










 
          หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้มอบหมายเห็นชอบรายงานขอซื้อแล้ว เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดซื้อในครั้ง
นั้น ๆ ดำเนินการดังนี้
         สำหรับส่วนราชการ
         (1) ทำสัญญาการยืมเงิน - ตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด
         (2) แนบรายการขอซื้อประกอบขอทำสัญญาการยืมเงิน
         สำหรับหน่วยงานของรัฐอื่น
         ดำเนินตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐนั้น กำหนด 

TOR วงเงินการจัดซื้อ  ราคากลาง

 
       
            พิจารณาเลือกผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายโดยตรง ต้องเป็ นผู้ประกอบการ ที่มีการประกาศราคาสำหรับ
สินค้านั้น ให้สาธารณะทราบหากเห็นว่าราคาเหมาะสม ให้จัดซื้อจากผู้ประกอบการนั้นได้
            ผู้ประกอบการต้องออกหลักฐานการชำระเงินได้ ดังนี้

ใบรับเงินหรือใบเสร็จรับเงิน (กรณีไม่จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม)
ใบกำกับภาษีแบบเต็มรูป (กรณีจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม)

              รายงานสรุปผลการจัดซื้อ ภายใน  5  วันทำการ นับถัดจากวันที่ได้ดำเนินการจัดชื้อ เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้มอบหมาย ประกอบด้วย ชื่อผู้ประกอบการ รายการ จำนวน และจำนวนเงินที่ได้จัดซื้อ
               การส่งคืนเงินยืม /ส่งมอบหลักฐานการสำรองเงินสด ส่วนราชการ-ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ของ
กระทรวงการคลัง หน่วยงานของรัฐอื่น - ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ของหน่วยงานนั้น
               ประกาศผู้ชนะการจัดซื้อ จัดทำเป็ นรายไตรมาส ตามหนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0405.03/ว509 
ลว. 28 ส.ค. 2567

แนวทางปฏิบัติสำหรับการจัดซื้อ
วงเงินไม่เกิน 50,000 บาท

บังคับใช้กับการ ”จัดซื้อ” ครั้งหนึ่งไม่เกิน 50,000 บาท

 1. จัดทำรายงานขอซื้อ 

 มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 1 ธันวาคม 2568 เป็ นต้นไป  มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 1 ธันวาคม 2568 เป็ นต้นไป 

ตามหนังสือด่วนที่สุด กค (กวจ) 0405.2/ว 804 ลงวันที่ 12 พ.ย. 2568
จัดทำโดย กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมอนามัย

           เจ้าหน้าที่ดำเนินการซื้อในครั้งนั้น ๆ เป็ นผู้ตรวจรับพัสดุ เขียนข้อความว่า “ได้รับมอบพัสดุไว้
ครบถ้วนถูกต้องแล้ว “ หรือข้อความในทำนองเดียวกันในหลักฐานการชำระเงิน พร้อมทั้งลงลายมือชื่อกำกับ

 เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้มอบหมายเพื่อขอความเห็นชอบ
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ รายละเอียดประกอบด้วย

 2. การยืมเงิน 

3. การจัดซื้อ 

4. การดำเนินงานภายหลังการจัดซื้อ 

 5. การดำเนินการภายหลังจากการจัดซื้อ

ขั้นตอนการดำเนินการ
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