แนวทางปฏิบัติสำหรับการจัดซื้อ
วงเงินไม่เกิน 50,000 บาท
หนังสือเวียน ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 804 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2569 คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ซึ่งได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เพื่อเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดหาพัสดุของหน่วยงานของรัฐให้เป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว และลดขั้นตอนในการดำเนินการ จัดซื้อจัดจ้าง มีผลใช้บังคับการจัดซื้อตั้งแต่วันที่ 1 ธันวาคม 2568 เป็นต้นไป
ขั้นตอนในการดำเนินการ
มี 5 ขั้นตอน ดังนี้
ขั้นตอนที่ 1 การทำรายงานขอซื้อ ให้มีรายละเอียดเพียง 3 รายการ
· รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ
· วงเงินงบประมาณ
· ราคากลาง (โดยใช้วงเงินงบประมาณเป็นราคากลาง
ขั้นตอนที่ 2 การยืมเงินไปดำเนินการจัดซื้อ
ขั้นตอนที่ 3 การดำเนินการจัดซื้อ
ขั้นตอนที่ 4 การจัดทำรายงานสรุปผลการจัดซื้อ
ขั้นตอนที่ 5 การจัดทำประกาศผลผู้ชนะในระบบ e-GP 
               เป็นรายไตรมาส
ขั้นตอนที่ 1 การจัดทำรายงานขอซื้อ
เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำรายงานขอซื้อ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เสนอผู้บริหารโรงเรียนให้ความเห็นชอบ  โดยให้มีรายละเอียด 4 รายการ
1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ (มอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือแต่งตั้งในรูปคณะกรรมการเป็นผู้ดำเนินการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ)
2. วงเงินงบประมาณที่จะดำเนินการจัดซื้อ
3.   ราคากลางในการดำเนินการจัดซื้อ (โดยใช้วงเงินงบประมาณเป็น   
      ราคากลาง)
           4.   แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการดำเนินการจัดซื้อกับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายพัสดุและเป็นผู้ตรวจรับพัสดุในครั้งนั้น (ผู้ยืมเงิน)

ขั้นตอนที่ 2 การยืมเงินไปดำเนินการจัดซื้อ
1. ผู้ที่ได้รับมอบหมาย (ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งตามข้อ 4 ในรายงานขอซื้อ) จัดทำสัญญายืมเงิน โดยแนบเอกสารรายงานขอซื้อที่ได้รับอนุมัติจากผู้บริหารโรงเรียนแล้ว ยื่นต่อเจ้าหน้าที่การเงินของโรงเรียน
2. เจ้าหน้าที่การเงิน บันทึกขออนุมัติการเงินยืมต่อผู้บริหารโรงเรียน
3. เมื่อได้รับอนุมัติให้ยืมเงิน เจ้าหน้าที่การเงิน จ่ายเงินยืมให้ผู้ยืมเงิน
ขั้นตอนที่ 3 การดำเนินการจัดซื้อ
1. เมื่อได้รับเงินยืม ผู้ที่ได้รับมอบหมาย (ผู้ยืมเงิน) ไปดำเนินการจัดซื้อ
จากร้านค้าผู้ประกอบที่มีอาชีพขายพัสดุ 
2. ร้านค้าผู้ประกอบการออกใบรับเงินหรือใบเสร็จรับเงิน ใบกำกับภาษี
แบบเต็มรูป ที่มีรายละเอียดตามที่ประมวลรัษฎากรกำหนด โดยออกใบรับเงินหรือใบเสร็จรับเงินในนามผู้ซื้อ (ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) ที่อยู่ ระบุเป็นโรงเรียน 
**ไม่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย 1 % (เพราะผู้ซื้อเป็นบุคคลไม่ใช่หน่วยงาน
เป็นผู้ซื้อ)**
3. ผู้ที่ได้รับมอบหมาย (ผู้ยืม) เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ โดยให้เขียน คำว่า “ได้รับพัสดุไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว”  ในหลักฐานและลงลายมือชื่อกำกับ 
ขั้นตอนที่ 4 การจัดทำรายงานสรุปผลการจัดซื้อ
1. ผู้ที่ได้รับมอบหมาย (ผู้ยืมเงิน) จัดทำรายงานสรุปผลการจัดซื้อ เสนอต่อผู้บริหารโรงเรียนภายใน 5 วันทำการ นับถัดจากวันที่ได้ดำเนินการจัดซื้อ โดยมีรายละเอียด ดังนี้
1.1  ชื่อผู้ประกอบการ
1.2 รายการที่ซื้อ
1.3 จำนวนที่ซื้อ
1.4 จำนวนเงินที่ได้จัดซื้อ
2. ผู้ที่ได้รับมอบหมาย (ผู้ยืมเงิน) จัดทำบันทึกส่งหลักฐานการจ่ายชดใช้เงินยืมและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ภายใน 15 วันนับแต่วันที่ได้รับเงิน 
โดยแนบเอกสาร ดังนี้
 2.1  รายงานสรุปผลการจัดซื้อที่ผู้บริหารโรงเรียนเห็นชอบแล้ว
 2.2  ใบรับเงินหรือใบเสร็จรับเงิน
 
ขั้นตอนที่ 5 การจัดทำประกาศผลผู้ชนะ
ในระบบ e-GP เป็นรายไตรมาส
เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อ (ตามหนังสือเวียน ว.509 ลงวันที่ 28 สิงหาคม 2567) ในระบบ e-GP เป็นรายไตรมาส
· ประกาศขึ้นเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง
· ประกาศขึ้นเว็ปไซต์โรงเรียน
ตัวอย่างแบบฟอร์มการจัดซื้อ
วงเงินไม่เกิน 50,000 บาท  (ว804)
[image: image1.png]


                                             บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   โรงเรียน………………………………………………………………………………………….……………………………..

ที่……………………………………………………………………..………....วันที่………………………………………………………….……

เรื่อง  รายงานขอซื้อ............................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน……………………………………………………………ผ่าน หัวหน้าเจ้าหน้าที่
            
ด้วย.........................................................มีความประสงค์จะซื้อ..............................................................
จำนวน.........รายการ สำหรับโครงการ/กิจกรรม................................................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ...................................ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้
(1) รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและขอบเขตงาน

รายละเอียดตามคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือขอบเขตของงาน ที่แนบ
(2) วงเงินที่จะซื้อ

วงเงินงบประมาณ.............................บาท โดยใช้จ่ายจากเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ....................................
(3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ

ให้ถือวงเงินตาม (2) เป็นราคากลางของพัสดุที่จะซื้อในครั้งนี้ ราคากลาง................................บาท
(4) ผู้รับผิดชอบในการจัดซื้อ

มอบหมายให้ นาย/นาง/นางสาว........................................................ตำแหน่ง...............................
เป็นผู้มีหน้าที่ดำเนินการจัดซื้อกับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายพัสดุโดยตรง และเป็นผู้ตรวจรับพัสดุในครั้งนี้


การดำเนินการจัดซื้อครั้งนี้ เป็นไปตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง            และการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 804 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2568                                                    เรื่อง แนวทางปฏิบัติสำหรับการจัดซื้อวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบได้โปรด
1. เห็นชอบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือขอบเขตของงานตามข้อ (1)
2. อนุมัติให้ดำเนินการ และมอบหมายผู้รับผิดชอบดำเนินการจัดซื้อ ตามรายละเอียดใน                     รายงานขอซื้อดังกล่าวข้างต้น






(......................................................)






               เจ้าหน้าที่
	ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าที่
             ลงชื่อ.....................................................
                   (...................................................)
                   วันที่...........................................
	( เห็นชอบ
( ลงนามแล้ว
             ลงชื่อ.....................................................
                   (...................................................)
                   วันที่...........................................



รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะดำเนินการซื้อ
งานจัดซื้อวัสดุโครงการ/กิจกรรม....................................................... จำนวน..........รายการ
แนบท้ายบันทึกข้อความ ที่............................ ลงวันที่..................................................
	ลำดับ
	ชื่อพัสดุ และรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
	จำนวน
	หน่วยนับ

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	





ลงชื่อ)..................................................................ผู้รับผิดชอบจัดทำคุณลักษณะเฉพาะ



     (.................................................................)
                               ลงชื่อ)..................................................................ผู้อนุมัติ



     (.................................................................)
                               ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน...............................    
                                                                                                          

                                บันทึกข้อความ

ส่วนราชการ  โรงเรียน……..………………………………………………………………………….……………………….
ที่………………………………………………………..…………..……. วันที่…………………………………………………………..…………

เรื่อง  รายงานสรุปผลการจัดซื้อ............................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง และอนุมัติเบิกจ่าย
เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน………………………………………………….

ตามที่................................................เห็นชอบให้ดำเนินการซื้อ..............................................................
จำนวน.........รายการ สำหรับโครงการ/กิจกรรม................................................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจงประจำปีงบประมาณ พ.ศ................................... นั้น


เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบได้ดำเนินการจัดซื้อกับผู้ประกอบการโดยตรงตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 804 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2568 เรื่อง แนวทางปฏิบัติสำหรับการจัดซื้อวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท ขอรายงานผลการดำเนินการ ดังนี้
(1) ชื่อผู้ประกอบการ บริษัท/ห้าง/ร้าน........................................................
(2) รายการ จำนวน และจำนวนเงินที่ได้จัดซื้อ
	รายการจัดซื้อ
	จำนวน
	หน่วยนับ
	ราคา
ต่อหน่วย
	จำนวนเงิน

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	รวมเป็นเงิน
	
	


  **ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่มและค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้แล้วด้วย


การจัดซื้อคราวนี้ไม่เกินวงเงินที่ประมาณไว้ และเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสม และได้ใช้เงินยืม                  ตามสัญญา เลขที่......................ลงวันที่................................................./ใช้เงินสดสำรองจ่าย ชำระให้ผู้ขายเรียบร้อยแล้ว ตามหลักฐานการรับเงิน ใบเสร็จรับเงิน เล่มที่........................เลขที่............................ลงวันที่.............................................
และได้รับมอบพัสดุไว้ครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว เมื่อวันที่............................................. 
ลงชื่อ…………………………………………ผู้ตรวจรับพัสดุ (ผู้ได้รับมอบหมาย)
                                                          (………………………..…………….) 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและขออนุมัติเบิกจ่ายต่อไป 
ลงชื่อ…………………………………………เจ้าหน้าที่ (ผู้ได้รับมอบหมาย)
                                                           (………………………..…………….) 

( ทราบ
( อนุมัติ
ลงชื่อ………………………………………

      (..............................................)
ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน.....................................
      วันที่........................................
ใบติดใบเสร็จรับเงิน

จำนวนเงินตามใบเสร็จรับเงิน เล่มที่..............เลขที่.................................ลงวันที่................................................
ข้าพเจ้าได้จ่ายเงินจากเงินยืมไปแล้ว  เป็นจำนวนเงิน.....................บาท (.......................................................)
และได้รับมอบพัสดุไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว 
ลงชื่อ..............................................เจ้าหน้าที่
      (.............................................)
ตำแหน่ง.......................................................
 แบบ 8500
	สัญญาการยืมเงิน
ยื่นต่อ ผู้อำนวยการโรงเรียน...................................................
	  เลขที่ ..../…...........
 วันครบกำหนด …………………...................  

	ข้าพเจ้า ................................................................ ตำแหน่ง  ..........................................................สังกัด โรงเรียน.............................................. จังหวัด นครศรีธรรมราช มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก โรงเรียน................................. เพื่อเป็นค่าใช้จ่าย  .....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................                                                                             ดังรายละเอียดต่อไปนี้

	1.                                                                                      เป็นเงิน
2.                                                                                      เป็นเงิน
      (ตัวอักษร)  (                                          )                      รวมเงิน
	

	           ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ     และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง
พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย  ( ถ้ามี )  ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  คือ ภายใน................วัน
นับแต่วันที่ได้รับเงินยืมนี้   ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด   ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน  ค่าจ้าง  เบี้ยหวัด บำเหน็จ
บำนาญ  หรือเงินอื่นใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ   ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที
    ลายมือชื่อ................................................................  ผู้ยืม         วันที่...............................................................

	เสนอ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

        ได้ตรวจสอบแล้ว   เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้      จำนวน     ...........................  บาท
(......................................................................)
ลงชื่อ.......................................................................................       วันที่..................................................................
คำอนุมัติ
             อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นได้    เป็นเงิน   .........................   บาท (........................................................)
ลงชื่อผู้อนุมัติ............................................................................      วันที่ ................................................................


	ใบรับเงิน
           ได้รับเงินยืมจำนวน ...........................  บาท         (...................................................)  ไปเป็นการถูกต้องแล้ว
     ลงชื่อ........................................................................ ผู้รับเงิน       วันที่ .............................................................
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หมายเหตุ
   (1)    ยื่นต่อ  ผู้อำนวยการกองคลัง   หัวหน้ากองคลัง   หัวหน้าแผนกคลัง   หรือตำแหน่งอื่นใด



 ที่ปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี
(2) ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินยืม
(3)  ระบุวัตถุประสงค์ที่จะนำเงินยืมไปใช้จ่าย
(4)  เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ
