
สรุปผลการจัดซื้อ

แนวทางปฏิบัติสำหรับการจัดซื้อวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท
(ยกเว้น วัสดุคงคลัง และครุภัณฑ์) เริ่ม 1 ธ.ค. 68

การทำรายงานขอซื้อ การยืมเงิน/เงินสดสำรองจ่าย การจัดซื้อ การรับมอบพัสดุ

ราคากลาง (โดยให้ถือว่า
วงเงินตามวงเงินงบ
ประมาณเป็นราคากลาง) 

วงเงินงบประมาณ หรือ
วงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อ

รายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะ/ขอบเขตของงาน
ตาม ระเบียบฯ ข้อ 21
วรรคหนึ่ง

เลือกผู้ประกอบการที่มี
อาชีพขายพัสดุโดยตรง
และสามารถออกหลักฐาน
การชำระเงินได้ดังนี้

ใบรับหรือใบเสร็จ
รับเงิน 
ใบกำกับภาษีแบบ
เต็มรูป

เจ้าหน้าที่หรือผู้รับผิดชอบ 
ซึ่งเป็นผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ให้ไปดำเนินการจัดซื้อใน
ครั้งนั้นให้เป็น
     “ผู้ตรวจรับพัสดุ”
โดยต้องตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานและ

เขียนข้อความว่า
“ได้รับมอบพัสดุไว้ครบ

ถ้วนถูกต้องแล้ว”
พร้อมทั้งลงลายมือชื่อกำกับ

เจ้าหน้าที่หรือผู้รับผิดชอบ 
จัดทำรายงาน สรุปผลการ
จัดซื้อในครั้งนั้น
 

ภายใน 5 วันทำการ

ชื่อผู้ประกอบการ
รายการ จำนวน
และจำนวนเงิน 

     ที่ได้จัดซื้อ
เสนอ

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

โดยให้จัดทำเป็นรายไตรมาส
ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง 

      ที่ กค 0405.3/ว 509 
      ลงวันที่ 28 สิงหาคม 2567

เจ้าหน้าที่ หรือ ผู้รับผิด
ชอบไปดำเนินการจัดซื้อ 

ดำเนินการยืมเงินจาก
ส่วนการคลัง หรือ
เงินสดสำรองจ่ายของ
ส่วนงาน ทั้งนี้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ที่
มหาวิทยาลัยกำหนด

เจ้าหน้าที่ดำเนินการบันทึก
และการจ่ายพัสดุ 

ตามระเบียบฯ ข้อ 203-204

เจ้าหน้าที่จัดทำ
รายงานขอซื้อ
ตามรายการนี้

* มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ หรือ
ผู้รับผิดชอบ เพื่อให้เป็น ผู้ไป

ดำเนินการจัดซื้อ

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
เพื่อขอความเห็นชอบ

ประกาศผลผู้ชนะ / ผู้ที่ได้รับคัดเลือกประกาศผลผู้ชนะ / ผู้ที่ได้รับคัดเลือก

โดยต้องมีรายละเอียดตามที่
ประมวลรัษฎากรกำหนด

จัดทำรายงานผลการ
ตรวจรับและเบิกจ่ายเงิน
ตามขั้นตอนต่อไป

รวบรวมเอกสารทั้งหมดรวบรวมเอกสารทั้งหมด

เจ้าหน้าที่เจ้าหน้าที่

เมื่อได้รับความเห็นชอบ
รายงานขอซื้อแล้วให้
เจ้าหน้าที่หรือผู้รับผิด
ชอบดำเนินการดังนี้

 โดยมีรายละเอียดดังนี้



 

 

 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนงาน  สํานักงานอธิการบดี สว่นการคลัง โทร. ................... 
ที ่อว  8702.4/- วันที ่  .................................... 
เรื่อง   รายงานขอซ้ือ 

 
เรียน  ผู้อํานวยการสํานักงานอธิการบด ี

ด้วย สว่น/ฝ่าย............................... มีความประสงค์จะซื้อ..................................................................... 
จำนวน..............รายการ สำหรับ/เพื่อ...........................(เหตุผลความจำเป็น).......................................... ...........โดยวธิี
เฉพาะเจาะจง ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้  

1. รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือขอบเขตของงาน 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือขอบเขตของงานตามรายละเอียดที่แนบมาพร้อมนี้  

2. วงเงินที่จะซ้ือ 
วงเงินงบประมาณ..............................บาท (                       ) โดยใช้จา่ยจากเงินงบประมาณ 

รายจ่ายจากเง ินรายได ้มหาว ิทยาล ัย ประจําป ีงบประมาณ พ.ศ.  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  แผนงาน : 
............................................. ผลผลิต : .................................... งบดําเนินงาน ของส่วน/ฝ่าย............................. 

3. ราคากลางของพัสดุที่จะซ้ือ 
ให้ถือวงเงินตามข้อ 2. เป็นราคากลางของพัสดุที่จะซื้อในครั้งนี้  

        4. ผู้รับผิดชอบในการจัดซื้อ 
   มอบหมายให้ นาย/นาง/นางสาว ..........................................ตำแหน่ง............................................  

เป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อกับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายพัสดุโดยตรง และเป็นผู้ตรวจรับพัสดุในครั้งนี้  
    การดำเนินการจัดซื้อครั้งนี้ เป็นไปตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐที่ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 804 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2568 เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติสำหรับการจัดซื้อวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท  
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด 
1. เห็นชอบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือขอบเขตของงานตามข้อ1 
2. อนุมัติให้ดำเนินการและมอบหมายผู้รับผิดชอบดำเนินการจัดซื้อตามรายละเอียดข้างต้น  

      
ลงช่ือ...................................................เจา้หน้าที ่
       (                                   ) 

 

 

 

 

 

 
ลงช่ือ.................................................................. 

(............................................) 
ผู้อํานวยการสว่นการคลัง 

ลงช่ือ...............................................หวัหน้าเจ้าหน้าที ่
          (.............................................) 
 

 

เห็นชอบ/อนุมัติ 
 

 

 
ลงช่ือ.................................................................. 

(                                  ) 
ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี ปฏิบัติการแทน 

อธิการบดีมหาวิทยาลยัศรีนครินทรวโิรฒ



 

 

 

 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนงาน  สํานักงานอธิการบดี สว่นการคลัง โทร. ................... 
ที ่อว  8702.4/- วันที ่  .................................... 
เรื่อง   รายงานสรุปผลการจดัซื้อ  

 
เรียน    ผู้อํานวยการสาํนักงานอธิการบดี 

 
  ตามท่ีได้รับมอบหมายให้ไปดำเนินการจัดซื้อ......................................................จำนวน....................รายการ 

สำหรับ/เพื่อ.........................................(เหตุผลความจำเป็น).....................................................โดยเฉพาะเจาะจง นั้น 
เจ้าหน้าที่/ผู้รับผิดชอบ ได้ดำเนิการจัดซื้อกับผู้ประกอบการโดยตรงตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐที่ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 804 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2568 เรื่อง แนว 
ทางปฏิบัติสำหรับการจัดซื้อวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท ขอรายงานผลการดำเนินการ ดังนี้ 

 
ลำดับ ชื่อผู้ประกอบการ รายการ จำนวน จำนวนเงิน (บาท) 

     
     
     

รวมเป็นเงิน   
**เป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว** 

  
การจัดซื้อครั้งนี้ไม่เกินวงเงินงบประมาณท่ีตั้งไว้ และเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสม โดยได้ใช้เงินยืมตามสัญญายืมเงินเลขที่
..................ลงวันที่............/ใชเ้งินสดสำรองจ่าย ชำระให้ผู้ขายเรียบร้อยแล้ว ตามหลักฐานการรับเงิน เป็นใบเสร็จรับเงิน  
เลขที่.....................ลงวันที่.............................และได้รับมอบพัสดุไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว เมื่อวันที่............................... 

  
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  

 
 
 
     ลงชื่อ.......................................................เจ้าหน้าที่/ผู้รับผิดชอบ 
          (                                          )  

 






















