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เนื้อหาที่สร้างโดย AI อาจไม่ถูกต้อง]                                             บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหัวหว้า

ที่   ปจ 76302 /				วันที่             กุมภาพันธ์  2569

เรื่อง    แนวทางและขั้นตอนการปฏิบัติสำหรับการยืมเงินเพื่อจัดซื้อพัสดุวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท

เรียน    นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหว้า 

	ตามที่กระทรวงมหาดไทยได้ออกระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2569 ซึ่งระเบียบดังกล่าวมีผลใช้บังคับเมื่อวันที่ 20 มกราคม 2569 เพื่อให้การปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเกิดความคล่องตัว ลดขั้นตอนในการดำเนินงาน และสอดคล้องกับส่วนราชการ  และได้แจ้งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทราบและถือปฏิบัติ ตามหนังสือ ที่ กค 0402.2/ว257 ลงวันที่ 20 พฤศจิกายน 2568 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติกรณีการยืมเงินสำหรับการจัดซื้อวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท โดยอนุโลม นั้น

เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อพัสดุภายในองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหว้า เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2569 ข้อ 5/1  กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหัวหว้า จึงขอแจ้งแนวทางและขั้นตอนการปฏิบัติสำหรับการยืมเงินเพื่อจัดซื้อพัสดุวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท รวมถึงเอกสารที่เกี่ยวข้อง ดังนี้

1. หน่วยงานผู้เบิกจัดทำบันทึกขออนุมัติงบประมาณสำหรับจัดซื้อพร้อมกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุและขอบเขตงาน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 21 วรรคหนึ่ง 

	2. ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อ เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหว้า เพื่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่

	3. ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้รับผิดชอบซึ่งเป็นผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดทำสัญญายืมเงินตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2566  ข้อ 90 (1) (2)

	4. ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้รับผิดชอบซึ่งเป็นผู้ที่ได้รับมอบหมาย ดำเนินการจัดซื้อตามรายการที่ได้รับอนุมัติ  โดยต้องจัดซื้อจากผู้ประกอบการที่มีอาชีพจำหน่ายพัสดุที่หน่วยงานผู้เบิกประสงค์จะจัดซื้อดังกล่าว ซึ่งต้องเป็นผู้ประกอบการที่ได้ประกาศราคาสินค้า นั้น ๆ ไว้ เพื่อให้สาธารณะชนทราบเป็นการทั่วไป หากเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสม ให้จัดซื้อสินค้าจากผู้ประกอบการรายดังกล่าวได้  โดยผู้ประกอบการต้องออกหลักฐานการชำระเงินที่มีรายละเอียดตามประมวลรัษฎากรกำหนด และให้ออกในนามผู้เจ้าหน้าที่หรือผู้รับผิดชอบ (ไม่สามารถใช้บิลเงินสดได้)    ดังนี้
4.1 ใบรับหรือใบเสร็จรับเงิน สำหรับผู้ประกอบการที่ไม่ได้จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม
4.2 ใบกำกับภาษีแบบเต็มรูป สำหรับผู้ประกอบการที่จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม


5. ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้รับผิดชอบซึ่งเป็นผู้ที่ได้รับมอบหมาย ให้ไปดำเนินการจัดซื้อ ตรวจรับพัสดุ โดยเขียนข้อความว่า “ได้รับมอบพัสดุไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” หรือข้อความทำนองเดียวกันในหลักฐานการชำระเงินที่ผู้ประกอบการออกให้พร้อมทั้งลงลายมือชื่อกำกับ ทั้งนี้ ให้แนบหลักฐานแสดงราคาสินค้า เช่น แคตตาล็อก โบรชัวร์ หรือภาพถ่ายสินค้าที่ติดป้ายแสดงราคา พร้อมทั้งภาพถ่ายพัสดุที่ได้รับจริง   ประกอบการจัดซื้อทุกครั้ง เพื่อยืนยันความโปร่งใสและความคุ้มค่า

6. ภายใน 5 วันทำการ นับถัดจากวันที่ได้ดำเนินการจัดซื้อ ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้รับผิดชอบซึ่งเป็นผู้ที่ได้รับมอบหมาย ให้ไปดำเนินการจัดซื้อ จัดทำรายงานสรุปผลการจัดซื้อเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหว้า โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ชื่อผู้ประกอบการ รายการ จำนวน และจำนวนเงินที่ได้จัดซื้อ

7. ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้รับผิดชอบซึ่งเป็นผู้ที่ได้รับมอบหมายผู้ยืมเงินส่งหลักฐานการจ่ายเงินและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ได้รับเงิน

8. ให้เจ้าหน้าที่จัดทำประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาเป็นรายไตรมาส และเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหว้าอนุมัติตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0405.3/ว 509 ลงวันที่ 28 สิงหาคม 2567 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจการประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก สาระสำคัญของสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ และราคากลาง กรณีที่ไม่ได้ดำเนินการในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
(e - Government Procurement : e – GP)

9. การบริหารพัสดุ ให้ดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ ๑ การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย

ทั้งนี้สามารถดาวน์โหลดไฟล์เอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้ที่เว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวหว้า (www.huawa.go.th) 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา

     .............................................ผู้จัดทำ
(นางพีรยา   จินดาดวง)
ผู้อำนวยการกองคลัง














ความเห็นปลัด อบต.
   เห็นควรแจ้งผู้มีส่วนเกี่ยวข้องดำเนินการตามแนวทางและขั้นตอนการปฏิบัติสำหรับการยืมเงินเพื่อจัดซื้อพัสดุวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท
   เห็นควรให้แก้ไข .............................


[bookmark: _Hlk219294978]                                (ลงชื่อ)
(นายอัครพนธ์  ยืนยิ่ง)           
 ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล

คำสั่งนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหว้า
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 ให้แก้ไข ......................................................................................................................................................
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(นายสุรชัย  ทนสิงห์)           
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหว้า
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