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	ทำไมเรื่องนี้ถึงสำคัญ
	จัดซื้อจัดจ้าง : เรื่องของทุกคน ต้องโปร่งใสและระมัดระวัง
	ใครบ้างที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง ?
	ทำไมต้องระมัดระวัง ?
	สรุปสั้น ๆ “จัดซื้อจัดจ้างไม่ใช่แค่เรื่องเอกสาร แต่คือเรื่องของความรับผิดชอบ ความโปร่งใส และผลประโยชน์ของหน่วยงาน ประชาชนและภาครัฐ


	สรุปสั้นๆ

	ข้อควรระวัง การจัดซื้อจัดจ้าง วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท
	การสืบราคา:
	การทำข้อตกลงเป็นหนังสือ:
	การแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ:
	การบันทึกข้อมูล:
	การปฏิบัติตามระเบียบ:
	การหลีกเลี่ยงการรวมวงเงิน:
	ความโปร่งใส:

	การจัดทำเอกสารซื้อจัดจ้าง วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท
	(มีทั้งหมด  5 ประเภท)
	เอกสารประกอบ
	ประเภทที่ 1
	การจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน 100,000 บาท  ใช้การสืบราคาจากท้องตลาด ไม่น้อยกว่า 3 ราย (ไม่มี e-Project)
	แบบฟอร์มในระบบจัดซื้อจัดจ้าง
	ใบเสนอราคา 3 ราย หรือ ใช้ข้อมูลจากเว็บไซต์ / การโทรสอบถาม /โบวชัวร์
	กรณีจ่ายเงินสด / บัตรเครดิต

	กรณีตั้งหนี้ผ่านพัสดุ (เครดิต / เงินเชื่อ)
	พัสดุ ดำเนินการต่อ/เบิกจ่ายผ่าน มช


	ประเภทที่ 2
	เอกสารประกอบ
	การจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน 100,000 บาท  อ้างอิงโดยใช้ราคาเดิมที่เคยซื้อ/จ้าง (ครั้งหลังสุด) ภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ   (ราคาต่อหน่วยเท่าเดิมเท่านั้น)
	แบบฟอร์มในระบบจัดซื้อจัดจ้าง
	ใบเสนอราคา 1 ราย
	กรณีจ่ายเงินสด / บัตรเครดิต

	กรณีตั้งหนี้ผ่านพัสดุ (เครดิต / เงินเชื่อ)
	พัสดุ ดำเนินการต่อ



	ประเภทที่ 3
	เอกสารประกอบ
	การจัดซื้อจัดจ้าง กรณีจำเป็นเร่งด่วน (เช่น ยางรถรั่ว ท่อประปาแตก)
	เอกสารในระบบจัดซื้อจัดจ้าง
	ใบเสร็จรับเงิน
	จ่ายเงินสด

	ประเภทที่ 4
	เอกสารประกอบ
	เอกสารในระบบจัดซื้อจัดจ้าง
	ใบเสร็จรับเงิน / ใบส่งของ
	การจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน 10,000 บาท (ว.119)  -  เคลียร์เงินภายใน 5 วันทำการ หลังจากดำเนินการ     ซื้อจัดจ้าง  - มีรายการระบุใน e-Project แล้วเท่านั้น  - รายการตามหนังสือ ว.119  (ตาราง 1)
	จ่ายเงินสด/เงินเชื่อ

	ประเภทที่ 5
	เอกสารประกอบ
	การจัดซื้อเท่านั้น ไม่เกิน 50,000 บาท  (ว.804)   -  เคลียร์เงิน/สรุุปผลจัดซื้อ ภายใน 5 วันทำการ       หลังจากมีการจัดซื้อจัดจ้าง    -  มีหรือไม่มี e Project ก็ได้   -  ให้จัดซื้อจากร้านที่ประกาศราคาเปิดเผยชัดเจน       เช่น  ห้างสรรพสินค้า โลตัส แมคโคร  **
	เอกสารในระบบจัดซื้อจัดจ้าง
	ใบเสร็จรับเงินเต็มรูป / ใบกำกับภาษีเต็มรูป
	เท่านั้น
	Checklist

	รายการอะไรบ้างที่ต้องทำการจัดซื้อจัดจ้าง
	การซื้อ
	การจ้าง
	การเช่า
	รายการอะไรบ้างที่ไม่ต้องทำการจัดซื้อจัดจ้าง


	เกร็ดความรู้การจัดซื้อจัดจ้าง
	วัสดุ คือ สินทรัพย์ที่มีลักษณะไม่คงทนถาวร สิ้นเปลืองหรือเปลี่ยนสภาพได้ง่ายในระยะเวลาอันสั้น   แบ่งเป็น 3 ประเภท วัสดุคงทน /วัสดุสิ้นเปลือง/วัสดุประกอบหรืออะไหล่  ครุภัณฑ์ คือ สินทรัพย์ที่มีลักษณะคงทนถาวรและมีอายุการใช้งานเกิน 1 ปี
	เงินงบประมาณปีไหนให้
	ค่าโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่ราคาต่อหน่วย/ชุดไม่เกิน 20,000 บาท  ถือเป็นค่าวัสดุ
	การตรวจรับพัสดุ โดยปกติให้ตรวจรับให้แล้วเสร็จ ภายใน 5 วันทำการ
	เงินงบประมาณปีไหนให้ใช้ในปีนั้น  เหตุการณ์เกิดขึ้นไปไหนให้ใช้งบปีนั้น เว้นแต่ ระยะเวลาคาบเกี่ยวกันให้  ขอกันเงินเหลื่อมปี
	งานจ้างบริการ/การเช่า ต้องติดอากรสแตมป์บนใบสั่งจ้างในอัตรา 1,000 บาท ต่อ 1 บาท  (งานซื้อไม่ต้องติดอากร)
	กรณีผู้ขายไม่ใ้ห้เครดิตหรือเงินเชื่อ ในใบเสนอราคาให้ผู้ขายระบุว่า “บริษัทฯ ไม่มีนโยบายให้เครดิตแต่ส่วนราชการ”

	การสืิบราคาทุกรายจะต้องสืบโดยใ้ช้ วัสดุรูปแบบลักษณะเดียวกัน หรืองานจ้างประเภทเดียวกันเท่านั้น
	การนับวันครบกำหนด ส่งมอบพัสดุ ให้นับวันถัดไปเป็นวันที่ 1  จนครบตามจำนวนวันที่กำหนดให้ส่งมอบ

	คู่เทียบต้องมีอาชีพขายหรืออาชีพรับจ้างงานประเภทนั้นจริงๆ (ตรวจสอบสุ่มโทรสอบถาม)
	การซื้อวัสดุ หรือ จ้างทำของ ให้ผู้ขายเสนอราคารวม ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7% (ถ้ามี)  และค่าขนส่ง (ถ้ามี)
	เครดิตหรือเงิินเชื่อ คือ คณะฯ จะเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขายภายใน 30 วันหลังจากส่งมอบพัสดุ  (ไม่มีการจ่ายเงินสด) โดย มช. จะทำเรื่องสั่งจ่ายเป็นเช็คหรือโอนเข้าบัญชี Promptpay

	การจ้างทำป้ายไวนิลพร้อมติดตั้งและรื้อถอน ให้ระบุเงื่อนไขการจ่ายเงินใน TOR ว่าคณะฯ จะจ่ายให้หลังจากการติดตั้ง หรือ เมื่อรื้อถอนแล้วเสร็จ
	งานจ้างเหมาต้องระบุรายละเอียด ดังนี้ 1. ระบุรายละเอียดงาน 2. ขอบเขตงาน 3. ระยะเวลา 4. ผลสำเร็จของงาน 5. จำนวนเงิน

	วงเงินซื้อหรือจ้างเกิน 100,000 บาท ต้องทำร่างขอบเขตงาน (TOR) ตามหัวข้อ ดังนี้

	ข้อกำหนดการจ้างเหมารถตู้ รถแดง รถบัส ตามกฏหมาย
	** ให้ดำเนินการจ้างเหมารถ ตามลำดับ ดังนี้**
	รถป้ายเหลืองเป็นอันดับแรก
	รถตัวหนังสือฟ้า ขึ้นต้นด้วย “36”
	รถป้ายขาวทั่วไป

	แนวทางการตรวจรับพัสดุ
	งานจัดซื้อจัดจ้าง
	กรณีเบิกจ่ายเงินงวดเดียว
	เช่น จัดซื้อวัสดุ หนังสือ จ้างทำป้ายไวนิล จ้างเหมาบริการ ปกติให้ตรวจรับภายใน 5 วันทำการหลังจากที่ส่งมอบงานหรือส่งมอบพัสดุ

	กรณีเบิกจ่ายเงินหลายงวด
	งวดสุดท้ายสามารถตรวจรับได้ภายใน 5 วันทำการหลังจาก ที่ส่งมอบพัสดุ


	จัดซื้อวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท (ว 804)
	1. จัดทำรายงานขอซื้อ     ผู้ใช้พัสดุหรือเจ้าหน้าที่ ทำรายงานขอซื้อได้เอง
	3. ตรวจรับพัสดุ  (โดยอนุโลม)           ผู้ซื้อระบุในหลักฐานว่า           “ได้รับพัสดุครบถ้วนถูกต้องแล้ว” และลงลายมือ
	4.รายงานผลหลังจัดซื้อ     จัดทำรายงานภายใน 5 วันทำการนับถัดจากวันซื้อ
	แนวทางการจัดซื้อพัสดุ วงเงินไม่เกิน 50,000 บาท หนังสือด่วนที่สุด กค(กวจ)0505.2/ว804 ลว. 12 พ.ย. 68             เริ่มใช้ตั้งแต่วันที่ 1 ธันวาคม 2568 เป็นต้นไป
	สรุปหลักเกณฑ์การใช้แนวทางปฎิบัติ ใช้กับการจัดซื้อ เท่านั้น (ไม่ใช่งานจ้าง) วงเงินไม่เกิน 50,000 บาท โดยใช้เงินสดสำรองหรือเงินยืมทดรองจ่ายของคณะฯ

	ขั้นตอนปฎิบัติงาน (3 ขั้นตอนหลัก)
	1.
	ขั้นตอนที่ 1 : รายงานขอซื้อและอนุมัติ
	เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำ รายงานขอซื้อ เสนอผู้มีอำนาจผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
	ระบุรายละเอียดประกอบ :
	- (1)  รายละเอียด  TOR        - (2) วงเงินงบประมาณ        - (3) ราคากลาง = วงเงินงบประมาณ ของพัสดุที่จะซื้อ        - (4) มอบหมายผู้ดำเนินการ จัดซื้อ, ผู้กำหนด spec                   และผู้ตรวจรับพัสดุ
	ประเภท จัดซื้อเท่านั้น  (ไ่ม่ครอบคลุมงานจ้าง)


	วงเงินต่อครั้ง 50,000
	ขั้นตอนที่ 2 : ดำเนินการจัดซื้อและส่งมอบหลักฐาน
	ผู้ได้รับมอบหมายดำเนินการหลังได้รับอนุมัติ
	ขอ ยืมเงิน ตามประกาศ มช พ.ศ. 2552 โดยแนบรายงานขอซื้อที่ได้รับความเห็นชอบแล้ว
	(1) ดำเนินการจัดซื้อตามที่ได้รับมอบหมาย
	(2) ขอใบเสร็จ/ใบกำกับภาษีเต็มรูป ตามที่กฏหมายกำหนด
	(3) เขียนข้อความว่า “ได้รับมอบพัสดุไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” และลงลายมือชื่อกำกับ
	(4) จัดทำ รายงานสรุปผลการจัดซื้อ เสนอผู้มีอำนาจภายใน 5 วันทำการ นับถัดจากวันที่จัดซื้อ โดยระบุอย่างน้อย
	- ชื่อประกอบการ               - รายการ จำนวนและจำนวนเงินที่จัดซื้อ
	(5) ส่งใช้คืนเงินยืม / ส่งมอบหลักฐาน

	2.
	ข้อห้ามสำคัญ       ห้ามใช้กับ จ้างเหมาบริการ, จ้างทำของ, จ้างก่อสร้างและงานจ้างทุกประเภท, งานเช่า
	เงื่อนไขร้านค้าและใบเสร็จ/ใบกำกำภาษี
	ต้องเลือกซื้อจากร้านค้าที่มีการประกาศราคาเปิดเผย และออกเอกสารหลักฐานการชำระเงินได้ถูกต้องตามกฏหมาย
	รูปแบบร้านค้า : ห้างสรรพสินค้า, ร้านค้าส่ง, ร้านออนไลน์ที่มีราคาโชว์ชัดเจน (ราคาเปิดเผยทั่วไป)
	เอกสารที่ต้องได้รับ : ใบเสร็จรับเงินหรือใบกำกับภาษีเต็มรูป ต้องมีรายละเอียด :

	ชื่อและที่อยู่ผู้รับเงิน, วัน/เดือน/ปี ที่รับเงิน
	รายการและรายละเอียดที่จ่าย
	จำนวนเงิน (ตัวเลขและตัวหนังสือ), ลายมือชื่อผู้รับเงิน

	3.
	ขั้นตอนที่ 3 : บันทึกผลผู้ชนะ
	หน่วยพัสดุ บันทึกผลผู้ชนะการจัดซื้อรายไตรมาส
	เอกสารประกอบการชดใช้เงินยืมและเบิกจ่ายเงิน
	รายงานขอซื้อ ที่ได้รับอนุมัติแล้ว
	หลักฐานการซื้อ เช่น ใบเสร็จ/ใบกำกับภาษีพร้อมข้อความ “ได้รับมอบพัสดุไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” และลงลายมือชื่อกำกับ
	รายงานสรุปผลการจัดซื้อ (จัดทำภายใน 5 วันทำการ)
	เอกสารประกอบอื่น ๆ (ถ้ามี) เช่น สัญญายืมเงิน ,   โครงการที่ได้รับอนุมัติ เป็นต้น

	สิ่งที่ต้องระวังเป็นพิเศษ
	ร้านค้าต้องมี “ราคาที่เปิดเผยทั่วไป” และออกเอกสารได้ตามข้อกำหนด
	ข้อความตรวจรับ : ต้องเขียนว่า “ได้รับมอบพัสดุไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้วและลงลายมือชื่อกำกับ” ในหลักฐานการซื้อทุกครั้ง
	วันที่ใบใบเสร็จ ต้องไม่เกิน 5 วันทำการ นับจากวันที่จัดซื้อ



	ข้อแตกต่างระหว่างการจัดซื้อตามหนังสือ  ว 119  และ  ว 804
	หัวข้อ
	ว 119
	ว 804
	วงเวิน/ครั้ง
	ประเภท
	ขั้นตอน
	การตรวจรับ
	ลักษณะงาน
	การเบิกจ่าย
	หลักฐาน



