
กองคลงั 

ส ำนักงำนปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์

สรุปแนวทางปฏบิตัสิ าหรบัการจดัซือ้

วงเงินไม่เกนิ 50,000 บาท

ตำมหนังสอืคณะกรรมกำรวนิิจฉัยปัญหำกำรจดัซือ้จดัจำ้งและกำรบรหิำรพสัดภุำครฐั

ดว่นทีส่ดุ ที ่กค (กวจ) 0405.2 /ว 804 ลงวนัที ่12 พฤศจกิำยน 2568 



หนงัสอืคณะกรรมการวนิิจฉยัปัญหาการจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดภุาครฐั

ดว่นทีสุ่ด ที ่กค (กวจ) 0405.2 /ว 804 ลงวนัที ่12 พฤศจกิายน 2568 

เร ือ่ง แนวทางปฏบิตัสิ าหรบัการจดัซือ้วงเงินไม่เกนิ 50,000 บาท

รายงานขอซื้อ ยืมเงิน/ใช้เงินสดส ารองจ่าย ด าเนินการซื้อ ด าเนินการภายหลังจัดซื้อ

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจเพื่อ
ขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
ตามรายการดังนี้
(1) รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

หรือขอบเขตของงาน ตามระเบียบฯ 
ข้อ 21 วรรคหนึ่ง OTR

(2) วงเงินงบประมาณหรือวงเงินที่ประมาณว่า
จะซื้อ

(3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ โดยให้ถือว่า
วงเงินตาม (2) เป็นราคากลาง

(4) แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการด าเนินการจัดซื้อ
กับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายพัสดุ 
และเป็นผู้ตรวจรับพัสดุในครั้งนัน้

ก. ส าหรับส่วนราชการ (ราชการส่วนกลาง
และราชการส่วนภูมิภาค)
(1) จัดท าสัญญาการยืมเงิน โดยให้ปฏิบัติ
ตามระเบียบหรือหลักเกณฑ์ที่กระทรวง
การคลังก าหนด
(2) แนบรายงานขอซื้อประกอบการท าสัญญา
การยืมเงิน
ข. ส าหรับหน่วยงานของรัฐอื่น

ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด

(ตามหนังสือ ที่ กค 0402.2/ว 257 ลว.20 พย.68)

(1) ด าเนินการจัดซื้อกับผู้ประกอบการ
ที่ได้มีการประกาศราคาสินค้า
เป็นสาธารณะ และต้องสามารถ
ออกหลักฐานการช าระเงินในรูปแบบ
ใบรับหรือใบเสร็จรับเงิน ใบก ากับภาษี
แบบเต็มรูป ที่มีรายละเอียดตามที่
ประมวลรัษฎากรก าหนดได้

(2) ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้รับผดิชอบฯ
เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ

(3) ขอหลักฐานการช าระเงิน

(1) จัดท ารายงานสรุปผลการจัดซื้อในครั้งนั้น
เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ
ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจด าเนินการภายใน
5 วันท าการ นับถัดจากวันที่ได้ด าเนินการ
จัดซื้อ

(2) ส่งคืนเงินยืม/ส่งมอบหลักฐานการส ารองเงินสด
ด าเนินการภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับเงิน
(กรณีการยืมเงิน)

(3) จัดท าประกาศผลผู้ชนะการจัดซ้ือหรือ
หรือผู้ที่ได้รับการคัดเลือก และด าเนินการ
ประกาศผลในระบบ e-GP เป็นรายไตรมาส
ตามหนังสือ ที่ กค 0405.3/ว 509 ลว.28 สค.67

** หมายเหตุ
การบริหารพัสดุ ให้ด าเนินการตามระเบียบฯ หมวด 9 ด้วย



ตวัอย่าง

รายงานขอซือ้

ลงช่ือ                               เจา้หนา้ท่ี
(                            )

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
๑. ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อตามท่ีเสนอข้างต้น
๒. เห็นชอบมอบหมายนายกอไก่ ขอไข่ ต าแหน่งนักจัดการงานท่ัวไปช านาญการ รับผิดชอบในการ
ด าเนินการจัดซื้อพัสดุครั้งนี้



ตวัอย่าง

รายงานสรุปผล



รูปแบบใบเสรจ็ตามประมวลรษัฎากร



กองคลงั 

ส ำนักงำนปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์

สรุปแนวทางปฏบิตักิารจา้งเหมาบรกิาร 

(บุคคลธรรมดา)

ตำมหนังสอืคณะกรรมกำรวนิิจฉัยปัญหำกำรจดัซือ้จดัจำ้งและกำรบรหิำรพสัดภุำครฐั

ดว่นทีส่ดุ ที ่กค (กวจ) 0405.2 /ว 877 ลงวนัที ่8 ธนัวำคม 2568 
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