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กรณี: การจัดซื�อครั�งหนึ�งไม่เกิน 50,000 บาท

การปฏิบตังิานพัสดุ
หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 804 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2568
เรื่อง แนวทางปฏิบัติสําหรับการจัดซื�อวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท
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คํานํา
                  คูมือการปฏิบัติงานพัสดุ กรณี: การจัดซ้ือคร้ังหน่ึงไมเกิน 50,000 บาท ฉบับน้ีจัดทําข้ึนเพ่ือใชเปนแนวทาง

ในการปฏิบัติงานพัสดุดานการจัดซ้ือของหนวยงาน ใหเปนไปในแนวทางเดียวกันอยางถูกตอง ครบถวน โปรงใส และ

สามารถตรวจสอบได ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการ

คลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และหนังสือดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 804

ลงวันท่ี 12 พฤศจิกายน 2568 เร่ือง แนวทางปฏิบัติสําหรับการจัดซ้ือวงเงินไมเกิน 50,000 บาท

                 คูมือฉบับน้ีไดรวบรวมสาระสําคัญเก่ียวกับหลักเกณฑ วิธีการ และข้ันตอนการดําเนินงาน ต้ังแตการรับเร่ือง

ขอซ้ือ การจัดทํารายงานขอซ้ือ การดําเนินการจัดซ้ือ การตรวจรับพัสดุ การสรุปรายงานผลการจัดซ้ือ รวมถึงการประกาศ

ผูชนะหรือผูท่ีไดรับคัดเลือก พรอมท้ังกําหนดบทบาทหนาท่ีของผูเก่ียวของ เอกสารประกอบการจัดซ้ือ การจัดทําคูมือ

ฉบับน้ีมีวัตถุประสงคเพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถศึกษา และนําไปใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตองครบถวน

มีประสิทธิภาพ สามารถตรวจสอบได รวมถึงชวยลดความผิดพลาดในการดําเนินงาน เพ่ิมความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน

และสนับสนุนใหการดําเนินงานดานพัสดุของหนวยงานเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล เกิดความคุมคา โปรงใส และตรวจ

สอบได อันจะสงผลใหการบริหารจัดการภาครัฐเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดตอไป

                    

งานการเงิน การคลังและพัสดุ

หนวยพัสดุ

มกราคม 2569

 

                ผูจัดทําหวังเปนอยางย่ิงวา คูมือการปฏิบัติงานพัสดุฉบับน้ีจะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานดานพัสดุ ในการนํา

ไปใชเปนแนวทางในการดําเนินงานดานการจัดซ้ือพัสดุไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพตอไป
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วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานพัสดุ

      1) เพ่ือกําหนดแนวทาง ข้ันตอน และมาตรฐานการปฏิบัติงานพัสดุดานการจัดซ้ือคร้ังหน่ึงไมเกิน 50,000 บาท ใหผู

ปฏิบัติงานสามารถดําเนินงานพัสดุไดอยางถูกตอง เปนระบบ และเปนแนวทางเดียวกันท้ังหนวยงาน ลดความคลาดเคล่ือนใน

การปฏิบัติงานดานพัสดุ

        2) เพื่อใหผูปฏิบัติงานดานพัสดุมีความรู ความเขาใจเก่ียวกับหลักเกณฑ วิธีปฏิบัติ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือเวียน

ท่ีเก่ียวของกับการจัดซ้ือจัดจาง โดยเฉพาะแนวทางตามหนังสือดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 804 ลงวันท่ี 12 พฤศจิกายน

2568 และสามารถนําไปประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตองครบถวน

        3) เพื่อช่วยลดข้อผิดพลาดในการดำเนินงานด้านพัสดุ เช่น การจัดทำเอกสารไม่ครบถ้วน การตรวจสอบงบประมาณ

ผิดพลาด การจัดทํารายงานขอซ้ือ การตรวจรับพัสดุ ซ่ึงอาจสงผลใหเอกสารถูกตีกลับ หรือเกิดความลาชาในการดําเนินงาน

     4) เพื่อให้การดำเนินงานด้านพัสดุมีความโปร่งใส สามารถตรวจสอบย้อนหลังได้ มีเอกสารหลักฐานครบถ้วน ถูกต้องตาม

ระเบียบ และรองรับการตรวจสอบจากหน่วยงานภายในและภายนอก รวมถึงช่วยลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงานที่อาจก่อให้

เกิดข้อทักท้วงจากการตรวจสอบ

    5) เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงและคูมือสําหรับผูปฏิบัติงานดานพัสดุ ท้ังผูปฏิบัติงานเดิมและผูปฏิบัติงานใหม ใหสามารถ

ศึกษาและปฏิบัติงานแทนกันได ลดปญหาความรูเฉพาะบุคคล และชวยใหการดําเนินงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเน่ือง

ขอบเขตงาน

               คูมือการปฏิบัติงาน กรณี: การจัดซ้ือคร้ังหน่ึงไมเกิน 50,000 บาท ฉบับน้ีครอบคลุมกระบวนการดําเนินการเพ่ือ

ใหไดมาซ่ึงวัสดุหรือครุภัณฑท่ีสนับสนุนการดําเนินงานตามพันธกิจของคณะเศรษฐศาสตร ในการจัดซ้ือคร้ังหน่ึงไมเกิน 50,000

บาท โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามหนังสือดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 804 ลงวันท่ี 12 พฤศจิกายน 2568 เร่ือง แนวทาง

ปฏิบัติสําหรับการจัดซ้ือวงเงินไมเกิน 50,000 บาท โดยครอบคลุมต้ังแตข้ันตอนการรับเร่ืองขอซ้ือ การจัดทํารายงานขอซ้ือ

การเสนออนุมัติ การดําเนินการจัดซ้ือ การตรวจรับพัสดุ การสรุปรายงานผลการจัดซ้ือ รวมถึงการประกาศผูชนะหรือผูท่ีไดรับ

คัดเลือก ฯ โดยกําหนดผูรับผิดชอบและระยะเวลาในแตละข้ันตอนของการดําเนินงาน

             การบังคับใช

                         1) ใชบังคับกับการจัดซ้ือคร้ังหน่ึงไมเกิน 50,000 บาท (ใชเฉพาะงานจัดซ้ือ)

                         2) การจัดซ้ือต้ังแตวันท่ี 1 ธันวาคม 2568 เปนตนไป

             การยกเวนระเบียบฯ

                        ยกเวนการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 ขอ 22 วรรคหน่ึง (รายงานขอซ้ือขอจาง) ขอ 79 วรรคหน่ึง และขอ 175 (1)
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           การจัดซ้ืิอ             หมายถึง          การดําเนินการจัดซ้ือคร้ังหน่ึงไมเกิน 50,000 บาท เพ่ือใหไดมาซ่ึงวัสดุหรือครุภัณฑ ท่ีสนับสนุน

         การดําเนินงานตามพันธกิจของคณะเศรษฐศาสตร 

         วัสดุ

ครุภัณฑ 

            หมายถึง 

            หมายถึง 

วงเงินงบประมาณ            หมายถึง 

สินทรัพยท่ีมีลักษณะไมคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานไมยืนยาว ส้ินเปลือง

หมดไป เปล่ียนสภาพในระยะเวลาอันส้ัน เม่ือเกิดการเสียหายยากตอการซอมแซมใหใช

งานไดดังเดิมหรือซอมแซมแลวไมคุมคา 

สินทรัพยท่ีมีลักษณะคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืนยาว ไมส้ินเปลือง

เปล่ียนแปลง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพในระยะเวลาอันส้ัน เม่ือเกิดการเสียหายสามารถ

ซอมแซมใหใชงานไดดังเดิมหรือซอมแซมแลวคุมคา 

วงเงินท่ีไดรับอนุมัติในการจัดซ้ือคร้ังหน่ึงไมเกิน 50,000 บาท

ผูรับผิดชอบ  หมายถึง ผูกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ รับผิดชอบดําเนินการจัดซ้ือ และตรวจรับพัสดุ 

เจาหนาท่ี  หมายถึง เจาหนาท่ีพัสดุผูรับผิดชอบจัดทํารายงานขอซ้ือและรายงานสรุปผลเสนอผูมีอํานาจตามลําดับ

ผูมีอํานาจ  หมายถึง คณบดีคณะเศรษฐศาสตร หรือผูท่ีไดรับมอบหมายในการอนุมัติการจัดซ้ือ
1) วงเงินคร้ังหนึ่งไมเกิน 10,000 บาท - รองคณบดี/ผูชวยคณบดี ท่ีไดรับมอบหมาย  ผูอนุมัติการจัดซื้อ

2) วงเงินคร้ังหน่ึงตั้งแต 10,001 - 50,000 บาท - คณบดีคณะเศรษฐศาสตร           ผูอนุมัติการจัดซื้อ

หัวหนาเจาหนาท่ี  หมายถึง หัวหนาของเจาหนาท่ีพัสดุ ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี และพิจารณาเสนอเร่ือง

จัดทําเร่ืองขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุ/ครุภัณฑ

รางรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะจัดซ้ือ (ไฟล Microsoft Word)

ใบเสนอราคา (ถามี) เพ่ือใหอางอิง ในการขออนุมัติวงเงินงบประมาณ

ดําเนินการจัดทําสัญญายืมเงินเพ่ือจัดซ้ือหลังไดรับอนุมัติรายงานขอซ้ือ

จัดซ้ือ และถายรูปภาพประกอบ และตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของใบเสร็จรับเงิน

ตรวจรับพัสดุ เขียนขอความการตรวจรับพัสดุลงในใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ

ผูรับผิดชอบ

ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน ของเอกสาร

จัดทํารายงานขอซ้ือเพ่ือเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ

ตรวจสอบรายละเอียดองคประกอบของใบเสร็จรับเงิน และการตรวจรับพัสดุ 

จัดทํารายงานสรุปผลการจัดซ้ือ และ Checklist เอกสารการจัดซ้ือแตละรายการ

ประกาศผูชนะหรือผูไดรับคัดเลือก ฯ เปนรายไตรมาส

เจาหนาท่ีพัสดุ

ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน ของเอกสาร และวงเงินงบประมาณการจัดซ้ือ

เพ่ือเสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ

หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ

และเลขานุการคณะ

ผูมีอํานาจ อนุมัติ รายงานขอซ้ือ

ทราบ รายงานสรุปผลการจัดซ้ือ



“Asia’s Leading School of Economics for a Sustainable Society”

หน้า 3

ข้ันตอนการปฏิบัติงานสําหรับเจาหนาท่ีพัสดุ

จัดทํารายงานสรุปผลการจัดซ้ือเพ่ือเสนอผูมีอํานาจทราบตามลําดับข้ัน 
         ใหดําเนินการภายใน 5 วันทําการ นับถัดจากวันท่ีไดดําเนินการจัดซ้ือเสนอตอผูมีอํานาจเพ่ือทราบ

เสนอผูมีอํานาจลงนามผานหัวหนาเจาหนาท่ี เพ่ือทราบ

ข้ันตอนท่ี 6: เจาหนาท่ีพัสดุ สงรายงานสรุปผลการจัดซ้ือใหผูรับผิดชอบประกอบการเบิกจายและคืนสัญญายืมเงิน

สงรายงานสรุปผลการจัดซ้ือใหผูรับผิดชอบ ใชเปนเอกสารประกอบการเบิกจายและคืนสัญญายืมเงิน
ผาน CMU e-Document
Checklist เอกสารประกอบการจัดซ้ือ เพ่ือความครบถวนของเอกสารประกอบการเบิกจาย

“ผู้นําเศรษฐศาสตร์แห่งเอเชยี เพื�อสังคมยั�งยืน”

ข้ันตอนท่ี 1: เจาหนาท่ีพัสดุ รับเร่ืองการจัดซ้ือคร้ังหน่ึงไมเกิน 50,000 บาท ผานระบบ CMU e-Document

รับเอกสารจากผูรับผิดชอบ 
ตรวจสอบรายละเอียด ความถูกตองของเอกสาร 
ตรวจสอบงบประมาณการจัดซ้ือ

จัดทํารายงานขอซ้ือเพ่ือเสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติตามลําดับข้ัน
        ตามรายการดังน้ี 1) รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ตามระเบียบฯ ขอ 21
                             2) วงเงินงบประมาณท่ีจะจัดซ้ือ
                             3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะจัดซ้ือ โดยใหถือวงเงินตามขอ 2 เปนราคากลาง

เสนอผูมีอํานาจลงนามผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ และเลขานุการคณะตามลําดับ

สงรายงานขอซ้ือใหผูรับผิดชอบ ผาน CMU e-Document เปนเอกสารแนบประกอบการทํา
สัญญายืมเงินในระบบ CMU Reimbursement และจัดซ้ือตามวงเงินท่ีไดรับอนุมัติ

ข้ันตอนท่ี 4: เจาหนาท่ีพัสดุ รับเอกสารใบเสร็จรับเงินท่ีเขียนขอความตรวจรับพัสดุเพ่ือทํารายงานสรุปการจัดซ้ือ

รับเอกสารจากผูรับผิดชอบ ผาน CMU e-Document
ตรวจสอบวงเงินงบประมาณท่ีจัดซ้ือไมเกินวงเงินท่ีไดรับอนุมัติ
ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนขององคประกอบใบเสร็จรับเงิน และตรวจสอบการตรวจรับพัสดุ
ท่ีเขียนขอความวา “ไดรับมอบพัสดุไวครบถวนถูกตองแลว” ลงในใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ

ข้ันตอนท่ี 5: เจาหนาท่ีพัสดุ จัดทํารายงานสรุปผลการจัดซ้ือ เสนอผานระบบ CMU e-Document

ข้ันตอนท่ี 2: เจาหนาท่ีพัสดุ จัดทํารายงานขอซ้ือ เสนอผานระบบ CMU e-Document

ข้ันตอนท่ี 3: เจาหนาท่ีพัสดุ สงรายงานขอซ้ือท่ีไดรับอนุมัติใหผูรับผิดชอบดําเนินการทําสัญญายืมเงินและจัดซ้ือ

ข้ันตอนท่ี 7: เจาหนาท่ีพัสดุ จัดทําประกาศผูชนะการจัดซ้ือหรือผูท่ีไดรับคัดเลือก ฯ เปนรายไตรมาส

จัดทําประกาศผูชนะการจัดซ้ือหรือผูท่ีไดรับคัดเลือก ฯ เปนรายไตรมาส ใหถูกตอง ครบถวน 
        ตามแบบฟอรมประกาศผูชนะ ฯ รายไตรมาส ของกรมบัญชีกลาง
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เริ่มตน

ผูรับผิดชอบ

สง เร่ืองการจัดซ้ือคร้ังหน่ึงไมเกิน
50,000 บาท ผานระบบ  
CMU E - DOCUMENT

หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ เลขานุการคณะ ผูมีอํานาจ

  เอกสารประกอบ
1. เร่ืองขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุ/ครุภัณฑ /บริการ
2. รางรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะจัดซ้ือ 

        (ไฟล Microsoft Word)
     3.ใบเสนอราคา (ถามี) เพ่ือใหอางอิง ในการขออนุมัติ   
        วงเงินงบประมาณ

รับ เร่ืองการจัดซ้ือคร้ังหน่ึงไมเกิน
50,000 บาท 

ผานระบบ CMU e - Document

ตรวจสอบ
เอกสารประกอบจัดซ้ือ

คร้ังหน่ึงไมเกิน
50,000 บาท 

จัดทํารายงานขอซ้ือ  และTOR
เพ่ือใหผูรับผิดชอบลงนาม เสนอ

ผานระบบ CMU e - Document

ผ่าน

ตรวจสอบ/ลงนาม
รายงานขอซื้อ 

ตรวจสอบ/ลงนาม
รายงานขอซื้อ 

ตรวจสอบ/ลงนาม
 TOR ใน

รายงานขอซ้ือ 

อนุมัติ/ลงนาม
รายงานขอซ้ือ 

ตรวจสอบ/ลงนาม
รายงานขอซ้ือ 

ระยะเวลาดําเนินการ 1 วัน

ระยะเวลาดำเนินการ 5 นาที ระยะเวลาดำเนินการ 5 นาที

แกไข

สง รายงานขอซ้ือท่ีไดรับอนุมัติ
ใหผูรับผิดชอบ

ผานระบบ CMU e - Document

ดําเนินการจัดทําสัญญายืมเงิน
เพ่ือจัดซ้ือตาม TOR

ดําเนินการจัดซ้ือ

เอกสารประกอบการทําสัญญายืมเงิน
1. รายงานขอซื้อ ฯ ที่ไดรับอนุมัติ
2. เรื่องขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ/ครุภัณฑ /บริการ
3. อื่นๆ (ถามี)

สัญญายืมเงินไดรับการอนุมัติ

ระยะเวลาดําเนินการ - วัน

เอกสารประกอบเมื่อดําเนินการจัดซื้อ
1.  ใบเสร็จรับเงิน
2.  ใบรับรองการจายเงิน (ถามี) 
3.  รูปภาพของที่จัดซื้อ

แกไข

เจาหนาที่พัสดุ

กระบวนการทํางาน (Workflow) และระยะเวลาการดําเนินการ
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ระยะเวลาดําเนินการ 0.5 วันระยะเวลาดําเนินการ 5 นาที

ผาน ผาน ผาน ผาน

แกไข

แกไข

แกไข

ผาน

อนุมัติ

ผาน

ระยะเวลาดําเนินการ  10 นาที

ระยะเวลาดําเนินการ 0.5 วัน

ระยะเวลาดําเนินการ - วัน

ระยะเวลาดําเนินการ - วัน

ผาน

ระยะเวลาดําเนินการ 1 นาทีระยะเวลาดําเนินการ - วัน

ระยะเวลาดําเนินการ 1 นาที
คณบดีคณะเศรษฐศาสตร หรือผูไดรับมอบอํานาจในการอนุมัติการจัดซ้ือ

1) วงเงินคร้ังหน่ึงไมเกิน 10,000 บาท - รองคณบดี/ผูชวยคณบดี ท่ีไดรับมอบหมาย  ผูอนุมัติการจัดซ้ือ

2) วงเงินคร้ังหน่ึงต้ังแต 10,001 - 50,000 บาท - คณบดีคณะเศรษฐศาสตร  ผูอนุมัติการจัดซ้ือ

แกไข

ข้ันตอนท่ี 1

ข้ันตอนท่ี 2

ข้ันตอนท่ี 3



หน้า 5

ผู้รับผิดชอบ หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ เลขานุการคณะ ผูมีอํานาจ

สง หลักฐานการตรวจรับ
ใหหนวยพัสดุผานระบบ
 CMU e - Documen

เอกสารประกอบ
  1. ใบเสร็จรับเงิน เขียนขอความวา “ไดรับมอบ
พัสดุไวครบถวนถูกตองแลว” ลงในใบเสร็จรับ
เงิน และใบรับรองการจายเงิน (ถามี) ทุกฉบับ

ตรวจสอบ
เอกสารความ

ถูกตองของการ
ตรวจรับพัสดุ

รับ หลักฐานการ
ตรวจรับพัสดุ

ผานระบบ CMU e - Documen

ตรวจรับพัสดุท่ีไดดําเนินการจัดซ้ือ
ผานระบบ CMU e - Documen

จัดทํารายงานสรุปผลการจัดซ้ือ  
เสนอผูมีอํานาจ ทราบ ผานระบบ 

ผ่าน

ตรวจสอบ/ลงนาม
รายงานสรุปผล ฯ

ตรวจสอบ
รายงานสรุปผล ฯ

ทราบ/ลงนาม
รายงานสรุปผล ฯ 

ตรวจสอบ/ลงนาม
รายงานสรุปผล ฯ

ระยะเวลาดำเนินการ 0.5 วัน
แก้ไข

จัดทํา Checklist เอกสารการจัดซ้ือ

ระยะเวลาดำเนินการ - วัน

เอกสารประกอบ
 1. เรื่องขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ/ครุภัณฑ /บริการ
 2. รายงายขอซื้อที่ไดรับอนุมัติ
 3. หลักฐานการตรวจรับพัสดุ ใบเสร็จรับเงิน เขียนขอความวา 
“ไดรับมอบพัสดุไวครบถวนถูกตองแลว” ลงในใบเสร็จรับเงิน และ
ใบรับรองการจายเงิน (ถามี) ทุกฉบับ
 4. รูปภาพของที่จัดซื้อ

รับ รายงานสรุปผลการจัด
ซ้ือใหผูรับผิดชอบประกอบ

การเบิกจายผานระบบ 
CMU e - Document

ส้ินสุด

เจาหนาที่พัสดุ
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กระบวนการทํางาน (Workflow) และระยะเวลาการดําเนินการ

ระยะเวลาดําเนินการ 0.5 วัน

ผ่าน ผาน ผาน

แกไข

แกไข

ทราบ

ผาน

แกไข

ระยะเวลาดําเนินการ - วัน ระยะเวลาดําเนินการ 1 นาที

ระยะเวลาดําเนินการ  5 นาที

ใหดําเนินการจัดทํารายงานสรุปการจัดซ้ือ
ภายใน 5 วันทําการ

 นับถัดจากวันท่ีไดดําเนินการจัดซ้ือ

ระยะเวลาดำเนินการ 5 นาที

ระยะเวลาดำเนินการ - วัน

คณบดีคณะเศรษฐศาสตร หรือผูไดรับมอบอํานาจในการอนุมัติการจัดซ้ือ

1) วงเงินคร้ังหน่ึงไมเกิน 10,000 บาท - รองคณบดี/ผูชวยคณบดี ท่ีไดรับมอบหมาย  ผูมีอํานาจลงนาม

2) วงเงินคร้ังหน่ึงต้ังแต 10,001 - 50,000 บาท - คณบดีคณะเศรษฐศาสตร  ผูมีอํานาจลงนาม

ระยะเวลาดําเนินการ 5 นาที ระยะเวลาดําเนินการ 5 นาทีระยะเวลาดําเนินการ  5 นาที

สง รายงานสรุปผลการจัดซ้ือ และChecklist
เอกสารการจัดซ้ือใหผูรับผิดชอบประกอบการ
เบิกจายผานระบบ CMU e - Document

ระยะเวลาดําเนินการ 0.5 วัน

แกไข

ข้ันตอนท่ี 5

ขั้นตอนที่ 6

จัดทําประกาศผูชนะการจัดซ้ือหรือ
ผูท่ีไดรับคัดเลือก ฯ เปนรายไตรมาส

ขั้นตอนที่ 7

ข้ันตอนท่ี 4 

ระยะเวลาดําเนินการ 1 นาที
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กฎระเบียบและหนังสือส่ังการท่ีเก่ียวของ

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
        ประกาศ ณ วันท่ี 23 สิงหาคม พ.ศ. 2560

หนังสือดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว804 ลงวันท่ี 12 พฤศจิกายน 2568 
        เร่ือง แนวทางปฏิบัติสําหรับการจัดซ้ือวงเงินไมเกิน 50,000 บาท

       ขอ 21 ในการซ้ือหรือจางท่ีมิใชการจางกอสราง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงต้ังคณะกรรมการ
ข้ึนมาคณะหน่ึงหรือจะใหเจาหนาท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหน่ึง รับผิดชอบในการจัดทํารางขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางรวมท้ังกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัด
เลือกขอเสนอดวย

หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0405.3/ว509 ลงวันท่ี 28 สิงหาคม 2567 
        เร่ือง ซอมความเขาใจการประกาศผลผูชนะการจัดซ้ือจัดจางหรือผูไดรับการคัดเลือก สาระสําคัญ
ของสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ และราคากลาง กรณีไมไดดําเนินการในระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ
ดวยอิเล็กทรอนิกส (e-Government Procurement : e-GP)



www.reallygreatsite.com02

 - 

หนา 7“ผู้นําเศรษฐศาสตร์แห่งเอเชยี เพื�อสังคมยั�งยืน”
“Asia’s Leading School of Economics for a Sustainable Society”

แบบฟอรมท่ีใช

รายงานขอซ้ือคร้ังหน่ึงไมเกิน 50,000 บาท  - หนาท่ี 1

ดาวนโหลดแบบฟอรม



www.reallygreatsite.com

 - 

หนา 8

02

“ผู้นําเศรษฐศาสตร์แห่งเอเชยี เพื�อสังคมยั�งยืน”
“Asia’s Leading School of Economics for a Sustainable Society”

แบบฟอร์มท่ีใช

รายงานขอซื้อครั้งหนึ่งไม่เกิน 50,000 บาท  - หน้าท่ี 2



www.reallygreatsite.com

 - 

หนา 9

02

“ผู้นําเศรษฐศาสตร์แห่งเอเชยี เพื�อสังคมยั�งยืน”
“Asia’s Leading School of Economics for a Sustainable Society”

แบบฟอร์มท่ีใช

รายงานขอซื้อครั้งหนึ่งไม่เกิน 50,000 บาท  - หน้าท่ี 3



www.reallygreatsite.com02

 - 

หนา 10“ผู้นําเศรษฐศาสตร์แห่งเอเชยี เพื�อสังคมยั�งยืน”
“Asia’s Leading School of Economics for a Sustainable Society”

แบบฟอร์มท่ีใช

รายงานสรุปผลการจัดซื้อครั้งหนึ่งไม่เกิน 50,000 บาท 

ดาวน์โหลดแบบฟอรม



www.reallygreatsite.com

 - 

หนา 11

02

“ผู้นําเศรษฐศาสตร์แห่งเอเชยี เพื�อสังคมยั�งยืน”
“Asia’s Leading School of Economics for a Sustainable Society”

แบบฟอร์มท่ีใช

Checklist เอกสารประกอบการจัดซื้อตาม ว 804 

ดาวน์โหลดแบบฟอรม



www.reallygreatsite.com02

“ผู้นําเศรษฐศาสตร์แห่งเอเชยี เพื�อสังคมยั�งยืน”
“Asia’s Leading School of Economics for a Sustainable Society”

หน้า 12

ภาคผนวก



หน้า 13

02

“ผู้นําเศรษฐศาสตร์แห่งเอเชยี เพื�อสังคมยั�งยืน”
“Asia’s Leading School of Economics for a Sustainable Society”

หนังสือส่ังการท่ีเก่ียวของ

หนังสือดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 804 ลงวันท่ี 12 พฤศจิกายน 2568 เร่ือง แนวทางปฏิบัติสําหรับการจัดซ้ือวงเงินไมเกิน 50,000 บาท



หน้า 14

02

“ผู้นําเศรษฐศาสตร์แห่งเอเชยี เพื�อสังคมยั�งยืน”
“Asia’s Leading School of Economics for a Sustainable Society”

หนังสือส่ังการท่ีเก่ียวของ

หนังสือดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 804 ลงวันท่ี 12 พฤศจิกายน 2568 เร่ือง แนวทางปฏิบัติสําหรับการจัดซ้ือวงเงินไมเกิน 50,000 บาท



หน้า 15

www.reallygreatsite.com02

“ผู้นําเศรษฐศาสตร์แห่งเอเชยี เพื�อสังคมยั�งยืน”
“Asia’s Leading School of Economics for a Sustainable Society”

หนังสือส่ังการท่ีเก่ียวของ

หนังสือดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 804 ลงวันท่ี 12 พฤศจิกายน 2568 เร่ือง แนวทางปฏิบัติสําหรับการจัดซ้ือวงเงินไมเกิน 50,000 บาท



หน้า 16

02

“ผู้นําเศรษฐศาสตร์แห่งเอเชยี เพื�อสังคมยั�งยืน”
“Asia’s Leading School of Economics for a Sustainable Society”

หนังสือส่ังการท่ีเก่ียวของ

หนังสือดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 804 ลงวันท่ี 12 พฤศจิกายน 2568 เร่ือง แนวทางปฏิบัติสําหรับการจัดซ้ือวงเงินไมเกิน 50,000 บาท



หน้า 17

02

“ผู้นําเศรษฐศาสตร์แห่งเอเชยี เพื�อสังคมยั�งยืน”
“Asia’s Leading School of Economics for a Sustainable Society”

หนังสือส่ังการท่ีเก่ียวของ

หนังสือดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 804 ลงวันท่ี 12 พฤศจิกายน 2568 เร่ือง แนวทางปฏิบัติสําหรับการจัดซ้ือวงเงินไมเกิน 50,000 บาท



หน้า 18

ตัวอยางการจัดซ้ือคร้ังหน่ึงไมเกิน 50,000 บาท

 - 

02

“ผู้นําเศรษฐศาสตร์แห่งเอเชยี เพื�อสังคมยั�งยืน”
“Asia’s Leading School of Economics for a Sustainable Society”

รายงานขอซ้ือคร้ังหน่ึงไมเกิน 50,000 บาท  - หนาท่ี 1

ตัวอย
าง



หน้า 19

 - 

ตัวอยางการจัดซ้ือคร้ังหน่ึงไมเกิน 50,000 บาท

02

“ผู้นําเศรษฐศาสตร์แห่งเอเชยี เพื�อสังคมยั�งยืน”
“Asia’s Leading School of Economics for a Sustainable Society”

รายงานขอซ้ือคร้ังหน่ึงไมเกิน 50,000 บาท  - หนาท่ี 2

ตัวอย
าง



หน้า 20

 - 

ตัวอยางการจัดซ้ือคร้ังหน่ึงไมเกิน 50,000 บาท

02

“ผู้นําเศรษฐศาสตร์แห่งเอเชยี เพื�อสังคมยั�งยืน”
“Asia’s Leading School of Economics for a Sustainable Society”

รายงานขอซ้ือคร้ังหน่ึงไมเกิน 50,000 บาท  - หนาท่ี 3

ตัวอย
าง



หน้า 21

 - 

ตัวอยางการจัดซ้ือคร้ังหน่ึงไมเกิน 50,000 บาท

02

“ผู้นําเศรษฐศาสตร์แห่งเอเชยี เพื�อสังคมยั�งยืน”
“Asia’s Leading School of Economics for a Sustainable Society”

ใบเสร็จรับเงินและการตรวจรับพัสดุท่ีเขียนขอความวา “ไดรับมอบพัสดุไวครบถวนถูกตองแลว” ลงในใบเสร็จรับเงิน ทุกฉบับ

ตัวอย
าง



หน้า 22

 - 

ตัวอยางการจัดซ้ือคร้ังหน่ึงไมเกิน 50,000 บาท

02

“ผู้นําเศรษฐศาสตร์แห่งเอเชยี เพื�อสังคมยั�งยืน”
“Asia’s Leading School of Economics for a Sustainable Society”

ใบเสร็จรับเงินและการตรวจรับพัสดุท่ีเขียนขอความวา “ไดรับมอบพัสดุไวครบถวนถูกตองแลว” ลงในใบเสร็จรับเงิน ทุกฉบับ

ตัวอย
าง



หน้า 23

 - 

ตัวอยางการจัดซ้ือคร้ังหน่ึงไมเกิน 50,000 บาท

02

“ผู้นําเศรษฐศาสตร์แห่งเอเชยี เพื�อสังคมยั�งยืน”
“Asia’s Leading School of Economics for a Sustainable Society”

รายงานสรุปผลการจัดซ้ือคร้ังหน่ึงไมเกิน 50,000 บาท 

ตัวอย
าง



 - 

ตัวอยางการจัดซ้ือคร้ังหน่ึงไมเกิน 50,000 บาท

02

“ผู้นําเศรษฐศาสตร์แห่งเอเชยี เพื�อสังคมยั�งยืน”
“Asia’s Leading School of Economics for a Sustainable Society”

Checklist เอกสารประกอบการจัดซ้ือตาม ว 804 

ตัวอย
าง

หน้า 24



(ลงช่ิือ)..........................................ผูรายงาน

(นางสินีนาฎ ธรรมณี)

หัวหนางานการเงิน การคลังและพัสดุ

(ลงช่ิือ)..........................................ผูรับรองรายงาน

(รองศาสตราจารย ดร.รสริน โอสถานันตกุล)

คณบดีคณะเศรษฐศาสตร 

คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ
กรณี: การจัดซื้อครั้งหนึ่งไมเกิน 50,000 บาท

หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 804 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2568

เรื่อง แนวทางปฏิบัติสําหรับการจัดซื้อวงเงินไมเกิน 50,000 บาท

หมายเหตุ : ใหผูบริหารสูงสุดของสวนงานหรือผูรักษาราชการแทน หรือผูปฏิบัติราชการแทน เปนผูรับรองรายงานและเผยแพรลงเว็บไซต

เอกสารฉบับน้ีใชลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส ตามพระราชบัญญัติ วาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2544
และขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยการใชลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2564

“ผู้นําเศรษฐศาสตร์แห่งเอเชยี เพื�อสังคมยั�งยืน”
“Asia’s Leading School of Economics for a Sustainable Society”

หนา 25
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