กรณีชาวตางประเทศเดินทางมาประเทศไทยในนามของหนวยงานของ
รัฐเปนสวนรวม 
คาของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบใหกรณีหนวยงานที่ใหความชวยเหลือหนวยงานของรฐัหรือกรณีเยี่ยมชมหนวยงานของรัฐในนามของหนวยงานของรัฐเปนสวนรม
5.คาของขวัญหรือของที่ระลึกเพ่ือแสดงความยินดีหรือเนื่องในเทศกาลตางๆ ในนามหนวยงานของรัฐเปนสวนรวม เชน กระเชาของขวัญ กระเชาผลไม กระเชาดอกไม ชอ
ดอกไม
6.คาโล ใบประกาศเกียรติคุณ คากรอบใบประกาศเกียรติคุณ ของขวัญ ของรางวัลของท่ีระลึกสําหรับขาราชการ ลูกจางประจํา หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐที่
เกษียณอายุ หรือผูใหความชวยเหลือหรือควรไดรับการยกยองจากทางราชการ
7.คาใชจายในการประดับ ตกแตงอาคารสถานที่ของหนวยงานของรัฐ
8.คาบริการ หรือ คาใชจายเก่ียวกับการกําจัดแมลง หนู ฯ
9.คาใชจายในการจัดหาอาหารสําหรับผูปวยสามัญ ผูปวยโรคเรื้อนของสถานบริการของหนวยงานของรัฐหรือสําหรับผูถูกควบคุมฯ
10.คาใชจายในการเปนสมาชกิ หรือการจัดซ้ือหนังสือ จุลสาร วารสาร หนังสือพิมพ หนังสอือิเล็กทรอนิกสเพ่ือใชในราชการโดยสวนรวม
11.คาบริการในการกําจัดสิ่งปฏิกูล จัดเก็บชยะของหนวยงานของรัฐฯ
12.คาใชจายตางๆที่เกิดจากการใชพัสดุที่ยืมจากนวยงานอ่ืน เพ่ือใชในการปฏิบัติราชการหรอืปฏิบัติงานกรณีจําเปนเรงดวนเปนการชั่วคราว
13.คาวัสดุที่ใชเพ่ืออํานวยความสะดวกแกผูปฏิบัติงาน
14.คารับรองและคาใชจายท่ีเก่ียวเน่ืองในการรับรองบคุคลภายนอก
15.คานํ้าด่ืม



คาใชจายในการฝกอบรม
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คาใชจายในการฝกอบรม ที่จะตองดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง
-คาใชจายเก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานที่ฝกอบรม
-คาใชจายในพิธ ีเปด-ปดการฝกอบรม
-คาวัสด ุเครื่องเขียน และอปุกรณ
-คาพิมพและเขียนประกาศนียบัตร
-คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสาร และสิ่งพิมพ (มาตรการประหยัด สสม. ใหเบิกเฉพาะกรณี เปนหลักสูตร)
-คาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝกอบรม
-คาใชจายในการติดตอสื่อสาร
-คาเชาอุปกรณตางๆ ในการฝกอบรม (มาตรการประหยัดกรมอนามัย ใหใชวัสดุอุปกรณในการประชุม อบรม สัมมนา ของหนวยงาน เชน 
LCD โนตบุค ฯลฯ เวนแตกรณีมคีวามจําเปนตองเชา โดยใหคาํนึงถึงความประหยัดสะดวกและเหมาะสม) คาเชาหองประชุม 
งดเบิก คาเชาหองประชุม ยกเวน กรณีมีความจําเปน
-คากระเปาหรอืสิ่งที่ใชบรรจุเอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม(มาตรการประหยัด สสม. ใหเบิกเฉพาะกรณี เปนหลักสตูร ไมเกินใบละ 
200 บาท)
-คาของสมนาคุณในการดูงานใหเบิกเทาที่จายจริง ไมเกินแหงละ 1,500 บาท
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- คาตอบแทนผูเก็บขอมลูทางคลินิก ซ่ึงไมใชบคุลากรในสังกัดกรมอนามัย เชน การตรวจรางกาย(คน/สัตวปวย)หรือเกบ็เลือดหรือสารคัดหลั่ง เพื่อ
การตรวจปฏิบัติการดังน้ี

- แพทย ทันตแพทย สัตวแพทย เภสัชกร อัตรา 120 บาท/ราย
- เจาหนาที่หองปฏิบัติการ ใหจายตามความเหมาะสม(ความยากของlabที่ตรวจ แตไมเกินอัตรา 120 บาท/ราย
- พยาบาล อัตรา 80 บาท/ราย
- ผูชวยพยาบาล เจาหนาที่ชวยเหลอืผูปวยและเจาหนาที่อ่ืนๆ อัตรา 50 บาท/ราย
- คาตอบแทนการเก็บขอมูลในภาคสนามทีไ่มใชการเกบ็ขอมูลทางคลนิกิ ซ่ึงไมใชบุคลากรกรมอนามัย
- การเก็บขอมูลโดยใชแบบสัมภาษณ/แบบสอบถาม ไมเกิน 25 บาท/แบบสอบถาม/แบบสัมภาษณ
- การเก็บขอมูลเชิงคุณภาพ เชน In-depth intervies หรือ Focus group ไมเกิน 150 บาท/ตัวอยาง/แบบสอบถาม/แบบสัมภาษณ
- คาตอบแทนสําหรับการสืบคนประวัติผูปวย ไมเกินอัตรา 5บาท/ราย
- คาตอบแทนในการเก็บขอมูลโดยการคัดลอกประวัติผูปวยหรือการคัดลอก
- ขอมูลจากเอกสารตางๆลงในแบบฟอรมทีก่าํหนด ไมเกินอัตรา 25 บาท/ราย
- คาตอบแทนลามแปลภาษา จายตามราคาทองถ่ินแตไมเกนิวันละ500บาท/คน
- คาตอบแทนผูทบทวนโครงการวิจยั อัตรา 300บาท/โครงการ และไมเกนิ 2คน/โครงการ
- คาจางเหมาพิมพเอกสาร ขนาด เอ 4 อัตรา 20 บาท/หนา
- คาจางเหมาวิเคราะหขอมูล(เริ่มต้ังแตการเลือกใชสถิติการบันทึกขอมลู
- ลงคอมพิวเตอรจนถงึการวิเคราะหสรุปผล)  อัตรา 50,000 บาท/โครงการ
- คาจางเหมาบันทึกขอมูลลงคอมพิวเตอร อัตรา variable x record x 0.50 บาท แตไมเกิน ชุดละ 50 บาท


