
บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร    โทร. 0 2665 3777 ต่อ 6945 .

ที ่ อว  0652.17/ 3994    วันที ่    29     กันยายน  2569

เรื่อง  ซักซ้อมความเข้าใจแนวทางการถือปฏิบัติในการจัดซื้อวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท

เรียน  หัวหน้าหน่วยงานในสังกัด 

ตาม หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 804 และ ที่ กค 0402.2/ว 257 
ได้กำหนดแนวทางปฏิบัติสำหรับการจัดซื้อที่มีวงเงินในการจัดซื้อครั้งหนึ่งไม่เกิน 50,000 บาท เพ่ือเพ่ิมความ
สะดวก รวดเร็ว และลดขั้นตอนในการดำเนินงาน โดยยังคงให้มีเอกสารและหลักฐานประกอบการจัดซื้อ 
การรับมอบพัสดุ การเบิกจ่ายที่ถูกต้อง ครบถ้วน และสามารถตรวจสอบได้ ในการนี้ กองคลัง ได้แจ้งแนวปฏิบัติ
สำหรับการจัดซื ้อวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท ตามหนังสือกองคลัง ที ่ อว 0652.17/3994 ลงวันที่ 
29 ธันวาคม 2568 ตามรายละเอียดแจ้งแล้วนั้น  

จากการติดตามการดำเนินงานที่ผ่านมา พบว่า มีประเด็นเกี่ยวกับ การจัดหาพัสดุและ 
การจัดทำหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ที่หน่วยงานมีความเข้าใจและถือปฏิบัติแตกต่างกัน เช่น การจัดซื้อ
สินค้าจากร้านค้าหรือตลาด ที่ไม่สามารถจัดทำหลักฐานการรับเงินได้ครบถ้วน การนำบิลเงินสดที่มีรายละเอียด
ไม่ครบถ้วนมาใช้ประกอบการเบิกจ่าย ตลอดจนการนำใบส่งของหรือใบแจ้งหนี้มาใช้เป็นหลักฐานประกอบ 
การจ่ายเงิน ซึ่งเอกสารดังกล่าวไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้หน่วยงาน  
ถือปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน และลดข้อผิดพลาดในการจัดทำเอกสารประกอบการเบิกจ่าย จึงขอซักซ้อม
ความเข้าใจ ดังต่อไปนี้ 

1. การเลือกผู้ประกอบการสำหรับการจัดซื้อ
ในการดำเนินการจัดซื้อ ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดซื้อ ควรเลือกซื้อจากผู้ประกอบการที่

สามารถออกหลักฐานการรับเงิน/หลักฐานการจ่ายเงินที่ถูกต้อง เป็นไปตามประมวลรัษฎากรกำหนด 
และมีสาระสำคัญครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง เพื่อใช้เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายของทาง
ราชการ (ตามตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินที่ถูกต้องดังแนบ) 

ทั้งนี้ การเลือกซื้อสินค้าควรพิจารณาถึงความเหมาะสมของราคา คุณภาพ และความสามารถ
ของผู ้ขายในการออกหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายควบคู่กันไป จึงไม่ควรเลือกซื ้อจากแหล่งจำหน่าย 
ที่ไม่สามารถออกหลักฐานการรับเงินที่ถูกต้องและครบถ้วนได้ เนื่องจากอาจทำให้ไม่สามารถจัดทำเอกสาร
เพ่ือเบิกจ่ายเงินของทางราชการได้อย่างถูกต้อง 

2. หลักฐานการจ่ายเงินที่ใช้ประกอบการเบิกจ่าย
ภายหลังจากดำเนินการจัดซื้อแล้ว ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบต้องรวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินจาก

ผู้ขาย/ผู้ประกอบการ และตรวจสอบความถูกต้องก่อนนำส่ง กองคลัง โดยหลักฐานการจ่ายเงินต้องเป็นเอกสาร
ที่ผู้ขาย/ผู้ประกอบการออกให้เพื่อแสดงว่าได้รับเงินจากทางราชการแล้ว ต้องมี รายละเอียดตามที่ประมวล 
รษัฎากรกำหนด และต้องประกอบด้วยรายละเอียดดังนี้ 













แบบฟอร์ม 2 
บันทึกข้อความสรุปผลการจัดซื้อ 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                                                                                          . 
ที ่       วันที ่                                                       . 
เรื่อง  รายงานสรุปผลการจัดซื้อและขออนุมัติเบิกจ่าย               
                                

เรียน     ผู้อำนวยการกองคลัง/ คณบดี      . 
 

ตามที่   (ระบุชื่อหน่วยงาน)  มอบหมายให้  (ระบุชื่อผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการ
จัดซื้อ)   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)                       . 

*ราคาที่ตกลงซื้อ เป็นราคาที่รวมภาษีมูลคา่เพิ่มและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบยีน และค่าใช้จ่ายอืน่ๆ ท้ังปวง* 

เกณฑ์การพิจารณาตัดสินโดยใช้เกณฑ์ราคา ข้าพเจ้า พิจารณาแล้วเห็นว่าเป็นราคาที่
เหมาะสม สมควรจัดซื้อจากผู้ประกอบการรายดังกล่าว  

บัดนี้ การดำเนินงานดังกล่าวได้เสร็จสิ ้นเป็นที่เรียบร้อยแล้ว     (ระบุชื ่อหน่วยงาน)           
จึงขอเบิกเงินจำนวนดังกล่าว ให้   (ระบุชื่อผู้สำรองจ่าย/ผู้ยืมเงิน)   ดังเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

  

  จึงเร ียนมาเพื ่อโปรดทราบและหากเห็นชอบตามรายละเอียดข้างต้น ขอได้โปรด         
อนุมัติเบิกจ่ายและมอบกองคลังดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

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

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

 




