
สรุปสั้น ๆ

“จัดซื้อจัดจ้างไม่ใช่แค่เรื่องเอกสาร
แต่คือเรื่องของความรับผิดชอบ
ความโปร่งใส และผลประโยชน์ของ
หน่วยงาน ประชาชนและภาครฐั

👥 กลุ�มบุคคล 🛠 หน�าที่ในจัดซื้อจัดจ�าง ⚠ ทําไมต�องระวัง

👨‍💼 เจ�าหน�าท่ีจัดซ้ือ
วางแผน /กําหนด TOR/จัดซ้ือ
จัดจ�าง

เส่ียงต�อการเอ้ือประโยชน�

👩‍💼 ผู�บริหาร / ผู�อนุมัติ ตรวจสอบ / อนุมัติงบ อาจละเว�นการตรวจสอบ

🤝 คู�สัญญา / ผู�ขาย เสนอราคา / ส�งมอบงาน ฮ้ัวหรือสมยอมราคา

🔍 ผู�ตรวจสอบ / ประชาชน ตรวจสอบ / ร�องเรียน เพ่ือป�องกันการทุจริต

         ใครบ้างที�เกี�ยวขอ้งกับการจดัซื�อจดัจา้ง ?

สรุปสั�นๆทำไมต้องระมดัระวงั ?

ทำไมเรื�องนี�ถึงสาํคัญ
 จัดซื้อจัดจ้าง : เรื่องของทกุคน ต้องโปรง่ใสและระมดัระวงั

💰 จุดเสี่ยงต่อ การทุจริต สูงที่สุด
  🧱 งานไม่มคีณุภาพ = กระทบหน่วยงาน

🏚️ เสียหายต่อ ชื�อเสยีงองค์กร
⚖️ มีโทษทั�งทางวนิยั อาญา และแพง่



ข้อควรระวัง การจัดซื้อจัดจ้าง
วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 

การสืบราคา:

สืบราคาจากผู้ขายรายเดียวได้ แต่ควรสืบราคาอย่างน้อย 3 ราย
เพื่อให้ได้ราคาที่เหมาะสม (ผู้ขาย/ผูรับจางตองมีอาชีพนั้นจริง)

การทำขอตกลงเปนหนังสือ:
กฎกระทรวงกำหนดว่าไม่ต้องทำข้อตกลงเป็นหนังสือหรือใบ
สั่งซ์ื้อสั่งจ้างแต่ควรจัดทำไว้เพื่อป้องกันปัญหาและใช้เป็น
หลักฐานอ้างอิง 

การแต่งต้ังผูตรวจรับพัสดุ:

แต่งตั้ง 1 คนได้ หรือเป็นคณะกรรมการก็ได้ แต่ควรพิจารณาความ
เหมาะสมของงานและปริมาณพัสดุด้วย 

การบันทึกขอมูล:

ควรบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างทุกครั้ง เพื่อให้สามารถตรวจสอบ
และติดตามได้ 

การปฏิบัติตามระเบียบ:

ต้องจัดทำเอกสารเพื่อขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ให้คณบดีอนุมัติก่อน
ดำเนินการทุกครั้ง
ห้ามดำเนินการใด ๆ เช่น สั่งของหรือสั่งจ้าง ก่อนที่ได้รับอนุมัติ

     จากคณบดี/รองคณบดี  
     (การสั่งซื้อสั่งจ้างก่อนได้รับอนุมัติ        ผิดระเบียบ)

การหลีกเล่ียงการรวมวงเงิน:
ห้ามแบ่งซื้อ/แบ่งจ้าง (แบ่งวงเงิน) เพื่อหลีกเลี่ยงการจัดทำ
เอกสาร เช่น  แบ่งวงเงินไม่ให้เกิน 10,000 บาท เพื่อทำ ว.119 

ความโปร่งใส:

ทุกขั้นตอนตองโปรงใส ตรวจสอบไดเพื่อปองกันการทุจริต

หน่วยพัสดุ คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเชียงใหม (โทร 42161)



กรณีจา่ยเงินสด / บตัรเครดิต

กรณีตั้งหนี้ผ่านพัสดุ
(เครดิต / เงินเชื�อ)

กรณีจา่ยเงินสด / บตัรเครดิต

กรณีตั้งหนี้ผ่านพัสดุ
(เครดิต / เงินเชื�อ)

ประเภทที่ 1 เอกสารประกอบ

การจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน 100,000 บาท 
ใช้การสืบราคาจากท้องตลาด ไม่น้อยกว่า 3 ราย

(ไม่ม ีe-Project)

แบบฟอร์มในระบบจดัซื�อจดัจา้ง
ใบเสนอราคา 3 ราย หรือ ใช้ข้อมูลจาก
เว็บไซต์ / การโทรสอบถาม /โบวชวัร์

ประเภทที่ 2 เอกสารประกอบ

การจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน 100,000 บาท 
อ้างอิงโดยใช้ราคาเดิมที่เคยซื้อ/จ้าง

(ครั้งหลังสุด) ภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ 
 (ราคาต่อหน่วยเท่าเดิมเท่านั้น) 

แบบฟอร์มในระบบจดัซื�อจดัจา้ง
ใบเสนอราคา 1 ราย

    *  ต้องอ้างอิงเลขที� / วนัที�ใบสั�งซื�อสั�งจา้ง (ครั�งล่าสดุ)*

การจัดทำเอกสารซื้อจัดจ้าง วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 
(มีทั้งหมด  5 ประเภท)

จัดทํา
เอกสารขออนุมติั

อนุมัติแล้ว
จัดทําเอกสาร

จัดทํา
เอกสารขออนุมติั อนุมัติแล้ว พัสดุ

ดำเนนิการต่อ

ขอเบิกเงิน

หน่วยพัสดุ คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเชียงใหม (โทร 42161)

จัดทํา
เอกสารขออนุมติั

อนุมัติแล้ว
จัดทําเอกสาร

จัดทํา
เอกสารขออนุมติั อนุมัติแล้ว

พัสดุ
ดำเนินการต่อ/
เบิกจา่ยผา่น มช

ขอเบิกเงิน



จ่ายเงินสด 

จ่ายเงินสด/เงินเชื่อ 

ประเภทที่ 3 เอกสารประกอบ

การจัดซื้อจัดจ้าง กรณีจำเป็นเร่งด่วน
(เช่น ยางรถรั�ว ท่อประปาแตก)

เอกสารในระบบจัดซื�อจดัจา้ง
ใบเสร็จรับเงิน  

ประเภทที่ 4 เอกสารประกอบ

  การจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน 10,000 บาท (ว.119)
 -  เคลียร์เงินภายใน 5 วันทำการ หลังจากดำเนินการ
    ซื้อจัดจ้าง
 - มีรายการระบุใน e-Project แล้วเท่านั้น
 - รายการตามหนังสือ ว.119  (ตาราง 1)

เอกสารในระบบจัดซื�อจดัจา้ง
ใบเสร็จรบัเงิน / ใบสง่ของ

หน่วยพัสดุ คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเชียงใหม (โทร 42161)



จ่ายเงินสด
 (ทำสญัญายมืเงินจา่ย)

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  **

เอกสารในระบบจัดซื�อจดัจา้ง
ใบเสร็จรับเงินเต็มรูป / ใบกำกับภาษีเต็มรูป

        เท่านั�น



       รายการอะไรบ้างที�ไม่ต้องทําการจัดซื�อจัดจ้าง

        รายการอะไรบ้างที�ต้องทําการจัดซื�อจัดจ้าง

การซื้อ การจ้าง การเช่า

Checklist

วัสดุทุกประะเภท  เช่น 
- หนังสือ /วารสารรายปี/E-book
- ปากกา เครื่องเขียน 
- Laser pointer/หฟูัง /เครื่องคิดเลข 
- หลอดไฟ/ถ่านแบตเตอรี่ 
- ขนมขบเคี้ยว / ของรางวัลเกม /
 -เหรียญรางวัล/โล่ห์รางวัล
- ของขวัญ ของที่ระลึกสำเร็จรูป 
- วัสดุสำหรับใชัในการจัดงานต่างๆ  
- ช่อดอกไม้ /พวงหรีด/กระเช้าต่างๆ
- ต้นไม้ดอกไม้ ตกแต่งสถานที�

ค่าตั๋วเครื่องบิน / ค่าแท็กซี่ 

จ้างทำของ  เช่น
 จ้างทำเสื้อ (ตามที่ออกแบบ) จ้างทำของ
ที่ระลึก / จ้างทำตรายาง-ป้ายชื่อ  /จ้างทำ
ป้ายไวนิล /ป้าย Roll up /ป้าย X-Stand /
จ้างทำประกาศนียบัตร/ป้าย
ประชาสัมพันธ์ต่างๆ  พร้อมติดตั�ง

 เช่าห้องประชุม / สถานที� /เช่าบูธ

ครุภัณฑ์ต่างๆ   เช่น 
โทรศัพท์ /เครื่อง scan / เครื่องพิมพ์ /
โต๊ะ /เก้าอี�

ค่าที�พัก / ค่าโรงแรม

เช่าวัสดุ อุปกรณ์  เช่น
 เช่าเครื่องเสียง  /เครื่องโปรเจคเตอร์
/จอแสดงภาพ

ลิขสิทธิ์ หรือโปรแกรม  เช่น 
 Chat GPT /Canva  /Facebook /SAS
/SAP / Anti virus 

จ้างเหมาบริการ เช่น 
รถแดง /รถตู้ / รถบัส พร้อมน้ำ มัน
เชื้อเพลิง (ต้องจะเบียนรถรับจ้าง
สาธารณะและมีใบขี�สาธารณะ)
ตัดต้นไม้/ทําความสะอาด /ยาม /
จ้างเก็บข้อมูล / จ้างแปลภาษา , ล่าม
จ้างถ่ายเอกสาร/เข้าเล่มทําหนังสือ
จ้างทําคลิปวีดีโอ / จ้างทําเว็บไซต์ /
จ้างออกแบบสื�อประชาสัมพันธ์ต่างๆ
จ้างแต่งหนา้ทําผม / จ้างขนส่งวัสดุ
จ้างบริษัทเอกชนจัดสัมมนาหรือจัด
ทัวร์ทั�งในและต่างประเทศ

ค่าอาหาร / อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
(สำหรับการประชุม /อบรม /สัมมนา /จัดงาน โครงการต่างๆ )
ค่าตอบแทนวิทยากร

ค่าสนับสนนุบัตรสมาคม งานวิ�ง งานการกุศลต่างๆ

จ้างปรับปรุงห้องประชุม /ห้องทานอาหาร
หรือ สถานที่ต่างๆ  (ทีไม่เข้าลักษณะงาน
ก่อสร้าง)

ค่าสมาชิก ค่าธรรมเนียม ของสถาบัน องค์กร หรือสโมสรต่างๆ

ค่าไฟ ค่านํ� า/ ค่าโทรศัพท์ /ค่าฝากไปรษณีย์

ค่าเบี�ยเลี�ยง

 เช่าชุดแต่งกายการแสดง

ค่าเลี�ยงรับรองในโอากาสต่างๆ

ค่าใช้ห้องประชุมทองกวาว หรือ สถานที่ภายในมหาวิทยาลัย หรือ การจ้างบริการต่างๆ  จากหน่วยงานอื่นภายใน มช   
             

                                                                                     ไม่ต้องทำเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง    ( เป็นการใช้บริการหน่วยงานภายใน)
  
 ให้หน่วยงานทำหนังสือแจ้งขอใช้บริการ         หนังสือตอบรับให้บริการ               รับหนังสือแจ้ง ค่าใช้จ่าย              ทำหนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่าย           ส่งการเงนิ

 📌



เงินงบ
ประมาณปี
ไหนให้

งานจ้างบริการ/การเช่า ต้อง
ติดอากรสแตมป์บนใบสั่งจ้าง
ในอัตรา 1,000 บาท ต่อ 1
บาท 
(งานซื้อไมต้่องติดอากร)

เครดิตหรือเงิินเชื่อ คือ
คณะฯ จะเบิกจ่ายเงินให้แก่
ผู้ขายภายใน 30 วันหลัง
จากส่งมอบพัสดุ 
(ไม่มีการจ่ายเงินสด)
โดย มช. จะทำเรื่องสั่งจ่าย
เป็นเช็คหรือโอนเข้าบัญชี
Promptpay 

เงินงบประมาณปี
ไหนให้ใช้ในปี นั้น 
เหตุการณ์เกิดขึ้นไป
ไหนให้ใช้งบปี นั้น
เว้นแต่ ระยะเวลาคาบ
เกี่ยวกันให้ 
ขอกันเงนิเหลื�อมป�

กรณีผู้ขายไม่ใ้ห้
เครดิตหรือเงินเชื่อ
ในใบเสนอราคาให้ผู้
ขายระบุว่า “บริษัทฯ
ไม่มีนโยบายให้เครดิต
แต่สวนราชการ”

การตรวจรับพัสดุ
โดยปกติใหตรวจรับ
ใหแลวเสร็จ ภายใน
5 วันทําการ

การสืิบราคาทุกรายจะ
ต้องสืบโดยใ้ช้
วัสดุรูปแบบลักษณะ
เดียวกัน หรืองานจาง
ประเภทเดียวกันเทาน้ัน

คู่เทียบต้องมีอาชีพขาย
หรืออาชีพรับจ้างงาน
ประเภทนั้นจริงๆ
(ตรวจสอบสุ่มโทร
สอบถาม)

การซื้อวัสดุ หรือ จ้างทำของ
ให้ผู้ขายเสนอราคารวม
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7% (ถ้ามี) 
และค่าขนส่ง (ถ้ามี)

การนับวันครบกำหนด
ส่งมอบพัสดุ
ให้นับวันถัดไปเป็นวันที่ 1 
จนครบตามจำนวนวันท่ี
กําหนดใหสงมอบ

วัสดุ คือ สินทรัพย์ที่มีลักษณะไม่คงทน
ถาวร สิ้นเปลืองหรือเปลี่ยนสภาพได้ง่าย
ในระยะเวลาอันสั้น   แบ่งเป็น 3 ประเภท
วัสดุคงทน /วัสดุสิ้นเปลือง/วัสดุประกอบ
หรืออะไหล่ 
ครุภัณฑ์ คือ สินทรัพย์ที่มีลักษณะคงทน
ถาวรและมีอายุการใชงานเกิน 1 ป

การจ้างทำป้ายไวนิล
พร้อมติดตั้งและรื้อถอน
ให้ระบุเงื่อนไขการจ่าย
เงินใน TOR ว่าคณะฯ
จะจ่ายให้หลังจากการ
ติดตั้ง หรือ เมื่อร้ือถอน
แลวเสร็จ

เกรด็ความรูก้ารจดัซื�อจดัจา้งเกรด็ความรูก้ารจดัซื�อจดัจา้งเกร็ดความรูก้ารจดัซื�อจดัจา้ง

ติดตอหนวยพัสดุ

ค่าโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ที่ราคาต่อ
หน่วย/ชุดไม่เกิน
20,000 บาท 
ถือเปนคาวัสดุ

1 2 
3 

4 

5 

6 

7 

8 
9 

10 

11 12 



งานจ้างเหมาต้องระบุรายละเอียด
ดังนี้
1. ระบุรายละเอียดงาน
2. ขอบเขตงาน
3. ระยะเวลา
4. ผลสำเร็จของงาน
5. จำนวนเงิน

วงเงินซื้อหรือจ้างเกิน 100,000 บาท
ต้องทำร่างขอบเขตงาน (TOR)
ตามหัวข้อ ดังน้ี

ข้อกำหนดการจ้างเหมารถตู้ รถแดง รถบัส ตามกฏหมาย

** ให้ดาํเนนิการจ�างเหมารถ ตามลาํดบั ดงันี*้*
1.รถป้ายเหลอืงเป�นอนัดบัแรก
2.รถตัวหนงัสอืฟ�า ขึน้ต�นด�วย “36”
3.รถป้ายขาวทั่วไป

      แต่หากหน่วยงานจะจ้างรถป้ายขาวทั่วไปเลยก็ได้แต่ต้องชี้แจงได้
กรณีมกีารตรวจสอบหรอืรบัผดิชอบกรณทีีเ่กดิเหตใุดๆ



แนวทางการตรวจรับพสัดุ
งานจัดซื�อจดัจา้ง

2 กรณีเบิกจ่ายเงินหลายงวด

1 กรณีเบิกจ่ายเงินงวดเดียว

เช่น งานจ้างเหมาทําความสะอาด จ้างบริการรักษาความปลอดภัย
ให้ตรวจรับภายใน 3 วันทำการ หลังจากที�ส่งมอบพัสดุ
ในแต่ละงวด

เช่น จัดซื้อวัสดุ หนังสือ จ้างทำป้ายไวนิล จ้างเหมาบริการ
ปกติให้ตรวจรับภายใน 5 วันทำการหลังจากที่ส่งมอบงาน
หรือส่งมอบพัสดุ 

งวดสุดท้ายสามารถตรวจรับได้ภายใน 5 วันทำการหลังจาก
ที่ส่งมอบพัสดุ



         2. ดำเนินการจัดซื้อ
         ทำรายงานขอซื้อ     ยืมเงิน      ดำเนินการซื้อ    ตรวจรับ
         ครบจบในคนๆ เดียว 

                

    3. ตรวจรับพัสดุ  (โดยอนุโลม)
          ผู้ซื้อระบุในหลักฐานว่า 
         “ได้รบัพสัดคุรบถ้วนถกูต้องแล้ว” และลงลายมอื

1. จัดทำรายงานขอซื้อ
    ผู้ใชพ้สัดหุรอืเจา้หนา้ที� ทํารายงานขอซื�อไดเ้อง

C จัดซื้อวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท (ว 804)

4.รายงานผลหลังจัดซื้อ
    จัดทำรายงานภายใน 5 วันทำการนับถัดจากวนัซื�อ



ประเภท
จัดซื้อเท่านั้น 
(ไ่มค่รอบคลมุงานจา้ง)

ข้อห้ามสำคัญ
      ห้ามใช้กับ จ้างเหมาบริการ, จ้างทำของ,
จ้างก่อสร้างและงานจ้างทุกประเภท, งานเช่า

ต้องเลือกซื้อจากร้านค้าที่มีการประกาศราคาเปิดเผย และออก
เอกสารหลักฐานการชาํระเงินไดถ้กูต้องตามกฏหมาย

ขั้นตอนที่ 1 : รายงานขอซื้อและอนมุติั
เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำ รายงานขอซื้อ เสนอผู้มีอำนาจผ่าน
หัวหนา้เจา้หนา้ที�พสัดุ
ระบุรายละเอียดประกอบ :

       - (1)  รายละเอียด  TOR
       - (2) วงเงินงบประมาณ
       - (3) ราคากลาง = วงเงินงบประมาณ ของพัสดุที่จะซื้อ
       - (4) มอบหมายผู้ดำเนินการ จัดซื้อ, ผู้กำหนด spec 
                 และผู้ตรวจรับพัสดุ 

ขั้นตอนที่ 2 : ดำเนนิการจดัซื�อและสง่มอบหลักฐาน
ผู้ไดร้บัมอบหมายดาํเนนิการหลังไดร้บัอนมุติั
ขอ ยืมเงิน ตามประกาศ มช พ.ศ. 2552 โดยแนบรายงานขอซื้อ
ที่ได้รบัความเหน็ชอบแล้ว
(1) ดำเนินการจดัซื�อตามที�ไดร้บัมอบหมาย
(2) ขอใบเสร็จ/ใบกํากับภาษีเต็มรปู ตามที�กฏหมายกําหนด
(3) เขียนข้อความว่า “ได้รับมอบพัสดุไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว”
และลงลายมือชื�อกํากับ
(4) จัดทำ รายงานสรุปผลการจัดซื้อ เสนอผู้มีอำนาจภายใน 5
วันทําการ นับถัดจากวนัที�จดัซื�อ โดยระบุอยา่งนอ้ย

              - ชื่อประกอบการ
              - รายการ จำนวนและจาํนวนเงินที�จดัซื�อ

(5) ส่งใช้คืนเงินยืม / ส่งมอบหลักฐาน  
  

ขั้นตอนที่ 3 : บันทึกผลผูช้นะ
หน่วยพัสดุ บันทึกผลผู้ชนะการจัดซื้อรายไตรมาส 

        เอกสารประกอบการชดใช้เงินยมืและเบกิจา่ยเงิน

วงเงินต่อครั้ง
50,000 

วิธใีชเ้งิน
เงินยืมทดรองราชการ 
(ตามประกาศ มช. พ.ศ.2552)

เอกสารที่ต้องได้รับ : ใบเสร็จรับเงินหรือใบกำกับภาษีเต็มรูป
ต้องมีรายละเอียด : 

ชื่อและที�อยูผู่ร้บัเงิน, วนั/เดอืน/ป� ที�รบัเงิน
รายการและรายละเอียดที�จา่ย
จำนวนเงิน (ตัวเลขและตัวหนงัสอื), ลายมอืชื�อผูร้บัเงิน

          เงื่อนไขรา้นค้าและใบเสรจ็/ใบกํากําภาษี

           สิ่งที�ต้องระวงัเป�นพเิศษ

1.ร้านค้าต้องมี “ราคาที่เปิดเผยทั่วไป” และออกเอกสารได้ตาม
ขอ้กําหนด

2.ข้อความตรวจรับ : ต้องเขียนว่า “ได้รับมอบพัสดุไว้ครบถ้วนถูก
ต้องแล้วและลงลายมือชื่อกำกับ” ในหลักฐานการซื้อทุกครั้ง

3.  วันที่ใบใบเสร็จ ต้องไม่เกิน 5 วันทำการ นับจากวนัที�จดัซื�อ

         ขั้นตอนปฎิบติังาน (3 ขั�นตอนหลัก)

1.

2.

3.

1.  รายงานขอซื้อ ที่ได้รับอนุมัติแล้ว
2.  หลักฐานการซื้อ เช่น ใบเสร็จ/ใบกำกับภาษีพร้อมข้อความ

“ได้รับมอบพัสดุไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” และลงลายมือชื่อ
กำกับ

3. รายงานสรุปผลการจัดซื้อ (จัดทำภายใน 5 วันทำการ)
4.  เอกสารประกอบอื่น ๆ (ถ้ามี) เช่น สัญญายืมเงิน ,
โครงการที่ไดร้บัอนุมติั เป�นต้น

หน่วยพสัด ุงานการเงินการคลังและพสัด ุCMUBS

รูปแบบร้านค้า : ห้างสรรพสินค้า, ร้านค้าส่ง, ร้านออนไลน์ที่มี
ราคาโชว์ชดัเจน (ราคาเป�ดเผยทั�วไป)

แนวทางการจัดซื้อพัสดุ วงเงินไม่เกิน 50,000 บาท
หนังสือด่วนที่สุด กค(กวจ)0505.2/ว804 ลว. 12 พ.ย. 68             เริ่มใชตั้�งแต่วนัที� 1 ธนัวาคม 2568 เป�นต้นไป

สรุปหลักเกณฑ์การใช้แนวทางปฎิบัติ
ใช้กับการจัดซื้อ เท่านั้น (ไม่ใช่งานจ้าง) วงเงินไม่เกิน 50,000
บาท โดยใช้เงินสดสาํรองหรอืเงินยมืทดรองจา่ยของคณะฯ



หัวขอ้ ว 119 ว 804

วงเวิน/ครั�ง ไม่เกิน 10,000 บาท ไม่เกิน 50,000 บาท  

ประเภท ใช้ไดทั้�งซื�อและจา้ง ใช้ไดเ้ฉพาะการซื�อ (ไมร่วมจา้ง)

ขั้นตอน
ดำเนินการก่อน แล้วรายงานขอ

ความเห็นชอบ รายงานขอซื้อก่อนดาํเนนิการ

การตรวจรับ ถือเป็นการตรวจรับโดยอนุโลม 
(ไม่มผีูต้รวจรบั) ต้องมผีูต้รวจรบัพสัดุ

ลักษณะงาน เหมาะกับงานเล็กๆ ด่วนๆ  
มีโครงการ (Project)

เหมาะกับการซื้อพัสดุทั่วไปที่
ต้องการความรวดเรว็และวงเงิน
สูงกวา่ (มหีรอืไมโ่ครงการก็ได)้

การเบิกจา่ย เงินสด/เครดติ เงินสด

หลักฐาน ใบเสร็จรับเงิน /บิลเงินสดทั่วไป/
ใบรับรองแทนใบเสรจ็ ใบเสร็จรบัเงิน/ใบกํากับภาษีเต็มรปู

ข้อแตกต่างระหว่างการจัดซื้อตามหนังสือ
 ว 119  และ  ว 804




	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
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