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กระบวนการในการปฏิบัติงานและน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง โดยท าให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
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พอใจให้กับผู้มีส่วนไดส่้วนเสีย 
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บทท่ี 1  
บทน า 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดการเรียนการสอนเป็นกระบวนการที่ ส าคัญและเป็นกระบวนการหลักใน
สถาบันการศึกษาทั่วประเทศ อีกทั้งยังเป็นหนึ่งในยุทธศาสตร์ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ และพันธ
กิจหลักของคณะสถิติประยุกต์ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ และในกระบวนการจัดการเรียนการสอนนั้น 
มีกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งในกระบวนการจัดการเรียนสอนที่มีความส าคัญ โดยเป็น
กระบวนการที่จัดขึ้นเพ่ือเติมเต็มความรู้ เพ่ิมพูนการเรียนรู้ที่บางครั้งในชั้นเรียนนั้นไม่ได้สอนไว้ เป็นต้น โดย
กิจกรรมนักศึกษามีหลายประเภท ได้แก่ กิจกรรมทางวิชาการ อันเป็นประโยชน์ต่อการศึกษาของนักศึกษา 
ตัวอย่างเช่น การจัดบรรยายพิเศษโดยเชิญวิทยากรภายนอกที่มีประสบการณ์มาแลกเปลี่ยนความรู้ หรือจะเป็น
การศึกษาดูงาน ณ สถานที่ปฏิบัติงานจริง เพ่ือให้นักศึกษาได้เห็นกรณีศึกษาจริง มองเห็นภาพในการท างาน 
เป็นต้น จากที่กล่าวมา จะเห็นได้ว่ากิจกรรมนักศึกษาเป็นกิจกรรมที่มีส าคัญต่อการพัฒนาความรู้และเสริมสร้าง
บุคลิกภาพของนักศึกษาให้มีความสมบูรณ์ทั้งทางด้านร่างกาย อารมณ์ สังคม และสติปัญญา เพ่ือน าไปสู่การ
ประกอบอาชีพและการเป็นสมาชิกที่ดีของสังคม อีกทั้งกิจกรรมนักศึกษายังช่วยเสริมสร้างประสบการณ์การ
เรียนรู้ให้แก่นักศึกษา โดยกิจกรรมนักศึกษานั้นจะครอบคลุมพัฒนาการด้านต่าง ๆ ของนักศึกษา เช่น การ
พัฒนานักศึกษาทางด้านวิชาการ  การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม การพัฒนาคุณลักษณะบัณฑิตที่ พึง
ประสงค์ ได้แก่ การศึกษาดูงานนอกสถานที่ทั้งในและต่างประเทศ การบรรยายพิเศษทางวิชาการที่เชิญ
วิทยากรที่มีความเชี่ยวชาญมาให้ความรู้ และการจัดกิจกรรมเพ่ือบ าเพ็ญประโยชน์ เพ่ือปลูกฝังจิตส านึกในการ
ช่วยเหลือผู้อ่ืนซึ่งเป็นลักษณะนอกเหนือจากทางวิชาการ กิจกรรมเหล่านี้มุ่งให้นักศึกษามีคุณภาพ สามารถน า
องค์ความรู้และประสบการณ์ที่ได้รับจากการเข้าร่วมกิจกรรมไปใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเอง สังคมและ
ประเทศชาติต่อไป   

นอกจากนี้ กระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษายังเป็นกระบวนการที่ตอบสนองต่อกลยุทธ์ของ
สถาบันและคณะ เนื่องจากกระบวนการนี้จะเป็นกระบวนการที่เก่ียวข้องโดยตรงกับนักศึกษา เป็นส่วนหนึ่งของ
กระบวนการให้บริการแก่นักศึกษา ดังนั้นจึงเป็นหนึ่งในกระบวนการที่ส าคัญที่ควรมีการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน
ให้เป็นระบบและสามารถน าไปพัฒนาและปรับปรุงให้เป็นระบบและมีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองต่อความพึง
พอใจของนักศึกษา  ( ผู้รับบริการ)  อีกทั้ งคณะได้มีนโยบายในการเข้า สู่มาตรฐานสากล โดยในปี
การศึกษา 2559 หลักสูตรของคณะ 2 หลักสูตรได้การรับรองประกันคุณภาพในสากล AUN-QA ท าให้คณะ
ต้องมีการพัฒนากระบวนการต่าง ๆ ของคณะ ให้มีความชัดเจน รวดเร็ว เป็นระบบ และไม่ซ้ าซ้อนมากย่ิงขึ้น   

ในการปฏิบัติงานด้านกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา ข้าพเจ้าได้ท าการศึกษากระบวนการ 
ผ่านการเขียนแผนผังกระบวนการท างาน (Workflow) และประสบการณ์ที่เกิดขึ้นจริง ซึ่งในกระบวนการจัด
กิจกรรมนักศึกษาเป็นกระบวนการที่คณะจะต้องด าเนินการในทุก ๆ ปี และในแต่ละปีก็มีการจัดกิจกรรมที่
แตกต่างกันและหลากหลาย โดยในแต่ละกิจกรรมก็จะมีปัญหาที่เกิดขึ้นจากการจัดกิจกรรม เนื่องจากการจัด
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กิจกรรมนักศึกษาจะมีเรื่องของระเบียบการใช้เงินและการเบิกจ่ายเข้ามาเกี่ยวข้อง โดยระเบียบการเงินบาง
รายการก็จะมีแนวทางเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง และการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ เป็นต้น  ท าให้ผู้ที่
ท างานในกระบวนการนี้จะต้องมีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการทั้งหมด รวมถึงมีความรู้ในระเบียบอย่าง
ละเอียด และยังต้องสามารถอธิบายและให้ค าปรึกษาในกรณีที่นักศึกษาที่จะจัดกิจกรรมนักศึกษาด้วยตัวของ
นักศึกษาเอง เพ่ือให้ข้อมูลรายละเอียดการจัดท าโครงการมีความถูกต้อง และสามารถเบิกจ่ายได้ตรงตาม
ระเบียบ ซึ่งข้าพเจ้าได้เล็งเห็นถึงความส าคัญดังกล่าวจึงได้มีการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน กระบวนการจัดกิจกรรม
นักศึกษาขึ้นมา เพ่ือให้คู่มือนี้เป็นแนวทางในการน าไปปฏิบัติงานต่อได้อย่างถูกต้อง และเป็นระบบ รวมทั้งใน
คู่มือจะมีการเขียนถึงปัญหาที่เกิดขึ้นจากกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษาที่ผ่านมา รวมทั้งข้อเสนอแนะในการ
แก้ไขปัญหา เพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนากระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษาให้มีประสิทธิภาพ โดยข้าพเจ้า
หวังว่าคู่มือเล่มนี้จะมีประโยชน์ให้แก่ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดกิจกรรมนักศึกษา และสามารถน าไปประยุกต์ใช้
ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 

1.2 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา คณะสถิติ
ประยุกต ์มีดังนี้ 

- เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอน วิธีการ และหลักเกณฑ์ตามระเบียบ
และเกณฑ์ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ รวมถึงตามระเบียบกระทรวงการคลังที่
เกี่ยวข้อง 

- เพ่ือยึดถือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานและผู้ร่วมงานที่ท างานทดแทนให้เป็น
มาตรฐานเดียวกัน 

- เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องและพนักงานใหม่ของคณะมีความรู้ ความเข้าใจใน
ขั้นตอนและกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษาภายใต้มาตรฐานเดียวกัน รวมทั้งเข้าใจใน
กระบวนการในการปฏิบัติงานและน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

- เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องและพนักงานใหม่ของคณะมีไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิด
ความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  
 

1.3 ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

- ท าให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการอย่างเป็นระบบ 

- ท าให้เจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องของคณะสามารถปฏิบัติงานได้เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน ลดความซ้ าซ้อนและปัญหาความขัดแย้งในการท างาน อีกทั้งเป็นการลดเวลาและ
ขั้นตอนในการสอนงานให้กับพนักงานใหม่ของคณะด้วย 
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1.4 ขอบเขตของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน กระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา คณะสถิติประยุกต์ ฉบับนี้ จะ
กล่าวถึงขั้นตอนกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษาตั้งแต่การเริ่มวางแผนการจัดกิจกรรม ขั้นตอนการจัด
กิจกรรม วิธีการด าเนินกิจกรรม การรวบรวมข้อมูลเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง และขั้นตอนการประเมินผล 
สรุปผลการด าเนินกิจกรรม และการายงานผลการจัดกิจกรรม รวมไปถึงกระบวนการในการเบิกจ่ายเงิน การ
จัดซื้อจัดจ้าง โดยรวบรวมกระบวนการทั้งการจัดกิจกรรมนักศึกษาภาคปกติและภาคพิเศษ ซึ่งมีงบประมาณ 
และระเบียบทางการเงินที่มีความแตกต่างกัน โดยจะเป็นการน าเสนอแนวทางในการปฏิบัติงาน   
 

1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ 

กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ หมายถึง กรอบที่แสดงระบบคุณวุฒิการศึกษา
ระดับอุดมศึกษาของประเทศซึ่งประกอบด้วย ระดับคุณวุฒิ การแบ่งสายวิชา ความเชื่อมโยงต่อเนื่องจาก
คุณวุฒิระดับหนึ่งไปสู่ระดับที่สูงขึ้น มาตรฐานผลการเรียนรู้ของแต่ละระดับคุณวุฒิซึ่งเพ่ิมสูงขึ้นตามระดับของ
คุณวุฒิ ลักษณะของหลักสูตรในแต่ละระดับคุณวุฒิ ปริมาณการเรียนรู้ที่สอดคล้องกับเวลาที่ต้องใช้ การเปิด
โอกาสให้เทียบโอนผลการเรียนรู้จากประสบการณ์ ซึ่งเป็นการส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต รวมทั้งระบบและ
กลไกที่ให้ความมั่นใจในประสิทธิผลการด าเนินงานตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติของ
สถาบันอุดมศึกษาว่าสามารถผลิตบัณฑิตให้บรรลุคุณภาพตามมาตรฐานผลการเรียนรู้ 

คุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ตามมาตรฐานผลการเรียนรู้ตามกรอบคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา
แห่งชาติ (TQF) 

1. ด้านคุณธรรมจริยธรรม 

สามารถจัดการปัญหาคุณธรรม จริยธรรม และวิชาชีพโดยใช้ดุลยพินิจทางค่านิยม ความรู้สึกของผู้อ่ืน
ค่านิยมพ้ืนฐาน และจรรยาบรรณวิชาชีพ แสดงออกเป็นพฤติกรรมทางคุณธรรม และจริยธรรม อาทิ มีวินัย มี
ความรับผิดชอบ ซื่อสัตย์สุจริต เสียสละ เป็นแบบอย่างที่ดีเข้าใจผู้อ่ืน และเข้าใจโลก เป็นต้น 

2. ด้านความรู้ 
มีองค์ความรู้ในสาขาวิชาอย่างกว้างขวางและเป็นระบบ ตระหนัก รู้หลักการและทฤษฎีในองค์ความรู้

ที่เก่ียวข้องส าหรับหลักสูตรวิชาชีพ มีความเข้าใจเกี่ยวกับความก้าวหน้าของความรู้เฉพาะด้านในสาขาวิชาและ
ตระหนักถึงงานวิจัยในปัจจุบันที่เกี่ยวข้องกับการแก้ไขปัญหาและการต่อยอดองค์ความรู้ส่วนหลักสูตรวิชาชีพ 
ที่เน้นการปฏิบัติและจะต้องตระหนักในธรรมเนียมปฏิบัติ กฎระเบียบข้อบังคับ ที่เปล่ียนแปลงตามสถานการณ์ 

3. ด้านทักษะทางปัญญา 

สามารถค้นหาข้อเท็จจริง ท าความเข้าใจและสามารถประเมินข้อมูลแนวคิดและหลักฐานใหม่ๆ จาก
แหล่งข้อมูลที่หลากหลาย และใช้ข้อมูลที่ได้ในการแก้ไขปัญหาและงานอ่ืน ๆ ด้วยตนเอง สามารถศึกษาปัญหา
ที่ค่อนข้างซับซ้อนและเสนอแนะแนวทางในการแก้ไขได้อย่างสร้างสรรค์ โดยค านึงถึงความรู้ทางภาคทฤษฎี
ประสบการณ์ทางภาคปฏิบัติและผลกระทบจากการตัดสินใจสามารถใช้ทักษะและความเข้าใจอันถ่องแท้ใน
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เนื้อหาสาระทางวิชาการและวิชาชีพ ส าหรับหลักสูตรวิชาชีพ นักศึกษาสามารถใช้วิธีการปฏิบัติงานประจ าและ 
แนวทางใหม่ในการแก้ไขปัญหาได้อย่างเหมาะสม 

4. ด้านทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ 

มีส่วนช่วยและเอ้ือต่อการแก้ไขปัญหาในกลุ่มได้ อย่างสร้างสรรค์ไม่ว่าจะเป็นผู้น าหรือสมาชิกของ 
กลุ่มสามารถแสดงออกซ่ึงภาวะผู้น าในสถานการณ์ท่ีไม่ชัดเจนและต้องใช้นวัตกรรมใหม่ ๆ ในการแก้ไขปัญหามี
ความคิดริเริ่มในการวิเคราะห์ปัญหาได้อย่างเหมาะสมบนพ้ืนฐานของตนเองและของกลุ่มรับผิดชอบใน การ
เรียนรู้อย่างต่อเนื่องรวมทั้งพัฒนาตนเองและอาชีพ 

5. ด้านทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การส่ือสาร และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 

สามารถศึกษา และท าความเข้าใจในประเด็นปัญหาสามารถเลือกประยุกต์ใช้เทคนิคทางสถิติหรือ
คณิตศาสตร์ที่เกี่ยวข้องอย่างเหมาะสมในการศึกษาค้นคว้า และเสนอแนะแนวทางในการแก้ไขปัญหาใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศในการเก็บรวบรวมข้อมูล ประมวลผล แปลความหมาย และน าเสนอข้อมูลสารสนเทศ
อย่างสม่ าเสมอ สามารถส่ือสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งในการพูด การเขียน สามารถเลือกใช้รูปแบบของ 
การน าเสนอที่เหมาะสมส าหรับกลุ่มบุคคลที่แตกต่างกันได้ 
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บทท่ี 2  
โครงสร้างการบริหารและอตัราก าลัง บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้างการบริหารงานของหน่วยงาน 

 
  

แผนภาพที่ 1 - โครงสร้างคณะสถิติประยุกต์ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
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คณะสถิติประยุกต์ มีโครงสร้างหน่วยงาน ประกอบด้วย คณบดี รองคณบดีฝ่ายวิชาการ  
รองคณบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา รองคณบดีฝ่ายบริหาร คณาจารย์ 24 ต าแหน่ง อาจารย์สัญญาจ้าง  

2 ต าแหน่ง โดยคณบดีและรองคณบดีทั้ง 3 ฝ่าย ท าหน้าที่ก ากับดูแลด้านการสอนและบริการวิชาการ ส่วน
หัวหน้าส านักงานเลขานุการคณะ เป็นผู้ก ากับดูแลระบบการบริหารงานของคณะ โดยคณะสถิติประยุกต์
จัดการเรียนการสอนในหลักสูตรต่าง ๆ ดังนี้ 

หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 4 หลักสูตร (หลักสูตรนานาชาติ) 
1. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิทยาการคอมพิวเตอร์และระบบสารสนเทศ  
2. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาสถิติประยุกต์ 
3. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาการวิเคราะห์ธุรกิจและวิทยาการข้อมูล  
4. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาการการจัดการโลจิสติกส์ 

หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต 7 หลักสูตร 

1. หลักสูตรสถิติประยุกต์ ประกอบด้วย สาขาวิชาเอกสถิติ (Statistics : STAT) และสาขาวิชาเอก
วิทยาการประกันภัยและการบริหารความเสี่ยง (Actuarial Science and Risk Management : 
ACT) และพลเมืองวิทยาการข้อมูล (Citizen Data Sciences : CDS) 

2. หลักสูตรวิทยาการคอมพิวเตอร์และระบบสารสนเทศ ประกอบด้วย สาขาเทคโนโลยีขั้นสูงและ
ระบบอัจฉริยะ (Deep Technology and Intelligent System : CSDT) และสาขาการจัดการ
ระบบสารสนเทศ (Information Systems Management : ISM) 

3. หลักสูตรการจัดการโลจิสติกส์ 

4. หลักสูตรบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 

5. หลักสูตรการวิเคราะห์ข้อมูลและวิทยาการข้อมูล  
6. หลักสูตรการจัดการความเส่ียงความมั่นคงทางไซเบอร์  
7. หลักสูตรการจัดการวิเคราะห์ข้อมูลและเทคโนโลยีข้อมูล   

ส านักงานเลขานุการคณะสถิติประยุกต์ แบ่งกลุ่มงานออกเป็น 5 กลุ่มงาน คือ 

1. กลุ่มงานบริหารและธุรการ แบ่งออกเป็น 3 งานหลัก 

1.1. งานสารบรรณและธุรการ 

1.2. งานทรัพยากรบุคคล 

1.3. งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 

1.4. งานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
2. กลุ่มงานเงินและพัสดุ แบ่งออกเป็น 2 งานหลัก 

2.1. งานการเงินและบัญชี 
2.2. งานพัสดุ 

3. กลุ่มงานแผนและพัฒนา แบ่ง ออกเป็น 5 งานหลัก 

3.1. งานนโยบายและแผน 
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3.2. งานประกันคุณภาพ 

3.3. งานด้านงบประมาณ 

3.4. งานประชาสัมพันธ์ 
3.5. งานกิจกรรมนักศึกษา 

3.6. การจัดการความรู้ขององค์กร 

4. กลุ่มงานการศึกษา แบ่งออกเป็น 5 งานหลัก 

4.1. งานการรับนักศึกษา 

4.2. หน่วยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 

4.3. งานส่งเสริมและพัฒนาทางวิชาการ 

4.4. งานสนับสนุนการวิจัย 

4.5. งานทุนการศึกษา 
4.6. งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

5. กลุ่มงานบริการและปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ แบ่งออกเป็น 3 งานหลัก 

5.1. งานดูแลระบบ 

5.2. งานด้านเทคนิค 

5.3. งานด้านซอฟต์แวร์และเว็บไซต์ 
2.2. โครงสร้างอัตราก าลังส านักเลขานุการ 

 
แผนภาพที่ 2- โครงสร้างอัตราก าลังส านักเลขานุการของคณะสถิติประยุกต์ 
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คณะสถิติประยุกต์ มีโครงสร้างอัตราก าลังจ านวน 16 อัตรา โดยมีผู้อ านวยการกอง
อ านวยการบริหารงานคณะสถิติประยุกต์ ก ากับดูแล 5 กลุ่มงาน ดังนี้  

กลุ่มงานบริหารและธุรการ จ านวน 8 อัตรา ประกอบด้วย  
หัวหน้ากลุ่มงานบริหารและธุรการ คือ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ 1 อัตรา  
- งานสารบรรณและธุรการ จ านวน 3 อัตรา คือ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ 2 อัตรา 

และเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 1 อัตรา (ลูกจ้างชั่วคราว) 
- งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ จ านวน 4 อัตรา คือ พนักงานขับรถ (ลูกจ้างประจ า) 1 อัตรา 

และพนักงานบริการเอกสารทั่วไป (ลูกจ้างประจ า) 3 อัตรา  
กลุ่มงานการเงินและพัสดุ จ านวน 2 อัตรา ประกอบด้วย  
- งานการเงินและบัญชี จ านวน 2 อัตรา คือ นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ และเจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 1 อัตรา 

กลุ่มงานแผนและพัฒนา จ านวน 2 อัตรา ประกอบด้วย  
- งานนโยบายและแผน จ านวน 2 อัตรา คือ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ 1 อัตรา และ

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 1 อัตรา 
กลุ่มงานการศึกษา จ านวน 4 อัตรา ประกอบด้วย  
หัวหน้ากลุ่มงานการศึกษา คือ นักวิชาการศึกษาช านาญการพิเศษ 1 อัตรา  
- งานทะเบียน ประเมินผลการศึกษา และงานทุนการศึกษา จ านวน 2 อัตรา คือ นักวิชาการศึกษา

ปฏิบัติการ 1 อัตรา และเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 1 อัตรา (ลูกจ้างชั่วคราว) 
- งานส่งเสริมและพัฒนาทางวิชาการ จ านวน 1 อัตรา คือ นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  
กลุ่มงานบริการและปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ จ านวน 2 อัตรา ประกอบด้วย  
หัวหน้ากลุ่มงาน คือ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ช านาญการพิเศษ 1 อัตรา  
- งานดูแลระบบ งานด้านเทคนิค งานด้านซอฟต์แวร์และเว็บไซต์ จ านวน 1 อัตรา คือ นักวิชาการ

คอมพิวเตอร์ช านาญการ  
2.2 ขอบข่ายภาระงานของคณะสถิติประยุกต์ 

    คณะสถิติประยุกต์ เป็นหนึ่งในส่ีคณะแรกที่ก่อตั้งขึ้นพร้อมกับสถาบัน เริ่มด าเนินการสอน
และฝึกอบรมวิชาการ ทางด้านสถิติประยุกต์ ตั้งแต่เดือนมิถุนายน พ.ศ.2509 โดยรับโอนงานสอน ตลอดจน
นักศึกษาของวิทยาลัยการ สถิติปฏิบัติ และงานอบรมสถิติศาสตร์ ของส านักงานสถิติแห่งชาติ มาด าเนินการ 
นักศึกษาของวิทยาลัยการสถิติปฏิบัติ ในขณะนั้น คณะได้มองเห็นความจ าเป็นของการผลิตนักสถิติที่มีคุณวุฒิ 
และความสามารถทางวิชาการในระดับเทียบเท่าปริญญาตรี เพ่ือสนองความต้องการของหน่วยงานราชการ 
ตลอดจนหน่วยงานธุรกิจอ่ืน ๆ จึงได้ด าเนินการปรับปรุงหลักสูตรที่ใช้อยู่เดิม และได้ขยายหลักสูตรเป็น 4 ปี 
เทียบเท่าปริญญาตรี ขณะเดียวกันก็ได้เตรียมการเปิดสอนหลักสูตรปริญญาโท สาขาสถิติประยุกต์ พร้อมกันไป
ด้วย ในปี พ.ศ. 2512 สถาบันไม่มีนโยบายที่จะรับนักศึกษาระดับต่ ากว่าปริญญาโทอีกต่อไป จึงจะยุติการสอน
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ในหลักสูตร 4 ปี (ประกาศนียบัตร เทียบเท่าปริญญาตรี) ต่อมาได้แยกเป็น 4 สาขา ได้แก่ สาขาสถิติ สาขา
คอมพิวเตอร์ สาขาการวิจัยด าเนินงาน และสาขาประชากรศาสตร์ แล้วขยายเพ่ิมอีก 2 สาขา คือ สาขา
วิทยาการประกันภัย และสาขาระบบและการจัดการสารสนเทศ ในปี พ.ศ. 2545 คณะได้เปิดท าการสอน
หลักสูตรดุษฎีบัณฑิตสาขาวิทยาการคอมพิวเตอร์เป็นหลักสูตรนานาชาติ มีวัตถุประสงค์ที่จะผลิตบุคลากรและ
นักวิจัยที่มีความเชี่ยวชาญ ทางด้านวิทยาการคอมพิวเตอร์และเทศโนโลยีสารสนเทศที่ยังขาดแคลน 

คณะสถิติประยุกต์ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ มีหน้าที่หลัก 3 ประการ ได้แก่  
การจัดการเรียนการสอนในระดับบัณฑิตศึกษา การวิจัย และการให้บริการวิชาการ ในปัจจุบัน ปีการศึกษา 
2565 คณะสถิติประยุกต์มีหลักสูตรระดับมหาบัณฑิต ทั้งหมด 7 หลักสูตร ได้แก่ 1) หลักสูตรสถิติประยุกต์  
2) หลักสูตรวิทยาการคอมพิวเตอร์และระบบสารสนเทศ 3) หลักสูตรการจัดการโลจิสติกส์ 4) หลักสูตรบริหาร
เทคโนโลยีสารสนเทศ 5) หลักสูตรการวิเคราะห์ข้อมูลและวิทยาการข้อมูล 6) หลักสูตรการจัดการความเส่ียง
ความมั่นคงทางไซเบอร์ 7) หลักสูตรการจัดการวิเคราะห์ข้อมูลและเทคโนโลยีข้อมูล  และหลักสูตรดุษฎีบัณฑิต 
จ านวน 4 หลักสูตร ได้แก่ 1) หลักสูตรสถิติประยุกต์ 2) หลักสูตรวิทยาการคอมพิวเตอร์และระบบสารสนเทศ  
3) หลักสูตรการวิเคราะห์ข้อมูลและวิทยาการข้อมูล และ 4) หลักสูตรการจัดการโลจิสติกส์ และตลอด
ระยะเวลาที่ผ่านมา คณะได้พัฒนาปรับปรุงหลักสูตรการเรียนการสอน หลักสูตรต่าง ๆ อย่างต่อเนื่อง เพ่ือสร้าง
องค์ความรู้ให้ตรงตามความต้องการของสังคม และนโยบายการพัฒนาประเทศ โดยมุ่งหวังที่จะสร้างบุคลากรที่
มีความรู้ความสามารถ มีคุณภาพในสาขาวิชานั้น ๆ เพ่ือน าไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานและการบริหารการ
พัฒนา เพ่ิมศักยภาพให้องค์การอย่างมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ รวมทั้งการวิจัย การให้บริการทาง
วิชาการแก่หน่วยงานต่าง ๆ ตลอดจนร่วมมือทางวิชาการกับองค์การทั้งในและต่างประเทศในการพัฒนาองค์
ความรู้ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด (สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์. คณะสถิติประยุกต์ , 2559) อีกทั้ง 
สถาบันยังมีนโยบายที่จะมุ่งสู่ความเป็น World class University คณะสถิติประยุกต์ จึงมีภารกิจเพ่ิมขึ้นทั้งใน
ด้านการจัดการศึกษาและด้านงานแผนและพัฒนา เพ่ือให้การบริหารจัดการของคณะตอบสนองต่อนโยบาย
ของสถาบัน คณะมีความจ าเป็นต้องมีการปรับปรุงงานต่าง ๆ ภายในกลุ่มงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับภารกิจใน
ปัจจุบัน 

วิสัยทัศน์ 
เป็นหน่วยงานชั้นน าของประเทศซึ่งมีคุณภาพระดับสากลที่ผลิตองค์ความรู้และพัฒนาบุคลากร

ทางด้านสถิติประยุกต์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

พันธกิจ 

1. ผลิตดุษฎีบัณฑิต มหาบัณฑิตและพัฒนาบุคลากรที่สามารถประยุกต์ใช้ความรู้ความรู้ทางด้านสถิติ
ประยุกต์ เทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยาการข้อมูลเพ่ือการพัฒนาองค์กรและประเทศ 

2. ผลิตผลงานวิจัยและให้บริการวิชาการท่ีมีคุณภาพ 
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ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง (ELO : Expected Learning Outcome) 
1. มีความสารมารถในการคิดวิเคราะห์และประเมินทางเลือกบนพื้นฐานของข้อมูลเชิงประจักษ์ เพื่อ

น าไปสู่การตัดสินใจอย่างเป็นระบบ [analyze, evaluate] 
2. มีความสามารถในการประยุกต์องค์ความรู้ทางด้านสถิติ และเทคโนโลยีสารสนเทศได้อย่างเหมาะสม 

[apply] 
3. มีความสามารถในการเรียนรู้ตลอดชีวิต 

4. มีความสามารถในการสื่อสารและการท างานร่วมกับผู้อ่ืน 

5. มีจริยธรรมและจรรยาบรรณในการท างาน 

ค่านิยมหลัก  
E-WISDOM (WISDOM + Engagement) 

สมรรถนะหลัก 

Interdisciplinary expertise in Applied Statistics, Information Technology and Data 

Science 

 

2.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน มีบทบาทหน้าที่ในการปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถ

ทางวิชาการในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณา
เสนอแนะ เพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการ การวิเคราะห์ความต้องการการใช้
ทรัพยากร การจัดหาและจัดสรรทรัพยากร การบริหารทรัพยากร การวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย การติดตาม
ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ ซึ่งเป็นแผนงานของสถาบันและคณะ การจัดท าข้อมูล
สารสนเทศเพ่ือการวางแผน และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีภาระงานประกอบด้วย ดังนี ้

1. งานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 

2. งานด้านแผน 

3. งานด้านติดตามและประเมินผล 

4. งานด้านงบประมาณ 

5. งานด้านตัวชี้วัด และรายงานสรุปการด าเนินงานของคณะตามตัวขี้วัดที่ได้รับมอบหมาย 

6. งานด้านด าเนินการจัดการองค์ความรู้ภายในองค์กร (KM) 
7. งานด้านการประชาสัมพันธ์ของคณะสถิติประยุกต์ 
8. งานด้านกิจกรรมนักศึกษา 

9. งานด้านการจัดกิจกรรมของคณะอ่ืน ๆ 

10. งานด้าน Customer Relationship Management การบริหารความสัมพันธ์กับนักศึกษา 
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11. งานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
12. งานด้านการจัดการเรียนการสอน 

13. งานด้านพัฒนาหลักสูตรและ ปรับปรุงหลักสูตร 

14. ภาระงานสอนของอาจารย์ 
15. งานเทียบวิชาและรับรองวุฒิของหลักสูตรระดับปริญญาโท 

16. งานด้านอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  
2.4 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

งานทีใ่นต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ คณะสถิติประยุกต์ ดังนี้ 

ล าดับที่ 
หน้าที่ท่ี

รับผิดชอบ 
ลักษณะงานที่ท า 

1 งานด้านการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษา 

 

 

1.1. จัดเตรียมเอกสารหลักฐานประกอบตัวชี้วัดที่เก่ียวข้องกับหลักสูตร เข้า
แฟ้มเพ่ือใช้ประกอบการตรวจการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน  

1.2. จัดเตรียมเอกสารหลักฐาน ประสานงานกับกองแผนงานและ อุปกรณ์ต่าง 
ๆ ที่ใช้ในการตรวจ  

1.3. จัดท ารายงานการประกันคุณภาพการศึกษา โดยการรวบรวมข้อมูลจาก
ผู้อ านวยการหลักสูตร และจัดรูปเล่มรายงานให้เป็นฉบับที่สมบูรณ์ เพื่อ
จัดท าส่งให้กับกรรมการที่ประเมินคุณภาพการศึกษา 

1.4. บันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพ (CHE QA Online) 
เพ่ือรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ตามที่ สกอ. ได้ก าหนดไว้ 

1.5. บันทึกข้อมูลผลงานวิจัยที่ได้รับการตีพิมพ์หรือเผยแพร่ และการน าเสนอ
ผลงานวิชาการของอาจารย์คณะสถิติประยุกต์ในระบบสารสนเทศเพ่ือการ
ประกันคุณภาพและการบริการจัดการ (QAIS) 

1.6. ร่วมวางแผนการด านเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาให้เป็นระบบ โดย
จัดท าระบบงานที่ชัดเจนและจัดท างานทันต่อก าหนดการที่วางแผนไว้ 

1.7. ศึกษา วิเคราะห์ และสังเคราะห์ความรู้ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา
ในระดับหลักสูตรทั้งเกณฑ์ สกอ. EdPEx และเกณฑ์ในระดับสากล AUN-
QA (ภาษาอังกฤษ) รวมทั้งศึกษาแนวทางการเขียน รายละเอียดของ
ตัวชี้วัด เพื่อสามารถน าความรู้ที่ได้มาร่างรายงานประกันคุณภาพ
การศึกษา เสนอต่อ ผอ. ของหลักสูตรพิจารณา 

1.8. ค านวณและวิเคราะห์ข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าประกัน
คุณภาพการศึกษา โดยใช้แหล่งข้อมูลจากระบบสารสนเทศของสถาบัน 
ได้แก่ ระบบ REG QAIS BI เป็นต้น โดยน าข้อมูลเหล่านั้นไปวิเคราะห์ใน
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ล าดับที่ 
หน้าที่ท่ี

รับผิดชอบ 
ลักษณะงานที่ท า 

โปรแกรม Excel เพ่ือสามารถจัดท าข้อมูลให้น าเสนอออกมาเป็นรูปธรรม 
ง่ายต่อการอ่านรายงาน เพื่อเสนอต่อหัวหน้างาน และผู้บริหารของคณะ
ต่อไป 

1.9. ให้บริการวิชาการในด้านเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการ 
เกณฑ์ และความส าคัญของการจัดท าประกันคุณภาพการศึกษาให้กับบ
คุลากรในคณะ รวมทั้งให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง
เกี่ยวกับเกณฑ์และตัวขี้วัดต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการประกันคุณภาพ
การศึกษา สกอ. EdPEx และ AUN-QA 

2 งานด้านแผน 

 

 

2.1. รวบรวมข้อมูล จัดท าแผน และรายงานความก้าวหน้าของการด าเนินงาน
ตามแผนพัฒนาต่าง ๆ ของคณะสถิติประยุกต์ ตามนโยบายของสถาบัน 
ดังนี้ ‐  แผนการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ‐  แผนบริการวิชาการแก่สังคม ‐  แผนกิจกรรมของคณะ ‐  แผนกิจกรรมนักศึกษาภาคปกติ และภาคพิเศษ  

2.2. ร่วมจัดท าแผนยุทธศาสตร์ที่ 7 และจัดท าผลการด าเนินงานตาม
ยุทธศาสตร์ที่ 7 ด้านการเสริมสร้างบทบาทและความรับผิดชอบต่อสังคม 

2.3. รวบรวมข้อมูล จัดท าแผนพัฒนาและรายงานความก้าวหน้า รอบ 6 เดือน 
12 เดือน ของการด าเนินโครงการตามแผนพัฒนาต่าง ๆ ของคณะสถิติ
ประยุกต์ ตามนโยบายของสถาบัน เพ่ือเสนอต่อหัวหน้างาน และผู้บริหาร
ของคณะ ดังนี้ ‐  แผนปฏิบัติราชการประจ าปี ‐  งานแผนปฏิบัติงานประจ าปี  ‐  แผนกลยุทธ์ 4 ป ี‐  แผนพัฒนากระบวนการท างานของคณะตามเกณฑ์ EdPEx 

2.4. รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าแผนของคณะ โดยท าการศึกษา
หรืออบรมเกี่ยวกับ 1) ยุทธศาสตร์ของสถาบันและของคณะ 2) วิสัยทัศน์ 
พันธกิจ ผลการเรียนรู้ที่คาดหวังของคณะ และ 3) ข้อมูลอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เช่น ข้อมูลการตลาดนักศึกษาในปัจจุบัน การจัดท าแผนและการก าหนด
ตัวชี้วัดที่มีประสิทธิภาพ การด าเนินงานแบบ PDCA เป็นต้น เพ่ือน าข้อมูล
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ล าดับที่ 
หน้าที่ท่ี

รับผิดชอบ 
ลักษณะงานที่ท า 

และความรู้ที่ได้รับไปประกอบการก าหนด ร่างวางแผน และออกแบบ
นโยบายและแผนงานของคณะ  

2.5. ออกแบบ และร่างแผนงาน ตามท่ีได้รับมอบหมายจากทางสถาบันและ
คณะ เพ่ือน าแผนดังกล่าวเสนอให้กับผู้บริหาร หรือผู้ที่มอบหมายงานมาให้
โดยตรง สรุปการด าเนินงานแผนดังกล่าวของปีที่ผ่านมาเปรียบเทียบกับ
แผนงานใหม่ รวมทั้งเสนอความคิดเห็นด้านปัญหาและข้อเสนอแนะการ
ด าเนินงานแผนดังกล่าวของปีที่ผ่านมาให้กับผู้บริหาร หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง
รับทราบประกอบการพิจารณาแผนงานที่ร่างเสนอ โดยได้มีการจัดท าแผน
ในแต่ละปีงบประมาณ ดังนี้ 

- การจัดท าแผนงบประมาณการรายรับ – รายจ่าย ได้แก่ งบประมาณ
รายจ่ายภาคพิเศษ งบกิจกรรมนักศึกษาภาคปกติและภาคพิเศษ  

- การจัดท าแผนการจัดกิจกรรมของคณะ 

- การจัดท าแผนการด าเนินงานและงบประมาณด้านการประชาสัมพันธ์
ของคณะ 

- การจัดท าแผนบริการวิชาการแก่สังคม 

- การจัดท าแผนกิจกรรมนักศึกษาภาคปกติ และภาคพิศษ  
- กรจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์ ที่ดิน และส่ิงก่อสร้าง ในแต่ละ

ปีงบประมาณ ได้แก่ งบประมาณแผ่นดิน งบเงินทุนคณะ และงบศูนย์
คอมพิวเตอร์ 

- ร่วมออกแบบร่างกลยุทธ์ของคณะ ให้สอดคล้องกับแนวทางยุทธศาสตร์
ของสถาบันที่เปลี่ยนไปในแต่ละปีงบประมาณ 

- การจัดท าแผนยุทธศาสตร์ที่ 7 ด้านการเสริมสร้างบทบาทและความ
รับผิดชอบต่อสังคม   

- การจัดท าแผนงานเฉพาะกิจ เพื่อประกอบการตัดสินใจในสถานการณ์
ฉุกเฉิน เช่น การท าแผนการลดค่าหน่วยกิต ของนักศึกษาภาคพิเศษใน
สถานการณ์การแพร่ระบาดโควิด-19 โดยค านวณค่าใช้จ่ายที่จะกระทบ 
รายรับและก าไรที่เกิดข้ึนจากภาวะดังกล่าว เป็นต้น เพ่ือคณบดีน าเข้า
ที่ประชุมเพ่ือพิจารณา 

- การจัดท าแผนงานการใช้เงินงบประมาณการสั่งซื้อเอกสารและต ารา
ส าหรับนักศึกษาภาคพิเศษรายหลักสูตร (7 หลักสูตร) ใช้การประมาณ
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ล าดับที่ 
หน้าที่ท่ี

รับผิดชอบ 
ลักษณะงานที่ท า 

การจากค่าเฉล่ียย้อนหลัง 5 ภาคการศึกษารายหลักสูตร แล้วน าข้อมูล
ดังกล่าวมา ออกแบบและสร้างสูตรในการคิดค านวนหาจุดที่เหมาะสม
ในการประมาณการค่าใช้จ่าย แล้วจัดท าแผนงบประมาณดังกล่าวราย
หลักสูตร มอบกับรองคณบดีฝ่ายบริหารพิจารณา และเมื่อได้รับการ
อนุมัติ จึงน าข้อมูลดังกล่าวแจ้งให้กับ ผอ. หลักสูตรรับทราบน าไป
ด าเนินการต่อไป 

- การจัดท าแผนโครงการอบรมและจัดประชุมวิชาการของคณะ เช่น 
การจัดงาน NIDA BADS Conference และการจัดอบม MINI BADS 
เป็นต้น 

2.6. ติดตาม และรายงานความก้าวหน้าของการด าเนินงานตามแผนต่าง ๆ ของ
คณะ ในข้อ 2.2  

2.7. รวบรวมข้อมูล ติดตาม และรายงานความก้าวหน้า รอบ 6 เดือน 9 เดือน 
และ 12 เดือน ตามตัวชี้วัดต่าง ๆ ของการด าเนินโครงการตามแผนพัฒนา
ต่าง ๆ ของคณะสถิติประยุกต์ ตามนโยบายของสถาบัน โดยจะมีการแบ่ง
ตัวชี้วัดในการรายงานความก้าวหน้า กับหัวหน้างานชัดเจน จากนั้นเสนอ
ข้อมูลดังกล่าวต่อผู้บริหารของคณะ ดังนี้ 

- แผนปฏิบัติราชการประจ าปี ตัวชี้วัดที่ต้องรับผิดชอบ ประมาณ 15 – 
20 ตัวชี้วัด ยกตัวอย่างดังนี้ ตัวชี้วัดในยุทธศาสตร์ที่ 2 เพ่ิมชื่อเสียง 
การยอมรับ Brand Value (Reputation) ได้แก่ 1) ตัวชี้วัด O-RP 2.2 
หลักสูตรฝึกอบรมที่พัฒนาขึ้นเพ่ือสร้างชื่อเสียงและความน่าเชื่อถือ
ให้กับสถาบัน 2) ตัวชี้วัด O-RP 2.3 งานวิจัยที่พัฒนาขึ้นเพ่ือสร้าง
ชื่อเสียงและความน่าเชื่อถือให้กับสถาบัน  
3) ตัวชี้วัด K-RP 2.5 จ านวนนักศึกษาที่ได้รับรางวัลระดับนานาชาติ
หรือระดับชาติ 4) ตัวชี้วัด K-RP 4.1 จ านวนผลงานวิจัยที่ได้รับการ
ตีพิมพ์หรือเผยแพร่ระดับชาติหรือระดับนานาชาติ 5) ตัวชี้วัด K-RP 

4.2 จานวนผลงานวิจัยที่ได้รับการตีพิมพ์ระดับนานาชาติในฐานข้อมูล
ระดับ Top Rank เป็นต้น ยุทธศาสตร์ที่ 3 การปฏิบัติการที่เป็นเลิศ 
(Excellent Operation) ได้แก่ 1) ตัวชี้วัด K-OP 1.2 ความพึงพอใจ
ของบัณฑิต  
2) ตัวชี้วัด K-OP 1.4 ความพึงพอใจของผู้รับการฝึกอบรม 3) ตัวชี้วัด 
O-OP 2.2 มีการพัฒนาเครื่องมือวัด/ตัวชี้วัดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล
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ล าดับที่ 
หน้าที่ท่ี

รับผิดชอบ 
ลักษณะงานที่ท า 

และค่าเป้าหมายของกระบวนงานที่มีผลกระทบสูง เป็นต้น และ
ยุทธศาสตร์ที่ 4 ทรัพยากรที่เป็นเลิศ (Excellent Resources) ได้แก่  
1) ตัวชี้วัด K-RE 1.1 สัดส่วนคณาจารย์ที่มีคุณวุฒิปริญญาเอก 2) 
ตัวชี้วัด K-RE 1.3 ความพึงพอใจของนักศึกษาต่ออาจารย์ผู้สอน 3) 
ตัวชี้วัด O-RE 2.1 ร้อยละของบุคลากรสายสนับสนุนที่ได้รับการพัฒนา
ทักษะสู่ความเป็นเลิศ (upskill) 4) ตัวชี้วัด K-RE 2.2 ความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการต่อบุคลากรสายสนับสนุน เป็นต้น 

- แผนพัฒนา 3 ปี กระบวนการท างานของคณะตามเกณฑ์ สกอ. AUN-
QA และ EdPEx 

- แผลกลยุทธ์ 4 ป ี

- การติดตามการจัดท า Areas for Improvement ของหลักสูตรที่ผ่าน
มาตรฐาน AUN-QA ได้แก่ หลักสูตรการจัดการโลจิสติกส์ และ
หลักสูตรการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 

- รวบรวม เอกสาร ค านวณและวิเคราะห์ข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องและ
จัดท ารายงานประเมินผลการปฏิบัติงานของคณบดี งบประมาณละ 2 
ครั้ง  

2.8. ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนที่ได้วางไว้ในข้อ 2.2 และพัฒนาการ
จัดท าแผนต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึนในทุก ๆ ปี โดยจะมีการ
เสนอแนวคิดและข้อเสนอแนะที่ได้ท าการศึกษาหาข้อมูล และเปรียบเทียบ 
เพ่ือพัฒนาการจัดท าแผน การด าเนินงาน โครงการหรือกิจกรรมต่าง ๆ ให้
มีประสิทธิภาพและมีความผิดพลาดน้อยที่สุด เช่น 1) การจัดท าแผนด้าน
การจัดซื้อจัดจ้าง ได้มีการใช้ Google Sheet มาใช้ในการวางแผนและ
ติดตามข้ันตอนในการจัดซื้อจัดจ้าง โดยเป็นคนสร้างและผูกสูตรการ
ค านวณอัตโนมัติ และตั้งค่าให้สามารถ update สถานะให้เป็นปัจจุบัน
เสมอ มีการใช้ตั้งค่าสัญลักษณ์ (โดยใช้สูตรของ Excel) เพ่ือแจ้งว่าสถานะ
ตอนนี้อยู่ในขั้นที่ต้องรีบด าเนินการหรือเตือนเมื่อถึงก าหนดระยะเวลาที่ได้
วางแผนไว้ เป็นต้น 2) การประมาณการส่ังซื้อเอกสารและต าราส าหรับ
นักศึกษาภาคพิเศษ ได้มีการออกแบบให้อาจารย์ผู้สอนกรอกต าราท่ีใช้
สอนผ่าน Google Form ในรายหลักสูตร จากนั้น ได้ท าการผูกสูตร
ระหว่าง Google sheet รายหลักสูตรน ามารวมกันใน Google Sheet 
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เดียว เพื่อจัดท าการส่ังซื้อเอกสารและต าราส าหรับนักศึกษาภาคพิเศษ 
และยังสามารถติดตามสถานะการส่ังซื้อได้อีกด้วย โดยมีการผูกสูตรและตั้ง
ค่าให้สามารถอัพเดตอัตโนมัติ เมื่ออาจารย์ได้ท าการกรอกข้อมูลลงไปแล้ว
ทันที อีกท้ัง ข้อมูลดังกล่าวยังสามารถน าไปวางแผนประมาณการจัดท า
งบประมาณค่าเอกสารและต าราส าหรับนักศึกษารายหลักสูตรได้อีกด้วย  

2.9. ปรับปรุงกระบวนงานในการจัดท าแผนเพื่อให้ง่ายต่อการติดตามและ
รายงาน โดยการน าโปรแกรมและเทคโนโลยีมาช่วยสนับสนุน ได้แก่ การ
บันทึกข้อมูลต่าง ๆ บน Google Drive หรือ One Drive และข้อมูลส่วน
ใหญ่จะมีการรวบรวม เป็น Excel หรือ Google Sheet และได้ท าการผูก
สูตรไว้ ดังนั้น เมื่อมีกลุ่มงานหรืออาจารย์ที่ต้องการข้อมูลเพ่ือน าไปใช้ใน
การประกอบการพิจารณาต่าง ๆ ก็สามารถน าไปดัดแปลงและประยุกต์ใน
การจัดท าข้อมูลได้ทันท่วงที อีกท้ังยังสามารถติดตามสถานะได้ด้วย (การ
แชร์ออนไลน์) ข้อมูลที่ใช้ประมาณการจะใกล้เคียงกับข้อมูลที่เกิดขึ้นจริง 
เนื่องจากเป็นการจัดท าข้อมูลโดยการใช้สูตรการค านวนพยากรณ์จาก
ข้อมูลย้อนหลัง เพื่อน าข้อมูลดังกล่าวมาวิเคราะห์แนวโน้มแล้วใช้ในการ
ประมาณการในการจัดท าแผนในปีต่อ ๆ ไป 

3 งานด้านติดตาม
และประเมินผล 

 

 

 

3.1. จัดท าแบบประเมินโครงการ/กิจกรรม/อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือ
วัดผลการด าเนินงานของโครงการ/กิจกรรม/อ่ืน ๆ ว่าบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ หรือเป้าหมายของการจัดโครงการ/กิจกรรม/อ่ืน ๆ หรือไม่ 

3.2. วิเคราะห์และประเมินโครงการ/กิจกรรม/อ่ืน ๆ โดยน าโปรแกรมทางสถิติ
มาใช้ในการประเมินเพ่ือให้ได้ผลลัพธ์ที่มีความถูกต้องและสามารถน าไปใช้
ในการจัดท ารายงานได้อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 

3.3. จัดท าสรุปรายงานผลการประเมินทุกโครงการ รวมทั้งเผยแพร่ผลการ
ประเมินต่าง ๆ เพ่ือน าไปปรับปรุงการด าเนินงานในครั้งต่อไป และรายงาน
ต่อผู้รับผิดชอบโครงการ/ผู้บริหาร หรือที่ประชุมคณะสถิติประยุกต์ 

3.4. ออกแบบค าถามในการจัดท าแบบประเมินให้ตอบโจทย์ตัวชี้วัดของ
โครงการ เพ่ือวัดความส าเร็จของโครงการอย่างมีประสิทธิภาพ และ
น าเสนอให้ผู้ที่รับผิดชอบโครงการพิจารณา 

3.5. จัดท าแบบประเมินเพ่ือใช้ในกิจกรรมต่าง ๆ โดยการใช้แบบประเมินสื่อ
ออนไลน์ (ผ่าน Google Form) และจัดท า QR Code รวมทั้งเผยแพร่
แบบประเมินผ่านสื่อออนไลน์ต่าง ๆ 
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3.6. ประเมินผลและน าผลการประเมินเสนอต่อผู้รับผิดชอบ มีการน าโครงการ
เพ่ือน าไปวางแผนในการปรับปรุง และพัฒนาโครงการในครั้งต่อไป 

3.7. พัฒนาและปรับปรุงค าถามในแบบประเมินอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือให้การ
ประเมินมีประสิทธิภาพ โดยมีการร่างค าถาม เสนอต่ออาจารย์ผู้จัด
โครงการหรือผู้บริหาร ในการพิจารณา 

4 งานด้าน
งบประมาณ 

 

 

 

4.1. รวบรวมเอกสาร ตรวจสอบ วิเคราะห์ข้อมูล และจัดท าเอกสารค าขอตั้ง
งบประมาณของคณะสถิติประยุกต์ ประเภทต่าง ๆ เพ่ือเสนอต่อหัวหน้า
งาน และผู้บริหารคณะต่อไป ดังนี้ ‐  งบประมาณเงินรายได้ ‐  งบประมาณเงินทุนคณะ ‐  งบประมาณภาคพิเศษ ‐  งบประมาณกิจกรรมพิเศษ ภาคพิเศษ ‐  งบประมาณกิจกรรมพิเศษ ภาคปกติ 

4.2. จัดท าค าขอตั้งงบเงินทุนคณะ กลางปี เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ
เงินทุนคณะตามความเห็นของผู้บริหาร และติดตามเอกสารส าหรับการขอ
ตั้งงบประมาณแผ่นดินจากผู้ขอตั้ง เช่น ใบเสนอราคา และรายละเอียดที่
จะด าเนินการ เพ่ือรวบรวมเอกสารประกอบการขอตั้งงบประมาณแผ่นดิน
ให้ครบตามที่กองแผนงานก าหนด 

4.3. ศึกษาปัญหา และรวบรวมข้อมูลที่เกิดจากการตั้งงบประมาณในแต่ละปี 
(ตั้งแต่ปีงบประมาณ 2558 - 2565) จากเอกสาร Excel งบประมาณที่
กองแผนงานออกแบบมาให้ 

4.4. ออกแบบและสร้างสูตร Excel ประยุกต์กับเอกสาร Excel ที่ทางกอง
แผนงานส่งมาให้ โดยให้สามารถวิเคราะห์ สังเคราะห์งบประมาณ และ
ประมาณการงบประมาณได้ใกล้เคียงกับข้อมูลที่เกิดข้ึนจริงมากที่สุด โดย
สร้าง เพิ่มเติม ดังนี้  
1) Sheet สถานะจ านวนนักศึกษา 6 เทอมย้อนหลัง (รายสาขาวิชา และ
รายหลักสูตร) เพ่ือน าไปผูกสูตรกับ Sheet หลักของกองแผนงานในการ
ค านวณและประมาณการรายรับรายจ่าย  
2) รายรับจากการลงทะเบียนรายภาคการศึกษา โดยอ้างอิงจ านวนวิชาที่
ลงทะเบียนจากแผนการลงทะเบียนในคู่มือของหลักสูตร ซึ่งต้องมีการ 
Update ข้อมูลรายปีงบประมาณเพราะหลักสูตรมีการเปล่ียนแปลงในทุก 
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ๆ ปี (จ านวน 7 หลักสูตร)  
3) จ านวนวิชาที่เปิดสอนในปีงบประมาณ เพื่อน ามาใช้ในการค านวณค่า
สอนที่คิดตามจ านวนนักศึกษาต่อห้อง ค่าคุมสอบและค่าออกข้อสอบต่าง 
ๆ รวมทั้งสามารถน าไปใช้ในการประมาณค่าเอกสารและต าราส าหรับ
นักศึกษาภาคพิเศษ 4) การประมาณการตั้งค่าใช้จ่ายเอกสารและต ารา
ส าหรับนักศึกษา เนื่องจากท่ีผ่านมาเป็นการตั้งค่าใช้จ่ายแบบ คงที่ คือ (1) 
จ านวนวิชา X 1,250 บาท X (2) จ านวนนักศึกษาเฉล่ียรายวิชา ซึ่งหากตั้ง
ตามนี้จะเกิดการตั้งค่าใช้จ่ายที่สูงกว่าการใช้จริงขึ้น ดังนั้นจึงค านวณ (1) 
จ านวนรายวิชา นั้นได้น าจ านวนวิชาที่ส่ังซื้อย้อนหลัง 4 เทอมการศึกษามา
ค านวณหาร้อยละ แล้วน าร้อยละดังกล่าวไปคูณกับจ านวนวิชาที่คาดว่าจะ
เปิดในปีงบประมาณปัจจุบัน (2) จ านวนนักศึกษาเฉล่ียต่อห้องจะได้จากชี
ทรายวิชาที่เปิดสอนที่ใส่จ านวนนักศึกษาไว้ เป็นต้น ในรายละเอียดการ
ออกแบบ Sheet จริงได้แก้ไขทั้งหมดเพ่ือให้สามารถประยุกต์ใช้งานได้กับ
คณะ และสามารถท าให้การตั้งงบมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน คือ ไม่มีการตี
กลับจากกองแผนงานและกองบริการศึกษา ในการตั้งงบประมาณดังกล่าว 
ตั้งแต่แยกรายละเอียดไว้อย่างชัดเจนและที่มาของการค านวนการ
ประมาณการ โดยงบประมาณท่ีรับผิดชอบโดยตรงคือ งบประมาณภาค
พิเศษ งบประมาณกิจกรรมพิเศษ ภาคพิเศษ และงบประมาณกิจกรรม
พิเศษ ภาคปกติ 

4.5. ให้ค าปรึกษา วิเคราะห์ และบริการข้อมูลของคณะ จากการสร้างสูตร 
Excel ดังกล่าวท าให้มีประโยชน์ในการให้ข้อมูลต่าง ๆ แก่ผู้บริหารในการ
วางแผนการด าเนินงานต่าง ๆ ของได้รวดเร็วมากย่ิงขึ้น เช่น ผู้บริหาร
ต้องการทราบว่าหากคณะท าการลดค่าหน่วยกิตของนักศึกษาภาคพิเศษ 
โดยลดร้อยละ 5 และร้อยละ 10 จะกระทบอย่างไรกับคณะบ้าง จึงได้ท า
การใช้ Sheet Excel ที่ได้ท าการผูกสูตรไว้แล้วอย่างละเอียดในการจัดท า
งบประมาณ โดยการ Update จ านวนนักศึกษา และจ านวนวิชา แล้วท า
การลดค่าหน่วยกิตใน Sheet การลงทะเบียน จากนั้นสรุปเป็นรายงาน
มอบให้กับผู้บริหารโดยใช้เวลาดังกล่าวเพียงสามชั่วโมงเท่านั้น เพ่ือ
ประกอบข้อมูลในการตัดสินใจในการแก้ไขสถานการณ์ดังกล่าว ได้รวดเร็ว
และทันท่วงที เป็นต้น  
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4.6. ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานรายการงบประมาณที่ได้รับ
มอบหมาย ได้แก่ งบประมาณภาคพิเศษ 1) ค่าใช้จ่ายในการ
ประชาสัมพันธ์ 2) ค่าเอกสารและต าราส าหรับนักศึกษา 3) เงินอุดหนุน
กิจกรรมของนักศึกษา 4) ค่าวัสดุ งบประมาณเงินทุนคณะ 1) ค่าใช้จ่ายใน
การประชาสัมพันธ์ 2) ค่าจ้างเหมาบริการ 3) ค่าใช้จ่ายในการปฐมนิเทศ/
ปัจฉิมนิเทศนักศึกษา/ กิจกรรมนักศึกษา เป็นต้น และงบประมาณ
กิจกรรมพิเศษท้ังของนักศึกษาภาคปกติ และภาคพิเศษ โดยติดตามการใช้
งบประมาณ และคอยแก้ปัญหาหากงบประมาณที่ตั้งไว้ไม่พอกับค่าใช้จ่าย
ที่จะเกิดขึ้น รวมทั้งประเมินการใช้งบประมาณท่ีเหมาะสมเช่นการ
ประมาณการเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร โดยการค านวนหาปริมาณจ านวน
กระดาษท่ีเหมาะสมที่จะค านวนค่าเช่าที่เหมาะสม และคณะได้ประโยชน์
สูงสุด เป็นต้น 

4.7. วางแผนการจัดท าแผนงบประมาณอย่างเป็นระบบ โดยมีการพัฒนาการจัดท า
แผนงบประมาณต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพในการประมาณการให้ใกล้เคียงกับ
ข้อมูลที่เกิดขึ้นจริง และตอบโจทย์ตัวชี้วัดของคณะและของสถาบัน โดยการ
บันทึกข้อมูลตัวเลขลงในโปรแกรม Excel และท าการวิเคราะห์ตัวเลขต่าง ๆ 
และรวบรวมข้อมูลทุก ๆ ปี เพ่ือน าข้อมูลดังกล่าวมาวิเคราะห์แนวโน้มแล้วใช้
ในการประมาณการในการจัดท าแผนในปีต่อ ๆ ไป 

5 งานด้านตัวช้ีวัด 
และรายงานสรุป
การด าเนินงาน
ของคณะตามตัว
ขี้วัดที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

5.1. จัดท ารายงาน รวบรวมและสรุปข้อมูลตามที่ได้รับมอบหมายในแต่ละ
ปีงบประมาณ 

- NIDA Quality Award  

- NIDA Excellence Award 

5.2. ท าการศึกษาตัวชี้วัด และเอกสารที่เก่ียวข้องเกี่ยวกับแนวทางในการ
ด าเนินงานและการเขียนรายงานที่มีประสิทธิภาพ โดยศึกษากระบวนการ
ท างานแบบ PDCA และ ADLI 

5.3. วางแผนและร่างการด าเนินงานของคณะให้ตอบโจทย์ตัวชี้วัดของสถาบัน
ต่าง ๆ เสนอต่อหัวหน้างานและผู้บริหาร 

5.4. รวบรวมข้อมูล และจัดท ารายงาน รวมทั้งจัดท า Power Point ในการ
น าเสนอรายงานดังกล่าวต่อคณะกรรมการ ตัวชี้วัดและรายงานที่ต้อง
จัดท าในแต่ละปีงบประมาณ ดังนี้ 
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ล าดับที่ 
หน้าที่ท่ี

รับผิดชอบ 
ลักษณะงานที่ท า 

1. NIDA Quality Award โดยตัวชี้วัดที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบที่
ผ่านมา ได้แก่ ยุทธศาสตร์ที่ 2: เพิ่มชื่อเสียง การยอมรับ Brand 

Value (ช่องทางการสื่อสารเพ่ือสร้างและรักษาภาพลักษณ์ของสถาบัน
ที่เพ่ิมขึ้น) และยุทธศาสตร์ที่ 3: การปฏิบัติการที่เป็นเลิศ (จ านวน
กระบวนการที่เพ่ิมการใช้ระบบดิจิตอลมากข้ึน) โดยต้องเขียนรายงาน
การด าเนินกระบวนการดงกล่าวตามแนวทาง ADLI และตัวชี้วัดตาม
แนวทาง LTCI 

2. NIDA Excellence Award โดยตัวชี้วัดที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบ
ที่ผ่านมา ได้แก่ 1) ผลการปฏิบัติงานด้านกิจกรรมเพ่ือสังคม (CSR) 2) 
การปรับปรุงกระบวนการท างานที่ส าคัญ (Work Process) 3) 
ยุทธศาสตร์ 4 ทรัพยากรที่เป็นเลิศ ร้อยละบุคลากร (สายสนับสนุน
ตั้งแต่วุฒิปริญญาตรีขึ้นไป) ที่ได้รับการพัฒนาทักษะสู่ความเป็นเลิศ 
(Up skill) เป็นต้น 

6 งานด้าน
ด าเนินการ
จัดการองค์
ความรู้ภายใน
องค์กร (KM)  

 

6.1. ร่วมประชุมวางแผนการด าเนินการจัดการความรู้องค์กรของคณะสถิติ
ประยุกต์ เพ่ือจัดท าแผนการจัดการความรู้องค์กรตามแนวทางของสถาบัน
ในแต่ละปีงบประมาณ 

6.2. ติดตามการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนที่ไว้วางไว้ เพื่อรายงานต่อสถาบัน 

6.3. จัดท ารายงานการประชุม KM 

6.4. สรุปผลและรายงานผลการด าเนินงานการจัดการความรู้ภายในองค์กรต่อ
สถาบัน 

6.5. ร่วมด าเนินการจัดกิจกรรม KM Forum  

6.6. จัดท าแผนการจัดการความรู้ภายในองค์กร ในแต่ละปีงบประมาณ  และ
จัดท าสรุปการด าเนินงาน KM ย้อนหลังที่ผ่านมาเพ่ือน ามาพิจารณาในการ
จัดท า KM ในปีถัดไป 

6.7. วางแผน ดูแลและก ากับติดตามการด าเนินการจัดการองค์ความรู้ภายใน
องค์กร (KM) ให้เป็นไปตามแผนที่ได้จัดท าไว้ 

6.8. การจัดท ารายงานและคู่มือการจัดการความรู้ภายในองค์กรเพ่ือสรุปการ
ด าเนินงาน KM และรายงานต่อสถาบัน 

6.9. เป็นวิทยากรในการถ่ายทอดความรู้ในหัวข้อต่าง  ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
ให้กับบุคลากรในคณะ เช่น การอบรมการใช้ Dropbox และ Google 
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ล าดับที่ 
หน้าที่ท่ี

รับผิดชอบ 
ลักษณะงานที่ท า 

Form ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวเกณฑ์ประกันคุณภาพการศึกษา EdPEx 

การให้บริการนักศึกษา เป็นต้น 

7 งานด้านการ
ประชาสัมพันธ์
ของคณะสถิติ
ประยุกต์ 

7.1. จัดการประชุมคณะท างานประชาสัมพันธ์เชิงรุกของคณะเพ่ือจัดท า
แผนการประชาสัมพันธ์ของคณะในแต่ละปีงบประมาณ ทั้งงบประมาณ
ภาคพิเศษและงบประมาณเงินทุนคณะ โดยมีหน้าที่เป็นคณะกรรมการ
และเลขานุการ 

7.2. ด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการประชาสัมพันธ์เชิงรุก 
รวมทั้งการจัดกิจกรรมประชาสัมพันธ์คณะต่าง ๆ ตามที่สถาบันมอบหมาย
ให้คณะจัดท า เพ่ือติดตามการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ของคณะให้เป็นไป
ตามแผนที่ได้ตั้งไว้ 

7.3. ด าเนินการเผยแพร่สื่อตาม Social Media ของคณะ รวมทั้ง PR ข่าวสาร
ของสถาบันผ่านสื่อ Social Media ของคณะ เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร ตอบ
ค าถาม และสร้างภาพลักษณ์ให้กับคณะ 

7.4. รวบรวมข้อมูลการด าเนินงานในแต่ละปีงบประมาณผ่านการใช้โปรแกรม 
Excel 

7.5. จัดท ารายงานสรุปการด าเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ พร้อมทั้งเปรียบเทียบ
กับข้อมูลการด าเนินงานในปีก่อนและรายงานให้กับคณะท างาน
ประชาสัมพันธ์เชิงรุกเพ่ือเป็นข้อมูลในการน าไปวางแผนในการจัดท าแผน
ประชาสัมพันธ์ในปีถัดไป 

7.6. ติดตาม และก ากับดูแลช่องทางการประชาสัมพันธ์ของคณะ รวมทั้ง
ประเมินผลประสิทธิภาพในแต่ละช่องทางดังกล่าวในแต่ละปีงบประมาณ
เพ่ือน าไปประกอบการจัดท าแผนการด าเนินงานและงบประมาณด้านการ
ประชาสัมพันธ์ของคณะในแต่ละปีงบประมาณ 

7.7. ให้ค าปรึกษา เสนอข้อเสนอแนะ และแนวทางในการประชาสัมพันธ์ที่มี
ประสิทธิภาพ หรือการด าเนินงานด้านการประชาสัมพันธ์ของคณะที่ผ่าน
มาแล้วได้ประสิทธิผล ต่อคณะท างานประชาสัมพันธ์เชิงรุก รวมไปถึงการ
ประชาสัมพันธ์ของสถาบันอีกด้วย 

8 งานด้าน
กิจกรรม
นักศึกษา 

8.1. ด าเนินการจัดการประชุม เพ่ือจัดท าแผนกิจกรรมนักศึกษาในแต่ละ
ปีงบประมาณ ก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จในการจัดกิจกรรม และติดตาม
การด าเนินงานกิจกรรมนักศึกษาให้เป็นไปตามแผนกิจกรรมนักศึกษา 
ประจ าปี 
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ล าดับที่ 
หน้าที่ท่ี

รับผิดชอบ 
ลักษณะงานที่ท า 

8.2. ร่างแผนการจัดกิจกรรมนักศึกษาท้ังปีงบประมาณ โดยปรับเปลี่ยนน า
ข้อเสนอแนะที่ได้จากการประชุม หรือข้อคิดเห็นในปีก่อน มาใช้
ประกอบการร่างแผนกิจกรรมเสนออาจารย์ที่ปรึกษากิจกรรมนักศึกษา 
เพ่ือน าเข้าท่ีประชุมคณะ พิจารณาอนุมัติ 

8.3. วางแผนกระบวนการด าเนินการกิจกรรม ตามงบประมาณที่รับ เพ่ือให้
เป็นไปตามตัวชี้วัดที่ก าหนด 

8.4. ด าเนินกิจกรรมตามกระบวนการที่ได้วางแผนไว้ตามระยะเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 
หากมีการเปล่ียนแปลงก็ปรับเปล่ียนกิจกรรมให้มีความเหมาะสมกับ
สถานการณ์ท่ีเปล่ียนแปลงไป รวมทั้งแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าให้กับนักศึกษา 
หรือหากเป็นปัญหาใหญ่เสนออาจารย์ที่ปรึกษากิจกรรมนักศึกษาพิจารณา
ต่อไป 

8.5. ประเมินผลกิจกรรมให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ และจัดท า
สรุปรายงานผลการประเมินกิจกรรมนักศึกษา และน าผลการประเมินที่ได้
ส่งต่อไปยังนักศึกษารุ่นต่อไปเพ่ือน าไปปรับปรุงการด าเนินงานในครั้งต่อไป
โดยกิจกรรมนักศึกษาที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ ‐  กิจกรรมด้านศิลปะและวัฒนธรรม  ‐  การประเมินกิจกรรมปฐมนิเทศภาคปกติ และภาคพิเศษ ‐  กิจกรรมมัชฌิมนิเทศ ‐  กิจกรรมพิเศษ “การพบปะสังสรรค์ระหว่างคณาจารย์และนักศึกษา” ‐  กิจกรรมเพ่ือสังคมที่จะจัดขึ้นในทุกปี ‐  กิจกรรมทางวิชาการ ได้แก่ กิจกรรมบรรยายพิเศษต่าง ๆการศึกษาดู

งาน รวมถึงการอบรมต่าง ๆ ของคณะ 

8.6. ให้ค าแนะน า ปรึกษา ให้ข้อมูล และด าเนินกระบวนการจัดกิจกรรม
นักศึกษา ภาคพิเศษ ให้ด าเนินการอย่างถูกต้องและเป็นระบบ รวมทั้งให้
ค าปรึกษาปัญหาเฉพาะที่เกิดขึ้นทั้งนักศึกษาและอาจารย์ผู้จัดกิจกรรม 

8.7. ประเมินการจัดกิจกรรมนักศึกษาทั้งปีงบประมาณ ทบทวนการด าเนินงาน 
และปัญหาที่เกิดข้ึน ร่วมกับอาจารย์ที่ปรึกษากิจกรรมนักศึกษา เพื่อน า
ข้อมูลดังกล่าวไปปรับปรุงกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษาในปีต่อไป เช่น  
1) การศึกษาตัวชี้วัดต่าง ๆ ของสถาบันและของคณะในแต่ละปีงบประมาณ 
เพ่ือน ามาวางแผนการจัดกิจกรรมนักศึกษาทีตอบโจทย์ตัวชี้วัดอย่าง
ครบถ้วน และตัดกิจกรรมที่ไม่ได้มีประโยชน์หรือส่งผลที่ดีต่อคณะออก  
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รับผิดชอบ 
ลักษณะงานที่ท า 

2) ปรับเปล่ียนรูปแบบการจัดกิจจกรมหรือการประเมินผลให้มีความ
สะดวกย่ิงขึ้น เช่น จากการประเมินผ่านกระดาษเปล่ียนมาใช้ Google 

Form เป็นต้น 

9 งานด้านการจัด
กิจกรรมของ
คณะอื่น ๆ 

9.1. ด าเนินการจัดกิจกรรมของตามที่ได้รับมอบหมายโดยขอโครงการและวันที่
จัดงานจากเจ้าของโครงการ 

9.2. ด าเนินการหน้าที่รับลงทะเบียน ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

9.3. ติดตามการด าเนินงานให้ลุล่วงตามแผนที่ได้ก าหนดไว้ 

9.4. ประเมินผลการด าเนินงานของการจัดกิจกรรม และสรุปผลการจัดงาน 

9.5. วางแผนขั้นตอนการด าเนินการจัดกิจกรรมของตามท่ีได้รับมอบหมายโดย
ขอโครงการและวันที่จัดงาน ร่วมกับอาจารย์เจ้าของโครงการ โดยงานที่
ผ่านมาท่ีได้รับมอบหมายเป็นผู้ดูแลหลัก ได้แก่ 1) การจัดงาน NIDA BADS 

(ปีละ 1 ครั้ง) และประชุมวิชาการของคณะ  
2) การจัดการอบรม MINI BADS 3) การจัดการอบรมสถิติประยุกต์เพ่ือ
สังคม 4) การจัดการอบรมที่จัดขึ้นโดยงบแผ่นดิน เช่น โครงการการพัฒนา
ศักยภาพทางวิชาการ-การเรียนการสอน ส าหรับ ครู-อาจารย์ผู้สอนวิชา
สถิติในหมวดวิชาคณิตศาสตร์ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย เป็นต้น 

9.6. ร่างขั้นตอนการด าเนินการจัดเตรียมการจัดงานทั้งหมด เพ่ือเสนอให้กับ
อาจารย์ผู้รับผิดชอบพิจารณา 

9.7. ออกแบบสื่อเพ่ือใช้ในการประชาสัมพันธ์ และท าจดหมายประชาสัมพันธ์ 
รวมทั้งส่งจดหมาย 

9.8. ออกแบบการลงทะเบียนออนไลน์ และดูแลเรื่องการลงทะเบียนผ่าน 
Google Drive รวมทั้งด าเนินการติดตามผู้ลงทะเบียน 

9.9. แบ่งข้ันตอนการท างานในการจัดเตรียมงานและวันงานจริงให้กับเจ้าหน้าที่
ทุกท่านในการด าเนินการจัดเตรียมงานตามที่ได้รับมอบหมาย ตาม
ก าหนดการที่ก าหนดไว้ 

9.10. ติดตามการด าเนินงานให้ลุล่วงตามแผนที่ได้ก าหนดไว้ 

9.11. ประเมินผลการด าเนินงานของการจัดกิจกรรม และสรุปผลการจัดงาน 
เสนอต่ออาจารย์ผู้จัดงาน เพ่ือน าไปปรับปรุงกระบวนการจัดงานในปีถัดไป 

10 งานด้าน 
Customer 

Relationship 

10.1. ดูแล ก ากับ ติดตาม และ Update ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ บน เว็บไซต์ของ
คณะ 
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Management 
การบริหาร
ความสัมพันธ์กับ
นักศึกษา 

10.2. ดูแล ก ากับ ติดตาม และ Update ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ และตอบค าถาม
ต่าง ๆ ของบุคคลที่สนใจ บน Facebook Fan page ทั้งของคณะและของ
สาขาวิชาต่าง ๆ ทั้งหมด โดยรับมอบหมายให้เป็น Admin Page ดังนี้ 
- Graduate School of Applied Statistics, NIDA 

- Computer science at NIDA 

- Business Analytics and Intelligence, GSAS, NIDA 

- Information Systems Management at Nida 

- Actuarial Sciences and Risk Management at GSAS, NIDA 

- Logistics Management at NIDA 

- ITM NIDA 

- Cybersecurity Risk Management, NIDA 

10.3. ให้ข้อมูลและตอบค าถามแก่นักศึกษาปัจจุบัน ในด้านกระบวนการ
ให้บริการต่าง ๆ ของคณะ ทุกช่องทางการติดต่อส่ือสาร ได้แก่ ทาง 
Facebook ทางโทรศัพท์ ทางอีเมล และทาง Counter ณ ส านักงาน 

10.4. ให้ข้อมูลและตอบค าถามแก่บุคคลภายนอกที่สนใจสมัครเรียน ในด้าน
ข้อมูลหลักสูตรเบ้ืองต้น ก าหนดการรับสมัคร ขั้นตอนการรับสมัคร และ
รายละเอียดค่าใช้จ่าย ทุกช่องทางการติดต่อส่ือสาร ได้แก่ ทาง Facebook 

ทางโทรศัพท์ ทางอีเมล และทาง Counter ณ ส านักงาน 

11 งานด้านการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

11.1. ท าการศึกษาระบบการจัดซื้อจัดจ้างของภาครัฐ เพื่อสามารถให้ค าแนะน า 
หรือน าไปก าหนดแผนในการจัดซื้อจัดจ้างของคณะ 

11.2. จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง และจัดท า Google Sheet ไว้ในการก ากับ 
และติดตามการจัดซื้อจัดจ้างในหมวดครุภัณฑ์ สิ่งก่อนสร้างและท่ีดิน ทั้ง
งบประมาณแผ่นดิน งบประมาณเงินทุน และงบประมาณศูนย์คอมพิวเตอร์ 

11.3. ติดต่อและประสานงานกับบริษัทต่าง ๆ ที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างกับทางคณะ 
หรือที่ได้รับมอบหมาย 

11.4. ตรวจสอบเอกสารที่ใช้ในการน ามาลงระบบจัดซื้อจัดจ้างของสถาบัน 
(ระบบ MIS) 

11.5. ท าการลงระบบ MIS ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างในงบภาคพิเศษและงบ
รายไดท้ั้งหมด งบแผ่นดินบางตัว และงบเงินทุนบางตัว 



 

- 25 - 

ล าดับที่ 
หน้าที่ท่ี

รับผิดชอบ 
ลักษณะงานที่ท า 

11.6. การจัดซื้อจัดจ้างที่ตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป ต้องท าการลงระบบ E-GP 

โดยท าการลงระบ E-GP ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างในงบภาคพิเศษ งบรายได้ 
งบแผ่นดิน และงบเงินทุน 

11.7. ประสานงานกับบริษัทหรือหน่วยงานที่จัดซื้อจัดจ้างในการน าเอกสารมา
ส่งมอบงานเพ่ือท าการตรวจรับงาน และท าการลงระบ MIS 

12 งานด้านการ
จัดการเรียนการ
สอน 

 

12.1. ประสานงานกับอาจารย์ผู้สอนและผู้อ านวยการหลักสูตรในการขอข้อมูล
เพ่ือจัดท าตารางสอน และตารางสอบ 

12.2. จัดท าตารางสอน ตารางสอบ ค าส่ังคุมสอบ และจัดเจ้าหน้าที่คุมสอบภาค
ปกติและภาคพิเศษ กลางภาคและปลายภาค  

12.3. จัดท าภาระงานสอนประจ าปีการศึกษา 

12.4. จัดทรายวิชาที่จัดการเรียนการสอนแบบออนไลน์เพ่ือขออนุมัติต่อที่
ประชุม ทคบ. ด้านการศึกษาต่อไป และควบคุมรายวิชาที่สอนออนไลน์ใน
แต่ละหลักสูตรและแต่ละรุ่น 

12.5. ประสานงานกับผู้อ านวยการหลักสูตรในวิชาที่มีอาจารย์ผู้สอนภายนอก
เกินร้อยละ 50 เพ่ือขออนุมัติต่อที่ประชุม ทคบ. ด้านการศึกษาต่อไป 

12.6. สรุปจ านวนนักศึกษาในแต่ละวิชา เพื่อจัดท าการเบิกค่าสอน และส่ังซื้อ
หนังสือเรียน รวมทั้งค านวนงบประมาณส าหรับการจัดซื้อหนังสือราย
หลักสูตร 

12.7. ท าจัดซื้อจัดจ้างหนังสือเรียนภาคพิเศษ 

12.8. ประสานงานด้านห้องเรียน 

12.9. ประสานงานกับอาจารย์ภายนอกในการจัดการเรียนการสอน 

- จัดท าปฏิทินการศึกษาของคณะ/วางแผนก าหนดการสอบประมวลความรู้/
ก าหนดการสอบคุณสมบัติ/ก าหนดการสอบขั้นต้น/ตารางสอน/ตาราง
สอบ/ภาระงานสอนขั้นต่ าและผลงานทางวิชาการของอาจารย์  

- ให้ข้อมูลเกี่ยวกับตารางสอน/ตารางสอบและระเบียบข้อบังคับและเกณฑ์
ของสถาบันได้อย่างครบถ้วนถูกต้องและทันตามกรอบเวลา 

- วางแผนและจัดท าก าหนดการสอบประมวลความรู้ สอบคุณสมบัติ/สอบ
ขั้นต้นของนักศึกษาปริญญาโท-เอก 

- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับภาระงานสอนของอาจารย์ได้ทันตามกรอบเวลาที่
ก าหนด 
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13 งานด้านพัฒนา
หลักสูตรและ 
ปรับปรุง
หลักสูตร 

13.1. ประสานงานกับผู้อ านวยการหลักสูตรในการปรับปรุงหลักสูตรทั้งการ
ปรับปรุงใหญ่และปรับปรุงย่อย 

13.2. จัดท าบันทึกข้อความและเอกสารแนบในการปรับปรุงหลักสูตร 

13.3. จดรายงานการประชุมในการประชุมวิพากษ์หลักสูตร 

13.4. ประสานงานกับกองบริการการศึกษาในการแก้ไขปรับปรุงเล่มหลักสูตร 
และเอกสารแนบ 

13.5. ตรวจและแก้ไขเอกสารเล่มหลักสูตร 

13.6. น าเล่มหลักสูตรเข้าท่ีประชุมคณะ และประชุม ทคบ . ด้านการศึกษา 
ต่อไป 

14 ภาระงานสอน
ของอาจารย์ 

14.1. จัดท าภาระงานสอนของอาจารย์เสนอให้คณาจารย์ประจ าคณะพิจารณา
ลงนามและส่งให้กองคลังฯ เพ่ือเบิกจ่ายค่าตอบแทน 

14.2. จัดท าภาระงานสอนส่งให้กองบริหารทรัพยากรบุคคลเพ่ือประเมินภาระ
งานสอนตามเกณฑ์ที่สถาบันก าหนด 

14.3. จัดท าการเบิกภาระงานสอนที่เกินภาระงานสอนขั้นต่ าแต่ละปีการศึกษา 
15 งานเทียบวิชา

และรับรองวุฒิ
ของหลักสูตร
ระดับปริญญาโท 

ตรวจสอบหลักสูตรที่คณะเปิดสอนให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร สกอ. 
เพ่ือให้หลักสูตรมีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน สกอ. และสถาบันการศึกษาทั้ง
ภายในและภายนอกประเทศเชื่อมั่นและยอมรับในคุณภาพของหลักสูตร 

16 งานด้านอ่ืน ๆ ท่ี
ได้รับมอบหมาย 

 

16.1. การรายงาน รวบรวมและสรุปข้อมูลตามที่ได้รับมอบหมาย 

16.2. การเข้าร่วมอบรม การจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาเพ่ือการ
ด าเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx) 

16.3. เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ และได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุ  
และครุภัณฑ์เพ่ือรับการตรวจสอบจาก สตง. 

16.4. ด าเนินงานจัดซื้อจัดจัดจ้างตามที่ถูกแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ ได้แก่ 
งบประมาณแผ่นดิน งบศูนย์คอมพิวเตอร์ และงบเงินทุนคณะ 

16.5. ด าเนินการท าอนุมัติคืนเงินค่ากิจกรรมนักศึกษาในสถานการณ์โควิด 19 

16.6. จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะสถิติประยุกต์ตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 

16.7. เข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเดือนละ 1 ครั้ง 
16.8. จัดท าข้อมูลภายใต้โครงการพัฒนาประสิทธิภาพการวัดมูลค่าเศรษฐกิจ 

(Digital Contribution To GDP) ประจ าปี 2564 
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16.9. รายงานผลงานวิจัยหรือบทความวิชาการของอาจารย์ที่ได้รับการตีพิมพ์
เผยแพร่ในระดับชาติหรือนานาชาติ ประจ าปี พ.ศ. 2560 – 2565 

16.10. ส่งรายวิชาที่คณะจะเข้าร่วมมาตรการพัฒนาผู้ปฏิบัติงานในสถาบัน 1 
ภาคการศึกษา 1 รายวิชา 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

3.1 ระเบียบ ข้อบังคับ และค าส่ัง ที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา 

สถาบันบันฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ มีสถานภาพเป็นหน่วยงานระดับกรม ภายใต้กระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ในการด าเนินงานกิจกรรมนักศึกษา ระเบียบ ข้อบังคับ และค าส่ัง 
ที่เก่ียวข้องกับกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา ดังต่อไปนี้ 

1. ข้อบังคับว่าด้วยวินัยนักศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ พ.ศ.2541 ฉบับที่ 2 (พ.ศ.2543) 
ฉบับที่ 3 (พ.ศ.2544) ฉบับที่ 4 (พ.ศ.2548) (รายละเอียดตามภาคผนวก) 

2. ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง การก าหนดคุณลักษณะบัณฑิตอันพึงประสงค์และ
ก าหนดผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง (Expected Learning Outcomes) หลักสูตรระดับปริญญาเอกและ
หลักสูตรระดับปริญญาโท 

3. ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

4. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 9) 
พ.ศ. 2560 (รายละเอียดตามภาคผนวก) 

5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไข
เพ่ิม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 (รายละเอียดตามภาคผนวก) 

6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 (รายละเอียดตามภาคผนวก) 

7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2552 (รายละเอียดตามภาคผนวก) 

8. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2555 (รายละเอียดตามภาคผนวก) 

9. หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและ
การเดินทางไปราชการต่างประเทศ (รายละเอียดตามภาคผนวก จ) 
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3.2. วิธีปฏิบัติงานกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา คณะสถิติประยุกต์ 

กระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา เป็นงานส่วนหนึ่งของกลุ่มงานด้านการศึกษา โดย
งบประมาณท่ีน ามาจัดกิจกรรมนักศึกษาจะมาจากหลาย ๆ ส่วน โดนส่วนหลักนั้นมาจากเงินที่เก็บจากนักศึกษา
เรียกว่าเงินกิจกรรมพิเศษ โดยนักศึกษาภาคปกติจะมีการเรียกเก็บคนละ 4,000 บาท โดยมีการแบ่งช าระค่า
กิจกรรมพิเศษออกเป็น 4 ภาคการศึกษา ภาคการศึกษาละ 1,000 บาท และในส่วนของนักศึกษาภาคพิเศษนั้น 
คณะสถิติประยุกต์จะการเรียกเก็บเงินในส่วนนี้แตกต่างกันในแต่ละหลักสูตร ดังนี้ 
ตารางท่ี 1 - ตารางจ านวนเงินกิจกรรมพิเศษของนักศึกษาภาคพิเศษ 

หลักสูตร จ านวนเงิน หมายเหตุ 

วท.ม. สาขาวิชาสถิติประยุกต์ (AS) 8,000 บาท เก็บภาคการศึกษาแรก 

วท.ม. สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์และระบบสารสนเทศ 
(CSIS) 
วท.ม. สาขาวิชาการจัดการความเส่ียงความมั่นคงทางไซ
เบอร์ (CYBERSECURITY) 
วท.ม. สาขาวิชาการจัดการวิเคราะห์ข้อมูลและเทคโนโลยี
ข้อมูล (MADT) 
วท.ม. สาขาวิชาการวิเคราะห์ข้อมูลและวิทยาการข้อมูล 
(DADS) 
วท.ม. สาขาวิชาบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ (ITM) 25,000 บาท ใ ช้ ใ น ก า ร ส อ บ  Certificate 

จ านวน 18,000 บาท 

วท.ม. สาขาวิชาการจัดการโลจิสติกส์ (LM) 60,000 บาท ใช้ในการจัดกิจกรรมสัมมนา
นานาชาติ จ านวน 52,000 บาท 

นอกจากนี้ยังมีงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากงบเงินทุนคณะสถิติประยุกต์ในการจัดกิจกรรม
ต่าง ๆ ในแต่ละปีงบประมาณเป็นจ านวนเงิน 90,000 บาท ในการออกแบบแผนหรือโครงการในการจัด
กิจกรรมนักศึกษา คณะจะมีการด าเนินการที่สอดคล้องกับคุณลักษณะบัณฑิตท่ีพึงประสงค์ตามกรอบมาตรฐาน
คุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ (TQF) ในด้านต่าง ๆ ได้แก่ ด้านคุณธรรมจริยธรรม ด้านความรู้ ด้านทักษะ
ทางปัญญา ด้านทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ และด้านทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข 
การส่ือสาร และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ รวมถึงมี แนวทางการจัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับ วิสัยทัศน์  
พันธกิจ และยุทธศาสตร์การพัฒนาสถาบัน และเป้าประสงค์ของยุทธศาสตร์  ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ ดังนี้  
วิสัยทัศน์ 

“เป็นสถาบันสรรค์สร้างปัญญาของสังคม และสร้างผู้น า เพ่ือไปสู่การพัฒนาที่ย่ังยืน ในระดับสากล” 
จากวิสัยทัศน์ของสถาบันน าไปสู่ผลลัพธ์ที่คาดหวัง 3 ประการ คือ 
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1. สร้างปัญญาเพ่ือการพัฒนาที่ย่ังยืน 

2. สร้างผู้น าการเปลี่ยนแปลงในอนาคต 

3. สร้างคุณประโยชน์ให้ชุมชนและสังคม 

พันธกิจ 

เพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ของสถาบัน จึงก าหนดพันธกิจที่ต้องด าเนินการไว้ ดังต่อไปนี้ 
1. สร้างผู้น าที่มีปัญญาคู่คุณธรรมเพ่ือพัฒนาประเทศ 

2. สร้างองค์ความรู้ ศึกษาวิจัย ด้านการบริหารการพัฒนา 

3. สร้างงานบริการวิชาการท่ีมีคุณค่าต่อการพัฒนาประเทศ 

4. สร้างเสริมค่านิยมและจิตส านึกมุ่งม่ันพัฒนาประเทศ บนพื้นฐานความเข้มแข็งของศิลปวัฒนธรรมไทย 

5. สร้างเสริมการบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล โดยให้คุณค่ากับการพัฒนาและการมีส่วนร่วมของ
บุคลากร 

6. สร้างประโยชน์ให้กับสังคมเพ่ือให้เกิดการพัฒนาที่ย่ังยืน 

ยุทธศาสตร์การพัฒนาสถาบัน และเป้าประสงค์ของยุทธศาสตร์ 
ยุทธศาสตร์ที่ 1 : สนับสนุนการท าวิจัย การต่อยอดสู่นวัตกรรม และการบริการวิชาการ ที่น าไปสู่การ
พัฒนาอย่างย่ังยืนของสถาบันและประเทศชาติ 
ยุทธศาสตร์ที่ 2 : พัฒนาหลักสูตรปริญญาบัตร (Degree Programs) ที่เน้นการเรียนรู้จากการปฏิบัติ 
(Project-based Learning) และการวิ เคราะห์ข้อมูลและสารสนเทศอย่างเป็นระบบ (Data 

Analytics) เพ่ือการตัดสินใจ และการบริหาร 

ยุทธศาสตร์ที่ 3 : สร้างประสบการณ์การเรียนรู้ตลอดชีวิต (Lifelong Learning) บนพ้ืนที่การเรียนรู้ 
และผ่านช่องทางที่หลากหลาย สามารถเข้าถึงทุกกลุ่มเป้าหมาย 

ยุทธศาสตร์ที่ 4 : ขับเคล่ือนการพลิกโฉมด้วยดิจิทัลเทคโนโลยี และการบริหารจัดการแบบเปิด 
(Open Governance) 
ยุทธศาสตร์ที่ 5 : ส่งเสริมความร่วมมือทางวิชาการในระดับนานาชาติ (Internationalization) 
ยุทธศาสตร์ที่  6  : สร้างความผูกพันและการมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของสถาบัน 
(Stakeholders’ Participation and Engagement) รวมทั้งการระดมทรัพยากรเพ่ือการพัฒนา
สถาบันและสังคม 

กระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา เป็นการรวบรวมขั้นตอนการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนา
นักศึกษาในทุก ๆ ชั้นปี ตั้งแต่แรกเข้าจนส าเร็จการศึกษาตามคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ ซึ่งผู้ปฏิบัติงาน
จ าเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนการจัดกิจกรรมตามข้ันตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
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แผนภาพที่ 3 - ขั้นตอนการจัดกิจกรรม 

3.2.1 ก่อนเริ่มจัดท าโครงการ/การวางแผนจัดกิจกรรมนักศึกษา 

ในการเริ่มต้นกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา คณะจะมีการมอบหมายเรื่องการวางแผนการจัด
กิจกรรมนักศึกษาให้กับผู้อ านวยการหลักสูตรเป็นผู้รับผิดชอบ และจะมีบางกิจกรรมที่เป็นกิจกรรมส่วนกลางของ
คณะที่ทางเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและรองคณบดีฝ่ายบริหารจะเป็นผู้วางแผนและด าเนินการจัดกิจกรรมดังกล่าวใน
แต่ละปี ซึ่งในการวางแผนดังกล่าวนั้นจะมีการแจ้งในที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ เพ่ือก าหนดในปฏิทิน
การศึกษาล่วงหน้าเพ่ือวางแผนการเรียนการสอน โดยกิจกรรมของคณะที่ด าเนินการจัดในทุก ๆ ปี ได้แก่ กิจกรรม
มัชฌิมนิเทศ กิจกรรมอาจารย์พบปะนักศึกษา ภาคปกติ และกิจกรรมเพ่ือสังคม โดยแผนในการจัดกิจกรรม มีดังนี้ 
ตารางที่ 2 - ก าหนดการจัดกิจกรรมของคณะสถิติประยุกต์ 

กิจกรรม ช่วงที่จัดกิจกรรม 

กิจกรรมมัชฌิมนิเทศนักศึกษา ภาคพิเศษ เดือนพฤศจิกายน 

กิจกรรมอาจารย์พบปะนักศึกษา ภาคปกติ เดือนธันวาคม - มกราคม 

กิจกรรมเพ่ือสังคม เดือนมกราคม - มีนาคม 
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ในการวางแผนแต่ละปีอาจจะมีการปรับแปล่ียนตามความเหมาะสม แต่จะมีการเตรียมการล่ว
หน้าประมาณ 2 - 3 เดือน และกิจกรรมเพ่ือสังคมจะมีการประชุมนักศึกษาภาคปกติ เพ่ือสอบถามความคิดเห็นของ
นักศึกษาว่าอยากจัดกิจกรรมเพ่ือสังคมแบบใด ในทุก ๆ ปีการศึกษา 

ในส่วนของกิจกรรมนักศึกษาที่ผู้อ านวยการหลักสูตรเป็นผู้รับผิดชอบนั้น ผู้อ านวยการหลักสูตร
จะพูดคุยและแจ้งนักศึกษาในการจัดกิจกรรม รวมทั้งมีการแจ้งงบประมาณที่สามารถน าไปจัดกิจกรรมได้ ซึ่งส่วน
ใหญ่จะด าเนินการหลังการจัดกิจกรรมมัชฌิมนิเทศ (กิจกรรมหลักของคณะ) และจัดกิจกรรมก่อนที่จะมีการสอบ
ปากเปล่า ซึ่งจะให้นักศึกษาผู้รับผิดชอบหรือประธานรุ่นติดต่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเพ่ือประสานการด าเนินการจัด
กิจกรรมต่อไป 

นอกจากนี้เพ่ือให้นักศึกษามีความเข้าใจในเงินกิจกรรมพิเศษนั้น ทางคณะได้มีการชี้แจงข้อมูล
และรายละเอียดต่าง ๆ ในวันปฐมนิเทศนักศึกษา ทั้งภาคปกติและภาคพิเศษ ในทุก ๆ ภาคการศึกษา เพ่ือให้
นักศึกษามีความรู้ความเข้าใจในเงินส่วนที่ได้ช าระมาว่าทางคณะน าไปใช้ในการจัดกิจกรรมอะไรบ้าง และนักศึกษา
เองสามารถน าเงินนี้ไปบริหารหรือพูดคุยวางแผนกับผู้อ านวยการหลักสูตรในการจัดกิจกรรมใดได้บ้าง เพ่ือวางแผน
จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมการเรียนการสอน หรือกิจกรรมเพ่ือสังคมที่ตอบโจทย์ พันธกิจ และยุทธศาสตร์ของสถาบัน 

3.2.2 การจัดท าโครงการ 
หลักจากที่ผู้อ านวยการหลักสูตร คณะ หรือนักศึกษาได้มีการจัดท าแผนการจัดกิจกรรมนักศึกษา

แล้วนั้น ขั้นตอนต่อไปคือการด าเนินงานตามแผนที่ได้วางไว้ โดยนักศึกษาที่จะด าเนินการจัดกิจกรรมจะต้องเข้ามา
ฟังค าชี้แจงและค าอธิบายจากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโดยละเอียด เพราะในกระบวนการจัดจะมีขึ้นตอน เอกสารต่าง 
ๆ รวมทั้งเอกสารทางการเงินที่จะต้องเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังและการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ อย่าง
ถูกต้องครบถ้วน ดังนั้นทางคณะจึงได้จัดท าใบ Check list เอกสารต่าง ๆ ขึ้น (ภาคผนวก ก - Check list เอกสารที่
นักศึกษาต้องเตรียมในการจัดกิจกรรมพิเศษ) รวมทั้งตัวอย่างการเขียนโครงการ (ภาคผนวก ข - ร่างโครงการ
กิจกรรมพิเศษ) ที่จะน าเสนอขออนุมัติในที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะสถิติประยุกต์  



 

- 33 - 

 

แผนภาพที่ 4 -  กระบวนการจัดกิจกรรมพิเศษของนักศึกษาภาคพิเศษ
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ในกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษาจะต้องจัดส่งร่างโครงการที่เขียนเสร็จเรียบร้อยแล้วให้
เจ้าหน้าที่ตรวจทาน แล้วส่งต่อให้กับผู้อ านวยการหลักสูตรรับทราบและน าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ า
คณะสถิติประยุกต์ ที่จะจัดทุก ๆ วันจันทร์ของทุก ๆ สัปดาห์ เพ่ือขออนุมัติจัดกิจกรรมดังกล่าว โดยหากเป็น
กิจกรรมที่จัดภายในประเทษนั้นควรน าร่างโครงการเข้าที่ประชุมก่อนวันจัดกิจกรรมก่อนประมาณ 1-2 เดือน 
แต่หากเป็นกิจกรรมที่จัดต่างประเทศแล้วนั้น จะต้องส่งร่างโครงการก่อนจัดกิจกรรมประมาณ 3-4 เดือน โดย
กระบวนการในการผ่านการอนุมัติมีข้ันตอน ดังนี้ 

 

แผนภาพที่ 5 - ขั้นตอนการส่งร่างโครงการเพ่ือขออนุมัติในการจัดกิจกรรมนักศึกษา 

3.2.3 ด าเนินการจัดกิจกรรม 

เมื่อโครงการได้รับการอนุมัติจากอธิการบดีแล้วเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องจะติดต่อกับตัวแทน
นักศึกษาเพ่ือแจ้งนักศึกษาว่าสามารถด าเนินการจัดกิจกรรมได้เลย และเมื่อได้รับอนุมัติจัดกิจกรรมแล้ว ทาง
คณะจะยืมเงินทดรองราชการคณะสถิติประยุกต์ตามจ านวนเงินที่ขออนุมัติ ก่อนด าเนินการจัดกิจกรรม 5 - 7 
วัน เมื่อได้รับเงินจากทางสถาบันก็จะแจ้งนักศึกษาผู้รับผิดชอบโครงการมารับเงินสด โดยนักศึกษาผู้มารับเงิน
นั้นจะต้องแนบส าเนาบัตรนักศึกษาหรือบัตรประชาชน 1 ฉบับในการรับเ งินดังกล่าว รวมทั้งเข้ามารับ
รายละเอียดเอกสารที่จะต้องใช้หรือส่งคืนเพ่ือใช้ในการเบิกเงินอีกด้วย (ใบ Check list/ ภาคผนวก ค - 
แบบฟอร์มใบเสนอราคา/ภาคผนวก ง - แบบฟอร์มใบเสร็จรับเงิน)  

 

ผู้อ านวยการหลักสูตรน าร่างโครงการเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะสถิติประยุกต์

[ประชุมทุกวันจันทร์]

ได้รับอนุมัติจากที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะสถิติประยุกต์

แนบบันทึกรายงานการประชุมเพ่ือใช้ในการขออนุมัติ
[3 วันท าการ]

ท าบันทึกขออนุมัติอธิการบดีในการจัดกิจกรรมนักศึกษา
[1-2 สัปดาห์]
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3.2.4 การรวบรวมข้อมูลเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เมื่อนักศึกษาด าเนินการจัดกิจกรรมเรียบร้อยแล้วภายใน 7 - 15 วัน หลังจากจัดกิจกรรม

นักศึกษาจะต้องส่งเอกสารที่ใช้ในการเบิก รวมทั้งรายงานสรุปการด าเนินกิจกรรม โดยหากการจัดกิจกรรมมี
ค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นนั้น นักศึกษาจะต้องมีเอกสารที่ใช้ในการเบิกมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

ค่าที่พัก  ‐  ใบเสร็จรับเงิน  ‐  Folio (รายละเอียดการเข้าพัก – ชื่อผู้เข้าพักในแต่ละห้อง – วันที่ Check in – out) 
ค่าตั๋วเคร่ืองบิน ‐  ใบเสร็จรับเงิน  ‐  Boarding Pass 

หมายเหตุ – ในกรณีเดินทางไปต่างประเทศจะต้องซื้อตั๋วการบินไทยเท่านั้น นอกจากราคาของตั๋วสาย
การบินอ่ืนจะถูกกว่าราคาของตั๋วราชการการบินไทย ร้อยละ 25 (ภาคผนวก จ - หลักเกณฑ์และ
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศ) 
ค่าอาหาร ของว่างและเคร่ืองด่ืม  ‐  ใบเสร็จรับเงิน  ‐  รายละเอียดอาหาร 

ค่าเช่ารถตู้ รวมค่าน้ ามันและทางด่วน >> ลงระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (E-GP) ‐  ใบเสนอราคา  ‐  ใบเสร็จรับเงิน (แนบส าเนาบัตรประชาชน) 
หมายเหตุ - ค่าน้ ามันและค่าทางด่วนที่เดินทางด้วยรถยนต์ส่วนตัวไม่สามารถเบิกได้ 

- ในกรณ่ีเป็นบุคคลธรรมดาสามารถกรอกรายละเอียดบนแบบฟอร์มใบเสนอราคาและ
ใบเสร็จรับเงินของคณะ พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชน 

ค่าประกันการเดินทาง  ‐  ใบเสร็จรับเงิน  ‐  รายละเอียดกรมธรรม์ 
ค่าส่ิงของบริจาค >> ลงระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (E-GP) ‐  ใบเสนอราคา  ‐  ใบเสร็จรับเงิน  
ค่าอื่น ๆ เช่น ค่าอุปกรณ์จัดกิจกรรม ของท่ีระลึก ค่าทิปพนักงาน เป็นต้น ‐  ใบเสนอราคา  ‐  ใบเสร็จรับเงิน  
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ในทุก ๆ ใบเสนอราคาและใบเสร็จจะต้องออกรายละเอียดในนาม คณะสถิติประยุกต์ สถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ที่อยู่ 148 ถนนเสรีไทย แขวงคลองจั่น  เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 เลข
ประจ าตัวผู้เสียภาษี 099-4000-159-692 และวันที่ในใบเสร็จจะต้องลงวันที่หลังจากได้รับอนุมัติจากอธิการบดี
และภายในวันที่จัดกิจกรรมเท่านั้น ถึงจะสามารถน ามาใช้ในการแนบบเบิกได้  อีกทั้งใบเสนอราคาและใบเสร็จ 
เป็นนิติบุคคลจะต้องมีรายละเอียด ชื่อบริษัท ที่อยู่และเบอร์โทรศัพท์ ชัดเจน แต่หากเป็นบุคคลธรรมดาต้อง
แนบส าเนาบัตรประชาชนพร้อมเซ็นส าเนาถูกต้อง แนบเอกสารมาด้วย และใบเสร็จรับเงินจะต้องมีลายเซ็น
ผู้รับเงินโดยเป็นลายเซ็นจริงเท่านั้น (ด้วยปากกา) 

3.2.5 การายงานผลการจัดกิจกรรม  
เมื่อนักศึกษาด าเนินการจัดกิจกรรมเรียบร้อยแล้ว นักศึกษาจะต้องส่งรายงานผลการจัด

กิจกรรมโดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
1. ชื่อโครงการ นักศึกษาคณะสถิติประยุกต ์สาขาวิชา.............รุ่น................ (ภาคพิเศษ) 
2. วันที่จัด 

3. สถานที่จัด 

4. หลักการและเหตุผล 

5. วัตถุประสงค์ 

6. เป้าหมายของการจัดกิจกรรม 

7. ขั้นตอนการด าเนินการจัดกิจกรรม 

8. รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ 
9. ส่ิงที่ได้รับจากการจัดกิจกรรม 

10. รูปภาพการจัดกิจกรรม 

3.2.6 กระบวนการในการเบิกจ่ายเงิน และการจัดซื้อจัดจ้าง 
ในการจัดกิจกรรมนักศึกษานั้น ขั้นตอนการเบิกจ่ายเป็นขั้นตอนที่ส าคัญเนื่องจากผู้ด าเนินการ

จัดกิจกรรมจะต้องเก็บรวบรวมเอกสารใบเสร็จทั้งหมดที่มีค่าใช้จ่ายเกิดขึ้น และมีรูปแบบที่ถูกต้องตามระเบียบ
การเงินของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ นอกจากใบเสร็จแล้วนั้นการเบิกจ่ายจะมีระเบียบการจัดซื้อจัด
จ้างเข้ามาเกี่ยวข้องซึ่งเจ้าหน้าที่ผู้ด าเนินงานจะต้องท าการลงระบบการจัดซื้อกับทางสถาบันในระบบ MIS ใน
กรณีท่ีรายการหรือใบเสร็จมาจากการซื้อของ เช่าบริการ เป็นต้น 
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แผนภาพที่  6 – ระบบ MIS 

และในกรณีที่ซื้อของหรือเช่าบริการในจ านวนเงินตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป เจ้าหน้าที่จะต้อง
ลงระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement: e-GP) อีกด้วย 

 

แผนภาพที่ 7 – ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

3.2.7 การประเมินผล 

ในการจัดกิจกรรมนั้น คณะมีแนวทางการประเมินผลโดยยึดหลัก PDCA โดยน าหลักดังกล่าว
มาประยุกต์ใช้ในการประเมินการด าเนินงานด้านการจัดกิจกรรม และการประเมินในด้านอ่ืน ๆ อีกด้วย 
(แผนภาพที่ 8) 
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แผนภาพที่ 8 - กลยุทธ์ PDCA ในการก าหนดค าถาม 

ในขั้นตอนการประเมินผลการจัดกิจกรรมนั้น เจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบจะเป็นคนที่เข้าใจ
กระบวนการจัดและปัญหาที่เกิดขึ้น ซึ่งบางปัญหาจะเกิดขึ้นซ้ า ๆ ดังนั้นในการจัดกิจกรรมในแต่ละครั้ง จะมี
การประเมินผลการจัดกิจกรรมเสมอ เช่น ตั้งแต่ขั้นตอนการวางแผน ซึ่งในอดีตนั้นไม่ได้มีการชี้แจงนักศึกษา
ตั้งแต่ตอนปฐมนิเทศ ดังนั้นปัญหาที่มีกจะเกิดขึ้นนั้น นักศึกษาจะมีค าถามและความไม่เข้าใจในเงินค่ากิจกรรม
พิเศษที่จ่ายมาว่าน าไปใช้อะไร ท าให้ได้มีการปรับกระบวนการดังกล่าวมีเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบขึ้นชี้แจงและให้
ข้อมูลกับนักศึกษาในวันปฐมนิเทศของทุกปี หรือในขั้นตอนของกระบวนการรวบรวมเอกสารใบเสร็จจาก
นักศึกษาผู้ด าเนินการจัดกิจกรรมนั้นในอดีตมักใช้การอธิบายให้นักศึกษาทราบ แต่เพ่ือให้ง่ายต่อการรวบรวม
เอกสารจึงจัดท าใบ Check list เอกสารที่นักศึกษาต้องเตรียมในการจัดกิจกรรมพิเศษ ดังนั้นในทุก ๆ ปัญหาที่
เกิดข้ึนนั้นเจ้าหน้าที่ที่จัดกิจกรรมจะมีการประเมินผลกระบวนการจัดกิจกรรมว่าเจอปัญหาอะไร แล้วน าปัญหา
เหล่านั้นไปพัฒนาปรับปรุงกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษาให้มีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 

3.3 ส่ิงท่ีควรค านึงในกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา 

ในกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะต้องมีความรู้ความเข้าใจใน
กระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษาท้ังหมด โดยจะต้องมีส่ิงที่ควรค านึงถึง ดังนี้  

- มีการประสานงานโดยให้ข้อมูลและอธิบายอย่างละเอียด ชัดเจน และถูกต้อง ให้กับทั้ง
ผู้อ านวยการหลักสูตรและนักศึกษา โดยเริ่มตั้งแต่กระบวนวางแผนการจัดกิจกรรมในแต่
ละหลักสูตรให้ผู้อ านวยการหลักสูตรรับทราบ และเมื่อถึงก าหนดการที่จะต้องจัดกิจกรรม

 วางแผนการจัด
กิจกรรมนักศึกษา 

 ท าเม่ือไหร่? 
 ท าอะไร? 

 จัดตรงตามแผนตาม
งบประมาณไหม? 

 เอกสารครบถ้วน? 

 ปรับปรุงอะไรบ้าง? 

 สิ่งที่ท าเป็นไปตาม
แผนหรือไม่? 

 อะไรคือผลส าเร็จและ
ผลลัพธ์? 
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สามารถประสานกับนักศึกษาผู้รับผิดชอบจัดกิจกรรม สามารถด าเนินการจัดกิจกรรม
อย่างถูกต้อง และเอกสารมีความครบถ้วนตรงตามระเบียบของสถาบันฯ 

- มีความรู้ความเข้าใจในระเบียบทางการเงินอย่างถูกต้อง เพราะเงินกิจกรรมพิเศษจะมี
การเบิกจ่ายที่จะต้องเป็นไปตามระเบียบการเงินของสถาบัน ระเบียบการเงินของ
กระทรวงการคลัง และระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ เข้ามาเกี่ยวข้อง ดังนั้นเอกสาร
ทางการเงินที่ใช้ในการเบิกจ่ายจะต้องมีความถูกต้องครบถ้วน และเป็นไปตามระเบียบ
ที่ตั้งไว้ เพราะหากเอกสารไม่เป็นไปตามระเบียบแล้วนั้น จะไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่าย
ดังกล่าวได้เลย 

- มีความละเอียดรอบคอบ และจดจ าระเบียบ ข้อก าหนดต่าง ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับ
กระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา เช่น มติต่าง ๆ ที่ผ่านที่ประชุมของคณะและสถาบัน 
ได้แก่ นักศึกษาสามารถใช้เงินกิจกรรมนักศึกษาได้จนถึงวันที่ประกาศผลสอบปากเปล่า
เท่านั้น เพราะถือว่านักศึกษามีสถานะจบการศึกษาแล้ว และนักศึกษาที่จบการศึกษา
แล้วจะสามารถเบิกเงินกิจกรรมพิเศษในหมวดเงินสนับสนุนน าเสนอหรือเผยแพร่การ
ค้นคว้าอิสระหรือวิทยานิพนธ์ได้ภายใน 1 ปี หลังจากจบการศึกษาแล้ว เป็นต้น ซึ่งมติ
เหล่านี้มีความส าคัญที่จะต้องเก็บข้อมูลไวหรือสามารถจดจ าได้อย่างแม่นย า เพ่ือสามารถ
ให้ข้อมูลความชัดเจนให้กับผู้อ านวยการหลักสูตร อาจารย์และนักศึกษา อีกด้วย 

- มีความสามารถในการจัดการและแก้ไขเฉพาะหน้าได้ ในการจัดกิจกรรมนักศึกษานั้น
มักจะมีการจัดรูปแบบที่มีความหลากหลายรูปแบบแตกต่างกันในหลาย ๆ กิจกรรมและ
หลาย ๆ หลักสูตร ดังนั้นในทุก ๆ การจัดกิจกรรมมักจะมีปัญหาเฉพาะหน้าที่เกิดขึ้น ที่
ท าให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะต้องด าเนินการแก้ไขปัญหาเหล่านั้น ดังนั้นส่ิงที่ต้อง
ค านึงถึงคือ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะต้องมองปัญหาในอนาคตแล้วพยายามปรึกษาหรือ
ขอความคิดเห็นจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือผู้ที่เกี่ยวข้องในการจัดการปัญหาที่เกิดขึ้น 
ได้ทันท่วงที 

- ความยืดหยุ่นและประเมินพัฒนากระบวนการท างานหรือกระบวนการจัดกิจกรรมอยู่
ตลอดเวลา ในการท างานในทุก ๆ หน้าที่ เจ้าหน้าที่ควรมีการประเมินและพัฒนา
ปรับปรุงงานของตัวเองอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือลดความซ้ าซ้อน ลดความผิดพลาด และลด
กระบวนการที่ไม่มีปนะสิทธิภาพและเสียเวลาออกไปจากกระบวนการท างาน เพ่ือพัฒนา
กระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้นอย่างสม่ าเสมอ ส่งผลดีต่อผู้ปฏิบัติงาน ผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียหรือผู้ที่เกี่ยวข้องต่าง ๆ อีกด้วย 

3.4 วิธีการที่ให้ผู้รับบริการพึงพอใจ 

การให้บริการที่สามารถสร้างความพึงพอใจและประทับใจให้กับผู้รับบริการได้นั้นจะต้อง
ประกอบด้วยหลักการที่ส าคัญ 5 ประการด้วยกัน (พันธ์ทา, 2562) ดังนี้ 
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1. การให้บริการอย่างอย่างเสมอภาค (Equitable Service)   
2. การให้บริการอย่างทันต่อเวลา (Timely Service)   
3. การให้บริการอย่างเพียงพอ (Ample Service)  
4. การให้บริการอย่างต่อเนื่อง (Continuous Service)  
5. การให้บริการอย่างก้าวหน้า (Progressive Service)  
จากหลักการเบ้ืองต้นสามารถน ามาประยุกต์ใช้ในกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษาเพ่ือสร้าง

ความพึงพอใจให้กับผู้รับบริการ โดยผู้รับบริการ ได้แก่ ผู้อ านวยการหลักสูตร อาจารย์ นักศึกษา ส่วนงานที่ต้อง
ประสานงาน เช่น กองคลังและพัสดุ กองบริการการศึกษา เป็นต้น ในการด าเนินกระบวนการจัดกิจกรรม
นักศึกษานั้น เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะต้องประเมินกระบวนการจัดอยู่สม่ าเสมอ โดยจะต้องมีความเข้าใจใน
กระบวนการทั้งหมด และมองเห็นปัญหาที่เกิดขึ้นระหว่างด าเนินกระบวนการ เช่น นักศึกษามักมีปัญหาด้าน
เอกสารทางการเงิน และแนวทางในการปฏิบัติ เจ้าหน้าที่มองเห็นปัญหาในส่วนนี้จึงจัดท า Check list เอกสาร
ที่นักศึกษาต้องเตรียมในการจัดกิจกรรมพิเศษ ขึ้นเพ่ือให้ข้อมูลเอกสารที่ถูกต้องที่สามารถใช้ในการเบิกได้ หรือ
ความไม่เข้าใจในกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษาหรือการน าเงินไปใช้ เจ้าหน้าที่ก็มีการจัดท า Workflow 

อธิบายและแนบไว้ในคู่มือหลักสูตร เพ่ือเป็นข้อมูลและแนวทางให้นักศึกษาในการจัดกิจกรรมนักศึกษา เป็นต้น 
ซึ่งการหาแนวทางแก้ไขปัญหา และพัฒนาปรับปรุงกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษาจึงเป็นแนวทางที่สร้าง
ความพึงพอใจให้กับผู้รับบริการ เช่น เมื่อเอกสารที่ได้จากนักศึกษามีความถูกต้องครบถ้วน เจ้าหน้าที่กองคลัง
และพัสดุ ก็ไม่ตีเอกสารกลับมาแก้ไข ซึ่งหากเอกสารมีความผิดพลาดและต้องน ากลับไปแก้ไขจะส่งผลท าให้
ล่าช้าในการเบิกจ่ายเงิน เป็นต้น 

3.5 วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ในการด าเนินการจัดกิจกรรมนักศึกษา ได้มีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตาม
แนวทางวงจรคุณภาพ PDCA (Plan-Do-Check-Act) หรือวงจรเดมิง (Deming Cycle) ที่แสดงในแผนภาพที่ 
9 - แนวทาง PDCA ในการรติดตามและประเมินผลกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา 

1. วางแผนการด าเนินงานในแต่ละปีงบประมาณ โดยมีการจัดท าก าหนดการจัดกิจกรรมต่าง ๆ  
(Timeline) รวมทั้งก าหนดการในแต่ละหลักสูตร/สาขาวิชาที่นักศึกษาจะต้องใช้เงินกิจกรรม
พิเศษก่อนที่จะจบการศึกษาในภาคการศึกษานั้น ๆ เพ่ือแจ้งให้ผู้อ านวยการหลักสูตรรับทราบ
และด าเนินการแจ้งให้ข้อมูลกับนักศึกษาต่อไป 

2. ด าเนินจัดกิจกรรมนักศึกษาตามแผนที่ได้วางไว้ โดยระหว่างด าเนินการจัดกิจกรรมเจ้าหน้าที่
จะรวบรวมปัญหาที่เกิดขึ้นระหว่างจัดกิจกรรม โดยเฉพาะปัญหาที่ท าให้เกิดความล่าช้า 
ซ้ าซ้อน และปัญหาเรื่องความไม่ถูกต้องของเอกสารทางการเงิน 

3. รวบรวมปัญหาที่เกิดจากการด าเนินจัดกิจกรรมแล้วน ามาวิเคราะห์และหาแนวทางในการ
แก้ไขปัญหาต่าง ๆ โดยเลือกปัญหาที่ส าคัญท่ีสุด และเกิดบ่อยท่ีสุด 
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 วางแผนการด าเนินงานใน
แต่ละปีงบประมาณ 

 ประสานกับผู้อ านวยการ
หลักสตูรและนักศึกษา 

 ด าเนินจัดกจิกรรมนักศึกษา
ตามแผนทีไ่ด้วางไว้ 

 

 น าแนวทางในการแก้ไขปัญหาไปปฏิบัติใช้
จริง แล้วประเมินผลว่าแนวทางในการ
แก้ไขสามารถเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ด าเนินงานดีขึ้นหรือไม่ 

 รวบรวมปญัหาที่เกิดจากการ 
ด าเนินจัดกจิกรรมแล้วน ามา 
วิเคราะห์และหาแนวทางในการ 
แก้ไขปัญหาต่าง ๆ 

4. น าแนวทางในการแก้ไขปัญหาไปปฏิบัติใช้จริง แล้วประเมินผลว่าแนวทางในการแก้ไข
สามารถเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงานดีขึ้นหรือไม่ ลดความซ้ าซ้อน ลดความล่าช้า และ
ลดปัญหาเรื่องความไม่ถูกต้องของเอกสารทางการเงิน ได้หรือไม่ หากแนวทางดังกล่าวเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการด าเนินงานก็น าไปปฏิบัติงานจริงในครั้งต่อ ๆ ไป หากแนวทางดังกล่าวไม่
สามารถเพ่ิมประสิทธิภาพได้จริง เจ้าหน้าที่ก็วิเคราะห์แล้วน าไปหาแนวทางและพัฒนา
กระบวนการใหม่ 
 

 
แผนภาพที่ 9 - แนวทาง PDCA ในการรติดตามและประเมินผลกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา 

3.6 จรรยาบรรณ/ คุณธรรม/ จรยิธรรมในการปฏิบัติงาน 

จรรยาบรรณอาจารย์และบุคลากรสายสนับสนุน หมายถึง ประมวลความประพฤติท่ีอาจารย์
และบุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบัติเพื่อรักษา ส่งเสริมเกียรติคุณ ชื่อเสียง และฐานะของอาจารย์และบุคลากร
สายสนับสนุนตามที่สภามหาสถาบันก าหนด โดยอาจใช้กรอบแนวทางตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานของ
จรรยาบรรณท่ีพึงมีในสถาบันอุดมศึกษา โดยต้องยึดมั่นในหลักการ 6 ประการ คือ 

1. ยึดมั่นและยืนหยัดในส่ิงที่ถูกต้อง 
2. ซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบ 

3. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
4. ปฏิบัติหน้าที่โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 

5. มุ่งผลสัมฤทธ์ิของงาน 

6. ไม่ใช้อ านาจครอบง าผิดท านองคลองธรรมต่อนักศึกษา  
และต้องครอบคลุมจรรยาบรรณ 10 ประการ คือ 

PLAN

DOCHECK

ACT
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1) จรรยาบรรณต่อตนเอง 
2) จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ 

3) จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน 

4) จรรยาบรรณต่อหน่วยงาน 

5) จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา 

6) จรรยาบรรณต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
7) จรรยาบรรณต่อผู้ร่วมงาน 

8) จรรยาบรรณต่อนักศึกษาและผู้รับบริการ 

9) จรรยาบรรณต่อประชาชน 

10) จรรยาบรรณต่อสังคม 

การปฏิบัติงานราชการให้ส าเร็จผลที่พึงประสงค์นั้น นอกจากจะอาศัยความรู้ความสามารถ
ในทางวิชาการแล้ว แต่ละบุคคลยังต้องมีรากฐานทางจิตใจที่ดี คือมีความหนักแน่น มั่นคงในสุจริตธรรม และ
ความมุ่งมั่นที่จะปฏิบัติหน้าที่ให้ส าเร็จทั้งต้องมีกุศโลบาย หรือวิธีอันแยบคายในการปฏิบัติงาน ประกอบพร้อม
กันด้วยจึงจะสัมฤทธิผลที่แน่นอน และบังเกิดประโยชน์อันย่ังยืนทั้งแก่ตนเองและแผ่นดิน พระบรมราชโชวาท
ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวที่พระราชทานแก้ข้าราชการพลเรือนเนื่องในวันข้าราชการพลเรือน สถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ได้ให้ความส าคัญเกี่ยวกับคุณธรรมและจริยธรรมของผู้ปฏิบัติงาน ไม่ว่าจะเป็น
ข้าราชการ ลูกจ้างและพนักงานสถาบัน ซึ่งแบบประเมินผลการปฏิบัติงานหรือแบบประเมินต่อสัญญาจ้างของ
พนักงานสถาบัน โดยมีตัวชี้วัด ดังนี้ 

1) ปฏิบัติตามกฎ และถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 

2) ปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพ 

3) ได้รับการยอมรับว่าเป็นผู้ที่มีคุณธรรมจริยธรรมสูงจากเพ่ือนร่วมงาน 

4) มีความซื่อสัตย์สุจริตต่อหน้าที่และเพ่ือนร่วมงาน 

ซึ่งจะต้องผ่านเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและจริยธรรม ถ้าผู้ปฏิบัติงานไม่ผ่านเกณฑ์ก็จะไม่
มีสิทธิประเมินเลื่อนขั้นหรือต่อสัญญาจ้าง 

นอกจากนี้ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ยังได้จัดท า (จรรยาบรรณของบุคคลากร พ.ศ. 
2554, 2554) เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและหน่วยงาน ดังนี้ 

1. บุคลากรพึงยึดมั่นในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

2. บุคลากรพึงเป็นผู้ที่ยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งที่ดี ถูกต้อง เป็นธรรมและถูกกฎหมาย 

3. บุคลากรพึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบในกรณีที่วิชาชีพใดมี
จรรยาวิชาชีพก าหนดไว้ ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้นด้วย 
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4. บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ ขยันหมั่นเพียร ถูกต้องสมเหตุสมผล 
โปร่งใสสามารถตรวจสอบได้ โดยค านึงถึงประโชน์ของประเทศชาติ องค์การ ผู้รับบริการ และ
ประชาชนเป็นส าคัญ และไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน 

5. บุคลากรพึงพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม ปราศจากอคติ ไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 

6. บุคลากรพึงมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน เพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถและทักษะในการท างานเพ่ือให้การ
ปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลย่ิงขึ้น 

7. บุคลากรพึงตรงต่อเวลา อุทิศเวลาให้แก่สถาบัน ไม่ทอดทิ้ง หรือละท้ิงหน้าที่ของตนในการปฏิบัติงาน 

8. บุคลากรพึงรักษาความลับที่สถาบันต้องด าเนินการตามกฎหมายหรือธรรมเนียมปฏิบัติ 
9. บุคลากรพึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินขององค์การอย่างประหยัด คุ้มค่าโดยระมัดระวัง มิให้เสียหาย 

หรือส้ินเปลืองเย่ียงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินส่วนตน 

10. บุคลากรพึงละเว้นการน าผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืนมาเป็นผลงานของตนเองโดยมิชอบ 

11. บุคลากรพึงให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
นอกจากนี้ ยังมีจรรยาบรรณของบุคลากรสายสนับสนุน สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ดังนี้ 

1) บุคลากรสายสนับสนุนพึงประพฤติตนให้เหมาะสมเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้รับบริการ และบุคคลทั่วไป 
ทั้งด้านส่วนตัวและการงาน เพ่ือธ ารงรักษาชื่อเสียงและเกียรติภูมิของสถาบัน 

2) บุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบัติหน้าที่เต็มความสามารถ และปฏิบัติต่อผู้รับบริการ ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
อย่างเสมอภาคและเป็นธรรม 

3) บุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ 

4) บุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบัติหน้าที่โดยมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน มีความคิดอิสระ ไม่ถูกครอบง าด้วย
อิทธิผลหรือผลประโยชน์ใด ๆ 

5) บุคลากรสายสนับสนุนพึงหมั่นศึกษาค้นคว้าตามความก้าวหน้าในวิชาชีพอย่างต่อเนื่อง เพ่ือพัฒนางาน
ในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้สอดคล้องกับการเปล่ียนแปลง 

6) บุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบัติหน้าที่ด้วยจิตบริการ จิตอาสา และพร้อมให้ความช่วยเหลือในกิจการ
สาธารณะ 

7) บุคลากรสานสนับสนุนพึงปฏิบัติต่อเพ่ือนร่วมงาน ผู้บังคับบัญชา และผู้ใต้บังคับบัญชา เย่ียง
กัลยาณมิตร และช่วยเหลือส่งเสริม เกื้อกูลกันและกัน เพ่ือให้เกิดทีมงานที่ดี 

8) บุคลากรสายสนับสนุนพึงสร้าง ส่งเสริมความรัก ความสามัคคี ความผูกพัน และมีส่วนร่วมในการ
พัฒนาสถาบัน 

9) บุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบัติตนด้วยความรับผิดชอบต่อตนเองและส่วนรวม ด้วยส านึกต่อสังคม
และประเทศชาติ 
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บทท่ี 4  
กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Workflow) 
เนื้อหาในบทที่ 4 นี้ น าเสนอให้เห็นความชัดเจนในกระบวนการและขั้นตอนกระบวนการจัดกิจกรรม

นักศึกษา คณะสถิติประยุกต ์โดยมีรายละเอียดโดยสังเขป ดังนี้ 
- สัญลักษณ์อธิบายความหมาย Flow Chart 

- แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
- รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 สัญลักษณ์อธิบายความหมาย Flow Chart 

Flowchart หรือ ผังงาน คือ รูปภาพ หรือ สัญลักษณ์ท่ีใช้เขียนแทนขั้นตอน ค าอธิบาย ข้อความ หรือ 
ค าพูดที่ใช้ในอัลกอริทึม (Algorithm) เพราะการน าเสนอขั้นตอนของงานให้เข้าใจตรงกัน ระหว่างผู้เกี่ยวข้อง 
ด้วยค าพูด หรือ ข้อความท าได้ยากกว่า 

ตารางที่ 3 - สัญลักษณ์อธิบายความหมาย Flowchart 

สัญลักษณ์ ความหมาย 

 จุดเริ่มต้น หรือ จุดสิ้นสุดกระบวนการ 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 กระบวนการที่ใช้การตัดสินใจ เช่น การพิจารณา การอนุมัติ 
หรือ การปรับแก้ไข 

 จุดเชื่อมต่อผังงานหรือกระบวนการภายใน 

 กาข้ึนหน้าใหม่ในกรณีท่ีผังงานมีความยาวเกิน 1 หน้า 

 การแสดงผลออกมาเป็นเอกสาร 

 การไหลของขั้นตอนหลักกรณีผ่านกระบวนการ 

เห็นชอบโดยที่ยังไม่ส้ินสุด หรือไม่อนุมัติ ไม่เห็นชอบ 

ไม่รับพิจารณา 
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4.2 แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) และรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

นักศึกษา กลุ่มงานนโยบายและแผน กลุ่มงานจัดซื้อ/การเงิน กองคลังและพัสดุ
สถาบัน/ส านักอธิการบดี 

รายละเอียด ระยะเวลา แบบฟอร์ม/
เอกสารอ้างอิง 

       

 

 

เริ่ม 

ได้รับเอกสารงบประมาณ
กิจกรรมพิเศษท่ีไดร้ับการ

อนุมัต ิ

 

แจ้งแผนกิจกรรมนักศึกษาและ
งบประมาณในท่ีประชุมคณะ 

โดยรองคณบดีวางแผนฯ 

ติดต่อกับตัวแทนนักศกึษา
ในแต่ละสาขาในการรา่ง

โครงการ 

นักศึกษาปรึกษากับอาจารย์
หัวหน้าสาขาวิชาในการจดัท า
โครงการกิจกรรมนักศึกษา 

รองคณบดฝี่ายวางแผนแจ้งแผน
กิจกรรมนักศึกษาของคณะ และ

งบประมาณกิจกรรมพิเศษประจ าปี
ที่ต้องใช้จ่ายในแต่ละสาขาวิชา 

เดือนต้นตุลาคม
ของทุก ๆ ปี 

แผนกิจกรรมและ
งบประมาณท่ี

ได้รับการอนุมัติ 

รายละเอียดและ
แบบฟอร์ม

โครงการการจัด
กิจกรรมนักศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีแผนฯ ติดต่อตัวแทน
นักศึกษาเพื่อให้ค าปรึกษาขั้นตอนการ
จัดท ากิจกรรมนักศึกษา และยอดเงิน

คงเหลือของรุ่น 

1 

เจ้าหน้าท่ีนโยบายและแผนไดร้ับ
เอกสารงบประมาณประจ าป ี

เดือนกันยายน
ของทุก ๆ ปี 

เอกสาร
งบประมาณ

กิจกรรมพิเศษ 

ก่อนนักศึกษา
สอบผ่าน Oral 

3-4 เดือน 

นักศึกษาปรึกษาอาจารย์หัวหน้าสาขา
ถึงวันท่ีจัดกิจกรรม งบประมาณ และ
อาจารย์ผู้ดูแลโครงการท่ีจะร่วมไปท า
กิจกรรม รวมถึงรายละเอียดกิจกรรม

ท่ีจะท า 

ก่อนนักศกึษา
สอบผ่าน Oral 

3-4 เดือน 
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นักศึกษา กลุ่มงานนโยบายและแผน กลุ่มงานจัดซื้อ/การเงิน กองคลังและพัสดุ
สถาบัน/ส านักอธิการบดี 

รายละเอียด ระยะเวลา แบบฟอร์ม/
เอกสารอ้างอิง 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 
อาจารย์หัวหน้าสาขา 

พิจารณาโครงการ (ร่าง) 

 ตรวจสอบเอกสารโครงการ 

โดยเจ้าหน้าท่ี 

ไม่แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

แก้ไข 

แก้ไข 

ภายใน 3 
วันท าการ 

นักศึกษาร่างโครงการ
กิจกรรมนักศึกษา 

อาจารย์หัวหน้าสาขาพิจารณา
โครงการ และงบประมาณท่ีใช้ 

โดยวงเงินงบประมาณต้องเป็นไป
ตามระเบียบของราชการ 

นักศึกษาร่างโครงการกิจกรรม
นักศึกษา ตามแบบฟอร์มการเขียน
โครงการ โดยระบุงบประมาณท่ีใช้
ในการจัดกิจกรรมภายในวงเงิน

กิจกรรมนักศึกษาท่ีได้รับ 

เจ้าหน้าท่ีแผนฯ ท าการตรวจสอบ
เอกสารโครงการ เป็นไปตาม

ข้อก าหนดในการจัดกิจกรรม และ
งบประมาณเป็นไปตามระเบียบ

ราชการในการใช้เงิน 

ร่างโครงการ
กิจกรรมนักศึกษา 

ร่างโครงการ
กิจกรรมนักศึกษา 

โครงการกิจกรรม
นักศึกษา 

แก้ไข 

 

2 

ไม่แก้ไข 

 
เสนอโครงการท่ี 

ประชุมคณะเพื่อพิจารณา
อนุมัติ 

ภายใน 7 
วันท าการ 

โครงการกิจกรรม
นักศึกษาและ

รายงานการประชุม 

อาจารย์หัวหน้าสาขา เสนอ
โครงการเข้าท่ีประชุมเพื่อขออนุมัติ

โครงการและจ านวนเงินโดยใน
รายงานการประชุมต้องระบุวันท่ีจดั

และจ านวนที่ได้รับการอนุมัติ    

แก้ไข 

1 

1 

ก่อนนักศึกษา
สอบผ่าน Oral 

3-4 เดือน 

ก่อนนักศึกษา
สอบผา่น Oral 

3-4 เดือน 



 

- 47 - 

นักศึกษา กลุ่มงานนโยบายและแผน กลุ่มงานจัดซื้อ/การเงิน กองคลังและพัสดุ
สถาบัน/ส านักอธิการบดี 

รายละเอียด ระยะเวลา แบบฟอร์ม/
เอกสารอ้างอิง 

       

จัดท าบันทึกข้อความเพื่อ
ขออนุมัติอธิการบด ี

ไม่แก้ไข 

 พิจารณาโดยอธิการบด ี

อนุมัต ิ

แจ้งนักศึกษาผู้รับผิดชอบ
สามารถจัดกิจกรรมและเตรียม
ใบเสนอราคาในรายการท่ีต้องลง

ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง 

แก้ไข 

บันทึกข้อความขอ
อนุมัติ/โครงการ

กิจกรรมนักศึกษา/
รายงานการประชุม 

ภายใน 7 

วันท าการ 

ภายใน 7 

วันท าการ 

หนังสืออนุมัติ
ให้จัดกิจกรรม 

แบบฟอร์มยืมเงิน
ทดรองราชการ/
โครงการกิจกรรม

นักศึกษา 

จัดท าบันทึกข้อความเพื่อขอ
อนุมัติโครงการ และตัวบุคคล

เดินทาง (อาจารย์และนักศึกษา)  

ภายใน 3 
วันท าการ

หลังจากได้รับ
เอกสารอนุมัต ิ

 

 
ตรวจสอบเอกสาร 

โดยกองคลังและพัสด ุ

2 

ไม่อนุมัต ิ เจ้าหน้าท่ีแผนฯ แยกรายละเอียด
รายการที่ขออนุมัติ และกรอก

แบบฟอร์มยืมเงินทดรองราชการ
คณะฯ  

(ลงนามโดยอาจารยหั์วหน้าสาขา) 

 
ได้รับเอกสารอนุมัติ

กิจกรรมพิเศษ 

 

แยกระหว่างรายการ
ท่ีต้องลงและไม่ลง
ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง 

1 

เขียนเอกสารยืมเงิน
ทดรองราชการคณะ 

(วงเงินตามที่ขอ
อนุมัติ) 

 จบ 

1 

3 

ภายใน 7 

วันท าการนับจาก
เอกสารส่งออก

จากคณะ 

บันทึกข้อความขอ
อนุมัติ/โครงการ

กิจกรรมนักศึกษา/
รายงานการประชุม 

ภายใน 3 

วันท าการ 
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นักศึกษา กลุ่มงานนโยบายและแผน กลุ่มงานจัดซื้อ/การเงิน กองคลังและพัสดุ
สถาบัน/ส านักอธิการบดี 

รายละเอียด ระยะเวลา แบบฟอร์ม/
เอกสารอ้างอิง 

        

แจ้งรายละเอียดการด าเนินการ
ในรายการท่ีต้องจัดซ้ือจัดจ้าง

ให้นักศึกษารับทราบ และ
ด าเนินการตามระเบียบ 

รวบรวมใบเสนอราคาที่
ต้องใช้ในการลงระบบโดย

นักศึกษา 

นัดวันมารับเงิน และแจ้ง
ให้เจ้าหน้าที่การเงินทราบ 

นักศึกษารวบรวมใบเสนอราคา
ท่ีใช้ในการลงระบบให้ถูกต้อง

และครบถ้วน  

ส่งเอกสารยืมเงินทดรองฯ ให้
เจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการ

ยืมเงินทดรองฯ 

1 

4 

3 ภายใน 3 
วันท าการ 

ใบเสนอราคา 

แจ้งนักศึกษามารับเงิน
กับฝ่ายการเงิน  

1 

เมื่อเงินได้รับการเบิกแล้วทางเจ้าหน้าท่ี
แผนฯ จะนัดวันท่ีให้นักศึกษามารับเงิน

สด (ค่าใช้จ่ายท่ีต้องจ่ายล่วงหน้า
นักศึกษาจะต้องส ารองจ่ายเอง) 

เจ้าหน้าท่ีแผนฯ แจ้งรายละเอียด
รายการท่ีต้องด าเนินการจัดซ้ือจัด

จ้างให้นักศึกษาขอใบเสนอราคาจาก
ทางร้านค้า หากไม่มี ทางคณะมี
แบบฟอร์มใบเสนอราคา (ร้านค้า

ต้องแนบส าเนาบัตรประชนมาด้วย) 

ภายใน 1 

วันท าการหลังจาก
เงินได้รับการเบิก 

ภายใน 3 

วันท าการ
หลังจากได้รับ
เอกสารอนุมัติ 

ภายใน 7-10 วัน  
หลังจากได้
รายละเอียด 

นักศึกษาจะได้รับเป็นเงินสดเท่าน้ัน 
ต้องมารับด้วยตนเอง โดยส่งตัวแทน

นักศึกษาพร้อมส าเนาบัตรนักศึกษามา
รับเงิน 

ก่อนวันจัด
กิจกรรม 1 
สัปดาห์ 
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นักศึกษา กลุ่มงานนโยบายและแผน กลุ่มงานจัดซื้อ/การเงิน กองคลังและพัสดุ
สถาบัน/ส านักอธิการบดี 

รายละเอียด ระยะเวลา แบบฟอร์ม/
เอกสารอ้างอิง 

       

ด าเนินการจัดกิจกรรม 

ใบเซ็นรับเงิน
พร้อมส าเนา
บัตรนักศึกษา 

 

ก่อนวันที่
ด าเนินการ
จัดกิจกรรม 
1 สัปดาห์ 

รับเงินกับเจ้าหน้าท่ี
การเงิน โดยแนบ

ส าเนาบตัรนักศึกษา 

4 

ด าเนินกิจกรรมตามที่ขออนุมัติ 
พร้อมท้ังรวบรวมเอกสารทางการ

เงินและการประเมินกิจกรรม 

ช้ีแจงรายละเอียดการ
รวบรวมใบเสร็จและรูปแบบ

การประเมินกิจกรรม 

1 

น าใบสั่งซ้ือสั่งจ้างไปให้
บริษัทลงนาม 

1 

เจ้าหน้าที่แผนฯ แจ้งรายละเอียดการ
เก็บรวบรวมเอกสารต่าง ๆ คืนให้กับ
คณะ ได้แก่  
1. ใบเสร็จเต็มรูปแบบ หรือใบเสร็จอื่น 
ๆ ที่มีที่อยู่ร้านคา้ชัดเจน พร้อมแนบ
ส าเนาบัตรประชาชน 

2. ใบสั่งซ้ือสั่งจ้างที่ลงนามแล้ว (ถ้ามี) 
3. เอกสารการประเมินกจิกรรม 

ก่อนวันจัด
กิจกรรม 1 
สัปดาห์ 

นักศึกษาน าเอกสารใบสั่งซ้ือท่ี
ได้รับจากเจ้าหนา้ที่จัดซ้ือฯไปให้

ร้านค้าลงนาม (ถ้ามี) 



 

- 50 - 

นักศึกษา กลุ่มงานนโยบายและแผน กลุ่มงานจัดซื้อ/การเงิน กองคลังและพัสดุ
สถาบัน/ส านักอธิการบดี 

รายละเอียด ระยะเวลา แบบฟอร์ม/
เอกสารอ้างอิง 

       

 
ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน 
และเอกสารการประเมิน

กิจกรรม 

ครบถ้วน
และถูกต้อง 

ไมค่รบถ้วน
และถูกต้อง 

ภายใน 7-15 
วัน หลังจาก
เสร็จสิ้นการ
จัดกิจกรรม 

ใบเสร็จ 

 
เสร็จสิ้นการจัดกิจกรรมนักศึกษา
ต้องรวบรวมใบเสร็จมอบให้กับ
เจ้าหน้าท่ีผูดู้แลตรวจเช็กความ

ถูกต้องและครบถ้วน หากไม่ถูกต้อง
หรือครบถ้วน เจ้าหน้าท่ีจะส่ง

เอกสารกลับให้นักศึกษาน าไปแก้ไข 

เจ้าหน้าท่ีแผนมอบใบเสร็จให้กับ 

1.เจ้าหน้าท่ีการเงิน (รายการไม่ลง
ระบบ MIS)  
2. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ (รายการลงระบบ 

MIS) เพื่อท าเอกสารเบิกจ่ายเงิน 

ใบเสร็จและ
เอกสารการ

ประเมิน
กิจกรรม 

ภายใน 3 วัน
หลังจากได้รับ

เอกสาร
กิจกรรม 

ส่งใบเสรจ็ (ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
ในกรณีที่มี) ให้ครบตาม
รายการและวงเงินท่ีขอ
อนุมัติ และเอกสารการ

ประเมินกจิกรรม 

1 

รวบรวมใบเสร็จ  
และเอกสารการประเมิน

กิจกรรม 

1 7 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ใบเสร็จ เพื่อให้ใบเสร็จสามารถ
น าไปเบิกค่าใช้จ่ายกับทางรัฐ
ได้ และเอกสารการประเมิน
กิจกรรมว่าถูกต้องครบถ้วน 
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นักศึกษา กลุ่มงานนโยบายและแผน กลุ่มงานจัดซื้อ/การเงิน กองคลังและพัสดุ
สถาบัน/ส านักอธิการบดี 

รายละเอียด ระยะเวลา แบบฟอร์ม/
เอกสารอ้างอิง 

       

จบ 

รายงานสรุปการจัดกิจกรรมในท่ี
ประชุมคณะโดยอาจารย์

อาจารย์หัวหน้าสาขา 

รายงานสรุปการ
ประเมินกจิกรรม 

 

ภายใน 7 วัน
หลังจากได้รับ

ผลการ
ประเมิน
กิจกรรม 

น ารายงานสรุปการประเมินผล
การจัดกิจกรรมเข้ารายงานต่อท่ี

ประชุมคณะ และเก็บรวบรวมเข้า
แฟ้มกิจกรรมนักศึกษา 

ท าการเบิกจ่ายโดยคืน
เงินทดรองราชการคณะ 
โดยกองคลังและพัสด ุ

จัดท าเอกสารเบิกจ่าย 
โดยเจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
ตรวจสอบเอกสาร 

โดยกองคลังและพัสด ุ

ไม่แก้ไข 

8 1 

จัดท าสรุปการจัดกิจกรรม 
ค่าใช้จ่าย และผลการประเมิน 

แก้ไข 

เจ้าหน้าท่ีการเงินจัดท าสรุป
การเงินและเอกสารเบิกจ่ายเงิน 
โดยรวมส าเนาเอกสารตรวจรับ

จากเจ้าหน้าที่จดัซ้ือฯ 

7-10 วัน 

ท าการ 
เอกสารเบิก

จ่ายเงิน/ใบเสร็จ/
ส าเนาใบตรวจรับ 
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กลุ่มงานจัดซ้ือ คณะกรรมการ กองคลังและพสัดุ รายละเอียด ระยะเวลา แบบฟอร์ม/
เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

     

 

 

 

     

      

 

 

 

 

 

     

4 

ได้รับใบเสนอราคาจากนักศึกษา 

แต่งตั้งกรรรมการตรวจรับในระบบ MIS 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างในระบบ MIS 

 
ตรวจสอบใบเสนอราคา 

โดยเจ้าหน้าท่ีจัดซ้ือ 

เจ้าที่จัดซื้อรวบรวมใบเสนอ
ราคาว่าครบตามรายการที่ต้อง

จัดซื้อจัดจ้าง 

4 

5 

ครบถ้วน
และถูกต้อง 

ภายใน 1 วัน
ท าการ 

ใบเสนอราคา 

เจ้าที่จัดซื้อตรวจสอบความ ครบถว้น
และถูกต้องของใบเสนอราคา ต้องมี
ช่ือร้าน สถานท่ีร้าน และเบอรโ์ทร 
ร้านชัดเจน หากเป็นนิติบุคคลราคา

ต้องรวม Vat แล้ว 

ภายใน 1 วัน
ท าการ 

ใบเสนอราคา 

เจ้าที่จัดซื้อน าข้อมูลกรอกลงตาม
แบบฟอร์มในระบบ MIS  

ภายใน 1 วัน
ท าการ 

ระบบ MIS 

เจ้าที่จัดซื้อแต่งตั้งกรรมการตรวจรับ
ในระบบ MIS อย่างน้อย 1 คน โดย

ประธานจะเป็นอาจารย์หัวหน้า
สาขาวิชา โดยหากวงเงินตั้งแต่ 
100,000 บาทขึ้นไปต้องแต่งตั้ง

กรรมการอย่างน้อย 3 คน 

ระบบ MIS 
วันเดียวกับ
กรอกข้อมูล
ในระบบ 
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กลุ่มงานจัดซ้ือ คณะกรรมการ กองคลังและพสัดุ รายละเอียด ระยะเวลา แบบฟอร์ม/
เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

     

      

  

 

    

 

 

      

 

 

พิจารณาและลงนาม 

โดยรองคณบดฝี่ายบริหาร  
(ผู้ขออนุมัติ) 

พิจารณาอนุมัต ิ

โดยประธานบรหิารหลักสตูรฯ 

บันทึกอนุมัติในระบบ MIS  

หัวหน้าส านักงานเลขานุการคณะลงนาม 
(ผู้ขออนุญาต) 

4 

4 

เจ้าหน้าท่ีจัดซ้ือพิมพ์ใบขออนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้างจากระบบ MIS 

แล้วเสนอให้หัวหนา้ส านักงาน
เลขานุการคณะลงนาม 

บันทึก
ข้อความขอ
อนุมัติจัดซื้อ
จัดจ้างจาก
ระบบ MIS 

ภายใน 3 วัน
ท าการ 

ภายใน 3 วัน
ท าการ 

เมื่อประธานบริหารหลักสูตรฯลง
นามแล้วส่งเอกสารอนุมัติให้กับ
เจ้าหน้าท่ีจัดซ้ือ บันทึกอนุมัติใน

ระบบ MS ต่อไป 

ภายใน 1 วัน
ท าการ 

วันเดียวกับ
กรอกข้อมูล
ในระบบ 

บันทึก
ข้อความขอ
อนุมัติจัดซื้อ
จัดจ้างจาก
ระบบ MIS 

บันทึกข้อความ
ขออนุมัติจัดซื้อ

จัดจ้างจาก
ระบบ MIS 

บันทึกข้อความ
ขออนุมัติจัดซื้อ

จัดจ้างจาก
ระบบ MIS 
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กลุ่มงานจัดซ้ือ คณะกรรมการ กองคลังและพสัดุ รายละเอียด ระยะเวลา แบบฟอร์ม/
เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

     

      

 

 

 

 

     

 

 

     

 

 

 

 

 

     

ต่ ากว่า 100,000 บาท 

น าใบสั่งซ้ือสั่งจ้างเสนอประธาน
บริหารหลักสตูรฯ ลงนาม 

สร้างโครงการและขออนุมัติใน
ระบบ e-GP จนถึงลูกบอลที่ 4 

 

วงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท ข้ึนไป 
แต่ต่ ากว่า 500,000 บาท 

ตั้งแต่ 100,000 บาท แต่ต่ ากว่า 
500,000 บาท จัดท าใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง

ในระบบ MIS 

ลงระบบ e-GP ลูกบอลที่ 5 
โดยจดัท าเป็นใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

 

ลงระบบ e-GP ลูกบอลที่ 5 
โดยจดัท าเป็นหนังสือข้อตกลง 

 

4 

วงเงินต่ ากว่า 
5,000 บาท 

4 

จัดซื้อจัดจ้างท่ีมีวงเงินตั้งแต่ 
5,000 บาท ข้ึนไป แต่ต่ ากว่า 
500,000 บาท ต้องลงระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

หากต่ ากว่าไม่ต้องลง 

ภายใน 1 วัน
ท าการ 

ระบบ e-GP 

เจ้าท่ีจัดซ้ือกรอกแบบฟอร์มตาม
รายละเอียดของระบบ e-GP จนถึงลูกบอล

ท่ี 4 (จัดท าหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง) 
ระบบ e-GP 

ระบบ MIS 

เจ้าที่จัดซื้อกรอกรายละเอียดต่อจากลูก
บอลที่ 5 (จัดท าร่างสัญญา) จนถึงลูก
บอลที่ 7 (ข้อมูลสาระส าคญัในสญัญา) 

ภายใน 1 วัน
ท าการ 

ระบบ e-GP 

ภายใน 3 วัน
ท าการ 

ใบสั่งซ้ือสั่ง
จ้างพิมพ์จาก
ระบบ MIS 

วันเดียวกับ
กรอกข้อมูล
ในระบบ 

วันเดียวกับ
กรอกข้อมูล
ในระบบ 

รายการท่ีต่ ากว่า 100,000 บาท ให้
ด าเนินการลูกท่ี 5 ต่อไป แต่หากตั้งแต่ 

100,000 บาท แต่ต่ ากว่า 500,000 บาท 
จัดท าใบสั่งซ้ือสั่งจ้างในระบบ MIS 

 

น าใบสั่งซ้ือสั่งจ้างที่ลงนามด้วย
ประธานบรหิารหลักสตูรฯ แล้วส่ง
มอบต่อให้กับนักศึกษา ด าเนินการ

ติดต่อกับบริษัทลงนาม 
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กลุ่มงานจัดซ้ือ คณะกรรมการ กองคลังและพสัดุ รายละเอียด ระยะเวลา แบบฟอร์ม/
เอกสารอ้างอิง 

  

 

 

 

 

    

 

      

      

 

 

 

 

 

 

 

     

น าใบเสร็จรับเงินตรวจรับใน
ระบบ MIS 

7 

กรรมการตรวจรับลง
นามในบันทึกตรวจรับ 

บันทึกการตรวจรับลง
ในระบบ e-GP 

น าส าเนาบันทึกตรวจรบัถ่ายส าเนา
มอบให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

8 

น าใบเสร็จรับเงินจากนักศึกษากรอก
รายละเอียดตรวจรับในระบบ MIS 

โดยต้องลงภายใน 30 วันนับจากวันที่
ของบนเสร็จ และวันท่ีตรวจภายใน 3 

วัน นับจากวันท่ีบนเสร็จ 

ภายใน 30 
วันท าการ 

ใบเสร็จ 

พิมพ์เอกสารตรวจรับให้
กรรมการตรวจรับลงนาม 

ภายใน 7 วัน
ท าการ 

บันทึกข้อความ
ตรวจรับจาก
ระบบ MIS 

กรอกรายละเอียลงในระบบ  
e-GP ลูกบอลที่ 8 (บริหารสัญญา) 

ภายใน 1 วัน
ท าการ

หลังจากพิมพ์
ใบตรวจรับ 

ระบบ e-GP/
บันทึกข้อความ
ตรวจรับจาก
ระบบ MIS 

 

ส าเนาบันทึก
ตรวจรับ 
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4.3 รายละเอียดขั้นตอนการลงระบบจัดซื้อจัดจ้าง MIS 

ในกระบวนการจัดกิจกรรมพิเศษ เมื่อมีการซื้อของ เช่ารถ เช่าสถานที่ หรือจ้างคนท าของ 
เป็นต้น จะมีขั้นตอนของการลงระบบจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบ MIS ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์และ
ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement: e-GP) ในกรณีที่มี
การจัดซื้อจัดจ้างตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไป โดยเจ้าหน้าที่จะต้องเตรียมเอกสารในการลงระบบ ดังนี้ 

1. ใบเสนอราคา 
2. ใบเสร็จรับเงิน 

โดยมีขั้นตอนการลงระบบดังนี้ 
1. เข้าระบบ MIS และ Log in เข้าสู่ระบบ โดยผู้ที่สามารถเข้าระบบได้จะเป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ หรือถูก

แต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ และสามารถขอรหัสจากกองคลังและพัสดุ 

 

2. เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว จะมีเมนูทางแถบซ้ายให้เลือกว่าจะเป็นการจัดซื้อ/จ้างครุภัณฑ์ หรือ การจัดซื้อ/
จ้างวัสดุ 
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3. หากเป็นการซื้อของ หรือวัสดุให้เลือกการจัดซื้อ/จ้างวัสดุ และอย่าลืมติ๊กตรงปรับปรุงอัตโนมัติ 

 

4. เมื่อกดเข้ามา จะได้หน้าจอแสดงดังด้านล่าง เริ่มจากกด “ขออนุมัติเพ่ือด าเนินการจัดซื้อ/จ้างวัสดุ” 

 

5. เข้าเมนูขออนุมัติจัดซื้อ/จ้างวัสดุ 
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5.1 

5.2 

5.3 5.4 

5.5 

5.8 
5.7 

5.16 

5.18 

5.6 

5.14 

5.19 

5.17 

5.13 
5.12 

5.11 
5.10 

5.9 

5.15 

5.21 
5.20 

5.22 
5.23 

5.24 

5.26 

5.25 

5.27 

5.29 

5.28 5.30 
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การลงระบบด้วยงบกิจกรรมพิเศษ ภาคพิเศษ 

5.1 หน่วยงาน เป็นข้อมูลของงบประมาณท่ีจะใช้ หากเป็นงบกิจกรรมพิเศษ ภาคพิเศษ จะใช้รหัส “040420 

คณะสถิติประยุกต์ สถิติประยุกต์ ภาคพิเศษ” 

5.2 เลขที่อนุมัติซื้อ/จ้าง เป็นข้อมูลเลขที่ที่ออกโดยคณะจะมีการเรียงล าดับสามารถตรวจสอบเลขได้จากสมุด
เลขที่การจัดซื้อจัดจ้างของคณะ เลขท่ีของคณะจะขึ้นต้นด้วย อว 7205/งพ....../......... 

จากนั้นกด “เพ่ิม” ที่มุมซ้ายบนของหน้าจอ 

 
5.3 เรื่อง รายละเอียดที่จะจัดซื้อ/จัดจ้าง มักจะขึ้นต้นด้วย ขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง.................. 
5.4 ลงวันที ่วันที่ขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง ที่จะต้องลงวันที่หลังจากวันที่ในใบเสนอราคา และหลังจากวันที่ทีไ่ดร้ับ
อนุมัติจากกฮิการบดีแล้ว  
5.5 ผู้ประกอบการ เป็นชื่อองค์กร บุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างด้วย โดยหากเป็น
บริษัทใหม่ที่ไม่เคยจัดซื้อจัดจ้างเลยจะต้องติดต่อกับกองคลังและพัสดุของสถาบันในการลงข้อมูลให้ 
5.6 ก าหนดการส่งมอบ ระยะเวลาในการส่งมอบ 

5.7 แหล่งเงิน งบประมาณที่ในใช้การจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยงบกิจกรรมพิเศษ ภาคพิเศษจะใช้เลข “30 

งบประมาณภาคพิเศษ” 

5.8 แผนงานหลัก จะเลือก 1 แผนงานจัดการศึกษาอุดมศึกษา 

5.9 แผนงานรอง จะเลือก 03 งานจัดการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และ 

5.10 งานย่อย จะเลือก 00 

5.11 กองทุน จะเลือก 02 กองทุนเพ่ือการศึกษา 
5.12 หมวดรายจ่ายหลัก จะเลือก 1000 กิจกรรมพิเศษ 

5.13 หมวดรายจ่ายย่อย จะเลือก 1001 กิจกรรมพิเศษ 

5.14 รายการ จะเลือก 001 กิจกรรมพิเศษ 

5.15 รายละเอียด กดค้นหาใส่เลขตามประเภทกิจกรรมที่จัด 
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5.16 คณะ/ส านัก จะเลือก 04 คณะสถิติประยุกต์ 
5.17 ฝ่าย/กอง จะเลือก 00 

5.18 งาน/สาขา จะเลือก 00 

5.19 หลักสูตร จะเลือก 0420 สถิติประยุกต์ ภาคพิเศษ 

5.20 เหตุผลและความจ าเป็น ใส่เหตุผลและความจ าเป็น เช่น เพ่ือใช้ในการจัดกิจกรรมพิเศษ............. หรือ
เพ่ือน านักศึกษาไปจัดกิจกรรมพิเศษ......... 
5.21 เรียน กรอก “ประธานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ ภาคพิเศษ” ส าหรับเงินกิจกรรมพิเศษภาคพิเศษ 

5.22 ชื่อ - นามสกุล ผู้ขออนุญาต กรอก “ชื่อ-นามสกุล ผู้อ านวยการกองอ านวยการบริหารงานคณะสถิติ
ประยุกต์” 

5.23 ต าแหน่งผู้ขออนุญาต กรอก “ผู้อ านวยการกองอ านวยการบริหารงานคณะสถิติประยุกต์” 

5.24 เรียน (ผู้มีอ านาจอนุมัติ) กรอก “ประธานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ ภาคพิเศษ” 

5.25 ผู้กรอกรายละเอียดในใบประกอบการขอซื้อ/จ้าง กรอก “ชื่อ-นามสกุล เจ้าหน้าที่พัสดุที่จัดท าข้อมูล” 

5.26 ราคากลางวัสดุ กรอก “ราคาที่ทางบริษัทเสนอมา” 

5.27 แหล่งที่มา กรอก “บริษัท ชื่อบุคคล นิติบุคคล ชื่อเดียวกับข้อ 5.5” 

5.28 วิธีการจัดซื้อ/จ้าง เลือก ประเภทตามการด าเนินการ เช่น ซื้อของ เลือก “ซื้อ” จ้างท าของ เลือก “จ้าง” 

5.29 ประเภทเงิน เงินเชื่อ เลือก “เงินเชื่อ” เมื่อให้กองคลังและพัสดุจ่ายเงินให้กับบริษัท/นิติบุคคล/บุคคล
ธรรมดา เลือก “เงินทดรองจ่าย” 

5.30 SME เลือก SME ส าหรับ นิติบุคคลที่ลงทะเบียนเป็น SME ภาครัฐ สามารถเช็กได้ที่ Website: 

https://thaismegp.com/product และบุคคลธรรมดา ในส่วนกรณีอ่ืน ๆ ให้เลือก ไม่ใช่ SME  

 
เมื่อกรอกข้อมูครบแล้ว ให้กด “บันทึก” ที่มุมซ้ายบนของหน้าจอ 
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ตัวอย่างการกรอกข้อมูลลงในหน้าขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง - วัสดุ 
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6. ขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง - วัสดุ ไปที่หน้า รายละเอียดวัสดุ 
6.1 รหัสวัสดุ เลือกค้นหาวัสดุโดยการพิมพ์ชื่อรายการวัสดุที่จัดซื้อทีละรายการ 

6.2 จ านวน ใส่จ านวนวัสดุที่จัดซื้อ 

6.3 ราคาต่อหน่วย ใส่ราคาต่อหน่วย 

6.4 หากราคาของรวม VAT แล้วให้ต๊ิก รวม VAT แต่หากราคาของที่ใส่ยังไม่รวม VAT ไม่ต้องต๊ิกช่อง
รวม VAT 

6.5 เมื่อใส่รายละเอียดครบแล้วกดลูกศรสีเขียว และหากจะยกเลิกให้กดลูกศรสีแดง 

6.6 ล าดับรายละเอียด กด “เพ่ิม” รายละเอียดวัสดุ จะกดเพ่ิมเมื่อต้องการใส่รายละเอียดวัสดุรายรายการ 

6.7 จ านวน ใส่จ านวนวัสดุ 

6.8 กดลูกศรสีเขียวกรณีใส่ข้อมูลวัสดุเรียบร้อยแล้ว และหากจะน าวัสดุออกให้กดลูกศรสีแดง 
เมื่อกรอกข้อมูครบแล้ว ให้กดบันทึกท่ีมุมซ้ายบนของหน้าจอ 

 

6.1 
6.3 

6.4 

6.6 

6.7 

6.5 
6.2 

6.8 
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7. ขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง - วัสดุ ไปที่หน้า คณะกรรมการ 

7.1 ประเภทคณะกรรมการ เลือกค้นหาประเภทกรรมการ ในการจัดซื้องบกิจกรรมพิเศษจะเลือก 
“คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ” 

7.2 ชื่อ – นามสกุล เลือกค้นหารายชื่อกรรมการ 

7.3 แต่งต้ังเป็น เลือกว่ากรรมการที่เราเลือกขึ้นมาจะเป็น ประธาน หรือ กรรมการ หรือ กรรมการและ
เลขานุการ (หากเป็นการจัดซื้อจัดจ้างที่มีจ านวนเงินต้ังแต่ 100,000 บาทขึ้นไป จะต้องแต่งต้ัง
กรรมการอย่างน้อย 3 คนขึ้นไป) 

7.4 กดลูกศรสีเขียวกรณีใส่ข้อมูลกรรมการเรียบร้อยแล้ว และหากจะน าชื่อกรรมการออกให้กดลูกศรสี
แดง 
เมื่อกรอกข้อมูครบแล้ว ให้กดบันทึกท่ีมุมซ้ายบนของหน้าจอ 

 

7.1 

7.2 

7.3 

7.4 
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8. จากนั้นมาที่หน้าการซื้อ/จ้างวัสดุกดตรง “ใบประกอบการขอซื้อ/จ้าง” (ข้อ 8.1) และกดพิมพ์เอกสาร 

 

 

8.1 
8.2 
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จากนั้นน าใบที่พิมพ์จาก 8.1 ใบประกอบการขอซื้อ/จ้างส่งน าให้เจ้าหน้าที่การเงิน “ผูกพันเลขที่ใน
ระบบ” เมื่อเจ้าหน้าที่ผูกพันเรียบร้อยแล้ว จากนั้นกดพิมพ์ ”ใบขอซื้อ/จ้าง” (ข้อ 8.2) 

 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

ประธานคณะกรรมการ
บริหารหลักสูตรฯ ภาคพิเศษ 
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เมื่อพิมพ์ใบทั้ง 2 ใบแล้ว กดปิดหน้านี้ที่มุมขวาบน จากนั้นเข้าหน้าแรกอีกครั้ง ไปที่เมนู “อนุมัติ
จัดซื้อ/จ้างวัสดุ” 

 
 

9. หน้าอนุมัติจัดซื้อ/จ้าง – วัสดุ 
9.1 หน่วยงาน กดค้นหา คณะสถิติประยุกต์ สถิติประยุกต์ ภาคพิเศษ 

9.2 เลขที่ขออนุมัติซื้อ/จ้าง ใส่เลขท่ีที่เราขออนุมัติไป แล้วกดเพ่ิมที่มุมซ้าย 

 
 

 

9.1 
9.2 

9.3 
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9.3 เลขที่ขออนุมัติซื้อ/จ้าง ใส่เลขท่ีที่เราขออนุมัติไป แล้วกด “Enter” ข้อมูลจะขึ้นทั้งหมดตามรูปหน้า
ถัดไป 

 
จากนั้น กด “บันทึก” 

 
จากนั้นกดปิดหน้านี้โดยกดปุ่มกากบาทด้านขวามือบน  
กลับมาหน้าเมนูหลัก หากรายการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเกิน 100,000 บาท จะต้องใบส่ังซื้อส่ังจ้าง 

(ข้อ 11) แต่หากไม่ถึงก็สามารถท าการตรวจรับได้เลย 

 

10. เข้าเมนู “ตรวจรับวัสดุ” หลังจากที่ได้ด าเนินการซื้อหรือจ้างเสร็จเรียบร้อยแล้วจนได้ใบส่ง
ของ หรือใบเสร็จรับเงิน (ในกรณีที่มีการจัดซื้อจัดจ้างเกินวงเงิน 5,000 บาท จะต้องเข้าระบบและลงข้อมูลใน
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ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement: e-GP) จนถึงลูกที่ 
8 แล้วจะได้เลขที่โครงการ และเลขคุมสัญญา) 

 
10.1 หน่วยงาน กดค้นหา คณะสถิติประยุกต์ สถิติประยุกต์ ภาคพิเศษ 

10.2 เลขที่ขออนุมัติซื้อ/จ้าง ใส่เลขท่ีที่เราขออนุมัติไป อว 7205/งพ....../......... 
10.3 เลขที่ตรวจรับ อว 7205/งพ...(.1)/............แล้วกดเพ่ิมที่มุมซ้าย 

10.4 ผู้มีอ านาจ ผู้ที่อนุมัติการตรวจรับ งบกิจกรรมพิเศษ ผู้มีอ านาจ คือ “ประธานคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรฯ ภาคพิเศษ” 

10.5 เลขที่โครงการ (e-GP) และเลขคุมสัญญาในระบบ e-GP น ามาจากการลงระบบ e-GP ลูกที่ 5 

10.6 วันที่ตรวจรับ นับจากวันที่ใบเสร็จ ภายใน 3 วัน 

10.7 ประเภทเงิน ส าหรับเงินเชื่อ หมายถึง เงินจากกองคลังและพัสดุของสถาบันฯ ที่จ่ายตรงให้กับบริษัท/นิติ
บุคคล/บุคคลธรรมดา ส าหรับเงินทดรองจ่าย หมายถึง เงินที่มีการจ่ายจากเงินทดรองราชการคณะสถิติ
ประยุกต์ หรือเงินทดรองจากผู้อ านวยการกองอ านวยการบริหารงานคณะสถิติประยุกต์ 
10.8 เลขท่ีใบแจ้งหน้ี/ใบส่งสินค้า/ใบเสร็จ ....... เล่มที่...........ลงวันที.่............. ใส่ข้อมูลตามใบเสร็จรับเงิน/
ใบส่งของ ที่ได้รับ และวันนที่ตามใบดังกล่าว 

10.9 จ่ายเงินให้แก่ หาก 10.7 เลือกเงินเชื่อ ให้ใส่ชื่อ องค์กร/นิติบุคคล/บริษัท หรือบุคคลธรรมดาที่ให้กอง
คลังและพัสดุเป็นผู้จ่ายเงินให้โดยตรง หากเลือกเงินทดรองจ่าย ให้ใส่เงินทดรองราชการคณะสถิติประยุกต์ 
หรือชื่อบุคคลที่ทดรองจ่าย 

10.1 
10.2 10.3 

10.4 

10.5 
10.6 

10.8 

10.7 

10.9 

10.10 
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จากนั้น กด “บันทึก” 

 
กดพิมพ์ใบรายงานตรง “รายงานใบตรวจรับวัสดุ” 
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จากนั้นกดปิดหน้านี้โดยกดปุ่มกากบาทด้านขวามือบน  

 

4.4 รายละเอียดขั้นตอนการลงระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 

Government Procurement: e-GP จะอยู่ใน (ภาคผนวก ฉ) 

 

ประธาน
คณะกรรม
การบริหาร
หลักสูตรฯ 
ภาคพิเศษ 

ผู้อ านวยกา
รกอง

อ านวยการ
บริหารงาน 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 
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บทท่ี 5 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

ในการด าเนินกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา มีปัญหาและอุสรรคในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. การไม่วางแผนการจัดกิจกรรมอย่างเป็นระบบ เนื่องจากคณะสถิติประยุกต์มีหลักสูตร

และสาขาวิชาที่หลากหลายและจ านวนเยอะ และในบางครั้งหากไม่ได้มีการวางแผนการ
จัดกิจกรรม เมื่อนักศึกษาใกล้จะจบท าให้นักศึกษาต้องรีบเร่งในการเขียนโครงการ การ
ขออนุมัติ และจัดกิจกรรม บางทีเกิดการเตรียมการไม่ทัน ที่พักไม่มี ตั๋วเครื่องบินแพง 
เกิดปัญหาต่าง ๆ เป็นต้น 

2. ความไม่มีความรู้ความเข้าใจของนักศึกษา และไม่รู้จะต้องด าเนินการอย่างไร  ท าให้
นักศึกษามักจะมีค าถามและความไม่เข้าใจเกี่ยวกับเงินในส่วนนี้ว่าจะต้องด าเนินการ
อย่างไร และเกิดความเข้าใจผิด เช่น หากไม่มีการจัดกิจกรรมให้กับนักศึกษา เงินส่วนนี้ก็
เข้าคณะ ซึ่งนักศึกษาก็จะมองว่าเขาเสียผลประโยชน์ที่จะได้รับจากการน าเงินส่วนนี้ไปใช้ 
เป็นต้น 

3. ความผิดพลาดที่เกิดจากเอกสาร บ่อยครั้งที่นักศึกษาส่งเอกสารไม่ครบถ้วนและเอกสารมี
ความผิดพลาดเสมอ ท าให้การเสียเวลาในการรอคอยการแก้ไขเอกสาร และเอกสารถูกตี
ไป-กลับค่อนข้างบ่อย ท าให้เกิดความล่าช้าในการเบิกจ่ายเงิน 

4. การไม่มีความรู้และความเข้าใจในกฎระเบียบอย่างชัดเจน และกฎระเบียบที่มีการ
เปล่ียนแปลงอยู่ตลอดเวลา ในการจัดกิจกรรมนักศึกษานั้น มีเรื่องการเบิกจ่ายเงินมา
เกี่ยวข้อง ซึ่งเจ้าหน้าที่ที่ท าหน้าที่จะต้องมีความเข้าใจและเชี่ยวชาญระเบียบทางการเงิน 
และการจัดซื้อจัดจ้างอย่างมาก หากไม่มีความเชี่ยวชาญแล้วมันจะท าให้เกิดปัญหาใน
การที่จะไปอธิบายให้นักศึกษา ผู้อ านวยการหลักสูตร หรือผู้ที่ เกี่ยวข้องเข้าใจในระเบียบ
และสามารถด าเนินการจัดและรวบรวมเอกสารได้อย่างถูกต้อง 

5.2 แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

แนวทางในการพัฒนากระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษาจะใช้หลัก PDCA คือ วงจรการ
บริหารงานคุณภาพ ได้แก่ Plan (วางแผน), Do (ปฏิบัติ), Check (ตรวจสอบ) และ Act (การด าเนินการให้
เหมาะสม)  รายละเอียดในแต่ละข้ันตอนมี ดังนี้ 

P = Plan (ขัน้ตอนการวางแผน) 
ขั้นตอนการวางแผนครอบคลุมถึงการก าหนดกรอบหัวข้อที่ต้องการปรับปรุงเปล่ียนแปลง ซึ่ง

รวมถึงการพัฒนาส่ิงใหม่ ๆ การแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน ฯลฯ  พร้อมกับพิจารณาว่ามีความ
จ าเป็นต้องใช้ข้อมูลใดบ้างเพ่ือการปรับปรุงเปล่ียนแปลงนั้น โดยระบุวิธีการเก็บข้อมูลและก าหนดทางเลือกใน
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การปรับปรุงให้ชัดเจน ซึ่งการวางแผนจะช่วยให้กิจการสามารถคาดการณ์ส่ิงที่เกิดขึ้นในอนาคต และช่วยลด
ความสูญเสียต่าง ๆ ที่อาจเกิดข้ึนได้ ทั้งในด้านแรงงาน วัตถุดิบ ชั่วโมงการท างาน เงิน และเวลา 

D = Do (ขั้นตอนการปฏิบัติ) 
ขั้นตอนการปฏิบัติ คือ การลงมือปรับปรุงเปล่ียนแปลงตามทางเลือกที่ได้ก าหนดไว้ในขั้นตอน

การวางแผน ซึ่งในขั้นตอนนี้ต้องมีการตรวจสอบระหว่างการปฏิบัติด้วยว่าได้ด าเนินไปในทิศทางที่ตั้งใจหรือไม่ 
เพ่ือท าการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงให้เป็นไปตามแผนการที่ได้วางไว้ 

C = Check (ขั้นตอนการตรวจสอบ) 
ขั้นตอนการตรวจสอบ คือ การประเมินผลที่ได้รับจากการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง เพ่ือให้ทราบ

ว่า ในขั้นตอนการปฏิบัติงานสามารถบรรลุเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ที่ได้ก าหนดไว้หรือไม่ แต่ส่ิงส าคัญก็คือ 
ต้องรู้ว่าจะตรวจสอบอะไรบ้างและบ่อยครั้งแค่ไหน เพ่ือให้ข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบเป็นประโยชน์ส าหรับ
ขั้นตอนถัดไป  

A = Action (ขั้นตอนการด าเนินงานให้เหมาะสม) 
ขั้นตอนการด าเนินงานให้เหมาะสมจะพิจารณาผลที่ได้จากการตรวจสอบ ซึ่งมีอยู่ 2 กรณี คือ 

ผลที่เกิดขึ้นเป็นไปตามแผนที่วางไว้ หรือไม่เป็นไปตามแผนที่วางไว้ หากเป็นกรณีแรก ก็ให้น าแนวทางหรือ
กระบวนการปฏิบัตินั้นมาจัดท าให้เป็นมาตรฐาน พร้อมทั้งหาวิธีการที่จะปรับปรุงให้ดีย่ิงขึ้นไปอีก ซึ่งอาจ
หมายถึงสามารถบรรลุเป้าหมายได้เร็วกว่าเดิม หรือเสียค่าใช้จ่ายน้อยกว่าเดิม หรือท าให้คุณภาพดีย่ิงขึ้นก็ได้แต่
ถ้าหากเป็นกรณีที่สอง คือ ผลที่ได้ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ตามแผนที่วางไว้ ควรน าข้อมูลที่รวบรวมไว้มาวิเคราะห์
และพิจารณาว่าควรจะด าเนินการอย่างไร เช่น มองหาทางเลือกใหม่ที่น่าจะเป็นไปได้ ใช้ความพยายามให้มาก
ขึ้นกว่าเดิม ขอความช่วยเหลือจากผู้รู้ หรือเปล่ียนเป้าหมายใหม่ เป็นต้น 

5.3. ขั้นตอนในการแก้ไขและพัฒนางาน 

 กระบวนการในการลดความผิดพลาดในกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา คณะสถิติประยุกต์ 
มีดังนี้  

1) ทบทวนกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษาผ่าน Workflow กระบวนการด าเนินงาน
แบบเดิม 

2) วิเคราะหกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา เพ่ือหาปัญหาด้วย เพ่ือหาปัญหาที่เกิดขึ้นใน
กระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษาท าให้ทราบปัญหาในการด าเนินการจัดกิจกรรมอยู่  

3) คัดเลือกงาน เพ่ือเลือกปัญหาที่มีความส าคัญท่ีสุดที่ควรพัฒนาและแก้ไขปัญหา  
4) วิเคราะห์สาเหตุของปัญหากระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา ท าให้ทราบสาเหตุและที่มา

ของความผิดพลาดด้านเอกสารและการด าเนินการจัดกิจกรรมนักศึกษามาก ซึ่งมาจาก
ปัญหาทั้งหมด 3 สาเหตุ ดังนี้ 

- เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารผิดพลาด 

- นักศึกษาจัดท าเอกสารผิดพลาด  
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- นักศึกษาด าเนินการจัดกิจกรรมไม่ถูกต้อง 
5) ศึกษาและเก็บรวบรวมข้อมูลเพ่ือด าเนินการปรับปรุงกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา  
6) ด าเนินการปรับปรุงกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา  
7) สรุปการด าเนินการปรับปรุงกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา 

8) วัดผลหลังการปรับปรุงกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา 

9) จัดท ารายงานสรุปการด าเนินงานการเพ่ิมประสิทธิภาพกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา
ให้เป็นรูปธรรม และสามารถน าไปเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการ 

5.4 ข้อเสนอแนะ 

- ควรมีการออกแบบคู่มือที่อ่านเข้าใจได้ง่าย มีการเขียนแผนผังภาพรวมของการ
ด าเนินการจัดกิจกรรมนักศึกษาทั้งกระบวนการ เพ่ือให้นักศึกษาได้มองเห็นภาพรวม
ทั้งหมด และสามารถวางแผนการจัดกิจกรรมนักศึกษาได้ 

- ควรมีการออกแบบ Work sheet ที่ ง่ายต่อการติดตามงานเอกสารและการ
ด าเนินงานทั้งของเจ้าหน้าที่และตัวนักศึกษาเอง  

- หลังจากได้มีการน ากระบวนปรับปรุงไปใช้จริงแล้ว ควรจะมีการประเมิน
ประสิทธิภาพหลังจากการปรับปรุง เพ่ือวัดผลที่เกิดขึ้นจริง ว่าวิธีการดังกล่าวได้แก้ไข
ปัญหาได้จริงหรือไม่  หรือแก้ไขปัญหาได้อย่างมีประสิทธิภาพหรือไม่  หาก
กระบวนการดังกล่าวไม่มีประสิทธิภาพก็ควรหาแนวทางใหม่ในการแก้ไขปัญหา
ดังกล่าว 
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ภาคผนวก ก Check list เอกสารที่นักศึกษาต้องเตรียมในการจัดกิจกรรมพิเศษ 

ค่าที่พัก  
 ใบเสร็จรับเงิน (ออกวันที่จัดกิจกรรม) 
 Folio (รายละเอียดการเข้าพัก – ชื่อผู้เข้าพักในแต่ละห้อง – วันที่ Check in – out) 

ค่าอาหาร ของว่างและเคร่ืองด่ืม  
 ใบเสร็จรับเงิน (ออกวันที่จัดกิจกรรม) 
 รายละเอียดอาหาร 

ค่าเช่ารถตู้ รวมค่าน้ ามันและทางด่วน >> ลงระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (E-GP) 
 ใบเสนอราคา (ลงวันที่ก่อนจัดกิจกรรม) 
 ใบเสร็จรับเงิน (ออกวันที่จัดกิจกรรม) 
*ค่าน้ ามันและค่าทางด่วนที่เดินทางด้วยรถยนต์ส่วนตัวไม่สามารถเบิกได้ 

ค่าประกันการเดินทาง  
 ใบเสนอราคา (ลงวันที่ก่อนจัดกิจกรรม) 
 ใบเสร็จรับเงิน (ออกวันที่จัดกิจกรรม) 
 รายละเอียดกรมธรรม์ 

ค่าส่ิงของบริจาค >> ลงระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (E-GP) 
 ใบเสนอราคา (ลงวันที่ก่อนจัดกิจกรรม) 
 ใบเสร็จรับเงิน (ออกวันที่จัดกิจกรรม/วันที่หลังจากได้รับอนุมัติจากอธิการบดี) 

ค่าอื่น ๆ เช่น ค่าอุปกรณ์จัดกิจกรรม ของท่ีระลึก ค่าทิปพนักงาน เป็นต้น 

 ใบเสนอราคา (ลงวันที่ก่อนจัดกิจกรรม) 
 ใบเสร็จรับเงิน (ออกวันที่จัดกิจกรรม/วันที่หลังจากได้รับอนุมัติจากอธิการบดี) 

หลังจากเสร็จส้ินกิจกรรม  
  รายงานสรุปการด าเนินกิจกรรม พร้อมรูปถ่าย (ขอตัวอย่างได้จากพ่ีคูณ) 

*สอบถามเพิ่มเติม 02-727-3080 (ศศินันท์/พี่คูณ) อีเมล์ sasinan@as.nida.ac.th 

**นักศึกษาต้องมาด าเนินการส่งเอกสารต่าง ๆ ภายใน 7 วัน หลังจากวันที่จัดกิจกรรม 

***ใบเสนอราคาและใบเสร็จ หากเป็นนิติบุคคลจะต้องมีรายละเอียด ชื่อบริษัท ท่ีอยู่และเบอร์โทรศัพท์ 
ชัดเจน 

หากเป็นบุคคลธรรมดาต้องแนบส าเนาบัตรประชาชนพร้อมเซ็นส าเนาถูกต้อง แนบเอกสารมาด้วย 

****ใบเสร็จรับเงินจะต้องมีลายเซ็นผู้รับเงินโดยเป็นลายเซ็นจริงเท่านั้น (ด้วยปากกา) 
 

 ออกใบเสร็จในนาม คณะสถิติประยุกต์ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
148 ถนนเสรีไทย แขวงคลองจั่น  เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 099-4000-159-692 

mailto:sasinan@as.nida.ac.th
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ภาคผนวก ข ตัวอย่างการเขียนโครงการ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

ชื่อโครงการ 
 

 

 

 

นักศึกษาคณะสถิติประยุกต์ 
สาขาวิชา.............รุ่น................... 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
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ชื่อโครงการ 
นักศึกษาคณะสถิติประยุกต์ 

สาขาวิชา.............รุ่น................ (ภาคพิเศษ) 
วันที่จัด................................. 

สถานที่จัด.......................................... 
..................................................................................................... 
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2. วัตถุประสงค ์
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.......................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................... 
3. ผู้รับผิดชอบ 

.......................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................... 
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4. อาจารย์ผู้ดูแล 

.......................................................................................................................................................... 
 

5. อาจารย์ที่ปรึกษากิจกรรม 

.......................................................................................................................................................... 
 

6. ผู้เข้าร่วม 

.......................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................... 
 

7. ระยะด าเนินการ และสถานที่ 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
 

8. งบประมาณในการด าเนินการ ปีงบประมาณ 2562 

 งบประมาณหมวดกิจกรรมพิเศษของนักศึกษา ภาคพิเศษ คณะสถิติประยุกต์ สาขาวิชา
.........รุ่นท่ี...................สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ จ านวนเงิน............บาท ปี
งบประมาณ.............. โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

รายละเอียดค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน (บาท) 

1. ค่าท่ีพัก  xxx 

2. ค่าเดินทาง xxx 

3. ค่าอาหาร xxx 

4. อื่น ๆ   
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9. งบประมาณของอาจารย์ผู้ดูแล 

งบประมาณงบภาคพิเศษ (หมวดค่าใช้สอย) ปีงบประมาณ ............ จ านวนเงิน.......บาท 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

รายละเอียดค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน (บาท) 

1. ค่าต๋ัวเครื่องบินไป-กลับ xxx 

2. ค่าท่ีพัก  xxx 

3. ค่าเดินทาง  xxx 

4. ค่าเบ้ียเล้ียง xxx 

ทั้งหมด 1 คน xxxx 

*หมายเหตุขอถัวจ่ายทุกรายการ 

ขออนุมัติเข้าที่ประชุมคณะวันที่ …………………………………….. 
 

 

……………………………………………………… 

( ………………………………..) 
  ที่ปรึกษาโครงการ 

10. รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ 

.......................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................... 
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11. ก าหนดการ 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
 

11. เอกสารและรายละเอียดเพิ่มเติมเพ่ือใช้ประกอบการศึกษาดูงานต่างประเทศ 

     1. หนังสือรับรองขอศึกษาดูงานจากทางสถาบัน เพื่อขออนุมัติศึกษาดูงานกับทางบริษัทฯหรือ
หน่วยงานต่างประเทศ 

2. ขออนุมัติเบิกเงินรุ่น จ านวน ……………………… บาท เพื่อใช้ในการศึกษาดูงานต่างประเทศ  
 

 

 

 

     .......….….……………………….. 
    ( …………………………………… ) 

        นักศึกษาผู้รับผิดชอบโครงการ 
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ภาคผนวก ค แบบฟอร์มใบเสนอราคา 

ใบเสนอราคา 
 

เลขที.่................................       เขียนที ่
................................................................ 

เรียน  หัวหน้าส านักงานเลขานุการคณะสถิติประยุกต์ 

 ข้าพเจ้า........................................................................อยู่เลขที่..................................... 
.............................................................................................................  จังหวัด.................................. 
โทร..................................................โดย...........................................................ผู้ลงนามข้างท้ายนี้ได้พิจารณา
และยอมรับรายละเอียด และเง่ือนไขของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ แล้ว  จึงขอเสนอราคาดังรายการ
ต่อไปนี้ 

ที ่ รายการ 
ราคา 

ต่อหน่วย 

ภาษี 
มูลค่าเพิ่ม 

จ านวน รวมเป็นเงิน 

1  
 
 
 
 
 

 - 0.00 0.00 
 

                                                                ราคารวมทั้งส้ิน 0.00 

(………..................................................................…)  ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมรวมทั้งภาษีอากรอ่ืน และ
ค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว 

 ก าหนดแล้วเสร็จ/ส่งมอบภายใน.....3.....วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา หรือนับถัดจากวัน 
รับข้อตกลงเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 
 
   เสนอมา ณ วันที่…........…เดือน ....................……… พ.ศ. …...............…. 
 
 

     ลงชื่อ.................................................................. 
           (................................................................) 
                    ตัวบรรจง 
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ภาคผนวก ง แบบฟอร์มใบเสร็จรับเงิน 

ใบส าคัญรับเงิน  

                                                              ที…่คณะสถิติประยุกต์………….…………..... 
                                                              วันที่….....เดือน…………...…พ.ศ……………. 
    

ข้าพเจ้า ……………………………………………………………………………………….. 
ทีอ่ยู…่……………………………....................................………………………..………...  

 

จังหวัด ..................................ได้รับเงินจากคณะสถิติประยุกต์ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
ดังรายการต่อไปนี้    

รายการ จ านวน  

       

       

       

       

       

       

       

รวม (บาท)     
 

 

จ านวนเงิน  (…............................................................................ ....….............)  
 

    

                    ลงชื่อ………………………………………………...………….ผู้รับเงิน  
 

    

                    ลงชื่อ……………………………………………………...…….ผู้จ่ายเงิน  
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ภาคผนวก จ หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการใน
ราชอาณาจักรและการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
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ภาคผนวก ฉ 
ขั้นตอนการลงระบบจัดซ้ือจัดจา้งภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 

(Electronic Government Procurement: e-GP) 
 



 

 

 

 

จัดท ำโดย 
กลุ่มงำนมำตรฐำนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส ์
กองกำรพัสดุภำครัฐ กรมบัญชีกลำง 

 

 

  

 

 

คู่มือกำรใช้งำนระบบฉบับย่อ 
 

หน่วยจัดซ้ือ 
 

เพ่ิมโครงกำร – ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำขึ้นเว็บไซต ์
 

กรณีจัดซ้ือจัดจำ้งโดยวิธีเฉพำะเจำะจง เงื่อนไข : (ข) 
 

ส ำหรับหน่วยงำนภำครัฐ 
 

 

 

RACHADA.SIR
New Stamp



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                1  
   

สำรบัญ 

หน้ำ 
 

1. หน่วยจัดซื้อ – เพิ่มโครงกำร ............................................................................................................. 2 

2. หน่วยจัดซื้อ – จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงและแต่งต้ังคณะกรรมกำร .............................................. 22 

2.1 จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง ...................................................................................................... 23 

2.2 บันทึกเลขที่วันที่..................................................................................................................... 38 

3. หน่วยจัดซื้อ – จัดท ำร่ำงเอกสำรและหนังสือเชิญชวน .................................................................... 43 

3.1 จัดท ำร่ำงเอกสำร/หนังสือเชิญชวน ........................................................................................ 44 

3.2 บันทึกรำยช่ือผู้ได้รับคัดเลือก .................................................................................................. 45 

4. หน่วยจัดซื้อ – จัดท ำรำยชื่อผู้เสนอรำคำและผลกำรพิจำรณำ......................................................... 51 

4.1 กำรเสนอรำคำและยืนยันผู้ชนะ ................................................................................................ 52 

5. หน่วยจัดซื้อ – จัดท ำและประกำศ ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ ................................................................. 58 

5.1 หนังสืออนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้ำง ...................................................................................................... 59 

5.2 แต่งต้ังคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ......................................................................................... 65 

5.3 ร่ำงประกำศรำยช่ือผู้ชนะกำรเสนอรำคำ ................................................................................. 75 

5.4 บันทึกเลขที่วันที่..................................................................................................................... 80 

6. หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ - ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำขึ้นเว็บไซต์ .................................................. 87 

 

 

 

 

 

  

 

 

  



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                2  
   

1. หน่วยจัดซื้อ – เพิ่มโครงกำร 
 

ผู้ใช้เข้าสู่เว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th  

 

1. บันทึก “รหัสผู้ใช้” 
2. บันทึก “รหัสผ่าน” 
3. กดปุ่ม  

 

 

 

4. กดเลือกเมนู   

1 

2 
3 

4 



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                3  
   

ขั้นตอนที่ 1 ข้อมูลโครงกำร 
 

 

8. คลิกเลือก  “วิธีการจัดหา” 

9. กดปุ่ม  

 

 

 

 

 

 

5 
6 



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                4  
   

 

7. คลิกเลือก  “เง่ือนไขการจัดซื้อจัดจ้าง” เป็นข้อ (ข) ไม่เกินวงเงินที่ก าหนดในกฏกระทรวง 

8. กดปุ่ม   

7 

8 



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                5  
   

 

9. คลิกเลือก  “ประเภทการจัดหา” 

10. คลิกเลือก  “พัสดุที่จัดหา” 

11. คลิกเลือก  “ประเภทโครงการ” 

12. คลิกเลือก “ปีงบประมาณ” 

13. บันทึก “ชื่อโครงการ” 

14. บันทึก  จ านวนเงินงบประมาณตาม“แหล่งของเงิน - เงินงบประมาณตาม พรบ. รายจ่าย
ประจ าปี” ที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งระบบจะค านวณจ านวนเงินงบประมาณโครงการ และ
แสดงที่ช่อง “จ านวนเงินงบประมาณโครงการ” ให้อัตโนมัติ 

15. คลิกเลือก  “ประเภทเงิน พ.ร.บ.งบประมาณ” 

16. กรณีไม่มีการออกแบบก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ ให้น าเครื่องหมายถูกออก โดยคลิกที่ช่อง   
ให้เกิดเครื่องหมาย    

9 

11 

12 

18 

13 

14 

15 

17 

10 

16 



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                6  
   

17. คลิกเลือก  “เดือน /ปี ที่คาดว่าจะลงนามในสัญญา” 

18. กดปุ่ม   
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

19. กดปุ่ม    
 

 

19 



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                7  
   

 

20. กดปุ่ม     
 

 

 

 

 

 

 

20 



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                8  
   

ขั้นตอนที่ 2 รำยกำรสินค้ำที่จัดซื้อจัดจ้ำง 
 

 

 

21. กดปุ่ม      

 

22. คลิกแท็บ “ก าหนดคุณลักษณะเอง/e-bidding” 

23. บันทึก “เง่ือนไขการค้นหา” 

24. คลิกเลือก  เพ่ือเพ่ิมรายการสินค้าที่ต้องการ    
 

 

 

21 

23 

24 

22 
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หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                9  
   

 

25. ระบบแสดงรายการสินค้าที่เลือกมา 

26. กดปุ่ม   

 

27. กดปุ่ม   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

25 

26 

27 
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หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                10  
   

ขั้นตอนที่ 3 ก ำหนดควำมต้องกำร 
 

 

28. กดปุ่ม    

 

29. ระบบแสดงรายการสินค้าที่เลือกมา 

30. คลิกเลือก “ก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง” เป็น “เฉพาะเจาะจง” 

31. กดปุ่ม    
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

28 

30 

31 

29 



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                11  
   

 

32. กดปุ่ม    

 

33. คลิกเลือก “วิธีการพิจารณา” 

34. บันทึก “รายการพิจารณา” โดยกดปุ่ม   
 

 

32 

33 

34 



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                12  
   

 

35. บันทึก “จ านวน” 

36. คลิกเลือก “หน่วยนับ” 

37. คลิกเลือก “แหล่งที่มาของราคากลาง/ราคาอ้างอิง” 

38. บันทึก “ชื่อแหล่งที่มาของราคากลาง” 

39. บันทึก “วงเงินงบประมาณ” 

40. บันทึก “ราคากลาง/ราคาอ้างอิง”  
41. กดปุ่ม    

ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

42. กดปุ่ม     
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                13  
   

 

43. ระบบแสดงใบแสดงรายละเอียดรายการสินค้าหรือบริการ ในรูปแบบไฟล์ .pdf    
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                14  
   

 

44. คลิกเลือก “การเบิกจ่ายเงิน” 

45. กดปุ่ม     
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                15  
   

 

46. กรณีมีรหัสงบประมาณท่ีใช้ในปีงบประมาณนี้ มากกว่า 1 รหัส ให้บันทึก “จ านวนรหัส
งบประมาณท่ีใช้ในปีงบประมาณนี้” แล้วกดปุ่ม  ระบบจะแสดงแถวเพิ่มตามจ านวน
ที่ระบุ 

หากมีรหัสงบประมาณที่ใช้ในปีงบประมาณนี้ 1 จ านวน ใหข้้ามไปข้อที่ 47. ได้ทันที 
47. บันทึก “จ านวนเงิน” 

48. กดปุ่ม     
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

49. กดปุ่ม      
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                16  
   

 

 

50. บันทึกรายละเอียดราคากลาง โดยกดปุ่ม      
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                17  
   

 

51. กดปุ่ม  เพ่ืออัพโหลดไฟล์ที่ต้องการ (ต้องเป็นไฟล์ .pdf ขนาดไม่เกิน 2 เมกะไบต์)     

 

52. คลิกเลือกไฟล์ที่ต้องการ 

53. กดปุ่ม   
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                18  
   

 

54. ระบบแสดง path ของไฟล์ที่เลือก 

55. กดปุ่ม    
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

56. กดปุ่ม     
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                19  
   

 

57. กดปุ่ม      
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

58. กดปุ่ม       
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                20  
   

59. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการเป็น “เพ่ิมโครงการ” 

เรียบร้อยแล้ว  

 

60. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม  เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้  
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                21  
   

 

61. ระบบแสดงหน้าจอขั้นตอนการท างาน ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม  เพ่ือดู
รายละเอียดโครงการได้ 

62. ระบบแสดงรายละเอียดโครงการ หลังจากกดปุ่ม  

63. ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ ผู้ใช้สามารถคลิกแท็บ

   
เพ่ือด าเนินการในขั้นตอน “จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ” ได้ 
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                22  
   

2. หน่วยจัดซื้อ – จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงและแต่งต้ังคณะกรรมกำร 
 

 

1. จากหน้าจอรายการโครงการ กดปุ่ม  
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                23  
   

2.1 จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
 

 

2. กดปุ่ม   
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                24  
   

ขั้นตอนที่ 1 บันทึกรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
 

 
 

3. บันทึก “เหตุผลและความจ าเป็น 

4. บันทึก “ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะ”  
5. กดปุ่ม  เพ่ือเลือกไฟล์ขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะ 
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                25  
   

 

6. กดปุ่ม  เพ่ือเลือกไฟล์ขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะ 

7. หากไม่ต้องการ เพ่ิมไฟล์ โดยวิธีกดปุ่ม  ผู้ใช้สามารถลากไฟล์ที่ต้องการ มาวางไว้
ในหน้าจอบริเวณข้อ 7. ได ้

 

8. คลิกเลือกไฟล์ที่ต้องการ 

9. กดปุ่ม   
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                26  
   

 

10. ระบบแสดงชื่อไฟล์ที่เลือกมา 

11. กดปุ่ม  ระบบจะท าการอัพโหลดฟ์ที่เลือก เข้าระบบ 

 

12. เมื่ออัพโหลดเสร็จ ระบบจะแสดงสถานะการอัพโหลดเป็น 100% 

13. กดปุ่ม   
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                27  
   

 

14. ระบบแสดง ชื่อไฟล์ และขนาดไฟล์ ที่อัพโหลดเข้าระบบเสร็จเรียบร้อย 

15. กดปุ่ม   
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                28  
   

 

16. ระบบแสดงรายละเอียดสินค้าและบริการ 

17. กดปุ่ม   
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                29  
   

 

 

18. กดปุ่ม   
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                30  
   

 

 

19. บันทึก จ านวนวันที่แล้วเสร็จ หรือ วันที่แล้วเสร็จ  

20.  กดปุ่ม    
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                31  
   

 

21. คลิกเลือก “การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ”  

หมำยเหตุ   กำรต้ังแต่งคณะกรรมกำร 

- กรณีโครงการมีการตั้งแต่งคณะกรรมการพร้อมรายงานขอซื้อขอจ้างให้

คลิกเลือก  

21 
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                32  
   

- กรณีโครงการมีการตั้งแต่งคณะกรรมการพร้อมหนังสืออนุมัติส่ังซื้อส่ัง

จ้างให้คลิกเลือก  

22.  กดปุ่ม    
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

23. กดปุ่ม    
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                33  
   

 

24. กดปุ่ม     
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หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                34  
   

ขั้นตอนที่ 2 Template รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
 

 

25. กดปุ่ม     
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

26. กดปุ่ม    
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หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                35  
   

 

27. กดปุ่ม    
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                36  
   

ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่ำงรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
 

 

28. กดปุ่ม     
 

 

 

 

 

28 



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                37  
   

 

29. ระบบแสดงสถานะรายงานขอซื้อขอจ้างเป็น “ระหว่างด าเนินการ” 

30. แต่งตั้งคณะกรรมการ 

กรณีเลือกแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุพร้อมหนังสืออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง (ไม่แต่งตั้ง
พร้อมรายงานขอซื้อขอจ้าง) (ตามข้อ 21.) ระบบจะไม่เปิดให้บันทึกข้อมูลส่วน “แต่งตั้ง
คณะกรรมการ” 

31. กดปุ่ม       
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                38  
   

2.2 บันทึกเลขที่วันที่ 
 

 

1. บันทึก “เลขที่” และ “วันที่” ของหนังสือรายงานขอซื้อขอจ้าง 

2. บันทึก “วันที่” ของการอนุมัติ (อนุมัติในรายงานขอซื้อขอจ้างและลงนามในประกาศเชิญ
ชวน) 

3. กดปุ่ม    
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

4. กดปุ่ม    
 

 

 

3 

4 

1 
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                39  
   

 

5. กดปุ่ม    
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                40  
   

 

6. กดปุ่ม     
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการด าเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม่” 
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                41  
   

 

7. กดปุ่ม    
8. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “จัดท ารายงานขอซื้อขอ

จ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ” เรียบร้อยแล้ว  

 

9. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม  เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้  
 

7 

8 9 



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                42  
   

 

10. ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ ผู้ใช้สามารถคลิกแท็บ

   
เพ่ือด าเนินการในขั้นตอน “จัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน” ได ้
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                43  
   

3. หน่วยจัดซื้อ – จัดท ำร่ำงเอกสำรและหนังสือเชิญชวน 
 

 

 

1. จากหน้าจอรายการโครงการ กดปุ่ม  เพ่ือเข้าไปบันทึกจัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน    
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                44  
   

2. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลโครงการ ในส่วนการจัดท าร่างเอกสาร/หนังสือเชิญชวน และ บันทึก
รายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก   

 

3.1 จัดท ำร่ำงเอกสำร/หนังสือเชิญชวน 
 

 

1. ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้ผู้ใช้เลือกว่าต้องการการจัดท าร่างเอกสาร 
หรือหนังสือเชิญชวนหรือไม่ ยกตัวอย่าง คลิกเลือก “ไม่จัดท า”   

 

 

 

1 

2 



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                45  
   

3.2 บันทึกรำยช่ือผู้ได้รับคัดเลือก 
 

 

1. การบันทึกรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือก ให้กดปุ่ม     

 

2. กดปุ่ม     
 

 

 

 

 

2 
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                46  
   

 

3. บันทึก “เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี/เลขประจ าตัว eGP” 

4. กดปุ่ม    

5. กดปุ่ม    
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

6. กดปุ่ม    
 

 

6 
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                47  
   

 

7. กดปุ่ม    
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการด าเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม่” 

 

8. กดปุ่ม    
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                48  
   

 

9. กดปุ่ม    

 

10. กดปุ่ม     
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการด าเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม่” 

 

11. กดปุ่ม    
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                49  
   

12. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “จัดท าร่างเอกสารและ
หนังสือเชิญชวน” เรียบร้อยแล้ว  

 

13. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม  เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้ 
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                50  
   

 

14. ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ ผู้ใช้สามารถคลิกแท็บ

   
เพ่ือด าเนินการในขั้นตอน “รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา” ได้ 
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                51  
   

4. หน่วยจัดซื้อ – จัดท ำรำยช่ือผู้เสนอรำคำและผลกำรพิจำรณำ 
 

 

1. จากหน้าจอรายการโครงการ กดปุ่ม  เพ่ือเข้าไปบันทึกรายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา    
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                52  
   

4.1 กำรเสนอรำคำและยืนยันผู้ชนะ 
 

 

2. กดปุ่ม   

 

 

3. กดปุ่ม   
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                53  
   

 

4. บันทึก “วันที่ย่ืนเอกสาร” 

5. บันทึก “ราคาที่เสนอ 

6. กดปุ่ม      
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

7. กดปุ่ม    
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                54  
   

 

8. กดปุ่ม     
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการด าเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม่” 

 

9. กดปุ่ม    
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                55  
   

 

10. กดปุ่ม    
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกยืนยันผู้ชนะการเสนอราคาใช่หรือไม่” 

 

11. กดปุ่ม    
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                56  
   

12. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “รายชื่อผู้เสนอราคาและ
ผลการพิจารณา” เรียบร้อยแล้ว 

 

13. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม  เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้ 
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                57  
   

 

14. ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ ผู้ใช้สามารถคลิกแท็บ

   
เพ่ือด าเนินการในขั้นตอน “จัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา” ได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14 



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                58  
   

5. หน่วยจัดซื้อ – จัดท ำและประกำศ ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
 

 

 

1. กดปุ่ม  เพ่ือเข้าไปบันทึกจัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา    
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                59  
   

5.1 หนังสืออนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้ำง 
 

 

 

2. กดปุ่ม   
 

 

2 



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                60  
   

 

3. กดปุ่ม    
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

4. กดปุ่ม    
 

 

 

 

4 
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                61  
   

 

 

5. กดปุ่ม    
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                62  
   

 

6. กดปุ่ม    
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

7. กดปุ่ม    
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                63  
   

 

8. กดปุ่ม    
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                64  
   

 

9. กดปุ่ม    
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                65  
   

5.2 แต่งต้ังคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
 

 

1. กดปุ่ม   

 

 

2. ที่รายการ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ กดปุ่ม      
 

 

 

 

 

1 
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                66  
   

 

3. บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ สามารถท าการค้นหารายชื่อได้ 2 วิธีคือ 

3.1 ค้นหาจากรายชื่อคณะกรรมการทั้งหมดที่อยู่ในระบบ eGP  
โดยบันทึกเลขประจ าตัวประชาชนกรรมการ แล้วกดปุ่ม   
ระบบจะท าการค้นหาเลขประจ าตัวประชาชนตามที่ระบุ ในระบบ eGP  

หากพบ ระบบจะน าข้อมูลกรรมการมาแสดงให้โดยอัตโนมัติ (ตามข้อ 4.)  
หากไม่พบ (เนื่องจากเป็นกรรมการรายใหม่) ให้ผู้ใช้บันทึกข้อมูลกรรมการท่านนั้น เข้าสู่
ระบบ 

3.2 ค้นหาจากรายชื่อคณะกรรมการที่เคยแต่งตั้งในหน่วยงาน 

โดยกดปุ่ม   

ระบบจะแสดงหน้าจอ “ค้นหารายชื่อคณะกรรมการที่เคยแต่งตั้งในหน่วยงาน”  
ผู้ใช้สามารถศึกษาขั้นตอนการท างานได้ที่ข้อ 3.2.1 – 3.2.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2 3.1 



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                67  
   

ค้นหาจากรายชื่อกรรมการทีเ่คยแต่งตั้งในหน่วยงาน 

 

3.2.1 ระบุชื่อคณะกรรมการที่ต้องการ 

3.2.2 กดปุ่ม  

3.2.3 ระบบแสดงรายชื่อตามเง่ือนไขท่ีระบุ ให้คลิกเลือกรายชื่อที่ต้องการ     

 

4. ระบบแสดงชื่อคณะกรรมการที่เลือกมา ให้ผู้ใช้ระบุ “ต าแหน่งในคณะกรรมการ” 

5. กดปุ่ม  

ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

3.2.1 

3.2.3 

3.2.2 

4 
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                68  
   

 

6. กดปุ่ม    

 

7. ระบบแสดงชื่อคณะกรรมการที่บันทึกแล้ว ให้บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ ตามข้อ 11. – ข้อ 
18. จนครบจ านวน ตามท่ีต้องการ 

8. กดปุ่ม    
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                69  
   

 

9. กดปุ่ม    
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

10. กดปุ่ม    
 

 

 

 

 

 

10 

9 



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                70  
   

 

11. กดปุ่ม    
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                71  
   

 

12. กดปุ่ม    
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

13. กดปุ่ม    
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                72  
   

 

14. กดปุ่ม    
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                73  
   

 

15. กดปุ่ม    
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                74  
   

 

16. กดปุ่ม    
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                75  
   

5.3 ร่ำงประกำศรำยช่ือผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
 

 

1. กดปุ่ม   

 

2. กดปุ่ม    
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

1 

2 



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                76  
   

 

3. กดปุ่ม    

 

4. กดปุ่ม    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

4 



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                77  
   

 

5. กดปุ่ม    
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

6. กดปุ่ม    
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                78  
   

 

7. กดปุ่ม    
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                79  
   

 

8. กดปุ่ม    

 

9. กดปุ่ม     
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                80  
   

5.4 บันทึกเลขที่วันที่ 
 

 

1. บันทึก “เลขที่” และ “วันที่” ของหนังสืออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง 

2. บันทึก “เลขที่” และ “วันที่” ของค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการ 

3. บันทึก วันที่ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

4. บันทึก วันที่อนุมัติ 

5. กดปุ่ม    
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

6. กดปุ่ม    

1 
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2 

3 
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                81  
   

 

7. กดปุ่ม    
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                82  
   

 

8. กดปุ่ม    
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                83  
   

 

9. กดปุ่ม    
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                84  
   

 

10. กดปุ่ม    

 

11. กดปุ่ม    
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการเสนอหัวหน้าฯ อนุมัติ ใช่หรือไม่” 
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                85  
   

 

12. กดปุ่ม    
13. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “จัดท าและประกาศ ผู้

ชนะการเสนอราคา (ร่าง)” เพ่ือให้หัวหน้าท าการอนุมัติและประกาศขึ้นเว็บไซต์  

 

14. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม  เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้ 
 

12 

13 

14 



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                86  
   

 

15. ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุสามารถคลิกแท็บ

   
เพ่ือด าเนินการในขั้นตอน “ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์” ได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                87  
   

6. หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ – ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำขึ้นเว็บไซต์ 
 

 

1. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม   เพ่ือเข้าไปประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเว็บไซต์  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                88  
   

ตัวอย่ำงหนังสืออนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้ำง 
 

 

 

2. กดปุ่ม    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                89  
   

ตัวอย่ำงค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำร 
 

 

3. กดปุ่ม    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                90  
   

ตัวอย่ำงร่ำงประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
 

 

4. กดปุ่ม    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                91  
   

ประกำศขึ้นเว็บไซต์ 
 

 

 

5. กดปุ่ม    
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการประกาศข้ึนเว็บไซต์ ใช่หรือไม่” 

 

6. กดปุ่ม    
7. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “จัดท าและประกาศ ผู้ชนะ

การเสนอราคา” เรียบร้อยแล้ว  

5 

6 



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                92  
   

 

8. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม  เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้ 
 

7 

8 



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

 

หน่วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                93  
   

 

9. ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ “จัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา” เรียบร้อย
แล้ว 
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ภาคผนวก บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและ
เงื่อนไข 



  

 

 

 

 

 

(สําเนา) 
 

ขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

วาดวยวินัยนักศึกษา 

พ.ศ.2541 
 

 

 

 โดยท่ีเห็นเปนการสมควรปรับปรุงระเบียบสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวย
วินัยนักศึกษาใหเหมาะสมยิ่งขึ้น อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 16 แหงพระราชบัญญัติสถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร พ.ศ. 2509 สภาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร จึงตราขอบังคับไว 
ดังตอไปนี้ 
 ขอ 1 ขอบังคับนี้เรียกวา �ขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยวินัย
นักศึกษา พ.ศ. 2541� 

 ขอ 2 ใหใชขอบังคับนี้ต้ังแตวันถัดจากวันประกาศเปนตนไป 
 ขอ 3 ใหยกเลิกขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยวินัยนักศึกษา 
พ.ศ. 2512 และใหใชขอบังคับนี้แทน 
 ขอ 4 ในขอบังคับนี้ 
   �สถาบัน� หมายถึง สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร  
   �นักศึกษา� หมายถึง นักศึกษาสามัญและนักศึกษาสมทบของสถาบัน 
   �คณะ� หมายถึง หนวยงานที่มีการเรียนการสอนตามหลักสูตรต้ังแตระดับ
ประกาศนียบัตรบัณฑิตขึ้นไป 
   �คณบดี� หมายถึง ผูบริหารสูงสุดของคณะ และสํานัก 
 

หมวด 1 

วินัยและการรักษาวินัย 

 

 ขอ 5
(1)

 นักศึกษาจะตองมีวินยัและรักษาวินัยดังนี้  

   (1) นักศึกษาตองปฏิบัติตามขอบังคับ ระเบียบ คําส่ัง ประกาศ หรือขอกําหนด
ของสถาบัน คณะ หรือหนวยงานอื่นแลวแตกรณี และตองรักษาวินัยโดยเครงครัดอยูเสมอ ผูใดฝาฝน
หรือไมปฏิบัติตามถือวาเปนผูกระทําผิดวินัย จะตองไดรับโทษตามที่กําหนดไวในขอบังคับนี้ 

(1)
 หมวด 1 ขอ 5 เพิ่มเติมโดย ขอบังคับสถาบันฯ วาดวยวินยันักศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2543 ขอ 3 



 

 

 

 

 

                                                      

 

 

 

 

 

 

   (2) นักศึกษาตองรักษาเกียรติยศและชื่อเสียงของสถาบัน ไมประพฤติในส่ิงที่
จะนํามาซึ่งความเส่ือมเสียแกสถาบัน ทั้งเมื่ออยูภายในและภายนอกสถาบัน 
   (3) นักศึกษาตองรักษาความสามัคคีระหวางกัน และรักษาไวซึ่งความสงบ
เรียบรอยของสถาบัน 
   (4) การปฏิบัติกิจกรรมใด ๆ เปนหมูคณะในนามของนักศึกษาแตละคณะหรือ
ในนามของนักศึกษาทั้งสถาบันหรือในนามของสถาบัน ตองไดรับความเห็นชอบจากคณบดีหรือ
อธิการบดีแลวแตกรณี 

   (5) นักศึกษาตองเปนผูมีวัฒนธรรมอันดีงาม ประพฤติตนเปนสุภาพชน        
มีกิรยิามารยาทเรียบรอย 
   (6) นักศึกษาตองแตงกายสุภาพ เปนระเบียบเรียบรอย ถูกตองตาม
กาลเทศะ 
   (7) นักศึกษาตองไมเสพยาเสพติดใหโทษและไมนํายาเสพติดใหโทษเขามา
ภายในสถาบัน 
   (8) นักศึกษาตองไม ด่ืมเครื่องด่ืมที่มีแอลกอฮอลภายในบริเวณสถาบัน   
ยกเวนจะไดรับอนุญาตเปนครั้งคราวจากสถาบัน 
   (9) นักศึกษาตองไมเลนและไมมีสวนเกี่ยวของในการเลนการพนันในสถาบัน 
   (10) นักศึกษาตองไมทําความเสียหายแกทรัพยสินของสถาบัน 
   (11) นักศึกษาตองปฏิบัติตามกฎเกณฑการใชหองเรียนและหองสอบของ
สถาบัน 
   (12) นักศึกษาตองเคารพและใหเกียรติแกอาจารยผูสอนและเจาหนาที่ของ
สถาบันซึ่งปฏิบัติการตามหนาท่ี 
   (13) นักศึกษาตองไมพกพาอาวุธเขามาภายในสถาบัน ยกเวนขาราชการฝาย
ปกครองและความมั่นคง ซึ่งมีหนาที่ตองพกพาอาวุธ ใหเก็บอาวุธนั้นไวในยานพาหนะใหมิดชิด 
   (14) นักศึกษาตองชวยรักษาความสะอาดและสภาพแวดลอมภายในสถาบัน 
 ขอ 6

(2)
 การกระทําผิดวินัยดังตอไปนี้ ใหถือวาเปนการกระทําผิดวินัยอยางรายแรง 

   (1) ทุจริตในการสอบ 
   (2) เปนตัวการ ผูใช ผูสนับสนุนใหเกิดเหตุวุนวายรายแรงขึ้นในสถาบัน หรือ
กอใหเกิดการแตกความสามัคคีในระหวางนักศึกษาเปนสวนรวม 
   (3) เสพหรือมีไวในครอบครองซึ่งยาเสพติดหรือส่ิงเสพติดใหโทษในสถาบัน 
   (4) เลนการพนันหรือมีสวนเกี่ยวของในการเลนการพนันภายในสถาบัน 

(2)
 หมวด 1 ขอ 6 แกไขโดย ขอบังคับสถาบันฯ วาดวยวินยันักศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2543 ขอ 4 

   และเพิ่มเติม โดยขอบังคับสถาบันฯ วาดวยวินยันักศึกษา (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2548 ขอ 4 



  

 

 

 

 

 

   (5) ประพฤติชั่วอยางรายแรง 
   (6) กระทําผิดอาญาโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุกเวนแตเปนโทษสําหรับ
ความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรอืความผิดลหุโทษ 

   (7) ดูหม่ินเหยียดหยามอาจารยและเจาหนาที่ซึ่งปฏิบัติการตามหนาท่ี 
   (8) ปลอมแปลงเอกสารทางราชการ 
   (9) ลักลอบ เปลี่ยนแปลง แกไขขอมูลของสถาบัน 
 

หมวด 2 

บทกําหนดโทษ 

 

 ขอ 7 โทษผิดวินัยมี 5 สถาน คือ 
   7.1 ตักเตือน และทําทัณฑบน 
   7.2 ภาคทัณฑ 
   7.3 พักการศึกษา 
   7.4 ระงับการเสนอชื่อใหไดรับอนุมัติประกาศนียบัตร หรือปริญญาบัตรหรืองด
การออกหนังสือรับรองการศึกษาตามระยะเวลาที่ถูกลงโทษ 

   7.5 ลบชื่อออกจากทะเบียนนักศึกษา 
 ขอ 8

(3)
 นักศึกษาผูไดกระทําผิดวินัยอยางรายแรง ใหผูมีอํานาจพิจารณาสั่งลงโทษ 

ดังนี้ 
   8.1 พักการศึกษา 
   8.2 ระงับการเสนอชื่อใหไดรับอนุมัติประกาศนียบัตร หรือปริญญาบัตรหรือ  
งดการออกหนังสือรับรองการศึกษาตามระยะเวลาที่ถูกลงโทษ 

   8.3 ลบชื่อออกจากทะเบียนนักศึกษา 
 

หมวด 3 

การดําเนินการสอบสวนและพิจารณาโทษผิดวินัย 
 

 ขอ 9 ในกรณีความผิดอยางอื่นซึ่งมิใชความผิดวินัยอยางรายแรง ใหคณบดี
ดําเนินการสอบสวนและพิจารณาลงโทษวินัยแลวรายงานใหอธิการบดีทราบ เพื่อพิจารณาออก 
คําส่ังลงโทษ 
 

(3)
 หมวด 2 ขอ 8 เพิ่มเติมโดย ขอบังคับสถาบันฯ วาดวยวินยันักศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2544 ขอ 3 



 

 

 

 

 

                                                      

 

 

 

 

 

 

   ในการดําเนินการสอบสวนและพิจารณาลงโทษวินัย ผูสอบสวนมีอํานาจเรียก
พยานหลักฐานตาง ๆ หรือเรียกบุคคลมาใหถอยคํา เพื่อประกอบการพิจารณา 
 ขอ 10

(4)
 ในกรณีความผิดวินัยอยางรายแรง  ใหอธิการบดีแตงต้ังคณะกรรมการขึ้น

คณะหนึ่งประกอบดวย อาจารยของสถาบันอยางนอยสามคน นายกสโมสรนักศึกษาของสถาบันเปน
กรรมการและขาราชการของสถาบันเปนเลขานุการคณะกรรมการ เพื่อทําการสอบสวนใหเสร็จ
ภายในสามสิบวันนับแตวันที่ประธานกรรมการไดรับทราบคําส่ัง 
   ในการดําเนินการสอบสวนและพิจารณาลงโทษวินัยในความผิดวินัยอยาง
รายแรง ผูมีอํานาจสอบสวนจะตองรวบรวมพยานหลักฐานหรือเรียกบุคคลมาใหถอยคํา เพื่อ
ประกอบการพิจารณาและพิสูจนความผิดของผูกระทําผิดวินัยอยางรายแรง ถึงแมผูกระทําผิดวินัย
อยางรายแรงนั้น จะไดใหการรับสารภาพแลว หลังจากคณะกรรมการไดดําเนินการสอบสวนแลวให
รายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการใหที่ประชุมซึ่งประกอบดวย อธิการบดี รองอธิการบดี 
คณบดี เพื่อวินิจฉัยโทษ หากท่ีประชุมมีมติใหลบชื่อออกจากทะเบียนนักศึกษาใหอธิการบดีออกเปน
คําส่ัง แลวรายงานสภาสถาบันทราบคําส่ังของอธิการบดี 
 ขอ 11 นักศึกษาที่ถูกลงโทษทางวินัยในกรณีความผิดวินัยอยางรายแรง อาจย่ืน
หนังสืออุทธรณผลการสอบสวนตออธิการบดีภายในสิบหาวันนับแตวันที่ไดรับแจงคําส่ังลงโทษทาง
วินัย เมื่ออธิการบดีไดรับหนังสืออุทธรณแลว ใหอธิการบดีแตงต้ังกรรมการสอบสวนชุดหนึ่ง       
เพื่อดําเนินการสอบสวนการกระทําผิดวินัยนั้น แลวใหรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการใหที่
ประชุม ซึ่งประกอบดวย อธิการบดี รองอธิการบดี คณบดี เพื่อพิจารณาอุทธรณ มติของที่ประชุมให
ถือเปนที่สุด 
   ในกรณีนักศึกษายื่นหนังสือเพื่อขอลดหยอนโทษ ใหอธิการบดีพิจารณาเหตุผล
ในการขอลดหยอนโทษนั้น หากมีเหตุผลสมควรท่ีจะลดหยอนโทษ ใหอธิการบดีเสนอที่ประชุมซึ่ง
ประกอบดวย อธิการบดี รองอธิการบดี คณบดี เพื่อพิจารณา มติของที่ประชุมใหถือเปนที่สุด 
   ในกรณีที่ที่ประชุมมีมติยกเลิกคําส่ังใหลบชื่อออกจากทะเบียนนักศึกษา       
ใหอธิการบดีออกเปนคําส่ังและรายงานสภาสถาบันเพื่อทราบ 
 ขอ 12

(5)
 เมื่ออธิการบดีไดส่ังลงโทษไปแลวอยางใด ใหบันทึกไวในทะเบียนประวัติ

นักศึกษาและประกาศใหทราบโดยทั่วกัน กรณีที่เปนขาราชการใหแจงผลการลงโทษไปให
ผูบงัคับบัญชาเจาสังกัดทราบดวย 
 ขอ 13 นักศึกษาผูใด ถูกลบชื่อออกจากทะเบียนนักศึกษาตามขอ 8.3 เมื่อพนกําหนด
สามปนับแตวันที่ไดมีคําส่ังลงโทษ หากประสงคจะสมัครเขาเปนนักศึกษาอีกใหแสดงความจํานงตอ
อธิการบดีโดยมีผูรบัรองความประพฤติ หรือมีผูบงัคับบัญชากับผูรับรองความประพฤติ ในกรณีที่เปน

(4)
 หมวด 3 ขอ 10 แกไขโดย ขอบังคับสถาบันฯ วาดวยวินยันักศึกษา (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2548 ขอ 3 

(5)
 หมวด 3 ขอ 12 แกไขโดย ขอบังคับสถาบันฯ วาดวยวินยันักศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ขอ 5 



  

 

 

 

 

 

ขาราชการรับรองวาจะสอดสองดูแลและตักเตือนใหผูนั้นประพฤติตนเปนนักศึกษาที่ดี เมื่ออธิการบดี
เห็นควรเชื่อถือไดใหนําเสนอท่ีประชุมซึ่งประกอบดวยอธิการบดี รองอธิการบดี คณบดี และ
ผูอํานวยการสํานัก หากท่ีประชุมมีมติเปนเอกฉันทจึงใหรับเขาเปนนักศึกษาของสถาบันใหมไดแลว
รายงานใหสภาสถาบันทราบ 
 ขอ 14 ใหอธิการบดีรักษาการตามขอบังคับนี้ 
 

 

          ประกาศ   ณ   วันที่  24  กันยายน  พ.ศ. 2541 

 

          (ลงนาม)          มีชัย  วีระไวทยะ 
                              (นายมีชัย  วีระไวทยะ) 
                                                                         นายกสภาสถาบัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

                                                      

 

 

 

 

 

 

(สําเนา) 
 

ขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

วาดวยวินัยนักศึกษา 

(ฉบับที่ 2) 

พ.ศ.2543 

 

 

 โดยที่เห็นเปนการสมควรปรับปรุงขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร     วา
ดวยวินัยนักศึกษา พ.ศ.2541 ใหเหมาะสมยิ่งขึ้น อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 16      แหง
พระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร พ.ศ.2509 แกไขเพิ่มเติมโดยมาตรา 11   แหง
พระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2543 สภาสถาบันบัณฑิต      
พัฒนบริหารศาสตร จึงตราขอบังคับไว ดังตอไปนี้ 
 ขอ 1 ขอบังคับนี้เรียกวา �ขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยวินัย
นักศึกษา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2543� 

 ขอ 2 ใหใชขอบังคับนี้ต้ังแตวันถัดจากวันประกาศเปนตนไป 
 ขอ 3 ใหเพิ่มความตอไปนี้เปนขอ 5 (15) แหงขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒน   
บริหารศาสตร วาดวยวินัยนักศึกษา พ.ศ.2541 

   �ขอ 5 (15) นักศึกษาตองไมแอบอางผลงานของผูอื่นเปนผลงานของตนเอง� 
 ขอ 4 ใหยกเลิกความในขอ 6 แหงขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร      
วาดวยวินัยนักศึกษา พ.ศ.2541 และใหใชความตอไปนี้แทน 
   �ขอ 6 การกระทําผิดวินัยดังตอไปนี้ ใหถือวาเปนการกระทําผิดวินัยอยาง
รายแรง 
   (1) ทุจริตในการสอบ 
   (2) ลอก เลียนแบบ ภาคนิพนธ วิทยานิพนธ สารนิพนธ หรือผลงานของผูอื่น 
หรือใหผูอื่นกระทําการแทนตน แลวนําเสนอเปนผลงานของตนเอง 
   (3) เปนตัวการ ผูใช ผูสนับสนุนใหเกิดเหตุวุนวายรายแรงขึ้นในสถาบัน หรือ
กอใหเกิดการแตกความสามัคคีในระหวางนักศึกษาเปนสวนรวม 
   (4) เสพหรือมีไวในครอบครองซึ่งยาเสพติดหรือส่ิงเสพติดใหโทษในสถาบัน 



  

 

 

 

 

 

   (5) เลนการพนันหรือมีสวนเกี่ยวของในการเลนการพนันภายในสถาบัน 
   (6) ประพฤติชั่วอยางรายแรง 
   (7) กระทําผิดอาญาโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับ
ความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรอืความผิดลหุโทษ 

   (8) ดูหมิ่นเหยียดหยามอาจารยและเจาหนาที่ซึ่งปฏิบัติการตามหนาท่ี 
   (9) ปลอมแปลงเอกสารทางราชการ 
       (10) ลักลอบ เปลี่ยนแปลง แกไขขอมูลของสถาบัน 
       (11) กระทําการใดหรือประพฤตปิฏิบัติตนอันเปนการนํามาซึ่งความเสียหาย
หรือเส่ือมเสียชื่อเสียงแกสถาบัน 
       (12) นําทรัพยสินของสถาบันไปแสวงหาประโยชนแกตนเองหรือผูอื่น 
 ขอ 5 ใหยกเลิกความในขอ 12 แหงขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร     
วาดวยวินัยนักศึกษา พ.ศ.2541 และใหใชความตอไปนี้แทน 
   “ขอ 12 เม่ืออธิการบดีไดส่ังลงโทษไปแลวอยางใด ใหบนัทึกไวในทะเบียน
ประวัตินักศึกษาและประกาศใหทราบท่ัวกัน กรณีที่เปนขาราชการลาศึกษาใหแจงผลการลงโทษไป
ใหผูบงัคับบัญชาทราบดวย” 

 ขอ 6 ใหอธิการบดีรักษาตามขอบังคับนี้ 
 

      ประกาศ ณ วันที่  12  กันยายน   พ.ศ.2543 

 

     (ลงนาม)  จิรายุ อิศรางกูร ณ อยุธยา 
            (นายจิรายุ อิศรางกูร ณ อยุธยา) 
            นายกสภาสถาบัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

                                                      

 

 

 

 

 

 

(สําเนา)  
 

ขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

วาดวยวินัยนักศึกษา 

(ฉบับที่ 3) 

พ.ศ. 2544 

------------------ 

 

  โดยท่ีเห็นเปนการสมควรปรับปรุงขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร       
วาดวยวินัยนักศึกษา พ.ศ.2541 ใหเหมาะสมยิ่งขึ้น อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 16 แหง
พระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร พ.ศ. 2509 แกไขเพิ่มเติมโดยมาตรา 11 แหง
พระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2543 สภาสถาบันบัณฑิตพัฒน 
บริหารศาสตร จึงตราขอบังคับไวดังตอไปนี้ 
  ขอ 1  ขอบังคับนี้เรียกวา  �ขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยวินัย

นักศึกษา (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544� 

  ขอ 2  ใหใชขอบังคับนี้ต้ังแตวันถัดจากวันประกาศเปนตนไป 

  ขอ 3  ใหเพิ่มขอความตอไปนี้เปนขอ 8 วรรคสอง แหงขอบังคับสถาบันบัณฑิต     
พัฒนบริหารศาสตร วาดวยวินัยนักศึกษา พ.ศ. 2541 

  �ผูใดกระทําผิดวินัยอยางรายแรงในระหวางที่เปนนักศึกษา และพบการกระทําผิด
ดังกลาวภายใน 5 ป นับแตจบการศึกษา ใหผูมีอํานาจพิจารณาส่ังลงโทษเพิกถอนปริญญาบัตร พรอม
ทั้งแจงใหผูที่เก่ียวของทราบ� 

  ขอ 4  ใหอธิการบดีรักษาการตามขอบังคับนี้ 
 

    ประกาศ ณ วันที่  12 พฤศจิกายน  2544 

         (ลงนาม)     จิรายุ  อิศรางกูร ณ อยุธยา 
                           (นายจิรายุ  อิศรางกูร ณ อยุธยา) 
                                                            นายกสถาบัน 
 

 



  

 

 

 

 

 

(สําเนา) 
 

ขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

วาดวยวินัยนักศึกษา 

(ฉบับที่ 4) 

พ.ศ. 2548 

----------------- 

 

  โดยท่ีเห็นเปนการสมควรปรับปรุงขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร    
วาดวยวินัยนักศึกษา พ.ศ. 2541  ใหเหมาะสมย่ิงขึ้น  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 16 แหง
พระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร พ.ศ. 2509  แกไขเพิ่มเติมโดยมาตรา 11 แหง
พระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2543  สภาสถาบันบัณฑิต    
พัฒนบริหารศาสตร  จึงตราขอบังคับไว  ดังตอไปนี้ 
 

  ขอ 1 ขอบังคับนี้เรียกวา  �ขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวย
วินยันักศึกษา (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2548� 

 

  ขอ 2 ใหใชขอบังคับนี้ต้ังแตวันถัดจากวันประกาศเปนตนไป 
 

  ขอ 3 ใหยกเลิกความในขอ 10 วรรคแรก  แหงขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒน 
บริหารศาสตร วาดวยวินัยนักศึกษา พ.ศ. 2541  และใหใชขอความตอไปนี้แทน 
 

   �ขอ  10 ในกรณีความผิดวินัยอยางรายแรง  ใหอธิการบดีแตง ต้ัง
คณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่งประกอบดวย  อาจารยของสถาบันอยางนอยสามคน  นายกสโมสร
นักศึกษาของสถาบันเปนกรรมการ   และบุคลากรของสถาบันเปนเลขานุการคณะกรรมการ   เพื่อ  
ทําการสอบสวนใหเสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันที่ประธานกรรมการไดรับทราบคําส่ัง� 
 

 

 



 

 

 

 

 

                                                      

 

 

 

 

 

 

  ขอ 4 ใหเพิ่มความตอไปนี้เปนขอ 6 (13)  แหงขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒน 
บริหารศาสตร วาดวยวินัยนักศึกษา พ.ศ. 2541  แกไขเพิ่มเติมโดยขอ 4 แหงขอบังคับสถาบัน
บณัฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยวินัยนักศึกษา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2543 

  

   �ขอ 6 (13) ใชอาวุธขมขู หรือทํารายบุคคลอื่นในบริเวณสถาบันหรือศูนย
การศึกษาของสถาบัน� 
 

      ประกาศ  ณ  วันที่    8   มีนาคม  พ.ศ.  2548 

 

 

            (ลงนาม)       จิรายุ อิศรางกูร ณ อยุธยา 
              (นายจิรายุ อิศรางกูร ณ อยุธยา) 
                         นายกสภาสถาบัน 
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หน้า   ๑ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
 
 

โดยทีเ่ป็นการสมควรมีระเบียบว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  เพื่อกําหนด
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และแนวทางปฏิบัติเ ก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   
ให้เหมาะสมสอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๐   

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๕  วรรคหนึ่ง  มาตรา  ๑๑  วรรคสอง  มาตรา  ๑๒  วรรคสอง  
มาตรา  ๑๕  มาตรา  ๒๕  วรรคสี่  มาตรา  ๔๓  วรรคสาม  มาตรา  ๕๖  วรรคสี่  มาตรา  ๕๗  มาตรา  ๕๘  
วรรคสอง  มาตรา  ๕๙  วรรคสอง  มาตรา  ๖๐  วรรคสอง  มาตรา  ๖๑  วรรคสอง  มาตรา  ๖๒   
วรรคสามและวรรคส่ี  มาตรา  ๖๕  วรรคสามและวรรคหก  มาตรา  ๖๗  วรรคหนึ่ง  (๒)  มาตรา  ๖๘  
มาตรา  ๗๐  วรรคสาม  มาตรา  ๗๑  มาตรา  ๗๒  มาตรา  ๗๔  วรรคสอง  มาตรา  ๗๖  วรรคสอง  
มาตรา  ๗๗  มาตรา  ๗๘  มาตรา  ๘๔  มาตรา  ๘๕  มาตรา  ๘๖  มาตรา  ๘๘  มาตรา  ๘๙  วรรคสอง  
มาตรา  ๙๑  มาตรา  ๙๒  มาตรา  ๙๙  มาตรา  ๑๐๐  วรรคสอง  มาตรา  ๑๐๑  วรรคสอง   
มาตรา  ๑๐๒  วรรคสอง  มาตรา  ๑๐๓  วรรคหนึ่ง  (๔)  และวรรคสาม  มาตรา  ๑๐๕  มาตรา  ๑๐๖  วรรคสี่  
มาตรา  ๑๐๘  มาตรา  ๑๐๙  วรรคสี่  มาตรา  ๑๑๐  วรรคหนึ่ง  (๓)  และวรรคสอง  และมาตรา  ๑๑๓  
แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๐  รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงการคลังจึงวางระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้   

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๐” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป   
ข้อ ๓ ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง  เป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 

หมวด  ๑ 
ขอ้ความทั่วไป 

 
 

ส่วนที่  ๑ 
นิยาม 

 
 

ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
“หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ”  หมายความว่า  ผู้ดํารงตําแหน่งในหน่วยงานของรัฐ  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ราชการส่วนกลาง  หมายถึง  อธิบดี  หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นและมีฐานะ

เป็นนิติบุคคล 



หน้า   ๒ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

(๒) ราชการส่วนภูมิภาค  หมายถึง  ผู้ว่าราชการจังหวัด 
(๓) ราชการส่วนท้องถิ่น  หมายถึง  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  นายกเทศมนตรี  

นายกองค์การบริหารส่วนตําบล  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  นายกเมืองพัทยา  หรือผู้ดํารงตําแหน่ง 
ที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่า 

(๔) รัฐวิสาหกิจ  หมายถึง  ผู้ว่าการ  ผู้อํานวยการ  กรรมการผู้จัดการใหญ่  หรือผู้ดํารงตําแหน่ง 
ที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่า 

(๕) องค์การมหาชน  หมายถึง  ผู้อํานวยการ  หรือผู้ดํารงตําแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะ
เทียบเท่า 

(๖) องค์กรอิสระ  หมายถึง  เลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั้ง  เลขาธิการสํานักงาน
ผู้ตรวจการแผ่นดิน  เลขาธิการคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  ผู้ว่าการ 
ตรวจเงินแผ่นดิน  เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

(๗) องค์กรตามรัฐธรรมนูญ  หมายถึง  อัยการสูงสุด 
(๘) หน่วยธุรการของศาล  หมายถึง  เลขาธิการสํานักงานศาลยุติธรรม  เลขาธิการสํานักงาน

ศาลปกครอง  เลขาธิการสํานักงานศาลรัฐธรรมนูญ   
(๙) มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ  หมายถึง  อธิการบดี   

(๑๐) หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา  หมายถึง  เลขาธิการวุฒิสภา  เลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎร  เลขาธิการสถาบันพระปกเกล้า  เลขาธิการสํานักงานสภาพัฒนาการเมือง 

(๑๑) หน่วยงานอิสระของรัฐ  หมายถึง  เลขาธิการ  หรือผู้ดํารงตําแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอื่น 
ที่มีฐานะเทียบเท่า 

(๑๒) หน่วยงานอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  หมายถึง  ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน   
ตามกฎหมายจัดตั้งหน่วยงานน้ัน 

“หัวหน้าเจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  ผู้ดํารงตําแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเก่ียวกับ 
การจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐ
น้ันกําหนด  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

“ผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน”  หมายความว่า  บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่เข้าเสนอราคา   
หรือเข้าย่ืนข้อเสนอในการจัดซื้อจัดจ้างต่อหน่วยงานของรัฐใด  เป็นผู้มีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรง 
หรือทางอ้อมในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลอื่นที่เข้าเสนอราคาหรือเข้าย่ืนข้อเสนอต่อ
หน่วยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกัน 

การมีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกล่าวข้างต้น  
ได้แก่  การที่บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกล่าวมีความสัมพันธ์กันในลักษณะ  ดังต่อไปนี้ 

(๑) มีความสัมพันธ์กันในเชิงบริหาร  โดยผู้จัดการ  หุ้นส่วนผู้จัดการ  กรรมการผู้จัดการ  
ผู้บริหาร  หรือผู้มีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือของนิติบุคคลรายหนึ่ง 
มีอํานาจหรือสามารถใช้อํานาจในการบริหารจัดการกิจการของบุคคลธรรมดา  หรือของนิติบุคคลอีกรายหน่ึง
หรือหลายราย  ที่เข้าเสนอราคาหรือเข้าย่ืนข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกัน 
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(๒) มีความสัมพันธ์กันในเชิงทุน  โดยผู้เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญ  หรือผู้เป็นหุ้นส่วน 
ไม่จํากัดความรับผิดในห้างหุ้นส่วนจํากัด  หรือผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัด  
เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจํากัด  หรือเป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจํากัด 
หรือบริษัทมหาชนจํากัดอีกรายหน่ึงหรือหลายราย  ที่เข้าเสนอราคาหรือเข้าย่ืนข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ
น้ันในคราวเดียวกัน 

คําว่า  “ผู้ถือหุ้นรายใหญ่”  ให้หมายความว่า  ผู้ถือหุ้นซึ่งถือหุ้นเกินกว่าร้อยละย่ีสิบห้า 
ในกิจการนั้นหรือในอัตราอื่นตามที่ผู้รักษาการตามระเบียบเห็นสมควรประกาศกําหนดสําหรับกิจการ 
บางประเภทหรือบางขนาด 

(๓) มีความสัมพันธ์กันในลักษณะไขว้กันระหว่าง  (๑)  และ  (๒)  โดยผู้จัดการ  หุ้นส่วน
ผู้จัดการ  กรรมการผู้จัดการ  ผู้บริหาร  หรือผู้มีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดา 
หรือของนิติบุคคลรายหนึ่ง  เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจํากัด  หรือเป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ 
ในบริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัดอีกรายหน่ึงหรือหลายราย  ที่เข้าเสนอราคาหรือเข้าย่ืนข้อเสนอ 
ต่อหน่วยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกัน  หรือในนัยกลับกัน   

การดํารงตําแหน่ง  การเป็นหุ้นส่วน  หรือการเข้าถือหุ้นดังกล่าวข้างต้นของคู่สมรสหรือบุตร 
ที่ยงัไม่บรรลุนิตภิาวะของบุคคลใน  (๑)  (๒)  หรือ  (๓)  ให้ถือว่าเป็นการดํารงตําแหน่ง  การเป็นหุ้นส่วน  
หรือการถือหุ้นของบุคคลดังกล่าว 

ในกรณีบุคคลใดใช้ชื่อบุคคลอื่นเป็นผู้จัดการ  หุ้นส่วนผู้จัดการ  กรรมการผู้จัดการ  ผู้บริหาร   
ผู้เป็นหุ้นส่วน  หรือผู้ถือหุ้นโดยที่ตนเองเป็นผู้ใช้อํานาจในการบริหารที่แท้จริง  หรือเป็นหุ้นส่วน   
หรือผู้ถือหุ้นที่แท้จริงของห้างหุ้นส่วน  หรือบริษัทจํากัด  หรือบริษัทมหาชนจํากัด  แล้วแต่กรณี  และห้างหุ้นส่วน  
หรือบริษัทจํากัด  หรือบริษัทมหาชนจํากัดที่เก่ียวข้องได้เข้าเสนอราคาหรือเข้าย่ืนข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐน้ัน
ในคราวเดียวกัน  ให้ถอืว่าผู้ยืน่ข้อเสนอน้ันมีความสัมพันธ์กันตาม  (๑)  (๒)  หรือ  (๓)  แล้วแต่กรณี 

“การขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม”  หมายความว่า  การท่ีผู้ยื่นข้อเสนอรายหนึ่งหรือหลายราย  
กระทําการอย่างใด ๆ  อันเป็นการขัดขวาง  หรือเป็นอุปสรรค  หรือไม่เปิดโอกาสให้มีการแข่งขัน 
อย่างเป็นธรรมในการเสนอราคาหรือย่ืนข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ  ไม่ว่าจะกระทําโดยการสมยอมกัน  
หรือโดยการให้  ขอให้  หรือรับว่าจะให้  เรียก  รับ  หรือยอมจะรับเงิน  หรือทรัพย์สิน  หรือประโยชน์อื่นใด  
หรือใช้กําลังประทุษร้าย  หรือข่มขู่ว่าจะใช้กําลังประทุษร้าย  หรือแสดงเอกสารอันเป็นเท็จ  หรือส่อว่า
กระทําการทุจริตอื่นใดในการเสนอราคา  ทั้งนี้  โดยมีวัตถุประสงค์ที่จะแสวงหาประโยชน์ในระหว่าง 
ผู้ยื่นข้อเสนอด้วยกัน  หรือเพื่อให้ประโยชน์แก่ผู้ยื่นข้อเสนอรายหนึ่งรายใดเป็นผู้มีสิทธิทําสัญญา 
กับหน่วยงานของรัฐนั้น  หรือเพื่อหลีกเลี่ยงการแข่งขันอย่างเป็นธรรม  หรือเพื่อให้เกิดความได้เปรียบ
หน่วยงานของรัฐโดยมิใช่เป็นไปในทางการประกอบธุรกิจปกติ 

“ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ”  หมายความว่า  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ตามข้อ  ๕๕  คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาตามข้อ  ๗๐  คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
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โดยวิธีคัดเลือกตามข้อ  ๗๔  คณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
ตามข้อ  ๑๑๔  คณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือกตามข้อ  ๑๒๐  คณะกรรมการ
ดําเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปตามข้อ  ๑๔๖  
คณะกรรมการดําเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือกตามข้อ  ๑๔๙  และ
คณะกรรมการดําเนินงานจ้างออกแบบงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบตามข้อ  ๑๕๕ 

“ระบบข้อมูลสินค้า”  (Electronic  Catalog : e - catalog)  หมายความว่า  ข้อมูลรายละเอียด 
ของสินค้าที่ผู้ประกอบการได้ลงทะเบียนไว้ในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  (Electronic  
Government  Procurement : e - GP)  ของกรมบัญชีกลาง  โดยแสดงรายละเอียดของสินค้า   
ภาพสินค้า  พร้อมคําบรรยายประกอบตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด  และให้หมายความรวมถึงงานบริการ  
หรืองานจา้งตามประเภทท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

ส่วนที่  ๒ 
การมีส่วนได้เสียในเร่ืองที่ประชุมพิจารณา 

 
 

ข้อ ๕ ในกรณีที่มีเหตุอันควรสงสัยว่าประธานกรรมการหรือกรรมการในคณะกรรมการนโยบาย  
คณะกรรมการวินิจฉัย  คณะกรรมการราคากลาง  คณะกรรมการ  ค.ป.ท.  และคณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์มีสว่นได้เสียโดยตรงหรือโดยอ้อมในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาหรือไม่  ให้พิจารณาตามหลักเกณฑ์
ที่กําหนดในกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

ส่วนที่  ๓ 
ผู้มีอํานาจและการมอบอํานาจ 

 
 

ข้อ ๖ ผู้มีอํานาจดําเนินการตามระเบียบนี้  ได้แก่  ผู้ซึ่งดํารงตําแหน่งเป็นหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
เว้นแต่กระทรวงกลาโหมหรือหน่วยงานของรัฐอื่นที่ผู้ รักษาการตามระเบียบประกาศกําหนดให้ 
หน่วยงานของรัฐนั้นสามารถกําหนดหน่วยงานระดับใด  ผู้บังคับบัญชาชั้นใด  ตําแหน่งใด  มีอํานาจดําเนินการ 
ตามระเบียบนี้ก็ให้กระทําได้  และเม่ือได้กําหนดเป็นประการใดแล้ว  ให้แจ้งผู้รักษาการตามระเบียบ 
และสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

ข้อ ๗ ผู้มีอํานาจดําเนินการตามข้อ  ๖  หรือผู้มีอํานาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามระเบียบนี้จะมอบ
อํานาจเป็นหนังสือให้แก่ผู้ดํารงตําแหน่งใดก็ได้ซึ่งสังกัดหน่วยงานของรัฐเดียวกัน  โดยให้คํานึงถึงระดับ  
ตําแหน่ง  หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับมอบอํานาจเป็นสําคัญ   

เม่ือมีการมอบอํานาจตามวรรคหน่ึง  ผู้รับมอบอํานาจมีหน้าที่ต้องรับมอบอํานาจนั้นและจะมอบ
อํานาจน้ันให้แก่ผู้ดํารงตําแหน่งอื่นต่อไปไม่ได้  เว้นแต่   

(๑) การมอบอํานาจให้แก่ผู้ว่าราชการจังหวัด  ผู้ว่าราชการจังหวัดอาจมอบอํานาจนั้นต่อไปได้ในกรณี  
ดังต่อไปนี้ 
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 (ก) กรณีมอบอํานาจให้แก่รองผู้ว่าราชการจังหวัด  ผู้ช่วยผู้ว่าราชการจังหวัด  ปลัดจังหวัด  
หรือหัวหน้าส่วนราชการประจําจังหวัด  ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดแจ้งให้ผู้มอบอํานาจชั้นต้นทราบด้วย 

 (ข) กรณีมอบอํานาจให้แก่บุคคลอื่น  นอกจากที่กล่าวใน  (ก)  จะกระทําได้ต่อเม่ือได้รับ
ความเห็นชอบจากผู้มอบอํานาจชั้นต้นแล้ว 

(๒) การมอบอํานาจและการมอบอํานาจต่อตามระเบียบหรือคําสั่งของกระทรวงกลาโหม 
หรือของหน่วยงานของรัฐอื่นที่รัฐมนตรีประกาศกําหนดตามข้อ  ๖ 

ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดเรื่องการมอบอํานาจและการมอบอํานาจต่อไว้เป็นการเฉพาะ   
ก็ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น 

เพื่อความคล่องตัวในการจัดซื้อจัดจ้าง  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบอํานาจในการส่ังการ
และดําเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  ให้แก่ผู้ดํารงตําแหน่งรองลงไปเป็นลําดับ   

ให้ผู้มอบอํานาจส่งสําเนาหลักฐานการมอบอํานาจให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบทุกคร้ัง 
ข้อ ๘ ในกรณีที่มีความจําเป็นเพื่อประโยชน์ของภาครัฐโดยรวม  หน่วยงานของรัฐใด 

จะมอบอํานาจให้หน่วยงานของรัฐแห่งอื่นดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างแทนก็ให้กระทําได้  โดยให้ผู้มอบอํานาจ 
ส่งสําเนาหลักฐานการมอบอํานาจให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

ส่วนที่  ๔ 
การดําเนินการด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 

ข้อ ๙ การดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุตามระเบียบนี้ด้วยวิธีการ 
ทางอิเล็กทรอนิกส์  ให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  (Electronic  Government  Procurement : e - GP)  
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด   

ให้หน่วยงานของรัฐใช้เอกสารที่จัดพิมพ์จากระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
เป็นเอกสารประกอบการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามวิธีการที่กําหนดในระเบียบนี้ 

ข้อ ๑๐ ให้กรมบัญชีกลางจัดทําแนวทางปฏิบัติในการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านทางระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  เพื่อให้หน่วยงานของรัฐและผู้ประกอบการใช้เป็นแนวทางปฏิบัติ
ในการดําเนินการ 

ส่วนที่  ๕ 
การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
 

ข้อ ๑๑ เม่ือหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง 
จากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องหรือผู้มีอํานาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายในการปฏิบัติงานน้ันจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เพื่อขอความเห็นชอบ   
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แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
(๒) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
(๓) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
(๔) รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีตามวรรคหน่ึงแล้ว  

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด  และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย   
ณ  สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น  เว้นแต่กรณีที่บัญญัติไว้ตามความในมาตรา  ๑๑  วรรคหนึ่ง 

หากหน่วยงานของรัฐไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  จะไม่สามารถดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการน้ันได้ 

ข้อ ๑๒ หลังจากที่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีตามข้อ  ๑๑  แล้ว 
ให้หน่วยงานของรัฐรีบดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนและขั้นตอนของระเบียบนี้  ในหมวด  ๒  
หมวด  ๓  หรือหมวด  ๔  แล้วแต่กรณี  เพื่อให้พร้อมที่จะทําสัญญาหรือข้อตกลงได้ทันทีเม่ือได้รับอนุมัติ
ทางการเงินแล้ว 

ข้อ ๑๓ ในกรณีที่ มีความจํา เ ป็นต้อง เปลี่ ยนแปลงแผนการจัดซื้ อจัดจ้ างประจําปี   
ให้ เจ้ าหน้าที่ห รือผู้ที่ ได้ รับมอบหมายในการปฏิบัติ งาน น้ันจัดทํารายงานพร้อมระบุ เหตุผล 
ที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ  และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้ว  
ให้ดําเนินการตามข้อ  ๑๑  วรรคสาม  ต่อไป   

ส่วนที่  ๖ 
การตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 

 
 

ข้อ ๑๔ เพื่อเป็นการเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันกันอย่างเป็นธรรม  ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบ
คุณสมบัติดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละรายว่าเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
หรือไม่  หากปรากฏว่ามีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน  ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ตัดรายชื่อผู้ยืน่ข้อเสนอดังกล่าวทุกรายออกจากการเป็นผู้ยืน่ข้อเสนอในคร้ังนั้น   

ข้อ ๑๕ ในการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละรายตามข้อ  ๑๔  ให้เจ้าหน้าที่
กําหนดให้ผู้ยืน่ข้อเสนอย่ืนเอกสารแสดงคุณสมบัติแยกมาต่างหาก  โดยอย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้ 

(๑) ในกรณีผู้ยืน่ข้อเสนอเป็นนติิบุคคล   
 (ก) ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจํากัด  ให้ยืน่สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน

นิติบุคคล  บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ  ผู้มีอํานาจควบคุม  (ถา้มี)  พร้อมทั้งรับรองสําเนาถูกต้อง 
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 (ข) บริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัด  ให้ยื่นสําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน 
นิติบุคคล  หนังสือบริคณห์สนธิ  บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ  ผู้มีอํานาจควบคุม  (ถ้ามี)  และบัญชีรายชื่อ 
ผู้ถอืหุ้นรายใหญ่  (ถา้มี)  พร้อมทั้งรับรองสําเนาถูกต้อง   

(๒) ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล  ให้ยื่นสําเนา 
บัตรประจําตัวประชาชนของผู้น้ัน  สําเนาข้อตกลงที่แสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน  (ถ้ามี)  สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผู้เป็นหุ้นส่วน  พร้อมทั้งรับรองสําเนาถูกต้อง 

(๓) ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้ยื่นข้อเสนอร่วมกันในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า  ให้ยื่นสําเนาสัญญา
ของการเข้าร่วมค้า  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร่วมค้า  และในกรณีที่ผู้เข้าร่วมค้าฝ่ายใด 
เป็นบุคคลธรรมดาที่มิได้ถือสัญชาติไทย  ก็ให้ยื่นสําเนาหนังสือเดินทาง  หรือถ้าผู้ร่วมค้าฝ่ายใดเป็นนิติบุคคล  
ให้ยืน่เอกสารตามที่ระบุไว้ใน  (๑) 

(๔) เอกสารอื่นตามที่หน่วยงานของรัฐกําหนด  เช่น  สําเนาใบทะเบียนพาณิชย์  สําเนาใบทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

การย่ืนเอกสารแสดงคุณสมบัติตามวรรคหน่ึง  ให้ยื่นมาพร้อมกับการย่ืนข้อเสนอตามวิธีการ 
ที่กําหนดในระเบียบนี้   

ส่วนที่  ๗ 
การจัดทําบันทึกรายงานผลการพิจารณา 

 
 

ข้อ ๑๖ เม่ือสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละโครงการ  ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มี
การบันทึกรายงานผลการพิจารณา  รายละเอียดวิธีการและข้ันตอนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้งเอกสาร
หลักฐานประกอบ  ตามรายการดังต่อไปนี้ 

(๑) รายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามความในหมวด  ๒  ส่วนที่  ๒  หมวด  ๓  ส่วนที่  ๒   
และหมวด  ๔  ส่วนที่  ๒  แล้วแต่กรณี 

(๒) เอกสารเกี่ยวกับการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  และผลการพิจารณาในคร้ังนั้น  (ถา้มี) 

(๓) ประกาศและเอกสารเชิญชวน  หรือหนังสือเชิญชวน  และเอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง   
(๔) ขอ้เสนอของผู้ยืน่ข้อเสนอทุกราย 
(๕) บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ   
(๖) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก 
(๗) สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  รวมทั้งการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  (ถา้มี) 
(๘) บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
การจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดจะต้องมีเอกสารหลักฐานใดให้เป็นไปตามวิธีการจัดซื้อจัดจ้างนั้น  

ทั้งนี้  การจัดซื้อจัดจ้างที่ได้ดําเนินการผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  หน่วยงานของรัฐ
สามารถใช้เอกสารที่จัดทําในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเอกสารประกอบบันทึก
รายงานผลการพิจารณาตามวรรคหน่ึงได้ 
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หมวด  ๒ 
การซื้อหรือจ้าง 

 
 

ส่วนที่  ๑ 
บททั่วไป 

 
 

ข้อ ๑๗ การดําเนินการในหมวดนี้ไม่ใช้บังคับกับงานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ 
หรือควบคุมงานก่อสร้าง 

ข้อ ๑๘ ในกรณีที่มีการซ้ือหรือจ้างเพื่อจัดทําพัสดุเอง  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง 
ผู้ควบคุมรับผิดชอบในการจัดทําเองนั้น  และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงานโดยมีคุณสมบัติ
และหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  เว้นแต่หน่วยงานของรัฐที่กําหนดให้มีผู้รับผิดชอบ
โดยเฉพาะอยู่แล้ว 

ข้อ ๑๙ หน่วยงานของรัฐแห่งใดประสงค์จะซื้อหรือจ้างให้กับหน่วยงานของรัฐแห่งอื่น   
ให้กําหนดหลักเกณฑ์  วิธีการ  และรายละเอียดการดําเนินการซื้อหรือจ้าง  ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย  
ประเภทหรือชนิดของพัสดุที่ต้องการซื้อหรือจ้าง  วิธีการซ้ือหรือจ้าง  และการทําสัญญาหรือข้อตกลง 
เป็นหนังสือเสนอต่อคณะกรรมการนโยบายเพื่อขอความเห็นชอบ  และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้ว 
ให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการตามวิธีการที่กําหนดต่อไป 

ในกรณีที่ เห็นสมควร  คณะกรรมการนโยบายอาจประกาศกําหนดหลักเกณฑ์  วิธีการ   
และรายละเอียดการดําเนินการซื้อหรือจ้างตามวรรคหน่ึง  เพื่อใหห้น่วยงานของรัฐปฏิบัติก็ได้   

ข้อ ๒๐ การแบ่งซื้อหรือแบ่งจ้างโดยลดวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างในคร้ังเดียวกันเพื่อให้วิธีการซื้อ
หรือจ้างหรืออํานาจในการสั่งซื้อสั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไป  จะกระทํามิได้   

กรณีใดจะเป็นการแบ่งซื้อหรือแบ่งจ้างให้พิจารณาถึงวัตถุประสงค์ในการซื้อหรือจ้างคร้ังนั้น  
และความคุ้มค่าของทางราชการเป็นสําคัญ 

ส่วนที่  ๒ 
กระบวนการซ้ือหรือจ้าง 

 
 

การจัดทําร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ 
งานก่อสร้าง 

ข้อ ๒๑ ในการซ้ือหรือจ้างที่ มิใช่การจ้างก่อสร้าง  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง  หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทํา 
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  รวมทั้งกําหนด
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย   
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เพื่อใหก้ารกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน  และเป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการ  หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศกําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้ว  
ให้กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  หรือรายการในการก่อสร้าง 
ตามมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม  หรือเพื่อความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้   
หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดยังไม่มีประกาศกําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับ
การจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว  ให้กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือรายการในการก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อที่กระทรวงอุตสาหกรรมจัดทําข้ึน 

ในการจ้างก่อสร้าง  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง   
หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทําแบบรูปรายการงานก่อสร้าง  หรือจะดําเนินการจ้าง
ตามความในหมวด  ๔  งานจ้างออกแบบหรอืควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 

องค์ประกอบ  ระยะเวลาการพิจารณา  และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหน่ึง 
และวรรคสอง  ให้เป็นไปตามที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐกําหนดตามความจําเป็นและเหมาะสม   
รายงานขอซือ้หรือขอจ้าง   

ข้อ ๒๒ ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี  นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ  ๒๓  
และข้อ  ๗๙  วรรคสอง  ให้เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เพื่อขอความเห็นชอบ  โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  ตามรายการดังต่อไปนี้ 

(๑) เหตุผลและความจําเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
(๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ 

งานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง  แล้วแต่กรณี 
(๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง   
(๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ  ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน

ที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในคร้ังนั้น 
(๕) กําหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุน้ันหรือใหง้านน้ันแล้วเสร็จ 
(๖) วิธีทีจ่ะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีน้ัน 
(๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ   
(๘) ข้อเสนออื่น ๆ  เช่น  การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ  ที่จําเป็นในการซื้อ 

หรือจ้าง  การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน  และหนังสือเชิญชวน 
การซื้อหรือจ้างกรณีจําเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้   

ตามมาตรา  ๕๖  วรรคหนึ่ง  (๑)  (ค)  หรือกรณีมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุน้ันโดยฉุกเฉิน  มาตรา  ๕๖  
วรรคหน่ึง  (๒)  (ง)  หรือกรณีการซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่กําหนดในกฎกระทรวงที่ออก 
ตามความในมาตรา  ๙๖  วรรคสอง  ซึ่งไม่อาจทํารายงานตามปกติได้  เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบ 
ในการปฏิบัติงานน้ันจะทํารายงานตามวรรคหน่ึง  เฉพาะรายการที่เห็นว่าจําเป็นก็ได้   
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ข้อ ๒๓ ในการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง  ให้เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  ตามรายการดังต่อไปนี้ 

(๑) เหตุผลและความจําเป็นที่ต้องซื้อ 
(๒) รายละเอียดของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ต้องการซื้อ  รวมทั้งเนื้อที่และท้องที่ที่ต้องการ 
(๓) ราคาประเมินของทางราชการในทอ้งที่น้ัน 
(๔) ราคาซื้อขายของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างใกล้เคียงบริเวณที่จะซื้อคร้ังหลังสุดประมาณ  ๓  ราย 
(๕) วงเงินที่จะซื้อ  โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ  ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน 

ที่ประมาณว่าจะซื้อในคร้ังนั้น 
(๖) วิธีทีจ่ะซื้อและเหตุผลที่ต้องซื้อโดยวิธีน้ัน 
(๗) ขอ้เสนออื่น ๆ  เช่น  การขออนุมัตแิต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ  ที่จําเป็นในการซื้อ 
ข้อ ๒๔ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอตามข้อ  ๒๒   

หรือข้อ  ๒๓  แล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการตามวิธีซื้อหรือจ้างนั้นต่อไปได้ 
คณะกรรมการซือ้หรือจ้าง 

ข้อ ๒๕ ในการดําเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างขึ้น  เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้  พร้อมกับกําหนดระยะเวลาในการพิจารณา
ของคณะกรรมการ  แล้วแต่กรณี  คือ 

(๑) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(๒) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
(๓) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
(๔) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(๕) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ  รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

ภายในระยะเวลาที่กําหนด  ถ้ามีเหตุที่ทําให้การรายงานล่าช้า  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา
ขยายเวลาให้ตามความจําเป็น 

ข้อ ๒๖ คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างตามข้อ  ๒๕  แต่ละคณะประกอบด้วย  ประธานกรรมการ   
๑  คน  และกรรมการอย่างน้อย  ๒  คน  ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ  ลูกจ้างประจํา  พนักงานราชการ  
พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานของรัฐ  หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอื่น  โดยให้
คํานึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสําคัญ   

ในกรณีจําเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้  
แต่จํานวนกรรมการที่เป็นบุคคลอื่นนั้นจะต้องไม่มากกว่าจํานวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 
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ในการซื้อหรือจ้างคร้ังเดียวกัน  ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์  กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ  ควรแต่งตั้งผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเก่ียวกับงานซื้อ
หรือจ้างนั้น ๆ  เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 

ข้อ ๒๗ การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ  ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่า 
ก่ึงหนึ่งของจํานวนกรรมการทั้งหมด  ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหน่ึงในการลงมติ
โดยประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกคร้ังในการประชุม  หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ 
ได้ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน   

มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก  ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียง
เพิ่มข้ึนอีกเสียงหน่ึงเป็นเสียงชี้ขาด  เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถอืมติเอกฉันท์ 

กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ  ให้ทําบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย 
ประธานกรรมการและกรรมการ  จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา 

ในการซื้อหรือจ้างคร้ังนั้น  ทั้งนี้  การมีส่วนได้เสียในเร่ืองซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการ 
และกรรมการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อ
หรือจ้างคร้ังนั้น  ให้ประธานหรือกรรมการผู้น้ันลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการ 
ที่ตนได้รับการแต่งตั้งนั้น  และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพื่อสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป 
วิธีการซือ้หรือจ้าง 

ข้อ ๒๘ การซื้อหรือจ้าง  กระทําได้  ๓  วิธี  ดังนี้ 
(๑) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
(๒) วิธีคัดเลือก 
(๓) วิธีเฉพาะเจาะจง 

วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 
ข้อ ๒๙ การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  กระทําได้  ๓  วิธี  ดังนี้ 
(๑) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
(๒) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(๓) วิธีสอบราคา 
ข้อ ๓๐ วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  (e - market)  คือ  การซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะ

เฉพาะของพัสดุที่ไม่ซับซ้อนหรือเป็นสินค้าหรืองานบริการท่ีมีมาตรฐาน  และได้กําหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า  
(e - catalog)  โดยให้ดําเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์  (Electronic  Market : e - market)  
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด  ซึ่งสามารถกระทําได้  ๒  ลักษณะ  ดังนี้   
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(๑) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา  คือ  การซื้อหรือจ้างคร้ังหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  ๕๐๐,๐๐๐  บาท  
แต่ไม่เกิน  ๕,๐๐๐,๐๐๐  บาท   

(๒) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์  คือ  การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  
๕,๐๐๐,๐๐๐  บาท   

ข้อ ๓๑ วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e - bidding)  คือ  การซื้อหรือจ้างคร้ังหน่ึง   
ซึ่งมีวงเงินเกิน  ๕๐๐,๐๐๐  บาท  และเป็นสินค้าหรืองานบริการท่ีไม่ได้กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุไว้ในระบบข้อมูลสินค้า  (e - catalog)  โดยให้ดําเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
(Electronic  Bidding : e - bidding)  ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด   

ข้อ ๓๒ วิธีสอบราคา  คือ  การซ้ือหรือจ้างคร้ังหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  ๕๐๐,๐๐๐  บาท   
แต่ไม่เกิน  ๕,๐๐๐,๐๐๐  บาท  ให้กระทําได้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐน้ันตั้งอยู่ในพื้นที่ที่มีข้อจํากัด 
ในการใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ต  ทําให้ไม่สามารถดําเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้  ทั้งนี้  ให้เจ้าหน้าที่ระบุเหตุผลความจําเป็นที่ไม่อาจดําเนินการซื้อหรือจ้าง
ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
ตามข้อ  ๒๒  ด้วย 

ข้อ ๓๓ รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเป็นจะกําหนดวงเงินการซื้อหรือจ้างตามข้อ  ๓๐  ข้อ  ๓๑  

หรือข้อ  ๓๒  แตกต่างไปจากที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้  ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ  
และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงานสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
ข้อ ๓๔ ให้เจ้าหน้าที่จัดทําเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์พร้อมประกาศเชิญชวน  

ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 
การจัดทําเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหน่ึง  ถ้าจําเป็นต้องมีข้อความ 

หรือรายการแตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด  โดยมีสาระสําคัญตามที่กําหนดไว้ในแบบ
และไม่ทําให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระทําได้  เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหา
ในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ  ก็ให้ส่งร่างเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนดังกล่าวไปให้สํานักงาน
อัยการสูงสุดตรวจพิจารณาก่อน 

การกําหนดวัน  เวลาการเสนอราคาในเอกสารซ้ือหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง  
ให้กําหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง   
โดยกําหนดเป็นวัน  เวลา  ทําการเท่าน้ัน  และเวลาในการเสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเกณฑ์ 



หน้า   ๑๓ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

ข้อ ๓๕ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ  ๒๒  
แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ  เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า  ๓  วันทําการ  
และให้ปดิประกาศโดยเปิดเผย  ณ  สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น   

ข้อ ๓๖ ให้กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์
ไปยังผู้ประกอบการที่ได้ลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  ซึ่งได้นํารายละเอียด
ของพัสดุลงในระบบข้อมูลสินค้าตรงตามประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
ของหน่วยงานของรัฐ  และจัดส่งให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์   

ในกรณีที่ผู้ประกอบการรายใดมีคุณสมบัติตรงตามประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างดังกล่าว  
และยังไม่ได้ลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  หากประสงค์จะเข้าร่วม 
เสนอราคาในคร้ังนั้น  จะต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์และจะต้อง 
นํารายละเอียดของพัสดุลงในระบบข้อมูลสินค้าก่อนการเสนอราคา   

ข้อ ๓๗ เม่ือถึงกําหนดวันเสนอราคาด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  ให้ดําเนินการดังนี้ 
(๑) กรณีเป็นการซื้อหรือจ้าง  ตามข้อ  ๓๐  (๑)  ให้ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์  

และใหเ้สนอราคาภายในเวลาที่กําหนด  โดยสามารถเสนอราคาได้เพียงคร้ังเดียว 
(๒) กรณีเป็นการซื้อหรือจ้าง  ตามข้อ  ๓๐  (๒)  ให้ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์  

โดยต้องลงทะเบียนก่อนเริ่มกระบวนการเสนอราคา  ภายในเวลา  ๑๕  นาที  พร้อมทั้งให้ทําการทดสอบระบบ
เป็นเวลา  ๑๕  นาที  และใหเ้สนอราคาภายในเวลา  ๓๐  นาที  โดยจะเสนอราคากี่คร้ังก็ได้ 

กําหนดวันเสนอราคาตามวรรคหนึ่ง  ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อน  หรือเปลี่ยนแปลงกําหนดวันเสนอราคา  
เว้นแต่เป็นกรณีที่กรมบัญชีกลางแจ้งเล่ือนกําหนดวัน  เวลาการเสนอราคา  เนื่องจากมีปัญหาข้อขัดข้อง
เก่ียวกับการเสนอราคาผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  และเม่ือได้ดําเนินการ 
เป็นประการใดแล้วให้กรมบัญชีกลางรายงานคณะกรรมการวินิจฉัยทราบด้วย 

ข้อ ๓๘ เม่ือสิ้นสุดการเสนอราคาตามข้อ  ๓๗  แล้ว  หากปรากฏว่ามีผู้เสนอราคาต่ําสุด
เท่ากันหลายราย  ให้เจ้าหน้าที่พิจารณาราคาต่ําสุดของผู้ที่เสนอราคาเข้าสู่ระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
ในลําดับแรกเป็นผู้ชนะการเสนอราคาในครั้งนั้น   

ในกรณีที่มีผู้เข้าเสนอราคาเพียงรายเดียว  หากเห็นว่าราคาที่เสนอมีความเหมาะสมและเป็น
ประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ  ให้เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
เพื่อพิจารณารับราคาของผู้เสนอราคารายนั้นได้   

ถ้าไม่มีผู้เข้าเสนอราคา  ให้เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
เพื่อพิจารณายกเลิกการซื้อหรือจ้างในคร้ังนั้นและดําเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ใหม่  
หรือจะดําเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา  ๕๖  วรรคหน่ึง  (๑)  (ก)  หรือวิธีเฉพาะเจาะจง
ตามมาตรา  ๕๖  วรรคหน่ึง  (๒)  (ก)  แล้วแต่กรณีก็ได้  เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดําเนินการซื้อ 
หรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น  ให้เร่ิมกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการ
จัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจ้างตามข้อ  ๒๒ 



หน้า   ๑๔ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

ข้อ ๓๙ ในกรณีที่ปรากฏว่าราคาของผู้เสนอราคารายตํ่าสุดที่ชนะการเสนอราคายังสูงกว่า
วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างตามข้อ  ๒๒  ให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการ  ดังนี้ 

(๑) ต่อรองราคากับผู้เสนอราคารายดังกล่าวผ่านทางระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ให้ต่ําสุดเท่าที่
จะทําได้  หากผู้เสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผ่านทางระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์
แล้ว  หากราคาท่ีเสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  หรือสูงกว่าแต่ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงิน 
ที่จะซื้อหรือจ้าง  หรือต่อรองแล้วไม่ยอมลดราคาอีก  แต่ส่วนที่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างนั้นไม่เกิน 
ร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสมก็ให้เสนอซื้อหรือจ้าง
จากผู้เสนอราคารายนั้น 

(๒) ถ้าดําเนินการตาม  (๑)  แล้วไม่ได้ผล  ให้แจ้งผู้เสนอราคาที่เสนอราคาถูกต้องตรงตาม
เง่ือนไขที่กําหนดไว้ในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ทุกรายผ่านทางระบบตลาด
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อใหเ้สนอราคาใหม่พร้อมกัน  โดยให้ยื่นใบเสนอราคาผ่านทางระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์
ภายในเวลาที่หน่วยงานของรัฐกําหนด  หากผู้เสนอราคารายใดไม่ยื่นใบเสนอราคาใหม่  ให้ถือว่าผู้เสนอราคา
รายน้ันยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม  หากปรากฏว่าผู้เสนอราคาต่ําสุดในการเสนอราคาคร้ังใหม่เสนอราคา
ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อ 
หรือจ้าง  ถา้เห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสมก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น 

(๓) ถ้าดําเนินการตาม  (๒)  แล้วไม่ได้ผล  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณายกเลิกการซื้อหรือจ้างในคร้ังนั้น  ทั้งนี้  การดําเนินการซื้อหรือจ้างครั้งใหม่ให้นําความ 
ในข้อ  ๓๘  วรรคสาม  มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ข้อ ๔๐ ภายหลังจากที่ได้ผู้ชนะการเสนอราคาตามข้อ  ๓๘  หรือข้อ  ๓๙  แล้ว  ให้เจ้าหน้าที่
จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้เสนอราคารายนั้นจากระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์  
จํานวน  ๑  ชุด  และลงลายมือชื่อกํากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาทกุแผ่น 

ในกรณีที่ผู้เสนอราคาตามวรรคหน่ึง  เสนอราคาผิดเง่ือนไขตามที่กําหนดไว้ในเอกสารซื้อ 
หรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  หรือเสนอแค็ตตาล็อก  (catalog)  หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุไม่ถกูต้องตรงตามเงื่อนไขที่กําหนดไว้ในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  ให้ถือว่า
ผู้เสนอราคารายน้ันไม่ผ่านคุณสมบัติตามเง่ือนไขที่กําหนดไว้ในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์   
ให้เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณายกเลิกการซื้อหรือจ้าง 
ในคร้ังนั้น  หรือพิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ําในลําดับถัดไปเป็นผู้ชนะการเสนอราคาก็ได้  ทั้งนี้  ให้คํานึงถึง
ความเหมาะสมและประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสําคัญ 

ข้อ ๔๑ ให้เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่เก่ียวข้อง
ทั้งหมดต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ข้อ ๔๒ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผู้มีอํานาจ
อนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้ว  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่าย
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สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด  และให้ 
ปิดประกาศโดยเปิดเผย  ณ  สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น  และแจ้งให้ผู้เสนอราคา 
ทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  (e - mail)  ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์   

ข้อ ๔๓ ให้ เจ้าหน้าที่จัดทําเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิ เล็กทรอนิกส์ 
พร้อมประกาศเชิญชวน  ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด   

การจัดทําเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหน่ึง  ถ้าจําเป็นต้องมีข้อความ 
หรือรายการแตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด  โดยมีสาระสําคัญตามที่กําหนดไว้ใน
แบบและไม่ทําให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระทําได้  เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่า 
จะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ  ก็ให้ส่งร่างเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนดังกล่าว 
ไปให้สํานักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณาก่อน 

การกําหนดวัน  เวลาการเสนอราคาในเอกสารซ้ือหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง  
ให้กําหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง   
โดยกําหนดเป็นวัน  เวลา  ทําการเท่านั้น  และเวลาในการเสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเกณฑ์ 

ข้อ ๔๔ การซ้ือหรือจ้างพัสดุใดที่มีความจําเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้างจะต้องกําหนด
เง่ือนไขไว้ในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ยื่นข้อเสนอนําตัวอย่างพัสดุ 
ที่เสนอมาแสดงเพื่อทดลอง  หรือทดสอบ  หรือนําเสนองาน  ให้หน่วยงานของรัฐกําหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอ
นําตัวอย่างพัสดุน้ันมาแสดงเพื่อทดลอง  หรือทดสอบ  หรือนําเสนองาน  ตามวัน  และเวลา  ณ  สถานที่
ที่หน่วยงานของรัฐกําหนด   

กรณีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์คร้ังใดท่ีกําหนดให้ต้องมีเอกสารในส่วนที่เป็นสาระสําคัญ
ประกอบการย่ืนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอท่ียื่นผ่านทางระบบประกวดราคาอิ เล็กทรอนิกส์   
หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่าเอกสารดังกล่าวมีปริมาณมากและเป็นอุปสรรคของผู้ยื่นข้อเสนอในการนําเข้า
ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้หน่วยงานของรัฐกําหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอนําเอกสารนั้นพร้อมสรุป
จํานวนเอกสารดังกล่าวมาส่ง  ณ  ที่ทําการของหน่วยงานของรัฐในภายหลัง  โดยให้ลงลายมือชื่อ 
ของผู้ยืน่ข้อเสนอ  พร้อมประทับตราสําคัญของนิติบุคคล  (ถา้มี)  กํากับในเอกสารนั้นด้วย 

การกําหนดวันให้ผู้ยื่นข้อเสนอนําตัวอย่างพัสดุที่เสนอมาแสดงเพื่อทดลอง  หรือทดสอบ   
หรือนําเสนองานตามวรรคหน่ึง  หรือนําเอกสารหรือรายละเอียดมาส่งตามวรรคสอง  ให้หน่วยงานของรัฐ
กําหนดเป็นวันใดวันหนึ่งภายใน  ๕  วันทําการ  นับถัดจากวันเสนอราคา  เว้นแต่การดําเนินการ 
ตามวรรคหนึ่งที่ไม่อาจดําเนินการวันใดวันหนึ่งได้  ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณากําหนดมากกว่า  ๑  วันได้  
แต่จํานวนวันดังกล่าวต้องไม่เกิน  ๕  วันทําการ  นับถัดจากวันเสนอราคา  ทั้งนี้  ให้ระบุไว้เป็นเง่ือนไข 
ในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ชัดเจน   
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ข้อ ๔๕ เม่ือผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตามข้อ  ๒๑  ได้จัดทําร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจ้างตามข้อ  ๒๒  
พร้อมนําร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ  หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าเพื่อให้การกําหนดขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างเป็นไปด้วยความรอบคอบ  
เหมาะสม  เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ  และไม่มีการกําหนดเงื่อนไขที่เป็นการขัดขวางการแข่งขัน
ราคาอย่างเป็นธรรม  อาจจัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างพร้อมกับร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์จากผู้ประกอบการก่อนก็ได้  ทั้งนี้  โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

(๑) การซ้ือหรือจ้างคร้ังหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  ๕๐๐,๐๐๐  บาท  แต่ไม่เกิน  ๕,๐๐๐,๐๐๐  บาท   
ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะให้มีการเผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ
หรือไม่ก็ได้ 

(๒) การซ้ือหรือจ้างคร้ังหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  ๕,๐๐๐,๐๐๐  บาท  ให้หน่วยงานของรัฐ 
นําร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพื่อรับฟัง 
ความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ 

รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเป็นจะกําหนดวงเงินตามวรรคหนึ่ง  แตกต่างไปจากที่กําหนดไว้ใน
ระเบียบนี้  ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ  และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้วให้
รายงานสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

ข้อ ๔๖ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนําร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการตามข้อ  ๔๕  ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ดําเนินการนําร่างเอกสารดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงานของรัฐ  เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า  ๓  วันทําการ  เพื่อให้ผู้ประกอบการมีความคิดเห็น 
ไปยังหน่วยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจ้างโดยตรง  โดยเปิดเผยตัว 

ข้อ ๔๗ กรณีที่มีผู้มีความคิดเห็น  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ร่วมกับผู้มีหน้าที่รับผิดชอบจัดทํา 
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างตามข้อ  ๒๑  พิจารณาว่า
สมควรดําเนินการปรับปรุงแก้ไขหรือไม่  โดยให้ดําเนินการ  ดังนี้ 

(๑) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า  ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดทํารายงานพร้อมความเห็นและร่างประกาศและ 
ร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้ปรับปรุงแล้ว  เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ  เม่ือได้รับความเห็นชอบแล้ว  ให้นําร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงานของรัฐอีกคร้ังหน่ึง  เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า  ๓  วันทําการ  และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
แจ้งผู้มีความคิดเห็นทกุรายทราบเป็นหนังสือ 
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(๒) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า  ไม่ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดทํารายงานพร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เพื่อขอความเห็นชอบ  เม่ือได้รับความเห็นชอบแล้ว  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกราย
ทราบเป็นหนังสือ   

ข้อ ๔๘ ภายหลังจากที่หน่วยงานของรัฐได้ดําเนินการตามข้อ  ๔๕  หรือข้อ  ๔๖  และข้อ  ๔๗  
แล้วแต่กรณี  เสร็จสิ้นแล้ว  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ดําเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง 
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ  
ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

ข้อ ๔๙ การให้หรือการขายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  รวมทั้งเอกสารที่เก่ียวกับ
คุณลักษณะเฉพาะหรือรายละเอียดให้กระทําไปพร้อมกันกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์  เพื่อให้ผู้ประกอบการที่ประสงค์จะเข้าย่ืนข้อเสนอสามารถขอรับหรือขอซื้อเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ตั้งแต่วันเร่ิมต้นจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

ในกรณีที่มีการขาย  ให้กําหนดราคาพอสมควรกับค่าใช้จ่ายที่หน่วยงานของรัฐต้องเสียไปในการ
จัดทําเอกสารน้ัน  แต่ไม่รวมถึงค่าใช้จ่ายส่วนอื่นที่หน่วยงานของรัฐได้ใช้จ่ายจากเงินงบประมาณ 
เพื่อดําเนินการดังกล่าวแล้ว  เช่น  ค่าใช้จ่ายในการจ้างสํารวจออกแบบ  หรือค่าจ้างที่ปรึกษา 

ถา้มีการยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์คร้ังนั้น  และมีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่  
ให้ผู้รับหรือผู้ซื้อเอกสารประกวดราคาในการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์คร้ังก่อนมีสิทธิขอรับเอกสาร
ประกวดราคาใหม่  โดยไม่ต้องเสียค่าซื้อเอกสารประกวดราคาอีก   

ข้อ ๕๐ ให้กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานของรัฐให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ข้อ ๕๑ การเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
ตามข้อ  ๔๘  ให้คํานึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการเตรียมการจัดทําเอกสารเพื่อย่ืนข้อเสนอด้วย
โดยมเีง่ือนไข  ดังนี้ 

(๑) การซื้อหรือจ้างคร้ังหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  ๕๐๐,๐๐๐  บาท  แต่ไม่เกิน  ๕,๐๐๐,๐๐๐  บาท   
ให้กําหนดไม่น้อยกว่า  ๕  วันทําการ 

(๒) การซื้อหรือจ้างคร้ังหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  ๕,๐๐๐,๐๐๐  บาท  แต่ไม่เกิน  ๑๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท  
ให้กําหนดไม่น้อยกว่า  ๑๐  วันทําการ 

(๓) การซื้อหรือจ้างคร้ังหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  ๑๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท  แต่ไม่เกิน  ๕๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท  
ให้กําหนดไม่น้อยกว่า  ๑๒  วันทําการ 

(๔) การซื้อหรือจ้างคร้ังหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  ๕๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท  ขึ้นไป  ให้กําหนดไม่น้อยกว่า  
๒๐  วันทําการ 
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รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเป็นจะกําหนดวงเงินและระยะเวลาในการเผยแพร่ตามวรรคหนึ่ง
แตกต่างไปจากท่ีกําหนดไว้ในระเบียบนี้  ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ   
และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงานสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

ข้อ ๕๒ ในกรณีที่โดยสภาพของการซื้อหรือการจ้างนั้นมีความจําเป็นจะต้องมีการสอบถาม
รายละเอียดเพื่อให้เกิดความชัดเจน  ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะกําหนดให้
ผู้ประกอบการที่สนใจต้องการทราบรายละเอียดเพิ่มเติม  สอบถามผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์   
(e-mail)  ของหน่วยงานของรัฐหรือช่องทางอ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด  โดยให้กําหนดระยะเวลา
ตามความเหมาะสม  และให้หน่วยงานของรัฐชี้แจงรายละเอียดดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐก่อนถึงกําหนดวันเสนอราคา  ไม่น้อยกว่า  ๓  วันทําการ 

ข้อ ๕๓ การเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์คร้ังใด  หากหน่วยงาน
ของรัฐได้กําหนดรายละเอียดของประกาศหรือเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  หรือขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างไม่ถูกต้อง  หรือไม่ครบถ้วนในส่วนที่เป็น
สาระสําคัญไม่ว่าทั้งหมดหรือแต่บางส่วน  ให้หน่วยงานของรัฐยกเลิกการดําเนินการซื้อหรือจ้างในคร้ังนั้น  
แล้วดําเนินการใหม่ให้ถกูต้องต่อไป   

ข้อ ๕๔ เม่ือถึงกําหนดวันเสนอราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้ผู้ประกอบการ
เข้าสู่ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  และให้เสนอราคาภายในเวลาที่กําหนด  โดยสามารถเสนอราคา
ได้เพียงคร้ังเดียว 

กําหนดวันเสนอราคาตามวรรคหนึ่ง  ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อน  หรือเปลี่ยนแปลงกําหนดวันเสนอราคา  
เว้นแต่เป็นกรณีที่กรมบัญชีกลางแจ้งเลื่อนกําหนดวัน  เวลาการเสนอราคา  เนื่องจากมีปัญหาข้อขัดข้อง
เก่ียวกับการเสนอราคาผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  และเม่ือได้ดําเนินการ 
เป็นประการใดแล้ว  ให้กรมบัญชีกลางรายงานคณะกรรมการวินิจฉัยทราบด้วย 

ข้อ ๕๕ เม่ือสิ้นสุดการเสนอราคาตามข้อ  ๕๔  ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์  ดําเนินการดังนี้ 

(๑) จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายจากระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  จํานวน  ๑  ชุด  โดยให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไว้ในใบเสนอราคา 
และเอกสารการเสนอราคาของผู้ยืน่ข้อเสนอทุกแผ่น 

 ทั้งนี้  การซื้อหรือจ้างที่มีการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะต้องคํานึงถึงเทคโนโลยี 
ของพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ  ซึ่งอาจจะมีข้อเสนอท่ีไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มีปัญหา
ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  ให้หน่วยงานของรัฐกําหนดเป็นเง่ือนไขให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิค
หรือข้อเสนออ่ืนแยกมาต่างหาก  ในกรณีเช่นว่านี้  คณะกรรมการยังไม่ต้องจัดพิมพ์ใบเสนอราคาจนกว่า
จะดําเนินการตามข้อ  ๘๓  (๓)  แล้วเสร็จ 
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(๒) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน  และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่าง ๆ   
และพัสดุตัวอย่าง  (ถ้ามี)  หรือพิจารณาการนําเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย  หรือเอกสาร 
ที่กําหนดให้จัดส่งภายหลังจากวันเสนอราคาตามข้อ  ๔๔  แล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน  
และยื่นเอกสารการเสนอราคาครบถ้วน  ถูกต้อง  มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุ
ที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถ้วน  ถกูต้อง  ตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดไว้ในประกาศ
และเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

 ในกระบวนการพิจารณา  คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอ
รายใดก็ได้  แต่จะให้ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปล่ียนแปลงสาระสําคัญที่ เสนอไว้แล้วมิได้  และหาก
คณะกรรมการเห็นว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดไว้
ในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น
ออกจากการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในคร้ังนั้น 

 ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างไม่ครบถ้วน  หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐ
กําหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ในส่วนที่มิใช่สาระสําคัญและความ
แตกต่างนั้นไม่มีผลทําให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นหรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย   
ให้พจิารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ผู้ยืน่ข้อเสนอรายนั้น 

(๓) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้องตาม  (๒)  และพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  โดยให้จัด
เรียงลําดับผู้ที่เสนอราคาต่ําสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุด  ไม่เกิน  ๓  ราย 

 ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าทําสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐ 
ในเวลาที่กําหนดตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ํารายถัดไป  
หรือผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามลําดับ  แล้วแต่กรณี 

(๔) จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  ทั้งนี้  รายงานผลการ
พิจารณาดังกล่าว  ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย  ดังต่อไปนี้   

 (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 (ข) รายชื่อผู้ยืน่ข้อเสนอ  ราคาที่เสนอ  และข้อเสนอของผู้ยืน่ข้อเสนอทุกราย 
 (ค) รายชื่อผู้ยืน่ข้อเสนอท่ีผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
 (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
 (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย

พร้อมเหตผุลสนับสนุนในการพิจารณา 
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ข้อ ๕๖ ในกรณีที่ปรากฏว่า  มีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายราย 
แต่ถูกต้องตรงตามเงื่ อนไขที่ กํ าหนดในเอกสารประกวดราคาอิ เล็กทรอนิกส์ เพียงรายเดียว   
ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
เพื่อยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์คร้ังน้ัน  แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผล
สมควรที่จะดําเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้คณะกรรมการ
ดําเนินการตามข้อ  ๕๗  หรือข้อ  ๕๘  แล้วแต่กรณี  โดยอนุโลม   

ในกรณีที่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่กําหนดในเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อยกเลิกการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์คร้ังนั้นและดําเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่  แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาแล้วเห็นว่าการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี  จะสั่งให้ดําเนินการซื้อหรือจ้าง
โดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา  ๕๖  วรรคหน่ึง  (๑)  (ก)  หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา  ๕๖  วรรคหน่ึง  
(๒)  (ก)  แล้วแต่กรณีก็ได้  เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดําเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธี
เฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น  ให้เร่ิมกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการจัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
ตามข้อ  ๒๒   

ข้อ ๕๗ ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  กรณีที่หน่วยงานของรัฐเลือกใช้
เกณฑ์ราคา  หากปรากฏว่ามีผู้เสนอราคาต่ําสุดเท่ากันหลายราย  ให้คณะกรรมการพิจารณาราคาตํ่าสุด
ของผู้ที่เสนอราคาเข้าสู่ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในลําดับแรกเป็นผู้ชนะการเสนอราคาในครั้งนั้น   

ในกรณีที่ปรากฏว่าราคาของผู้ที่ชนะการเสนอราคายังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างตามข้อ  ๒๒  
ให้คณะกรรมการดําเนินการ  ดังนี้ 

(๑) ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างนั้นผ่านระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อต่อรองราคาให้ต่ําสุดเท่าที่จะทําได้  หากผู้ที่เสนอราคารายน้ันยอมลดราคาและย่ืน 
ใบเสนอราคาผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว  ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  
หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอม
ลดราคาลงอีกแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าว 
เป็นราคาที่เหมาะสม  ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 

(๒) ถา้ดําเนินการตาม  (๑)  แล้วไม่ได้ผล  ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อ
หรือจ้างทุกรายผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  เพื่อมาเสนอราคาใหม่พร้อมกันโดยย่ืนใบเสนอราคา
ผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ภายในกําหนดระยะเวลาอันสมควร  หากรายใดไม่ยื่นใบเสนอราคา 
ให้ถือว่ารายนั้นยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม  หากผู้ที่เสนอราคาต่ําสุดในการเสนอราคาคร้ังน้ีเสนอราคา 
ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  
ถา้เห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม  ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 
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(๓) ถ้าดําเนินการตาม  (๒)  แล้วไม่ได้ผล  ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะยกเลิกการซ้ือหรือจ้าง  หรือขอเงินเพิ่มเติม   
หรือลดรายการ  ลดจํานวน  หรือลดเนื้องาน  หากการดําเนินการดังกล่าวทําให้ลําดับของผู้ชนะการเสนอราคา
เปลี่ยนแปลงไปจากเดิม  ถือว่าก่อให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้เสนอราคา  ให้ยกเลิกการซื้อ
หรือจ้างในคร้ังนั้น  แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า  การดําเนินการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี  จะสั่งให้ดําเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา  ๕๖   
วรรคหน่ึง  (๑)  (ก)  หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา  ๕๖  วรรคหน่ึง  (๒)  (ก)  แล้วแต่กรณีก็ได้   
เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดําเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น   
ให้เร่ิมกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจ้างตามข้อ  ๒๒ 

ข้อ ๕๘ ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  กรณีที่หน่วยงานของรัฐเลือกใช้
เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อื่น  หากปรากฏว่าราคาของผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุด  สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อ 
หรือจ้างตามข้อ  ๒๒  ให้คณะกรรมการดําเนินการแจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อ
หรือจ้างนั้นผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพื่อต่อรองราคาให้ต่ําสุดเท่าที่จะทําได้  หากผู้ที่เสนอราคา
รายนั้นยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว  ราคาที่เสนอใหม่ 
ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  
หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีก  แต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อ 
หรือจ้าง  ถา้เห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม  ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น   

หากดําเนินการตามวรรคหน่ึงแล้วไม่ได้ผล  ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะขอเงินเพิ่มเติม  หรือยกเลิกการซื้อหรือจ้าง 
ในคร้ังนั้นและดําเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่  แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า  
การดําเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี  จะสั่งให้ดําเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือกตามมาตรา  ๕๖  วรรคหน่ึง  (๑)  (ก)  หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา  ๕๖  วรรคหน่ึง  (๒)  (ก)  
แล้วแต่กรณีก็ได้  เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดําเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง
ด้วยเหตุอื่น  ให้เร่ิมกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจ้างตามข้อ  ๒๒   

ข้อ ๕๙ ให้นําความในข้อ  ๔๒  มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  โดยอนุโลม 

ข้อ ๖๐ การซื้อหรือจ้างโดยการประกวดราคานานาชาติ  ให้ดําเนินการดังนี้ 
(๑) ให้หน่วยงานของรัฐจัดทําร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

หรือแบบรปูรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง  แล้วแต่กรณี  ตามข้อ  ๒๑ 
(๒) การจัดทําเอกสารซื้อหรือจ้างโดยการประกวดราคานานาชาติพร้อมประกาศเชิญชวน 

ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะพิจารณาว่าจะจัดทําเป็นภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษก็ได้ 
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(๓) ให้นําความในข้อ  ๔๔  ถึงข้อ  ๕๙  มาใช้บังคับกับการประกวดราคานานาชาติ   
โดยอนุโลม  เว้นแต่การเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างให้เผยแพร่ติดต่อกันไม่น้อยกว่า  ๓๐  วันทําการ 
วิธีสอบราคา 

ข้อ ๖๑ ให้เจ้าหน้าที่จัดทําเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคาพร้อมประกาศเชิญชวน 
ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

การจัดทําเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหน่ึง  ถ้าจําเป็นต้องมีข้อความ 
หรือรายการแตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด  โดยมีสาระสําคัญตามที่กําหนดไว้ 
ในแบบและไม่ทําให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระทําได้  เว้นแต่  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่า 
จะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ  ก็ให้ส่งร่างเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวน
ดังกล่าวไปให้สํานักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณาก่อน 

การกําหนดวัน  เวลาการยื่นข้อเสนอในเอกสารซ้ือหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหน่ึง  
ให้กําหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างโดยกําหนด
เป็นวัน  เวลา  ทําการ  เพียงวันเดียว   

การกําหนดวัน  เวลาการเปิดซองข้อเสนอ  ให้กําหนดเป็นวัน  เวลา  ทําการ  ถัดจากยื่นข้อเสนอ 
ตามวรรคสาม 

ข้อ ๖๒ หน่วยงานของรัฐอาจนําร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคา
เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการก่อนก็ได้   

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนําร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคาเผยแพร่
เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ  ให้นําความในข้อ  ๔๖  และข้อ  ๔๗  มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ข้อ ๖๓ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ  ๒๒  
และร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคาแล้ว  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ดําเนินการ
เผยแพร่ประกาศและเอกสารสอบราคาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงานของรัฐ  เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า  ๕  วันทําการ  โดยให้คํานึงถึงระยะเวลาในการ 
ให้ผู้ประกอบการเตรียมการจัดทําเอกสารเพื่อย่ืนข้อเสนอด้วย   

ข้อ ๖๔ ให้นําความในข้อ  ๔๙  มาใช้บังคับกับการให้หรือขายเอกสารสอบราคา  โดยอนุโลม 
ข้อ ๖๕ ให้กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารสอบราคาของหน่วยงานของรัฐ 

ให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินผ่านทางระบบอเิล็กทรอนิกส์   
ข้อ ๖๖ การซื้อหรือจ้างพัสดุใดที่มีความจําเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้างจะต้องกําหนดเงื่อนไข

ไว้ในเอกสารสอบราคาที่จะต้องมีการชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้สถานที่  ให้หน่วยงานของรัฐกําหนด  
วัน  เวลา  และสถานที่ในการชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้แจงสถานที่ในเอกสารสอบราคาด้วย 

ก่อนถึงกําหนดวันย่ืนข้อเสนอ  หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความจําเป็นที่จะต้องกําหนด
รายละเอียดเพิ่มเติมหรือมีการชี้สถานที่อันเป็นการแก้ไขคุณลักษณะเฉพาะที่เป็นสาระสําคัญซึ่งมิได้
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กําหนดไว้ในเอกสารสอบราคาตั้งแต่ต้น  ให้หน่วยงานของรัฐจัดทําเป็นเอกสารสอบราคาเพิ่มเติมและให้
ระบุวัน  เวลา  และสถานที่ในการชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้สถานที่ไว้ด้วย  โดยให้ดําเนินการเผยแพร่
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ  และให้แจ้งผู้ที่ได้รับหรือได้ซื้อ
เอกสารสอบราคาไปแล้วทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกสต์ามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

การช้ีแจงรายละเอียดหรือการชี้สถานที่ตามวรรคสอง  ให้ผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น
จัดทําบันทึกการชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้สถานที่เป็นลายลักษณ์อักษรไว้เป็นหลักฐานทุกครั้ง 

ถ้ามีการดําเนินการตามวรรคสอง  ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาเลื่อนวัน  เวลาการย่ืนข้อเสนอ  
และการเปิดซองสอบราคา  ตามความจําเป็นแก่กรณีด้วย 

ขอ้ ๖๗ ให้หน่วยงานของรัฐกําหนดวัน  เวลา  และสถานที่ในการขอรับหรือขอซื้อเอกสาร
สอบราคา  ณ  สถานที่ที่หน่วยงานของรัฐกําหนด  โดยให้ขอรับหรือขอซื้อเอกสารสอบราคาได้ตั้งแต่วัน
เร่ิมต้นจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและเอกสารสอบราคา  ตามข้อ  ๖๓ 

ข้อ ๖๘ ในการย่ืนซองข้อเสนอ  ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการ
พิจารณาผลการสอบราคาคร้ังน้ัน  และส่งถึงหน่วยงานของรัฐผู้ดําเนินการสอบราคาโดยยื่นโดยตรง 
ต่อหน่วยงานของรัฐ  พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่นมาพร้อมกับซองใบเสนอราคาว่าเอกสารดังกล่าวถูกต้อง
และเป็นความจริงทุกประการ   

ให้เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง  ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอมา 
ยื่นซองโดยตรง  ให้ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ  และให้ส่งมอบซองเสนอราคาทั้งหมด  และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ    
ที่ได้รับไว้ต่อคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาคร้ังนั้น  เพื่อดําเนินการต่อไป 

ข้อ ๖๙ นอกเหนือจากกรณีที่กําหนดไว้ในข้อ  ๖๖  เม่ือถึงกําหนดวันย่ืนซองข้อเสนอ 
ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อน  หรือเปลี่ยนแปลงกําหนดวันยื่นซองข้อเสนอ   

ข้อ ๗๐ เม่ือถึงกําหนดวัน  เวลาการเปิดซองข้อเสนอ  ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  
ดําเนินการเปิดซองข้อเสนอ  และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายแล้วให้
กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาของผู้ยื่น
ข้อเสนอทุกแผ่น  และให้นําความในข้อ  ๕๕  (๒) - (๔)  มาใช้บังคับกับการดําเนินการพิจารณาคัดเลือก 
ผู้ชนะการซื้อหรือจ้างของคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  โดยอนุโลม 

ข้อ ๗๑ ในกรณีที่ปรากฏว่า  มีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายราย 
แต่ถูกต้องตรงตามเง่ือนไขที่กําหนดในเอกสารสอบราคาเพียงรายเดียว  หรือไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือมี 
แต่ไม่ถูกต้องตรงตามเง่ือนไขที่กําหนดในเอกสารสอบราคา  ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  
ดําเนินการตามข้อ  ๕๖  โดยอนุโลม 

ถ้าปรากฏว่าราคาของผู้ยื่นข้อเสนอที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างยังสูงกว่าวงเงิน 
ที่จะซื้อหรือจ้าง  ให้คณะกรรมการเรียกผู้ยื่นข้อเสนอรายน้ันมาต่อรองราคา  โดยให้ดําเนินการตามข้อ  ๕๗  
หรือข้อ  ๕๘  แล้วแต่กรณี  โดยอนุโลม 



หน้า   ๒๔ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

ข้อ ๗๒ ให้นําความในข้อ  ๔๒  มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
สอบราคา  โดยอนุโลม 

ข้อ ๗๓ ให้นําความในข้อ  ๖๐  มาใช้บังคับกับการสอบราคานานาชาติ  โดยอนุโลม   
วิธีคดัเลือก 

ข้อ ๗๔ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ  ๒๒  แล้ว  
ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก  ดําเนินการดังต่อไปนี้ 

(๑) จัดทําหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนด   
ไม่น้อยกว่า  ๓  ราย  ให้เข้าย่ืนข้อเสนอ  เว้นแต่ในงานน้ันมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กําหนด
น้อยกว่า  ๓  ราย  โดยให้คํานึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่เข้าย่ืนข้อเสนอ  พร้อมจัดทําบัญชีรายชื่อ
ผู้ประกอบการท่ีคณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 

(๒) การย่ืนซองข้อเสนอและการรับซองข้อเสนอ  ให้ดําเนินการตามข้อ  ๖๘  โดยอนุโลม 
(๓) เม่ือถึงกําหนดวัน  เวลาการรับซองข้อเสนอ  ให้รับซองข้อเสนอของผู้ย่ืนข้อเสนอเฉพาะราย 

ที่คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น  พร้อมจัดทําบัญชีรายชื่อผู้มาย่ืนข้อเสนอ   
 เม่ือพ้นกําหนดเวลารับซองข้อเสนอ  ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  และพัสดุตัวอย่าง  

ตามเง่ือนไขที่กําหนดในหนังสือเชิญชวนเพิ่มเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอ  เว้นแต่  กรณีการซื้อหรือจ้างใด 
มีรายละเอียดที่มีความจําเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้างที่จะต้องให้ผู้ยื่นข้อเสนอนําตัวอย่างพัสดุ 
มาแสดงเพื่อทดลอง  หรือทดสอบ  หรือนําเสนองาน  หรือให้ผู้ยื่นข้อเสนอนําเอกสารหรือรายละเอียด 
มาส่งภายหลังจากวันย่ืนซองข้อเสนอ   

(๔) เม่ือถึงกําหนดวัน  เวลาการเปิดซองข้อเสนอ  ให้คณะกรรมการดําเนินการเปิดซองข้อเสนอ  
และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย  แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับ
ไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่นและให้นําความในข้อ  ๕๕   
(๒) - (๔)  มาใช้บังคับกับการดําเนินการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก
ของคณะกรรมการ  โดยอนุโลม 

ข้อ ๗๕ หากปรากฏว่ามีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายรายแต่ถูกต้อง
ตรงตามเงื่อนไขที่กําหนดในหนังสือเชิญชวนเพียงรายเดียว  ให้คณะกรรมการดําเนินการตามข้อ  ๕๖  
โดยอนุโลม 

ในกรณีที่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเง่ือนไขที่กําหนดในหนังสือเชิญชวน   
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อยกเลิกการคัดเลือกคร้ังนั้น  และจะดําเนินการ
ใหม่โดยวิธเีฉพาะเจาะจงตามมาตรา  ๕๖  วรรคหน่ึง  (๒)  (ก)  ก็ได้ 

ถ้าปรากฏว่าราคาของผู้ยื่นข้อเสนอที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างยังสูงกว่าวงเงิน 
ที่จะซื้อหรือจ้าง  ให้คณะกรรมการเรียกผู้ยื่นข้อเสนอรายน้ันมาต่อรองราคา  โดยให้ดําเนินการตามข้อ  ๕๗  
หรือข้อ  ๕๘  แล้วแต่กรณี  โดยอนุโลม   



หน้า   ๒๕ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

ข้อ ๗๖ ในกรณีการจ้างตามมาตรา  ๕๖  วรรคหนึ่ง  (๑)  (ช)  หากไม่สามารถดําเนินการ
ตามปกติได้  ให้คณะกรรมการแจ้งให้ผู้ประกอบการย่ืนซองข้อเสนอด้านเทคนิคเพื่อพิจารณาให้เป็น 
ไปตามความต้องการก่อนพิจารณาด้านราคา  แล้วให้คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้านเทคนิค
ที่ดีที่สุดแล้วจัดลําดับ  หลังจากนั้นให้เชิญผู้ที่ยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคที่ดีที่สุดมาย่ืนข้อเสนอด้านราคา 
และเจรจาต่อรองราคาที่เหมาะสม  หากเจรจาไม่ได้ผล  ให้เจรจากับผู้ยืน่ข้อเสนอด้านเทคนิคที่ดีที่สดุรายถัดไป 

หากดําเนินการตามวรรคหนึ่ง  แล้วไม่ได้ผล  ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณายกเลิกการจ้างในครั้งนั้นและจะสั่งให้ดําเนินการใหม่โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ตามมาตรา  ๕๖  วรรคหน่ึง  (๒)  (ก)  ก็ได้ 

ข้อ ๗๗ ให้นําความในข้อ  ๔๒  มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง 
หรือผู้ได้รับการคัดเลือกโดยวิธีคัดเลือก  โดยอนุโลม 
วิธีเฉพาะเจาะจง 

ข้อ ๗๘ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ  ๒๒  แล้ว   
ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ดําเนินการดังต่อไปนี้   

(๑) จัดทําหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ
กําหนดรายใดรายหน่ึงให้เข้าย่ืนข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา  โดยให้ดําเนินการดังต่อไปนี้ 

 (ก) กรณีตามมาตรา  ๕๖  วรรคหน่ึง  (๒)  (ก)  ให้เชิญผู้ประกอบการท่ีมีอาชีพขาย 
หรือรับจ้างนั้นโดยตรงหรือจากผู้ยื่นข้อเสนอในการซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือก 
ซึ่งถูกยกเลิกไป  (ถา้มี)  ให้มาย่ืนเสนอราคา  ทั้งนี้  หากเห็นว่าผู้ประกอบการรายท่ีเห็นสมควรซื้อหรือจ้าง
เสนอราคาสูงกว่าราคาในท้องตลาด  หรือราคาที่ประมาณได้  หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร   
ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะทําได้ 

 (ข) กรณีตามมาตรา  ๕๖  วรรคหน่ึง  (๒)  (ค)  (ง)  ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย
หรือรับจ้างนั้นโดยตรงมาย่ืนเสนอราคา  หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถ่ิน  หรือราคา 
ที่ประมาณได้  หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร  ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะทําได้ 

 (ค) กรณีตามมาตรา  ๕๖  วรรคหน่ึง  (๒)  (จ)  ให้เจรจากับผู้ประกอบการรายเดิม 
ตามสัญญาหรือข้อตกลงซึ่งยังไม่สิ้นสุดระยะเวลาส่งมอบ  เพื่อขอให้มีการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียด  
และราคาที่ต่ํากว่าหรือราคาเดิมภายใต้เง่ือนไขที่ดีกว่าหรือเง่ือนไขเดิม  โดยคํานึงถึงราคาต่อหน่วย 
ตามสัญญาเดิม  (ถา้มี)  เพื่อใหเ้กิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ 

 (ง) กรณีตามมาตรา  ๕๖  วรรคหน่ึง  (๒)  (ฉ)  ให้ดําเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา 
 (จ) กรณีตามมาตรา  ๕๖  วรรคหนึ่ง  (๒)  (ช)  ให้เชิญเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง

โดยตรงมาเสนอราคา  หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องตลาด  หรือราคาที่คณะกรรมการ
เห็นสมควร  ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะทําได้   

(๒) จัดทํารายงานผลการพิจารณา  โดยให้นําความในข้อ  ๕๕  (๔)  มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
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ข้อ ๗๙ กรณีตามมาตรา  ๕๖  วรรคหนึ่ง  (๒)  (ข)  ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง  แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงิน 
ที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ตามข้อ  ๒๔ 

การซื้อหรือจ้างตามวรรคหนึ่ง  ในกรณีที่มีความจําเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน
และไม่อาจดําเนินการตามปกติได้ทัน  ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นดําเนินการ 
ไปก่อนแล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  และเม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ให้ความเห็นชอบแล้ว  ให้ถอืว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

ข้อ ๘๐ การซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่กําหนดในกฎกระทรวงตามความในมาตรา  ๙๖  
วรรคสอง  หน่วยงานของรัฐอาจดําเนินการซื้อหรือจ้างผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กําหนดก็ได้ 

ข้อ ๘๑ ให้นําความในข้อ  ๔๒  มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือกโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง  โดยอนุโลม 
การจ้างออกแบบรวมก่อสร้าง 

ข้อ ๘๒ หน่วยงานของรัฐใดประสงค์จะจัดทําโครงการจ้างออกแบบรวมก่อสร้างที่มีรูปแบบ
และขอบเขตการดําเนินงานครอบคลุมการสํารวจ  ออกแบบ  ตลอดจนก่อสร้างจนแล้วเสร็จสมบูรณ์  
รวมทั้งการบํารุงรักษาในช่วงเร่ิมต้นของโครงการโดยผู้ประกอบการเพียงรายเดียว  ให้เสนอโครงการ 
ต่อคณะรัฐมนตรี  เพื่อขอความเห็นชอบก่อนที่จะเริ่มต้นดําเนินโครงการ   

การจ้างออกแบบรวมก่อสร้างสามารถดําเนินการได้  ๓  รูปแบบ  ดังนี้ 
(๑) จ้างออกแบบควบคู่การก่อสร้าง  (Design  &  Build  Project)  คือ  โครงการที่มีวงเงินลงทุน

และเทคโนโลยีดําเนินการสูง  รวมทั้งสามารถจัดทําโครงการได้หลายรูปแบบ  โดยส่วนใหญ่จะเป็น
โครงการใหม่ที่ไม่เคยมีการดําเนินการมาก่อนในประเทศ  ดังนั้น  จึงมีความจําเป็นต้องใช้ผู้รับเหมาดําเนิน
โครงการที่มีความรู้  ความสามารถ  และเทคนิคในการดําเนินการพิเศษ  โดยเฉพาะการชําระเงิน 
ค่าดําเนินโครงการจะมีรูปแบบการจ่ายชําระเงินตามความก้าวหน้าของงานเป็นงวด ๆ  (installment) 

(๒) จ้างก่อสร้างพร้อมจัดหาเงินทุน  (Turnkey  Project)  คือ  โครงการที่ผู้ว่าจ้างจะจัดหา 
ผู้รับจ้างดําเนินโครงการจนแล้วเสร็จ  จึงจะมีการชําระเงินค่าดําเนินโครงการ  ซึ่งผู้รับจ้างอาจต้องมีหน้าที่ 
ในการจัดหาแหล่งเงินทุนเพื่อดําเนินโครงการด้วย  รวมทั้งผู้ว่าจ้างต้องมีวงเงินดําเนินโครงการอ้างอิง 
ได้ประกอบการพิจารณาโครงการ  (Reference  Based  Price)   

(๓) จ้างออกแบบควบคู่ก่อสร้างพร้อมจัดหาเงินทุน  (หรือจ้างเหมาแบบเบ็ดเสร็จเต็มรูปแบบ)  
คือ  โครงการท่ีใช้รูปแบบดําเนินโครงการทั้ง  ๒  รูปแบบ  โดยผู้รับจ้างเป็นผู้ออกแบบและก่อสร้างควบคู่กัน  
(Design  &  Build)  รวมทั้งทําหน้าที่จัดหาเงินทุนดําเนินโครงการ  ซึ่งผู้ว่าจ้างจะชําระเงินค่าดําเนินโครงการ 
เม่ือแล้วเสร็จ 
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หลักเกณฑ์  วิธีการ  และรายละเอียดกระบวนและข้ันตอนการจ้างออกแบบรวมก่อสร้าง 
ให้เป็นไปตามที่กรมบัญชีกลางกําหนดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการนโยบาย 
เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

ข้อ ๘๓ ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือก 
ให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการโดยพิจารณาถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ  และวัตถุประสงค์ของการ
ใช้งานเป็นสําคัญ  ตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(๑) การซื้อหรือจ้างที่มีการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่เป็นมาตรฐาน  และมีคุณภาพดี
เพียงพอตามความต้องการใช้งาน  และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐแล้ว  กรณีน้ีหน่วยงานของรัฐ
สามารถใช้เกณฑ์ราคาในการคัดเลือกผู้ที่เสนอราคาต่ําสุดเป็นผู้ชนะการซื้อหรือจ้างหรือเป็นผู้ได้รับ 
การคัดเลือก   

(๒) การซื้อหรือจ้างที่มีความซับซ้อน  มีเทคโนโลยีสูง  หรือมีเทคนิคเฉพาะ  จําเป็นต้องคัดเลือกพัสดุ
มีคุณภาพดีตามความต้องการใช้งานของหน่วยงานของรัฐนั้น  และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด  
กรณีน้ีหน่วยงานของรัฐสามารถใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อื่นตามความในมาตรา  ๖๕  วรรคหนึ่ง   
ในการพิจารณาคัดเลือกผู้ยืน่ข้อเสนอท่ีมีคุณภาพและคุณสมบัติถกูต้อง  ครบถ้วน  ซึ่งได้คะแนนรวมสูงสุด
เป็นผู้ชนะการซื้อหรือจ้างหรือเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก  แต่หากหน่วยงานของรัฐไม่อาจเลือกใช้เกณฑ์อื่น
ประกอบและจําเป็นต้องใช้เกณฑ์เดียวในการพิจารณา  ให้ใช้เกณฑ์ราคา 

(๓) การซ้ือหรือจ้างที่มีการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะต้องคํานึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุ 
หรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ  ซึ่งอาจจะมีข้อเสนอท่ีไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มีปัญหาในการ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอให้หน่วยงานของรัฐกําหนดเป็นเง่ือนไขให้มีการย่ืนข้อเสนอด้านเทคนิค 
หรือข้อเสนออ่ืนแยกมาต่างหาก  และให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่มีคุณสมบัติ
ถูกต้อง  ครบถ้วน  และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ  ซึ่งได้คะแนนข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออื่น
ผ่านเกณฑ์ขัน้ต่ําตามที่หน่วยงานของรัฐกําหนด  แล้วให้ดําเนินการตาม  (๑)  หรือ  (๒)  ต่อไป 

ในกรณีที่เห็นสมควร  คณะกรรมการนโยบายอาจกําหนดแนวทางในการพิจารณาคัดเลือก
ขอ้เสนอเพิ่มเติมตามความจําเป็นและเหมาะสมก็ได้ 
อํานาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 

ข้อ ๘๔ การส่ังซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปคร้ังหนึ่ง  ให้เป็นอํานาจ 
ของผู้ดํารงตําแหน่งและภายในวงเงิน  ดังต่อไปนี้   

(๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ไม่เกิน  ๒๐๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท   
(๒) ผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น  เกิน  ๒๐๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท   
ข้อ ๘๕ การส่ังซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีคัดเลือกคร้ังหนึ่ง  ให้เป็นอํานาจของผู้ดํารงตําแหน่ง 

และภายในวงเงิน  ดังต่อไปนี้ 
(๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ไม่เกิน  ๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท 
(๒) ผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น  เกิน  ๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท   
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ข้อ ๘๖ การส่ังซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง  ให้เป็นอํานาจของผู้ดํารงตําแหน่ง
และภายในวงเงิน  ดังต่อไปนี้ 

(๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ไม่เกิน  ๕๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท 
(๒) ผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น  เกิน  ๕๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท   
ข้อ ๘๗ ผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้นตามข้อ  ๘๔  ข้อ  ๘๕  และข้อ  ๘๖  ให้เป็นไปตาม

บัญชีแนบท้ายระเบียบนี้ 
ข้อ ๘๘ รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเป็นจะกําหนดผู้มีอํานาจและวงเงินในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง

ตามข้อ  ๘๔  ข้อ  ๘๕  ข้อ  ๘๖  และข้อ  ๘๗  แตกต่างไปจากที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้  ให้เสนอ 
ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ  และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงานสํานักงาน 
การตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย   
การจ่ายเงินล่วงหน้า 

ข้อ ๘๙ การจ่ายเงินค่าพัสดุล่วงหน้าให้แก่ผู้ประกอบการที่เป็นคู่สัญญาจะกระทํามิได้   
เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความจําเป็นจะต้องจ่าย  และมีการกําหนดเง่ือนไขไว้ก่อนการ 
ทําสัญญาหรือข้อตกลง  ให้กระทําได้เฉพาะกรณีและตามหลักเกณฑ์  ดังต่อไปนี้ 

(๑) การซื้อหรือการจ้างจากหน่วยงานของรัฐ  จ่ายได้ไม่เกินร้อยละห้าสิบของราคาซื้อ 
หรือราคาจ้าง 

(๒) การซื้อพัสดุจากสถาบันของรัฐในต่างประเทศ  หรือจากหน่วยงานอื่นในต่างประเทศ 
ซึ่งต้องดําเนินการผ่านองค์การระหว่างประเทศ  หรือการซื้อเคร่ืองมือวิทยาศาสตร์  หรือพัสดุอื่น 
ที่ผู้รักษาการตามระเบียบประกาศกําหนด  ซึ่งจําเป็นต้องซื้อจากผู้ผลิตหรือผู้แทนจําหน่ายโดยตรง 
ในต่างประเทศ  ให้จ่ายได้ตามที่ตกลงกับสถาบันของรัฐหรือองค์การระหว่างประเทศ  หรือตามเงื่อนไข 
ที่ผู้ขายกําหนด  แล้วแต่กรณี 

(๓) การบอกรับวารสารหรือการสั่ งจองหนังสือ  หรือการจัดซื้อฐานข้อมูลสําเ ร็จรูป   
ที่มีลักษณะจะต้องบอกรับเป็นสมาชิกก่อน  และมีกําหนดการออกเป็นวาระดังเช่นวารสาร  หรือการบอกรับ
เป็นสมาชิกเพื่อการใช้ประโยชน์เรียกค้นหาข้อมูลข่าวสารจากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ  โดยอาศัยระบบ
เครือข่ายสารสนเทศ  ให้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง 

(๔) การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  วิธีคัดเลือก  และวิธีเฉพาะเจาะจง  
นอกจากกรณีตามมาตรา  ๕๖  วรรคหนึ่ง  (๒)  (ข)  ให้จ่ายได้ไม่เกินร้อยละสิบห้าของราคาซื้อหรือราคาจ้าง  
แต่ทั้งน้ี  จะต้องกําหนดอัตราค่าพัสดุที่จะจ่ายล่วงหน้าไว้เป็นเง่ือนไขในประกาศและเอกสารเชิญชวน  
หรือหนังสือเชิญชวน  แล้วแต่กรณีด้วย   

ข้อ ๙๐ การจ่ายเงินตามแบบธรรมเนียมการค้าระหว่างประเทศ  โดยเปิดเลตเตอร์ออฟเครดิต  
หรือโดยวิธีใช้ดราฟต์กรณีที่วงเงินไม่เกิน  ๕๐๐,๐๐๐  บาท  หรือการจ่ายเงินตามความก้าวหน้า 
ในการสั่งซื้อพัสดุ  ให้กระทําได้โดยไม่ถอืว่าเป็นการจ่ายเงินล่วงหน้า 
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ข้อ ๙๑ การจ่ายเงินค่าพัสดุล่วงหน้าตามข้อ  ๘๙  (๑)  (๒)  และ  (๓)  ไม่ต้องเรียกหลักประกัน 
ส่วนการจ่ายเงินค่าพัสดุล่วงหน้าตามข้อ  ๘๙  (๔)  ผู้ประกอบการที่เป็นคู่สัญญาจะต้องนํา

พันธบัตรรัฐบาลไทยหรือหนังสือคํ้าประกันหรือหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารในประเทศ 
มาคํ้าประกันเงินที่รับล่วงหน้าไปนั้น  และให้หน่วยงานของรัฐคืนหนังสือคํ้าประกันดังกล่าวให้แก่คู่สัญญา
เม่ือหน่วยงานของรัฐได้หักเงินที่ได้จ่ายล่วงหน้าจากเงินค่าของหรือค่าจ้างในแต่ละงวดครบถ้วนแล้ว  ทั้งนี้  
ให้กําหนดเป็นเง่ือนไขไว้ในสัญญาด้วย 

ส่วนที่  ๓ 
การเช่า 

 
 

ข้อ ๙๒ การเช่าสังหาริมทรัพย์  และการเช่าอสังหาริมทรัพย์ตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ 
ในหมวดนี้  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาดําเนินการได้ตามความเหมาะสมและจําเป็น  โดยสําหรับ
การเช่าสังหาริมทรัพย์ให้นําข้อกําหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม 

ในกรณีที่มีความจําเป็นต้องจ่ายเงินค่าเช่าล่วงหน้าในการเช่าอสังหาริมทรัพย์  และสังหาริมทรัพย์ 
ให้กระทําได้เฉพาะกรณีการเช่าซึ่งมีระยะเวลาไม่เกิน  ๓  ปี  ตามหลักเกณฑ์  ดังต่อไปนี้ 

(๑) การเช่าจากหน่วยงานของรัฐ  จ่ายได้ไม่เกินร้อยละห้าสิบของค่าเช่าทั้งสัญญา 
(๒) การเช่าจากเอกชนจ่ายได้ไม่เกินร้อยละย่ีสิบของค่าเช่าทั้งสัญญา 

การเช่าอสังหาริมทรัพย์ 
ข้อ ๙๓ การเช่าอสังหาริมทรัพย์  ให้กระทําได้ในกรณี  ดังต่อไปนี้ 
(๑) เช่าที่ดินเพื่อใช้ประโยชน์ในราชการ 
(๒) เช่าสถานท่ีเพื่อใช้เป็นที่ทําการในกรณีที่ไม่มีสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ  หรือมีแต่ไม่เพียงพอ  

และถ้าสถานที่เช่านั้นกว้างขวางพอ  จะใช้เป็นที่พักของผู้ซึ่งมีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านตามระเบียบของทางราชการ
หรือของหน่วยงานของรัฐด้วยก็ได้ 

(๓) เช่าสถานท่ีเพื่อใช้เป็นที่พักสําหรับผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักตามระเบียบของทางราชการ  
หรือของหน่วยงานของรัฐในกรณีที่ตอ้งการประหยัดเงินงบประมาณ 

(๔) เช่าสถานท่ีเพื่อใช้เป็นที่เก็บพัสดุของหน่วยงานของรัฐในกรณีที่ไม่มีสถานที่เก็บเพียงพอ 
การเช่าให้ดําเนินการเจรจาตกลงราคากับผู้ให้เช่าโดยตรง 
ข้อ ๙๔ ก่อนดําเนินการเช่า  ให้เจ้าหน้าที่ทํารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ   

เพื่อขอความเห็นชอบ  โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  ตามรายการ  ดังต่อไปนี้ 
(๑) เหตุผลและความจําเป็นที่จะต้องเช่า 
(๒) ราคาค่าเช่าที่ผู้ให้เช่าเสนอ 
(๓) รายละเอียดของอสังหาริมทรัพย์ที่จะเช่า  เช่น  สภาพของสถานที่บริเวณที่ต้องการใช้

พร้อมทั้งภาพถ่าย  (ถา้มี)  และราคาค่าเช่าคร้ังหลังสุด  เป็นต้น 
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(๔) อัตราค่าเช่าของอสังหาริมทรัพย์  ซึ่งมีขนาดและสภาพใกล้เคียงกับที่จะเช่า  (ถา้มี) 
ข้อ ๙๕ อสังหาริมทรัพย์ซึ่งมีอัตราค่าเช่ารวมทั้งค่าบริการอ่ืนเก่ียวกับการเช่าตามที่ 

จะกําหนดไว้ในสัญญา  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 
(๑) ราชการส่วนกลาง  และราชการส่วนภูมิภาค  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา 

ที่กระทรวงการคลังกําหนด   
(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กระทรวงมหาดไทย  กรุงเทพมหานคร  

หรือเมืองพัทยา  แล้วแต่กรณี  กําหนด 
(๓) หน่วยงานของรัฐอื่น  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราที่หน่วยงานของรัฐนั้นกําหนด   

ส่วนที่  ๔ 
การแลกเปล่ียน 

 
 

ข้อ ๙๖ การแลกเปลี่ยนพัสดุจะกระทํามิได้  เว้นแต่ในกรณีที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่า
มีความจําเป็นจะต้องแลกเปล่ียน  ให้กระทําได้เฉพาะการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์และการ
แลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุ  ตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(๑) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ประเภทและชนิดเดียวกัน  ให้แลกเปล่ียนได้  เว้นแต่
การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์บางอย่างซึ่งสํานักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่ควบคุมพัสดุน้ันกําหนด  
หรือการแลกเปลี่ยนที่ต้องจ่ายเงินเพิ่ม  ให้ขอทําความตกลงกับสํานักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อน   

(๒) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ต่างประเภทหรือต่างชนิดกัน  ให้ขอทําความตกลงกับ
สํานักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อนทุกกรณี   

(๓) การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุที่ไม่ต้องจ่ายเงินเพิ่ม  ให้แลกเปลี่ยนได้   
ข้อ ๙๗ ในกรณีต้องมีการแลกเปลี่ยนพัสดุ  ให้เจ้าหน้าที่รายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาสั่งการ  โดยให้รายงานตามรายการ  ดังต่อไปนี้ 
(๑) เหตุผลและความจําเป็นที่ต้องแลกเปลี่ยน 
(๒) รายละเอียดของพัสดุที่จะนําไปแลกเปลี่ยน 
(๓) ราคาที่ซื้อหรือได้มาของพัสดุที่จะนําไปแลกเปลี่ยน  และราคาที่จะแลกเปลี่ยนได้

โดยประมาณ 
(๔) พัสดุที่จะรับแลกเปลี่ยน  และใหร้ะบุว่าจะแลกเปลี่ยนกับหน่วยงานของรัฐหรือเอกชน 
(๕) ขอ้เสนออื่น ๆ  (ถา้มี) 
ในกรณีที่จะแลกเปลี่ยนกับเอกชน  ให้ระบุวิธีที่จะแลกเปลี่ยนพร้อมทั้งเหตุผล  โดยเสนอให้นํา

วิธีการซื้อมาใช้โดยอนุโลม  เว้นแต่การแลกเปลี่ยนพัสดุที่จะนําไปแลกครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกัน 
ไม่เกิน  ๕๐๐,๐๐๐  บาท  จะเสนอให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงแลกเปลี่ยนกันก็ได้ 
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ข้อ ๙๘ การแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ขึ้นคณะหนึ่งหรือหลายคณะตามความจําเป็น  โดยถือปฏิบัติตามข้อ  ๒๖  หรือข้อ  ๒๗  แล้วแต่กรณี 
โดยอนุโลม 

ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ดังนี้ 
(๑) ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุที่ต้องการแลกเปลี่ยนตามสภาพปัจจุบันของพัสดุน้ัน 
(๒) ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนว่าเป็นของใหม่ที่ยงัไม่เคยใช้งานมาก่อน  

เว้นแต่พัสดุเก่าที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนนั้นจะเป็นความจําเป็นไม่ทําให้หน่วยงานของรัฐต้องเสียประโยชน์  
หรือเพื่อประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ 

(๓) เปรียบเทียบราคาพัสดุที่จะแลกเปลี่ยนกัน  โดยพิจารณาจากราคาที่ประเมินตาม  (๑)  
และราคาพัสดุที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยน  ซึ่งถือตามราคากลางหรือราคามาตรฐาน  หรือราคาในท้องตลาด
โดยทัว่ไป 

(๔) ต่อรองกับผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรแลกเปลี่ยน 
(๕) เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ   
(๖) ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบัตติามข้อ  ๑๗๕  โดยอนุโลม 
ข้อ ๙๙ การแลกเปล่ียนพัสดุของหน่วยงานของรัฐกับหน่วยงานของรัฐด้วยกัน  ให้อยู่ในดุลพินิจ

ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ  ที่จะตกลงกัน 
ข้อ ๑๐๐ ครุภัณฑ์ที่ได้รับจากการแลกเปล่ียนเม่ือลงทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงานของรัฐนั้นแล้ว  

ให้แจ้งสํานักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่ควบคุมพัสดุน้ัน  และสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  
แล้วแต่กรณี  ทราบภายใน  ๓๐  วัน  นับแต่วันที่ได้รับครุภัณฑ์ 

ในกรณีการแลกเปล่ียนครุภัณฑ์กับหน่วยงานของรัฐหรือเอกชน  ให้ส่งสําเนาหลักฐาน 
การดําเนินการตามข้อ  ๙๗  หรือข้อ  ๙๘  ไปด้วย 

หมวด  ๓ 
งานจ้างที่ปรึกษา 

 
 

ส่วนที่  ๑ 
บททั่วไป 

 
 

ข้อ ๑๐๑ การจ้างที่ปรึกษา  เป็นงานให้บริการเพื่อเป็นผู้ให้คําปรึกษาหรือแนะนําแก่หน่วยงานของรัฐ  
โดยที่ปรึกษาต้องเป็นที่ปรึกษาที่ได้ขึ้นทะเบียนไว้กับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา  กระทรวงการคลัง  เว้นแต่จะมี
หนังสือรับรองจากศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา  กระทรวงการคลัง  ว่าไม่มีที่ปรึกษาเป็นผู้ให้บริการในงานที่จ้างนั้น  
หรือเป็นงานจ้างที่ปรึกษาของหน่วยงานของรัฐในต่างประเทศ 
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ในกรณีที่มีความจําเป็นต้องจ้างที่ปรึกษาต่างประเทศ  ให้หน่วยงานของรัฐแสดงเหตุผล 
และความจําเป็นในการจ้างที่ปรึกษาต่างประเทศไว้ในรายงานขอจ้าง  โดยการจ้างที่ปรึกษาต่างประเทศ
ในคร้ังนั้นจะต้องมีบุคลากรไทยร่วมงานด้วย  ทั้งนี้  เพื่อให้เกิดการถ่ายทอดองค์ความรู้และเทคโนโลยี
ให้แก่บุคลากรไทย  เวน้แต่สาขาบริการหรืองานจา้งที่ไม่อาจมีบุคลากรไทยได้   

ข้อ ๑๐๒ หน่วยงานของรัฐแห่งใดประสงค์จะจ้างที่ปรึกษาให้กับหน่วยงานของรัฐแห่งอื่น   
ให้กําหนดหลักเกณฑ์  วิธีการ  และรายละเอียดการดําเนินการจ้างที่ปรึกษาเสนอต่อคณะกรรมการนโยบาย 
เพื่อขอความเห็นชอบ  และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้วให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการตามวิธีการที่กําหนดต่อไป 

ในกรณีที่ เห็นสมควร  คณะกรรมการนโยบายอาจประกาศกําหนดหลักเกณฑ์  วิธีการ   
และรายละเอียดการดําเนินการจ้างที่ปรึกษา  เพื่อใหห้น่วยงานของรัฐปฏิบัติก็ได้ 

ส่วนที่  ๒ 
กระบวนการจ้างที่ปรึกษา 

 
 

การจัดทําร่างขอบเขตของงานจ้างท่ีปรึกษา 
ข้อ ๑๐๓ ในงานจ้างที่ปรึกษา  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง  

หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหน่ึงจัดทําร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา  รวมทั้งกําหนดหลักเกณฑ์
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ   

องค์ประกอบ  ระยะเวลาการพิจารณา  และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหน่ึง 
ให้เป็นไปตามที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐกําหนดตามความจําเป็นและเหมาะสม 
รายงานขอจ้างท่ีปรึกษา   

ข้อ ๑๐๔ ในการจ้างที่ปรึกษาให้เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานขอจ้างที่ปรึกษาเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ  โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  ตามรายการดังต่อไปนี้ 

(๑) เหตุผลและความจําเป็นที่ต้องจ้างที่ปรึกษา   
(๒) ขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา   
(๓) คุณสมบัติของที่ปรึกษาที่จะจ้าง   
(๔) ราคากลางงานจ้างที่ปรึกษา   
(๕) วงเงินที่จะจ้างที่ปรึกษา  โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ  ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุ

วงเงินที่ประมาณว่าจะจ้างในคร้ังนั้น 
(๖) กําหนดเวลาแล้วเสร็จของงานจ้างที่ปรึกษา   
(๗) วิธีจ้างที่ปรึกษา  และเหตุผลที่ต้องจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีน้ัน 
(๘) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ   
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(๙) ข้อเสนออ่ืน ๆ  เช่น  การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ  ที่จําเป็นในการจ้าง 
ที่ปรึกษา  การออกเอกสารการจ้างที่ปรึกษาและประกาศเผยแพร่ 

เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานตามวรรคหนึ่งแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่
ดําเนินการจ้างตามวิธีการจ้างนั้นต่อไปได้ 
คณะกรรมการดาํเนินงานจ้างท่ีปรึกษา 

ข้อ ๑๐๕ ในการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาแต่ละครั้ง  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาขึ้น  เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบน้ี  พร้อมกับกําหนดระยะเวลา 
ในการพิจารณาของคณะกรรมการ  แล้วแต่กรณี  คือ   

(๑) คณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
(๒) คณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
(๓) คณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(๔) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา 
ให้คณะกรรมการการดําเนินงานจ้างแต่ละคณะ  รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

ภายในระยะเวลาที่กําหนด  ถ้ามีเหตุที่ทําให้การรายงานล่าช้า  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา
ขยายเวลาได้ตามความจําเป็น  

ข้อ ๑๐๖ คณะกรรมการตามข้อ  ๑๐๕  แต่ละคณะให้ประกอบด้วย  ประธานกรรมการ  ๑  คน  
และกรรมการอย่างน้อย  ๔  คน  ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ  ลูกจ้างประจํา  พนักงานราชการ  พนักงาน
มหาวิทยาลัย  พนักงานของรัฐ  หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอื่น  โดยให้คํานึงถึง
ลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสําคัญ  และในกรณีการจ้างที่ปรึกษา 
ที่ดําเนินการด้วยเงินกู้ที่กระทรวงการคลังได้กู้เงินจากต่างประเทศ  ให้มีผู้แทนจากสํานักงานบริหาร 
หนี้สาธารณะเข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 

ในกรณีจําเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้  
แต่จํานวนกรรมการที่เป็นบุคคลอื่นนั้นจะต้องไม่มากกว่าจํานวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 

คณะกรรมการดําเนินการจ้างที่ปรึกษาทุกคณะ  ควรแต่งตั้งผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ
เก่ียวกับงานจ้างนั้น ๆ  เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 

ข้อ ๑๐๗ องค์ประชุมของคณะกรรมการ  มติของคณะกรรมการ  และการมีส่วนได้เสียในเร่ือง
ซึ่งที่ประชุมพิจารณา  ให้นําความตามข้อ  ๒๗  มาใช้บังคับโดยอนุโลม   
วิธีการจ้างท่ีปรึกษา 

ข้อ ๑๐๘ การจ้างที่ปรึกษา  กระทําได้  ๓  วิธี  ดังนี้ 
(๑) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
(๒) วิธีคัดเลือก 
(๓) วิธีเฉพาะเจาะจง 
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วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 
ข้อ ๑๐๙ ให้เจ้าหน้าที่จัดทําเอกสารจ้างที่ปรึกษาด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปพร้อมประกาศ

เชิญชวน  ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 
การทําเอกสารจ้างที่ปรึกษาและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง  ถ้าจําเป็นต้องมีข้อความ 

หรือรายการแตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด  โดยมีสาระสําคัญตามที่กําหนดไว้ 
ในแบบและไม่ทําให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระทําได้  เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่า 
จะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ  ก็ให้ส่งร่างเอกสารจ้างที่ปรึกษาและประกาศเชิญชวนดังกล่าว 
ไปให้สํานักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณาก่อน 

การกําหนดวัน  เวลาการย่ืนข้อเสนอในเอกสารจ้างที่ปรึกษาและประกาศเชิญชวนตามวรรคหน่ึง   
ให้กําหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษา 
โดยกําหนดเป็นวัน  เวลา  ทําการ  เพียงวันเดียว   

ข้อ ๑๑๐ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างที่ปรึกษา  ตามข้อ  ๑๐๔  แล้ว  
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษาในระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ  และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย  ณ  สถานที่ปิดประกาศ
ของหน่วยงานของรัฐนั้น  เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า  ๕  วันทําการ  โดยให้คํานึงถึงระยะเวลา 
ในการให้ที่ปรึกษาเตรียมการจัดทําเอกสารเพื่อย่ืนข้อเสนอด้วย 

การให้เอกสารจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  รวมทั้งเอกสารท่ีเก่ียวข้อง   
ให้กระทําไปพร้อมกันกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษาตามวรรคหน่ึง  เพื่อให้ที่ปรึกษา 
ที่ประสงค์จะเข้าย่ืนข้อเสนอสามารถขอรับเอกสารจ้างที่ปรึกษาตั้งแต่วันเร่ิมต้นจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่
ประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษา 

ข้อ ๑๑๑ ให้กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษาให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ข้อ ๑๑๒ เม่ือถึงกําหนดวันย่ืนซองข้อเสนอในงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อน  หรือเปลี่ยนแปลงกําหนดวันยื่นซองข้อเสนอ   

ข้อ ๑๑๓ ในการย่ืนซองข้อเสนอ  ที่ปรึกษาที่ประสงค์จะย่ืนข้อเสนอจะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึง
ประธานคณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปคร้ังนั้น  และส่งถึงหน่วยงาน
ของรัฐผู้ดําเนินการจ้างโดยยื่นโดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ  พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่นว่าเอกสาร
ดังกล่าวถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 

ให้เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง  ในกรณีที่ปรึกษามายื่นซอง 
ให้ออกใบรับให้แก่ที่ปรึกษา  และให้ส่งมอบซองข้อเสนอทั้งหมดและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ที่ได้รับไว้ 
ต่อคณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปคร้ังนั้น  เพื่อดําเนินการต่อไป 
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การย่ืนซองผ่านระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  ให้เป็นไปตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กําหนด 

ข้อ ๑๑๔ เม่ือถึงกําหนดวัน  เวลาการเปิดซองข้อเสนอ  ให้คณะกรรมการดําเนินงานจ้าง 
ที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  ดําเนินการดังนี้ 

(๑) เปิดซองข้อเสนอ  และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ของที่ปรึกษาทุกราย  แล้วให้
กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไว้ในเอกสารประกอบการย่ืนข้อเสนอทุกแผ่น 

(๒) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน  และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ของที่ปรึกษา 
แล้วคัดเลือกที่ปรึกษาที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน  และยื่นเอกสารครบถ้วน  ถูกต้อง  มีคุณสมบัติ 
และข้อเสนอเป็นไปตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดไว้ในเอกสารจ้างที่ปรึกษา   

ในกระบวนการพิจารณา  อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากที่ปรึกษารายใดก็ได้  แต่จะให้ 
ที่ปรึกษารายใดเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้  และหากคณะกรรมการเห็นว่า  ที่ปรึกษารายใด 
มีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐได้กําหนดไว้ในประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษา  
ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของที่ปรึกษารายนั้น 

ในกรณีที่ที่ปรึกษารายใดเสนอเอกสารด้านคุณภาพไม่ครบถ้วน  หรือเสนอรายละเอียดแตกต่าง
ไปจากเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดไว้ในประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษา  ในส่วนที่มิใช่สาระสําคัญ  
และความแตกต่างนั้นไม่มีผลทําให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อที่ปรึกษารายอื่นหรือเป็นการผิดพลาด
เล็กน้อยให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ที่ปรึกษารายนั้นและพิจารณาในขั้นตอนต่อไป   

(๓) เปิดซองข้อเสนอด้านราคาของที่ปรึกษารายที่ถูกต้องตาม  (๒)  และพิจารณาเลือกราย 
ที่เสนอราคาต่ําสุด  และจัดลําดับไว้ไม่เกิน  ๓  ราย 

กรณีที่ปรึกษารายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ําสุด  ไม่เข้าทําสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐ
ในเวลาที่กําหนดตามเอกสารจ้างที่ปรึกษา  ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ําสุดรายถัดไป 

กรณีที่มีทีป่รึกษาเสนอราคาต่ําสุดเท่ากันหลายราย  ให้เรียกที่ปรึกษาดังกล่าวมาเสนอราคาใหม่
ด้วยวิธีการย่ืนซองข้อเสนอด้านราคา  และพิจารณาเลือกรายที่เสนอราคาต่ําสุด   

(๔) จัดทํารายงานผลการพิจารณา  โดยอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
 (ก) รายละเอียดงานจ้างที่ปรึกษา   
 (ข) รายชื่อที่ปรึกษา  วงเงินที่เสนอ  และข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย 
 (ค) รายชื่อที่ปรึกษาที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
 (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
 (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย

พร้อมเหตผุลสนับสนุนในการพิจารณา 
ข้อ ๑๑๕ เม่ือคณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปได้พิจารณา 

ตามข้อ  ๑๑๔  แล้ว  ปรากฏว่า  มีที่ปรึกษาเข้าย่ืนข้อเสนอเพียงรายเดียว  หรือมีที่ปรึกษาเข้าย่ืนข้อเสนอ 
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หลายรายแต่ผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
เพื่อยกเลิกการประกาศเชิญชวนทั่วไปคร้ังนั้น  แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควร 
ที่จะดําเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิกการประกาศเชิญชวนทั่วไป  ให้คณะกรรมการเจรจาต่อรองกับ 
ที่ปรึกษารายนั้น   

ในกรณีที่ไม่มีที่ปรึกษาเข้าย่ืนข้อเสนอหรือข้อเสนอน้ันไม่ได้รับการคัดเลือก  ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณายกเลิกการจ้างในคร้ังนั้น  แต่หากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า  หากดําเนินการจ้างด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปใหม่อาจไม่ได้ผลดี  จะสั่งให้
ดําเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา  ๗๐  วรรคหน่ึง  (๒)  (ก)  หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา  ๗๐  
วรรคหนึ่ง  (๓)  (ก)  แล้วแต่กรณีก็ได้  เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดําเนินการโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง
ด้วยเหตุอื่น  ให้เร่ิมกระบวนการจ้างใหม่โดยการจัดทํารายงานขอจ้างตามข้อ  ๑๐๔ 

ข้อ ๑๑๖ การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปที่ปรากฏว่าราคาของที่ปรึกษาที่ได้รับ
การคัดเลือกยังสูงกว่าวงเงินที่จะจ้างตามข้อ  ๑๐๔  ให้คณะกรรมการดําเนินการดังนี้ 

(๑) ให้แจ้งที่ปรึกษารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรจ้างนั้น  เพื่อต่อรองราคาให้ต่ําสุดเท่าที่จะทําได้  
หากที่ปรึกษารายนั้นยอมลดราคาแล้ว  หากราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะจ้าง  หรือสูงกว่าแต่ส่วน
ที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะจ้าง  หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีก  แต่ส่วน 
ที่สูงกว่าวงเงินที่จะจ้างนั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะจ้าง  ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคา 
ที่เหมาะสม  ก็ให้เสนอจ้างจากที่ปรึกษาที่เสนอราคารายนั้น 

(๒) ถ้าดําเนินการตาม  (๑)  แล้วไม่ได้ผล  ให้แจ้งที่ปรึกษาที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพทุกราย  
เพื่อเสนอราคาใหม่พร้อมกันย่ืนซองข้อเสนอด้านราคาภายในระยะเวลาที่หน่วยงานของรัฐกําหนด   
หากที่ปรึกษารายใดไม่ยื่นซองข้อเสนอด้านราคาให้ถือว่าที่ปรึกษาที่เสนอราคารายนั้นยืนราคาตามที่เสนอ
ไว้เดิม  หากที่ปรึกษาที่เสนอราคาต่ําสุดในการเสนอราคาคร้ังน้ันเสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่จะจ้าง   
หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะจ้าง  ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคา 
ที่เหมาะสมก็ให้เสนอจ้างจากที่ปรึกษารายนั้น 

(๓) ถ้าดําเนินการตาม  (๒)  แล้วไม่ได้ผล  ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะขอเงินเพิ่ม  หรือยกเลิกการจ้างในครั้งนั้น 
และดําเนินการประกาศเชิญชวนทั่วไปใหม่  แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า 
การดําเนินการประกาศเชิญชวนทั่วไปใหม่อาจไม่ได้ผลดี  จะสั่งให้ดําเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธี
เฉพาะเจาะจง  ตามมาตรา  ๗๐  วรรคหนึ่ง  (๒)  (ก)  หรือมาตรา  ๗๐  วรรคหนึ่ง  (๓)  (ก)  แล้วแต่กรณีก็ได้   
เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดําเนินการโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น  ให้เร่ิมกระบวนการจ้างใหม่
โดยการจัดทํารายงานขอจ้างตามข้อ  ๑๐๔ 

ข้อ ๑๑๗ ภายหลังจากที่ได้ดําเนินการตามข้อ  ๑๑๔  ข้อ  ๑๑๕  หรือข้อ  ๑๑๖  แล้วแต่กรณี
เสร็จสิ้นแล้ว  ให้คณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปรายงานผลการพิจารณา 
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และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่เก่ียวข้องทั้งหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ข้อ ๑๑๘ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาตามข้อ  ๑๑๗  

และผู้มีอํานาจอนุมัติสั่งจ้างแล้ว  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศ
เชิญชวนทั่วไปในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการ 
ที่กรมบัญชีกลางกําหนด  และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย  ณ  สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น  
และแจ้งให้ที่ปรึกษาที่เข้าย่ืนข้อเสนอทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  (e - mail)  ตามแบบ
ที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

วิธีคดัเลือก 
ข้อ ๑๑๙ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างที่ปรึกษาตามข้อ  ๑๐๔  แล้ว  

ให้เจ้าหน้าที่ขอรายชื่อที่ปรึกษาในสาขางานที่จะจ้างจากศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา  กระทรวงการคลัง   
แล้วมอบให้คณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก  เพื่อดําเนินการต่อไป 

ข้อ ๑๒๐ ให้คณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก  ดําเนนิการดังนี้ 
(๑) จัดทําหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตามที่กําหนดให้เข้าย่ืนข้อเสนอต่อหน่วยงาน

ของรัฐไม่น้อยกว่า  ๓  ราย  เว้นแต่ในงานน้ันมีที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กําหนดน้อยกว่า  ๓  ราย
ให้เข้าย่ืนข้อเสนอ  โดยให้คํานึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่เข้าย่ืนข้อเสนอ  พร้อมจัดทําบัญชี
รายชื่อที่ปรึกษาที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวนไปด้วย 

(๒) การย่ืนซองข้อเสนอและการรับซองข้อเสนอ  ให้ดําเนินการตามข้อ  ๑๑๓  โดยอนุโลม 
(๓) เม่ือถึงกําหนดวัน  เวลาการรับซองข้อเสนอ  ให้รับซองข้อเสนอของท่ีปรึกษาเฉพาะราย 

ที่คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น  พร้อมจัดทําบัญชีรายชื่อที่ปรึกษาที่มาย่ืนข้อเสนอ   
 เม่ือพ้นกําหนดเวลารับซองข้อเสนอ  ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ตามเง่ือนไข 

ที่กําหนดในหนังสือเชิญชวนเพิ่มเติมจากที่ปรึกษา 
(๔) เม่ือถึงกําหนดวัน  เวลาการเปิดซองข้อเสนอ  ให้เปิดซองข้อเสนอและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  

ของที่ปรึกษาทุกราย  แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไว้ในเอกสารประกอบการยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 
(๕) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน  และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ของที่ปรึกษา   

แล้วคัดเลือกที่ปรึกษาที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน  และยื่นเอกสารครบถ้วน  ถูกต้อง  มีคุณสมบัติ 
และข้อเสนอเป็นไปตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดไว้ในหนังสือเชิญชวน   

ในกระบวนการพิจารณา  อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากที่ปรึกษารายใดก็ได้  แต่จะให้ 
ที่ปรึกษารายใดเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้  และหากคณะกรรมการเห็นว่าที่ปรึกษารายใด
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มีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดไว้ในหนังสือเชิญชวน  ให้คณะกรรมการ 
ตัดรายชื่อของที่ปรึกษารายนั้นออกจากการคัดเลือกในคร้ังนั้น 

 ในกรณีที่ที่ปรึกษารายใดเสนอเอกสารไม่ครบถ้วน  หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจาก
เง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดไว้ในหนังสือเชิญชวนในส่วนที่มิใช่สาระสําคัญ  และความแตกต่างนั้น 
ไม่มีผลทําให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อที่ปรึกษารายอื่นหรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย  ให้พิจารณา
ผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ที่ปรึกษารายน้ันและพิจารณาในข้ันตอนต่อไป   

(๖) พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของที่ปรึกษารายที่ถูกต้องตาม  (๕)  และผ่านเกณฑ์ 
ด้านคุณภาพท่ีหน่วยงานของรัฐกําหนดและจัดลําดับ  และให้พิจารณาคัดเลือกผู้ชนะหรือผู้ได้รับ 
การคัดเลือกตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

 (ก) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่เป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงานของรัฐหรืองานที่ซับซ้อน
ให้คัดเลือกจากรายที่ได้คะแนนรวมด้านคุณภาพและด้านราคามากที่สุด 

 (ข) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่มีความซับซ้อนมาก  ให้คัดเลือกรายที่ได้คะแนนด้านคุณภาพ
มากที่สุด 

 ในกรณีที่ปรึกษารายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าทําสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐ 
ในเวลาที่กําหนด  ให้คณะกรรมการพิจารณาที่ปรึกษาที่ได้คะแนนมากที่สุดลําดับถัดไป  ตาม  (ก)   
หรือ  (ข)  แล้วแต่กรณี   

(๗) ในกรณีที่มีที่ปรึกษาได้คะแนนเท่ากันหลายราย  ให้ดําเนินการ  ดังนี้ 
 (ก) กรณีตาม  (๖)  (ก)  ให้พิจารณาผู้ที่ได้รับคะแนนด้านคุณภาพมากที่สุด 
 (ข) กรณีตาม  (๖)  (ข)  ให้พิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ําสุด 
(๘) จัดทํารายงานผลการพิจารณา  โดยให้นําความในข้อ  ๑๑๔  (๔)  มาใช้บังคับโดยอนุโลม  
ข้อ ๑๒๑ เม่ือคณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือกได้พิจารณาตามข้อ  ๑๒๐  แล้ว  

ปรากฏว่า  มีที่ปรึกษาเข้าย่ืนข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีที่ปรึกษาเข้าย่ืนข้อเสนอหลายรายแต่ผ่าน 
การคัดเลือกเพียงรายเดียว  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อยกเลิก 
การคัดเลือกคร้ังนั้นแต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะดําเนินการต่อไปโดย 
ไม่ต้องยกเลิกการคัดเลือก  ให้คณะกรรมการเจรจาต่อรองกับที่ปรึกษารายนั้น   

ในกรณีที่ไม่มีที่ปรึกษาเข้าย่ืนข้อเสนอหรือข้อเสนอน้ันไม่ได้รับการคัดเลือก  ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณายกเลิกการจ้างในคร้ังนั้น  แต่หากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่าการดําเนินการคัดเลือกใหม่อาจไม่ได้ผลดี  จะสั่งให้ดําเนินการจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงตามมาตรา  ๗๐  วรรคหนึ่ง  (๓)  (ก)  ก็ได้  เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดําเนินการโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น  ให้เร่ิมกระบวนการจ้างใหม่โดยการจัดทํารายงานขอจ้างตามข้อ  ๑๐๔ 

ข้อ ๑๒๒ ในกรณีที่ปรากฏว่า  ราคาของที่ปรึกษาที่เป็นผู้ชนะหรือได้รับการคัดเลือกยังสูงกว่า
วงเงินที่จะจ้างตามข้อ  ๑๐๔  ให้คณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือกดําเนินการ  ดังนี้ 
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(๑) ต่อรองราคากับที่ปรึกษารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรจ้างนั้น  ให้ต่ําสุดเท่าที่จะทําได้  
หากที่ปรึกษารายนั้นยอมลดราคาแล้ว  ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะจ้าง  หรือสูงกว่านั้นไม่เกิน
ร้อยละสิบของวงเงินที่จะจ้าง  หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีก  แต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกิน 
ร้อยละสิบของวงเงินที่จะจ้าง  ถา้เห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม  ก็ให้เสนอจ้างจากที่ปรึกษารายนั้น   

(๒) หากดําเนินการตาม  (๑)  แล้วไม่ได้ผล  ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะขอเงินเพิ่ม  หรือยกเลิกการจ้างในครั้งนั้น 
และดําเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือกใหม่  แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่าการ
ดําเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือกใหม่อาจไม่ได้ผลดี  จะสั่งให้ดําเนินการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา  ๗๐  
วรรคหน่ึง  (๓)  (ก)  ก็ได้  เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดําเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น   
ให้เร่ิมกระบวนการจ้างใหม่โดยการจดัทํารายงานขอจ้างตามข้อ  ๑๐๔ 

ข้อ ๑๒๓ ให้นําความในข้อ  ๑๑๘  มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ได้ รับการคัดเลือก 
ในงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก  โดยอนุโลม   
วิธีเฉพาะเจาะจง 

ข้อ ๑๒๔ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างที่ปรึกษาตามข้อ  ๑๐๔  แล้ว  
ให้คณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ดําเนินการดังต่อไปนี้ 

(๑) จัดทําหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนด
รายใดรายหน่ึงให้เข้าย่ืนข้อเสนอหรือเจรจาต่อรองราคา 

(๒) พิจารณาข้อเสนอของที่ปรึกษาและเจรจาต่อรองกับที่ปรึกษารายนั้นโดยตรง  เพื่อให้ได้
ข้อเสนอที่เหมาะสม  ถูกต้อง  เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด  และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 
ของการจ้างครั้งนั้น 

(๓) จัดทํารายงานผลการพิจารณา  โดยให้นําความในข้อ  ๑๑๔  (๔)  มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
ข้อ ๑๒๕ ให้นําความในข้อ  ๑๑๘  มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือกในงาน

จ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  โดยอนุโลม   
เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

ข้อ ๑๒๖ ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  หรือวิธีคัดเลือก  
นอกจากให้พิจารณาเกณฑ์ด้านคุณภาพ  ประกอบด้วย  (๑)  ผลงานและประสบการณ์ของที่ปรึกษา  (๒)  
วิธีการบริหารและวิธีการปฏิบัติงาน  (๓)  จํานวนบุคลากรที่ร่วมงาน  (๔)  ประเภทของที่ปรึกษาที่รัฐ
ต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน  (๕)  ข้อเสนอทางด้านการเงิน  และ  (๖)  เกณฑ์อื่นตามที่กําหนด 
ในกฎกระทรวงแล้ว  ให้เป็นไปตามเกณฑ์ในการพิจารณาและการให้นํ้าหนัก  ตามความในมาตรา  ๗๖  
วรรคหน่ึง  ดังต่อไปนี้ 
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(๑) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาเพื่อดําเนินงานประจํา  งานที่มีมาตรฐานเชิงคุณภาพตามหลัก
วิชาชีพอยู่แล้ว  หรืองานที่ไม่ซับซ้อน  ให้หน่วยงานของรัฐคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอท่ีผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพแล้ว
และให้คัดเลือกจากรายที่เสนอราคาต่ําสุด   

(๒) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่เป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงานของรัฐหรืองานที่ซับซ้อน   
ให้หน่วยงานของรัฐคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพแล้วและให้คัดเลือกจากราย 
ที่ได้คะแนนรวมด้านคุณภาพและด้านราคามากที่สุด   

(๓) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่มีความซับซ้อนมาก  ให้หน่วยงานของรัฐคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอ 
ที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพแล้วและให้คัดเลือกจากรายที่ได้คะแนนด้านคุณภาพมากที่สุด 
อํานาจในการสั่งจ้างงานจ้างท่ีปรึกษา 

ข้อ ๑๒๗ การส่ังจ้างงานจ้างที่ปรึกษาคร้ังหนึ่ง  ให้เป็นอํานาจของผู้ดํารงตําแหน่งและภายในวงเงิน  
ดังต่อไปนี้ 

(๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ไม่เกิน  ๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท 
(๒) ผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น  เกิน  ๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท   
ผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้นตามวรรคหน่ึง  ให้เป็นไปตามบัญชีแนบท้ายระเบียบนี้ 
ข้อ ๑๒๘ รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเป็นจะกําหนดผู้มีอํานาจและวงเงินในการสั่งจ้างที่ปรึกษา

ตามข้อ  ๑๒๗  แตกต่างไปจากที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้  ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอ 
ความเห็นชอบ  และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงานสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย   
ค่าจ้างท่ีปรึกษา   

ข้อ ๑๒๙ อัตราค่าจ้างที่ปรึกษาให้เป็นไปตามความเหมาะสมและประหยัดโดยคํานึงถึง
องค์ประกอบต่าง ๆ  เช่น  ลักษณะของงานที่จะจ้าง  อัตราค่าจ้างของงานในลักษณะเดียวกันที่หน่วยงาน
ของรัฐอื่นเคยจ้าง  จํานวนคน - เดือน  (man-months)  เท่าที่จําเป็น  ดัชนีค่าครองชีพ  เป็นต้น   
แต่ทั้งนี้จะต้องไม่เกินกว่าอัตราค่าจ้างที่ปรึกษาตามที่ผู้รักษาการตามระเบียบประกาศกําหนด  (ถา้มี)  ด้วย 
ค่าจ้างล่วงหน้า 

ข้อ ๑๓๐ ในกรณีที่มีความจําเป็นต้องจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้า  ให้จ่ายได้ไม่เกินร้อยละสิบห้า
ของค่าจ้างตามสัญญา  และท่ีปรึกษาที่เป็นคู่สัญญาจะต้องนําหนังสือคํ้าประกันหรือหนังสือคํ้าประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารในประเทศมาค้ําประกันเงินที่ได้รับล่วงหน้าไปนั้น  และให้หน่วยงานของรัฐ 
คืนหนังสือคํ้าประกันดังกล่าวให้แก่คู่สัญญาเมื่อหน่วยงานของรัฐได้หักเงินที่ได้จ่ายล่วงหน้าจากเงินค่าจ้างที่จ่าย
ตามผลงานแต่ละงวดครบถ้วนแล้ว  ทั้งน้ี  ให้กําหนดเป็นเง่ือนไขไว้ในประกาศและเอกสารเชิญชวน   
หรือหนังสือเชิญชวน  และในสัญญาด้วย 

สําหรับการจ้างหน่วยงานของรัฐ  ให้จ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้าได้ไม่เกินร้อยละห้าสิบของค่าจ้าง
ตามสัญญา  และไม่ต้องมีหลักประกันเงินล่วงหน้าที่รับไปก็ได้ 
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หมวด  ๔ 

งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
 
 

ส่วนที่  ๑ 

บททั่วไป 
 
 

ข้อ ๑๓๑ ในกรณีราชการส่วนกลาง  ราชการส่วนภูมิภาค  หรือราชการส่วนท้องถ่ินใดไม่มี
หน่วยงานออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างหรือมีแต่ไม่สามารถออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างได้เอง  
อาจขอความร่วมมือกับกรมโยธาธิการและผังเมือง  กรมศิลปากร  หรือหน่วยงานของรัฐอื่นที่มีหน่วยงาน
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก่อนก็ได้   

ข้อ ๑๓๒ หน่วยงานของรัฐแห่งใดที่ประสงค์จะจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
ให้กับหน่วยงานของรัฐแห่งอื่น  ให้กําหนดหลักเกณฑ์  วิธีการ  และรายละเอียดการดําเนินการจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างเสนอต่อคณะกรรมการนโยบายเพื่อขอความเห็นชอบ  และเม่ือได้รับ
ความเห็นชอบแล้วให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการตามวิธีการที่กําหนดต่อไป 

ในกรณีที่ เห็นสมควร  คณะกรรมการนโยบายอาจประกาศกําหนดหลักเกณฑ์  วิธีการ   
และรายละเอียดการดําเนินการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  เพื่อใหห้น่วยงานของรัฐปฏิบัติก็ได้ 

ข้อ ๑๓๓ ผู้ให้บริการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่เป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐ
ต้องไม่มีสว่นได้เสียกับผู้ประกอบการงานก่อสร้างในงานนั้น  ในลักษณะดังต่อไปนี้ 

(๑) มีความสัมพันธ์โดยตรง  คือ  ผู้ให้บริการจะต้องไม่เป็นผู้รับจ้างงานก่อสร้างในงานที่ตนเอง
เป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐนั้น   

(๒) มีความสัมพันธ์ โดยอ้อม  คือ  ผู้ ให้บริการจะต้องไม่เป็นผู้ รับจ้างให้ กับคู่สัญญา 
ของหน่วยงานของรัฐในงานที่ตนเองเป็นผู้ให้บริการ 

ข้อ ๑๓๔ ผู้ให้บริการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่เป็นบุคคลธรรมดาจะต้องมี
สัญชาติไทยและเป็นผู้ที่ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมหรือวิศวกรรมสําหรับงานว่าจ้าง
ตามที่กําหนด  โดยกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพสถาปัตยกรรมหรือวิศวกรรม  แล้วแต่กรณี   

ผู้ให้บริการที่เป็นนิติบุคคล  กรรมการผู้จัดการหรือหุ้นส่วนผู้จัดการของนิติบุคคลน้ัน  จะต้อง
เป็นคนไทย  และเป็นนิติบุคคลที่มีผู้ถอืหุ้นเป็นคนไทยเกินร้อยละห้าสิบของทุนการจัดตั้งนิติบุคคลนั้น 

ข้อ ๑๓๕ ในกรณีที่ผู้ว่าจ้างหรือหน่วยงานของรัฐอื่น  จะนําแบบแปลนรายละเอียดงานจ้าง 
ไปดําเนินการก่อสร้างนอกเหนือจากที่กําหนดไว้ในสัญญา  ให้ผู้ว่าจ้างหรือหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ  
จ่ายเงินค่าจ้างแก่ผู้ให้บริการจ้างออกแบบงานก่อสร้าง  ตามอัตราที่ผู้รักษาการตามระเบียบประกาศกําหนด 
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ข้อ ๑๓๖ ห้ามผู้ให้บริการจ้างออกแบบงานก่อสร้างนําแบบแปลนรายละเอียดงานจ้างที่ได้ทํา
สัญญากับผู้ว่าจ้างแล้วไปให้ผู้อื่นดําเนินการก่อสร้างอีก  เว้นแต่จะได้รับอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษร 
จากผู้ว่าจ้างก่อน   

ข้อ ๑๓๗ ระหว่างดําเนินการตามสัญญาจ้าง  ผู้ว่าจ้างอาจขอให้ผู้ให้บริการจ้างออกแบบงาน
ก่อสร้างเปลี่ยนแปลงแก้ไขรายละเอียดเล็ก ๆ  น้อย ๆ  ในส่วนที่ไม่กระทบต่อโครงสร้างที่สําคัญ   
และเป็นไปตามมาตรฐานงานก่อสร้างที่ผู้ให้บริการจ้างออกแบบงานก่อสร้างได้ส่งมอบตามงวดงาน 
ในสัญญาแล้ว  โดยไม่คิดค่าใช้จ่ายเพิ่มอีก   

ข้อ ๑๓๘ ผู้ให้บริการควบคุมงานก่อสร้างจะต้องจัดผู้ควบคุมงานท่ีมีความรู้และมีความชํานาญ
งานก่อสร้างให้เหมาะสมกับสภาพงานก่อสร้างนั้น ๆ 

ผู้ให้บริการควบคุมงานก่อสร้างจะต้องส่งรายชื่อผู้ควบคุมงาน  ผู้ตรวจการหรือผู้แทน   
ให้ผู้ว่าจ้างให้ความเห็นชอบ  และในกรณีที่ผู้ควบคุมงานไม่สามารถปฏิบัติงานตามความในวรรคหน่ึง   
ผู้ให้บริการควบคุมงานก่อสร้างจะต้องเสนอชื่อผู้ควบคุมงานปฏิบัติงานแทน  ผู้ที่ปฏิบัติงานแทนในกรณีดังกล่าว
จะต้องได้รับความยินยอมจากผู้ว่าจ้าง 

ส่วนที่  ๒ 
กระบวนการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

 
 

การจัดทําร่างขอบเขตของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
ข้อ ๑๓๙ ในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง

คณะกรรมการข้ึนมาคณะหนึ่ง  หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบจัดทําร่างขอบเขต
ของงานจา้งออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  รวมทั้งกําหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ   

องค์ประกอบ  ระยะเวลาการพิจารณา  และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหน่ึง   
ให้เป็นไปตามที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐกําหนดตามความจําเป็นและเหมาะสม 
รายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

ข้อ ๑๔๐ ในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างให้เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานขอจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ  โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  
ตามรายการดังต่อไปนี้ 

(๑) เหตุผลและความจําเป็นที่ต้องจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
(๒) ขอบเขตของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
(๓) คุณสมบัติของผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
(๔) วงเงินค่าก่อสร้างโดยประมาณ 
(๕) ค่าจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยประมาณ 
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(๖) กําหนดเวลาแล้วเสร็จของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
(๗) วิธีทีจ่ะจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  และเหตุผลที่ต้องจ้างโดยวิธีน้ัน 
(๘) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
(๙) ข้อเสนออ่ืน ๆ  เช่น  การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ  ที่จําเป็นในงานจ้าง

ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน  หรือหนังสือเชิญชวน   
เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานตามวรรคหนึ่งแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการจ้าง

ตามวิธีการจ้างนั้นต่อไปได้   
คณะกรรมการดาํเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

ข้อ ๑๔๑ ในการดําเนินการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างแต่ละครั้ง  ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐแต่งตั้ งคณะกรรมการดําเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างขึ้น   
เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบน้ี  พร้อมกับกําหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ  แล้วแต่กรณี  
ดังนี้ 

(๑) คณะกรรมการดําเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
(๒) คณะกรรมการดําเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือก 
(๓) คณะกรรมการดําเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(๔) คณะกรรมการดําเนินงานจ้างออกแบบงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบ   
(๕) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
ให้คณะกรรมการดําเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างแต่ละคณะ  รายงานผลการ

พิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายในระยะเวลาที่กําหนด  ถ้ามีเหตุที่ทําให้การรายงานล่าช้า   
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลาได้ตามความจาํเป็น 

ข้อ ๑๔๒ คณะกรรมการดําเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างตามข้อ  ๑๔๑   
แต่ละคณะประกอบด้วย  ประธานกรรมการ  ๑  คน  และกรรมการอย่างน้อย  ๒  คน  ซึ่งแต่งตั้งจาก
ข้าราชการ  ลูกจ้างประจํา  พนักงานราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานของรัฐ  หรือพนักงาน 
ของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอื่น  โดยให้คํานึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับ
แต่งตั้งเป็นสําคัญ   

นอกเหนือจากกรณีตามวรรคหนึ่ง  จะแต่งตั้งผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิที่เป็นบุคคลภายนอก 
ในงานท่ีจ้างนั้นร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้   

ข้อ ๑๔๓ องค์ประชุมของคณะกรรมการ  มติของคณะกรรมการ  และการมีส่วนได้เสียในเร่ือง
ซึ่งที่ประชุมพิจารณา  ให้นําความตามข้อ  ๒๗  มาใช้บังคับโดยอนุโลม   
วิธีการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

ข้อ ๑๔๔ งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  กระทําได้  ๔  วิธี  ดังนี้ 
(๑) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
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(๒) วิธีคัดเลือก 
(๓) วิธีเฉพาะเจาะจง 
(๔) วิธีประกวดแบบ 

วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 
ข้อ ๑๔๕ ให้นําความในข้อ  ๑๐๙  ข้อ  ๑๑๐  ข้อ  ๑๑๑  ข้อ  ๑๑๒  และข้อ  ๑๑๓  มาใช้บังคับ

กับการดําเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปในส่วนนี้  โดยอนุโลม 
ข้อ ๑๔๖ เม่ือถึงกําหนดวัน  เวลาการเปิดซองข้อเสนอ  ให้คณะกรรมการดําเนินงาน 

จ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  ดําเนินการดังนี้ 
(๑) เปิดซองข้อเสนอ  และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ของผู้ให้บริการทุกราย  แล้วให้

กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไว้ในเอกสารประกอบการย่ืนข้อเสนอทุกแผ่น 
(๒) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน  และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ของผู้ให้บริการ 

แล้วคัดเลือกผู้ให้บริการที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน  และยื่นเอกสารครบถ้วน  ถูกต้อง  มีคุณสมบัติ 
และข้อเสนอเป็นไปตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดไว้ในเอกสารงานจ้างออกแบบหรือควบคุม 
งานก่อสร้าง   

ในกระบวนการพิจารณา  อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากผู้ให้บริการรายใดก็ได้  แต่จะให้ 
ผู้ให้บริการรายใดเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้  และหากคณะกรรมการเห็นว่าผู้ให้บริการรายใด 
มีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐได้กําหนดไว้ในประกาศและเอกสารงานจ้างออกแบบ 
หรือควบคุมงานก่อสร้าง  ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ให้บริการรายนั้น 

ในกรณีที่ผู้ให้บริการรายใดเสนอเอกสารด้านคุณภาพไม่ครบถ้วน  หรือเสนอรายละเอียด
แตกต่างไปจากเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดไว้ในประกาศและเอกสารงานจ้างออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้าง  ในส่วนที่มิใช่สาระสําคัญ  และความแตกต่างนั้นไม่มีผลทําให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบ 
ต่อผู้ให้บริการรายอื่นหรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อยให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ผู้ให้บริการรายนั้น
และพิจารณาในข้ันตอนต่อไป   

(๓) พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของผู้ ให้บริการรายท่ีถูกต้องตาม  (๒)  ซึ่ งมี คุณภาพ 

และคุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ  แล้วให้เสนอจ้างจากรายที่ได้คะแนนคุณภาพมากที่สุด  
และจัดลําดบัไว้ไม่เกิน  ๓  ราย 

ในกรณีที่ผู้ให้บริการรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งได้คะแนนคุณภาพมากที่สุดไม่ยอมเข้าทําสัญญา 
หรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐในเวลาที่กําหนดตามเอกสารงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  
ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่ได้คะแนนคุณภาพมากที่สดุในลําดับถัดไป   
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(๔) จัดทํารายงานผลการพิจารณา  โดยให้นําความในข้อ  ๑๑๔  (๔)  มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
ข้อ ๑๔๗ เม่ือคณะกรรมการดําเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศ

เชิญชวนทั่วไปได้พิจารณาตามข้อ  ๑๔๖  แล้ว  ปรากฏว่ามีผู้ให้บริการย่ืนข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมี 
ผู้ให้บริการหลายรายแต่ผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
เพื่อยกเลิกการประกาศเชิญชวนทั่วไปคร้ังนั้น  แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควร 
ที่จะดําเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิกการประกาศเชิญชวนทั่วไป  ให้คณะกรรมการเจรจาต่อรองกับ 
ผู้ให้บริการรายน้ัน   

ในกรณีที่ไม่มีผู้ให้บริการเข้าย่ืนข้อเสนอหรือข้อเสนอน้ันไม่ได้รับการคัดเลือก  ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณายกเลิกการจ้างในคร้ังนั้น  แต่หากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่าการดําเนินการประกาศเชิญชวนทั่วไปใหม่อาจไม่ได้ผลดี  จะสั่งให้ดําเนินการ
จ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา  ๘๑  (๑)  หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา  ๘๒  (๑)  แล้วแต่กรณีก็ได้  
เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดําเนินการโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงเป็นอย่างอื่น  ให้เร่ิมกระบวนการ 
จ้างใหม่โดยการจัดทํารายงานขอจ้างตามข้อ  ๑๔๐ 

ข้อ ๑๔๘ ให้นําความในข้อ  ๑๑๘  มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ชนะในงานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  โดยอนุโลม   

วิธีคดัเลือก 
ข้อ ๑๔๙ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุม

งานก่อสร้างตามข้อ  ๑๔๐  แล้ว  ให้คณะกรรมการดําเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
โดยวิธีคัดเลือก  ดําเนินการ  ดังต่อไปนี้   

(๑) จัดทําหนังสือเชิญชวนผู้ให้บริการที่มีคุณสมบัติตามที่ กําหนดให้เข้าย่ืนข้อเสนอต่อ
หน่วยงานของรัฐ  ไม่น้อยกว่า  ๓  ราย  เว้นแต่ในงานน้ันมีผู้ให้บริการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กําหนด 
น้อยกว่า  ๓  รายให้เข้าย่ืนข้อเสนอ  โดยให้คํานึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่เข้าย่ืนข้อเสนอ  
และให้จดัทําบัญชีรายชื่อผู้ให้บริการที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวนไปด้วย 

(๒) การย่ืนซองข้อเสนอและการรับซองข้อเสนอ  ให้ดําเนินการตามข้อ  ๑๑๓  โดยอนุโลม 
(๓) เม่ือถึงกําหนดวัน  เวลาการรับซองข้อเสนอ  ให้รับซองข้อเสนอของผู้ให้บริการเฉพาะราย

ที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น  พร้อมจัดทําบัญชีรายชื่อผู้ให้บริการที่มาย่ืนข้อเสนอ   
 เม่ือพ้นกําหนดเวลารับซองข้อเสนอ  ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ตามเง่ือนไข 

ที่กําหนดในหนังสือเชิญชวนเพิ่มเติมจากผู้ให้บริการ 
(๔) เม่ือถึงกําหนดวัน  เวลาการเปิดซองข้อเสนอ  ให้เปิดซองข้อเสนอและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  

ของผู้ให้บริการทุกราย  แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไว้ในเอกสารประกอบการยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 
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(๕) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน  และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ของผู้ให้บริการ 
แล้วคัดเลือกผู้ให้บริการที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน  และยื่นเอกสารครบถ้วน  ถูกต้อง  มีคุณสมบัติ 
และข้อเสนอเป็นไปตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดไว้ในหนังสือเชิญชวน   

 ในกระบวนการพิจารณา  อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากผู้ให้บริการรายใดก็ได้   
แต่จะให้ผู้ให้บริการรายใดเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้  และหากคณะกรรมการเห็นว่า 
ผู้ให้บริการรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดไว้ในหนังสือเชิญชวน   
ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ให้บริการรายนั้นออกจากการคัดเลือกในคร้ังนั้น 

 ในกรณีที่ผู้ให้บริการรายใดเสนอเอกสารไม่ครบถ้วน  หรือเสนอรายละเอียดแตกต่าง 
ไปจากเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดไว้ในหนังสือเชิญชวนในส่วนที่มิใช่สาระสําคัญ  และความ
แตกต่างนั้นไม่มีผลทําให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อผู้ให้บริการรายอื่นหรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย
ให้พิจารณาผอ่นปรนการตัดสิทธิ์ผู้ให้บริการรายน้ันและพิจารณาในขั้นตอนต่อไป   

(๖) พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของผู้ให้บริการรายที่ถูกต้องตาม  (๕ )  ซึ่ง มี คุณภาพ 

และคุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ  แล้วให้เสนอจ้างจากรายที่ได้คะแนนคุณภาพมากที่สุด  
และจัดลําดับ 

 ในกรณีที่ผู้ให้บริการรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งได้คะแนนคุณภาพมากที่สุดไม่ยอมเข้าทําสัญญา
หรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐในเวลาที่กําหนด  ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ให้บริการที่ได้คะแนน
คุณภาพมากที่สุดลําดับถัดไป   

(๗) จัดทํารายงานผลการพิจารณา  โดยให้นําความในข้อ  ๑๑๔  (๔)  มาใช้บังคับโดยอนุโลม   

ข้อ ๑๕๐ เม่ือคณะกรรมการดําเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือก
ได้พิจารณาตามข้อ  ๑๔๙  แล้ว  ปรากฏว่ามีผู้ให้บริการเข้าย่ืนข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ให้บริการ
เข้าย่ืนข้อเสนอหลายรายแต่ผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
เพื่อยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้น  แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะดําเนินการ
ต่อไปโดยไม่ตอ้งยกเลิกการคัดเลือก  ให้คณะกรรมการเจรจาต่อรองกับผู้ให้บริการรายนั้น   

ในกรณีที่ไม่มีผู้ให้บริการเข้าย่ืนข้อเสนอหรือข้อเสนอน้ันไม่ได้รับการคัดเลือก  ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณายกเลิกการจ้างในคร้ังนั้น  แต่หากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่าการดําเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือกใหม่อาจไม่ได้ผลดี  จะสั่งให้ดําเนินการจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา  ๘๒  (๑)  ก็ได้  เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดําเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ด้วยเหตุอื่น  ให้เร่ิมกระบวนการจ้างใหม่โดยการจัดทํารายงานขอจ้างตามข้อ  ๑๔๐ 



หน้า   ๔๗ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

ข้อ ๑๕๑ ให้นําความในข้อ  ๑๑๘  มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ได้ รับการคัดเลือก 
ในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือก  โดยอนุโลม   
วิธีเฉพาะเจาะจง 

ข้อ ๑๕๒ เ ม่ือหั วหน้ าหน่วยงานของ รัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้ างออกแบบ 
หรือควบคุมงานก่อสร้างตามข้อ  ๑๔๐  แล้ว  ให้คณะกรรมการดําเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุม 
งานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ดําเนินการดังต่อไปนี้ 

(๑) จัดทําหนังสือเชิญชวนผู้ให้บริการรายใดรายหน่ึงซึ่งเคยทราบหรือเคยเห็นความสามารถแล้ว  
และมีคุณสมบัติเหมาะสมที่จะทํางานที่ว่าจ้างนั้นให้เข้าย่ืนข้อเสนอ 

(๒) พิจารณาข้อเสนอของผู้ให้บริการ  เพื่อให้ได้ข้อเสนอที่เหมาะสม  ถูกต้อง  เป็นประโยชน์ 
ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด  และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการจ้างคร้ังนั้น 

(๓) จัดทํารายงานผลการพิจารณา  โดยให้นําความในข้อ  ๑๑๔  (๔)  มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
ข้อ ๑๕๓ ให้นําความในข้อ  ๑๑๘  มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ได้ รับการคัดเลือก 

ในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  โดยอนุโลม   
วิธีประกวดแบบ 

ข้อ ๑๕๔ ให้เจ้าหน้าที่จัดทําเอกสารงานจ้างออกแบบงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบ 
พร้อมประกาศเชิญชวน  ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

การทําเอกสารงานจ้างออกแบบงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบและประกาศเชิญชวน 
ตามวรรคหน่ึง  ถา้จําเป็นต้องมีข้อความหรือรายการแตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด  
โดยมีสาระสําคัญตามที่กําหนดไว้ในแบบและไม่ทําให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระทําได้  เว้นแต่
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ  ก็ให้ส่งร่างเอกสาร 
งานจ้างออกแบบงานก่อสร้างและประกาศดังกล่าวไปให้สํานักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณาก่อน 

ข้อ ๑๕๕ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างออกแบบงานก่อสร้าง
ตามข้อ  ๑๔๐  แล้ว  ให้ดําเนินการ  ดังนี้   

(๑) ขัน้ตอนที่  ๑  การประกวดแนวความคิดในการออกแบบ   
 (ก) ให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารงานจ้างออกแบบงานก่อสร้าง

โดยวิธีประกวดแบบในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ  และให้
ปิดประกาศโดยเปิดเผย  ณ  สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น  เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า  
๑๕  วันทําการ  โดยให้คํานึงถึงระยะเวลาในการชี้แจงรายละเอียด  (ถ้ามี)  และระยะเวลาที่ให้ 
ผู้ให้บริการเตรียมการจัดทําเอกสารเพื่อย่ืนข้อเสนอด้วย  และให้กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสาร 
งานจ้างออกแบบงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินผ่านทางระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 



หน้า   ๔๘ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

  การให้เอกสารงานจ้างออกแบบงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบ  รวมทั้งเอกสาร 
ที่เก่ียวข้องให้กระทําไปพร้อมกันกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสารงานจ้างออกแบบงานก่อสร้าง 
ตามวรรคหนึ่ง  เพื่อให้ผู้ให้บริการที่ประสงค์จะเข้าย่ืนข้อเสนอสามารถขอรับเอกสารงานจ้างออกแบบ 
งานก่อสร้างตั้งแต่วันเริ่มต้นจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและเอกสารงานจ้างออกแบบ 
งานก่อสร้าง 

  ในกรณีที่มีความจําเป็นต้องชี้แจงรายละเอียดเก่ียวกับการประกวดแนวความคิด 
ให้กําหนดเป็นวันทําการวันใดวันหนึ่งก่อนวันย่ืนข้อเสนอ   

  การกําหนดวัน  เวลาในการย่ืนข้อเสนอให้กําหนดเป็นวัน  เวลา  ทําการเพียงวันเดียว
หลังจากสิ้นสุดการเผยแพร่ประกาศและเอกสารตามวรรคหนึ่ง 

  ให้นําความในข้อ  ๑๑๓  มาใช้บังคับกับการย่ืนข้อเสนอโดยวิธีประกวดแบบ  โดยอนุโลม   
 (ข) เม่ือถึงกําหนดวัน  เวลาการเปิดซองข้อเสนอ  ให้คณะกรรมการดําเนินงานจ้าง

ออกแบบงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบ  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ของผู้ให้บริการทุกราย  
แล้วคัดเลือกผู้ให้บริการท่ียื่นเอกสารหลักฐานครบถ้วน  ถูกต้อง  และเสนอแนวความคิดในการออกแบบ
เป็นไปตามเงื่อนไขที่กําหนดไว้ในเอกสารงานจ้างออกแบบก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบ  แล้วให้คัดเลือก
ผู้ให้บริการที่เสนอแนวความคิดที่ผ่านเกณฑ์คุณภาพและเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ  
และจัดลําดับ   

 (ค) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ให้บริการท่ีได้รับคัดเลือกตาม  (ข)   
แล้วคัดเลือกผู้ให้บริการที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน  เพื่อไปดําเนินการขั้นตอนที่  ๒  ต่อไป   

 (ง) ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา  และความเห็นพร้อมด้วยเอกสาร 
ที่ได้รับไว้ทั้งหมดต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ   

 (จ) เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบตาม  (ง)  แล้ว  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
ประกาศผลผู้ให้บริการที่ได้รับการคัดเลือกแนวความคิดในขั้นตอนที่  ๑  ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ  และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย  ณ  สถานที่ปิดประกาศ
ของหน่วยงานของรัฐนั้นและแจ้งให้ผู้ ให้บริการที่ เสนอแนวคิดทุกรายทราบผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์  (e - mail)  ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

(๒) ขัน้ตอนที่  ๒  การประกวดแบบ 
 (ก) ให้ผู้ให้บริการที่ได้รับการคัดเลือกแนวความคิดในขั้นตอนที่  ๑  ทุกรายพัฒนา

แนวความคิดที่ได้เสนอไว้แล้วให้เป็นแบบงานก่อสร้างตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนด  และจัดส่ง
แบบงานก่อสร้างดังกล่าวให้หน่วยงานของรัฐภายในระยะเวลาที่กําหนด  พร้อมเสนอรายชื่อผู้ให้บริการ 
ที่จะเข้าทําสัญญาร่วมงานกัน  (ถ้ามี)  และรายชื่อสถาปนิกหรือวิศวกรทุกสาขาที่เก่ียวข้องที่ได้รับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมหรือวิศวกรรม   



หน้า   ๔๙ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

  ในกรณีที่มีความจําเป็นต้องชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับการประกวดแบบให้กําหนด
เป็นวันทําการวันใดวันหนึ่ง  โดยให้หน่วยงานของรัฐชี้แจงรายละเอียดให้ผู้ให้บริการทุกรายทราบ   
ไม่น้อยกว่า  ๗  วันทําการ  ก่อนถึงกําหนดวันย่ืนข้อเสนอ 

  การกําหนดวัน  เวลาในการยื่นข้อเสนอให้กําหนดเป็นวันทําการวันใดวันหนึ่ง   
โดยให้คํานึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ให้บริการจัดทําแบบงานก่อสร้าง 

 (ข) เม่ือถึงกําหนดเวลาการเปิดซองข้อเสนอ  ให้คณะกรรมการดําเนินงานจ้างออกแบบ
งานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบ  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ของผู้ให้บริการทุกรายและการมี
ผลประโยชน์ร่วมกัน  แล้วคัดเลือกผู้ให้บริการที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันและย่ืนเอกสารหลักฐานครบถ้วน  
ถูกต้องแล้วคัดเลือกผู้ให้บริการที่ยื่นเอกสารหลักฐานครบถ้วน  ถูกต้อง  และเสนอแบบเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ  แล้วให้คัดเลือกผู้ชนะการประกวดแบบท่ีได้คะแนนคุณภาพมากที่สุด  
และจัดลําดับ   

  ในกรณีที่ผู้ ให้บริการรายที่ คัดเลือกไว้ซึ่งได้คะแนนคุณภาพมากที่สุดไม่ยอม 
เข้าทําสัญญากับหน่วยงานของรัฐในเวลาที่ กําหนดตามเอกสารงานจ้างออกแบบงานก่อสร้าง 
ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่ได้คะแนนคุณภาพมากที่สดุในลําดับถัดไป   

 (ค) จัดทํารายงานผลการพิจารณา  โดยให้นําความในข้อ  ๑๑๔  (๔)  มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
ข้อ ๑๕๖ ให้นําความในข้อ  ๑๑๘  มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ชนะในงานจ้างออกแบบ

งานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบ  โดยอนุโลม   
ข้อ ๑๕๗ หน่วยงานของรัฐอาจกําหนดเงินค่าตอบแทนให้กับผู้เข้าประกวดแบบในข้ันตอนที่  ๒  

ที่ได้รับการคัดเลือกตามข้อ  ๑๕๕  (๒)  (ข)  โดยให้คํานึงความเหมาะสมและประโยชน์ต่อทางราชการ
เป็นสําคัญ  ทั้งนี้  ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งการจ่ายเงินค่าตอบแทนดังกล่าวไว้ในประกาศและเอกสารงาน
จ้างออกแบบงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบด้วย   
อํานาจในการสั่งจ้างงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

ข้อ ๑๕๘ การส่ังจ้างงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างคร้ังหนึ่ง  ให้เป็นอํานาจของ 
ผู้ดํารงตําแหน่งและภายในวงเงิน  ดังต่อไปนี้ 

(๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ไม่เกิน  ๕๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท 
(๒) ผู้มีอาํนาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น  เกิน  ๕๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท   
ผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้นตามวรรคหน่ึง  ให้เป็นไปตามบัญชีแนบท้ายระเบียบนี้ 
ข้อ ๑๕๙ รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเป็นจะกําหนดผู้มีอํานาจและวงเงินในการสั่งจ้างตามข้อ  ๑๕๘  

แตกต่างไปจากท่ีกําหนดไว้ในระเบียบนี้  ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ   
และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงานสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

ข้อ ๑๖๐ อัตราค่าจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  ให้เป็นไปตามอัตราที่กําหนด 
ในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา  ๙๐  วรรคสอง 



หน้า   ๕๐ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

หมวด  ๕ 
การทําสัญญาและหลักประกัน 

 
 

ส่วนที่  ๑ 
สัญญา 

 
 

ข้อ ๑๖๑ การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตามระเบียบนี้  เป็นอํานาจของหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ   

การลงนามในสัญญาตามวรรคหน่ึง  จะกระทําได้เม่ือพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ตามมาตรา  ๖๖  
วรรคสอง   

ข้อ ๑๖๒ การทําสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  นอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้กําหนดค่าปรับ
เป็นรายวันในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ  ๐.๐๑ - ๐.๒๐  ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ  เว้นแต่การจ้าง 
ซึ่งต้องการผลสําเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน  ให้กําหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจํานวนเงินตายตัวในอัตรา 
ร้อยละ  ๐.๐๑ - ๐.๑๐  ของราคางานจ้างนั้น  แต่จะต้องไม่ต่ํากว่าวันละ  ๑๐๐  บาท  สําหรับงานก่อสร้าง
สาธารณูปโภค  ที่มีผลกระทบต่อการจราจร  ให้กําหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ  ๐.๒๕   
ของราคางานจ้างนั้น  แต่อาจจะกําหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได้  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบาย
กําหนด   

ในการทําสัญญาจ้างที่ปรึกษา  หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่า  ถ้าไม่กําหนดค่าปรับไว้ในสัญญา 
จะเกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ  ให้หน่วยงานของรัฐผู้จัดทําสัญญากําหนดค่าปรับไว้ในสัญญา
เป็นรายวันในอัตราหรือจํานวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ  ๐.๐๑ - ๐.๑๐  ของราคางานจ้างนั้น 

การกําหนดค่าปรับตามวรรคหน่ึงและวรรคสองในอัตราหรือเป็นจํานวนเงินเท่าใด  ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ  คํานึงถึงราคา  กําหนดระยะเวลาของการใช้งาน  และลักษณะของพัสดุซึ่งอาจมี
ผลกระทบต่อการที่ คู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐจะหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามสัญญา  หรือกระทบ 
ต่อการจราจร  หรือความเสียหายแก่ประโยชน์สาธารณะ  แล้วแต่กรณี   

ในกรณีการจัดหาสิ่งของที่ประกอบกันเป็นชุด  ถ้าขาดส่วนประกอบส่วนหน่ึงส่วนใดไปแล้ว 
จะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์  แม้คู่สัญญาจะส่งมอบสิ่งของภายในกําหนดตามสัญญา  แต่ยังขาด
ส่วนประกอบบางส่วน  ต่อมาได้ส่งมอบส่วนประกอบที่ยังขาดนั้นเกินกําหนดสัญญา  ให้ถือว่าไม่ได้ 
ส่งมอบสิ่งของนั้นเลย  ให้ปรับเต็มราคาของทั้งชุด   

ในกรณีที่การจัดหาสิ่งของคิดราคารวมทั้งค่าติดตั้งหรือทดลองด้วย  ถ้าติดตั้งหรือทดลอง 
เกินกว่ากําหนดตามสัญญาเป็นจํานวนวันเท่าใด  ให้ปรับเป็นรายวันในอัตราที่กําหนดของราคาทัง้หมด   

ทั้งนี้  ให้กําหนดเรื่องค่าปรับไว้ในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย 
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ข้อ ๑๖๓ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความจําเป็นจะต้องกําหนดค่าปรับนอกเหนือจาก
ที่กําหนดไว้ในข้อ  ๑๖๒  เนื่องจากถ้าไม่กําหนดค่าปรับไว้ในสัญญาจะเกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ  
เช่น  งานที่เก่ียวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ  หรืองานที่อยู่ระหว่างการรับประกันความชํารุดบกพร่อง 
จากการซื้อขายคอมพิวเตอร์  ให้พิจารณากําหนดอัตราค่าปรับในกรณีดังกล่าว  โดยคํานึงถึงความสําคัญ
และลักษณะของงานทีจ่ะกําหนด  และความเสียหายที่อาจเกิดข้ึนแก่หน่วยงานของรัฐเป็นสําคัญ 

ข้อ ๑๖๔ ให้หน่วยงานของรัฐส่งสําเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  ซึ่งมีมูลค่าตั้งแต่ 
หนึ่งล้านบาทข้ึนไป  ให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพากรภายใน  ๓๐  วัน  นับแต่วันทําสัญญา
หรือข้อตกลง  หรือตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

ข้อ ๑๖๕ การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงตามมาตรา  ๙๗  ต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่ง
วัตถุประสงค์เดิมของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น  โดยหน่วยงานของรัฐต้องพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพ 
ของพัสดุ  หรือรายละเอียดของงาน  รวมทั้งราคาของพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือข้อตกลงกับพัสดุ 
ที่จะทําการแก้ไขนั้นก่อนแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงด้วย 

ในกรณีที่เป็นการจัดซื้อจัดจ้างที่เก่ียวกับความมั่นคงแข็งแรง  หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่าง  
จะต้องได้รับการรับรองจากวิศวกร  สถาปนิกและวิศวกรผู้ชํานาญการ  หรือผู้ทรงคุณวุฒิ  ซึ่งรับผิดชอบ
หรือสามารถรับรอง  คุณลักษณะเฉพาะ  แบบและรายการของงานก่อสร้าง  หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างนั้น  
แล้วแต่กรณีดว้ย   

เม่ือผู้มีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้วแต่กรณี  ได้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว  
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้แก้ไขนั้น 

ส่วนที่  ๒ 
หลักประกัน 

 
 

หลักประกันการเสนอราคา   
ข้อ ๑๖๖ เพื่อประกันความเสียหายที่อาจเกิดข้ึนจากกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอ  ผู้เสนอราคา   

หรือผู้ให้บริการไม่ปฏิบัติตามกระบวนการซื้อหรือจ้าง  หรือการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง   
ให้หน่วยงานของรัฐกําหนดหลักประกันการเสนอราคา  สําหรับการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์  งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  ที่มีวงเงินซื้อ
หรือจ้างหรือวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้าง  เกินกว่า  ๕,๐๐๐,๐๐๐  บาท  ดังนี้ 

การซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้มีการวางหลักประกันการเสนอราคา  
โดยให้ใช้หลักประกันอย่างหน่ึงอย่างใด  ดังต่อไปนี้   

(๑) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย  ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์น้ัน
ชําระต่อเจ้าหน้าที่  หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน  ๓  วันทําการ   
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(๒) หนังสือค้ําประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบาย
กําหนด 

(๓) พันธบัตรรัฐบาลไทย   
(๔) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ ได้ รับอนุญาต 

ให้ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคาร 
แห่งประเทศไทย  ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ  โดยอนุโลม 
ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือคํ้าประกันของธนาคารท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 

สําหรับงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  ให้มีการวางหลักประกัน
การเสนอราคา  โดยให้ใช้หลักประกันอย่างหน่ึงอย่างใด  ดังต่อไปนี้ 

(๑) เงินสด 
(๒) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย  ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์

น้ันชําระต่อเจ้าหน้าที่  หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน  ๓  วันทําการ   
(๓) หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด   
(๔) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ ได้ รับอนุญาต 

ให้ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคาร 
แห่งประเทศไทย  ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ  โดยอนุโลม 
ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือคํ้าประกันของธนาคารท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 

(๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย   
กรณีเป็นการย่ืนข้อเสนอจากต่างประเทศ  สําหรับการประกวดราคานานาชาติให้ใช้หนังสือ 

คํ้าประกันของธนาคารในต่างประเทศที่มีหลักฐานดี  และหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเชื่อถือเป็นหลักประกัน 
การเสนอราคาได้อีกประเภทหนึ่ง 

ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือผู้เสนอราคานําหลักประกันการเสนอราคาตามวรรคสอง  (๑)  (๓)  
หรือ  (๔)  ให้ผู้ยื่นข้อเสนอหรือผู้เสนอราคาส่งหลักประกันการเสนอราคาในรูปแบบ  PDF  File  
(Portable  Document  Format)  ในวันเสนอราคา  และให้หน่วยงานของรัฐกําหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอ
หรือผู้เสนอราคาส่งต้นฉบับเอกสารดังกล่าวมาให้หน่วยงานของรัฐตรวจสอบความถูกต้อง  ตามวัน   
และเวลาที่กําหนด  โดยจะต้องดําเนินการวันใดวันหนึ่งภายใน  ๕  วันทําการ  นับถัดจากวันเสนอราคา  
เว้นแต่ไม่อาจดําเนินการวันใดวันหนึ่งได้  ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณากําหนดมากกว่า  ๑  วันได้   
แต่จํานวนวันดังกล่าวต้องไม่เกิน  ๕  วันทําการ  นับถัดจากวันเสนอราคา  ทั้งนี้  ให้ระบุไว้เป็นเง่ือนไข 
ในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย 
หลักประกันสัญญา 

ข้อ ๑๖๗ หลักประกันสัญญาให้ใช้หลักประกันอย่างหน่ึงอย่างใด  ดังต่อไปนี้   
(๑) เงินสด   
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(๒) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นส่ังจ่าย  ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์น้ัน
ชําระต่อเจ้าหน้าที่  หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน  ๓  วันทําการ   

(๓) หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด  
โดยอาจเป็นหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนดก็ได้ 

(๔) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ ได้ รับอนุญาต 
ให้ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคาร 
แห่งประเทศไทย  ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ  โดยอนุโลม 
ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือคํ้าประกันของธนาคารท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 

(๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย   
กรณีเป็นการย่ืนข้อเสนอจากต่างประเทศ  สําหรับการประกวดราคานานาชาติให้ใช้หนังสือ 

คํ้าประกันของธนาคารในต่างประเทศที่ มีหลักฐานดี  และหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเชื่อถือเป็น 
หลักประกันสัญญาได้อีกประเภทหนึ่ง 

ข้อ ๑๖๘ หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา  ให้กําหนดมูลค่าเป็นจํานวนเต็ม
ในอัตราร้อยละห้าของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างคร้ังน้ัน  แล้วแต่กรณี  เว้นแต่ 
การจัดซื้อจัดจ้างที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความสําคัญเป็นพิเศษ  จะกําหนดอัตราสูงกว่า 
ร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบก็ได้   

ในการทําสัญญาจัดซื้อจัดจ้างที่มีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน  ๑  ปี  และพัสดุน้ันไม่ต้องมี
การประกันเพื่อความชํารุดบกพร่อง  เช่น  พัสดุใช้สิ้นเปลือง  ให้กําหนดหลักประกันในอัตราร้อยละห้า
ของราคาพัสดุที่ส่งมอบในแต่ละปีของสัญญา  โดยให้ถือว่าหลักประกันนี้เป็นการคํ้าประกันตลอดอายุสัญญา
และหากในปีต่อไปราคาพัสดุที่ส่งมอบแตกต่างไปจากราคาในรอบปีก่อนให้ปรับปรุงหลักประกัน 
ตามอัตราส่วนที่เปลี่ยนแปลงไปนั้นก่อนครบรอบปี  ในกรณีที่หลักประกันต้องปรับปรุงในทางที่เพิ่มข้ึน
และคู่สัญญาไม่นําหลักประกันมาเพิ่มให้ครบจํานวนภายใน  ๑๕  วัน  ก่อนการส่งมอบพัสดุงวดสุดท้ายของปีน้ัน  
ให้หน่วยงานของรัฐหักเงินค่าพัสดุงวดสุดท้ายของปีน้ันที่หน่วยงานของรัฐจะต้องจ่ายให้เป็นหลักประกัน
ในส่วนที่เพิ่มข้ึน 

การกําหนดหลักประกันตามวรรคหน่ึง  จะต้องระบุไว้เป็นเง่ือนไขในเอกสารเชิญชวนให้เข้าย่ืนข้อเสนอ  
หรือในสัญญาด้วย   

ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาวางหลักประกันที่มีมูลค่าสูงกว่าที่กําหนดไว้ในระเบียบ  
เอกสารเชิญชวน  หรือสัญญา  ให้อนุโลมรับได้   

ข้อ ๑๖๙ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยืน่ข้อเสนอหรือเป็นคู่สัญญาไม่ต้องวางหลกัประกัน 
ข้อ ๑๗๐ ให้หน่วยงานของรัฐคืนหลักประกันให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ  คู่สัญญา  หรือผู้คํ้าประกัน

ตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 
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(๑) หลักประกันการเสนอราคาให้คืนให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ  หรือผู้คํ้าประกันภายใน  ๑๕  วัน 
นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้พิจารณาเห็นชอบรายงานผลคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้างเรียบร้อยแล้ว  
เว้นแต่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ําสุดไม่เกิน  ๓  ราย  ให้คืนได้ต่อเม่ือได้ทําสัญญา 
หรือข้อตกลง  หรือผู้ยืน่ข้อเสนอได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว   

(๒) หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา  หรือผู้คํ้าประกันโดยเร็ว  และอย่างช้าต้องไม่เกิน  
๑๕  วัน  นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 

การจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ต้องมีการประกันเพื่อความชํารุดบกพร่องให้คืนหลักประกันให้แก่คู่สัญญา
หรือผู้คํ้าประกันตามอัตราส่วนของพัสดุซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับมอบไว้แล้ว  แต่ทั้งนี้จะต้องระบุไว้เป็น
เง่ือนไขในเอกสารเชิญชวนและในสัญญาด้วย 

การคืนหลักประกันที่เป็นหนังสือคํ้าประกันของธนาคาร  บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์  
ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาไม่มารับภายในกําหนดเวลาข้างต้น  ให้รีบส่งต้นฉบับหนังสือคํ้าประกัน
ให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา  โดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็วพร้อมกับแจ้งให้ธนาคารบริษัทเงินทุน
หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์  ผู้ คํ้าประกันทราบด้วย  สําหรับหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ 
ของธนาคารให้คืนแก่ธนาคารผู้ออกหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 

ข้อ ๑๗๑ ในการทําสัญญาหากมีการแก้ไขสัญญาและมีผลทําให้วงเงินตามสัญญาน้ัน
เปลี่ยนแปลงไปจากเดิมในกรณีเพิ่มข้ึน  คู่สัญญาต้องนําหลักประกันสัญญามาวางเท่ากับวงเงิน
หลักประกันสัญญาที่ได้เพิ่มนั้น   

ถ้าหลักประกันสัญญาที่คู่สัญญานํามามอบไว้เพื่อเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาลดลง
หรือเสื่อมค่าลง  หรือมีอายุไม่ครอบคลุมถึงความรับผิดของคู่สัญญาตลอดอายุสัญญา  ไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ  
ก็ตามรวมถึงส่งมอบงานล่าช้าเป็นเหตุให้ระยะเวลาแล้วเสร็จหรือวันครบกําหนดความรับผิดในความชํารุด
บกพร่องตามสัญญาเปลี่ยนแปลงไป  คู่สัญญาต้องหาหลักประกันใหม่หรือหลักประกันเพิ่มเติมให้มีจํานวน
ครบถ้วนตามมูลค่าที่กําหนดในสัญญามามอบให้ภายในระยะเวลาที่หน่วยงานของรัฐกําหนด 

หลักประกันการรับเงินล่วงหน้า 
ข้อ ๑๗๒ หลักประกันการรับเงินล่วงหน้าตามข้อ  ๙๑  วรรคสอง  หรือข้อ  ๑๓๐  วรรคหน่ึง  

แล้วแต่กรณี  เม่ือหน่วยงานของรัฐได้หักเงินที่จะจ่ายแต่ละครั้งที่จะใช้คืนเงินล่วงหน้าที่คู่สัญญาได้รับ 
ไปเป็นจํานวนเท่าใดแล้ว  หรือนําหลักประกันมาวางเท่ากับมูลค่าของเงินที่ต้องหัก  คู่สัญญาสามารถ 
ขอคืนหลักประกันการรับเงินล่วงหน้าแต่บางส่วนได้  ทั้งนี้  จะต้องระบุไว้เป็นเง่ือนไขในเอกสารเชิญชวน
และในสัญญาด้วย 
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หลักประกันผลงาน 
ข้อ ๑๗๓ ในการจ้างงานก่อสร้างที่หน่วยงานของรัฐกําหนดแบ่งการชําระเงินค่าจ้างออกเป็นงวด  

และมีความประสงค์ให้มีการหักเงินประกันผลงานในแต่ละงวด  ให้กําหนดการหักเงินตามอัตรา 
ที่หน่วยงานของรัฐกําหนดของเงินที่ต้องจ่ายในงวดน้ันเพื่อเป็นหลักประกัน  ในกรณีที่เงินประกันผลงาน
ถูกหักไว้แล้วเป็นจํานวนไม่ต่ํากว่าอัตราที่หน่วยงานของรัฐกําหนด  คู่สัญญามีสิทธิที่จะขอเงินประกัน
ผลงานคืน  โดยคู่สัญญาจะต้องนําหนังสือคํ้าประกันของธนาคารหรือหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ 
ของธนาคารภายในประเทศมาคํ้าประกันแทนการหักเงิน  โดยมีอายุการคํ้าประกันตามที่ผู้ว่าจ้าง 
จะกําหนดก็ได้ 

ข้อ ๑๗๔ ในการจ้างที่ปรึกษาจากหน่วยงานของรัฐที่แบ่งการชําระเงินออกเป็นงวด  ให้ผู้ว่าจ้าง 
หักเงินที่จะจ่ายแต่ละครั้งในอัตราไม่ต่ํากว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบของเงินค่าจ้าง  เพื่อเป็น 
การประกันผลงาน  หรือจะให้หน่วยงานของรัฐที่เป็นที่ปรึกษาใช้หนังสือคํ้าประกันของธนาคาร 
หรือหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศที่มีอายุการคํ้าประกันตามที่ผู้ว่าจ้าง 
จะกําหนดมาวางคํ้าประกันแทนเงินที่หักไว้ก็ได้  ทั้งนี้  ให้กําหนดเป็นเง่ือนไขไว้ในสัญญาด้วย 

หมวด  ๖ 
การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

 
 

ข้อ ๑๗๕ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจา้ง  มีหน้าที่ดังนี้ 
(๑) ตรวจรับพัสดุ  ณ  ที่ทาํการของผู้ใช้พัสดุน้ัน  หรือสถานที่ซึ่งกําหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
การตรวจรับพัสดุ  ณ  สถานที่อื่น  ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง  จะต้องได้รับอนุมัติจาก

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน 
(๒) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้  สําหรับกรณีที่มีการทดลอง

หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์  จะเชิญผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเก่ียวกับพัสดุน้ัน
มาให้คําปรึกษา  หรือส่งพัสดุน้ันไปทดลองหรือตรวจสอบ  ณ  สถานที่ของผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิน้ัน ๆ  
ก็ได้ 

ในกรณีจําเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจํานวนหน่วยทั้งหมดได้  ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
(๓) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุมาส่งและให้ดําเนินการให้เสร็จสิ้น

โดยเร็วที่สุด 
(๔) เม่ือตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว  ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ

ถกูต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุน้ันมาส่ง  แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับทําใบตรวจรับ  
โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย  ๒  ฉบับ  มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  ๑  ฉบับ  และเจ้าหน้าที่  ๑  ฉบับ  
เพื่อดําเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ   
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ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ  มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกําหนดในสัญญาหรือข้อตกลง  
ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  เพื่อทราบและสั่งการ   

(๕) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจํานวน  หรือส่งมอบครบจํานวน
แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด  ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้กําหนดไว้เป็นอย่างอื่น  ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจํานวน 
ที่ถูกต้อง  โดยถือปฏิบัติตาม  (๔)  และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน  ๓  วันทําการ  นับถัดจากวันตรวจพบ  แต่ทั้งนี้  ไม่ตัดสิทธิ์
หน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจํานวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถกูต้องนั้น 

(๖) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย  ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่ง
ไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์  ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุน้ัน  และโดยปกติ 
ให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้ รับจ้างทราบภายใน  ๓  วันทําการ   
นับถัดจากวันที่ตรวจพบ 

(๗) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยทําความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ  ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุน้ันไว้  จึงดําเนินการ
ตาม  (๔)  หรือ  (๕)  แล้วแต่กรณี 

ข้อ ๑๗๖ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง  มีหน้าที่ดังนี้ 
(๑) ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้ รับจ้างให้เป็นไปตามกฎหมาย 

ว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
(๒) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง  และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงาน 

ของหน่วยงานของรัฐรายงาน  โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อกําหนดในสัญญา 
หรือข้อตกลงทุกสัปดาห์  รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน  หรือพักงานของผู้ควบคุมงาน  
แล้วรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 

(๓) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ออกตรวจงานจ้าง  ณ  สถานที่ที่กําหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ทํางานจ้างนั้น ๆ  ตามเวลาที่เหมาะสม
และเห็นสมควร  และจัดทําบันทึกผลการออกตรวจงานจ้างนั้นไว้เพื่อเป็นหลักฐานด้วย 

(๔) นอกจากการดําเนินการตาม  (๑)  และ  (๒)  ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่า   
แบบรูปรายการละเอียดและข้อกําหนดในสัญญาหรือมีข้อตกลงมีข้อความคลาดเคล่ือนเล็กน้อย   
หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาการช่างให้มีอํานาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพิ่มเติม  หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่
เห็นสมควร  และตามหลักวิชาการช่าง  เพื่อใหเ้ป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด 

(๕) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน  ๓  วันทําการ  นับแต่วันที่ประธานกรรมการ
ได้รับทราบการส่งมอบงาน  และให้ทาํการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 



หน้า   ๕๗ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

(๖) เม่ือตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อกําหนด 
ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว  ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น   
และให้ทําใบรับรองผลการปฏิบัติงานท้ังหมดหรือเฉพาะงวด  แล้วแต่กรณี  โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน
อย่างน้อย  ๒  ฉบับ  มอบให้แก่ผู้รับจ้าง  ๑  ฉบับ  และเจ้าหน้าที่  ๑  ฉบับ  เพื่อทําการเบิกจ่ายเงิน 
ตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานของรัฐ  และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

ในกรณีที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็น 
ไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อกําหนดในสัญญาหรือข้อตกลง  ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบหรือสั่งการ  แล้วแต่กรณี   

(๗) ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงานโดยทําความเห็นแย้งไว้  ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาส่ังการ  ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้
จึงดําเนินการตาม  (๖) 

ข้อ ๑๗๗ ในการจ้างก่อสร้างแต่ละคร้ังที่มีขัน้ตอนการดําเนินการเป็นระยะ ๆ  อันจําเป็นต้องมี
การควบคุมงานอย่างใกล้ชิด  หรือมีเง่ือนไขการจ่ายเงินเป็นงวดตามความก้าวหน้าของงาน  ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งผู้ควบคุมงานที่มีความรู้ความชํานาญทางด้านช่างตามลักษณะของงานก่อสร้าง
จากข้าราชการ  ลูกจ้างประจํา  พนักงานราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานของรัฐ  หรือพนักงาน 
ของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอื่นของหน่วยงานของรัฐนั้น  หรือข้าราชการ  ลูกจ้างประจํา  
พนักงานราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานของรัฐ  หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอื่น
ของหน่วยงานของรัฐอื่น  ตามที่ได้รับความยินยอมจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่ผู้ น้ันสังกัดแล้ว   
ในกรณีที่ลักษณะของงานก่อสร้างมีความจําเป็นต้องใช้ความรู้ความชํานาญหลายด้าน  จะแต่งตั้ง 
ผู้ควบคุมงานเฉพาะด้านหรือเป็นกลุ่มบุคคลก็ได้   

ผู้ควบคุมงานควรมีคุณวุฒิตามที่ผู้ออกแบบเสนอแนะ  และโดยปกติจะต้องมีคุณวุฒิไม่ต่ํากว่า
ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ   

ในกรณีจําเป็นจะต้องจ้างผู้ให้บริการควบคุมงานก่อสร้างเป็นผู้ควบคุมงาน  ให้ดําเนินการจ้าง
โดยถอืปฏิบัติตามหมวด  ๔ 

ข้อ ๑๗๘ ผู้ควบคุมงาน  มีหน้าที่ดังนี้   
(๑) ตรวจและควบคุมงาน  ณ  สถานที่ที่กําหนดไว้ในสัญญา  หรือที่ตกลงให้ทํางานจ้างนั้น ๆ  

ทุกวันให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด  และข้อกําหนดในสัญญาทุกประการโดยส่ังเปลี่ยนแปลง
แก้ไขเพิ่มเติม  หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร  และตามหลักวิชาช่างเพื่อให้เป็นไปตามแบบ 
รูปรายการละเอียด  และข้อกําหนดในสัญญา  ถ้าผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตามก็สั่งให้หยุดงานนั้นเฉพาะ
ส่วนหน่ึงส่วนใดหรือทั้งหมดแล้วแต่กรณีไว้ก่อน  จนกว่าผู้รับจ้างจะปฏิบัติให้ถูกต้องตามคําส่ังและให้
รายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทําหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญา 
หรือข้อตกลง  และการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างทันที   



หน้า   ๕๘ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

(๒) ในกรณีที่ปรากฏว่าแบบรูปรายการละเอียด  หรือข้อกําหนดในสัญญามีข้อความขัดกัน  
หรือเป็นที่คาดหมายได้ว่าถึงแม้ว่างานนั้นจะได้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด  และข้อกําหนดในสัญญา  
แต่เม่ือสําเร็จแล้วจะไม่ม่ันคงแข็งแรง  หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาช่างที่ดี  หรือไม่ปลอดภัยให้สั่งพักงาน
น้ันไว้ก่อน  แล้วรายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทําหน้าที่รับผิดชอบ 
การบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างโดยเร็ว   

(๓) จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวัน  พร้อมทั้ง
ผลการปฏิบัติงาน  หรือการหยุดงานและสาเหตุที่มีการหยุดงานอย่างน้อย  ๒  ฉบับ  เพื่อรายงาน 
ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทําหน้าที่ รับผิดชอบการบริหารสัญญา 
หรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างทราบทุกสัปดาห์  และเก็บรักษาไว้เพื่อมอบ
ให้แก่เจ้าหน้าที่เม่ือเสร็จงานแต่ละงวด  โดยถือว่าเป็นเอกสารสําคัญของทางราชการเพื่อประกอบการตรวจสอบ
ของผู้มีหน้าที่   

การบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้ระบุรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานและวัสดุที่ใช้ด้วย   
(๔) ในวันกําหนดเริ่มงานของผู้รับจ้างตามสัญญาและในวันถึงกําหนดส่งมอบงานแต่ละงวด  

ให้รายงานผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตามสัญญาหรือไม่  ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทําหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุ   
ที่เป็นงานจ้างก่อสร้างทราบภายใน  ๓  วันทําการ  นับแต่วันถึงกําหนดนั้น ๆ   

ข้อ ๑๗๙ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา  มีหน้าที่ดังนี้ 
(๑) กํากับและติดตามงานจ้างที่ปรึกษาให้เป็นไปตามเง่ือนไขที่กําหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
(๒) ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา  ณ  ที่ทําการของผู้ว่าจ้าง  หรือสถานที่ซึ่งกําหนดไว้ในสัญญา

หรือข้อตกลง 
(๓) โดยปกติให้ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษาในวันที่ที่ปรึกษานําผลงานมาส่ง  และให้ดําเนินการ

ให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 
(๔) เม่ือตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่กําหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว  ให้รับงานจ้าง 

ที่ปรึกษาไว้และถือว่าที่ปรึกษาได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ที่ปรึกษานําผลงานมาส่ง   
แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับทําใบตรวจรับ  โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย  ๒  ฉบับ  มอบแก่ที่ปรึกษา  
๑  ฉบับ  และเจ้าหน้าที่  ๑  ฉบับ  เพื่อทําการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน 
ของหน่วยงานของรัฐ  และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ   

 ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามข้อกําหนดในสัญญา
หรือข้อตกลง  มีอํานาจสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพิ่มเติม  หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญา  แล้วให้รายงาน
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบ  หรือสั่งการ  แล้วแต่กรณี 



หน้า   ๕๙ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

(๕) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน  ให้กรรมการดังกล่าวทําความเห็นแย้งไว้  
แล้วให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ  ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับผลงานนั้นไว้  
จึงดําเนินการตาม  (๔) 

ข้อ ๑๘๐ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างมีหน้าที่  
ดังนี้ 

(๑) ตรวจให้ถกูต้องตามที่ระบุไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง   
(๒) ตรวจรับงาน  ณ  ที่ทาํการของผู้ว่าจ้าง  หรือสถานที่ซึ่งกําหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
(๓) โดยปกติให้ตรวจรับงานในวันที่ผู้ให้บริการนําผลงานมาส่ง  และให้ดําเนินการให้เสร็จสิ้น 

ไปโดยเร็วที่สุด 
(๔) ในกรณีที่ผลงานบกพร่องหรือไม่เป็นไปตามความประสงค์ของหน่วยงานของรัฐอันเนื่องมาจาก

ไม่ได้ดําเนินการให้ถูกต้องตามหลักวิชาการทางสถาปัตยกรรม  และหรือวิศวกรรม  ต้องรีบแจ้งให้ผู้ให้บริการ
ดําเนินการแก้ไขให้เป็นที่เรียบร้อยโดยเร็ว 

(๕) เม่ือตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่กําหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว  ให้รับงานไว้
และถือว่าผู้ให้บริการได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ให้บริการนําผลงานมาส่ง  แล้วมอบแก่
เจ้าหน้าที่พร้อมกับทําใบตรวจรับ  โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย  ๒  ฉบับ  มอบแก่ผู้ให้บริการ  ๑  ฉบับ  
และเจ้าหน้าที่  ๑  ฉบับ  เพื่อทําการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานของรัฐ  
และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

 ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามข้อกําหนดในสัญญา
หรือข้อตกลง  มีอํานาจสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพิ่มเติม  หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญา  หากคู่สัญญา 
ไม่ปฏิบัติตามมีอํานาจที่จะสั่งให้หยุดงานน้ันชั่วคราวได้  หรือให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบ  หรือสั่งการ  แล้วแต่กรณี 

(๖) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน  ให้กรรมการดังกล่าวทําความเห็นแย้งไว้  
แล้วให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ  ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับผลงานนั้นไว้  
จึงดําเนินการตาม  (๕) 

ข้อ ๑๘๑ กรณีที่สัญญาหรือข้อตกลงได้ครบกําหนดส่งมอบแล้ว  และมีค่าปรับเกิดขึ้น   
ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงจากคู่สัญญาภายใน  ๗  วันทําการ   
นับถัดจากวันครบกําหนดส่งมอบ  และเม่ือคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ  ให้หน่วยงานของรัฐบอกสงวนสิทธิ์
การเรียกค่าปรับในขณะที่รับมอบพัสดุน้ันด้วย 

ข้อ ๑๘๒ การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา  หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญา 
หรือข้อตกลงตามมาตรา  ๑๐๒  ในกรณีที่มีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ   
หรือเหตุสุดวิสัย  หรือเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่ งอันใดที่ คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย   
หรือเหตุอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  ทําให้คู่สัญญาไม่สามารถส่งมอบสิ่งของหรืองานตามเง่ือนไข
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และกําหนดเวลาแห่งสัญญาได้  ให้หน่วยงานของรัฐระบุไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงกําหนดให้คู่สัญญา 
ต้องแจ้งเหตุดังกล่าวให้หน่วยงานของรัฐทราบภายใน  ๑๕  วัน  นับถัดจากวันที่เหตุน้ันได้สิ้นสุดลง   
หรือตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  หากมิได้แจ้งภายในเวลาที่กําหนด  คู่สัญญาจะยกมากล่าวอ้างเพื่อของด
หรือลดค่าปรับ  หรือขอขยายเวลาในภายหลังมิได้  เว้นแต่กรณีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่อง
ของหน่วยงานของรัฐซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง  หรือหน่วยงานของรัฐทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น   

ข้อ ๑๘๓ นอกจากการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงตามมาตรา  ๑๐๓  หากปรากฏว่าคู่สัญญา
ไม่สามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงได้  และจะต้องมีการปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้น 
หากจํานวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้าง  ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณา
ดําเนินการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง  เว้นแต่คู่สัญญาจะได้ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่หน่วยงานของรัฐ
โดยไม่มีเง่ือนไขใด ๆ  ทั้งสิ้น  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญาได้เท่าที่จําเป็น   

ข้อ ๑๘๔ ภายหลังจากสิ้นสุดสัญญา  ระหว่างที่อยู่ในระหว่างระยะเวลารับประกันความชํารุด
บกพร่อง  ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้ครอบครองพัสดุ  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายมีหน้าที่รับผิดชอบดูแล
บํารุงรักษาและตรวจสอบความชํารุดบกพร่องของพัสดุ  เว้นแต่กรณีที่ไม่มีผู้ครอบครองพัสดุหรือมี 
หลายหน่วยงานครอบครอง  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลบํารุงรักษาและตรวจสอบ 
ความชํารุดบกพร่องของพัสดุน้ัน 

ข้อ ๑๘๕ ในกรณีที่ปรากฏความชํารุดบกพร่องของพัสดุภายในระยะเวลาของการประกัน 
ความชํารุดบกพร่องตามสัญญา  ให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตามข้อ  ๑๘๔  รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างดําเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซมทันที  พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้คํ้าประกัน  (ถ้ามี)  
ทราบด้วย 

ข้อ ๑๘๖ เม่ือได้ดําเนินการตามข้อ  ๑๘๕  แล้ว  กรณีที่สัญญาจะครบกําหนดรับประกัน 
ความชํารุดบกพร่อง  ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาถึงความชํารุดบกพร่องของพัสดุ  เพื่อป้องกันความเสียหาย  
จากนั้นให้คืนหลักประกันสัญญาต่อไป 
ค่าเสียหาย 

ข้อ ๑๘๗ กรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เป็นฝ่ายบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง  หรือการบอกเลิกสัญญา
หรือข้อตกลงนั้นเป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เรียกค่าปรับแล้วแต่กรณี  หากคู่สัญญาเห็นว่า  
หน่วยงานของรัฐต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย  คู่สัญญาจะย่ืนคําขอต่อหน่วยงานของรัฐให้พิจารณาชดใช้
ค่าเสียหายก็ได้  ตามความในมาตรา  ๑๐๓  วรรคสาม  โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้   

(๑) ให้คู่สัญญาย่ืนคําขอมายังหน่วยงานของรัฐคู่สัญญาภายใน  ๑๕  วัน  นับถัดจากวันที่ได้มี
การบอกเลิกสัญญา 

(๒) คําขอต้องทําเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้ร้อง  และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผลอันเป็นเหตุ
แห่งการเรียกร้องให้ชัดเจน  พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้องไปด้วย 



หน้า   ๖๑ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

(๓) หน่วยงานของรัฐต้องออกใบรับคําขอให้ไว้เป็นหลักฐานและพิจารณาคําขอนั้นให้แล้วเสร็จ
ภายใน  ๖๐  วัน  นับถัดจากวันที่ได้รับคําขอ  หากไม่อาจพิจารณาได้ทันในกําหนดนั้น  ให้ขอขยาย
ระยะเวลาออกไปต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ไม่เกิน  ๑๕  วันนับถัดจากวันครบกําหนดเวลาดังกล่าว   

(๔) ให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย  และให้ทําหน้าที่ตามข้อ  ๑๘๙   
(๕) ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งผลการพิจารณาเป็นหนังสือไปยังคู่สัญญาเม่ือพิจารณาคําร้อง 

แล้วเสร็จภายใน  ๗  วันทําการ  นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบด้วยกับผลการพิจารณา 
เม่ือหน่วยงานของรัฐมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาเป็นเช่นใดแล้ว  หากคู่สัญญายังไม่พอใจ 

ในผลการพิจารณาก็ให้มีสทิธิฟ้องคดีต่อศาลเพื่อเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหายตามสัญญาต่อไป   
ข้อ ๑๘๘ ให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกว่า  “คณะกรรมการ

พิจารณาความเสียหาย”  ประกอบด้วยประธานกรรมการ  ๑  คน  และกรรมการอย่างน้อย  ๒  คน  
โดยให้แต่งตั้งจากข้าราชการ  ลูกจ้างประจํา  พนักงานราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานของรัฐ  
หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอื่น  ภายในของหน่วยงานของรัฐนั้น  ในกรณีจําเป็น 
หรือเพื่อประโยชน์ในการพิจารณาวินิจฉัยจะแต่งตั้งบุคคลอื่นอีกไม่เกิน  ๒  คนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้   

ข้อ ๑๘๙ คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย  มีหน้าที่ดังนี้ 
(๑) ตรวจสอบรายละเอยีดข้อเท็จจริงตามคําร้องของคู่สัญญา 
(๒) ในกรณีจําเป็นจะเชิญคู่สัญญา  หรือบุคคลที่เก่ียวข้องในเรื่องนั้น  มาสอบถามหรือให้ข้อเท็จจริง

ในส่วนที่เก่ียวข้องได้ 
(๓) พิจารณาค่าเสียหายและกําหนดวงเงินค่าเสียหายที่เกิดข้ึน  (ถา้มี) 
(๔) จัดทํารายงานผลการพิจารณา  ตาม  (๑)  ถึง  (๓)  พร้อมความเห็นเสนอหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ 
การพิจารณาค่าเสียหายตามวรรคหนึ่งให้คณะกรรมการพิจารณาตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการ

วินิจฉัยกําหนด  และในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่า  หน่วยงานของรัฐต้องชดใช้ค่าเสียหาย   
และมีวงเงินค่าเสียหายครั้งละเกิน  ๕๐,๐๐๐  บาท  ให้หน่วยงานของรัฐจัดทํารายงานความเห็นเสนอ
กระทรวงการคลังเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  ทั้งน้ี  หลักเกณฑ์  วิธีการรายงาน  ให้เป็นไปตามที่
กระทรวงการคลังกําหนด   

หมวด  ๗ 
การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 

 
 

ข้อ ๑๙๐ เพื่อประโยชน์ในการพิจารณาคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอท่ีจะเข้ามาเป็นคู่สัญญา 
กับหน่วยงานของรัฐให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ
ตามที่กําหนดในหมวดนี้ 
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การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามวรรคหน่ึง  ให้พิจารณาถึงความสามารถ 
ในการปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จตามสัญญาของคู่สัญญาที่ทําไว้กับหน่วยงานของรัฐเป็นสําคัญ  โดยให้
ตรวจสอบจากผลการปฏิบัติงานของคู่สัญญาที่ผ่านมาตั้งแต่วันที่ระเบียบนี้มีผลใช้บังคับ  ทั้งนี้  หน่วยงาน
ของรัฐจะต้องกําหนดไว้ในประกาศและเอกสารเชิญชวนเพื่อให้ผู้ประกอบการที่จะเข้าย่ืนข้อเสนอ 
กับหน่วยงานของรัฐทราบเง่ือนไขการประเมินผลการปฏิบัติงานดังกล่าวด้วย 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการให้ดําเนินการผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด   

ในกรณีที่เห็นสมควร  รัฐมนตรีอาจออกระเบียบเพื่อกําหนดหลักเกณฑ์การประเมินผล 
การปฏิบัติงานของที่ปรึกษาไว้เป็นการเฉพาะก็ได้ 

ข้อ ๑๙๑ การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามข้อ  ๑๙๐  นอกเหนือจาก
ความสามารถในการปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จตามสัญญา  อาจกําหนดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ในด้านอื่น ๆ  ด้วยก็ได้  ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด  โดยให้คํานึงถึงคุณภาพและคุณสมบัติที่เป็น
ประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ  ทั้งนี้  เพื่อให้การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอที่จะเข้ามา
เป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

หมวด  ๘ 
การทิ้งงาน 

 
 

ส่วนที่  ๑ 
การลงโทษให้เป็นผู้ทิ้งงาน 

 
 

ข้อ ๑๙๒ ห้ามหน่วยงานของรัฐก่อนิติสัมพันธ์กับผู้ทิ้งงานที่ปลัดกระทรวงการคลังได้ระบุชื่อ 
ไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อแล้ว  เว้นแต่จะได้มีการเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงาน 

การห้ามหน่วยงานของรัฐก่อนิติสัมพันธ์กับผู้ทิ้งงานตามวรรคหน่ึง  ให้ใช้บังคับกับบุคคลตามข้อ  ๑๙๖  
วรรคสอง  และวรรคสาม  ด้วย 

บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลใดที่อยู่ในระหว่างการพิจารณาให้เป็นผู้ทิ้งงานตามข้อกําหนด 
ในส่วนนี้  ให้บุคคลดังกล่าวมีสิทธิยื่นข้อเสนอให้แก่หน่วยงานของรัฐได้  แต่ถ้าผลการพิจารณาต่อมา 
ปลัดกระทรวงการคลังได้สั่งให้บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลนั้นเป็นผู้ทิ้งงาน  ให้หน่วยงานของรัฐ 
ตัดรายชื่อบุคคลดังกล่าวออกจากรายชื่อผู้มีสทิธิได้รับการคัดเลือกหรือยกเลิกการซื้อหรือจ้าง  หรือยกเลิก
การลงนามในสัญญาซื้อหรือจ้างที่ได้กระทําก่อนการส่ังการของปลัดกระทรวงการคลัง  เว้นแต่ในกรณี 
ที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาเห็นว่าจะเป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐอย่างย่ิง  หัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐจะไม่ตัดรายชื่อบุคคลดังกล่าวออกจากรายชื่อผู้มีสิทธิได้รับการคัดเลือก  หรือจะไม่ยกเลิก 
การจัดซื้อจัดจ้าง  หรือจะไม่ยกเลิกการลงนามในสัญญาซื้อหรือจ้างที่ได้กระทําก่อนการสั่งการของ 
ปลัดกระทรวงการคลังก็ได้ 
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ข้อ ๑๙๓ ในกรณีที่ปรากฏว่าผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐกระทําการอันมี
ลักษณะเป็นการทิ้งงาน  ตามความในมาตรา  ๑๐๙  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ผู้ยื่นข้อเสนอ  
คู่สัญญา  หรือผู้รับจ้างช่วงที่หน่วยงานของรัฐอนุญาตให้รับช่วงงานได้  หรือที่ปรึกษา  หรือผู้ให้บริการ
ออกแบบหรือควบคุมงาน  เป็นผู้ทิ้งงาน  แล้วแต่กรณี  พร้อมความเห็นของตนเสนอไปยังปลัดกระทรวงการคลัง
เพื่อพิจารณาสั่งให้เป็นผู้ทิ้งงานโดยเร็ว 

เม่ือปลัดกระทรวงการคลังได้พิจารณาหลังจากที่ได้ฟังความเห็นของคณะกรรมการวินิจฉัย 
ตามมาตรา  ๒๙  (๕)  แล้ว  และเห็นว่าบุคคลดังกล่าวสมควรเป็นผู้ทิ้งงาน  ก็ให้ปลัดกระทรวงการคลัง 
สั่งให้บุคคลดังกล่าวเป็นผู้ทิ้งงาน  โดยระบุชื่อผู้ทิ้งงานไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงาน  พร้อมทั้งแจ้งเวียนชื่อ 
ผู้ทิ้งงานให้หน่วยงานของรัฐต่าง ๆ  ทราบ  รวมทั้งแจ้งให้ผู้ทิ้งงานรายนั้นทราบทางไปรษณียล์งทะเบียนด้วย 

ในกรณีปลัดกระทรวงการคลังเห็นว่าบุคคลดังกล่าวไม่สมควรเป็นผู้ทิ้งงาน  ให้แจ้งผลการพิจารณา 
ไปให้หน่วยงานของรัฐนั้นทราบด้วย 

ข้อ ๑๙๔ ในกรณีมีเหตุอันควรสงสัยปรากฏในภายหลังว่า  ผู้ยื่นข้อเสนอรายหนึ่งหรือหลายราย 
ไม่ว่าจะเป็นผู้ยื่นข้อเสนอท่ีได้รับการคัดเลือกหรือไม่ก็ตาม  กระทําการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขัน
อย่างเป็นธรรมหรือกระทําการโดยไม่สุจริต  เช่น  การเสนอเอกสารอันเป็นเท็จ  หรือใช้ชื่อบุคคลธรรมดา
หรือนิติบุคคลอื่นมาเสนอราคาแทน  ให้หน่วยงานของรัฐที่เก่ียวข้องดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
ว่าบุคคลดังกล่าวสมควรเป็นผู้ทิ้งงานหรือไม่  โดยมีหนังสือแจ้งเหตุที่หน่วยงานของรัฐสงสัยไปยัง 
ผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกสงสัยทราบ  พร้อมทั้งให้ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงภายในเวลาที่หน่วยงานของรัฐกําหนด  
แต่ต้องไม่น้อยกว่า  ๑๕  วัน  นับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้งจากหน่วยงานของรัฐ 

เม่ือหน่วยงานของรัฐได้รับคําชี้แจงจากผู้ยื่นข้อเสนอท่ีถูกสงสัยตามวรรคหนึ่งแล้ว  ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพิจารณาว่าบุคคลดังกล่าวสมควรเป็นผู้ทิ้งงานหรือไม่ 

หากผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกสงสัยไม่ชี้แจงภายในกําหนดเวลาตามวรรคหนึ่ง  ให้ถือว่ามีเหตุอันควร
เชื่อได้ว่ามีการกระทําอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม  หรือมีการกระทําโดยไม่สุจริต   
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเสนอความเห็นไปยังปลัดกระทรวงการคลังเพื่อพิจารณาให้ผู้น้ันเป็นผู้ทิ้งงาน 

ข้อ ๑๙๕ ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอร่วมกระทําการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม  
หรือกระทําการโดยไม่สุจริตรายใด  ซึ่งมิใช่เป็นผู้ริเร่ิมให้มีการกระทําดังกล่าว  ได้ให้ความร่วมมือ 
เป็นประโยชน์ตอ่การพิจารณาของหน่วยงานของรัฐ  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น
ได้รับการยกเว้นที่จะไม่เป็นผู้ทิ้งงานได้  โดยแสดงเหตุผลหรือระบุเหตุผลไว้ในการเสนอความเห็น 
หรือในการสั่งการ  แล้วแต่กรณี 

ข้อ ๑๙๖ ในกรณีที่นิติบุคคลใดถูกสั่งให้เป็นผู้ทิ้งงานตามข้อ  ๑๙๓  ข้อ  ๑๙๔  หรือข้อ  ๑๙๕  
ถ้าการกระทําดังกล่าวเกิดจากหุ้นส่วนผู้จัดการ  กรรมการผู้จัดการ  ผู้บริหาร  หรือผู้มีอํานาจในการ
ดําเนินงานในกิจการของนิติบุคคลน้ัน  ให้ปลัดกระทรวงการคลังส่ังให้บุคคลดังกล่าวเป็นผู้ทิ้งงานด้วย 



หน้า   ๖๔ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

ในกรณีที่นิติบุคคลรายใดถูกสั่งให้เป็นผู้ทิ้งงานตามข้อ  ๑๙๓  ข้อ  ๑๙๔  หรือข้อ  ๑๙๕   

ให้คําสั่งดังกล่าวมีผลไปถึงนิติบุคคลอื่นที่ดําเนินธุรกิจประเภทเดียวกัน  ซึ่งมีหุ้นส่วนผู้จัดการ  กรรมการ
ผู้จัดการ  ผู้บริหาร  หรือผู้มีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นเป็นบุคคลเดียวกันกับ
หุ้นส่วนผู้จัดการ  กรรมการผู้จัดการ  ผู้บริหาร  หรือผู้มีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของนิติบุคคล 
ที่ถกูพิจารณาให้เป็นผู้ทิ้งงานด้วย 

ในกรณีที่บุคคลธรรมดารายใดถูกสั่งให้เป็นผู้ทิ้งงานตามข้อ  ๑๙๓  ข้อ  ๑๙๔  หรือข้อ  ๑๙๕  

ให้คําสั่งดังกล่าวมีผลไปถึงนิติบุคคลอื่นที่เข้าย่ืนข้อเสนอ  ซึ่งมีบุคคลดังกล่าวเป็นหุ้นส่วนผู้จัดการ  
กรรมการผู้จัดการ  ผู้บริหาร  หรือผู้มีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย 

ข้อ ๑๙๗ เพื่อประโยชน์ในการดําเนินการให้เป็นไปตามระเบียบนี้  เม่ือปรากฏข้อเท็จจริง 
อันควรสงสัยว่า  มีการกระทําตามข้อ  ๑๙๓  ข้อ  ๑๙๔  หรือข้อ  ๑๙๕  และหน่วยงานของรัฐนั้น 
ยังไม่ได้รายงานไปยังปลัดกระทรวงการคลัง  ปลัดกระทรวงการคลังอาจเรียกให้ผู้ยื่นข้อเสนอ   
หรือคู่สัญญา  ที่มีข้อเท็จจริงอันควรสงสัยว่ามีการกระทําอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม  
หรือกระทําการโดยไม่สุจริตมาชี้แจงข้อเท็จจริงต่อปลัดกระทรวงการคลัง  ทั้งนี้  โดยมีหนังสือแจ้งเหตุ 
ที่ปลัดกระทรวงการคลังสงสัยไปยังบุคคลดังกล่าว  พร้อมทั้งแจ้งให้บุคคลนั้นชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริง
ภายในเวลาที่ปลัดกระทรวงการคลังกําหนด  แต่ต้องไม่น้อยกว่า  ๑๕  วัน  นับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้ง
จากปลัดกระทรวงการคลัง 

เม่ือปลัดกระทรวงการคลังได้รับคําชี้แจงจากผู้ได้รับการคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอ  หรือคู่สัญญา 
ที่ถูกสงสัยตามวรรคหน่ึงแล้ว  ให้ปลัดกระทรวงการคลังพิจารณาคําชี้แจงดังกล่าว  หากคําชี้แจง 
ไม่มีเหตุผลรับฟังได้  ให้ปลัดกระทรวงการคลังพิจารณาให้บุคคลดังกล่าวเป็นผู้ทิ้งงาน  พร้อมทั้ง 
แจ้งผลการพิจารณาไปให้หนว่ยงานของรัฐทราบด้วย 

หากผู้ยื่นข้อเสนอ  หรือคู่สัญญา  ที่ถูกสงสัยตามวรรคหน่ึง  ไม่ชี้แจงภายในกําหนดเวลา 
ที่ปลัดกระทรวงการคลังจะได้กําหนดไว้  ให้ถือว่ามีเหตุอันควรเชื่อได้ว่ามีการกระทําอันเป็นการขัดขวาง
การแข่งขันอย่างเป็นธรรม  หรือมีการกระทําโดยไม่สุจริต  ให้ปลัดกระทรวงการคลังพิจารณา 
ให้บุคคลดังกล่าวเป็นผู้ทิ้งงาน  พร้อมทั้งแจ้งผลการพิจารณาไปให้หน่วยงานของรัฐทราบด้วย 

ส่วนที่  ๒ 

การเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงาน 
 
 

ข้อ ๑๙๘ ผู้ที่ถูกสั่ งให้ เป็นผู้ทิ้ งงานสามารถย่ืนคําร้องขอเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้ งงานได้   
โดยตอ้งแสดงหลักฐานประกอบการพิจารณามาด้วย  โดยมหีลักเกณฑ์  ดังนี้ 
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(๑) ถูกขึ้นบัญชีเป็นผู้ทิ้งงานมาแล้วไม่น้อยกว่า  ๒  ปี  โดยจะต้องไม่ได้ถูกสั่งให้เป็นผู้ทิ้งงาน  
เนื่องจากมีการกระทําการอันมีลักษณะเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม  หรือกระทําการ
โดยไม่สุจริต  ทั้งนี้  ผู้ขอเพิกถอนท่ีจะได้รับการเพิกถอนในข้อนี้  ต้องไม่เคยมีผลการประเมินตามหมวด  ๗  
เป็นผู้ไม่ผ่านเกณฑ์ที่กําหนดและถูกระงับไม่ให้เข้าย่ืนข้อเสนอหรือทําสัญญากับหน่วยงานของรัฐ 

(๒) ถูกข้ึนบัญชีเป็นผู้ทิ้งงานมาแล้วตั้งแต่  ๕  ปีขึ้นไป  และจะต้องไม่ได้ถูกสั่งหรือแจ้งเวียน 
ให้เป็นผู้ทิ้งงาน  เนื่องจากมีการกระทําการอันมีลักษณะเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม  
หรือกระทําการโดยไม่สุจริต 

ข้อ ๑๙๙ คณะกรรมการวินิจฉัยอาจเสนอความเห็นต่อปลัดกระทรวงการคลัง  เพื่อให้มี 
การเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงาน  สําหรับผู้ทิ้งงานที่ถูกแจ้งเวียนชื่อมาแล้วไม่น้อยกว่า  ๑๐  ปี  ออกจากบัญชีรายชื่อ 
ผู้ทิ้งงานก็ได้ 

ข้อ ๒๐๐ ผู้ทิ้งงานรายใดที่ถูกเพิกถอนชื่อจากการเป็นผู้ทิ้งงานไปแล้ว  หากผู้ทิ้งงานรายนั้น 
ถูกสั่งให้เป็นผู้ทิ้งงานซ้ําอีก  ภายในระยะเวลา  ๓  ปี  นับถัดจากวันที่ได้รับการเพิกถอนชื่อออกจาก 
การเป็นผู้ทิ้งงานแล้ว  การเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงานในคร้ังหลัง  ผู้ทิ้งงานจะไม่มีสิทธิได้เพิกถอน 
ตามข้อ  ๑๙๘  (๑)  แต่จะมีสิทธิได้เพิกถอนตามข้อ  ๑๙๘  (๒)  ได้  เม่ือครบกําหนดระยะเวลา  ๘  ปี  
นับตั้งแต่วันที่ถกูสั่งและแจ้งเวียนให้เป็นผู้ทิ้งงานในคร้ังหลัง 

ข้อ ๒๐๑ ผู้ทิ้งงานที่ประสงค์จะขอใช้สิทธิเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงานตามข้อ  ๑๙๘  (๑)   

และข้อ  ๑๙๘  (๒)  ต้องย่ืนคําขอเพิกถอนมายังปลัดกระทรวงการคลัง  พร้อมทั้งเอกสารหลักฐาน 
ที่เก่ียวข้องมาเพื่อประกอบการพิจารณาด้วย  ทั้งนี้  การเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงานจะมีผลต่อเม่ือ 
ปลัดกระทรวงการคลังได้สั่งเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนการเพิกถอนชื่อผู้ทิ้งงานแล้ว 

หมวด  ๙ 

การบริหารพัสดุ 
 
 

ส่วนที่  ๑ 
การเก็บ  การบันทึก  การเบิกจ่าย 

 
 

ข้อ ๒๐๒ การบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐให้ดําเนินการตามหมวดน้ี  เว้นแต่มีระเบียบ
ของทางราชการหรือกฎหมายกําหนดไว้เป็นอย่างอื่น   

การบริหารพัสดุในหมวดนี้  ไม่ใช้บังคับกับงานบริการ  งานก่อสร้าง  งานจ้างที่ปรึกษา   
และงานจา้งออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 



หน้า   ๖๖ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

การเก็บและการบันทึก 
ข้อ ๒๐๓ เม่ือเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว  ให้ดําเนินการ  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ  แล้วแต่กรณี  แยกเป็นชนิด  และแสดงรายการ 

ตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด  โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบ
รายการด้วย 

 สําหรับพัสดุประเภทอาหารสด  จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 
(๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย  ปลอดภัย  และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี

หรือทะเบียน 

การเบิกจ่ายพัสดุ 
ข้อ ๒๐๔ การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ  ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุน้ัน  

เป็นผู้เบิก 
ข้อ ๒๐๕ การจ่ายพัสดุ  ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ  เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ   
ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ  (ถ้ามี)  แล้วลงบัญชี 

หรือทะเบียนทุกคร้ังที่มีการจ่าย  และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
ข้อ ๒๐๖ หน่วยงานของรัฐใดมีความจําเป็นจะกําหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอื่นให้อยู่ 

ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น  โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสํานักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินทราบด้วย 

ส่วนที่  ๒ 

การยืม 
 
 

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม  หรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการ  ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
จะกระทํามิได้ 

ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  ให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร  
แสดงเหตุผลและกําหนดวันส่งคืน  โดยมหีลักเกณฑ์  ดังต่อไปนี้ 

(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ  จะต้องได้รับอนุมัตจิากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน  จะต้องได้รับอนุมัติ 

จากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุ น้ัน  แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ   
จะต้องได้รับอนุมัตจิากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 



หน้า   ๖๗ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยมืพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุน้ันมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย  
หากเกิดชํารุดเสียหาย  หรือใช้การไม่ได้  หรือสูญหายไป  ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง  หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท  ชนิด  ขนาด  ลักษณะและคุณภาพ 

อย่างเดียวกัน  หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม  โดยมีหลักเกณฑ์  ดังนี้ 
(๑) ราชการส่วนกลาง  และราชการส่วนภูมิภาค  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกําหนด 
(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย  กรุงเทพมหานคร  

หรือเมืองพัทยา  แล้วแต่กรณี  กําหนด 
(๓) หน่วยงานของรัฐอื่น  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกําหนด 
ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ  ให้กระทําได้เฉพาะเม่ือ

หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุน้ันเป็นการรีบด่วน  จะดําเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ  
และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุน้ัน ๆ  พอที่จะให้ยืมได้  โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ
ของตน  และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร  ทั้งนี้  โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้อง
จัดหาพัสดุเป็นประเภท  ชนิด  และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ ๒๑๑ เม่ือครบกําหนดยืม  ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป  
คืนภายใน  ๗  วัน  นับแต่วันครบกําหนด 

ส่วนที่  ๓ 

การบํารุงรักษา  การตรวจสอบ 
 
 

การบาํรุงรกัษา   
ข้อ ๒๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผูค้วบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพ

ที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา  โดยให้มีการจัดทําแผนการซ่อมบํารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการ 
ซ่อมบํารุงด้วย 

ในกรณีที่พัสดุเกิดการชํารุด  ให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานโดยเร็ว 
การตรวจสอบพัสดุประจําปี 

ข้อ ๒๑๓ ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
หรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ  ๒๐๕  แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ 
ตามความจําเป็น  เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด  ๑  ปีที่ผ่านมา  และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่
เพียงวันสิ้นงวดนั้น   
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ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง  ให้เร่ิมดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทําการวันแรก 
ของปีงบประมาณเป็นต้นไป  ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่  พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชี 
หรือทะเบียนหรือไม่  มีพัสดุใดชํารุด  เสื่อมคุณภาพ  หรือสูญไปเพราะเหตุใด  หรือพัสดุใดไม่จําเป็น 
ต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน   
๓๐  วันทําการ  นับแต่วันเร่ิมดําเนินการตรวจสอบพัสดุน้ัน   

เม่ือผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
๑  ชุด  และส่งสําเนารายงานไปยังสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  ๑  ชุด  พร้อมทั้งส่งสําเนารายงาน 
ไปยังหน่วยงานต้นสังกัด  (ถา้มี)  ๑  ชุด  ด้วย 

ข้อ ๒๑๔ เม่ือผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ  ๒๑๓   
และปรากฏว่ามีพัสดุชํารุด  เสื่อมสภาพ  หรือสูญไป  หรือไม่จําเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป   
ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงข้ึนคณะหนึ่ง  โดยให้นําความในข้อ  ๒๖  และข้อ  ๒๗  มาใช้บังคับ 
โดยอนุโลม  เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า  เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ  
หรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ดําเนินการจําหน่ายต่อไปได้ 

ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า  จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดําเนินการ
ตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 

ส่วนที่  ๔ 
การจําหน่ายพัสด ุ

 
 

ข้อ ๒๑๕ หลังจากการตรวจสอบแล้ว  พัสดุใดหมดความจําเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐ
ต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก  ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  เพื่อพิจารณา 
สั่งให้ดําเนินการตามวิธีการอย่างหน่ึงอย่างใด  ดังต่อไปนี้ 

(๑) ขาย  ให้ดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน  แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี  
ให้นําวิธีที่กําหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม  เว้นแต่กรณี  ดังต่อไปนี้ 

 (ก) การขายพัสดุคร้ังหน่ึงซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน  ๕๐๐,๐๐๐  บาท   
จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้   

 (ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ  หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา  ๔๗  (๗)  
แห่งประมวลรัษฎากร  ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

 (ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์  เช่น  โทรศัพท์เคลื่อนที่  แท็บเล็ต  ให้แก่เจ้าหน้าที่
ของรัฐที่หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่  เม่ือบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่าว
พ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว  ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
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การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  โดยให้ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายทําการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด  กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการจําหน่าย 
เป็นการทั่วไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด  หรือราคาท้องถ่ินของสภาพปัจจุบัน
ของพัสดุน้ัน  ณ  เวลาที่จะทําการขาย  และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม  กรณีที่เป็นพัสดุ
ที่ไม่มีการจําหน่ายทั่วไป  ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ  ประเภท  ชนิดของพัสดุ  และอายุการใช้งาน  
รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย  ทั้งนี้  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบ
ราคาประเมินดังกล่าวโดยคํานึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย 

หน่วยงานของรัฐจะจา้งผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ดําเนินการก็ได้ 
(๒) แลกเปลี่ยน  ให้ดําเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ 
(๓) โอน  ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ  หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา  ๔๗  (๗)  

แห่งประมวลรัษฎากร  ทั้งนี้  ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
(๔) แปรสภาพหรือทําลาย  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐกําหนด 
การดําเนินการตามวรรคหน่ึง  โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน  ๖๐  วัน  นับถัดจากวันที่หัวหน้า

หน่วยงานของรัฐสั่งการ   
ข้อ ๒๑๖ เงินที่ได้จากการจําหน่ายพัสดุ  ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ

หรือกฎหมายท่ีเก่ียวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น  หรือข้อตกลงในส่วนที่ ใช้ เ งินกู้ 
หรือเงินช่วยเหลือ  แล้วแต่กรณี 
การจําหน่ายเป็นสูญ 

ข้อ ๒๑๗ ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้  
หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรดําเนินการตามข้อ  ๒๑๕  ให้จําหน่ายพัสดุน้ันเป็นสูญ  ตามหลักเกณฑ์  
ดังต่อไปนี้ 

(๑) ถา้พัสดุน้ันมีราคาซื้อ  หรือได้มารวมกันไม่เกิน  ๑,๐๐๐,๐๐๐  บาท  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เป็นผู้พิจารณาอนุมัต ิ

(๒) ถา้พัสดุน้ันมีราคาซื้อ  หรือได้มารวมกันเกิน  ๑,๐๐๐,๐๐๐  บาท  ให้ดําเนินการดังนี้ 
 (ก) ราชการส่วนกลาง  และราชการส่วนภูมิภาค  ให้อยู่ในอํานาจของกระทรวงการคลัง

เป็นผู้อนุมัต ิ
 (ข) ราชการส่วนท้องถิ่น  ให้อยู่ในอํานาจของผู้ว่าราชการจังหวัด  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  

หรือนายกเมืองพัทยา  แล้วแต่กรณี  เป็นผู้อนุมัต ิ
 (ค) หน่วยงานของรัฐอื่น  ผู้ใดจะเป็นผู้มีอํานาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐ

น้ันกําหนด 



หน้า   ๗๐ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเป็นจะกําหนดวงเงินการจําหน่ายพัสดุเป็นสูญตามวรรคหน่ึงแตกต่าง 
ไปจากที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้  ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ  และเม่ือได้รับ
ความเห็นชอบแล้วให้รายงานสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

ข้อ ๒๑๘ เม่ือได้ดําเนินการตามข้อ  ๒๑๕  และข้อ  ๒๑๗  แล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุน้ัน
ออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที  แล้วแจ้งให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  ทราบภายใน  ๓๐  วัน   
นับแต่วันลงจ่ายพัสดุน้ัน 

สําหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมาย
กําหนดด้วย 

ข้อ ๒๑๙ ในกรณีที่พัสดุของหน่วยงานของรัฐเกิดการชํารุด  เสื่อมคุณภาพ  หรือสูญไป  
หรือไม่จําเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป  ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ  ๒๑๓  และได้ดําเนินการ 
ตามกฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม  แล้วแต่กรณี   
เสร็จสิ้นแล้ว  ถ้าไม่มีระเบียบอื่นใดกําหนดไว้เป็นการเฉพาะ  ให้ดําเนินการตามข้อ  ๒๑๕  ข้อ  ๒๑๖   
ข้อ  ๒๑๗  และข้อ  ๒๑๘  โดยอนุโลม 

หมวด  ๑๐ 
การร้องเรียน 

 
 

ข้อ ๒๒๐ ผู้ใดเห็นว่าหน่วยงานของรัฐมิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนด
ในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  กฎกระทรวง  ระเบียบ  หรือประกาศ 
ที่ออกตามความในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  มีสิทธิร้องเรียน 
ไปยังหน่วยงานของรัฐนั้นหรือคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์  แล้วแต่กรณีก็ได้ 

การยื่นข้อร้องเรียนตามวรรคหน่ึง  ต้องดําเนินการภายใน  ๑๕  วัน  นับแต่วันที่รู้หรือควรรู้ว่า
หน่วยงานของรัฐนั้นมิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ  กฎกระทรวง  ระเบียบ  หรือประกาศที่ออกตามความในกฎหมาย   
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   

ข้อ ๒๒๑ การร้องเรียนต้องทําเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้ร้องเรียน  ในกรณีผู้ร้องเรียนเป็นนิติบุคคล  
ต้องลงลายมือชื่อของกรรมการซ่ึงเป็นผู้มีอํานาจกระทําการแทนนิติบุคคลและประทับตราของนิติบุคคล  
(ถา้มี) 

หนังสือร้องเรียนตามวรรคหนึ่ง  ต้องใช้ถ้อยคําสุภาพ  และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผลอันเป็นเหตุ
แห่งการร้องเรียนให้ชัดเจน  พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้องไปด้วย 



หน้า   ๗๑ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

ข้อ ๒๒๒ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐได้รับเร่ืองร้องเรียนตามข้อ  ๒๒๐  ให้หน่วยงานของรัฐ
พิจารณาข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จโดยเร็ว  แล้วแจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบโดยไม่ชักช้า  พร้อมทั้งแจ้งให้
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ทราบด้วย 

ข้อ ๒๒๓ ในกรณีที่คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ได้ รับเร่ืองร้องเรียนตามข้อ  ๒๒๐   
ให้คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์พิจารณาข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จโดยเร็ว  โดยให้ดําเนินการตามมาตรา  ๔๓  
วรรคสี่  แล้วแจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนและหน่วยงานของรัฐทราบด้วย 

คําวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์  ให้เป็นที่สุด 
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์อาจกําหนดรายละเอียดอื่นเพิ่มเติมได้ตามความจําเป็น 

เพื่อประโยชน์ในการดําเนินการ 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๓  สิงหาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
อภิศักดิ์  ตันติวรวงศ์ 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 



บญัชเีอกสารแนบทา้ย 
กําหนดประเภทของผู้มีอํานาจเหนือขึน้ไปหนึ่งชัน้ 

ตามความในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบรหิารพสัดภุาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

(1) ราชการส่วนกลางที่มีฐานะเทียบเท่ากรม  
 ผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปหน่ึงช้ัน ได้แก่ ปลัดกระทรวงหรือปลัดทบวง แล้วแต่กรณี 

(๒) ราชการส่วนภูมิภาค 
 ผู้มี อํานาจเหนือขึ้นไปหน่ึงช้ัน ได้แก่ ปลัดกระทรวงต้นสังกัดของหน่วยงานของรัฐเจ้าของ 
เงินงบประมาณ 

(๓) ราชการส่วนท้องถิ่น 
 ผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปหน่ึงช้ัน ได้แก่ ผู้ว่าราชการจังหวัด 
(๔) รฐัวิสาหกิจ 
 ผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปหน่ึงช้ัน ได้แก่ คณะกรรมการของรัฐวิสาหกิจ 
(5) มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ 
 ผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปหน่ึงช้ัน ได้แก่ สภามหาวิทยาลัย 
(๖) ส่วนราชการที่ข้ึนตรงต่อนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา สํานักงานเลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎร หรอืกรุงเทพมหานคร 
 ผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปหน่ึงช้ัน ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐน้ันเป็นผู้ใช้อํานาจเหนือขึ้นไปหน่ึงช้ันเอง 
(๗) ในกรณีนอกเหนือจากที่กาํหนดไว้ตาม (๑) – (๖)   

 ผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปหน่ึงช้ัน ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา ผู้กํากับดูแล หรือผู้ควบคุมช้ันเหนือขึ้นไปช้ันหน่ึง 
แล้วแต่กรณี 

(๘) ในกรณีที่ไม่มีผู้บังคับบัญชา ผู้กาํกับดูแล หรอืผู้ควบคุม ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐน้ันเป็นผู้ใช้อํานาจเหนือ
ขึ้นไปหน่ึงช้ันเอง 

 (๙) ให้ผู้รักษาการตามระเบียบมีอํานาจออกประกาศกําหนดแก้ไขเพ่ิมเติมประเภทของผู้มีอํานาจเหนือข้ึนไป
หน่ึงช้ัน ได้ตามความจําเป็นและเหมาะสม 

 



พระราชกฤษฎีกา 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 

(แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. ๒๕60) 
------------------------------------ 

ภูมิพลอดุลยเดช  ป.ร. 
ให้ไว้ ณ วันที่ 3 พฤษภาคม พ.ศ. 2526 

เป็นปีที่ 38 ในรัชกาลปัจจุบัน 

 

 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดชมีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ ให้ประกาศว่า 

 โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 159 ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยและมาตรา 3 แห่ง
พระราชบัญญัติการก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจ่ายเงินบางประเภทตามงบประมาณรายจ่าย พ.ศ. 2518 
จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราชกฤษฎีกาข้ึนไว้ดังต่อไปนี้ 

มาตรา ๑  พระราชกฤษฎีกานี้เรียกว่า “พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.

๒๕๒๖” 

มาตรา ๒  พระราชกฤษฎีกานี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ เมษายน ๒๕๒๖ เป็นต้นไป 

มาตรา ๓  ให้ยกเลิก 

 (๑) พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๑๘ 

 (๒) พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๑๘ 

บรรดากฎ ข้อบังคับ และระเบียบอ่ืนในส่วนที่บัญญัติไว้แล้วในพระราชกฤษฎีกานี้ หรือซึ่งขัดแย้งกับบทแห่ง
พระราชกฤษฎีกานี ้ให้ใช้พระราชกฤษฎีกานี้แทน 

มาตรา 4  ในพระราชกฤษฎีกานี้ 
 “ข้าราชการ” หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน
ข้าราชการครูตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษา ข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ข้าราชการรัฐสภาตาม
กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการรัฐสภา ข้าราชการต ารวจตามกฎหมายว่าด้วยต ารวจแห่งชาติและข้าราชการ
ทหารตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการทหาร 
 “ลูกจ้าง” หมายความว่า  ลูกจ้างซึ่ งได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย  เว้นแต่ลูกจ้าง              
ชาวต่างประเทศท่ีมีสัญญาจ้าง 
 “ภูมิล าเนาเดิม” หมายความว่า ท้องที่ที่เริ่มรับราชการ กลับเข้ารับราชการใหม่ หรือได้รับการบรรจุ
เป็นลูกจ้างครั้งแรกหรือครั้งสุดท้ายแล้วแต่กรณี 
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“บุคคลในครอบครัว” หมายความว่า บุคคลซึ่งอยู่ในอุปการะและร่วมอาศัยอยู่กับผู้เดินทางไปราชการ 

ดังต่อไปนี้ 
 (๑) คู่สมรส 

 (๒) บุตร 
 (๓) บิดามารดาของผู้เดินทางและหรือบิดามารดาของคู่สมรส 

 (๔) ผู้ติดตาม 

มาตรา ๕ ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังรักษาการตามพระราชกฤษฎีกานี้ 
 

 

ลักษณะ ๑ 

บททั่วไป 

มาตรา ๖  หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน    และมีฐานะเป็นกรม
ขึ้นไปมีอ านาจหน้าที่ในการบริหารงบประมาณรายจ่าย เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตาม
ความจ าเป็นและประหยัดภายใต้หลักเกณฑ์ และอัตราการจ่ายตามพระราชกฤษฎีกานี้ ส่วนวิธีการเบิกจ่ายนั้น
ให้ปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังซึ่งออกตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  ทั้งนี้หัวหน้าส่วน
ราชการดังกล่าวอาจออกระเบียบเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณรายจ่ายเพ่ือควบคุมค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ ให้มีการใช้จ่ายเท่าที่จ าเป็นและประหยัดก็ได้ 

มาตรา ๗  ผู้เดินทางไปราชการซึ่งเป็นข้าราชการหรือลูกจ้าง ให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการได้ตามที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกานี้ 
 ผู้เดินทางไปราชการซึ่งมีสัญญากับส่วนราชการก าหนดค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการไว้เป็นอย่าง
อ่ืนให้เบิกค่าใช้จ่ายตามที่ก าหนดในสัญญา 
 ผู้เดินทางซึ่งเป็นข้าราชการที่มิได้มีต าแหน่ง ชั้น หรือยศก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกานี้ หรือไม่มี
กฎหมายก าหนดต าแหน่งของผู้นั้นเทียบไว้กับต าแหน่งระดับของข้าราชการพลเรือน  ให้กระทรวงการคลังมี
อ านาจก าหนดเทียบต าแหน่งกับต าแหน่งระดับของข้าราชการพลเรือน  เพ่ือประโยชน์ในการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการได้ 
 ผู้เดินทางไปราชการซึ่งมิได้เป็นข้าราชการ ให้กระทรวงการคลังมีอ านาจก าหนดเทียบกับต าแหน่ง
ระดับของข้าราชการพลเรือน เพ่ือให้ผู้นั้นเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามอัตราของต าแหน่งระดับที่
เทียบ 

มาตรา ๘  สิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทาง
ไปราชการ หรือวันที่ออกจากราชการ แล้วแต่กรณี 
 ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางอนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการตามความจ าเป็นและ
เหมาะสมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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มาตรา ๘/๑  ถ้าผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทาง
กลับท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัว โดยได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลา
พักผ่อนตามระเบียบว่าด้วยการนั้น และได้รับอนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนดด้วยแล้ว ให้มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามท่ีพระราช
กฤษฎีกานี้ก าหนดไว้ต่อเมื่อได้มีการปฏิบัติราชการตามค าส่ังของทางราชการแล้ว 

มาตรา ๙   ข้าราชการซึ่งได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับ ชั้น หรือยศ สูงขึ้นภายหลังวันที่ได้
เดินทางไปราชการแล้ว  ให้มีสิทธิที่จะรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามอัตราส าหรับต าแหน่งระดับ ชั้น  หรือยศ
ที่สูงขึ้น นับแต่วันที่มีค าส่ังแต่งตั้งดังกล่าว แม้ค าส่ังนั้นจะให้มีผลย้อนหลังไปถึงหรือก่อนวันออกเดินทางก็ตาม 

มาตรา ๑๐  ข้าราชการซึ่งเดินทางไปรักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทน ให้ได้รับค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปรักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทนตามอัตราส าหรับต าแหน่งระดับ  ชั้นหรือยศที่ตน
ด ารงอยู่แต่การเดินทางระหว่างที่รักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทน รวมทั้งการเดินทางกลับมาด ารง
ต าแหน่งเดิมให้ได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามอัตราส าหรับต าแหน่งระดับชั้นหรือยศที่ตน
รักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทน 

 ในกรณีที่เป็นการเดินทางไปรักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทนในต าแหน่งระดับ  ชั้นหรือยศ
ที่ต่ ากว่าให้ผู้เดินทางมีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในอัตราส าหรับต าแหน่งระดับ ชั้นหรือยศที่ตนด ารงอยู่ 

มาตรา ๑๑  การเดินทางไปราชการ ถ้าผู้เดินทางหยุดอยู่ที่ใดโดยไม่มีเหตุอันควร ไม่มีสิทธิได้รับ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางส าหรับระยะเวลาที่หยุดนั้น 

มาตรา ๑๒  ผู้เดินทางไปราชการซึ่งเป็นผู้ได้รับเบ้ียเล้ียงประจ า จะเบิกเบ้ียเล้ียงเดินทางตามพระราช
กฤษฎีกานี้ได ้เมื่องดเบิกเบ้ียเล้ียงประจ า 

มาตรา ๑๒ ทวิ  เมื่อปรากฏว่าโรงแรมใดเรียกเก็บค่าเช่าที่พักสูงกว่าอัตราที่เรียกเก็บจากบุคคลทั่วไป
ตามปกติ ออกใบเสร็จรับเงินเกินกว่าจ านวนเงินที่โรงแรมเรียกเก็บ  ออกใบเสร็จรับเงินให้โดยผู้เดินทางไป
ราชการมิได้เข้าพัก หรือมีพฤติการณ์ในทางทุจริตร่วมกับผู้เดินทางไปราชการหรือบุคคลในครอบครัวของผู้นั้น  

ในเรื่องการเบิกค่าเช่าที่พักตามพระราชกฤษฎีกานี้ ให้กระทรวงการคลังแจ้งชื่อโรงแรมดังกล่าวให้กระทรวง 

ทบวง กรมทราบเพ่ือมิให้เบิกค่าเช่าที่พักของโรงแรมนั้นเป็นเวลาหนึ่งปี และหากกระท าซ้ าอีกก็ให้ระงับการเบิก
ค่าเช่าที่พักของโรงแรมนั้นโดยเด็ดขาด 

 การแจ้งชื่อโรงแรมตามวรรคหนึ่ง ให้มีผลเมื่อพ้นก าหนดสามสิบวันนับแต่วันที่มีการแจ้ง 

มาตรา ๑๒ ตรี  ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการถึงแก่ความตายระหว่างไปราชการ โดยเหตุแห่งความ
ตายมิได้เกิดจากการประทุษร้ายด้วยเหตุส่วนตัวหรือการประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตน ให้บุคคลในครอบครัว
หรือผู้จัดการศพของผู้เดินทางไปราชการซึ่งถึงแก่ความตายนั้น  ได้รับค่าพาหนะในการเดินทางเพ่ือไปปลงศพ 

หรือค่าพาหนะและค่าใช้จ่ายอ่ืนที่เกี่ยวกับการส่งศพกลับ ทั้งนี้ ภายในวงเงินและเง่ือนไขที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 
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ลักษณะ ๒ 

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

หมวด ๑ 

การเดินทางไปราชการชั่วคราว 

มาตรา ๑๓  การเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 

  (๑) การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกท่ีตั้งส านักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามค าส่ัง 
ผู้บังคับบัญชา หรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 
  (๒) ยกเลิก 

  (๓) การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
  (๔) การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต าแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน 

  (๕) การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับราชการ
ประจ าในต่างประเทศ 

  (๖) การเดินทางข้ามแดนชั่วคราว เพ่ือไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลง 
ระหว่างประเทศ 

มาตรา ๑๔  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 

  (๑) เบ้ียเลี้ยงเดินทาง 
  (๒) ค่าเช่าที่พัก 

  (๓) ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ 

ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน 

  (๔) ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

มาตรา  ๑๕   เ บ้ียเ ล้ียงเดินทางให้ เ บิกได้ ในลักษณะเหมาจ่ ายภายในวงเ งินและเ ง่ือนไขที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

มาตรา ๑๖  การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง ให้นับตั้งแต่เวลาออกจาก
สถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ แล้วแต่
กรณ ี

 เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มีการพักแรม ให้นับย่ีสิบส่ีชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงย่ีสิบส่ีชั่วโมง
หรือเกินย่ีสิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงหรือเกินย่ีสิบสี่ชั่วโมงนั้นนับได้เกินสิบสองชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน 

 เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มิได้มีการพักแรม หากนับได้ไม่ถึงย่ีสิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนั้นนับ
ได้เกินสิบสองชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่เกินสิบสองชั่วโมง แต่เกินหกชั่วโมงข้ึนไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน 

 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับ
ท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัว ตามมาตรา ๘/๑ การนับเวลา
เดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบ้ียเล้ียงเดินทางกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่
เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป และกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการ
เบิกจ่ายเบ้ียเลี้ยงเดินทางส้ินสุดลงเมื่อส้ินสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 
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มาตรา ๑๗  การเดินทางไปราชการที่จ าเป็นต้องพักแรม เว้นแต่การพักแรมซึ่งโดยปกติต้องพักแรมใน
ยานพาหนะ  หรือการพักแรมในท่ีพักแรมซึ่งทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้ว     ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่า
ที่พักในลักษณะเหมาจ่ายหรือในลักษณะจ่ายจริงก็ได้ ทั้งนี้ ภายในวงเงินและเง่ือนไขท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

 ในกรณี เ ป็นการเดินทางไปราชการในท้องที่ ที่ มี ค่ าครองชีพสู งหรือ เ ป็นแหล่งท่อง เที่ ยว  

กระทรวงการคลังอาจก าหนดให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักในอัตราสูงได้ตามความจ าเป็น 

 การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะซึ่งมีผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง หรือต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับทรงคุณวุฒิ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี 
ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจตรี ขึ้นไป เป็นหัวหน้าคณะ หากมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่ในที่
เดียวกันกับที่พักเพ่ือเป็นที่ประสานงานของคณะหรือบุคคลอ่ืน ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพ่ิมขึ้นส าหรับห้องพักอีก
ห้องหนึ่ง หรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้เท่าที่จ่ายจริง ทั้งนี้ ภายในวงเงินและเง่ือนไขที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 

มาตรา ๑๘  การเบิกเบ้ียเล้ียงเดินทางส าหรับการเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานที่ปฏิบัติ
ราชการแห่งเดียวกัน ให้เบิกได้เพียงระยะเวลาไม่เกินหนึ่งร้อยย่ีสิบวัน นับแต่วันที่ออกเดินทาง ถ้าเกินต้องได้รับ
อนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ส าหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจ
เช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ ทั้งนี ้ให้พิจารณาถึงความจ าเป็นและประหยัดด้วย 

มาตรา ๑๙  ยกเลิก 

มาตรา ๒๐  การเดินทางไปราชการ ณ สถานที่ปฏิบัติราชการใดที่ไม่สะดวกในการเดินทางไปกลับ
ระหว่างสถานที่ปฏิบัติราชการนั้นกับสถานที่อยู่      ให้เบิกค่าเช่าที่พักระหว่างที่ไปราชการได้เพียงระยะเวลาไม่
เกินหนึ่งร้อยย่ีสิบวัน นับแต่วันที่ออกเดินทาง ถ้าเกินต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ส าหรับส่วน
ราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวง ให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ ทั้งนี้ ให้
พิจารณาถึงความจ าเป็นและประหยัดด้วย 

ยกเลิกวรรคสอง 

มาตรา ๒๑  ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการเจ็บป่วยและจ าเป็นต้องพักเพ่ือรักษาพยาบาล  ให้เบิกค่า
เบ้ียเลี้ยงเดินทางและค่าเช่าที่พักส าหรับวันที่พักนั้นได้ แต่ทั้งนี้ ต้องไม่เกินสิบวัน 

 ภายใต้บังคับวรรคหนึ่งในกรณีที่ผู้เดินทางเจ็บป่วยและต้องเข้าพักรักษาตัวในสถานพยาบาลให้งดเบิก 

ค่าเช่าที่พัก เว้นแต่กรณีจ าเป็น 

 การเจ็บป่วยตามวรรคหนึ่งต้องมีใบรับรองแพทย์ที่ทางราชการรับรอง ในกรณีไม่มีแพทย์ที่ทางราชการ
รับรองอยู่ในท้องที่ท่ีเกิดเจ็บป่วย ผู้เดินทางต้องชี้แจงประกอบ 

มาตรา ๒๒  การเดินทางไปราชการ โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่าพาหนะได้โดย
ประหยัด 

ในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ราชการ ให้ใช้
พาหนะอ่ืนได้ แต่ผู้เดินทางไปราชการจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะ
นั้น 
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การเบิกค่าพาหนะรับจ้างให้เบิกได้ส าหรับกรณีดังต่อไปนี้ 
(๑) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ

ประจ าทาง หรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกัน 

(๒) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน
วันละไม่เกินสองเที่ยว 

(๓) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 

การเดินทางตาม (๑) หากเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริงแต่
ต้องไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 

การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือกผู้เดินทางไปราชการจะเบิกค่าพาหนะรับจ้างตาม (๒) 

ไม่ได ้

ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับ
ท้องที่ตั้งส านักงานปกติ เมื่อเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัวตามมาตรา ๘/๑ ให้เบิกค่าพาหนะ
เท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค าส่ังให้เดินทางไปราชการ กรณีที่มีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลา
นั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับค าส่ังให้เดินทางไปราชการ 

มาตรา ๒๓  การเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะประจ าทางให้ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

มาตรา ๒๔  ในท้องที่จังหวัดใดที่ไม่มีอัตราค่าพาหนะประเภทใดก าหนดไว้ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด
ก าหนดอัตราค่าพาหนะดังกล่าวขึ้นไว้เพ่ือประโยชน์ในการพิจารณาอนุมัติและการตรวจสอบ เมื่อก าหนดแล้วให้
แจ้งกระทรวงการคลัง 

มาตรา ๒๕  การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา
ดังต่อไปนี้ และต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายได้ 
คือ 

 (๑) อธิบดีขึ้นไปหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ส าหรับราชการบริหารส่วนกลาง 
 (๒) หัวหน้าส านักงาน ส าหรับราชการบริหารส่วนกลาง ที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคหรือมีส านักงาน
แยกต่างหากจากกระทรวง ทบวง กรม 

 (๓) หัวหน้าส่วนราชการในภูมิภาค ส าหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค 

 ในกรณีผู้เดินทางไม่สามารถใช้พาหนะส่วนตัวได้ตลอดเส้นทาง  ต้องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นต่อ
ผู้บังคับบัญชาตาม (๑) (๒) หรือ (๓) เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

มาตรา ๒๖ เงินชดเชยเป็นค่าพาหนะตามมาตรา ๒๕ ให้เบิกจ่ายในประเภทค่าพาหนะตามหลักเกณฑ์
และอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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มาตรา ๒๗  การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ชั้นธุรกิจ ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งดังต่อไปนี้ 
  (ก) หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล 

  (ข) ประธานรัฐสภา และรองประธานรัฐสภา 
  (ค) ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 
  (ง) ประธานสภาผู้แทนราษฎร และรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 

  (จ) รัฐมนตรี 
  (ฉ) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกระทรวงหรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า สมุหราชองครักษ์ ผู้บัญชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก ผู้บัญชาการทหารเรือ     
ผู้บัญชาการทหารอากาศ และผู้บัญชาการต ารวจแห่งชาติ 
 (๒) ชั้นประหยัด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งดังต่อไปนี้ 
  (ก) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่ รองปลัดกระทรวง ผู้ตรวจราชการ อธิบดี
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ผู้ว่าราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ
ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น  ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง  หรือต าแหน่งที่เทียบเท่าหรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตร ีขึน้ไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจตรีขึ้นไป 

  (ข) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ 

ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่งประเภททั่วไป
ระดับอาวุโส ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงานหรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันโท นาวาโท นาวาอากาศโท ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจโทขึ้นไป 

ทั้งนี ้นอกจากที่ระบุใน (ก) 

  (ค) ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ หรือยศ ต่ ากว่าที่ระบุใน (ก) หรือ (ข) เฉพาะกรณีที่มีความจ าเป็น
รีบด่วนเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ 

 ในกรณีผู้เดินทางตาม (๒) (ก) มีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิให้ผู้ด ารง
ต าแหน่งที่เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้โดยต้องได้รับ
อนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ผู้บัญชาการหน่วยบัญชาการถวายความปลอดภัยรักษาพระองค์สมุหราชองค
รักษ์ ผู้บัญชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก ผู้บัญชาการทหารเรือ ผู้บัญชาการทหารอากาศและผู้
บัญชาการต ารวจแห่งชาติ ส าหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับ
ปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 
 การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม (๑) หรือ (๒) จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าพาหนะในการเดินทาง
ภาคพ้ืนดินระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้” 

มาตรา ๒๘  ผู้เดินทางไปราชการในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชาที่เป็นหัวหน้าคณะซึ่งด ารง
ต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น 

ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับ
ทักษะพิเศษ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกอัตรา
เงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจ
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เอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษ ขึ้นไป หากมีความจ าเป็นต้องเดินทางพร้อมกับผู้บังคับบัญชาและเพ่ือ
ประโยชน์ในการประสานส่ังการในระหว่างเดินทางไปราชการ ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่ากับที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิ
เบิกและให้พักแรมในที่เดียวกับผู้บังคับบัญชา โดยเบิกค่าเช่าที่พักได้ตามสิทธิที่ตนเองได้รับ หรือเบิกได้เท่าที่
จ่ายจริงในอัตราต่ าสุดของที่พักนั้น แต่ไม่เกินอัตราที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิก” 

 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชาตามวรรคหนึ่งมีหลายคน  ให้มีสิทธิ
เบิกค่าพาหนะและค่าเช่าที่พักเท่ากับที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิกได้เพียงหนึ่ งคน ส่วนผู้เดินทางไปราชการใน
หน้าที่เลขานุการคนอ่ืน ๆ ให้เบิกค่าพาหนะและค่าเช่าที่พักได้ตามสิทธิของตน 

มาตรา ๒๙  ผู้เดินทางไปราชการเพ่ือท าหน้าที่รับรอง หรือปฏิบัติงานร่วมกับชาวต่างประเทศจะเบิก
ค่าพาหนะในการเดินทางเท่ากับที่ต้องเบิกส าหรับชาวต่างประเทศนั้นก็ได้ 
 ผู้เดินทางไปราชการตามค าส่ังของทางราชการเพ่ือท าหน้าที่เป็นองครักษ์  ผู้อารักขา ผู้อ านวยความ
สะดวกอย่างใกล้ชิด หรือผู้ที่เข้าร่วมประชุมหารือ แก่ชาวต่างประเทศที่เป็นประมุขแห่งรัฐ หรือบุคคลส าคัญของ
ต่างประเทศ นอกจากจะเบิกค่าพาหนะตามวรรคหนึ่งได้แล้ว  จะเบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริงในลักษณะ
ประหยัดตามความจ าเป็นในสถานที่แห่งเดียวกับที่ชาวต่างประเทศพักอยู่นั้นด้วยก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของ
ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดที่จะพิจารณาอนุมัติตามความจ าเป็นและเหมาะสม  ส าหรับส่วนราชการใดที่ไม่มี
ปลัดกระทรวง ให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 

มาตรา ๒๙/๑  นักบริหารการทูตระดับสูง ซึ่งได้รับค าส่ังให้เดินทางกลับประเทศไทยเพ่ือเข้าเฝ้า
พระมหากษัตริย์ เพ่ือกราบถวายบังคมลาและรับพระราชสาส์นตราตั้งและพระราชสาส์นถอนก่อนเดินทางไป
ด ารงต าแหน่งประจ าในต่างประเทศ หากจะน าคู่สมรสบุตรอายุไม่เกินย่ีสิบห้าปี ซึ่งไม่มีคู่สมรสและอยู่ใน
อุปการะที่จะต้องเดินทางไปอยู่ในต่างประเทศด้วยและผู้ติดตามร่วมเดินทางกลับประเทศไทย  เพ่ือเดินทาง
พร้อมกันต่อเนื่องไปประเทศประจ าการใหม่และประเทศไทยเป็นเส้นทางผ่านหรืออยู่ใกล้เคียงกับประเทศที่ จะ
ไปประจ าการใหม่ให้อยู่ในดุลยพินิจของปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดที่จะพิจารณาอนุญาตตามความจ าเป็นและ
เหมาะสมและให้เบิกค่าพาหนะและค่าเช่าที่พักได้ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ค่าพาหนะส าหรับคู่สมรสและบุตรดังกล่าว ให้เบิกได้ในอัตราเดียวกับนักบริหารการทูตระดับสูง 

แต่ถ้ามิได้เดินทางพร้อมกับนักบริหารการทูตระดับสูง ให้เบิกได้ในอัตราต่ าสุด ส าหรับผู้ติดตามไม่ว่าจะเดินทาง
พร้อมกันหรือไม ่ให้เบิกได้ในอัตราต่ าสุด 

 (๒) ค่าเช่าที่พักให้เบิกได้ตามความจ าเป็น เว้นแต่กรณีที่ผู้เดินทางมีเคหสถานของตนเองที่สามารถพัก
อาศัยได ้ให้งดเบิกค่าเช่าที่พัก 

 การเบิกค่าเช่าที่พัก ให้นักบริหารการทูตระดับสูง คู่สมรส บุตร และผู้ติดตามดังกล่าว พักแรมรวมกัน
สองคนต่อหนึ่งห้อง และให้เบิกค่าเช่าที่พักในอัตราค่าเช่าห้องพักคู่คนละไม่เกินร้อยละเจ็ดสิบของอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียว เว้นแต่เป็นกรณีท่ีไม่เหมาะสมจะพักรวมกัน หรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ให้เบิก
ได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว ส าหรับผู้ติดตามให้เบิกได้เท่ากับข้าราชการในต าแหน่งระดับ
ต่ าสุด 

มาตรา ๓๐ ผู้เดินทางไปราชการซึ่งต้องน าส่ิงของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย  ให้เบิกค่าพาหนะ
ส าหรับสิ่งของเครื่องใช้นั้นได้โดยประหยัด 
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มาตรา ๓๑  ผู้เดินทางไปราชการซึ่งต้องจ่ายค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการให้
เบิกค่าใช้จ่ายนั้นได้โดยประหยัด 

 

หมวด ๒ 

การเดินทางไปราชการประจ า 

มาตรา ๓๒  การเดินทางไปราชการประจ า ได้แก่ 

 (๑) การเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน ไปรักษาการในต าแหน่ง หรือรักษาราชการแทน เพ่ือด ารง
ต าแหน่งใหม ่ณ ส านักงานแห่งใหม่ 
 (๒) การเดินทางไปประจ าส านักงานแห่งเดิม ในท้องที่แห่งใหม่ในกรณีย้ายส านักงาน 

 (๓) การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการหรือการเดินทางไปช่วยราชการที่มีก าหนดเวลาส้ินสุดของ
โครงการหรือการช่วยราชการไว้ชัดเจน ซึ่งมีก าหนดเวลาตั้งแต่หนึ่งปีขึ้นไป 

 (๔) การเดินทางไปช่วยราชการที่ไม่อาจก าหนดระยะเวลาส้ินสุดหรือมีก าหนดเวลาไม่ถึงหนึ่งปี  ซึ่ง
ต่อมาภายหลังส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องให้ข้าราชการผู้นั้นอยู่ช่วยราชการ  ณ สถานที่แห่งเดิมนั้น ให้นับ
เวลาการช่วยราชการต่อเนื่องและให้ถือเวลาการช่วยราชการตั้งแต่วันที่ครบก าหนดหนึ่งปีเป็นต้นไป  เป็นการ
เดินทางไปราชการประจ า 

มาตรา ๓๓  ผู้เดินทางไปราชการประจ าซึ่งมิใช่ผู้ซึ่งได้รับค าส่ังให้เดินทางไปประจ าส านักงานแห่งใหม่
ตามค าร้องขอของตนเอง ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ตามมาตรา ๑๔ และกรณีที่ผู้เดินทางดังกล่าว มีความจ าเป็นต้อง
ย้ายที่อ ยู่ ใหม่  ให้ เ บิกค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตัวในลักษณะเหมาจ่าย  ได้ภายในวงเงินและเ ง่ือนไขที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

มาตรา ๓๔  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ าในกรณีที่มิได้ก าหนดไว้ในหมวดนี้ให้น า
หลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในลักษณะ ๒ หมวด ๑ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

มาตรา ๓๕  การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบ้ียเล้ียงเดินทางให้นับตั้งแต่เวลาออกจาก
สถานที่อยู่จนถึงสถานท่ีพักท่ีไปรับราชการแห่งใหม่ 

มาตรา ๓๖  ผู้เดินทางไปราชการประจ าจะเบิกค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะส าหรับบุคคลในครอบครัวได้
โดยประหยัด 
 การเบิกค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะส าหรับผู้ติดตามให้เบิกได้ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) หนึ่งคน ส าหรับข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงาน  ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับปฏิบัติการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการ
ทหารซึ่งมียศพันโท นาวาโท นาวาอากาศโท ลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจโท ลงมา 
 (๒) ไม่เกินสองคน ส าหรับข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับ
ต้น ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ต าแหน่งประเภท
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วิชาการระดับช านาญการ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศ
เอก ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก ขึ้นไป 

มาตรา ๓๗ ค่าพาหนะและค่าเช่าที่พักส าหรับบุคคลในครอบครัวนอกจากผู้ติดตาม ให้เบิกได้ในอัตรา
เดียวกับผู้เดินทางไปราชการประจ าตามมาตรา ๓๓ ส าหรับผู้ติดตามให้เบิกได้เท่ากับข้าราชการในต าแหน่ง
ระดับต่ าสุด 

 ในกรณีที่เดินทางไปถึงท้องที่ตั้งส านักงานตามมาตรา ๓๒ (๑) (๒) และ(๓) ถ้าไม่อาจเข้าพักในที่พัก
อาศัยที่ทางราชการจัดให้หรือบ้านเช่าได้ และผู้บังคับบัญชาดังต่อไปนี้อนุญาตแล้ว ให้เบิกค่าเช่าที่พักส าหรับ
ตนเองและบุคคลในครอบครัวได้ไม่เกินเจ็ดวันนับแต่วันไปถึงท้องที่ตั้งส านักงานนั้น 

 (๑) อธิบดีขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ส าหรับราชการบริหารส่วนกลาง 
 (๒) หัวหน้าส านักงาน ส าหรับราชการบริหารส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาค หรือมีส านักงาน
แยกต่างหากจากกระทรวง ทบวง กรม 

 (๓) หัวหน้าส่วนราชการในภูมิภาค ส าหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค 

 ถ้ามีความจ าเป็นที่จะต้องเบิกค่าเช่าที่พักเกินเจ็ดวัน ต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดเดิม
ส าหรับส่วนราชการใดท่ีไม่มีปลัดกระทรวง ให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 

มาตรา ๓๘  ในกรณีที่ผู้เดินทางไปประจ าต่างส านักงานเดินทางโดยเครื่องบินตามมาตรา ๒๗ ให้บุคคล
ในครอบครัวเดินทางโดยเครื่องบินได้ด้วย 

มาตรา ๓๙  ในกรณีจ าเป็นซึ่งไม่อาจน าบุคคลในครอบครัวไปพร้อมกับผู้เดินทางได้  ให้ผู้เดินทาง
รายงานชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นและก าหนดเวลาที่จะเล่ือนการเดินทางต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึง    
ผู้ด ารงต าแหน่งอธิบดีหรือปลัดกระทรวง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า แล้วแต่กรณี ส าหรับราชการบริหาร
ส่วนกลาง หรือผู้ว่าราชการจังหวัดส าหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค แต่ถ้าผู้เดินทางด ารงต าแหน่งอธิบดีหรือ
ผู้ว่าราชการจังหวัดให้เสนอผู้บังคับบัญชาเหนือตนขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง 
 การขอเล่ือนการเดินทางตามวรรคหนึ่ง ให้ขอก่อนที่ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้นั้นจะเดินทาง 
 ผู้บังคับบัญชาตามวรรคหนึ่งมีอ านาจอนุญาตให้เล่ือนการเดินทางได้ภายในเวลาอันสมควร  แต่ต้องไม่
เกินหนึ่งปี นับแต่วันที่ปรากฏในค าส่ังให้เดินทางไปราชการ 

มาตรา ๔๐  ผู้เดินทางไปราชการประจ าซึ่งได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางล่วงหน้าไปแล้ว ถ้าไม่ได้
เดินทางภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ได้รับ ให้น าเงินค่าใช้จ่ายที่ได้รับไปแล้วส่งคืนทันที 

มาตรา ๔๑  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในกรณีไปประจ าส านักงานซึ่งต่างสังกัดให้เบิกจาก
สังกัดใหม่ซึ่งไปประจ า 
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หมวด ๓ 

การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 

มาตรา ๔๒  การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้หมายความถึงการเดินทางเพ่ือกลับภูมิล าเนาเดิมของผู้
เดินทางไปราชการประจ าในกรณีท่ีออกจากจากราชการหรือถูกส่ังพักราชการ 

มาตรา ๔๓  ข้าราชการซึ่งออกจากราชการหรือลูกจ้างซึ่งทางราชการเลิกจ้าง จะเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางส าหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวได้เฉพาะค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัวเพ่ือ
กลับภูมิล าเนาเดิมของข้าราชการหรือลูกจ้างผู้นั้น ตามอัตราส าหรับต าแหน่งระดับ ชั้นหรือยศครั้งสุดท้ายก่อน
ออกจากราชการหรือเลิกจ้าง 
 ในกรณีที่ข้าราชการหรือลูกจ้างถึงแก่ความตาย ให้สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งตกแก่ทายาท
ผู้ใดผู้หนึ่ง ที่อยู่กับข้าราชการหรือลูกจ้างขณะถึงแก่ความตาย 

 ในกรณีที่ไม่มีทายาทที่อยู่กับข้าราชการหรือลูกจ้างขณะถึงแก่ความตายหรือมีทายาทแต่ไม่สามารถ
จัดการได้ ให้สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งตกแก่ทายาทผู้ใดผู้หนึ่งที่มิได้ไปอยู่ด้วย ถ้าทายาทผู้นั้นต้อง
เดินทางไปจัดการดังกล่าวให้เบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งส าหรับตนเองได้เฉพาะการเดินทางกลับ 

 การเดินทางและการขนย้ายส่ิงของตามมาตรานี้ ให้กระท าภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวัน นับแต่วันออก
จากราชการ เลิกจ้าง หรือตาย ถ้าเกินต้องได้รับความตกลงจากกระทรวงการคลัง 

มาตรา ๔๔  ข้าราชการซึ่งถูกสั่งพักราชการหรือลูกจ้างซึ่งถูกพักการจ้างจะเบิกค่าใช้จ่ายส าหรับตนเอง
และบุคคลในครอบครัวเฉพาะค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตัวเพ่ือกลับภูมิล าเนาเดิมของ
ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้นั้น โดยจะไม่รอผลการสอบสวนถึงท่ีสุดก็ได้ 

มาตรา ๔๕  ในกรณีที่ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช่จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิมตามมาตรา  ๔๓ และ
มาตรา ๔๔ จะขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปยังท้องที่อ่ืน ซึ่งมิใช่ภูมิล าเนาเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไม่สูงกว่าให้กระท าได้เมื่อได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาซึ่งด ารงต าแหน่งอธิบดีขึ้นไปหรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า ส าหรับราชการบริหารส่วนกลาง หรือผู้ว่าราชการจังหวัดส าหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค 

มาตรา ๔๖ การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ในกรณีที่มิได้ก าหนดไว้ในหมวดนี้ให้
น าบัญญัติในลักษณะ ๒ หมวด ๒ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
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ลักษณะ ๓ 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

หมวด ๑ 

การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

มาตรา ๔๗  การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ได้แก่ 

  (๑) การเดินทางของผู้รับราชการประจ าในประเทศไทย  ซึ่งเดินทางไปราชการนอก
ราชอาณาจักรเพื่อปฏิบัติงานการประชุม เจรจาธุรกิจ ดูงาน ตรวจสอบบัญชี หรือปฏิบัติหน้าที่อย่างอ่ืนเป็นครั้ง
คราว ตามความจ าเป็น 

   (๒) การเดินทางของผู้รับราชการประจ าในต่างประเทศ ซึ่งเดินทางไปราชการ ณ ที่ใด ๆ ใน
ต่างประเทศหรือมายังประเทศไทย เฉพาะเวลาที่เดินทางอยู่นอกราชอาณาจักร เพ่ือปฏิบัติงานนอกที่ตั้ง
ส านักงานในเขตอาณาหรือเขตพ้ืนที่รับผิดชอบหรือ 

  (๓) การเดินทางของผู้รับราชการประจ าในต่างประเทศ ซึ่งเดินทางไปช่วยราชการ รักษาการ
ในต าแหน่ง หรือรักษาราชการแทนต่างส านักงานในต่างประเทศ เฉพาะเวลาที่ออกเดินทางจากที่พัก ซึ่งเป็น
ที่ตั้งส านักงานแห่งเดิมจนถึงที่พักซ่ึงเป็นที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่ 

ถ้าผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวได้รับความช่วยเหลือจากต่างประเทศ หรือจากหน่วยงาน
ใด ๆ ในเรื่องค่าใช้จ่ายในการเดินทางแล้ว  ไม่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามพระราช
กฤษฎีกานี้อีกแต่หากความช่วยเหลือที่ได้รับน้อยกว่าสิทธิที่จะพึงมีตามพระราชกฤษฎีกานี้  ให้เบิกค่าใช้จ่าย
สมทบได้ตามเง่ือนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด 

มาตรา ๔๘  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ได้แก่ 

  (๑) เบ้ียเลี้ยงเดินทาง 
  (๒) ค่าเช่าที่พัก 

  (๓) ค่าพาหนะรวมทั้งค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ ค่า
ระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน 

  (๔) ค่ารับรอง 
  (๕) ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

มาตรา ๔๙  เบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่าย  ภายใน
วงเงินที่กระทรวงการคลังก าหนด 

 ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวที่มิได้เบิกเบ้ียเล้ียงเดินทางตามวรรคหนึ่ง  ให้เบิกค่าอาหาร
และค่าเครื่องดื่ม รวมทั้งค่าภาษีและค่าบริการที่โรงแรม ภัตตาคาร หรือร้านค้า เรียกเก็บจากผู้เดินทางไป
ราชการได้เท่าที่จ่ายจริง ภายในวงเงินและเง่ือนไขที่กระทรวงการคลังก าหนดและให้เบิกค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ดได้
ในลักษณะเหมาจ่ายภายในวงเงินที่กระทรวงการคลังก าหนด 

 หากผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวตามวรรคสองไปราชการตั้งแต่เจ็ดวันขึ้นไป ให้เบิกค่าท า
ความสะอาดเส้ือผ้าส าหรับระยะเวลาที่เกินเจ็ดวันได้เท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงินและเง่ือนไขท่ีกระทรวงการคลัง
ก าหนด 
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 ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวจะเลือกเบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง  ได้เพียง
อย่างเดียวตลอดระยะเวลาของการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวนั้นไม่ว่าจะเดินทางไปประเทศเดียว  

หรือหลายประเทศก็ตาม 

 การเดินทางไปราชการชั่วคราวของผู้รับราชการประจ าในต่างประเทศภายในประเทศที่ผู้นั้นประจ าอยู่
ให้เบิกเบ้ียเล้ียงเดินทางได้ในอัตรากึ่งหนึ่ง 
 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการเจ็บป่วยและจ าเป็นต้องพักเพ่ือรักษาพยาบาล  ให้น ามาตรา ๒๑ มาใช้
บังคับโดยอนุโลม 

 การเดินทางไปราชการของลูกจ้างที่ส่วนราชการในต่างประเทศเป็นผู้จ้าง ให้เบิกเบ้ียเล้ียงเดินทางและ
ค่าเช่าที่พักได้ตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

มาตรา ๕๐ การนับเวลาเดินทางไปราชการต่างประเทศเพ่ือค านวณเบ้ียเล้ียงเดินทางส าหรับผู้รับ
ราชการประจ าในประเทศไทย ให้นับตั้งแต่ประทับตราหนังสือเดินทางออกจากประเทศไทยจนถึงเวลาที่
ประทับตราหนังสือเดินทางเข้าประเทศไทย ส าหรับผู้รับราชการประจ าในต่างประเทศ ให้นับตั้งแต่เดินทางจาก
ที่พักประจ าในต่างประเทศหรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงที่พักประจ าในต่างประเทศ  หรือ
สถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ แล้วแต่กรณี แต่ในกรณีที่เดินทางมายังประเทศไทย มิให้รวมเวลาตั้งแต่
ประทับตราหนังสือเดินทางเข้าประเทศไทยจนถึงเวลาที่ประทับตราหนังสือเดินทางออกจากประเทศไทย 

 ในกรณีการเดินทางของข้าราชการในส่วนราชการที่ใช้เอกสารอย่างอ่ืนซึ่งมิใช่หนังสือเดินทางเวลาที่ถือ
ว่าเป็นเวลาเข้าและออกจากประเทศไทยให้ใช้เวลาประทับตราเข้าและออกในเอกสารนั้น 

 เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มีการพักแรม ให้นับย่ีสิบส่ีชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงย่ีสิบส่ีชั่วโมง
หรือเกินย่ีสิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงหรือเกินย่ีสิบสี่ชั่วโมงนั้นนับได้เกินสิบสองชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน 

 เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มิได้มีการพักแรม หากนับได้ไม่ถึงย่ีสิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนั้นนับ
ได้เกินสิบสองชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่เกินสิบสองชั่วโมง แต่เกินหกชั่วโมงข้ึนไปให้ถือเป็นครึ่งวัน 

 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับ
ท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ  เพราะมีเหตุส่วนตัวตามมาตรา ๘/๑ การนับเวลา
เดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบ้ียเล้ียงเดินทางกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่
เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป ยกเว้นในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีเหตุจ าเป็นต้องพักแรมในท้องที่ที่ปฏิบัติ
ราชการก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการให้นับเวลาเพ่ือค านวณเบ้ียเล้ียงเดินทางตั้งแต่เวลาเข้าที่พักในท้องที่ที่ปฏิบัติ
ราชการ ทั้งนี้ไม่เกินย่ีสิบส่ีชั่วโมงเมื่อนับถึงเวลาเริ่มปฏิบัติราชการ และกรณีลากิจ หรือลาพักผ่อนหลังเสร็จส้ิน
การปฏิบัติราชการให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบ้ียเล้ียงเดินทางส้ินสุดลงเมื่อส้ินสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 

มาตรา ๕๑ การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวที่จ าเป็นต้องพักแรม เว้นแต่การพักแรมซึ่งโดย
ปกติต้องพักแรมในยานพาหนะ หรือการพักแรมในที่พักแรมซึ่งทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้ว  ให้ผู้เดินทางไป
ราชการเบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงตามสิทธิที่ตนเองได้รับในการพักอาศัยคนเดียว  ทั้งนี้ ภายในวงเงินและ
เง่ือนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักได้ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ
ต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับ
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ช านาญงาน ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงานหรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศ
พันต ารวจเอก ลงมา ให้พักแรมรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่า
ห้องพักคู่ คนละไม่เกินร้อยละเจ็ดสิบของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว ถ้าผู้ด ารงต าแหน่งดังกล่าวแยกพักห้องพัก
คนเดียวให้เบิกได้อัตราเดียวกัน เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับ
ผู้อ่ืนได้ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

 (๒) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ต าแหน่ง
ประเภทบริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ 

ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหาร ซึ่งมียศพันเอก  

นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือ
ข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษ ขึ้นไป ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่
จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

 (๓) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง หรือต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิหรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจ
ซึ่งมียศพลต ารวจตรี ขึ้นไป ซึ่งเป็นหัวหน้าคณะ หากมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่ในท่ีเดียวกันกับที่พักเพ่ือเป็นที่
ประสานงานของคณะหรือกับบุคคลอ่ืน ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพ่ิมขึ้นส าหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้ แต่ทั้งนี้ต้องมีอัตราไม่เกินสองเท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคน
เดียว 

 ในกรณีที่เป็นการสมควร กระทรวงการคลังอาจก าหนดให้ผู้ด ารงต าแหน่งระดับใด หรือต าแหน่งใดเบิก
ค่าเช่าที่พักเพ่ิมขึ้นเป็นพิเศษได้ ส าหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว หรือจะเบิกค่าเช่า
ห้องชุดแทนก็ได ้

 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าก่อนเริ่มปฏิบัติราชการเพราะมี
เหตุส่วนตัว ตามมาตรา ๘/๑ และมีเหตุจ าเป็นต้องพักแรมในท้องที่ที่ปฏิบัติราชการก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการ 

ให้เบิกค่าเช่าที่พักก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการดังกล่าวได้ไม่เกินหนึ่งวัน 

 ในกรณีท่ีผู้เดินทางไปราชการน าบุคคลอ่ืนที่ไม่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปพักรวมอยู่ด้วยให้ผู้
เดินทางไปราชการรับภาระค่าใช้จ่ายส่วนที่เพ่ิมข้ึนจากสิทธิที่พึงจะได้รับจากทางราชการ 

มาตรา ๕๒  การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้
เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยประหยัด 

 ในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจ าทางหรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ราชการให้ใช้
พาหนะอ่ืนได ้แต่ผู้เดินทางจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะนั้น 

 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับ
ท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัว ตามมาตรา ๘/๑ ให้เบิกค่าพาหนะ
ได้เท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค าส่ังให้เดินทางไปราชการ กรณีท่ีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการ
ลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางท่ีได้รับค าส่ังให้เดินทางไปราชการ 
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มาตรา ๕๓  การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศหรือจาก
ต่างประเทศกลับประเทศไทย หรือการเดินทางในต่างประเทศ ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งดังต่อไปนี้ให้เดินทางโดย
ชั้นหนึ่ง 
  (๑) หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล 

  (๒) ประธานรัฐสภา และรองประธานรัฐสภา 
  (๓) ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 
  (๔) ประธานสภาผู้แทนราษฎร และรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 

  (๕) รัฐมนตรี 
  (๖) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกระทรวงหรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า สมุหราชองครักษ์ ผู้บัญชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก ผู้บัญชาการทหารเรือ     
ผู้บัญชาการทหารอากาศ ผู้บัญชาการต ารวจแห่งชาติ  

มาตรา ๕๓/๑  การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศ หรือ
จากต่างประเทศกลับประเทศไทย หรือการเดินทางในต่างประเทศที่มีระยะเวลาในการเดินทางตั้งแต่เก้าชั่วโมง
ขึ้นไป ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ชั้นหนึ่ง ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่ รองปลัดกระทรวง ผู้ตรวจราชการ 

อธิบดี หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ผู้ว่าราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต หรือต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ทรงคุณวุฒิ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลเอก พลเรือเอก พลอากาศเอก พลโท   พล
เรือโท พลอากาศโท หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจเอก พลต ารวจโท 

 (๒) ชั้นธุรกิจหรือชั้นระหว่างชั้นหนึ่งกับชั้นประหยัด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น 

ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี 
พลอากาศตร ีหรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจตรี 
 (๓) ชั้นประหยัด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ชั้น หรือยศ นอกจากที่ระบุใน (๑) และ (๒) 

 ในกรณีผู้เดินทางตาม (๒) มีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิ ให้ผู้ด ารงต าแหน่งที่
เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้  โดยต้องได้รับอนุมัติจาก
ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ผู้บัญชาการหน่วยบัญชาการถวายความปลอดภัยรักษาพระองค์ สมุหราชองครักษ์ผู้
บัญชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก ผู้บัญชาการทหารเรือ ผู้บัญชาการทหารอากาศ และผู้บัญชาการ
ต ารวจแห่งชาติ ส าหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับ
ปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 

มาตรา ๕๓/๒ การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศ หรือ
จากต่างประเทศกลับประเทศไทย หรือการเดินทางในต่างประเทศที่มีระยะเวลาในการเดินทางต่ ากว่าเก้าชั่วโมง 
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ชั้นธุรกิจ ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่ รองปลัดกระทรวง ผู้ตรวจราชการ 

อธิบดี หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ผู้ว่าราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต หรือต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ทรงคุณวุฒิ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลเอก พลเรือเอก พลอากาศเอก พลโท   พล
เรือโท พลอากาศโท ข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจเอก พลต ารวจโท 
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 (๒) ชั้นประหยัด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง 
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับต้น ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงาน ต าแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับปฏิบัติการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศ
พลตร ีพลเรือตรี พลอากาศตรี ลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจตรี ลงมา 
 ในกรณีผู้เดินทางตาม (๑) และ (๒) มีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิให้ผู้ด ารง
ต าแหน่งที่เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้โดยต้องได้รับ
อนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ผู้บัญชาการหน่วยบัญชาการถวายความปลอดภัยรักษาพระองค์สมุหราช-
องครักษ์ ผู้บัญชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก ผู้บัญชาการทหารเรือ ผู้บัญชาการทหารอากาศ และ   
ผู้บัญชาการต ารวจแห่งชาติ ส าหรับส่วนราชการที่ไม่มีปลัดกระทรวง ให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับ
ปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ เว้นแต่ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับ
ทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่ง
ประเภททั่วไประดับอาวุโส ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญ
งาน ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  ต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน หรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกอัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอก
พิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอก
พิเศษ ลงมา ให้โดยสารชั้นประหยัด 

มาตรา ๕๓ ทวิ  ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นหัวหน้า
คณะผู้แทนรัฐบาล หรือซึ่งด ารงต าแหน่งประธานรัฐสภา ประธานวุฒิสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร รอง
ประธานรัฐสภา รองประธานวุฒิสภา รองประธานสภาผู้แทนราษฎร หรือรัฐมนตรีให้เบิกค่าพาหนะได้เท่ากับที่
ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิกและให้พักแรมในที่เดียวกับผู้บังคับบัญชา โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงตาม
สิทธิที่ตนเองได้รับหรือเบิกในอัตราต่ าสุดของที่พักนั้น แล้วแต่จ านวนใดจะสูงกว่า 
 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชามีหลายคน ให้มีสิทธิ
เบิกค่าพาหนะและค่าเช่าที่พักตามวรรคหนึ่งได้เพียงหนึ่งคน ส่วนผู้เดินทางไปราชการในหน้าที่เลขานุการ     
คนอ่ืน ๆ ให้เบิกค่าพาหนะและค่าเช่าที่พักได้ตามสิทธิของตน 

มาตรา ๕๔  ค่ารับรองและค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ ให้เบิกได้
ภายในวงเงินและเง่ือนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด 

มาตรา ๕๔ ทวิ ยกเลิก 

มาตรา ๕๕  ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวจะเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางส าหรับคู่สมรสได้
เฉพาะกรณ ีดังต่อไปนี้ 
  (๑) เมื่อได้รับอนุญาตจากกระทรวงเจ้าสังกัดให้ติดตามไปได้ 
  (๒) เมื่อนักบริหารการทูตระดับต้น และระดับสูง หรือนักการทูตระดับช านาญการพิเศษเป็น
หัวหน้าคณะไปราชการในกรณี 
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(ก) ถวายหรือย่ืนพระราชสาส์นตราตั้ง หรือทูลลาหรือลาต่อพระราชาธิบดี หรือ
ประมุขแห่งรัฐที่อยู่ในเขตอาณา 

(ข) ตามเสด็จพระราชด าเนินเนื่องในการที่พระมหากษัตริย์หรือพระราชินีเสด็จเยือน
ประเทศท่ีอยู่ในเขตอาณา 

(ค) รัฐบาลของประเทศที่อยู่ในเขตอาณาได้เชิญคู่สมรสไปร่วมงานพิธีในประเทศเขต
อาณาด้วย 

มาตรา ๕๖  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางของคู่สมรสตามมาตรา ๕๕ ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 

มาตรา ๕๗  ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวจะเบิกค่าเครื่องแต่งตัว  ส าหรับตนเองและ       
คู่สมรสมิได ้เว้นแต่กรณีจ าเป็นตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

มาตรา ๕๘  ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวซึ่งได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางล่วงหน้าไปแล้ว
ถ้าไม่ได้เดินทางภายในสี่สิบห้าวันนับแต่วันได้รับ ให้น าเงินค่าใช้จ่ายที่ได้รับแล้วส่งคืนทันที 
 

หมวดที่ ๒ 

การเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ 

มาตรา ๕๙  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ ได้แก่ 

  (๑) เบ้ียเลี้ยงเดินทาง 
  (๒) ค่าเช่าที่พัก 

  (๓) ค่าพาหนะ 

  (๔) ค่าเครื่องแต่งตัว 

  (๕) ค่าใช้จ่ายในการย้ายถิ่นที่อยู่ 

มาตรา ๖๐  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศในกรณีที่มิได้ก าหนดไว้
ใน  หมวดนี้ ให้น าลักษณะ ๓ หมวด ๑ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

มาตรา ๖๑  เบ้ียเลี้ยงเดินทางและค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศให้เบิกได้
เฉพาะระยะเวลาระหว่างเดินทาง 
 ในกรณีที่เดินทางไปถึงท้องที่ที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่ในต่างประเทศ ถ้าไม่อาจเข้าพักในที่ที่ทางราชการ
จัดให้หรือบ้านเช่าได้ และผู้บังคับบัญชาซึ่งด ารงต าแหน่งอธิบดีหรือต าแหน่งที่เทียบเท่าขึ้นไปอนุญาตแล้ว ให้
เบิกค่าเช่าที่พักส าหรับตนเอง คู่สมรส บุตรอายุไม่เกินย่ีสิบห้าปีซึ่งไม่มีคู่สมรสและอยู่ในความอุปการะที่จะต้อง
เดินทางไปอยู่ในต่างประเทศด้วย และผู้ติดตามได้ไม่เกินสิบห้าวันนับแต่วันไปถึงท้องที่ที่ตั้งส านักงานแห่งใหม ่

 ผู้เดินทางไปราชการและบุคคลในครอบครัวตามวรรคสอง ให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง โดยให้เบิก
ค่าเช่าที่พักในอัตราค่าเช่าห้องพักคู่คนละไม่เกินร้อยละเจ็ดสิบของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว เว้นแต่เป็นกรณี
ที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียว ส าหรับผู้ติดตามให้เบิกได้เท่ากับข้าราชการในต าแหน่งระดับต่ าสุด 
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 ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องเช่าที่พักแรมเกินระยะเวลาที่ก าหนดไว้  ต้องได้รับความตกลงจาก
กระทรวงการคลัง 

มาตรา ๖๒ ค่าพาหนะเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง  โดยจะต้องใช้
ยานพาหนะท่ีเหมาะสมซึ่งต้องค านึงถึงความรวดเร็วและประหยัด 

 ส่วนคู่สมรสและบุตรอายุไม่เกินย่ีสิบห้าปีซึ่งไม่มีคู่สมรสและอยู่ในความอุปการะที่จะต้องเดินทางไปอยู่
ในต่างประเทศด้วย ให้เบิกได้ในอัตราเดียวกับผู้เดินทาง 
 ผู้เดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศจะเบิกค่าพาหนะส าหรับผู้ติดตามซึ่งได้รับอนุญาตจาก
กระทรวงเจ้าสังกัดแล้วได้ดังต่อไปนี้ 
 (๑) หนึ่งคน ส าหรับข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงาน  ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับปฏิบัติการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการ
ทหารซึ่งมียศพันโท นาวาโท นาวาอากาศโท ลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจโท ลงมา 
 (๒) ไม่เกินสองคน ส าหรับข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับ
ต้น ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับช านาญการ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศ
เอก ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก ขึ้นไป 

 ค่าพาหนะส าหรับผู้ติดตามให้เบิกในอัตราต่ าสุด 

 ค่าพาหนะส าหรับคู่สมรส บุตร และผู้ติดตามจะเบิกไม่ได้ถ้าบุคคลดังกล่าวมิได้ออกเดินทางภายใน
ก าหนดหนึ่งปีนับแต่วันที่ข้าราชการหรือลูกจ้างออกเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ 

มาตรา ๖๓  ให้น ามาตรา ๖๒ มาใช้บังคับอนุโลมแก่กรณีที่ผู้เดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ
คู่สมรส บุตร หรือผู้ติดตามเดินทางกลับประเทศไทย 

 ในกรณีที่คู่สมรส บุตร หรือผู้ติดตาม มีความจ าเป็นที่จะต้องเดินทางกลับประเทศไทยก่อนข้าราชการ
หรือลูกจ้างผู้นั้น ให้กระทรวงเจ้าสังกัดท าความตกลงกับกระทรวงการคลังจึงจะเบิกค่าพาหนะเดินทางกลับได้ 
 ค่าพาหนะส าหรับบุตรซึ่งเดินทางไปอยู่ในต่างประเทศ หรือบุตรที่เกิดในระหว่างเวลาที่รับราชการ
ประจ าในต่างประเทศจะเบิกไม่ได้ถ้ามิได้เดินทางกลับภายในก าหนดสามปีนับแต่วันที่ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้
นั้นเดินทางกลับ 

มาตรา ๖๔  ให้น ามาตรา ๕๓ มาใช้บังคับอนุโลมแก่การเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ และ
การเดินทางกลับประเทศไทยโดยเครื่องบิน 

 คู่สมรสหรือบุตร ให้มีสิทธิโดยสารชั้นเดียวกับผู้เดินทาง แต่ถ้ามิได้เดินทางพร้อมกับข้าราชการหรือ
ลูกจ้างให้เบิกได้ในอัตราต่ าสุด ส าหรับผู้ติดตามไม่ว่าจะเดินทางพร้อมกันหรือไม่ ให้เบิกได้ในอัตราต่ าสุด 

 คู่สมรสหรือบุตรซึ่งมิได้เดินทางติดตามไปอยู่ด้วยกับข้าราชการหรือลูกจ้างที่ไปราชการประจ าใน
ต่างประเทศ หากประสงค์จะติดตามข้าราชการหรือลูกจ้างซึ่งเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศอ่ืนหรือ
เดินทางไปราชการประจ าอีกเมืองหนึ่งในต่างประเทศเดียวกันตามมาตรา ๗๐ (๒) หรือ (๓) แล้วแต่กรณี ให้มี
สิทธิโดยสารชั้นประหยัดหรือชั้นต่ าสุด โดยให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราขั้นต่ าสุดตามเส้นทางที่ข้าราชการ
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หรือลูกจ้างนั้นได้รับค าส่ังให้เดินทางไปราชการประจ า เว้นแต่ในกรณีท่ีคู่สมรสหรือบุตรมีความจ าเป็นที่จะต้อง
ร่วมเดินทางไปกับข้าราชการหรือลูกจ้างผู้นั้น ให้กระทรวงเจ้าสังกัดท าความตกลงกับกระทรวงการคลังจึงจะ
เบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้ 

มาตรา ๖๕  ผู้เดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ ให้ได้รับค่าเครื่องแต่งตัวภายในวงเงินและ
เง่ือนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด เว้นแต่ผู้ซึ่งได้รับค่าเครื่องแต่งตัวมาแล้ว และในการเดินทางครั้งใหม่เป็นการ
เดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศที่ใช้เครื่องแต่งตัวประเภทเดียวกับที่ใช้ในการเดินทางครั้งก่อน  และมี
ระยะเวลาไม่เกินสองปีนับแต่วันที่ออกเดินทางนั้น 

 ในกรณีที่ได้รับค่าเครื่องแต่งตัวแล้ว แต่มิได้เดินทาง ให้ถือวันที่ได้รับเป็นวันออกเดินทาง 

มาตรา ๖๖  ให้น ามาตรา ๖๕ มาใช้บังคับโดยอนุโลมแก่กรณีที่คู่สมรสและบุตรจะต้องเดินทางไปอยู่ใน
ต่างประเทศด้วย 

 คู่สมรสและบุตรจะเบิกค่าเครื่องแต่งตัวไม่ได้ถ้ามิได้ออกเดินทางภายในหนึ่งปีนับแต่วันที่ข้าราชการ
หรือลูกจ้างออกเดินทาง 

มาตรา ๖๗  ในกรณีที่ทางราชการส่ังงดการเดินทางโดยมิใช่ความผิดของผู้เดินทาง  ถ้าผู้เดินทางได้ใช้
จ่ายค่าเครื่องแต่งตัวส าหรับตนเอง คู่สมรส หรือบุตรไปแล้ว หรือมีข้อผูกพันที่จะต้องจ่ายโดยสุจริตโดยมี
หลักฐานก็ไม่ต้องส่งคืน 

มาตรา ๖๘  ให้น ามาตรา ๔๓ มาใช้บังคับแก่ข้าราชการหรือลูกจ้างซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ใน
ต่างประเทศ โดยอนุโลม 

มาตรา ๖๙  ในกรณีที่ข้าราชการหรือลูกจ้างที่ปฏิบัติราชการประจ าในต่างประเทศถูกส่ังพักราชการ
หรือถูกส่ังพักการจ้าง จะเบิกค่าใช้จ่ายส าหรับตนเอง คู่สมรส บุตร หรือผู้ติดตามเฉพาะค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ 

และค่าใช้จ่ายในการย้ายถิ่นที่อยู่กลับประเทศไทย โดยจะไม่รอผลการสอบสวนถึงท่ีสุดก็ได้ 

มาตรา ๗๐ ค่าใช้จ่ายในการย้ายถิ่นที่อยู่ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้เดินทางจากประเทศไทยไปราชการประจ าในต่างประเทศ และคู่สมรสหรือ
บุตรซึ่งต้องเดินทางจากประเทศไทยไปอยู่ด้วยกัน ให้เบิกได้ในอัตราส่ีเท่าของจ านวนเงินเพ่ิมพิเศษส าหรับ
ข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศที่บุคคลดังกล่าวจะพึงได้รับจากทางราชการ  ยกเว้น
ข้าราชการหรือลูกจ้าง ซึ่งเดินทางจากประเทศไทยไปราชการประจ าในต่างประเทศเป็นครั้งแรก และคู่สมรส
หรือบุตรซึ่งเดินทางจากประเทศไทยไปอยู่ด้วย ให้เบิกได้ในอัตราห้าเท่าของจ านวนเงินเพ่ิมพิเศษส าหรับ
ข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศ ที่บุคคลดังกล่าวจะพึงได้รับจากทางราชการ 

 (๒) ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้เดินทางออกจากต่างประเทศหนึ่งไปราชการประจ าในต่างประเทศอ่ืน และ
คู่สมรสหรือบุตรซึ่งติดตามไปอยู่ด้วย ให้เบิกได้ในอัตราสามเท่าของจ านวนเงินเพ่ิมพิเศษส าหรับข้าราชการซึ่งมี
ต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศที่บุคคลดังกล่าวจะพึงได้รับตามอัตราส าหรับประเทศซึ่งจะไปราชการ
ประจ าใหม ่

 (๓) ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้เดินทางจากเมืองหนึ่งไปราชการประจ าอีกเมืองหนึ่งในต่างประเทศ
เดียวกันและคู่สมรสหรือบุตรติดตามไปอยู่ด้วย ให้เบิกได้ในอัตราสามเท่าของจ านวนเงินเพ่ิมพิเศษ ส าหรับ
ข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศที่บุคคลดังกล่าวจะพึงได้รับตามอัตราส าหรับประเทศนั้น 
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 (๔) ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้เดินทางจากต่างประเทศที่มีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศกลับ
ประเทศไทย และคู่สมรสหรือบุตรซึ่งกลับมาด้วยจากประเทศเดียวกับผู้เดินทาง ให้เบิกได้ในอัตราสามเท่าของ
จ านวนเงินเพ่ิมพิเศษส าหรับข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศที่บุคคลดังกล่าวได้รับครั้ง
สุดท้ายก่อนเดินทางกลับประเทศไทย ในกรณีที่คู่สมรสหรือบุตรเดินทางกลับก่อน การเบิกค่าใช้จ่ายในการย้าย
ถิ่นที่อยู่ให้เป็นไปตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

มาตรา ๗๐/๑ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของข้าราชการที่ปฏิบัติราชการประจ าใน
ต่างประเทศในกรณีไปประจ าส านักงานซึ่งต่างสังกัด ให้เบิกจากสังกัดใหม่ซึ่งไปประจ า 
 

บทเฉพาะกาล 

มาตรา ๗๑ การเดินทางไปราชการที่ต่อเนื่องกันในระหว่างการใช้พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ พ.ศ. ๒๕๑๘ กับพระราชกฤษฎีกานี้ ส าหรับสิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนหรือที่ก่อหนี้ผูกพันไปแล้ว
โดยสุจริตก่อนวันที่พระราชกฤษฎีกานี้ใช้บังคับ ให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการพ.ศ. ๒๕๑๘ 

มาตรา ๗๒ การเดินทางไปราชการระหว่างวันที่พระราชกฤษฎีกานี้ใช้บังคับกับวันที่พระราชกฤษฎีกานี้ประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษา ให้ผู้เดินทางยังคงมีสิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ พ.ศ. ๒๕๑๘ แต่ทั้งนี้ ไม่เป็นการกระทบกระเทือนถึงสิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายเพ่ิมขึ้นตามพระราช
กฤษฎีกานี ้ส าหรับส่วนที่เกินจ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่ได้รับแล้ว นั้น 

  

ผู้รับสนองพระบรมราชโองการ 

    พลเอก ป. ติณสูลานนท์ 
        นายกรัฐมนตรี 
 

 

๑. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ฉบับพิเศษ
เล่ม ๑๐๐ ตอนที่ ๗๓ วันที่ ๗ พฤษภาคม ๒๕๒๖ 

๒. แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๒๗ ซึ่งได้พิมพ์ 

ข้อความใหม่แทนแล้ว ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๐๑ ตอนที่ ๗๖ วันที่ ๑๖ มิถุนายน ๒๕๒๗ 

๓. แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๒๘ ซึ่งได้พิมพ์ 

ข้อความใหม่แทนแล้ว ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๐๒ ตอนที่ ๑๒ วันที่ ๓๑ มกราคม ๒๕๒๘ 

๔. แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่๔) พ.ศ. ๒๕๒๙ ซึ่งได้พิมพ์ 

ข้อความใหม่แทนแล้ว ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๐๓ ตอนที่ ๙๖ วันที่ ๓ มิถุนายน ๒๕๒๙ 

๕. แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่๕) พ.ศ. ๒๕๓๔ ซึ่งได้พิมพ์ 

ข้อความใหม่แทนแล้ว ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๐๘ ตอนที่ ๑๖ วันที่ ๓๑ มกราคม ๒๕๓๔ 

๖. แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่๖) พ.ศ. ๒๕๔๑ ซึ่งได้พิมพ์ 

ข้อความใหม่แทนแล้ว ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๑๕ ตอนที่ ๙๖ ก วันที่ ๒๓ ธันวาคม ๒๕๔๑ 
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๗. แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่๗) พ.ศ. ๒๕๔๘ ซึ่งได้พิมพ์ 

ข้อความใหม่แทนแล้ว ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๒ ตอนที่ ๗๖ ก วันที่ ๒ กันยายน ๒๕๔๘ 

๘. แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ ซึ่งได้พิมพ์ 

ข้อความใหม่แทนแล้ว ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๗ ตอนที่ ๕๘ ก วันที่ ๒๓ กันยายน ๒๕๕๓ 

9. แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2560 ซึ่งได้พิมพ์ 

ข้อความใหม่แทนแล้ว ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑34 ตอนที่ 21 ก วันที่ 18 กุมภาพันธ์ 2560 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมโดย กลุ่มตรวจสอบใบส าคัญ 

กองคลัง กรมพัฒนาที่ดิน 



 หนา   ๑ 

เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๙๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒   สิงหาคม   ๒๕๕๐ 
 

 
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงหลักเกณฑเก่ียวกับการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
ใหเหมาะสมย่ิงข้ึน 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๘  มาตรา  ๘/๑  มาตรา  ๑๕  มาตรา  ๑๗  มาตรา  ๒๒  

มาตรา  ๒๓  มาตรา  ๒๖  มาตรา  ๓๓  มาตรา  ๔๗  มาตรา  ๔๙  มาตรา  ๕๑  มาตรา  ๕๔  มาตรา  ๕๖  

มาตรา  ๕๗  มาตรา  ๖๕  และมาตรา  ๗๐  แหงพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  
พ.ศ.  ๒๕๒๖  และฉบับที่แกไขเพิ่มเติม  กระทรวงการคลังจึงกําหนดระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทาง
ไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 

ขอ ๓ ใหยกเลิก 

(๑) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ ยเลี้ ยงเดินทางและคา เชาที่พัก 

ในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๓๔ 

(๒) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ ยเลี้ ยงเดินทางและคา เชาที่พัก 

ในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๓๕ 

(๓) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ ยเลี้ ยง เดินทางและคา เชาที่พัก 

ในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๓๕ 

(๔) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ ยเลี้ ยงเดินทางและคา เชาที่พัก 

ในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๔)  พ.ศ.  ๒๕๓๖ 

(๕) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ ยเลี้ ยงเดินทางและคา เชาที่พัก      

ในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๕)  พ.ศ.  ๒๕๓๘ 

(๖) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ ยเลี้ ยงเดินทางและคา เชาที่พัก         

ในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๖)  พ.ศ.  ๒๕๓๙ 

(๗) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ ยเลี้ ยงเดินทางและคา เชาที่พัก        

ในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๗)  พ.ศ.  ๒๕๔๑ 



 หนา   ๒ 

เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๙๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒   สิงหาคม   ๒๕๕๐ 
 

 
 

(๘) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ ยเลี้ ยงเดินทางและคา เชาที่พัก         

ในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๘)  พ.ศ.  ๒๕๔๒ 

(๙) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ ยเลี้ ยงเดินทางและคา เชาที่พัก      

ในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๙)  พ.ศ.  ๒๕๔๔ 

(๑๐) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะประจําทาง   
พ.ศ.  ๒๕๓๓   

(๑๑) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชยานพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ   
พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

(๑๒) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชยานพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ   
(ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๔๐   

(๑๓) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชยานพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ   
(ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๔๗ 

(๑๔) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาเคร่ืองแตงตัวขาราชการที่เดินทางไปราชการ
ตางประเทศชั่วคราว  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

(๑๕) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาเคร่ืองแตงตัวขาราชการที่เดินทางไปราชการ
ตางประเทศชั่วคราว  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๓๘ 

(๑๖) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการยายถ่ินที่อยูของขาราชการ 
หรือลูกจางในกรณีคูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับประเทศไทยกอน  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

ขอ ๔ ในระเบียบนี้ 
“คาเชาที่พัก”  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักในโรงแรมหรือที่พักแรม 

“ยานพาหนะประจําทาง”  หมายความวา  รถไฟ  รถโดยสารประจําทางตามกฎหมายวาดวย 
การขนสงทางบกและเรือกลเดินประจําทางตามกฎหมายวาดวยการเดินเรือในนานน้ําไทย  และ 
ใหหมายความรวมถึงยานพาหนะอื่นใดที่ใหบริการขนสงแกบุคคลทั่วไปเปนประจําโดยมีเสนทาง 
อัตราคาโดยสารและคาระวางที่แนนอน 

“พาหนะสวนตัว”  หมายความวา  รถยนตสวนบุคคล  หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคล 

ซ่ึงมิใชของทางราชการ  ทั้งนี้  ไมวาจะเปนกรรมสิทธิ์ของผูเดินทางไปราชการหรือไมก็ตาม 

“พ.ข.ต.”  หมายความวา   เงินเพิ่มพิเศษสําหรับขาราชการซึ่งมีตําแหนงหนาที่ประจํา 
อยูในตางประเทศตามระเบียบวาดวยการจายเงินเพิ่มพิเศษสําหรับขาราชการซึ่งมีตําแหนงหนาที่ประจํา
อยูในตางประเทศ 



 หนา   ๓ 

เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๙๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒   สิงหาคม   ๒๕๕๐ 
 

 
 

ขอ ๕ การอนุมั ติระยะเวลาเดินทางไปราชการ   ใหผูมี อํ านาจอนุมั ติตามระเบียบ 

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทางราชการ  
อนุมัติระยะเวลาเดินทางลวงหนาหรือระยะเวลาหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการไดตามความจําเปน        

และเหมาะสม 

กรณีผูเดินทางไปราชการไดรับอนุมัติใหลากิจหรือลาพักผอนตามระเบียบวาดวยการนั้นแลว  
ใหขออนุมัติระยะเวลาดังกลาวจากผูมีอํานาจตามวรรคหนึ่งดวย 

การอนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว  ใหอนุมัติระยะเวลา       
ออกเดินทางลวงหนากอนเร่ิมปฏิบัติราชการ  และอนุมัติระยะเวลาเดินทางกลับหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ
ภายในกําหนดเวลาตามบัญชีหมายเลข  ๑  ทายระเบียบนี้ 

ขอ ๖ ในกรณีที่สวนราชการใดไมสามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได  ใหขอทําความตกลง        
กับกระทรวงการคลัง 

ขอ ๗ ใหปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 
หมวดที่  ๑ 

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
 

 

ขอ ๘ ใหผูเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรเบิกคาใชจายไดตามบัญชีทายระเบียบ      

ดังตอไปนี้ 
(๑) เบี้ยเล้ียงเดินทาง  ใหเบิกตามบัญชีหมายเลข  ๒   

(๒) คาเชาที่พัก  ใหเบิกตามบัญชีหมายเลข  ๓ 

(๓) คาขนยายส่ิงของสวนตัวในการเดินทางไปราชการประจํา  ใหเบิกตามบัญชีหมายเลข  ๔ 

การเดินทางไปราชการในทองที่ที่มีคาครองชีพสูงหรือเปนแหลงทองเที่ยว  ใหหัวหนา 
สวนราชการเจาของงบประมาณใชดุลพินิจพิจารณาอนุมัติใหเบิกจายคาเชาที่พักสูงกวาอัตราที่กําหนด
เพิ่มข้ึนอีกไมเกินรอยละย่ีสิบหา 

ผูดํารงตําแหนงตามบัญชีหมายเลข  ๕  ทายระเบียบนี้  ใหเบิกคาเชาที่พักเทาที่จายจริง       
ตามความจําเปน  เหมาะสมและประหยัด 

ขอ ๙ การเดินทางไปราชการใหใชยานพาหนะประจําทาง  และใหเบิกคาพาหนะได      
เทาที่จายจริงโดยประหยัด  ไมเกินสิทธิที่ผูเดินทางจะพึงไดรับตามประเภทของพาหนะที่ใชเดินทาง 

การเดินทางโดยรถโดยสารประจําทาง  ใหเบิกคาพาหนะเดินทางไดเทาที่จายจริงไมเกินอัตราที่
คณะกรรมการควบคุมการขนสงทางบกกลางกําหนด  เวนแตกรณีจําเปนที่ผูเดินทางถูกเรียกเก็บเงิน 



 หนา   ๔ 

เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๙๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒   สิงหาคม   ๒๕๕๐ 
 

 
 

คาพาหนะเกินกวาอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนสงทางบกกลางกําหนด  ก็ใหเบิกคาพาหนะ
เดินทางไดเทาที่จายจริง 

การเดินทางโดยรถไฟ  ใหเบิกคาพาหนะเดินทางไดเทาที่จายจริง  สําหรับการเดินทาง 
โดยรถดวนหรือรถดวนพิเศษ  ชั้นที่  ๑  นั่งนอนปรับอากาศ  (บนอ.ป.)  ใหเบิกไดเฉพาะผูดํารงตําแหนง
ระดับ  ๖  ข้ึนไป  หรือตําแหนงที่เทียบเทา  หรือขาราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น  ๑  ข้ึนไป  หรือ
ขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น  ๒  ข้ึนไป  หรือขาราชการทหารซึ่งมียศพันโท  นาวาโท   

นาวาอากาศโทขึ้นไป  หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจโทข้ึนไป 

ขอ ๑๐ การเดินทางไปราชการโดยพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด  ระหวางสถานที่อยู  ที่พัก  

หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจําทางหรือสถานท่ีจัดพาหนะที่ตองใช 
ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการ  ใหเบิกคาพาหนะรับจางไดเทาที่จายจริง  แตไมเกินอัตรา          
ที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ขอ ๑๑ การใชพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ  ให เบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะ 
ในลักษณะเหมาจายใหแกผูเดินทางไปราชการ  ซ่ึงเปนเจาของหรือผูครอบครองแลวแตกรณีในอัตรา 
ตอ  ๑   คัน   ตามอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด  โดยใหคํานวณระยะทางเพื่อเบิกเงินชดเชย 
ตามเสนทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง  ซ่ึงสามารถเดินทางไดโดยสะดวกและปลอดภัย 

ในกรณีที่ไมมีเสนทางของกรมทางหลวง  ใหใชระยะทางตามเสนทางของหนวยงานอื่นที่ตัดผาน  

เชน  เสนทางของเทศบาล  เปนตน  และในกรณีที่ไมมีเสนทางกรมทางหลวงและของหนวยงานอื่น   

ใหผูเดินทางเปนผูรับรองระยะทางในการเดินทาง 
หมวดที่  ๒ 

การเดินทางไปราชการตางประเทศ 
 

 

ขอ ๑๒ ใหผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวเบิกคาใชจายไดตามบัญชีทายระเบียบนี้  
ดังตอไปนี้ 

(๑) เบี้ยเล้ียงเดินทาง  หรือคาอาหาร  คาเครื่องด่ืม  คาภาษีและคาบริการที่โรงแรม  ภัตตาคาร  
หรือรานคาเรียกเก็บ  คาใชสอยเบ็ดเตล็ดและคาทําความสะอาดเสื้อผา  ใหเบิกตามบัญชีหมายเลข  ๖ 

(๒) คาเชาที่พัก  ใหเบิกเทาที่จายจริง  แตไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข  ๗   

ผูดํารงตําแหนงตามบัญชีหมายเลข  ๕  ทายระเบียบนี้  ใหเบิกคาเชาที่พักเทาที่จายจริง   
ตามความจําเปน  เหมาะสมโดยประหยัด 



 หนา   ๕ 

เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๙๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒   สิงหาคม   ๒๕๕๐ 
 

 
 

ขอ ๑๓ ผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวซ่ึงจะเบิกคาใชจายในการเดินทางสําหรับ 

คูสมรสตามมาตรา  ๕๕  แหงพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖       

ใหเบิกเบี้ยเล้ียงเดินทางและคาพาหนะเดินทางของคูสมรสไดในอัตราเดียวกับผูเดินทาง 
คาเชาที่พักของผู เ ดินทางและคูสมรสให เบิกได เทาที่จายจริงในอัตราคาเชาหองพักคู   

ไมเกินคนละรอยละเจ็ดสิบของอัตราคาเชาหองพักคนเดียวที่ผูเดินทางมีสิทธิจะพึงไดรับ 

ในกรณีที่ผูเดินทางมีตําแหนงตามที่กําหนดในบัญชีหมายเลข  ๕  ใหงดเบิกคาเชาที่พักของ 
คูสมรสของบุคคลดังกลาว 

ขอ ๑๔ ใหผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวเบิกคารับรองในการเดินทางไปราชการ
ตามหลักเกณฑ  ดังตอไปนี้ 

(๑) ผูเดินทางซึ่งดํารงตําแหนงดังตอไปนี้  ใหเบิกเงินคารับรองไดเทาที่จายจริง 
 (ก) ประธานองคมนตรี  หรือองคมนตรี 
 (ข) นายกรัฐมนตรี  รองนายกรัฐมนตรี  หรือรัฐมนตรี 
 (ค) ประธาน  หรือรองประธานของสภาซึ่งเปนองคกรนิติบญัญัติ 

 (ง) ประธาน  ศาลฎีกา  รองประธานศาลฎีกา  หรือประธานศาลอุทธรณ 
(๒) ผูเดินทางนอกจากที่กลาวใน  (๑)  ใหเบิกคารับรองไดเทาที่จายจริง  ทั้งในกรณีเดินทาง 

ไปราชการเปนคณะหรือเดินทางไปราชการคนเดียว  ไมเกินอัตรา  ดังตอไปนี้ 
 (ก) กรณีเดินทางไมเกิน  ๑๕  วัน  ไมเกิน  ๖๗,๐๐๐  บาท 

 (ข) กรณีเดินทางเกิน  ๑๕  วัน  ไมเกิน  ๑๐๐,๐๐๐  บาท 

(๓) การเดินทางไปราชการที่จะเบิกคารับรองตาม  (๒)  ได  ตองเปนการเดินทางกรณีใดกรณีหนึง่  
ดังตอไปนี้ 

 (ก) เปนผูเดินทางไปเขารวมประชุมระหวางประเทศในฐานะผูแทนรัฐบาล  ผูแทนรัฐสภา  
หรือผูแทนสวนราชการ  แตไมรวมถึงการประชุมหรือการสัมมนาทางวิชาการ 

 (ข) เปนผูเดินทางไปเจรจาธุรกิจ  เจรจากูเงินหรือขอความชวยเหลือจากตางประเทศ 

ในฐานะผูแทนรัฐบาลไทย 
 (ค) เปนผูเดินทางไปปรึกษาหารือหรือเขารวมประชุมเกี่ยวกับความรวมมือระหวาง

หนวยงานของรัฐบาลไทยกับหนวยงานตางประเทศ 

 (ง) เปนผูเดินทางไปเยือนตางประเทศในฐานะทูตสันถวไมตรีหรือในฐานะแขกของ
รัฐบาลตางประเทศ 

 (จ) เปนผูเดินทางไปรวมในงานรัฐพิธีตามคําเชิญของรัฐบาลตางประเทศ 
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 (ฉ) เปนผูเดินทางไปจัดงานแสดงสินคาไทย  หรือสงเสริมสินคาไทยในตางประเทศ  

หรือสงเสริมการลงทุนของตางประเทศในประเทศไทย  หรือสงเสริมการลงทุนของไทยในตางประเทศ 

 (ช) เปนผูเดินทางไปเผยแพรศิลปะหรือวัฒนธรรมไทยในตางประเทศ 

ขอ ๑๕ ใหผู เดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวเบิกคาใชจายอื่นที่ จําเปนตองจาย 
เนื่องในการเดินทางไปราชการตามเงื่อนไขที่กระทรวงการคลงักําหนดไดเทาที่จายจริง 

ขอ ๑๖ ผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว  โดยไดรับความชวยเหลือจากตางประเทศ  

หรือจากหนวยงานใด  ๆ  นอยกวาสิทธิที่พึงไดรับตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทาง 
ไปราชการใหเบิกคาใชจายสมทบได  ดังตอไปนี้ 

(๑) คาโดยสารเครื่องบิน  กรณีผูใหความชวยเหลือไมออกคาโดยสารเครื่องบินใหเบิก 

คาโดยสารเครื่องบินไป  -  กลับ  ไดตามสิทธิของผูเดินทาง  กรณีไดรับความชวยเหลือคาโดยสาร
เคร่ืองบินไป  -  กลับแลว  ใหงดเบิกเงินสมทบคาโดยสารเครื่องบิน  แมความชวยเหลือนั้นชั้นที่นั่ง      
จะตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  และกรณีไดรับความชวยเหลือคาโดยสารเครื่องบินเพียงเที่ยวเดียว  ใหเบิก 

คาโดยสารเครื่องบินอีกหนึ่งเที่ยวในชั้นเดียวกับที่ไดรับความชวยเหลือ  แตตองไมสูงกวาสิทธิ 
ที่พึงไดรับ 

(๒) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  กรณีท่ีไมไดรับความชวยเหลือคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหเบิกเบี้ยเลี้ยง
เดินทางไดตามสิทธิของผูเดินทาง  กรณีที่ไดรับความชวยเหลือคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  หรือผูใหความชวยเหลือ
จัดเลี้ยงอาหารให  ใหเบิกคาเบี้ยเล้ียงเดินทางสมทบไดในกรณี  ดังตอไปนี้ 

 (ก) ถาไดรับความชวยเหลือตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิกสมทบเฉพาะสวนที่ขาด   

ซ่ึงเมื่อรวมกับคาเบี้ยเล้ียงเดินทางที่ไดรับความชวยเหลือแลว  จะตองไมเกินสิทธิที่พึงไดรับ 

 (ข) ถาผูใหความชวยเหลือจัดเลี้ยงอาหารทุกมื้อ  ใหงดเบิกคาเบี้ยเล้ียงเดินทาง  ในกรณีที่
จัดเลี้ยงอาหาร  ๒  มื้อ  ใหเบิกไดไมเกิน  ๑  ใน  ๓  ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจาย  และกรณี 
จัดเลี้ยงอาหาร  ๑  มื้อ  ใหเบิกไดไมเกิน  ๒  ใน  ๓  ของอัตราเบี้ยเล้ียงเดินทางเหมาจาย 

(๓) คาเชาที่พัก  กรณีผูใหความชวยเหลือไมออกคาเชาที่พักให  ใหเบิกคาเชาที่พักไดตามสิทธิ
ของผูเดินทาง  กรณีไดรับความชวยเหลือคาเชาที่พักตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิกสมทบเฉพาะสวนที่ขาด
ตามจํานวนที่ไดจายจริง  ซ่ึงเมื่อรวมกับคาเชาที่พักที่ไดรับความชวยเหลือแลวจะตองไมเกินสิทธิ 
ที่พึงไดรับ  และกรณีที่ผูใหความชวยเหลือจัดที่พักให  ใหงดเบิกคาเชาที่พัก 

(๔) คาเคร่ืองแตงตัว  กรณีไมไดรับความชวยเหลือคาเคร่ืองแตงตัว  ใหเบิกคาเคร่ืองแตงตัว 
ไดตามสิทธิของผูเดินทาง  กรณีไดรับความชวยเหลือคาเคร่ืองแตงตัวตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิก 
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คาเคร่ืองแตงตัวสมทบเฉพาะสวนที่ขาด  ซ่ึงเมื่อรวมกับคาเคร่ืองแตงตัวที่ไดรับความชวยเหลือแลว  
จะตองไมเกินสิทธิที่พึงไดรับ 

(๕) คารับรอง  ใหผูเดินทางมีสิทธิไดรับเงินคารับรองตาม  ขอ  ๑๔ 

(๖) คาพาหนะเดินทางไปกลับระหวางสถานที่อยู  ที่พัก  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับ 

สถานียานพาหนะ  และคาใชจายอื่นที่จําเปนเนื่องในการเดินทางไปราชการ  กรณีที่มิไดรับความชวยเหลือ
ใหเบิกไดตามสิทธิ  กรณีไดรับความชวยเหลือตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิกสมทบเฉพาะสวนที่ขาด       

ตามจํานวนที่ไดจายจริง  รวมแลวตองไมเกินกวาสิทธิที่พึงไดรับ 

การเดินทางเพื่อดูงาน  ใหเบิกคาใชจายสมทบตามวรรคหนึ่งได  แตทั้งนี้  ตองไมเกินวงเงิน 

ที่ไดรับความชวยเหลือ 

ขอ ๑๗ ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณพิจารณาใหผู เดินทางไปราชการ  
ตางประเทศชั่วคราวเบิกคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริง  ตามความจําเปน  เหมาะสม  และประหยัด  หรือ 

จะเบิกตามสิทธิของตนก็ไดในกรณี  ดังตอไปนี้   
(๑) การตามเสด็จพระบรมวงศานุวงศ  หรือการเดินทางไปปฏิบัติภารกิจรวมกับหัวหนาคณะ

ที่ดํารงตําแหนงตามบัญชีหมายเลข  ๕  ซ่ึงมีสิทธิเบิกคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริง 
(๒) การเดินทางไปปฏิบั ติภารกิจรวมกับหัวหนาคณะผูดํารงตําแหนงระดับ  ๙  ข้ึนไป 

หรือเทียบเทา  ทั้งนี้  ตองไมเกินสิทธิของหัวหนาคณะนั้น 

(๓) การเดินทางไปประชุมระหวางประเทศ  การเจรจาธุรกิจ  หรือปฏิบัติหนาที่อยางอื่น   

ซ่ึงหนวยงานที่ เชิญหรือประเทศเจาภาพกําหนดใหผู เดินทางพักแรมในสถานที่ที่ จัดเตรียมไวให       
หรือสํารองที่พักใหซ่ึงมิใชกรณีที่สวนราชการหรือผูเดินทางรองขอหรือกระทําการใด  ๆ  เพื่อให
หนวยงานที่ เชิญหรือประเทศเจาภาพกําหนดที่พัก   หรือจัดเตรียมที่พักตามความตองการของ 
สวนราชการหรือผูเดินทาง 

(๔) การเดินทางไปประเทศที่มีสถานการณไมปลอดภัย  ยากจน  ทุรกันดาร  หรืออยูในชวง
ฤดูกาลทองเที่ยวหรือสถานท่ีพักแรมที่มีอัตราคาเชาตามสิทธิถูกสํารองหมด   

ขอ ๑๘ ผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวที่จะเบิกคาเคร่ืองแตงตัวสําหรับตนเอง 
และคูสมรสตามอัตราในบัญชีหมายเลข  ๘  ได  ตองอยูในหลักเกณฑ  ดังตอไปนี้ 

(๑) เปนกรณีที่ จําเปนตองใชเคร่ืองแตงตัวพิ เศษ  หรือกรณีจําเปนอื่นโดยไดรับอนุมั ติ 

จากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ   

(๒) เปนการเดินทางไปราชการตางประเทศซึ่งมิใชประเทศตามรายชื่อที่กําหนดไวในบัญชี
หมายเลข  ๙  ทายระเบียบนี้  หรือที่กระทรวงการคลังจะกําหนดเพิ่มเติม 
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(๓) ผูซ่ึงเคยไดรับคาเคร่ืองแตงตัวในการเดินทางไปราชการ  หรือเคยไดรับคาเคร่ืองแตงตัว
จากทางราชการ  หนวยงานของรัฐหรือรัฐวิสาหกิจตามกฎหมายหรือระเบียบอื่นใด  หรือไดรับ 

ความชวยเหลือจากหนวยงานใด  ๆ  ทั้งในประเทศหรือตางประเทศ  มีสิทธิเบิกคาเคร่ืองแตงตัวได   
เมื่อการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวคร้ังใหมมีระยะเวลาหางจากการเดินทางไปราชการ
ตางประเทศชั่วคราวคร้ังสุดทายเกินกวาสองป  นับแตวันที่เดินทางออกจากประเทศ  หรือมีระยะเวลา
หางจากการเดินทางไปราชการประจําในตางประเทศครั้งสุดทายเกินกวาสองปนับแตวันที่เดินทางกลับ
ถึงประเทศไทย 

กรณีที่ทางราชการสั่งงดการเดินทางโดยมิใชความผิดของผูเดินทาง  และผูเดินทางไดจายเงิน
คาเคร่ืองแตงตัวไปแลว  หรือมีขอผูกพันที่จะตองจายคาเคร่ืองแตงตัวโดยสุจริต  โดยมีหลักฐานก็ให 
เบิกคาเครื่องแตงตัวได  และใหถือวาวันที่ไดรับคาเครื่องแตงตัวนั้นเปนวันเดินทางออกจากประเทศไทย 

ขอ ๑๙ ใหผู เดินทางไปราชการประจําในตางประเทศ   เบิกคาเครื่องแตงตัวตามบัญชี
หมายเลข  ๑๐  ทายระเบียบนี้ 

ขอ ๒๐ การเ ดินทางไปราชการของลูกจ างที่สวนราชการในตางประเทศเปนผูจาง   
ใหหัวหนาสวนราชการในตางประเทศสังกัดกระทรวงการตางประเทศเปนผูกําหนดอัตราเบี้ยเลี้ยง
เดินทางและคาเชาที่พักของลูกจาง  ทั้งนี้  ไมเกินอัตราตํ่าสุดของกลุมระดับตําแหนงที่กําหนดตามบัญชี     
หมายเลข  ๖  และบัญชีหมายเลข  ๗  ทายระเบียบนี้ 

กรณีที่มีความจําเปนตองส่ังใหลูกจางที่ประจําสํานักงานในตางประเทศมาปฏิบัติงานชั่วคราว
ในประเทศไทย  เพราะไมอาจหาเจาหนาที่อ่ืนในประเทศที่จะปฏิบัติงานดังกลาวได  การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
และคาเชาที่พักในประเทศไทยใหเบิกจายเชนเดียวกับกรณีลูกจางของสวนราชการในประเทศไทย 
ซ่ึงเดินทางไปราชการชั่วคราวในราชอาณาจักร 

ขอ ๒๑ ใหขาราชการหรือลูกจางที่มีตําแหนงหนาที่ประจําในตางประเทศ  เบิกคาใชจาย 
ในการยายถิ่นที่อยู  สําหรับคูสมรสหรือบุตรที่เดินทางกลับประเทศไทยกอนผูเดินทางในลักษณะ 
เหมาจายตามหลกัเกณฑ  ดังตอไปนี้ 

(๑) ตองเปนขาราชการหรือลูกจางซ่ึงไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจาสังกัดใหคูสมรส 

หรือบุตรเดินทางกลับประเทศไทยกอนผู เดินทาง  สําหรับสวนราชการใดที่ไมมีปลัดกระทรวง 
ใหผูบงัคับบัญชาที่มีอํานาจเชนเดียวกับปลัดกระทรวงเปนผูอนุมัติ   

(๒) ในกรณีที่คูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับภายหลังจากไดไปอยูในตางประเทศเปนเวลา 
เกินกวาหนึ่งปข้ึนไป  ใหเบิกสําหรับคูสมรสในอัตรารอยละสามสิบ  และสําหรับบุตรตอคนในอัตรา 
รอยละหาของอัตรา  พ.ข.ต.  ในขณะที่ไดรับอนุมัติใหคูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับกอน 



 หนา   ๙ 

เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๙๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒   สิงหาคม   ๒๕๕๐ 
 

 
 

(๓) ในกรณีที่คูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับภายหลังจากไดไปอยูในตางประเทศเปนเวลา 
เกินกวาสองปข้ึนไป  ใหเบิกสําหรับคูสมรสในอัตรารอยละหกสิบ  และสําหรับบุตรตอคนในอัตรา 
รอยละสิบของอัตรา  พ.ข.ต.  ในขณะที่ไดรับอนุมัติใหคูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับกอน 

(๔) ในกรณีท่ีคูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับภายหลังจากไดไปอยูในตางประเทศเปนเวลา 
เกินกวาสามปข้ึนไป  ใหเบิกสําหรับคูสมรสในอัตรารอยละเกาสิบ  และสําหรับบุตรตอคนในอัตรา 
รอยละสิบหาของอัตรา  พ.ข.ต.  ในขณะที่ไดรับอนุมัติใหคูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับกอน 

(๕) การนับเวลาที่ไดไปอยูตางประเทศตาม  (๒)  -  (๔)  ใหถือจํานวนเดือนที่ไดรับ  พ.ข.ต.  

เพิ่มสําหรับคูสมรสและบุตรเปนเกณฑคํานวณ  ดังตอไปนี้ 
 (ก) ในเดือนหนึ่งถามีสิทธิไดรับ  พ.ข.ต.  เกินกวาสิบหาวันใหนับเปนหนึ่งเดือน 

 (ข) ใหนับเวลาที่ไดรับ  พ.ข.ต.  สิบสองเดือนเปนหนึ่งป 
 การเบิกคาใชจายในการยายถิ่นที่อยูตามวรรคหนึ่ง  หามมิใหนํามาใชบังคับในกรณีที่ 

คูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับประเทศไทยภายหลังจากไดไปอยูในตางประเทศเปนเวลาไมเกินหนึ่งป 
หมวด  ๓ 

การเบิกจายเงิน 
 

 

ขอ ๒๒ แบบรายงานการเดินทางเพื่อขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  และเอกสาร
ประกอบที่ใชในการเบิกจายเงิน  ใหเปนไปตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

ขอ ๒๓ การเบิกคาเชาที่พักเทาที่จายจริง  ผูเดินทางไปราชการจะใชใบเสร็จรับเงินหรือ 

ใบแจงรายการของโรงแรม  หรือที่พักแรมที่มีขอความแสดงวาไดรับชําระเงินคาเชาที่พักเรียบรอยแลว  
โดยเจาหนาที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ  วัน  เดือน  ป  และจํานวนเงินที่ไดรับ       

เพื่อเปนหลักฐานในการขอเบิกคาเชาที่พักก็ได 
การเบิกคาเชาที่พักในตางประเทศ  ผูเดินทางจะใชใบแจงรายการคาเชาที่พักที่บันทึกดวย 

เคร่ืองอิเล็กทรอนิกสที่แสดงวาไดรับชําระเงินจากผูเดินทางแลว  เปนหลักฐานในการขอเบิกคาเชาที่พัก  

โดยไมตองมีลายมือชื่อเจาหนาที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมก็ได  แตทั้งนี้ผูเดินทางจะตอง 
ลงลายมือชื่อรับรองวาผูเดินทางไดชําระคาเชาที่พักตามจํานวนที่เรียกเก็บนั้น 

ขอ ๒๔ การเบิกคาเชาที่พักในอัตราหองพักคูที่ผูเดินทางไปราชการใชสิทธิเบิกคาใชจาย   
ในการเดินทางอยูตางสังกัดกัน  แตตองใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม  หรือที่พักแรม
ชุดเดียวกัน  ใหผูเดินทางฝายหนึ่งใชตนฉบับ  อีกฝายหนึ่งใชสําเนาภาพถายที่ผูนั้นรับรองสําเนาถูกตอง  
โดยใหมีบันทึกแนบทายระบุวารายการใดที่ฝายหนึ่งฝายใดจะเปนผูเบิกฝายเดียว  และรายการใด 



 หนา   ๑๐ 

เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๙๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒   สิงหาคม   ๒๕๕๐ 
 

 
 

ทั้งคูจะเปนผู เบิกฝายละเปนจํานวนเทาใด  ทั้งตนฉบับและฉบับสําเนาภาพถายและลงลายมือชื่อ 

ของผูเดินทางทั้งคูในแตละฉบับ 

ขอ ๒๕ การเบิกค า เช าที่พั กกรณีที่ เ จ าภาพผู จัดประชุม เปนผู เ รี ยกเก็บค า เช าที่พั ก   

จากผูเดินทางไปราชการโดยตรง  ใหผูเดินทางใชใบเสรจ็รับเงินหรือใบแจงรายการที่เจาภาพผูจัดประชุม      

ไดเรียกเก็บคาเชาที่พักเปนหลักฐานเพื่อขอเบิกคาเชาที่พักก็ได 
ขอ ๒๖ การเบิกจายเงินและหลักฐานการจายซ่ึงมิไดกําหนดไวในระเบียบนี้  ใหถือปฏิบัติ

ตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๙  กรกฎาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
ฉลองภพ  สุสังกรกาญจน 

รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 



 

บัญชีหมายเลข  ๑ 
ระยะเวลาอนุมัตกิารเดนิทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 

 

 

ประเทศท่ีเดนิทางไปราชการ 
 

กอนเร่ิมปฏิบัติราชการ หลังเสร็จส้ินการปฏิบัตริาชการ 

(ก)  ประเทศในทวีปเอเชีย 
 

(ข)  ออสเตรเลีย นิวซีแลนด 
ประเทศในทวีปยุโรป 
หรือประเทศในทวีปอเมริกาเหนือ 

 

(ค)  ประเทศในทวีปอเมริกาใต หรือ
ประเทศในทวีปแอฟริกา            

ไมเกิน  ๒๔ ช่ัวโมง 
 

ไมเกิน  ๔๘ ช่ัวโมง 

 

ไมเกิน  ๗๒  ช่ัวโมง 

ไมเกิน  ๒๔  ช่ัวโมง 
 

ไมเกิน  ๔๘  ช่ัวโมง 

 

ไมเกิน  ๗๒  ช่ัวโมง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บัญชีหมายเลข  ๒ 
อัตราเบี้ยเล้ียงเดินทางในราชอาณาจักร 

ในลักษณะเหมาจาย  
บาท : วัน 

ขาราชการ ประเภท ก. ประเภท ข. 

ผูดํารงตําแหนงระดับ ๑ ถึงระดับ ๒ หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา
หรือพลทหารถึงจ าสิบเอก พันจาเอก พันจาอากาศเอก
หรือพลตํารวจถึงจาสิบตํารวจ 

๑๘๐ ๑๐๘ 

ผูดํารงตําแหนงระดับ ๓ ถึงระดับ ๘ หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา
หรือขาราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น ๒ ลงมา หรือ
ผูชวยผูพิพากษาหรือดะโตะยุติธรรม หรือขาราชการอัยการซึ่งรับ
เงินเดือนชั้น ๓ ลงมา หรือขาราชการทหารซึ่งมียศ  จาสิบเอก
พันจาเอก พันจาอากาศเอก อัตราเงินเดือนจาสิบเอกพิเศษ
พันจาเอกพิเศษ พันจาอากาศพิเศษถึงพันเอก นาวาเอก
นาวาอากาศเอกหรือขาราชการตํารวจ ซึ่งมียศนายดาบตํารวจ 
ถึงพันตํารวจเอก 

๒๑๐ ๑๒๖ 

ผูดํารงตําแหนงระดับ ๙ ขึ้นไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 
หรือขาราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๓ ขั้นต่ํา ขึ้นไป หรือ 
ขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๔ ขึ้นไป หรือขาราชการทหาร
ซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือน 
พันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษขึ้นไป หรือ 
ขาราชการตํารวจ  ซึ ่งมียศพันตํารวจเอกอ ัตราเง ิน เด ือน 
พันตํารวจเอกพิเศษขึ้นไป 

๒๔๐ ๑๔๔ 

 

ประเภท ก.  ไดแก 
(๑) การเดินทางไปราชการนอกจังหวัดพ้ืนท่ีท่ีตั้งสํานักงานซ่ึงปฏิบัตริาชการปกติ 
(๒) การเดินทางไปราชการจากอําเภอหนึ่งไปปฏิบัติราชการในอําเภอเมืองในจังหวัดเดียวกัน 
 

ประเภท ข.  ไดแก 
(๑) การเดินทางไปราชการในทองท่ีอ่ืนนอกจากท่ีกําหนดในประเภท ก. 
(๒) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานครซึ่งเปนท่ีตั้งสํานักงานซ่ึงปฏิบัตริาชการปกติ 
 

 

 

 

 

 

 



บัญชีหมายเลข  ๓ 
อัตราคาเชาท่ีพักในราชอาณาจักร 

 

 ขาราชการ บาท : วัน 
ผูดํารงตําแหนงระดับ ๘  ลงมา หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการ
ตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น ๒ ลงมา หรือผูชวยผูพิพากษาหรือ
ดะโตะยุติธรรม หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๓ ลงมา
หรือขาราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกลงมา
หรือขาราชการตํารวจ ซ่ึงมียศพันตํารวจเอกลงมา 

   เหมาจาย  ไมเกิน  ๑,๐๐๐

ผูดํารงตําแหนงระดับ ๙ หรือตําแหนงท่ีเทียบเทาหรือขาราชการตุลาการ
ซึ่งรับเงินเดือนชั้น ๓ ขั้นต่ํา หรือขาราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือน 

ช้ัน ๔  หรือขาราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก
อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ
หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตํารวจ
เอกพิเศษ 

   เหมาจาย  ไมเกิน  ๑,๖๐๐
 

ผูดํารงตําแหนงระดับ ๑๐ ขึ้นไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการ
ตุลาการ ซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน  ๓ ขั้นสูง ขึ้นไป  หรือขาราชการอัยการ
ซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๕ ขึ้นไป หรือขาราชการทหารซ่ึงมียศพลตรี พลเรือตรี
พลอากาศตรี ขึ้นไป หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพลตํารวจตรีขึ้นไป 
กรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ หากผูดํารงตําแหนงดังกลาว
ขางตนเปนหัวหนาคณะและมีความจําเปนตองใชสถานท่ีเดียวกันกับท่ีพัก
เพ่ือเปนท่ีประสานงานของคณะหรือกับบุคคลอ่ืน ใหเบิกคาเชาท่ีพักเพ่ิมขึ้น
สําหรับหองพักอีกหนึ่งหอง หรือจะเบิกคาเชาหองชุดแทนก็ได 

เทาท่ีจายจริง  ไมเกิน          
๒,๕๐๐ 
 

กรณีเพ่ิมอีกหนึ่งหอง           
เบิกเพ่ิมไดเทาท่ีจายจริง        
ไมเกิน  ๒,๕๐๐  
กรณี เช าหองชุดเบิกได เทาท่ี 
จายจริงไมเกิน ๕,๐๐๐  

 

หมายเหต ุ กรณีผูดํารงตําแหนงระดับ ๘  ลงมา  และผูดํารงตําแหนงระดับ ๙  หัวหนาสวนราชการสามารถ
กําหนดหลักเกณฑอัตราคาเชาท่ีพักเหมาจายต่ํากวาท่ีกําหนดได โดยอาศัยอํานาจตามมาตรา ๖               
แหงพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 



 

 

บัญชีหมายเลข  ๔ 
อัตราคาขนยายส่ิงของสวนตวัในการเดินทางไปราชการประจําในราชอาณาจักร 

  

ระยะทาง (กม.) อัตรา (บาท) 
๑ – ๕๐ 
๕๑ – ๑๐๐ 
๑๐๑ – ๑๕๐ 
๑๕๑ – ๒๐๐ 
๒๐๑ – ๒๕๐ 
๒๕๑ – ๓๐๐ 
๓๐๑ – ๓๕๐ 
๓๕๑ – ๔๐๐ 
๔๐๑ – ๔๕๐ 
๔๕๑ – ๕๐๐ 
๕๐๑ – ๕๕๐ 
๕๕๑ – ๖๐๐ 
๖๐๑ – ๖๕๐ 
๖๕๑ – ๗๐๐ 
๗๐๑ – ๗๕๐ 
๗๕๑ – ๘๐๐ 
๘๐๑ – ๘๕๐ 
๘๕๑ – ๙๐๐ 
๙๐๑ – ๙๕๐ 
๙๕๑ – ๑๐๐๐ 
๑๐๐๑ – ๑๐๕๐ 
๑๐๕๑ – ๑๑๐๐ 
๑๑๐๑ – ๑๑๕๐ 
๑๑๕๑ – ๑๒๐๐ 
๑๒๐๑ – ๑๒๕๐ 
๑๒๕๑ – ๑๓๐๐ 
๑๓๐๑ – ๑๓๕๐ 
๑๓๕๑ – ๑๔๐๐ 
๑๔๐๑ – ๑๔๕๐ 
๑๔๕๑ – ๑๕๐๐ 

๒,๐๐๐ 
๒,๕๐๐ 
๓,๐๐๐ 
๔,๐๐๐ 
๔,๕๐๐ 
๕,๐๐๐ 
๖,๐๐๐ 
๖,๕๐๐ 
๗,๐๐๐ 
๘,๐๐๐ 
๘,๕๐๐ 
๙,๐๐๐ 
๙,๕๐๐ 
๑๐,๐๐๐ 
๑๑,๐๐๐ 
๑๑,๕๐๐ 
๑๒,๐๐๐ 
๑๓,๐๐๐ 
๑๓,๕๐๐ 
๑๔,๐๐๐ 
๑๕,๐๐๐ 
๑๕,๕๐๐ 
๑๖,๐๐๐ 
๑๗,๐๐๐ 
๑๗,๕๐๐ 
๑๘,๕๐๐ 
๑๙,๐๐๐ 
๑๙,๕๐๐ 
๒๐,๐๐๐ 
๒๐,๕๐๐ 

 

 สําหรับระยะทางท่ีเกิน ๑๕๐๐ กิโลเมตรขึ้นไปใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ
ตนสังกัดท่ีจะพิจารณาอนุมัติใหเบิกจายในลักษณะเหมาจายไดตามความจําเปนเหมาะสม 
 

 



บัญชีหมายเลข  ๕ 
ผูมีสิทธิเบิกคาเชาท่ีพักเทาท่ีจายจริงตามความจําเปนและเหมาะสม 

 

 ตําแหนง 

๑. องคมนตรี  ๒๔. ผูบัญชาการทหารบก  

๒. รัฐบุรุษ  ๒๕. ผูบัญชาการทหารเรือ  

๓. นายกรัฐมนตรี  ๒๖. ผูบัญชาการทหารอากาศ  

๔. รองนายกรัฐมนตรี  ๒๗. ผูบัญชาการตาํรวจแหงชาต ิ

๕. รัฐมนตรี   ๒๘. อัยการสูงสุด   

๖. ประธานศาลฎีกา  ๒๙. เลขาธิการนายกรัฐมนตรี  

๗. รองประธานศาลฎีกา  ๓๐. เลขาธิการคณะรัฐมนตรี   

๘.  ประธานศาลอุทธรณ ๓๑. เลขาธิการคณะกรรมการกฤษฎีกา 

๙. ประธานศาลปกครองสูงสุด ๓๒. เลขาธิการคณะกรรมการขาราชการพลเรือน 

๑๐. ประธานศาลรัฐธรรมนูญ ๓๓. เลขาธิการสํานักพระราชวัง 

๑๑. ประธานวุฒิสภา  ๓๔. ราชเลขาธิการ  

๑๒. ประธานสภาผูแทนราษฎร ๓๕. นายกราชบัณฑิตยสถาน   

๑๓. เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร ๓๖. ผูอํานวยการสํานักงบประมาณ  

๑๔. เลขาธิการวุฒิสภา  ๓๗. ผูวาการตรวจเงินแผนดิน  

๑๕. ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร ๓๘. ผูอํานวยการสํานักขาวกรองแหงชาต ิ

๑๖. ปลัดกระทรวง  ๓๙. เลขาธิการสภาความม่ันคงแหงชาต ิ

๑๗. ปลัดทบวง  ๔๐. เลขาธิการคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกจิ 

๑๘. รองปลัดกระทรวงกลาโหม  และสังคมแหงชาติ 

๑๙. สมุหราชองครักษ  ๔๑. เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๒๐. จเรทหารท่ัวไป  ๔๒. เลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

๒๑. ผูบัญชาการทหารสูงสุด ๔๓. เลขาธิการสภาการศึกษา 

๒๒. รองผูบัญชาการทหารสูงสุด ๔๔. เลขาธิการคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

๒๓. เสนาธิการทหาร  ๔๕. เลขาธิการคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงาน 

    โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ   

 

 

 



บัญชีหมายเลข  ๖ 
อัตราเบี้ยเล้ียงเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวและคาใชจายอ่ืน 

 

(๑) กรณีเบิกเบ้ียเล้ียงเดินทางเหมาจาย 
 

ขาราชการ 
อัตรา 

(บาท : วัน) 
 

ผูดํารงตําแหนงระดับ ๘ ลงมา หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการ
ตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น ๒ ลงมา หรือผูชวยผูพิพากษา หรือ
ดะโตะยุติธรรมหรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๓ ลงมา  หรือ 
ขาราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกลงมา หรือ 
ขาราชการตํารวจ  ซ่ึงมียศพันตํารวจเอกลงมา 

๒,๑๐๐ 
 

 

 

 

 

ผูดํารงตําแหนงระดับ ๙ ขึ้นไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการ
ตุลาการ  ซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๓ ขั้นต่ํา ขึ้นไป  หรือขาราชการอัยการ
ซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๔ ขึ้นไป หรือขาราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก
นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศ
เอกพิเศษขึ้นไป หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก อัตรา
เงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษขึ้นไป 

๓,๑๐๐ 

 

(๒) กรณีมิไดเบิกเบี้ยเล้ียงเดินทางเหมาจาย  ใหเบิกคาใชจาย  ดังนี้ 
 (๒.๑) คาอาหาร – คาเคร่ืองดื่ม คาภาษี – คาบริการท่ีโรงแรม ภัตตาคาร หรือรานคา   
เรียกเก็บใหเบิกเทาท่ีจายจริงไมเกินวันละ ๔,๕๐๐ บาท 
 (๒.๒) คาทําความสะอาดเส้ือผา สําหรับระยะเวลาท่ีเกิน ๗ วัน ใหเบิกเทาท่ีจายจริงไมเกิน             
วันละ ๕๐๐ บาท 
 (๒.๓) คาใชสอยเบ็ดเตล็ด ใหเบิกในลักษณะเหมาจายไมเกินวันละ ๕๐๐ บาท 
 คาใชจายตาม  (๒.๑) – (๒.๒)  ใหคิดคํานวณเบิกจายในแตละวัน  จํานวนเงินสวนท่ีเหลือจาย
ในวันใดจะนํามาสมทบเบิกในวันถัดไปไมได  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บัญชีหมายเลข  ๗ 

คาเชาท่ีพักในการเดนิทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 

  บาท : วัน : คน 
ขาราชการ ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. 

ผูดํารงตําแหนงระดับ ๘ ลงมา หรือตําแหนง 
ที ่เ ท ียบ เท า  หร ือข า ราชการต ุลากา ร 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๒  ลงมา  หรือผูชวย 
ผูพิพากษาหรือดะโตะยุติธรรม  หรือขาราชการ
อัยการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน  ๓  ลงมา 
หรือขาราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก
นาวาอากาศเอกลงมา  หรือขาราชการตํารวจ
ซ่ึงมียศพันตํารวจเอกลงมา 
 

ไมเกิน ๗,๕๐๐ ไมเกิน ๕,๐๐๐ ไมเกิน ๓,๑๐๐ 

ผู ดํา ร งตํา แหน ง ร ะด ับ  ๙  ขึ ้น ไ ป
หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการตุลาการ
ซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๓ ขั้นต่ํา ขึ้นไป หรือขาราชการ
อัยการ  ซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๔ ขึ้นไป
หรือขาราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก
นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ
นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษขึ้นไป
หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก
อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษขึ้นไป 

ไมเกิน ๑๐,๐๐๐ ไมเกิน ๗,๐๐๐ ไมเกิน ๔,๕๐๐ 

 

หมายเหตุ ประเทศท่ีมีสิทธิเบิกคาเชาท่ีพักเพ่ิมขึ้นจากประเภท ก. อีกไมเกินรอยละส่ีสิบ ไดแก  
ประเทศ  รัฐ  เมือง 
 ๑. ญี่ปุน  
 ๒. สาธารณรัฐฝร่ังเศส 
 ๓. สหพันธรัฐรัสเซีย 
 ๔. สมาพันธรัฐสวิส 
 ๕. สาธารณรัฐอิตาลี 
 

 

 

/ ประเทศท่ีมีสิทธิ  . . . 
 

 

 

 

 



 

- ๒ - 

 

  ประเทศท่ีมีสิทธิเบิกคาเชาท่ีพักเพ่ิมขึน้จากประเภท ก. อีกไมเกินรอยละยี่สิบหา ไดแก  
ประเทศ  รัฐ เมือง 
  ๑. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม  
  ๒. ราชอาณาจักรสเปน  
  ๓. สหพันธสาธารณรัฐเยอรมน ี
  ๔. สหรัฐอเมริกา 
  ๕. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญและไอรแลนดเหนือ 
  ๖. สาธารณรัฐโปรตุเกส 
  ๗. สาธารณรัฐสิงคโปร 
 

  ประเภท ก.  ไดแก  ประเทศ  รัฐ  เมือง 
  ๑. แคนาดา 
  ๒. เครือรัฐออสเตรเลีย 
  ๓. ไตหวนั 
  ๔. เติรกเมนิสถาน 
  ๕. นิวซีแลนด 
  ๖. บอสเนียและเฮอรเซโกวนีา 
  ๗. ปาปวนวิกีน ี
  ๘. มาเลเซีย 
  ๙. ราชรัฐโมนาโก 
  ๑๐. ราชรัฐลักเซมเบิรก 
  ๑๑. ราชรัฐอันดอรรา 
  ๑๒. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
  ๑๓. ราชอาณาจักรเดนมารก 
  ๑๔. ราชอาณาจักรนอรเวย 
  ๑๕. ราชอาณาจักรเนเธอรแลนด 
  ๑๖. ราชอาณาจักรโมร็อกโก 
  ๑๗. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด 

๑๘. ราชอาณาจักรสวีเดน 
 

 

/๑๙ ... 

 

 

 



 

- ๓ - 

 

 ๑๙. รัฐสุลตานโอมาน 
 ๒๐. โรมาเนีย 
 ๒๑. สหพันธสาธารณรัฐบราซิล 
 ๒๒. สหพันธสาธารณรัฐยูโกสลาเวีย 
 ๒๓. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส 
 ๒๔. สาธารณรัฐเกาหลี  (เกาหลีใต) 
 ๒๕. สาธารณรัฐโครเอเชีย 
 ๒๖. สาธารณรัฐชิลี 
 ๒๗. สาธารณรัฐเช็ก 
 ๒๘. สาธารณรัฐตุรกี 
 ๒๙. สาธารณรัฐบัลแกเรีย 
 ๓๐. สาธารณรัฐประชาชนจนี 
 ๓๑. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย 
 ๓๒. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร – เลสเต 
 ๓๓. สาธารณรัฐเปรู 
 ๓๔. สาธารณรัฐโปแลนด 
 ๓๕. สาธารณรัฐฟนแลนด 
 ๓๖. สาธารณรัฐฟลิปปนส 
 ๓๗. สาธารณรัฐมอริเซียส 
 ๓๘. สาธารณรัฐมอลตา 
 ๓๙. สาธารณรัฐโมซัมบิก 
 ๔๐. สาธารณรัฐเยเมน 
 ๔๑. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 
 ๔๒. สาธารณรัฐสโลวัก 
 ๔๓. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
 ๔๔. สาธารณรัฐออสเตรีย 
 ๔๕. สาธารณรัฐอาเซอรไบจาน 
 ๔๖. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
 ๔๗. สาธารณรัฐอินเดีย 
 

 

/๔๘ ... 

 

 

 



 

 

- ๔ - 

 

๔๘. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
๔๙. สาธารณรัฐแอฟริกาใต 

 ๕๐. สาธารณรัฐไอซแลนด 
 ๕๑. สาธารณรัฐไอรแลนด 
 ๕๒. สาธารณรัฐฮังการี 
 ๕๓. สาธารณรัฐเฮลเลนิก  (กรีซ) 
 ๕๔. ฮองกง 
 

  ประเภท ข.  ไดแก  ประเทศ  รัฐ  เมือง 
 ๑. เครือรัฐบาฮามาส 
 ๒. จอรเจีย 
 ๓. จาเมกา 
 ๔. เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
 ๕. มาซิโดเนีย 
 ๖. ยูเครน 
 ๗. รัฐกาตาร 
 ๘. รัฐคูเวต 
 ๙. รัฐบาหเรน 
 ๑๐. รัฐอิสราเอล 
 ๑๑. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย 
 ๑๒. ราชอาณาจักรตองกา 
 ๑๓. ราชอาณาจักรเนปาล 
 ๑๔. ราชอาณาจักรฮัซไมตจอรแดน 
 ๑๕. สหพันธสาธารณรัฐไนจีเรีย 
 ๑๖. สหภาพพมา 
 ๑๗. สหรัฐเม็กซิโก 
 ๑๘. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 
 ๑๙. สาธารณรัฐกานา 
 ๒๐. สาธารณรัฐแกมเบีย 

 

/๒๑ ... 
 

 



 

 

 

- ๕ - 

 

 ๒๑. สาธารณรัฐโกตดิววัร  (ไอเวอร่ีโคส) 
 ๒๒. สาธารณรัฐคอสตาริกา 
 ๒๓. สาธารณรัฐคีรกิซ 
 ๒๔. สาธารณรัฐเคนยา 
 ๒๕. สาธารณรัฐแคเมอรูน 
 ๒๖. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 
 ๒๗. สาธารณรัฐจิบูต ี
 ๒๘. สาธารณรัฐชาด 
 ๒๙. สาธารณรัฐซิมบับเว 
 ๓๐. สาธารณรัฐเซเนกัล 
 ๓๑. สาธารณรัฐแซมเบีย 
 ๓๒. สาธารณรัฐเซียรราลีโอน 
 ๓๓. สาธารณรัฐไซปรัส 
 ๓๔. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 
 ๓๕. สาธารณรัฐตูนเิซีย 
 ๓๖. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 
 ๓๗. สาธารณรัฐไนเจอร 
 ๓๘. สาธารณรัฐบุรุนด ี
 ๓๙. สาธารณรัฐเบนนิ 
 ๔๐. สาธารณรัฐเบลารุส 
 ๔๑. สาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ 
 ๔๒. สาธารณรัฐปานามา 
 ๔๓. สาธารณรัฐมอลโดวา 
 ๔๔. สาธารณรัฐมาลี 
 ๔๕. สาธารณรัฐยูกันดา 
 ๔๖. สาธารณรัฐลัตเวีย 
 ๔๗. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
 ๔๘. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
 ๔๙. สาธารณรัฐอารเจนตนิา 

 

/๕๐ ... 
 



 

- ๖ - 

 

 ๕๐. สาธารณรัฐอารเมเนีย 
 ๕๑. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 
 ๕๒. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต 
 ๕๓. สาธารณรัฐอิรัก 
 ๕๔. สาธารณอิสลามปากีสถาน 
 ๕๕. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย 
 ๕๖. สาธารณรัฐอิสลามอิหราน 
 ๕๗. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 
 ๕๘. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 
 

 ประเภท ค.  ไดแก  ประเทศ  รัฐ  เมืองอ่ืน ๆ  นอกจากท่ีกําหนดในประเภท ก.               
และประเภท ข. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บัญชีหมายเลข  ๘ 
คาเคร่ืองแตงตวัในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 

 

ขาราชการ อัตรา  (บาท : คน) 
 ผูดํารงตําแหนงระดับ ๕ ลงมา หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 
หรือผูชวยผูพิพากษา หรือดะโตะยุติธรรม หรือขาราชการอัยการซึ่ง 
รับเงินเดือนชั้น ๑ หรือขาราชการทหาร ซึ่งมียศพันตรี นาวาตรี
นาวาอากาศตรีลงมาหรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจตรีลงมา 

เหมาจาย  ๗,๕๐๐ 

 ผูดํารงตําแหนงระดับ ๖ ขึ้นไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 
หรือขาราชการตุลาการ  ซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๑ ขึ้นไป หรือขาราชการอัยการ 
ซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๒ ขึ้นไป  หรือขาราชการทหาร  ซ่ึงมียศพันโท นาวาโท
นาวาอากาศโทขึ้นไป หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจโทขึ้นไป 

เหมาจาย  ๙,๐๐๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
บัญชีหมายเลข  ๙ 

 
ประเทศท่ีผูเดนิทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวไมสามารถเบิกคาเคร่ืองแตงตัวได 

 ๑. สหภาพพมา             ๘. สาธารณรัฐสิงคโปร 
 ๒. เนการาบรูไนดารุซาลาม ๙. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตย 
      ศรีลังกา 

 ๓. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย ๑๐. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
 ๔. ราชอาณาจักรกัมพูชา ๑๑. สาธารณรัฐหมูเกาะฟจ ิ
 ๕. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ๑๒. ปาปวนวิกีน ี
 ๖. มาเลเซีย  ๑๓. รัฐเอกราชซามัว 
 ๗. สาธารณรัฐฟลิปปนส ๑๔. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร – เลสเต 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
บัญชีหมายเลข  ๑๐ 

คาเคร่ืองแตงตวัสําหรับผูเดนิทางไปราชการประจําในตางประเทศ 
 

ลําดับท่ี ตําแหนง ประเภท ก. ประเภท ข. 
๑. เจาหนาท่ีการทูตระดับ ๕  ลงมา 

ภริยาหรือสามี 
บุตรคนละ 

๔๐,๐๐๐ 
๒๕,๐๐๐ 
๑๔,๐๐๐ 

๓๐,๐๐๐ 
๑๘,๐๐๐ 
๙,๐๐๐ 

๒. เจาหนาท่ีการทูตระดับ ๖ ถึงระดับ ๙ 
ภริยาหรือสามี 
บุตรคนละ 

๔๕,๐๐๐ 
๓๐,๐๐๐ 
๑๕,๐๐๐ 

๓๒,๐๐๐ 
๒๐,๐๐๐ 
๑๐,๐๐๐ 

๓. เจาหนาท่ีการทูตระดับ ๑๐ 
ภริยาหรือสามี 
บุตรคนละ 

๖๐,๐๐๐ 
๔๐,๐๐๐ 
๑๘,๐๐๐ 

๔๐,๐๐๐ 
๓๐,๐๐๐ 
๑๕,๐๐๐ 

 
หมายเหต ุ
๑. ประเภท ก. ไดแก ประเทศอ่ืน ๆ นอกจากท่ีกําหนดในประเภท ข. 
๒. ประเภท ข.  ไดแก ประเทศสาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม  สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว         
ราชอาณาจักรกัมพูชา สหภาพพมา มาเลเซีย สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา                   
สาธารณรัฐอินโดนีเซีย สาธารณรัฐฟลิปปนส สาธารณรัฐสิงคโปร และเนการาบรูไนดารุซาลาม 
๓. เจาหนาท่ีการทูตระดับ ๕ ขึ้นไป  ซ่ึงมีความจําเปนตองใชเคร่ืองแตงตัวราตรีสโมสร (White  tie)  

หรือเคร่ืองแตงตัวมอรนิ่งโคต  เพราะมีหนาท่ีตองเขางานพิธีตาง ๆ และตามประเพณีของประเทศนั้น                   
จําตองแตงตัวแบบเชนวานั้น  ใหปลัดกระทรวงเจาสังกัด  สวนราชการใดที่ไมมีปลัดกระทรวงให
ผูบังคับบัญชาท่ีมีอํานาจเชนเดียวกับปลัดกระทรวงเปนผูใชดุลพินิจพิจารณาอนุมัติใหเบิกคาเคร่ืองแตงตัว            
ดังกลาว อยางละ ๑ ชุด  เพ่ิมขึ้นอีกไดเทาท่ีจายจริง  แตไมเกินชุดละ  ๑๕,๐๐๐  บาท 
 

 

 

 

 



หน้า   ๑ 
เล่ม   ๑๒๘   ตอนพิเศษ   ๔๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๑   เมษายน   ๒๕๕๔ 
 

 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๒)   

พ.ศ.  ๒๕๕๔ 
 

 

โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมหลักเกณฑ์เก่ียวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
ให้เหมาะสมและสอดคล้องกับประเภทตําแหน่งและระดับตําแหน่งของข้าราชการพลเรือนตามกฎหมาย 
ว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน  และพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๒๑  (๒)  แห่งพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๐๒  
ประกอบกับมาตรา  ๑๒  ตรี  มาตรา  ๑๕  มาตรา  ๑๗  มาตรา  ๒๓  มาตรา  ๔๙  มาตรา  ๕๑  มาตรา  ๕๗  
และมาตรา  ๖๕  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  และฉบับที่
แก้ไขเพิ่มเติม  กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี  จึงกําหนดระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการ  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๕๔” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป   
เว้นแต่ข้อ  ๔  และข้อ  ๕  แห่งระเบียบนี้  บัญชีหมายเลข  ๒  และบัญชีหมายเลข  ๓  ซ่ึงแก้ไขเพิ่มเติม
โดยข้อ  ๙  แห่งระเบียบนี้  ให้ใชบั้งคับตั้งแต่วันที่มาตรา  ๓  มาตรา  ๔  และมาตรา  ๕  แห่งพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๘)  พ.ศ.  ๒๕๕๓  มีผลใช้บังคับเป็นต้นไป 

ข้อ ๓ ให้ยกเลิกระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเก่ียวกับศพข้าราชการ 
และลูกจ้างประจําของทางราชการซึ่งถึงแก่ความตายในระหว่างเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๐๙ 

ข้อ ๔ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นข้อ  ๕/๑  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐   

“ข้อ  ๕/๑  กรณีผู้เดินทางไปราชการถึงแก่ความตายระหว่างไปราชการโดยเหตุแห่งความตาย
มิได้เกิดจากการประทุษร้ายด้วยเหตุส่วนตัวหรือการประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรงของตน  ให้บุคคล 
ในครอบครัวของผู้ถึงแก่ความตายหรือผู้จัดการศพมีสิทธิเบิกค่าพาหนะในการเดินทางเพื่อไปปลงศพ 

หรือค่าพาหนะและค่าใช้จ่ายอ่ืนที่เก่ียวกับการส่งศพกลับภายในวงเงินและเงื่อนไข  ดังนี้ 
(๑) กรณีเดินทางเพื่อไปปลงศพ  ให้บุคคลในครอบครัวเบิกค่าพาหนะได้ไม่เกินสามคน  และให้

เบิกได้เฉพาะค่าพาหนะไปกลับเท่าที่ จ่ายจริงไม่เกินอัตราตามเส้นทางจากท้องที่ที่ผู้ถึงแก่ความตาย 
รับราชการไปยังท้องที่ที่ถึงแก่ความตายตามสิทธิของผู้ถึงแก่ความตาย  เว้นแต่บุคคลในครอบครัวของ 
ผู้ถงึแก่ความตายมีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสูงกว่าสิทธิของผู้ถึงแก่ความตาย  ให้เบิก 
ค่าพาหนะไปกลับตามสิทธิของผู้นั้น  แต่ถ้าผู้ถึงแก่ความตายไม่มีบุคคลในครอบครัว  หรือมีแต่บุคคล 
ในครอบครัวมอบอํานาจให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้จัดการศพ  ให้ผู้จัดการศพเบิกค่าพาหนะได้เพียงคนเดียว 



หน้า   ๒ 
เล่ม   ๑๒๘   ตอนพิเศษ   ๔๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๑   เมษายน   ๒๕๕๔ 
 

 

(๒) กรณีการส่งศพกลับ  ให้เบิกค่าพาหนะในการส่งศพกลับได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตรา 
ค่าพาหนะในเส้นทางจากท้องที่ที่ถึงแก่ความตายไปยังท้องที่ที่ผู้ถึงแก่ความตายรับราชการ  และให้เบิก 
ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จําเป็นที่เก่ียวกับการส่งศพกลับได้เท่าที่จ่ายจริง”  

ข้อ ๕ ให้ยกเลิกความใน  (๒)  ของข้อ  ๘  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“(๒) ค่าเช่าที่พัก  ให้เบิกตามบัญชีหมายเลข  ๓  โดยจะเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริง 
หรือในลักษณะเหมาจ่ายก็ได้  แต่ถ้าเป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พัก 
ในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ” 

ข้อ ๖ ให้ยกเลิกความในวรรคสามของข้อ  ๙  แห่งระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วย 
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“การเดินทางโดยรถไฟ  ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง  สําหรับการเดินทางโดย
รถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ  ช้ันที่  ๑  นั่งนอนปรับอากาศ  (บนอ.ป.)  ให้เบิกได้เฉพาะผู้ดํารงตําแหน่ง
ประเภททั่วไประดับชํานาญงาน  ขึ้นไป  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการ  ขึ้นไป  ตําแหน่ง
ประเภทอํานวยการ  ตําแหน่งประเภทบริหาร  หรือตําแหน่งระดับ  ๖  ขึ้นไป  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  
หรือข้าราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น  ๑  ขึ้นไป  หรือข้าราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น  ๒  ขึ้นไป  
หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันโท  นาวาโท  นาวาอากาศโท  ขึ้นไป  หรือข้าราชการตํารวจซ่ึงมียศ 
พนัตํารวจโท  ขึ้นไป” 

ข้อ ๗ ให้ยกเลิกความใน  (๒)  ของข้อ  ๑๗  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“(๒)  การเดินทางไปปฏิบัติภารกิจร่วมกับหัวหน้าคณะผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะ
พเิศษ  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ขึ้นไป  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง  ตําแหน่ง
ประเภทบริหาร  หรือตําแหน่งระดับ  ๙  ขึ้นไป  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการซ่ึงรับ
เงินเดือนชั้น  ๓  ขั้นต่ํา  ขึ้นไป  หรือข้าราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น  ๔  ขึ้นไป  หรือข้าราชการทหาร  
ซ่ึงมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศ
เอกพิเศษ  ขึน้ไป  หรือข้าราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ  ขึ้นไป  
ทั้งนี้  ต้องไม่เกินสิทธิของหัวหน้าคณะนั้น” 

ข้อ ๘ ให้ยกเลิกความใน  (๓)  ของข้อ  ๑๘  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“(๓)  ผู้ซ่ึงเคยได้รับค่าเครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปราชการต่างประเทศตามระเบียบนี้มาแล้ว  
หรือเคยได้รับค่าเครื่องแต่งตัวจากส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐตามกฎหมาย 
หรือระเบียบอ่ืนใด  ไม่ว่าจะเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณ   เงินนอกงบประมาณ   หรือเคยได้รับ 
ความช่วยเหลือค่าเครื่องแต่งตัวจากหน่วยงานใด ๆ  ทั้งในประเทศและต่างประเทศ  มีสิทธิเบิก 
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ค่าเครื่องแต่งตัวได้  เม่ือการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวครั้งใหม่มีระยะห่างจากการเดินทาง 
ไปราชการต่างประเทศชั่วคราวครั้งสุดท้ายที่ได้รับค่าเครื่องแต่งตัวเกินกว่าสองปีนับแต่วันที่เดินทาง 
ออกจากประเทศไทย  หรือเม่ือการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวครั้งใหม่มีระยะเวลาเกินกว่า
สองปีนับแต่วันที่เดนิทางกลับถึงประเทศไทยสําหรับผู้ที่รับราชการประจําในต่างประเทศ” 

ข้อ ๙ ให้ยกเลิกความในบัญชีหมายเลข  ๒  บัญชีหมายเลข  ๓  บัญชีหมายเลข  ๖  บัญชี
หมายเลข  ๗  บัญชีหมายเลข  ๘  และบัญชีหมายเลข  ๑๐  ท้ายระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความตามบัญชีหมายเลข  ๒  บัญชีหมายเลข  ๓  
บัญชีหมายเลข  ๖  บัญชีหมายเลข  ๗  บัญชีหมายเลข  ๘  และบัญชีหมายเลข  ๑๐  ท้ายระเบียบนี้แทน 

 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๓  มีนาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๔ 
กรณ์  จาติกวณิช 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 



 
 

บัญชีหมายเลข  ๒ 
อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

ในลักษณะเหมาจ่าย  
 

ข้าราชการ อัตรา 
(บาท : วัน : คน) 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  ลงมา  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ชํานาญการพิเศษ  ลงมา  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น  หรือตําแหน่ง 
ระดับ  ๘  ลงมา  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือน 
ช้ัน  ๒  ลงมา  หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา  หรือดะโต๊ะยุติธรรม  หรือข้าราชการอัยการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๓  ลงมา หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  
นาวาอากาศเอก  ลงมา  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  ลงมา   

๒๔๐ 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับ
เช่ียวชาญ  ข้ึนไป  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหน่งประเภทบริหาร 
หรือตําแหน่งระดับ  ๙  ข้ึนไป  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๓  ข้ันตํ่า  ข้ึนไป  หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือน 
ช้ัน  ๔  ข้ึนไป  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก 
อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศเอกพิเศษ  ข้ึนไป 
หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ  
ข้ึนไป 

๒๗๐ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 

บัญชีหมายเลข  ๓ 
อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

 
(๑) กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจรงิ  ให้เบกิได้เท่าทีจ่่ายจริงไมเ่กินอัตรา  ดังน้ี 

 

ข้าราชการ ห้องพกัคนเดียว 
(บาท : วัน : คน) 

ห้องพกัคู่ 
(บาท : วัน : คน) 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  ลงมา 
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษ  
ลงมา  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น  
หรือตําแหน่งระดับ  ๘  ลงมา  หรือตําแหน่ง 
ที่ เทียบ เท่ า  หรือ ข้ าราชการตุ ลาการซึ่ ง รั บ 
เงินเดือนช้ัน ๒ ลงมา หรือผู้ ช่วยผู้พิพากษา  
หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับ
เงินเดือนช้ัน  ๓  ลงมา  หรือข้าราชการทหาร 
ซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก   นาวาอากาศเอก  
ลงมา  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  
ลงมา  ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน
อัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
       ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ  
ใ ห้ พั ก ร ว ม กั น ส อ ง ค น ข้ึ น ไ ป ต่ อห นึ่ ง ห้ อ ง  
โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตรา
ค่าเช่าห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม  
จะพักรวมกันหรือมีเหตุจําเป็นที่ไม่อาจพักรวม  
กับผู้อื่นได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา  
ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

๑,๕๐๐ ๘๕๐ 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ 
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ  ตําแหน่ง
ประเภทอํานวยการระดับสูง  ตําแหน่งประเภท
บริหารระดับต้น  หรือตําแหน่งระดับ  ๙  หรือ
ตําแหน่งที่ เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๓  ข้ันตํ่า  หรือข้าราชการอัยการ
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๔  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศ
พันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  อัตราเงินเดือน
พันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษนาวาอากาศเอกพิเศษ 
หร ือข ้า ร าชการตํ าร วจซึ่ งมียศพันตํารวจเอก 
อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ  จะเบิกในอัตรา 
ค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 

๒,๒๐๐ ๑,๒๐๐ 



- ๒ - 
 

ข้าราชการ ห้องพกัคนเดียว 
(บาท : วัน : คน) 

ห้องพกัคู่ 
(บาท : วัน : คน) 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  
ตําแหน่งประเภทบรหิารระดบัสงู หรือตําแหน่ง
ระดับ ๑๐ ข้ึนไป หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือ
ข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๓  ข้ันสูง  
ข้ึนไป  หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๕  
ข้ึนไป  หรือข้าราชการทหารซึง่มียศพลตร ี 
พลเรือตรี  พลอากาศตรี  ข้ึนไป  หรือข้าราชการ
ตํารวจซึ่งมียศพลตํารวจตรี  ข้ึนไป  จะเบิก  
ในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพกัคู่ก็ได้ 

       ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ 
และผู้ดํารงตําแหน่งดังกล่าวข้างต้นเป็นหัวหน้าคณะ
และมีความจําเป็นต้องใช้สถานที่ เดียวกันกับ  
ที่พัก เพื่ อ เป็นที่ประสานงานของคณะหรื อ 
บุคคลอื่น  ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพิ่มข้ึน  สําหรับ
ห้องพักอีกห้องหนึ่ ง ในอัตรา ค่าเ ช่าห้องพั ก 
คนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนในอัตรา 
ไม่เกินสองเท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวก็ได้ 

๒,๕๐๐ 

 

 

๑,๔๐๐ 

 

 
 (๒) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังน้ี 

     

ข้าราชการ อัตรา 
(บาท : วัน : คน) 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  ลงมา  ตําแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับชํานาญการพิเศษ  ลงมา  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น  หรือ
ตําแหน่งระดับ  ๘  ลงมา  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๒  ลงมา  หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา  หรือดะโต๊ะยุติธรรม  หรือ 
ข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๓  ลงมา  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศ 
พันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  ลงมา  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศ 
พันตํารวจเอก  ลงมา 

๘๐๐ 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับ
เช่ียวชาญ  ข้ึนไป  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหน่งประเภทบริหาร 
หรือตําแหน่งระดับ  ๙  ข้ึนไป  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๓  ข้ันตํ่า  ข้ึนไป  หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๔  
ข้ึนไป  หรือข้าราชการทหารซึ่ งมียศพันเอก  นาวาเอก นาวาอากาศเอก   
อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศเอกพิเศษ  ข้ึนไป  หรือ   
ข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ  ข้ึนไป 

๑,๒๐๐ 

 
 



 
 

บัญชีหมายเลข  ๖ 
อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราวและค่าใช้จ่ายอื่น 

 

 (๑) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย  ให้เบกิได้ไม่เกินอัตรา  ดังน้ี 
         

ข้าราชการ อัตรา 
(บาท : วัน : คน) 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  ลงมา  ตําแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับชํานาญการพิ เศษ  ลงมา  ตํ าแหน่ งประเภทอํ านวยการ 
ระดับต้น  หรือตําแหน่งระดับ  ๘  ลงมา  หรือตําแหน่งที่ เทียบเท่า  หรือ   
ข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๒  ลงมา  หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา  หรือ
ดะโ ต๊ะ ยุ ติ ธรรม   หรือ ข้าร าชการอั ยการซึ่ ง รับ เงินเ ดือนช้ัน  ๓   

ลงมา  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก   
ลงมา  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  ลงมา 

๒,๑๐๐ 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ตําแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับเช่ียวชาญ  ข้ึนไป  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง  ตําแหน่ง
ประเภทบริหาร  หรื อตํ าแหน่งระดับ  ๙  ข้ึ นไป   หรื อตําแหน่ ง 
ที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๓  ข้ันตํ่า  ข้ึนไป   
หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๔  ข้ึนไป  หรือข้าราชการทหาร 
ซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  
นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศเอกพิเศษ  ข้ึนไป  หรือข้าราชการตํารวจ 
ซึ่งมียศพันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ  ข้ึนไป 

๓,๑๐๐ 

 

 (๒) กรณีมิได้เลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย  ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้  ดังน้ี 
 (๒.๑) ค่าอาหารและค่าเครื่องด่ืมรวมทั้งค่าภาษี  และค่าบริการที่โรงแรม  ภัตตาคาร  หรือร้านค้า
เรียกเก็บจากผู้เดินทางไปราชการ  ทั้งน้ี  ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินวันละ  ๔,๕๐๐  บาทต่อคน 
 (๒.๒) ค่าทําความสะอาดเสื้อผ้า  สําหรับระยะเวลาที่เกิน  ๗  วัน  ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 
วันละ  ๕๐๐  บาทต่อคน 
 (๒.๓) ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด  ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินวันละ  ๕๐๐  บาทต่อคน 
 ค่าใช้จ่ายตาม  (๒.๑) – (๒.๒)  ให้คิดคํานวณเบิกจ่ายในแต่ละวัน  จํานวนเงินส่วนที่เหลือจ่ายในวันใด   
จะนํามาสมทบเบิกในวันถัดไปไม่ได้  
 

 
 



 
 

บัญชีหมายเลข  ๗ 
ค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 

 
 (๑) อัตราค่าเช่าที่พัก 
 

ข้าราชการ 
อัตราสําหรบัประเทศ  รัฐ  เมือง  (บาท : วัน : คน) 

ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. ประเภท ง. ประเภท จ. 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  
ลงมา  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ชํานาญการพิเศษ  ลงมา  ตําแหน่งประเภท
อํานวยการระดับต้น  หรือตําแหน่งระดับ  
๘  ลงมา  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือ 
ข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๒   
ลงมา   หรื อผู้ ช่ วยผู้ พิ พากษา   หรื อ
ดะโต๊ะยุติธรรม  หรือข้าราชการอัยการ 
ซึ่ ง รั บ เ งิ น เ ดื อน ช้ั น  ๓  ลงมา  หรื อ 
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก 
นาวาอากาศเอก  ลงมา  หรือข้าราชการ
ตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  ลงมา 

ไม่เกิน      
๗,๕๐๐ 

ไม่เกิน      
๕,๐๐๐ 

ไม่เกิน     
๓,๑๐๐ 

เพิ่มข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 
ร้อยละ ๔๐ 

เพิ่มข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน
ร้อยละ ๒๕ 

ผู้ ดํ ารงตํ าแหน่ งประเภททั่ วไประดับ   
ทักษะพิเศษ  ตําแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับเช่ียวชาญ  ข้ึนไป  ตําแหน่งประเภท
อํานวยการระดับสูง  ตําแหน่งประเภท
บริหาร  หรือตําแหน่งระดับ ๙  ข้ึนไป  หรือ
ตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๓  ข้ันตํ่า  ข้ึนไป  หรือ   
ข้าราชการอัยการซึ่ งรับเงินเดือนช้ัน  ๔   
ข้ึนไป  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  
นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  อัตราเงินเดือน
พันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศ
เอกพิเศษ  ข้ึนไป  หรือข้าราชการตํารวจ 
ซึ่ งมียศพันตํ ารวจเอก  อั ตราเงินเดือน 
พันตํารวจเอกพิเศษ  ข้ึนไป 

ไม่เกิน      
๑๐,๐๐๐ 

ไม่เกิน      
๗,๐๐๐ 

ไม่เกิน     
๔,๕๐๐ 

เพิ่มข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 
ร้อยละ ๔๐ 

เพิ่มข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน
ร้อยละ ๒๕ 

 
/(๒)  . . . 
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 (๒) ประเภท ก.  ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ดังต่อไปน้ี 
  ๑. แคนาดา 
  ๒. เครือรัฐออสเตรเลีย 
  ๓. ไต้หวัน 
  ๔. เติร์กเมนิสถาน 
  ๕. นิวซีแลนด์ 
  ๖. บอสเนียและเฮอร์เซโกวีนา 
  ๗. ปาปัวนิวกีนี 
  ๘. มาเลเซีย 
  ๙. ราชรัฐโมนาโก 
  ๑๐. ราชรัฐลกัเซมเบิรก์ 
  ๑๑. ราชรัฐอันดอร์รา 
  ๑๒. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
  ๑๓. ราชอาณาจักรเดนมาร์ก 
  ๑๔. ราชอาณาจักรนอรเ์วย์ 
  ๑๕. ราชอาณาจักรเนเธอร์แลนด์ 
  ๑๖. ราชอาณาจักรโมรอ็กโก 
  ๑๗. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด์ 
  ๑๘. ราชอาณาจักรสวีเดน 
 ๑๙. รัฐสลุต่านโอมาน 
 ๒๐. โรมาเนีย 
 ๒๑. สหพันธ์สาธารณรัฐบราซิล 
 ๒๒. สหพันธ์สาธารณรัฐยูโกสลาเวีย 
 ๒๓. สหรัฐอาหรบัอิมเิรตส ์
 ๒๔. สาธารณรัฐเกาหล ี (เกาหลีใต้) 
 ๒๕. สาธารณรัฐโครเอเชีย 
 ๒๖. สาธารณรัฐชิล ี
 ๒๗. สาธารณรัฐเช็ก 
 ๒๘. สาธารณรัฐตุรก ี
 ๒๙. สาธารณรัฐบัลแกเรีย 
 ๓๐. สาธารณรัฐประชาชนจีน 
 ๓๑. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย 
 ๓๒. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร ์– เลสเต 
 ๓๓. สาธารณรัฐเปร ู
 ๓๔. สาธารณรัฐโปแลนด์ 
 ๓๕. สาธารณรัฐฟินแลนด์ 
 

/๓๖.  . . . 
 

 



- ๓ - 
 
 ๓๖. สาธารณรัฐฟลิิปปินส ์
 ๓๗. สาธารณรัฐมอรเิซียส 
 ๓๘. สาธารณรัฐมอลตา 
 ๓๙. สาธารณรัฐโมซัมบิก 
 ๔๐. สาธารณรัฐเยเมน 
 ๔๑. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 
 ๔๒. สาธารณรัฐสโลวัก 
 ๔๓. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
 ๔๔. สาธารณรัฐออสเตรีย 
 ๔๕. สาธารณรัฐอาเซอร์ไบจาน 
 ๔๖. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
 ๔๗. สาธารณรัฐอินเดีย 
 ๔๘. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
 ๔๙. สาธารณรัฐแอฟริกาใต้ 
 ๕๐. สาธารณรัฐไอซ์แลนด์ 
 ๕๑. สาธารณรัฐไอร์แลนด์ 
 ๕๒. สาธารณรัฐฮงัการ ี
 ๕๓. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 
 ๕๔. ฮ่องกง 

 (๓) ประเภท ข.  ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ดังต่อไปน้ี 
 ๑. เครือรัฐบาฮามาส 
 ๒. จอรเ์จีย 
 ๓. จาเมกา 
 ๔. เนการาบรูไนดารสุซาลาม 
 ๕. มาซิโดเนีย 
 ๖. ยูเครน 
 ๗. รัฐกาตาร ์
 ๘. รัฐคูเวต 
 ๙. รัฐบาห์เรน 
 ๑๐. รัฐอิสราเอล 
 ๑๑. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย 
 ๑๒. ราชอาณาจักรตองกา 
 ๑๓. ราชอาณาจักรฮัซไมต์จอร์แดน 
 ๑๔. สหพันธ์สาธารณรัฐไนจเีรีย 
 ๑๕. สหภาพพม่า 
 

/๑๖.  . . . 
 

 



- ๔ - 
 

 ๑๖. สหรัฐเม็กซโิก 
 ๑๗. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 
 ๑๘. สาธารณรัฐกานา 
 ๑๙. สาธารณรัฐแกมเบีย 
 ๒๐. สาธารณรัฐโกตดิวัวร์  (ไอเวอรี่โคส) 
 ๒๑. สาธารณรัฐคอสตาริกา 
 ๒๒. สาธารณรัฐคีร์กิซ 
 ๒๓. สาธารณรัฐเคนยา 
 ๒๔. สาธารณรัฐแคเมอรูน 
 ๒๕. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 
 ๒๖. สาธารณรัฐจิบูตี 
 ๒๗. สาธารณรัฐชาด 
 ๒๘. สาธารณรัฐซิมบบัเว 
 ๒๙. สาธารณรัฐเซเนกัล 
 ๓๐. สาธารณรัฐแซมเบีย 
 ๓๑. สาธารณรัฐเซียร์ราลีโอน 
 ๓๒. สาธารณรัฐไซปรสั 
 ๓๓. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 
 ๓๔. สาธารณรัฐตูนิเซีย 
 ๓๕. สาธารณรัฐทาจิกสิถาน 
 ๓๖. สาธารณรัฐเนปาล 
 ๓๗. สาธารณรัฐไนเจอร ์
 ๓๘. สาธารณรัฐบุรุนดี 
 ๓๙. สาธารณรัฐเบนิน 
 ๔๐. สาธารณรัฐเบลารสุ 
 ๔๑. สาธารณรัฐประชาชนบงักลาเทศ 
 ๔๒. สาธารณรัฐปานามา 
 ๔๓. สาธารณรัฐมอลโดวา 
 ๔๔. สาธารณรัฐมาล ี
 ๔๕. สาธารณรัฐยูกันดา 
 ๔๖. สาธารณรัฐลัตเวีย 
 ๔๗. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลงักา 
 ๔๘. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
 ๔๙. สาธารณรัฐอาร์เจนตินา 
 ๕๐. สาธารณรัฐอาร์เมเนีย 
 ๕๑. สาธารณรัฐอาหรบัซเีรีย 
 ๕๒. สาธารณรัฐอาหรบัอียิปต์ 

/๕๓.  . . . 
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 ๕๓. สาธารณรัฐอริัก 
 ๕๔. สาธารณรัฐอสิลามปากีสถาน 
 ๕๕. สาธารณรัฐอสิลามมอริเตเนีย 
 ๕๖. สาธารณรัฐอสิลามอหิร่าน 
 ๕๗. สาธารณรัฐอซุเบกสิถาน 
 ๕๘. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 

 (๔) ประเภท ค.  ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมืองอื่น ๆ  นอกจากที่กําหนดในประเภท ก.  ประเภท ข. ประเภท ง.  
และประเภท  จ. 
 
 (๕) ประเภท ง.  ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ดังต่อไปน้ี 
 ๑. ญี่ปุ่น  
 ๒. สาธารณรัฐฝรั่งเศส 
 ๓. สหพันธรัฐรัสเซีย 
 ๔. สมาพันธรัฐสวิส 
 ๕. สาธารณรัฐอิตาลี 
 
 (๖) ประเภท จ.  ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ดังต่อไปน้ี 
  ๑. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม  
  ๒. ราชอาณาจักรสเปน  
  ๓. สหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมน ี
  ๔. สหรัฐอเมรกิา 
  ๕. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ่และไอร์แลนด์เหนอื 
  ๖. สาธารณรัฐโปรตุเกส 
  ๗. สาธารณรัฐสิงคโปร ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บัญชีหมายเลข  ๘ 
ค่าเครื่องแต่งตัวสําหรับผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 

 
 (๑) อัตราค่าเครื่องแต่งตัวสําหรบัข้าราชการ  ในลักษณะเหมาจ่าย 

 

ข้าราชการ อัตรา   
(บาท : คน) 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ตําแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับปฏิบัติการ  หรือตําแหน่งระดับ  ๕  ลงมา  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  
หรือผู้ ช่วยผู้พิพากษา  หรือดะโต๊ะยุติธรรม  หรือข้าราชการอัยการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๑  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันตรี  นาวาตรี  
นาวาอากาศตรี  ลงมา  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจตรี   
ลงมา  

๗,๕๐๐ 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับชํานาญงาน  ข้ึนไป  ตําแหน่งประเภท
วิชาการระดับชํานาญการ  ข้ึนไป  ตําแหน่งประเภทอํานวยการ  ตําแหน่ง
ประเภทบริหาร  หรือตําแหน่งระดับ  ๖  ข้ึนไป  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  
หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๑  ข้ึนไป  หรือข้าราชการอัยการ
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๒  ข้ึนไป  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันโท  นาวาโท  
นาวาอากาศโท  ข้ึนไป  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจโท  ข้ึนไป 

๙,๐๐๐ 

 
 (๒) อัตราค่าเครื่องแต่งตัวสําหรับคู่สมรส  ให้เบิกได้ในอัตราเดียวกับข้าราชการตาม  (๑) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บัญชีหมายเลข  ๑๐ 
ค่าเครื่องแต่งตัวสําหรับผู้เดินทางไปราชการประจําในต่างประเทศ 

 
 (๑) อัตราค่าเครื่องแต่งตัวสําหรบัผูเ้ดินทางไปราชการประจําในต่างประเทศ  ในลักษณะเหมาจ่าย 
 

ผู้เดินทางไปราชการประจําในต่างประเทศ 
อัตราสําหรบัประเทศ   

(บาท : คน) 
ประเภท  ก. ประเภท  ข. 

ผู้ ดํ า รง ตํ าแหน่งประเภททั่ ว ไประดับป ฏิบั ติ งาน  
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  หรือตําแหน่ง
ระดับ  ๕  ลงมา  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือผู้ช่วย 
ผู้พิพากษา  หรือดะโต๊ะยุติธรรม  หรือข้าราชการอัยการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๑  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันตรี  
นาวาตรี  นาวาอากาศตรี  ลงมา หรือข้าราชการตํารวจ 
ซึ่งมียศพันตํารวจตรีลงมา 
 
คู่สมรส  
บุตร 

๔๐,๐๐๐ 
 
 
 
 
 
 
 

๒๕,๐๐๐ 
๑๔,๐๐๐ 

๓๐,๐๐๐ 
 
 
 
 
 
 
 

๑๘,๐๐๐ 
๙,๐๐๐ 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับชํานาญงาน  ข้ึนไป 
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการ  ระดับชํานาญ
การพิเศษ  ระดับเช่ียวชาญ  ตําแหน่งประเภทอํานวยการ  
ตําแหน่งประเภทบริหารระดับต้น  หรือตําแหน่งระดับ ๖  
ถึงระดับ ๙  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการ 
ตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๑ ถึงช้ัน ๓  ข้ันตํ่า  หรือ  
ข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๒ ถึงช้ัน ๔  หรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันโท  นาวาโท นาวาอากาศโท  
ถึงยศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  อัตราเงินเดือน  
พันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  หรือนาวาอากาศเอก
พิเศษ  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจโท  ถึง 
พันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ 
 

 

คู่สมรส 
บุตร 

๔๕,๐๐๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐,๐๐๐ 
๑๕,๐๐๐ 

๓๒,๐๐๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๐,๐๐๐ 
๑๐,๐๐๐ 
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ผู้เดินทางไปราชการประจําในต่างประเทศ 
อัตราสําหรบัประเทศ   

(บาท : คน) 
ประเภท   ก. ประเภท   ข. 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ 
ตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง หรือตําแหน่งระดับ 
๑๐  ข้ึนไป  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการ
ตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๓  ข้ันสูง  ข้ึนไป  หรือข้าราชการ
อัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๕  ข้ึนไป  หรือข้าราชการทหาร 
ซึ่งมียศพลตรี  พลเรือตรี  พลอากาศตรี  ข้ึนไป  หรือข้าราชการ 
ตํารวจซึ่งมียศพลตํารวจตรีข้ึนไป 
 
 
คู่สมรส 
บุตร 

๖๐,๐๐๐ 
 
 
 
 
 

 
 
 

๔๐,๐๐๐ 
๑๘,๐๐๐ 

๔๐,๐๐๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐,๐๐๐ 
๑๕,๐๐๐ 

 
 
 (๒) ประเภท ก.  ได้แก่  ประเทศอื่น ๆ  นอกจากที่กําหนดไว้ในประเภท ข. 
 (๓) ประเภท ข.  ได้แก่  ประเทศดังต่อไปน้ี   
  ๑. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
  ๒. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว  
  ๓. ราชอาณาจักรกัมพูชา  
  ๔. สหภาพพม่า 
  ๕. มาเลเซีย 
  ๖. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลงักา 
  ๗. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
  ๘. สาธารณรัฐฟลิิปปินส ์
  ๙. สาธารณรัฐสิงคโปร ์
  ๑๐. เนการาบรูไนดารซุาลาม 
 (๔) ข้าราชการผู้ ดํารงตําแหน่งตาม  (๑)  ยกเว้นคู่สมรส  และบุตร   ถ้ามีความจําเป็นต้องใ ช้ 
เครื่องแต่งตัวราตรีสโมสร  (White  tie)  หรือเครื่องแต่งตัวมอร์น่ิงโค้ต  เพราะมีหน้าที่ต้องเข้างานพิธีต่าง ๆ 
ตามประเพณีของประเทศนั้น  ให้ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดเป็นผู้ใช้ดุลพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกค่าเครื่องแต่งตัว
ดังกล่าวอย่างละ  ๑  ชุด  เพิ่มข้ึนอีกได้เท่าที่จ่ายจริง  แต่ไม่เกินชุดละ  ๑๕,๐๐๐  บาท  สําหรับส่วนราชการใด 
ที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอํานาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
 
 



ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

พ.ศ. 2549 

(แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) 
------------------------------------- 

โดยที่เป็นการเห็นสมควรแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม        
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ ให้เหมาะสมย่ิงข้ึน 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 21 (2) แห่งพระราชบัญญัติ วิธีการงบประมาณ พ.ศ.  2502 
กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงก าหนดระเบียบไว้ ดังต่อไปน้ี 

  ข้อ 1 ระเบียบน้ีเรียกว่า“ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัดงาน              
และการประชุมระหว่างประเทศ” 

 ข้อ 2 ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา เป็นต้นไป 

 ข้อ 3 ให้ยกเลิก 

(1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2539 

(2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ พ.ศ. 2545 

บรรดาหลักเกณฑ์ หรือแนวปฏิบัติใดที่มีก าหนดไว้แล้วในระเบียบน้ี ให้ใช้ระเบียบน้ีแทน 

ข้อ 4 ในระเบียบน้ี 

“ส่วนราชการ” หมายความว่า ส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอ่ืน
ที่มีฐานะเป็นหรือเทียบเท่ากระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอ่ืน ซึ่ง ไม่มีฐานะเป็นกรมแต่มี          
หัวหน้าส่วนราชการซึ่งมีฐานะเป็นอธิบดี 

“บุคลากรของรัฐ” หมายความว่า ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจ้างของส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 

“เจ้าหน้าที่ ” หมายความว่า บุคลากรของรัฐที่ ได้รับมอบหมายให้ปฏิ บัติ งานตามระเ บียบ น้ี                        
และให้หมายความรวมถึงบุคคลอ่ืนที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยด้วย 

“เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ” หมายความว่า บุคคลซึ่งมิได้เป็นบุคลากรของรัฐและได้รับแต่งตั้ง
จากหัวหน้าส่วนราชการผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศให้ปฏิบัติงานในการประชุมระหว่างประเทศ อาทิเช่น 
พนักงานพิมพ์ดีด พนักงานบันทึกข้อมูล พนักงานแปล ล่ามและผู้จดบันทึกสรุปประเด็นในการประชุม              
ระหว่างประเทศ เป็นต้น 

“การฝึกอบรม” หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา           
ทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกช่ืออย่างอ่ืน        
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่มี วัตถุประสงค์                
เพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

 

 



“การฝึกอบรมประเภท ก” หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหน่ึงเป็นบุคลากรของรัฐ 
ซึ่งเป็นข้าราชการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ
และระดับทรงคุณวุฒิ ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น
และระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม        
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

“การฝึกอบรมประเภท ข” หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหน่ึงเป็นบุคลากร   
ของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงานและระดับอาวุโส ข้าราชการ
ต าแหน่งประเภทวิชาการปฏิบัติการ ระดับช านาญการและระดับช านาญการพิเศษ ข้าราชการต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

“การฝึกอบรมบุคคลภายนอก” หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหน่ึงมิใช่
บุคลากรของรัฐ 

“ผู้เข้ารับการฝึกอบรม” หมายความรวมถึง บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐที่เข้ารับ    
การฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม 

“การประชุมระหว่างประเทศ” หมายความว่า การประชุมหรือสัมมนาระหว่างประเทศที่ส่วนราชการ   
หรือหน่วยงานของรัฐ รัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศจัด หรือจัดร่วมกันในประเทศไทย              
โดยมีผู้แทนจากสองประเทศข้ึนไปเข้าร่วมประชุมหรือสัมมนา 

“การดูงาน” หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์  ซึ่งก าหนดไว้      
ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม หรือก าหนดไว้ในแผนการจัดประชุมระหว่างประเทศ ให้มีการดูงาน             
ก่อน ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรมหรือประชุมระหว่างประเทศและหมายความรวมถึงโครงการหรือหลักสูตร     
การฝึกอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศที่หน่วยงานของรัฐจัดขึ้น 

“ผู้แทน” หมายความว่า ผู้แทนประเทศไทยและที่ปรึกษาของผู้แทนดังกล่าวซึ่งได้รับความเห็นชอบจาก
คณะรัฐมนตรี หรือได้รับอนุมัติจากรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ประธานรัฐสภา หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมายตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการของข้าราชการแต่ละประเภท แล้วแต่กรณี 

“ผู้เข้าร่วมประชุม”หมายความว่า ผู้แทน และผู้แทนของต่างประเทศที่ เข้าร่ วมการประชุม             
ระหว่างประเทศ 

ข้อ 5 ให้ปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 



หมวด 1  
บททั่วไป 

--------------------- 

 ข้อ 6 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศให้เป็นไปตามระเบียบน้ี 

 “การเบิกจ่ายเงินและหลักฐานการจ่ายซึ่งมิได้ก าหนดไว้ในระเบียบน้ี ให้ถือปฏิบัติตามที่กระทรวงการคลังก าหนด” 
แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

 ข้อ 7 ในกรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบน้ี ให้ปลัดกระทรวงการคลังเป็นผู้วินิจฉัย 

 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ นอกเหนือจากที่
ก าหนดไว้ในระเบียบน้ี หรือก าหนดไว้แล้วแต่ไม่สามารถปฏิบัติได้ ให้หัวหน้าส่วนราชการขอท าความตกลงกับ
กระทรวงการคลัง แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

หมวด 2 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

ส่วนที่ 1 

ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม 

---------------------- 

 ข้อ 8 โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืนต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบน้ี 

ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้ ดังต่อไปน้ี 

(1) ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 

(2) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด - ปิด การฝึกอบรม 

(3) ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
(4) ค่าประกาศนียบัตร 

(5) ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและส่ิงพิมพ์ 
(6) ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

(7) ค่าใช่จ่ายในการติดต่อส่ือสาร 

(8) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 

(9) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

(10) ค่ากระเป๋าหรือส่ิงที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

(11) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 

(12) ค่าสมนาคุณวิทยากร 

(13) ค่าอาหาร 

(14) ค่าเช่าที่พัก 



(15) ค่ายานพาหนะ 

ค่าใช้จ่ายตาม (1) ถึง (9) ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด 

ค่าใช้จ่ายตาม (10) ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราใบละ 300 บาท 

ค่าใช้จ่ายตาม (11) ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท 

ค่าใช้จ่ายตาม (12) ถึง (15) ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบน้ี 

แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

 ข้อ 9 การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดได้เฉพาะการฝึกอบรมในประเทศเท่าน้ัน แก้ไขโดยระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3)        
พ.ศ. 2555 

 ข้อ 10 บุคคลที่เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตามระเบียบน้ี ได้แก่ 

(1) ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 

(2) เจ้าหน้าที่ 
(3) วิทยากร 

(4) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

(5) ผู้สังเกตการณ์ 

        ค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเป็นผู้เบิกจ่าย แต่ถ้าจะเบิกจ่ายจาก
ส่วนราชการต้นสังกัดให้ท าได้เมื่อส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมร้องขอและส่วนราชการต้นสังกัดตกลง
ยินยอม แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

 ข้อ 11 การเทียบต าแหน่งของบุคคลตามข้อ 10 (1) (2) (3) และ (5) ที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ 
เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบน้ี ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเทียบต าแหน่งได้ ดังน้ี 

 (1) บุคคลที่เคยเป็นบุคลากรของรัฐมาแล้วให้เทียบตามระดับต าแหน่งหรือชั้นยศครั้งสุดท้าย
ก่อนออกจากราชการหรือออกจากราชการหรือออกจากงาน แล้วแต่กรณี 
 (2) บุคคลที่กระทรวงการคลังได้เทียบระดับต าแหน่งไว้แล้ว 

 (3) วิทยากรในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้เทียบเท่าข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 
ส าหรับวิทยากรในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และวิทยากรในการฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้เทียบเท่า
ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น 

 (4) นอกจาก (1) (2) หรือ (3) ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณพิจารณาเทียบต าแหน่ง
ตามความเหมาะสม โดยถือหลักการเทียบต าแหน่งของกระทรวงการคลังตาม (2) เป็นเกณฑ์ในการพิจารณา  
แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

 

 



 ข้อ 12 การเทียบต าแหน่งของบุคคลตามข้อ 10 (4) ที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐเพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ตามระเบียบน้ี ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเทียบต าแหน่งได้ ดังน้ี 

(1) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิของข้าราชการ
ต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 

(2) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิของข้าราชการ
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น  แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

 ข้อ 13 การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไป - กลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือที่ปฏิบัติราชการไปยัง   
สถานที่จัดฝึกอบรมของบุคคลตามข้อ 10 ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม                             
หรือส่วนราชการต้นสังกัด แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน       
และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

 ข้อ 14 การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังน้ี  
(1) หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 

  (ก) ช่ัวโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยาย ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 1 คน 

  (ข) ช่ัวโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ ให้จ่ายค่าสมนาคุณ 

วิทยากรได้ไม่เกิน 5 คน โดยรวมถึงผู้ด าเนินการอภิปรายหรือสัมมนาที่ท าหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากรด้วย 

 (ค) ช่ัวโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือสัมมนา  
หรือแบ่งกลุ่มท ากิจกรรม ซึ่งได้ก าหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมและจ าเป็นต้องมี วิทยากรประจ ากลุ่ม 
ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

 (ง) ช่ัวโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจ านวนที่ก าหนดไว้ตาม (ก) (ข) หรือ (ค) ให้เฉล่ีย
จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เกินภายในจ านวนเงินที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ 
 (จ) การนับช่ัวโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม โดยไม่ต้องหัก
เวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม แต่ละช่ัวโมงการฝึกอบรมต้องมีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า      
ห้าสิบนาที กรณีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่ถึงห้าสิบนาที แต่ไม่น้อยกว่าย่ีสิบห้านาที ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร
ได้กึ่งหน่ึง 
 (2) อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 

 (ก) วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐไม่ว่าจะสังกัดส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมหรือไม่ก็ตาม 
ให้ได้รับค่าสมนาคุณส าหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ไม่เกินช่ัวโมงละ 800 บาท ส่วนการฝึกอบรม
ข้าราชการประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินช่ัวโมงละ 600 บาท 

 (ข) วิทยากรที่มิใช่บุคคลตาม (ก) ให้ได้รับค่าสมนาคุณส าหรับการฝึกอบรมข้า ร า ช ก า ร
ป ร ะ เ ภ ท  ก  ไม่เกินช่ัวโมงละ 1,600 บาท ส่วนการฝึกอบรมข้าราชการประ เภท ข และการฝึกอบรม
บุคคลภายนอกให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินช่ัวโมงละ 1,200 บาท 

 (ค) กรณีจ าเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์เป็นพิเศษ
เพื่อประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่ก าหนด จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่าอัตรา
ที่ก าหนดตาม (ก) หรือ (ข) ก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 



 (ง) การฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ถ้าวิทยากรได้รับค่าสมนาคุณ
จากหน่วยงานอ่ืนแล้ว ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมงดเบิกค่าสมนาคุณจากส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม    
เว้นแต่จะท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเป็นอย่างอ่ืน 

 (3) การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากรเอกสารหมายเลข 1  
ท้ายระเบียบน้ี เป็นหลักฐานการจ่าย แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน       
และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

 ข้อ 15 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดอาหารให้แก่บุคคลตามข้อ 10 ให้ส่วนราชการ       
ที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าอาหารได้ เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่ เกินอัตราค่าอาหารตามบัญชีหมายเลข 1                    
ท้ายระเบียบน้ี แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

ข้อ 16 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดที่พักหรือออกค่าเช่าที่พักให้แก่บุคคลตามข้อ 10 
ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พักตามบัญชีหมายเลข 2 
และบัญชีหมายเลข 3 ท้ายระเบียบน้ี และตามหลักเกณฑ์ ดังน้ี 

 (1) การจัดที่พักให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ส าหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และ
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้พักห้องคู่  เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมหรือ
เหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้  หัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ 

 (2) การจัดที่พักให้แก่ ผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น      
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และต าแหน่งประเภททั่วไป         
ระดับปฏิบัติ งาน  ระดับช านาญงาน ระดับอาวุโส ให้พักรวมกันตั้ งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้พักห้องพักคู่
เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ หัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม    
อาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ ส่วนผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ระดับสูง หรือ
ต าแหน่งที่ เทียบเท่าต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเ ชี่ยวชาญ 
ระดับทรงคุณวุฒิ และต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ จะจัดให้พักห้องพักคนเดียวก็ได้ 

 (3) การจัดที่พักให้แก่ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม หรือ
วิทยากร ให้พักห้องพักคนเดียวหรือพักห้องพักคู่ก็ได้ และเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง แก้ไขโดยระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

 ข้อ 17 การจัดการฝึกอบรมที่ ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมจัดยานพาหนะให้หรือรับผิ ดชอบ
ค่ายานพาหนะส าหรับบุคคลตามข้อ 10 ให้ส่วนราชการด าเนินการตามหลักเกณฑ์ ดังน้ี 

 (1) กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม หรือกรณียืมยานพาหนะจากส่วนราชการ
หรือหน่วยงานอ่ืน ให้เบิกจ่ายค่าเช้ือเพลิงได้เท่าที่จ่ายจริง 
 (2) กรณีใช้ยานพาหนะประจ าทางหรือเช่าเหมายานพาหนะ ให้จัดยานพาหนะตามระดับของการ
ฝึกอบรมตามสิทธิของข้าราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการโดยอนุโลม ดังน้ี 

 (ก) การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่ง
ประเภทบริหารระดับสูง เว้นแต่กรณีเดินทางโดยเครื่องบินให้ใช้ชั้นธุรกิจ แต่ถ้าไม่สามารถเดินทางโดยชั้นธุรกิจ
ได้ให้เดินทางโดยช้ันหน่ึง 



 (ข) การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่ง
ประเภททั่วไประดับช านาญงาน 

 (ค) การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไป
ระดับปฏิบัติงาน 

 ทั้งน้ี ให้เบิกจ่ายค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 

 (3) กรณีวิทยากรมีถิ่นที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่จัดการฝึกอบรม ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม
จะเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะรับจ้างไป – กลับ ให้แก่วิทยากรแทนการจัดรถรับส่งวิทยากรได้ โดยให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงิน    
ส าหรับวิทยากรเอกสารหมายเลข 1 ท้ายระเบียบนี้ เป็นหลักฐานการจ่าย  แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

 ข้อ 18 การจัดการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ทั้งหมด
หรือจัดให้บางส่วน ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้แก่บุคคลตามข้อ 10 
แต่ถ้าบุคคลตามข้อ 10 (4) หรือ (5) เป็นบุคลากรของรัฐให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัด ทั้งน้ี ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ   
ที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ยกเว้น 

 (1) ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามข้อ 16 

 (2) ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง ให้ค านวณเวลาเพื่อเบิกจ่ายเบ้ียเล้ียงเดินทางโดยให้นับตั้งแต่เวลาที่เดินทาง
ออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ จนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติแล้วแต่
กรณี โดยให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงยี่สิบส่ี
ชั่วโมง หรือเกินยี่สิบส่ีช่ัวโมงน้ันเกินกว่าสิบสองช่ัวโมงให้ถือเป็นหน่ึงวัน แล้วน าจ านวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตรา
เบ้ียเล้ียงเดินทาง ในกรณีที่ผู้จัดการฝึกอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหว่างการฝึกอบรม ให้หักเบ้ียเล้ียงเดินทางที่
ค านวณได้ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน  แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

 ข้อ 19 การจัดการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ถ้าส่วนราชการที่ จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือ
ยานพาหนะ ทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายให้แก่ผู้เข้า รับการ
ฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในข้อ 18 และให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่มิได้เป็นบคุลากรของรัฐตามหลักเกณฑ์ ดังน้ี 

 (1) ค่าอาหาร 

 (ก) การฝึกอบรมที่จัดอาหารให้ 2 มื้อ ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ 
80 บาท ต่อวัน 

 (ข) การฝึกอบรมที่จัดอาหารให้ 1 มื้อ ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ 
160 บาท ต่อวัน 

 (ค) การฝึกอบรมที่ไม่จัดอาหารให้ทั้ง 3 มื้อ ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่ายได้ไม่เกิน
คนละ 240 บาท ต่อวัน 

 (2) ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินคนละ 500 บาท ต่อวัน 

 (3) ค่าพาหนะเดินทาง ให้เบิกจ่ายได้ตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 



 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามข้อน้ี ให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก
เอกสารหมายเลข 2 ท้ายระเบียบนี้ เป็นหลักฐานการจ่าย  แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

 ข้อ 20 การเบิกค่าเครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ  ให้เบิกจ่ายได้เฉพาะ               
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ ตามบัญชีหมายเลข 4 ท้ายระเบียบน้ี แก้ไขโดยระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

 ข้อ 21 โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่าย
ทั้งหมดจากหน่วยงานภายในประเทศ ต่างประเทศ หรือระหว่างประเทศ ให้งดเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ส่วนกรณีที่
ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายบางส่วน ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายสมทบในส่วนที่ไม่ได้รับ
ความช่วยเหลือตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ก าหนดไว้ในระเบียบน้ี   แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

 ข้อ 22 กรณีส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมประสงค์จะจ้างจัดฝึกอบรมในโครงการหรือหลักสูตรการ
ฝึกอบรมไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน ให้ด าเนินการได้ตามหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบน้ี และถ้าใช้
เครื่องบินโดยสารเป็นยานพาหนะในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศให้ปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีและ
หนังสือกระทรวงการคลังที่ก าหนดในเรื่องดังกล่าวด้วย 

 การจ่ายเงินค่าใช้จ่ายตามวรรคหน่ึง ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้างเป็นหลักฐานการจ่ายแต่ถ้าเป็นการจ่ายเงิน
โดยกรมบัญชีกลางเพื่อ เข้าบัญชีให้กับ ผู้รับจ้าง  หรือ ผู้มีสิทธิรับ เงินโดยตร งให้ใช้รายงานในระบบ
ตามที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

 ข้อ 23 ให้มีการประเมินผลการฝึกอบรม และรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมภายใน 60 วัน
นับแต่วันส้ินสุดการฝึกอบรม แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ
การประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

ส่วนที่ 2  
ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

 ข้อ 24 ในการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม ให้ ส่วนราชการต้นสังกัดพิจารณาอนุมัติ เฉพาะ
ผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการน้ันตามจ านวนที่เห็นสมควร โดยค านึงถึงความจ าเป็น 
และเหมาะสมในการปฏิบัติงาน แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

 ข้อ 25 ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายท านองเดียวกันที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกเท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมเรียกเก็บ 
แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

 

 



 ข้อ 26 กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ 25 ได้รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะของผู้เข้ารับการฝึกอบรม
หรือผู้สังเกตการณ์ไว้ทั้งหมด หรือส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมได้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ
ค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะทั้งหมดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์ ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
หรือผู้สังเกตการณ์งดเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว 

 กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ 25 ไม่รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะ หรือรวมไว้บางส่วน หรือส่วนราชการ
หรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมไม่รับผิดชอบค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะทั้งหมด  หรือรับผิดชอบ
ให้บางส่วน ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์เบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือเฉพาะส่วนที่ขาด หรือส่วนที่
ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมมิได้รับผิดชอบน้ันได้ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในข้อ 18  แก้ไขโดย
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2555 

 ข้อ 27 กรณีที่บุคลากรของรัฐได้รับอนุมัติให้เดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศโดยได้รับความช่วยเหลือ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปฝึกอบรมทั้งหมด ให้งดเบิกค่าใช้จ่าย แต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปฝึกอบรมบางส่วน ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบในส่วนที่ไม่ได้รับความช่วยเหลือได้ตามพระราชกฤษ ฎีกาค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ แต่ต้องไม่เกินวงเงินที่ได้รับความช่วยเหลือภายใต้เง่ือนไข ดังน้ี  
 (1) กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าโดยสารเครื่องบินไป - กลับ แล้ว แม้จะต่ ากว่าสิทธิที่ได้รับก็ให้งดเบิก
ค่าโดยสารเครื่องบิน แต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือค่าโดยสารเครื่องบินเพียงเที่ยวเดียว ให้เบิกค่าโดยสารเครื่องบิน   
อีกหน่ึงเที่ยวในช้ันเดียวกับที่ได้รับความช่วยเหลือ แต่ต้องไม่สูงกว่าสิทธิที่พึงได้รับ 

 (2) กรณีมีการจัดที่พักให้ ให้งดเบิกค่าเช่าที่พัก แต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือค่าเช่าที่พักต่ ากว่าสิทธิ         
ที่พึงได้รับ ให้เบิกค่าเช่าที่พักสมทบเฉพาะส่วนที่ขาดตามที่จ่ายจริง แต่เมื่อรวมกับค่าเช่าที่พักที่ได้รับความช่วยเหลือแล้ว 
แต่ต้องไม่เกินสิทธิที่พึงได้รับ 

 (3) กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางต่ ากว่าสิทธิที่พึงได้รับ ให้เบิกค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง
สมทบเฉพาะส่วนที่ขาด แต่ถ้ามีการจัดอาหารในระหว่างการฝึกอบรม การเบิกค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในข้อ 18 แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

 การเบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหน่ึง ให้จัดท ารายละเอียดค่าใช้จ่ายตามแบบรายละเอียดค่าใช้จ่าย            
กรณีได้รับความช่วยเหลือ ตามเอกสารหมายเลข 3 ท้ายระเบียบน้ี พร้อมแนบส าเนาหนังสือของส่วนราชการหรือ
หน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือเพื่อเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย แต่ถ้าหน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือไม่ได้ระบุ
วงเงินให้ความช่วยเหลือไว้ ให้ค านวณเงินค่าใช้จ่ายที่ได้รับความช่วยเหลือตามอัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบน้ี  
แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

 ข้อ 28 ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือสังเกตการณ์ที่เข้ารับการฝึกอบรมที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานอ่ืน
จัดการฝึกอบรม จัดท ารายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอหัวหน้าส่วนราชการต้นสังกัดภายใน 60 วันนับแต่
วันเดินทางกลับถึงสถานที่ปฏิบัติราชการ แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

 



หมวด  3  
ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

---------------------- 

 ข้อ 29 การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการให้หัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็นเหมาะสม และประหยัด 

 กรณทีี่ส่วนราชการที่จัดงานจัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ให้แก่ประธานในพิธี แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม 
เจ้าหน้าที่หรือผู้เข้าร่วมงาน ให้น าความในข้อ 15 ข้อ 16 และข้อ 17 มาใช้บังคับ แต่ถ้าส่วนราชการที่จัดงาน
ไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ให้น าความในข้อ 18 มาใช้บังคับ และถ้าส่วนราชการประสงค์จะจ้าง
ด าเนินการดังกล่าว ให้น าความในข้อ 22 วรรคสอง มาใช้บังคับด้วย  แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

หมวด 4  
ค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างต่างประเทศ 

---------------------- 

 ข้อ 30 บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ ตามระเบียบน้ี ได้แก่ 

 (1) ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการประชุม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 

 (2) เจ้าหน้าที่ 
 (3) เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ 

 (4) วิทยากร 
 (5) ผู้เข้าร่วมประชุม 

 ข้อ 31 ค่าใช้จ่ายก่อน ระหว่าง และหลังการจัดประชุมระหว่างประเทศ ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง
ตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด ยกเว้นค่าสมนาคุณวิทยากร เงินรางวัลของเจ้าหน้าที่ ค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก 
ค่าพาหนะ ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ก าหนดไว้ในระเบียบน้ี 

 ข้อ 32 การประชุมระหว่างประเทศที่มีการจัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะให้แก่บุคคลตามข้อ 30 ให้
ส่วนราชการผู้จัดการการประชุมระหว่างประเทศเบิกจ่ายค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะได้ดังน้ี 

 (1) การประชุมระหว่างประเทศที่ก าหนดผู้เข้าร่วมประชุมเป็นบุคคลระดับรัฐมนตรีหรือสมาชิก
รัฐสภาขึ้นไป ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงโดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 

 (2) การประชุมระหว่างประเทศนอกจาก (1) ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตรา ดังน้ี 

 (ก) ค่าอาหารและเครื ่องดื ่ม  กรณีจัดครบทุกมื ้อไม่เกินคนละ 1,200 บาทต่อวัน 
กรณีจัดไม่ครบทุกม้ือไม่เกินคนละ 800 บาทต่อวัน 

 (ข) ค่าเช่าที่พักไม่เกินคนละ 2,000 บาทต่อวัน 

 (ค) ค่าพาหนะให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็นและเหมาะสม โดยให้อยู่ในดุลยพินิจ
ของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 

 ข้อ 33 การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ข้อ 16 ส่วนอัตราค่าสมนาคุณวิทยากร   
ให้เบิกจ่ายตามความจ าเป็นและเหมาะสม โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 



 ข้อ 34 เจ้าหน้าที่ซึ่งปฏิบัติงานในการประชุมระหว่างประเทศให้ได้รับเงินรางวัลเฉพาะวันที่ปฏิบัติงาน
คนละไม่เกิน 200 บาทต่อวัน 

 ข้อ 35 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนเฉพาะวันที่ปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์
และอัตราที่หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก าหนด 

 ข้อ 36 ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายท านองเดียวกันที่เรียกช่ืออย่างอ่ืน
ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงในอัตราที่ผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศเรียกเก็บ 

 ข้อ 37 กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ 36 ได้รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะของผู้เข้าร่วมประชุมไว้
ทั้งหมด หรือส่วนราชการหรือหน่วยงานผู้จัดการประชุมได้ออกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก             
หรือค่าพาหนะทั้งหมดให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ผู้เข้าร่วมประชุมงดเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 

 กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ 36 ไม่รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะ หรือรวมไว้บางส่วนหรือ          
ส่วนราชการหรือหน่วยงานผู้จัดการประชุมไม่ออกค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะทั้งหมดหรือออกให้
บางส่วนให้ผู้เข้าร่วมประชุมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือเฉพาะส่วนที่ขาด หรือส่วนที่มิได้ออกให้จากส่วนราชการ
ต้นสังกัดได้ตามข้อ 32 

 ข้อ 38 กรณีส่วนราชการผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศได้รับความช่วยเหลือ ค่าใช้จ่ายจากส่วนราชการ
หรือหน่วยงานในประเทศหรือต่างประเทศ ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายสมทบเฉพาะในส่วนที่ขาดได้ตามระเบียบน้ี 

 ข้อ 39 กรณีส่วนราชการที่จัดการประชุมระหว่างประเทศประสงค์จะจ้างจัดประชุมระหว่างประเทศ
ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน ให้ด าเนินการได้ภายใต้หลักเกณฑ์และอัตราตามข้อ 31 ถึงข้อ 36 โดยให้น าความ
ในข้อ 22 วรรคสอง มาใช้บังคับด้วย แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

บทเฉพาะกาล 

---------------------- 

 ข้อ 40 กรณีส่วนราชการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ
ตามระเบียบหรือหลักเกณฑ์ที่ใช้บังคับอยู่ในวันที่ระเบียบน้ีใช้บังคับ หรือตามที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง
ก่อนวันที่ระเบียบน้ีใช้บังคับ ให้ด าเนินการต่อไปตามระเบียบหรือหลักเกณฑ์หรือตามที่ได้รับอนุมัติจาก
กระทรวงการคลังต่อไปจนแล้วเสร็จ 

 

 



บัญชีหมายเลข ๑ 
อัตราค่าอาหารในการฝึกอบรม 

(บาท : วัน : คน ) 
 

 การฝึกอบรมในสถานท่ีของส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ   
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ การฝึกอบรมในสถานที่ของเอกชน 

ระดับการฝึกอบรม ในประเทศ 
ในต่างประเทศ 

ในประเทศ 
ในต่างประเทศ 

 จัดครบทุกม้ือ จัดไม่ครบทุกม้ือ จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกม้ือ 
 
๑. การฝึกอบรมข้าราชการ
ประเภท ก 

 
 

๒ การฝึกอบรมข้าราชการ
ประเภท ข  และการฝกึอบรม
บุคคลภายนอก 

 
 
 

 

 
ไม่เกิน ๗๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๕๐๐ 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๕๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๓๐๐ 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๑,๐๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๘๐๐ 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๗๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๖๐๐ 
 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 



  
 บัญชีหมายเลข ๒ 

อัตราค่าเช่าท่ีพักในการฝกึอบรมในประเทศ 
(บาท : วัน : คน) 

 

ระดับการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู่ 
 

๑.   การฝึกอบรมขา้ราชการประเภท ก 
 
๒. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข 
และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๒,๐๐๐ บาท 
 

ไม่เกิน ๑,๒๐๐ บาท 
 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๑,๑๐๐ บาท 
 

ไม่เกิน ๗๕๐ บาท 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ : ค่าเชา่ห้องพกัคนเดียว หมายความวา่ คา่ใชจ้า่ยในการเชา่ห้องพักหน่ึงห้องท่ีสถานทีพ่ักแรมเรียกเก็บ 
กรณีท่ีผูเ้ชา่เขา้พักเพียงคนเดียว 
              ค่าเชา่ห้องพักคู่  หมายความวา่  คา่ใช้จา่ยในการเชา่ห้องพักท่ีสถานท่ีพักแรมเรียกเก็บกรณีท่ีผู้เชา่เขา้พัก
รวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไป



บัญชีหมายเลข ๓ 
อัตราค่าเช่าท่ีพักในการฝกึอบรมในต่างประเทศ 

 (บาท : วัน : คน)  
 

ระดับการฝึกอบรม 
ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. 

ค่าเชา่ห้องพัก 
คนเดียว ค่าเช่าหอ้งพักคู่ ค่าเช่าห้องพัก 

คนเดียว ค่าเช่าหอ้งพักคู่ ค่าเช่าหอ้งพัก 
คนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู่ 

 

๑. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก 
 
๒. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข 
     และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

ไม่เกิน ๘,๐๐๐ 
 

ไม่เกิน ๖,๐๐๐ 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๕,๖๐๐ 
 

ไม่เกิน ๔,๒๐๐ 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๕,๖๐๐ 
 

ไม่เกิน ๔,๐๐๐ 
 
 

 

ไม่เกิน ๓,๙๐๐ 
 

ไม่เกิน ๒,๘๐๐ 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๓,๖๐๐ 
 

ไม่เกิน ๒,๔๐๐ 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 
 

ไม่เกิน ๑,๗๐๐ 
 
 
 

หมายเหตุ : (๑)  ค่าเชา่หอ้งพกัคนเดียว หมายความวา่  คา่ใช้จา่ยในการเชา่หอ้งพักหน่ึงห้องทีส่ถานท่ีพักแรมเรียกเก็บกรณีที่ผู้เชา่เขา้พักเพียงคนเดียว 
               (๒)  ค่าเชา่หอ้งพักคู่  หมายความว่า  คา่ใชจ้า่ยในการเชา่ห้องพักท่ีสถานทีพั่กแรมเรียกเก็บกรณีท่ีผู้เชา่เขา้พักรวมกันตัง้แต่สองคนขึ้นไป  
               (๓)  ประเภท  ก  ประเภท  ข  และ  ประเภท  ค  หมายถงึ  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ตามบัญชีแนบทา้ยบญัชน้ีี   



บัญชีประเทศจาํแนกตามประเภท ก. ประเภท ข. และประเภท ค. แนบท้ายบัญชีหมายเลข ๓ 
 

ประเภท ก   ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังนี ้

 

 ๑. ญ่ีปุ่ น  

 ๒. สาธารณรัฐฝร่ังเศส 
 ๓. สหพนัธรัฐรัสเซีย 
 ๔. สมาพนัธรัฐสวิส 
 ๕. สาธารณรัฐอิตาลี 
  ๖. ราชอาณาจกัรเบลเย่ียม  

  ๗. ราชอาณาจกัรสเปน  

  ๘. สหพนัธ์สาธารณรัฐเยอรมนี 

  ๙. สหรัฐอเมริกา 
  ๑๐. สหราชอาณาจกัรบริเตนใหญ่และไอร์แลนดเ์หนือ 
  ๑๑. สาธารณรัฐโปรตเุกส 
  ๑๒. สาธารณรัฐสิงคโปร์ 
  ๑๓. แคนาดา 
  ๑๔. เครือรัฐออสเตรเลีย 
  ๑๕. ไต้หวนั 

  ๑๖. เติร์กเมนิสถาน 

  ๑๗. นิวซีแลนด ์
  ๑๘. บอสเนียและเฮอร์เซโกวีนา 
  ๑๙. ปาปัวนิวกีนี 

  ๒๐. มาเลเซีย 
  ๒๑. ราชรัฐโมนาโก 
  ๒๒. ราชรัฐลกัเซมเบิร์ก 
  ๒๓. ราชรัฐอนัดอร์รา 
  ๒๔. ราชอาณาจกัรกมัพชูา 
  ๒๕. ราชอาณาจกัรเดนมาร์ก 
  ๒๖. ราชอาณาจกัรนอร์เวย์ 
  ๒๗. ราชอาณาจกัรเนเธอร์แลนด์ 
  ๒๘. ราชอาณาจกัรโมร็อกโก 
  ๒๙. ราชอาณาจกัรสวาซิแลนด ์

๓๐. ราชอาณาจกัรสวีเดน 



 ๓๑. รัฐสลุตา่นโอมาน 

 ๓๒. โรมาเนีย 
 ๓๓. สหพนัธ์สาธารณรัฐบราซิล 
 ๓๔. สหพนัธ์สาธารณรัฐยโูกสลาเวีย 
 ๓๕. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส์ 
 ๓๖. สาธารณรัฐเกาหลี  (เกาหลีใต้) 
 ๓๗. สาธารณรัฐโครเอเชีย 
 ๓๘. สาธารณรัฐชิลี 
 ๓๙. สาธารณรัฐเช็ก 
 ๔๐. สาธารณรัฐตรุกี 
 ๔๑. สาธารณรัฐบลัแกเรีย 
 ๔๒. สาธารณรัฐประชาชนจีน 

 ๔๓. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย 
 ๔๔. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์ – เลสเต 
 ๔๕. สาธารณรัฐเปรู 
 ๔๖. สาธารณรัฐโปแลนด ์
 ๔๗. สาธารณรัฐฟินแลนด ์
 ๔๘. สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ 
 ๔๙. สาธารณรัฐมอริเซียส 
 ๕๐. สาธารณรัฐมอลตา 
 ๕๑. สาธารณรัฐโมซมับิก 
 ๕๒. สาธารณรัฐเยเมน 

 ๕๓. สาธารณรัฐลิทวัเนีย 
 ๕๔. สาธารณรัฐสโลวกั 
 ๕๕. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
 ๕๖. สาธารณรัฐออสเตรีย 
 ๕๗. สาธารณรัฐอาเซอร์ไบจาน 

 ๕๘. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
 ๕๙. สาธารณรัฐอินเดีย 
 ๖๐. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
 ๖๑. สาธารณรัฐแอฟริกาใต้ 
 ๖๒. สาธารณรัฐไอซ์แลนด ์
 ๖๓. สาธารณรัฐไอร์แลนด ์

๖๔. สาธารณรัฐฮงัการี 
๖๕. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 
๖๖. ฮ่องกง 



 

 ประเภท ข   ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมือง ดังนี ้
 

 ๑. เครือรัฐบาฮามาส 
 ๒. จอร์เจีย 
 ๓. จาเมกา 
 ๔. เนการาบรูไนดารุสซาลาม 

 ๕. มาซิโดเนีย 
 ๖. ยเูครน 

 ๗. รัฐกาตาร์ 
 ๘. รัฐคเูวต 
 ๙. รัฐบาห์เรน 

 ๑๐. รัฐอิสราเอล 
 ๑๑. ราชอาณาจกัรซาอดุิอาระเบีย 
 ๑๒. ราชอาณาจกัรตองกา 
 ๑๓. สาธารณรัฐเนปาล 
 ๑๔. ราชอาณาจกัรฮซัไมตจ์อร์แดน 

 ๑๕. สหพนัธ์สาธารณรัฐไนจีเรีย 
 ๑๖. สหภาพพมา่ 
 ๑๗. สหรัฐเมก็ซิโก 
 ๑๘. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 
 ๑๙. สาธารณรัฐกานา 
 ๒๐. สาธารณรัฐแกมเบีย 
 ๒๑. สาธารณรัฐโกตดิววัร์  (ไอเวอร่ีโคส) 
 ๒๒. สาธารณรัฐคอสตาริกา 
 ๒๓. สาธารณรัฐคีร์กิซ 
 ๒๔. สาธารณรัฐเคนยา 
 ๒๕. สาธารณรัฐแคเมอรูน 

 ๒๖. สาธารณรัฐคาซคัสถาน 

 ๒๗. สาธารณรัฐจิบตู ี
 ๒๘. สาธารณรัฐชาด 
 ๒๙. สาธารณรัฐซิมบบัเว 
 ๓๐. สาธารณรัฐเซเนกลั 



 ๓๑. สาธารณรัฐแซมเบีย 
 ๓๒. สาธารณรัฐเซียร์ราลีโอน 

 ๓๓. สาธารณรัฐไซปรัส 
 ๓๔. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 
 ๓๕. สาธารณรัฐตนิูเซีย 
 ๓๖. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 

 ๓๗. สาธารณรัฐไนเจอร์ 
 ๓๘. สาธารณรัฐบรุุนด ี
 ๓๙. สาธารณรัฐเบนิน 

 ๔๐. สาธารณรัฐเบลารุส 
 ๔๑. สาธารณรัฐประชาชนบงักลาเทศ 
 ๔๒. สาธารณรัฐปานามา 
 ๔๓. สาธารณรัฐมอลโดวา 
 ๔๔. สาธารณรัฐมาลี 
 ๔๕. สาธารณรัฐยกูนัดา 
 ๔๖. สาธารณรัฐลตัเวีย 
 ๔๗. สาธารณรัฐสงัคมนิยมประชาธิปไตยศรีลงักา 
 ๔๘. สาธารณรัฐสงัคมนิยมเวียดนาม 

 ๔๙.  สาธารณรัฐอาร์เจนตินา 
 ๕๐. สาธารณรัฐอาร์เมเนีย 
 ๕๑. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 
 ๕๒. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต ์
 ๕๓. สาธารณรัฐอิรัก 
 ๕๔. สาธารณรัฐอิสลามปากีสถาน 

 ๕๕. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย 
 ๕๖. สาธารณรัฐอิสลามอิหร่าน 

 ๕๗. สาธารณรัฐอซุเบกิสถาน 

 ๕๘. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 
 

 ประเภท ค   ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมืองอ่ืน ๆ  นอกจากท่ีกําหนดในประเภท ก.               

และประเภท ข. 



บัญชีหมายเลข ๔ 
คา่เครือ่งแต่งตัวในการเดนิทางไปฝึกอบรม 

ในตา่งประเทศ 
__________________________ 

 

 ๑. รายชือ่ประเทศท่ีไม่สามารถเบิกคา่เครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ 
(๑)   สหภาพพม่า 
(๒) เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
(๓) สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
(๔) ราชอาณาจักรกัมพชูา 
(๕) สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 
(๖) มาเลเซีย 
(๗) สาธารณรัฐฟิลิปปินส ์
(๘) สาธารณรัฐสิงคโปร ์
(๙) สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธปิไตยศรีลงักา 
(๑๐) สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
(๑๑) สาธารณรัฐหมู่เกาะฟจิ ิ
(๑๒) ปาปวันิวกนีิ 
(๑๓) รัฐเอกราชซามวั 
(๑๔) สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์-เลสเต 

๒. ค่าเคร่ืองแต่งตัว ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินอัตรา ดังน้ี 
๒.๑  คนละ ๗,๕๐๐ บาท ได้แก่  

(๑) ขา้ราชการตําแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับปฏบิัติงาน  
(๒) ข้าราชการตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

๒.๒  คนละ ๙,๐๐๐ บาท ได้แก่  
(๑) ข้าราชการตําแหน่งประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน ระดับอาวุโส ระดับทักษะพิเศษ 
(๒) ข้าราชการตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  ระดับชํานาญการพิเศษ                
ระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ 

(๓) ข้าราชการตําแหน่งประเภทอํานวยการ ระดับต้น ระดับสูง 
(๔) ข้าราชการตําแหน่งประเภทบรหิาร ระดับต้น ระดับสูง 

 ๓. ผู้ ท่ี เคยได้รับค่าเครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศมาแล้ว หรือเคยได้รับ                  
ค่าเคร่ืองแต่งตัวจากสว่นราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐตามกฎหมายหรือระเบียบอื่นใดไม่ว่าจะเบิกจ่ายจาก
เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ หรือเคยได้รับความช่วยเหลือจากหน่วยงานใด ๆ ท้ังในประเทศและ           
ต่างประเทศ ถา้ต้องเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ ให้มีสิทธิเบิกค่าเครื่องแต่งตัวได้อีกเม่ือการเดินทางคร้ังใหม่มี
ระยะห่างจากการเดินทางไปต่างประเทศครั้งสุดท้ายท่ีได้รับค่าเครื่องแต่งตัวเกิน ๒ ปี นับแต่วันท่ีเดินทางออก         
จากประเทศไทย หรือมีระยะเวลาเกินกว่า ๒ ปี นับแต่วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยสําหรับผู้ท่ีรับราชการ      
ประจําในต่างประเทศ” 



บาท

(ลงชื่อ) ........................................................................... ผู้รบัเงิน

(ลงชื่อ) .......................................................................... ผู้จ่ายเงิน

รายการ จํานวนเงิน

จํานวนเงิน (                                                                              )

ได้รบัเงินจาก ..................................................................................................................... ดังรายการต่อไปนี้

                 ข้าพเจ้า ..................................................................................................

ตําบล/แขวง .................................................. อําเภอ/เขต ............................................. จังหวัด ..........................................

เอกสารหมายเลข ๑

ใบสําคัญรับเงิน
 สําหรับวิทยากร

                 ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม ....................................................................................................................................
                 โครงการ / หลักสูตร ................................................................................................................................................

                                                                                      วันท่ี ........ เดือน ................................. พ.ศ. .........

อยู่บ้านเลขที่ ....................................



วนัท่ี ....... พ.ศ. .......... ถึงวันท่ี .... พ.ศ. .................

ค่าอาหาร ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ วัน เดือน ปี ลายมือช่ือ
(บาท) (บาท) (บาท) ท่ีรับเงิน ผู้รับเงิน

ลงชื่อ ..................................................................................... ผู้รับเงิน
          ( ....................................................................................... )

      ตาํแหน่ง .........................................................................................

รวมเป็นเงินท้ังส้ิน

กระทรวง ...............................................................................
ปรากฏรายละเอียดดังนี้

ท่ีอยู่ รวมเป็นเงิน
(บาท)

ลําดับท่ี ช่ือ - สกุล

เอกสารหมายเลข ๒
แบบใบสําคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก

ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝกึอบรม ..................................................................................................................โครงการ / หลักสูตร .....................................................................................................................
เดือน ............................. เดือน ............................. จํานวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม / ผู้สังเกตการณ์ รวมทั้งสิ้น ..................................................... คน

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม / ผู้สังเกตการณ์ ได้รับเงินจากกรม ...............................................................................................................................



      ....................... / ....................... / ....................

เอกสารหมายเลข ๓

รวมเป็นเงิน ................................................. บาท

ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นจริง

ลงชื่อ ..................................................................... ผู้เดินทาง
        ( ................................................................. )

๗. ค่าธรรมเนียมสนามบินในต่างประเทศ
๘. ค่าธรรมเนียมวีซ่า

ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท

ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท

๓. ค่าเบี้ยเลี้ยง อัตราวันละ ........................ บาท จํานวน ................ วัน
๔. ค่าเครื่องแต่งตัว
๕. ค่าพาหนะรับจ้างระหวา่งบ้านพักถึงสนามบินในประเทศ
๖. ค่าธรรมเนียมสนามบินในประเทศ

ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท

รวมเป็นเงิน ................................................. บาท

ค่าใช้จ่ายท่ีขอเบิกสมทบ
๑. ค่าโดยสารเครื่องบิน เส้นทาง ................................................................
๒. ค่าเช่าท่ีพัก อัตราวันละ ......................... บาท จํานวน ................ วัน

๔. ................................................................................................................

๕. ................................................................................................................

๖. ................................................................................................................

ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท

๒. ค่าเช่าท่ีพัก อัตราวันละ ......................... บาท จํานวน ................ วัน ในวงเงิน .................................. บาท
๓. ค่าเบี้ยเลี้ยง อัตราวันละ ........................ บาท จํานวน ................ วัน ในวงเงิน .................................. บาท

หน่วยงานท่ีให้ความช่วยเหลือ ...........................................................................................................

ค่าใช้จ่ายท่ีได้รับความช่วยเหลือ
๑. ค่าโดยสารเครื่องบิน เส้นทาง ................................................................ในวงเงิน .................................. บาท

ชื่อ ......................................................................................................................................................
ตาํแหน่ง ...............................................................ระดับ ............................กอง ...............................

แบบรายละเอียดค่าใช้จ่ายกรณีที่ได้รับความช่วยเหลือ

โครงการ / หลักสูตร ...................................................................................ณ ประเทศ ..........................................................
ตัง้แต่วันท่ี ............................................................ ถึงวันท่ี .................................................................



 

 

ประวัติผู้เขียน 

 

ชื่อ – ชื่อสกุล นางสาวศศินันท์ บัญลือสิงห์ 

วัน เดือน ปีเกิด 26 สิงหาคม 2530 

สถานที่เกิด จังหวัดกรุงเทพมหานคร 

สถานที่อยู่ปัจจุบัน  1 ซอยรามค าแหง 164 แยก 7  

  แขวงมีนบุรี เขตมีนบุรี กรุงเทพฯ 

ต าแหน่งงานปัจจุบัน นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

สถานที่ท างานปัจจุบัน คณะสถิติประยุกต์ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
148 ถนนเสรีไทย แขวงคลองจั่น เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 

ประวัติการศึกษา 

 พ.ศ. 2556 Master of Business Administration (ทุนประเภทที่ 2) 
สาขาวิชาเอก Marketing and International Business 

 สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ กรุงเทพมหานคร 

 พ.ศ. 2553  Bachelor of Business Administration (First Class Honors) 
    สาขาวิชาเอก Management 

    มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ กรุงเทพมหานคร 

ประสบการณ์การท างาน  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ คณะสถิติประยุกต์ สถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ รับผิดชอบงานที่ได้รับมอบหมายตามต าแหน่ง 
ได้แก่ งานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา  งานด้านแผน งานด้าน
ประเมิน งานด้านงบประมาณ งานด้านการประชาสัมพันธ์ของคณะสถิติ
ประยุกต์ งานด้านด าเนินการจัดการองค์ความรู้ภายในองค์กร (KM) เป็นต้น 
และงานที่ได้รับมอบหมายนอกเหนืองานในต าแหน่ง ได้แก่ งานจัดซื้อจัด
จ้าง งานกิจกรรมนักศึกษาทั้งภาคปกติและภาคพิเศษ งานจัดกิจกรรมของ
คณะ และงานจัดอบรม เป็นต้น 

 


