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ผู้ประกอบการที่ได้มีการประกาศราคา
สินค้าเป็นสาธารณะ 
ออกหลักฐานการชาํระเงินในรปูแบบ

ใบเสร็จรับเงิน 
ใบกำกับภาษีแบบเต็มรปูที�มี

             รายละเอียดตามที่ประมวลรัษฎากร
             กำหนด

จัดซื�อจัดจ้างอย่างไร ?จัดซื�อจัดจ้างอย่างไร ?จัดซื�อจัดจ้างอย่างไร ?   จัดซื้อจัดจ้างอย่างไร ? 
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ผู้ประกอบการ

ผู้จดัซื�อจดัจา้ง

หนังสอืกรมบญัชกีลาง
ด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว119 

ลงวันที� 7 ม.ีค. 2561
ด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว804 

ลงวันที� 12 พ.ย. 2568

รายงานขอซื้อขอจา้ง

ใช้สาํหรบั จัดซื�อ/จา้ง/เชา่ จัดซื�ออยา่งเดยีว

ประเภทพัสดทีุ�ซื�อจา้ง
พัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน
ตามตาราง 1 ของหนังสือเวียน ว 119

เท่านั�น

ไม่กําหนดประเภทพสัดทีุ�ซื�อ

วงเงิน
ไม่เกิน 10,000 บาท/ครั�ง ไม่เกิน 50,000 บาท

ได้รบัยกเวน้ จัดทำรายงานขอซื้อเสนอผ่านหัวหน้า
เจ้าหนา้ที� มรีายละเอียด 3 รายการ ไดแ้ก่

1) รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
     ของพัสดทีุ�จะซื�อ 
2) วงเงินงบประมาณ 
3) ราคากลาง (ใช้วงเงินงบประมาณ
เป็นราคากลาง) 

เจ้าหนา้ที�
ผู้ที�ไดร้บัมอบหมาย

ไม่กําหนดรายละเอียด

เจ้าหนา้ที�
ผู้รบัผดิชอบที�ไดร้บัมอบหมาย

ตสน.นวิส ์3/69ตสน.นวิส ์3/69ตสน.นวิส ์3/69   ตสน.นิวส์ 3/69 
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ให้ถูกต้องให้ถูกต้องให้ถูกต้องให้ถูกต้อง

vsvsvsvs

**ความหมาย “ครั้ง” ตามหนังสือตอบข้อหารือ
จากกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ)

0405.4/10168 ลงวันที� 19 มนีาคม 2567**

มอบหมายเจ้าหน้าที่/ผู้รั บผิดชอบที่ได้รับ
มอบหมายให้ไปจดัซื�อ

“ให้ไปจดัซื�อจดัจา้ง” “ให้ไปจดัซื�อ”



เมื่อผู้มีอำนาจเห็นชอบรายงานขอซื้อ ให้
เจ้าหน้าที่/ผู้รั บผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย
ให้ไปซื้อทำสัญญายืมเงินราชการ พร้อม
แนบรายงานขอซื้อประกอบ

**หนังสอืเวยีน ว257 และ ว833**

ไม่ได้กำหนดในเรื่องการยืมเงินหรือ
การสำรองจา่ย
เจ้าหน้าที่/ผู้ที่ได้รับมอบหมายดำเนิน
การจัดซื�อจดัจา้งพสัดไุปก่อน
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การดำเนินใน
ระบบ e-GP

การดำเนินการ
ภายหลังการจดัซื�อ

หนังสอืกรมบญัชกีลาง
ด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว119 

ลงวันที� 7 ม.ีค. 2561
ด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว804 

ลงวันที� 12 พ.ย. 2568

หลักฐานการตรวจรบั

การซื้อ/จา้ง

หลักฐานการจา่ย

รายงานขอความเห็นชอบที่
หัวหนา้หนว่ยงานของรฐัใหค้วามเหน็ชอบแล้ว เขียนข้อความ “ได้รับมอบพัสดุไว้ครบถ้วน

ถูกต้องแล้ว” ในหลักฐานการชำระเงิน
ที่ผู้ประกอบการออกให้ 
พร้อมทั�งลงลายมอืชื�อกํากับ

ให้เจา้หนา้ที�/ผูที้�ไดร้บัมอบหมายใหไ้ปซื�อจา้ง
รีบรายงานขอความเห็นชอบ 
พร้อมด้วยหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง 
เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่
ได้รับมอบอำนาจภายใน 5 วันทำการ ถัดไป
จากวันที�ไดด้าํเนนิการจดัซื�อจดัจา้ง

จัดทำประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อหรือ
ผู้ที่ได้รับการคัดเลือก 
ดำเนินการประกาศผลในระบบ e-GP
เป็นรายไตรมาส

**หนังสอืเวยีน ว509**

ไม่ได้กำหนดเป็นการเฉพาะ 
กำหนดเพียงหลักฐานการจัดซื�อจดัจา้ง

หลักฐานการชาํระเงินในรปูแบบ
ใบเสร็จรับเงิน 
ใบกำกับภาษีแบบเต็มรูปที่มีรายละเอียด
ตามที่ประมวลรัษฎากรกำหนด

ให้เจ้าหน้าที่/ผู้รั บผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย
ให้ไปซื้อ 

จัดทำรายงานสรุปผลการจัดซื้อใน
ครั้งนั้น เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐหรอืผูที้�ไดร้บัมอบอํานาจ
ดำเนินการภายใน 5 วันทำการ นับถัด
จากวันที�ไดด้าํเนนิการจดัซื�อ

สง่ใชคื้นเงินยมืตามระเบยีบหรอืหลักเกณฑ์
กระทรวงการคลัง

จัดทำประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อหรือ
ผู้ที่ได้รับการคัดเลือก 
ดำเนินการประกาศผลในระบบ e-GP
เป็นรายไตรมาส

**หนังสอืเวยีน ว509**

จัดซื�อจัดจ้างอย่างไร ?จัดซื�อจัดจ้างอย่างไร ?จัดซื�อจัดจ้างอย่างไร ?   จัดซื้อจัดจ้างอย่างไร ? 
   ว 804ว 804ว 804 ว 804

ให้ถูกต้องให้ถูกต้องให้ถูกต้องให้ถูกต้อง
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เจ้าหน้าที่/ผู้รั บผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย
ให้ไปซื�อในครั�งนั�นๆ เป�นผูต้รวจรบั

ตสน.นวิส ์3/69ตสน.นวิส ์3/69ตสน.นวิส ์3/69   ตสน.นิวส์ 3/69 
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เจ้าหนา้ที�/ผูร้บัผดิชอบที�ไดร้บัมอบหมายใหไ้ปซื�อ



หนงัสอืที�เกี�ยวขอ้ง

ผู้จัดทำ : นางวิภูสนา ณ ถลาง
นักวิชาการตรวจสอบภายในชํานาญการพิเศษ

ว119  หนงัสอืกรมบญัชกีลาง ดว่นที�สดุ ที� กค(กวจ) 0405.2/ว119 ลงวนัที� 7 มนีาคม 2561 เรื�อง แนวทางการปฏิบติั
ในการดาํเนนิการจดัหาพสัดทีุ�เกี�ยวกับค่าใชจ้า่ยในการบรหิารงาน ค่าใชจ้า่ยในการฝ�กอบรม การจดังาน และการประชุมของ
หนว่ยงานของรฐั

ว804 หนงัสอืกรมบญัชกีลาง ดว่นที�สดุ ที� กค(กวจ) 0405.2/ว804 ลงวนัที� 12 พฤศจกิายน 2568 เรื�อง แนวทาง
ปฏิบติัสาํหรบัการจดัซื�อวงเงินไมเ่กิน 50,000 บาท

หนงัสอืตอบขอ้หารอืจากกรมบญัชกีลาง
หนงัสอืกรมบญัชกีลาง ดว่นที�สดุ ที� กค(กวจ) 0405.4/10168 ลงวนัที� 19 มนีาคม 2567 เรื�อง ขอ้หารอืแนวทาง
การปฏิบติัในการดาํเนนิการจดัหาพสัดทีุ�เกี�ยวกับค่าใชจ้า่ยในการบรหิารงาน ค่าใชจ้า่ยในการฝ�กอบรม การจดังาน และ
การประชุมของหนว่ยงานของรฐั

ว257 หนงัสอืกรมบญัชกีลาง ดว่นที�สดุ ที� กค 0402.2/ว257 ลงวนัที� 20 พฤศจกิายน 2568 เรื�อง หลักเกณฑ์และ
วธิปีฏิบติักรณกีารยมืเงินสาํหรบัการจดัซื�อวงเงินไมเ่กิน 50,000 บาท

ว833 หนงัสอืกรมบญัชกีลาง ดว่นที�สดุ ที� กค 0414.3/ว833 ลงวนัที� 26 พฤศจกิายน 2568 เรื�อง แนวปฏิบติัใน
ระบบบรหิารการเงินการคลังภาครฐัแบบอิเล็กทรอนกิสใ์หม ่(New GFMIS Thai) กรณกีารยมืเงินสาํหรบัการจดัซื�อ
วงเงินไมเ่กิน 50,000 บาท

ว509 หนงัสอืกรมบญัชกีลาง  ที� กค 0405.3/ว509 ลงวนัที� 28 สงิหาคม 2567 เรื�อง ซอ้มความเขา้ใจการประกาศผล
ผูช้นะการจดัซื�อหรอืผูที้�ไดร้บัการคัดเลือก สาระสาํคัญของสญัญาหรอืขอ้ตกลงเป�นหนงัสอื และราคากลาง กรณทีี�ไมไ่ด้
ดาํเนนิการในระบบจดัซื�อจดัจา้งภาครฐัดว้ยอิเล็กทรอนกิส ์(e-Government Procurement : e-GP)

จัดซื�อจัดจ้างอย่างไร ?จัดซื�อจัดจ้างอย่างไร ?จัดซื�อจัดจ้างอย่างไร ?   จัดซื้อจัดจ้างอย่างไร ? 
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ให้ถูกต้องให้ถูกต้องให้ถูกต้องให้ถูกต้อง
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หมายเหตุ : ว119 และ ว804 เป็นเพียงทางเลือก หากการจัดซื้อจัดจ้างภายในวงเงินดังกล่าว จะดำเนินการโดยวิธีปกติ
สามารถดำเนนิการไดต้ามกฎ ระเบยีบ และหนงัสอือื�นๆ ที�เกี�ยวขอ้ง

https://ops.energy.go.th/web-upload/199x2471eaffefcee693fbb074725b1b9d8d/tinymce/%E0%B8%95%E0%B8%AA%E0%B8%99/%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B8%AD%20%E0%B8%A7119.pdf
https://ops.energy.go.th/web-upload/199x2471eaffefcee693fbb074725b1b9d8d/tinymce/%E0%B8%95%E0%B8%AA%E0%B8%99/%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B8%AD%20%E0%B8%A7119.pdf
https://ops.energy.go.th/web-upload/199x2471eaffefcee693fbb074725b1b9d8d/tinymce/%E0%B8%95%E0%B8%AA%E0%B8%99/%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B8%AD%20%E0%B8%A7119.pdf
https://ops.energy.go.th/web-upload/199x2471eaffefcee693fbb074725b1b9d8d/tinymce/%E0%B8%95%E0%B8%AA%E0%B8%99/%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B8%AD%20%E0%B8%A7119.pdf
https://ops.energy.go.th/web-upload/199x2471eaffefcee693fbb074725b1b9d8d/tinymce/%E0%B8%95%E0%B8%AA%E0%B8%99/%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B8%AD%20%E0%B8%A7119.pdf
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