
คู่มอืการจดัซื�อ
ที�มวีงเงินครั�งหนึ�งไมเ่กิน 10,000 บาท

กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง  
ตามหนงัสอืคณะกรรมการวนิจิฉัยป�ญหาการจดัซื�อจดัจา้งและการบรหิารงานพสัดภุาครฐั
ดว่นที�สดุ ที� กค (กวจ) 0405.2/ว119 ลงวนัที� 7 มนีาคม 2561
ระเบยีบสถาบนัระหวา่งประเทศเพื�อการค้าและการพฒันา (องค์การมหาชน)  วา่ดว้ย

       การเบกิค่าใชจ้า่ยในรายจา่ยอื�น พ.ศ. 2564
ขอ้บงัคับสถาบนัระหวา่งประเทศเพื�อการค้าและการพฒันา (องค์การมหาชน) วา่ดว้ยการ
บรหิารการคลังและการเงิน พ.ศ. 2561

ดําเนนิการจดัซื�อ การดําเนนิการจดัซื�อ
ตรวจสอบรายการที�ต้องการจดัซื�อ วา่เป�นไปตามขอ้กฎหมายที�
เกี�ยวขอ้งหรอืไม่
ตรวจสอบงบประมาณ แหล่งงบประมาณ
ดําเนินการสบืราคาจากท้องตลาด
ดําเนินการจดัซื�อตามวตัถปุระสงค์
ตรวจสอบความถกูต้องของเอกสารที�ได้รบัจากรา้นค้า 

       เชน่ ใบเสรจ็รบัเงิน/ใบแจง้หนี�/บลิเงินสด/ใบกํากับภาษี เป�นต้น
       ดําเนนิการภายใน 1-2 วนั

กรณีสาํรองจา่ย
จดัทํารายงานขอความเหน็ชอบการจดัซื�อ   
เสนอขออนุมติัตามลําดับสายบงัคับบญัชาผา่นระบบบญัชแีละงบประมาณ (e-budget) ดงันี�

        - เลือกหวัขอ้ PB02 ขออนมุติัเบกิค่าใชจ้า่ย
        - กรอกรายละเอียดใหค้รบถ้วน
        - แนบไฟล์เอกสารประกอบการเบกิจา่ย 
        - บนัทึก และสง่คําขออนมุติั
        - จดัสง่เอกสารทั�งหมดใหง้านจดัซื�อและพสัด ุดาํเนนิการในสว่นที�เกี�ยวขอ้งต่อไป 
       ดําเนินการภายใน 5 วนั นบัจากวนัที�ดําเนนิการจดัซื�อ

กรณีเบกิจา่ยจากเงินสดยอ่ย/สญัญาเงินยมื (ต้องดําเนินการให้แล้วเสรจ็ก่อนทําการซื�อ)
ขออนมุติัเบกิเงินสดยอ่ยผา่นระบบบญัชแีละงบประมาณ (e-budget) ดงันี�

        - เลือกหวัขอ้ PC01 ขออนมุติัเบกิเงินสดยอ่ย
        - กรอกรายละเอียดใหค้รบถ้วน
        - บนัทึก และสง่คําขออนมุติั
        - ประสานงานการเงิน ดาํเนนิการในสว่นที�เกี�ยวขอ้งต่อไป 
      ดําเนินการภายใน 1-2 วนั

จดัทํารายงานขอความเหน็ชอบการจดัซื�อจดัจา้ง โดยดาํเนนิการตามกรณสีาํรองจา่ย 
       - จดัสง่เอกสารทั�งหมดใหง้านจดัซื�อและพสัด ุดาํเนนิการในสว่นที�เกี�ยวขอ้งต่อไป 
      ดําเนินการภายใน 5 วนั นบัจากวนัที�ดําเนนิการจดัซื�อ

การนําสง่เอกสารประกอบการจดัซื�อ

ตัวยา่ง รายงานขอความเห็นชอบการจดัซื�อ

หากมขีอ้สงสยัหรอืต้องการสอบถามรายละเอียดเพิ�มเติม ติดต่อไดที้�
 งานจดัซื�อและพสัด ุสาํนกับรหิาร


