
สรุปขั้นตอนการจัดซื้อวงเงินไม่เกิน ๕๐,๐๐๐ บาท 
*********************** 

๑.  การท ารายงานขอซื้อ (Preparation & Approval) 

ล าดับ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด/เอกสาร 
๑.๑ จัดท ำรำยงำนขอซื้อ เจ้ำหน้ำที่ จัดท ำรำยงำนขอซื้อตำมรำยละเอียด ดังนี้     

(1) รำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของ
พัสดุหรือขอบเขตของงำน   

(2) วงเงินงบประมำณหรือวงเงิน 
ที่ประมำณว่ำจะซื้อ 

(3) รำคำกลำงของพัสดุที่จะซื้อ  
โดยให้ถือว่ำวงเงินตำม (๒)  
เป็นรำคำกลำง 

๑.๒ 
 
 

เสนอขอควำม 
เห็นชอบ 
 

เจ้ำหน้ำที่       หัวหน้ำเจ้ำหนำ้ที่ 
       หวัหน้ำหน่วยงำนของรัฐ  
หรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจ 

เสนอรำยงำนขอซื้อผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่  
เพ่ือขอควำมเห็นชอบจำกหัวหน้ำหน่วยงำน
ของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจ  

๑.๓ 
 

มอบหมำย 
ผู้ด ำเนินกำร 

หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ  
หรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจ 

มอบหมำยให้เจ้ำหน้ำที่ หรือผู้รับผิดชอบ 
เป็นผู้ไปด ำเนินกำรจัดซื้อในครั้งนั้น ๆ 

๒.  การยืมเงิน/การใช้เงินสดส ารองจ่าย (Fund Access) 

ล าดับ หน่วยงาน การด าเนินการ 
๒.๑ 
 

ส่วนรำชกำร (กลำง
และภูมิภำค) 

จัดท ำสัญญำกำรยืมเงินตำมที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด โดยให้แนบรำยงำน  
ขอซื้อประกอบกำรขอท ำสัญญำกำรยืมเงิน  

๒.๒ หน่วยงำนของรัฐอ่ืน ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่หน่วยงำนของรัฐนั้นก ำหนด  

๓.  การจัดซื้อ (Procurement & Receipt) 
ล าดับ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด 
๓.๑ 
 
 
 
 

พิจำรณำเลือก
ผู้ประกอบกำร 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ หรือ
ผู้รับผิดชอบทีไ่ด้รับ 
มอบหมำย 
 
 

พิจำรณำเลือกผู้ประกอบกำรที่มีอำชีพขำยพัสดุและ 
มีกำรประกำศรำคำให้สำธำรณะทรำบโดยทั่วไป  
หำกเห็นว่ำเป็นรำคำที่เหมำะสม ให้จัดซื้อได้  
(ผู้ประกอบการต้องสามารถออกหลักฐานการช าระเงิน  
ตามข้อ ๓.๒ ได้) 

๓.๒ 
 
 
 
 
 

ขอหลักฐำนกำร 
ช ำระเงิน 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ หรือ
ผู้รับผิดชอบที่ได้รับ
มอบหมำย 
 
 
 

ขอหลักฐำนกำรช ำระเงินที่ถูกต้องตำมประมวลรัษฎำกร 
ดังนี้ 

(๑) ผู้ประกอบกำรที่ไม่ได้จดทะเบียบภำษีมูลค่ำเพ่ิม: 
ใบรับหรือใบเสร็จรับเงิน  

(๒) ผู้ประกอบกำรที่จดทะเบียนภำษีมูลค่ำเพ่ิม: 
ใบก ากับภาษีแบบเต็มรูป 
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๓.๓ 
 
 

ตรวจรับพัสดุ 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ หรือ
ผู้รับผิดชอบที่ได้รับ  
มอบหมำย 

เป็นผู้ตรวจรับพัสดุด้วยตนเอง 
 
  

๓.๔ 
 
 

บันทึกกำรรับพัสดุ เจ้ำหน้ำที่ หรือ
ผู้รับผิดชอบที่ได้รับ
มอบหมำย 

เขียนข้อควำมว่ำ “ได้รับมอบพัสดุไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” 
หรือข้อควำมท ำนองเดียวกัน ในหลักฐำนกำรช ำระเงิน 
พร้อมลงลำยมือชื่อก ำกับ 

 ๔.  การด าเนินการภายหลังการจัดซื้อ (Post-Procurement Actions) 

ล าดับ 
 

ขั้นตอน 
 

ผู้รับผิดชอบ/
ผู้ด าเนินการ 

รายละเอียด/ก าหนดเวลา 
 

๔.๑ 
 
 
 
 
 

จัดท ำรำยงำนสรุปผล
กำรจัดซื้อ 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ หรือ
ผู้รับผิดชอบทีไ่ดร้ับ
มอบหมำย 
 
 
 

จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรจัดซื้อ โดยมีรำยละเอียด ดังนี้ 
(๑) ชื่อผู้ประกอบกำร 
(๒) รำยกำร จ ำนวน และจ ำนวนเงินที่ได้จัดซื้อ 
(๓) ก ำหนดเวลำ: ด าเนินการภายใน ๕ วันท าการ  

นับถัดจำกวันที่ได้ด ำเนินกำรจัดซื้อ เสนอต่อ
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ หรือผู้ที่ได้รับ 
มอบอ ำนำจ  

๔.๒ 
 

ส่งใช้คืนเงินยืม/ 
ส่งมอบหลักฐำน 

ผู้รับผิดชอบที่ได้รับ
มอบหมำย 

ส่วนราชการ: ด ำเนินกำรตำมระเบียบ/หลักเกณฑ์ 
ที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด  
หน่วยงานของรัฐอ่ืน: ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และ
วิธีกำรที่หน่วยงำนของรัฐนั้นก ำหนด 

๔.๓ 
 

ประกำศผลผู้ชนะ หน่วยงำนของรัฐ 
 

จัดท ำประกำศผลผู้ชนะกำรจัดซื้อ และสำระส ำคัญ 
ของสัญญำ/ข้อตกลงเป็นหนังสือ โดยให้จัดท ำเป็น 
รำยไตรมำส (ตำมหนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 
๐๔๐๕.๓/ว ๕๐๙ ลงวันที่ ๒๘ สิงหำคม ๒๕๖๗)  

 
หมายเหตุ: 

 หนังสือคณะกรรมกำรวินิจฉัยปัญหำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ กรมบัญชีกลำง  
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๘๐๔ ลงวันที่ ๑๒ พฤศจิกำยน ๒๕๖๘ 

 แนวทำงปฏิบัตินี้ให้ใช้บังคับกับกำรจัดซื้อครั้งหนึ่งไม่เกิน ๕๐,๐๐๐ บำท 
 แนวทำงปฏิบัตินี้มีกำรยกเว้นระเบียบฯ ข้อ ๒๒ วรรคหนึ่ง ข้อ ๗๙ วรรคหนึ่ง และข้อ ๑๗๕ (๑)  
 หนังสือแจ้งเวียนฉบับนี้มีผลบังคับใช้กับกำรจัดซื้อตั้งแต่วันที่ ๑ ธันวำคม ๒๕๖๘ เป็นต้นไป 

 
 
 

 


