
ขั้นตอนปฏิบัติส ำหรับกำรจัดซื้อวงเงินไม่เกิน ๕๐,๐๐๐ บำท 
(ตำมหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว๘๐๔ ลว ๑๒ พ.ย. ๒๕๖๘) 

ของส ำนักเลขำธิกำรนำยกรัฐมนตรี 

ล ำดับที ่ ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ 

๑. ขออนุมัติหลักการจัดซื้อ และมอบหมายเจ้าหน้าที่จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุ ผู้รับผิดชอบก าหนดราคากลาง พร้อมมอบหมายผู้รับผิดชอบให้ไป
ด าเนินการซื้อและให้เป็นผู้ตรวจรับพัสดุด้วย 

ส านักงาน/กอง/ศูนย์/กลุ่ม 

๒. จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 
โดยใช้วงเงินงบประมาณหรือวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อ เป็นราคากลาง 

ผู้ ที่ ไ ด้ รั บมอบหมายใ ห้จั ดท า
รายละเอียดคุณลักษณะฯ และ
ผู้รับผิดชอบก าหนดราคากลาง  

๓. แจ้ง สลธ. ด าเนินการจัดท ารายงานขอซื้อ พร้อมเอกสารหลักฐานตามข้อ ๑. 
และข้อ ๒. 

ส านักงาน/กอง/ศูนย์/กลุ่ม 

๔. จัดท ารายงานขอซื้อ เสนอเพื่อขอความเห็นชอบ ตามรายการ ดังนี้ 
(๑) รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
(๒) วงเงินงบประมาณหรือวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อ 
(๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ โดยให้ถือว่าวงเงินตาม (๒) เป็นราคากลาง 

สลธ. (กบพ.) 
  - เจ้าหน้าที่       หน.เจ้าหน้าที่ 
           ผู้ได้รับมอบอ านาจ 

๕. เมื่อผู้ได้รับมอบอ านาจให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อตามข้อ ๔. สลธ. แจ้ง 
ส านักงาน/กอง/ศูนย์/กลุ่ม ด าเนินการจัดซื้อ 

สลธ. (กบพ.) 
 

๖. การด าเนินการจัดซื้อ 
ส านักงาน/กอง/ศูนย์/กลุ่ม แจ้งให้ผู้รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายให้ไป

ด าเนินการซื้อตามข้อ ๑. เป็นผู้ด าเนินการซื้อ โดยพิจารณาเลือกผู้ประกอบการที่
มีอาชีพขายพัสดุที่ประสงค์จะซื้อ ซึ่งต้องเป็นผู้ประกอบการที่ได้ประกาศราคา
ส าหรับสินค้านั้น ๆ ไว้ เพื่อให้สาธารณะทราบเป็นการทั่วไป และผู้ประกอบการ
ดังกล่าว สามารถออกหลักฐานการช าระเงินได้ 

หลักฐานการช าระเงิน ได้แก ่
(๑) ใบรับหรือใบเสร็จรับเงิน ส าหรับผู้ประกอบการที่ไม่ได้จดทะเบียน

ภาษีมูลค่าเพิ่ม 
(๒) ใบก ากับภาษีแบบเต็มรูป ส าหรับผู้ประกอบการที่จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 

ส านักงาน/กอง/ศูนย์/กลุ่ม 
ผู้รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายให้
ไปด าเนินการซื้อตามข้อ ๑. 

๗. การตรวจรับพัสดุและการจัดท ารายงานสรุปผลการจัดซื้อ 
(๑) ตรวจรับพัสดุ โดยบันทึกการรับพัสดุให้เขียนข้อความว่า “ได้รับมอบ

พัสดุไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” หรือข้อความในท านองเดียวกัน 
ในหลักฐานการช าระเงินตามข้อ ๖. พร้อมทั้งลงลายมือชื่อก ากับ 

(๒) จัดท ารายงานสรุปผลการจัดซื้อ เสนอผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ ภายใน  
๕ วันท าการ นับถัดจากวันที่ได้ด าเนินการจัดซื้อ ตามรายละเอียดดังนี้ 

(๒.๑)  ชื่อผู้ประกอบการ 
(๒.๒)  รายการ จ านวน และจ านวนเงินที่ได้จัดซื้อ 

ผู้รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย 
ให้ไปด าเนินการซื้อตามข้อ ๑. 

 



- ๒ - 
 

ล ำดับที ่ ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ 

๘. ประกาศผู้ชนะ 
- จัดท าประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อ และสาระส าคัญของสัญญา/ข้อตกลง

เป็นหนังสือ โดยให้จัดท าเป็นรายไตรมาส (ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 
๐๔๐๕.๓/ว ๕๐๙ ลงวันที่ ๒๘ สิงหาคม ๒๕๖๗) 

สลธ. (กบพ.) 
 

 

หมำยเหตุ :-  ๑.  กรณีการยืมเงิน/การใช้เงินสดส ารองจ่าย เพื่อไปจัดซื้อพัสดุ ให้แนบรายงานขอซื้อที่ได้รับความเห็นชอบตามข้อ ๓. 
เรียบร้อยแล้วเป็นหลักฐานประกอบการขอท าสัญญาการยืมเงิน 
         ๒.  ส่งใช้คืนเงินยืม/ส่งมอบหลักฐานการส ารองเงินสด ให้ส่งรายงานสรุปผลการจัดซื้อที่ ลธน. หรือผู้ที่ได้รับมอบ
อ านาจได้รับทราบและอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน ตามข้อ ๕. เรียบร้อยแล้ว 

 


