






ด่วนที่สุด
ที่ กค ๐๔๐๒.๒/ กระทรวงการคลัง

ถนนพระรามที่ 5 กทม. ๑๐๔๐๐

0 พฤศจิกายน ๒๕๖๘

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติกรณีการยืมเงินสำหรับการจัดซื้อวงเงินไม่เกิน ๕๐,๐๐๐ บาท

เรียน ปลัดกระทรวง อธิบดี ผู้ว่าราชการจังหวัด เลขาธิการ ผู้อำนวยการ ผู้บัญชาการ อธิการบดี

อ้างถึง ๑. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๑๒.๔/ว ๗๕๑ ลงวันที่ ๒๘ ตุลาคม ๒๕๖๘

๒. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด

ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๘๐๔ ลงวันที่ ๑๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๘

๓. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กคกค ๑๔๐๒.๒/ว ๓ ลงวันที่ 5 มกราคม ๒๕๖๘

ตามที่คณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที่ ๒๑ ตุลาคม ๒๕๖๘ เห็นชอบมาตรการเร่งรัดการเบิกจ่าย

งบประมาณและการใช้จ่ายภาครัฐ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.  ๒๕๖๙ เพื่อให้เม็ดเงินจากงบประมาณรายจ่ายประจำปี

ลงสู่ระบบเศรษฐกิจอย่างต่อเนื่องและรวดเร็ว ซึ่งจะสนับสนุนเศรษฐกิจไทยในช่วงที่เหลือของปี พ.ศ. ๒๕๖๘
และปี พ.ศ. ๒๕๖๙ และให้หน่วยงานของรัฐใช้เป็นแนวทางในการเร่งรัดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ

และเงินนอกงบประมาณให้สอดคล้องกับเป้าหมายในภาพรวมของประเทศ และตามหนังสือที่อ้างถึง ๑

กรมบัญชีกลางได้กำหนดเป้าหมายการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙

ให้สอดคล้องตามมติคณะรัฐมนตรีข้างต้น โดยเป้าหมายการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายภาพรวมไม่น้อยกว่า

ร้อยละ ๙๓ การเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำไม่น้อยกว่า ร้อยละ ๙๘ การเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายลงทุน

ไม่น้อยกว่า ร้อยละ ๗๕ และการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายภาพรวม รายจ่ายประจำ และรายจ่ายลงทุน

ร้อยละ ๑๐๐ ประกอบกับหนังสือที่อ้างถึง ๒ คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐได้กำหนดแนวทางปฏิบัติสำหรับการจัดซื้อวงเงินไม่เกิน ๕๐,๐๐๐ บาท โดยให้ยกเว้นการปฏิบัติ
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๒ วรรคหนึ่ง
ข้อ ๗๙ วรรคหนึ่ง และข้อ ๑๗๕ (๑) โดยให้มีผลใช้บังคับกับการจัดซื้อตั้งแต่วันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๖๘ เป็นต้นไป

ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น

กระทรวงการคลังพิจารณาแล้ว ขอเรียนว่า เพื่อเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพการเบิกจ่ายเงิน

ของส่วนราชการให้เป็นไปตามมาตรการเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณและการใช้จ่ายภาครัฐ ตั้งแต่ปีงบประมาณ

พ.ศ. ๒๕๖๙ เป็นต้นไป ซึ่งสอดคล้องกับการกำหนดเป้าหมายการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ

ที่กรมบัญชีกลางกำหนด ตลอดจนเป็นไปตามแนวทางปฏิบัติที่คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐกำหนดยกเว้นสำหรับการจัดซื้อวงเงินไม่เกิน ๕๐,๐๐๐ บาท ข้างต้น จึงกำหนดหลักเกณฑ์

และวิธีปฏิบัติกรณีการยืมเงินสำหรับการจัดซื้อวงเงินไม่เกิน ๕๐,๐๐๐ บาท ขึ้น ให้ส่วนราชการถือปฏิบัติ

เพื่อให้เม็ดเงินจากงบประมาณรายจ่ายประจำปีในแต่ละปีงบประมาณลงสู่ระบบเศรษฐกิจอย่างต่อเนื่องและรวดเร็ว
โดยสามารถควบคุมและตรวจสอบได้ ดังนี้

๑. ให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการจัดซื้อ สำหรับการจัดซื้อวงเงินไม่เกิน

๕๐,๐๐๐ บาท จัดทำสัญญาการยืมเงินเพื่อการจัดซื้อได้ทุกงบรายจ่ายและทุกรายการเพื่อนำไปจ่ายให้แก่เจ้าหนี้
หรือผู้มีสิทธิรับเงิน

....



-

๒. ให้เจ้าหน้าที่ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) แก่ส่วนราชการผู้ให้ยืม

ภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ได้รับเงิน

๓. หลักฐานการชำระเงินที่เป็นหลักฐานการจ่ายในการจัดซื้อจะต้องเป็นใบรับหรือใบเสร็จรับเงิน
หรือใบกำกับภาษีแบบเต็มรูปตามที่ประมวลรัษฎากรกำหนด โดยหากหลักฐานดังกล่าวไม่ปรากฏลายมือชื่อผู้รับเงิน

หรือเป็นกรณีลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ เจ้าหน้าที่ผู้ยืมไม่ต้องทำใบรับรองการจ่ายเงินประกอบหลักฐานการจ่าย
ดังกล่าว

๔. สำหรับกรณีส่วนราชการที่ได้พัฒนาระบบบริการแบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) ขึ้นใช้

ภายในหน่วยงานเพื่อรองรับการจัดทำสัญญาการยืมเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์แล้ว สามารถดำเนินการนำส่งเอกสาร

ตลอดจนการขอเบิกจ่ายเงินยืมและส่งหลักฐานการจ่ายเพื่อส่งใช้คืนเงินยืมผ่านระบบบริการแบบอิเล็กทรอนิกส์
(e-Service) ดังกล่าวได้ โดยถือปฏิบัติตามหนังสือที่อ้างถึง ๓

๕. ให้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการกำหนดแนวทางการตรวจสอบความถูกต้องของการยืมเงิน
สำหรับการจัดซื้อวงเงินไม่เกิน ๕๐,๐๐๐ บาทาท ที่กระทรวงการคลังกำหนด

กำหนด

๖. วิธีปฏิบัติงานในระบบ New GFMIS Thai และการบันทึกบัญชีให้ถือปฏิบัติตามที่กรมบัญชีกลาง

ทั้งนี้ ให้ส่วนราชการถือปฏิบัติตั้งแต่วันที่ ๑ ธันวาคม ๒๕๖๘ เป็นต้นไป

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และแจ้งเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบและถือปฏิบัติต่อไป

ขอแสดงความนับถือ

กรมบัญชีกลาง

กองกฎหมาย

โทร. ๐ ๒๑๒๗ ๗๒๕๖

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ saraban@cgd.go.th

Buna p

(นายปิ่นสาย สุรัสวดี)

รองปลัดกระทรวงการคลัง

หัวหน้ากลุ่มภารกิจด้านรายจ่ายและหนี้สิน
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แบบฟอร์ม 1 
บันทึกข้อความ (ของหนว่ยงาน) 

 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                                                                                          . 

ที ่       วันที ่                                                       . 

เรื่อง  ขออนุมัติจัดซ้ือ ตาม ว804                            .    
 

เรียน     ผู้อำนวยการกองคลัง/ คณบดี      . 
 

ด้วย        (ระบุชื่อหน่วยงาน)          มีความประสงค์จะซื้อ      (ระบุรายการพัสดุ)   .
จ ำ น ว น    (ร ะ บุ จ ำ น ว น )    ร า ย ก า ร  เป็ น จ ำ น ว น เงิ น ทั้ ง สิ้ น   (ร ะ บุ จ ำ น ว น เงิ น )    บ า ท                                   
(     (ระบุจำนวนเงินเป็นตัวอักษร)      )  เพ่ือใช้     (ระบุเหตุผลและความจำเป็น)      พร้อม ทั้งกำหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ตามเอกสารดังแนบ โดยมอบหมายให้         (ระบุชื่อเจ้าหน้าที่)       
เป็นผู้มีหน้าที่รับผิดชอบและดำเนินการจัดซื้อกับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายพัสดุโดยตรง และเป็นผู้ตรวจรับ
พัสดุในครั้งนี้ 

  

การดำเนินการจัดซื้อครั้งนี้ เป็นไปตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อ      
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ ว 804 เรื่อง แนวปฏิบัติสำหรับ      
การจัดซื้อวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท  

  
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

ลงชื่อ....................................................... 
(.........................................................) 
ตำแหน่ง.............................................. 

 
 
 
 

 
 

 
 



ตัวอย่างรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ 
 
 

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะดำเนินการ 
 

ลำดับ ชื่อพัสดุ และ 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

จำนวน หน่วยนับ 
 

1 กระดาษโปสเตอร์แข็งหน้าเดียว 
-บรรจุ 50 แผ่น/รีม 
-น้ำหนักไม่น้อยกว่า 310 แกรม 
- ขนาดไม่น้อยกว่า 50x57 ซม. คละสี 
- 

xxx รีม 

2 ซอง C4 น้ำตาลขยายข้าง 
-ด้านข้างและท้ายซอง สามารถขยายกว้างได้ถึง 5 ซม. 
- น้ำหนักไม่น้อยกว่า 120 แกรม 
-  
 

xxx โหล 

3 ปากกาหมึกแห้ง สีน้ำเงิน ขนาด 0.5 มม. xxx โหล 
4 ดินสอ HB  xxx แท่ง 

 
 

                               ผู้รับผิดชอบจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
 

                               (ลงชื่อ)                                            . 
                                         (                                         ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบฟอร์ม 2 
บันทึกข้อความสรุปผลการจัดซื้อ 

 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                                                                                          . 

ที ่       วันที ่                                                       . 

เรื่อง  รายงานสรุปผลการจัดซื้อ                                                .    
 

เรียน     ผู้อำนวยการกองคลัง./ คณบดี      . 
 

ตามท่ี   (ระบุชื่อหน่วยงาน)  มอบหมายให้  (ระบุชื่อผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการจัดซื้อ)         
จัดซื้อ      (ระบุรายการพัสดุ)   .จำนวน   (ระบุจำนวน)   รายการ เป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น  (ระบุจำนวนเงิน)   
บาท (     (ระบุจำนวนเงินเป็นตัวอักษร)      )  เพ่ือใช้     (ระบุเหตุผลและความจำเป็น)      นั้น 

  

บัดนี้ ข้าพเจ้า ได้จัดซื้อสินค้ารายการดังกล่าวข้างต้น กับ       (ระบุชื่อผู้ประกอบการ)      
ซึ่งเป็นผู้มีอาชีพขายสินค้าดังกล่าวโดยตรง จึงขอรายงานสรุปผลการจัดซื้อ ดังนี้  

ลำดับ รายการ จำนวน ราคาต่อหน่วย  
(บาท) 

ราคาที่ตกลงซ้ือ  
(บาท) 

     
     
     

รวม  
รวมเป็นเงิน      (ระบุจำนวนเงินเป็นตัวอักษร)                       .  

*ราคาที่ตกลงซ้ือ เป็นราคาที่รวมภาษีมลูค่าเพิ่มและภาษีอื่น ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จา่ยอื่นๆ ทั้งปวง* 
เกณฑ์การพิจารณาตัดสินโดยใช้เกณฑ์ราคา ข้าพเจ้า พิจารณาแล้วเห็นว่าเป็นราคาที่

เหมาะสม สมควรจัดซื้อจากผู้ประกอบการรายดังกล่าว 
  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

               ลงชื่อ.......................................................ผู้รับผดิชอบจัดซื้อ 
 (.........................................................) 

ตำแหน่ง........................................................ 
 

 



บันทึกข้อความ (แบบฟอร์มงานพัสดุ) 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                                                                                             . 
ที ่       วันที ่                                                       . 
เรื่อง  รายงานขอซื้อ ตาม ว804                                                 .    
 

เรียน     ผู้อำนวยการกองคลัง./ คณบดี       
. 

ด้วย   (ระบุชื่อหน่วยงานเจ้าของเรื่อง)       มีความประสงค์จะซื้อ      (ระบุรายการพัสดุ)   
จ ำ น ว น    (ร ะ บุ จ ำ น ว น )    ร า ย ก า ร  เป็ น จ ำ น ว น เงิ น ทั้ ง สิ้ น   (ร ะ บุ จ ำ น ว น เงิ น )    บ า ท                                   
(     (ระบุจำนวนเงินเป็นตัวอักษร)      )  เพ่ือใช้     (ระบุเหตุผลและความจำเป็น)      พร้อมทั้งกำหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ตามเอกสารดังแนบ ซึ่งเป็นไปตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย
ปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ ว 804 เรื่อง แนว
ปฏิบัติสำหรับการจัดซื้อวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท นั้น 

 

งานพัสดุ จึงรายงานขอจัดซื้อ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

ตามรายละเอียดดังแนบ 
2. วงเงินงบประมาณหรือวงเงินที่ประมาณว่าจะซ้ือ 

เงินรายได้ มหาวิทยาลัย วงเงิน                  บาท 
3. ราคากลางของพัสดุที่จะซ้ือ 

วงเงิน                  บาท (โดยให้ถือวงเงินตาม ข้อ 2 เป็นราคากลาง) 
4. ผู้รับผิดชอบเพื่อดำเนินการจัดซื้อ 

(ระบุผู้รับผิดชอบ) 
 

  จึงเห็นควรนำเสนอ (หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ) ทราบและพิจารณา หาก
เห็นชอบตามรายละเอียดข้างต้น ขอได้โปรด 

1. อนุมัติให้ดำเนินการจัดซื้อรายการดังกล่าว 
2. อนุมัติแต่งตั้งผู้รับผิดชอบเพื่อดำเนินการจัดซื้อ ดังเสนอ 
3. หากอนุมัติตามข้อ 1-2 โปรดมอบผู้รับผิดชอบเพื่อดำเนินการจัดซื้อต่อไป 

 
ลงชื่อ....................................................... 
 (.........................................................) 
ตำแหน่ง.............................................. 



การจั ดทำรายงานขอซื้ อหรื อ
ขอจ้าง ตามระเบียบฯ ข้อ 22

การจั ดซื้ อจั ดจ้างโดยวิ ธีเฉพาะ
เจาะจง ตามระเบียบฯ ข้อ 79 
วรรคหนึ่ ง (วงเงิ นไม่เกิน 500,000
บาท) ตามมาตรา 56 (2)(ข) 
แห่งพระราชบัญญัติฯ (1. การเจรจา
ตกลงราคา และ 2. การสั่ งซื้ อ/สั่ งจ้าง
เมื่ อตกลงราคาได้แล้ว จั ดทำรายงาน
ขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วย
งานของรั ฐเพื่ ออนุมั ติ)

การตรวจรั บพัสดุในงานซื้ อ
หรื อจ้าง ตามระเบียบฯ ข้อ 175 (1)
จะต้องได้รั บอนุมั ติจากหัวหน้างาน
ของรั ฐก่อนดำเนินการ

การจั ดซื้ อจั ดจ้างเป็ น
เงิ นสดวงเงิ น 5,000 บาท
ขึ้ นไปต้อง ขออนุมั ติหั วหน้าส่วน
ราชการก่อนดำเนินการ

แนวทางปฏิบั ติสำหรั บการจั ดซื้ อ 
วงเงิ นไม่เกิน 50,000 บาท

แบบเดิม แบบใหม่
ยกเว้ นระเบียบฯ

ข้อ 22 วรรคหนึ่ ง (รายงานขอซื้ อขอจ้าง)

ข้อ 79 วรรคหนึ่ ง (ซื้ อ/จ้าง เจาะจงไม่เกิน

 5 แสนบาท)

ข้อ 175 (1) (การตรวจรั บพัสดุ)

ยกเว้ น

ไม่ต้องจั ดทำใบสั่งซื้ อหรื อข้อตกลงซื้ อ

ไม่ต้องบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP

ไม่ต้องทำรายงานตรวจรั บพัสดุ

ไม่ใช้กั บ

การจ้างเหมาบริการ

การจ้างทำของ

การจ้างก่อสร้ าง

การใช้บั งคับ
ให้ใช้บั งคับการจั ดซื้ อครั้ งหนึ่ งไม่เกิน 50,000 บาท (เฉพาะการจั ดซื้ อเท่านั้น)

การจั ดซื้ อตั้ งแต่วั นที่  1 ธั นวาคม 2568 เป็ นต้นไป ตามหนังสือเวี ยน ว804 

          ทั้งนี้  มหาวิ ทยาลั ยฯ ได้กำหนดแนวปฏิบั ติสำหรั บการจั ดซื้ อฯ ตามหนังสือกองคลัง 

อว 0652.17/1670 ลงวั นที่  22 ธั นวาคม 2568 โดยให้ถือปฏิบั ติตั้ งแต่เดือนมกราคม 2569

เป็ นต้นไป

งานพัสดุ กองคลัง มทร.พระนคร ข้อมูล ณ วั นที่  24 ธั นวาคม 2568



ขั้ นตอนสำหรั บการจั ดซื้ อ 
วงเงิ นไม่เกิน 50,000 บาท

ให้หน่วยงานเจ้าของเรื่  องดำเนินการจั ดทำเอกสาร
ขออนุมั ติจั ดซื้ อ1

เมื่ อได้รั บความเห็นชอบและได้รั บอนุมั ติจั ดซื้ อ
เรี ยบร้ อยแล้ว ให้ผู้ มีหน้าที่ รั บผิดชอบดำเนินการ

ยืมเงิ นทดรองราชการหรื อใช้เงิ นสดสำรองจ่าย

ให้ผู้ มีหน้าที่ รั บผิดชอบ ดำเนินการซื้ อสินค้าจากผู้ ประกอบ
การ ที่ สามารถออกหลักฐานการชำระเงิ นในรูปแบบใบรั บ
หรื อใบเสร็ จรั บเงิ น ฯลฯ ตามประมวลรั ษฎากรกำหนดได้
และตรวจรั บพัสดุ

ให้จั ดทำรายงานสรุปผลการจั ดซื้ อเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
หรื อผู้ ที่ ได้รั บมอบอำนาจผ่านงานพัสดุ กองคลังหรื อคณะ 

ภายใน 5 วั นทำการ นับถัดจากที่ ได้ดำเนินการจั ดซื้ อ

เมื่ อหั วหนัาหน่วยงานหรื อผู้ ได้รั บมอบอำนาจเห็นชอบการสรุป
ผลการจั ดซื้ อ ให้รวบรวมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่ เกี่ ยวข้องส่ง
ใช้คืนเงิ นยืมทดรองราชการ หรื อส่งมอบหลักฐานการสำรองเงิ น
ให้แก่การเงิ น กองคลัง หรื อการเงิ น คณะ 

2

3

4

5

การเงิ น กองคลัง หรื อการเงิ น คณะ รวบรวมเอกสาร 
หลั กฐานต่าง ๆ ส่งเบิกจ่ายต่อไป 6

จั ดทำประกาศผลผู้ ชนะ การจั ดซื้ อหรื อผู้ ที่ ได้รั บการคัดเลือก
และดำเนินการประกาศผลในระบบ E-GP เป็ นรายไตรมาส7

ตามหนังสือ ด่วนที่ สุด คณะกรรมการวิ นิจฉัยปัญหาการจั ดซื้ อจั ดจ้างและการบริหารพัสดุภาครั ฐ
กรมบัญชีกลาง ที่  กค (กวจ) 0405.2/ว804 ลงวั นที่  12 พฤศจิกายน 2568 
และหนังสือ ด่วนที่ สุด กรมบัญชีกลาง ที่  กค 0402.2/ว257 ลงวั นที่  20 พฤศจิกายน 2568

งานพัสดุ กองคลัง มทร.พระนคร ข้อมูล ณ วั นที่  24 ธั นวาคม 2568
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