
 
บันทึกขอความ 

สวนงาน   วิทยาลัยศิลปะ สือ่ และเทคโนโลยี    โทรศัพท ๐๕๓-๙๔๑๘๐๕    โทรสาร ๐๕๓-๙๔๑๘๐๓ 
ที ่  อว 8393(22).1/งบ019                   วันที่   20 มิถนุายน 2566 
เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุ ตามหนังสือ ดวนที่สุด ที่ กค(กวจ)0405.2/ว119 
 ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
เรียน บุคคลากรวิทยาลัยฯ ทุกทาน 

ตามหนังสือ ดวนที่สุดที่ กค(กวจ) 0405.2/ว119 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหา
พัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ 
น้ัน คณะกรรมการวินิจฉัยฯ พิจารณาเห็นวา รายการคาใชจายในการบริหารงานของหนวยงานของรัฐ ตองดําเนินการ
จัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 เพ่ือใหการจัดซื้อจัดจาง
พัสดุที่เกี่ยวกับการบริหารงาน กรณีที่เปนการจัดซื้อจัดจางในวงเงินเล็กนอยเปนไปดวยความสะดวก รวดเร็ว ลด
ขั้นตอน และมีแนวปฏิบัติเดียวกัน เห็นควรยกเวน การปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 22 วรรคหน่ึง  

ตามแนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุที่เก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายใน
การฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ เฉพาะการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายในการ
บริหารงานที่มีรายการในตารางที่ 1 ดังน้ี 

คาใชจายในการบรหิารงานของหนวยงาน ทีต่อง“จัดซือ้จัดจาง” 
ลําดับ รายการ 

1 คาใชจายในการเตรียมการระหวางการรับเสด็จ หรือเกี่ยวเนื่องกับการรับเสด็จ สงเสด็จพระมหากษัตริย พระราชินี พระบรม
วงศานุวงศ 

2 คาพานพุมดอกไม พานประดับพุมดอกไม พานพุมเงินพุมทอง กรวยดอกไมพวงมาลัย ชอดอกไม กระเชาดอกไม หรือพวง
มาลา หรือวงอนุสาวรีย หรือใชในการจัดงานการจดักิจกรรมเฉลิมพระเกียรติในโอกาสตางๆ คาพวงหรีดหรือพวงมาลา  

3 คาใชจายในการจัดประชุมราชการ สัมมนา จัดงานและใหหมายความถึงการประชุมราชการทางไกลผานดาวเทียม ตามท่ี
จําเปน เชน คาเชาสถานท่ีอบรม คาเชารถ คากระเปา คาเอกสาร และคาอุปกรณเครื่องเขียน คาดอกไมตกแตงสถานท่ี คา
ปายไวนิล คาของท่ีระลึกวิทยากร 

4 คาของขวัญหรือของท่ีระลึกท่ีมอบใหชาวตางชาติ กรณีเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว กรณีชาวตางประเทศเดินทาง
มาประเทศไทย ในนามของหนวยงานของรัฐเปนสวนรวม คาของขวัญหรือของท่ีระลึกท่ีมอบใหกรณีหนวยงานท่ีใหความ
ชวยเหลือหนวยงานของรัฐ หรือกรณีการเย่ียมชมหนวยงานของรัฐในนามของหนวยงานของรัฐเปนสวนรวม 

5 คาของขวัญหรือของท่ีระลึกเพ่ือแสดงความยินดีหรือเนื่องในเทศกาลตางๆ ในนามของหนวยงานของรัฐเปนสวนรวม เชน 
กระเชาของขวัญ กระเชาผลไม กระเชาดอกไม ชอดอกไม ของชํารวย 

6 คาโล ใบประกาศเกียรติคุณ คากรอบใบประกาศเกียรติคุณ ของขวัญ ของรางวัลของท่ีระลึก สําหรับขาราชการ 
ลูกจางประจํา หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐท่ีเกษียณอายุ หรือผูใหความชวยเหลือหรือควรไดรับการยกยองจากทาง
ราชการ 

7 คาใชจายในการประดับตกแตงอาคารสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ 
8 คาบริการหรือคาใชจายเกี่ยวกับการจํากัดแมลง แมง หนู หรือสัตวท่ีอาจเปนพาหะนําโรครายมาสูคน และใหหมายความ

รวมถึงการกําจัดเชี้อโรคหรือเชื้อราตามหนวยงานของรัฐหรือบานพักท่ีทางราชการจัดไวให 
9 คาใชจายในการจัดหาอาหารสําหรับผูปวยสามัญ ผูปวยโรคเรื้อนของสถานบริการของหนวยงานของรัฐหรือสําหรับผูถูก

ควบคุม คุมขัง กักขัง คุมความประพฤติ หรือผูท่ีถูกใชมาตรการอ่ืนใดอันมีลักษณะเปนการจํากัดสิทธิเสรีภาพซ่ึงตองหาวา
กระทําความผิด หรืออาหาร นม อาหารเสริมสําหรับเด็กท่ีอยูในสงเคราะหของทางราชการ หรือหนวยงานของทางราชการ 

10 คาใชจายในการเปนสมาชิก หรือการจัดซ้ือหนังสือ จุลสาร วารสาร หนังสือพิมพ หนังสืออิเล็กทรอนิกสเพ่ือใชในราชการโดย
สวนรวม 

11 คาบริการในการกําจัดสิ่งปฏิกูล จัดเก็บขยะของหนวยงานของรัฐ คาบริการในการกําจัดสิ่งปฎิกูลบานพักของทางราชการ



                                                                                
ลําดับ รายการ 

กรณีไมมีผูพักอาศัย 
12 คาใชจายตางๆ ท่ีเกิดจากการใชพัสดุท่ียืมจากหนวยงานอ่ืน เพ่ือใชในการปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานกรรีจําเปนเรงดวน

เปนการชั่วคราว 
13 คาวัสดุท่ีใชเพ่ือดํานวยความสะดวกแกผูปฏิบัติงาน 
14 คารับรองและคาใชจายท่ีเกี่ยวเนื่องในการรับรองบุคคลภายนอก 
15 คาน้ําด่ืม 

เพ่ือใหการดําเนินการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงานของวิทยาลัยศิลปะ สื่อ และ
เทคโนโลยี มีแนวทางปฏิบัติเดียวกัน จึงกําหนดแบบฟอรม “รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจางตามหนังสือ
ดวนที่สุด ที่ กค(กวจ)0405.2/ว119” และใหใชกับการจัดซื้อจัดจางดังตอไปน้ี 

1. วงเงินการจัดซื้อจัดจางครั้งหน่ึงไมเกิน 10,000 บาท  
2. กรณีการจัดจางตองมีโครงการรองรับ 
3. ใหเจาหนาที่หรือผูที่ไดรับมอบหมายดําเนินการจัดซื้อจัดจางพัสดุไปกอน แลวรีบรายงานขอความ

เห็นชอบพรอมดวยหลักฐานการจัดซื้อจัดจางน้ันเสนอตอคณบดี 
4. ดําเนินการภายใน 5 วันทําการถัดไป 

ขั้นตอนและเอกสารการเบกิคาใชจายในการบรหิารงาน วงเงินการไมเกิน 10,000 บาท มีดงันี ้
ผูรบัผดิชอบ ขั้นตอนการปฏบิตั ิ

ผูไดรับมอบหมาย 
 

1. จัดทําบันทึกขออนุมัติงบประมาณในระบบ Smart Office (พิมพเอกสารเสนออนุมัติ) 

2. ดําเนินการจัดซื้อจัดจางพัสดุจากผูขายหรือผูรับจาง 
3. รวบรวมใบเสรจ็รับเงินหรือใบสงของ และจัดทํารายงานขอความเห็นชอบตาม

แบบฟอรม ว119 ภายใน 5 วันทําการถัดไป 
4. จัดทําบันทึกขออนุมัติขอจายเงินในระบบ Smart Office  
5. รวมรวมเอกสารทั้งหมด 1-4 สงหนวยพัสดุ 

หนวยพัสดุ 6. เสนอผูมีอํานาจลงนาม และสงการเงิน 
หนวยการเงิน 7. โอนเงินใหแกผูมีสิทธิรับเงินตามเอกสาร 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและถือปฏิบัติโดยเครงครัด 

 

 
       (ผูชวยศาสตราจารย ดร.วรวิชญ จันทรฉาย) 

        คณบดีวิทยาลัยศิลปะ สื่อ และเทคโนโลยี 
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