
แนวทางดำเนินการจัดซื้อวงเงินไมเกิน 50,000 บาท (ว804) 

ฉบับปรับปรุงธันวาคม 2568 

เง่ือนไข 

1. เฉพาะการจัดซ้ือ วงเงินไมเกิน 50,000 บาท  

   *ไมใชกับงานจางเหมาบริการ งานจางทำของ งานจางกอสราง 

2. จัดซ้ือโดยการยืมเงินทดรองจายเทานั้น 

3. คุณสมบัติของผูประกอบการ 

 3.1 เปนผูประกอบการท่ีไดประกาศราคาสำหรับสินคานั้นๆไวเพ่ือใหสาธารณะทราบเปนการท่ัวไป เชน 

หางสรรพสินคา , รานคาสง , รานคาออนไลน  

 3.2 สามารถออกหลักฐานเปนใบรับหรือใบเสร็จรับเงิน (สำหรับผูประกอบการท่ีไมไดจดทะเบียน        

               ภาษีมูลคาเพ่ิม) หรือ ใบกำกับภาษีเต็มรูป(สำหรับผูประกอบการท่ีจดทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม)  

     *รายละเอียดของใบรับหรือใบเสร็จรับเงินหรือใบกำกับภาษี ตองมีรายละเอียดตามท่ีประมวลรัษฎากรกำหนด 

 



ตัวอยางใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอน 
1. เจาหนาท่ีพัสดุจัดทำรายงานขอซ้ือเสนอผูมีอำนาจผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 (1) รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือขอบเขตของงาน 

 (2) วงเงินงบประมาณหรือวงเงินท่ีประมาณวาจะซ้ือ 

 (3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือ ใหใชราคาตาม (2) 

 (4) การมอบหมายใหเจาหนาท่ีหรือผูรับผิดชอบไปดำเนินการจัดซ้ือ รวมท้ังแตงตั้งเปนผูกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ  

และผูตรวจรับพัสด ุ(ใหผูมีหนาท่ีไปจัดซ้ือกับผูตรวจรับพัสดุเปนบุคคลเดียวกัน) 

 *ตัวอยาง 1 

2. ผูท่ีไดรับมอบหมายตามขอ 1(4) ดำเนินการดังนี้ 

(1) ยืมเงินตามประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหมเรื่อง เงินยืมทดรองจายของมหาวิทยาลัย  โดยแนบรายงานขอซ้ือท่ี

ไดรับความเห็นชอบแลว  

(2) จัดซ้ือตามท่ีไดรับความเห็นชอบในขอ 1  

(3) เรียกหลักฐานเปนใบรับหรือใบเสร็จรับเงิน(สำหรับผูประกอบการท่ีไมไดจดทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม) หรือ 

ใบกำกับภาษีเต็มรูป(สำหรับผูประกอบการท่ีไมไดจดทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม) 

(4) เขียนขอความ “ไดรับมอบพัสดุไวครบถวนถูกตองแลว” ในหลักฐานการชำระเงินพรอมลงลายมือช่ือกำกับ          

*ตัวอยาง 2 

 (5) จัดทำรายงานสรุปผลการจัดซ้ือเสนอผูมีอำนาจ (ภายใน5 วันทำการนับถัดจากวันท่ีไดดำเนินการจัดซ้ือ)โดยมี

รายละเอียดดังนี้ 

  (1) ชื่อผูประกอบการ 

  (2) รายการ  จำนวน และจำนวนเงินท่ีไดจัดซ้ือ 

 *ตัวอยาง 3 

 (6) สงใชคืนเงินยืมทดรองฯ ตามเง่ือนไขประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหมเรื่อง เงินยืมทดรองจายของมหาวิทยาลัย  

3. เจาหนาท่ีพัสดุ บันทึกรายการเพ่ือประกาศผลผูชนะฯ รายไตรมาส 

4. มีผลบังคับใชตั้งแต 1 ธันวาคม 2568 เปนตนไป 

 

 

 

https://cmulaw.cmu.ac.th/Download?fid=f971ac84-5b43-41c0-8dbf-ee4e5f674045
https://cmulaw.cmu.ac.th/Download?fid=f971ac84-5b43-41c0-8dbf-ee4e5f674045


 

ตัวอยาง 1 รายงานขอซ้ือว 804 

บันทึกขอความ 
สวนงาน               

ท่ี                              วันท่ี           

เรื่อง   รายงานขอซ้ือพัสดุ                

 

เรียน  ........................................................................ 

        ผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 

 ดวย........................................................มีความประสงคจะจัดซ้ือ......................................สำหรับการใชงานของ

หนวยงาน/สวนงาน  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 (1) รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือขอบเขตของงาน 

       ตามเอกสารแนบ 

 (2) วงเงินงบประมาณหรือวงเงินท่ีประมาณวาจะซ้ือ 

        ..................................................................................................................................................................  

 (3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือ  

ใหถือวาวงเงินตาม(2)เปนราคากลาง 

 (4) ขออนุมัติแตงตั้ง..........................................................ใหเปนผูกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ และผูตรวจรับพัสดุ

รวมท้ัง มอบหมายใหเปนผูดำเนินการจัดซ้ือพัสดุในครั้งนี้  

 *การมอบหมายและแตงตั้งข้ึนอยูกับสวนงาน โดยหลักการตามหนังสือเวียน กำหนดใหผูมีหนาท่ีไปจัดซ้ือกับผูตรวจ

รับพัสดุเปนบุคคลเดียวกัน 

 (5) ในการจัดซ้ือครั้งนี้ ใหจัดซ้ือกับผูประกอบการท่ีไดประกาศราคาสำหรับสินคานั้นๆไวเพ่ือใหสาธารณะทราบเปน

การท่ัวไป และสามารถออกหลักฐานเปนใบรับหรือใบเสร็จรับเงิน (สำหรับผูประกอบการท่ีไมไดจดทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม) 

หรือ ใบกำกับภาษีเต็มรูป(สำหรับผูประกอบการท่ีจดทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม)  

    ท้ังนี้ เปนไปตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุดท่ี 

กค(กวจ) 0405.2/ว804 ลงวันท่ี 12 พฤศจิกายน 2568 เรื่อง แนวทางปฏิบัติสำหรับการจัดซ้ือวงเงินไมเกิน 50,000 บาท   

 

           /จึงเรียน... 
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 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 1. ใหความเห็นชอบรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุหรือขอบเขตของงานตาม(1) 

 2. ใหความเห็นชอบการจัดซ้ือตามรายงานดังกลาวขางตน 

3. มอบหมายผูจัดซ้ือและแตงตั้งผูกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือกำหนดขอบเขตของงาน และ ผูตรวจรับพัสดุตาม  

   (4) และใหผูจัดซ้ือดำเนินการตาม (5) 

 

 

ลงชื่อ........................................... 

(.................................................) 

  เจาหนาท่ี 

 

คำส่ัง 

      1. เห็นชอบ /ดำเนินการตามเสนอ 

   

          ............................................... 

ปฏิบัติการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 

 

 

 



 

 

 

ตัวอยาง2 

 

 

 

 



ตัวอยาง 3. รายงานผลการดำเนินการ ว 804 

บันทึกขอความ 
สวนงาน               

ท่ี                              วันท่ี           

เรื่อง   รายงานสรุปผลการจัดซ้ือ                

 

เรียน  ...................................................... 

 

 ตามท่ี............................................. ใหความเห็นชอบการจัดซ้ือ.......................................  จำนวน .........................  

ในวงเงิน .................................................. นั้น 

 ผูรับผิดชอบการจัดซ้ือไดดำเนินการตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ ดวนท่ีสุดท่ี กค(กวจ) 0405.2/ว804 ลงวันท่ี 12 พฤศจิกายน 2568 เรื่อง แนวทางปฏิบัติสำหรับการจัดซ้ือวงเงินไม

เกิน 50,000 บาท และขอรายงานดังนี้ 

 1. ช่ือผูประกอบการ 

     ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 2. รายการ จำนวน และ จำนวนเงินท่ีไดจัดซ้ือ 

รายการท่ีจัดซ้ือ จำนวน หนวยนับ ราคาตอหนวย จำนวนเงิน 

     

     

     

     

     

     

     

*เปนราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิมและคาใชจายท้ังปวงไวดวยแลว 

         

 

            /3. การจัดซ้ือ... 
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 3. การจัดซ้ือครั้งนี้ไมเกินวงเงินงบประมาณท่ีไดรับความเห็นชอบ โดยผูจัดซ้ือไดใชเงินจากเงินยืมทดรองจายตาม

สัญญายืมเงินเลขท่ี................................... วันท่ี.................................................  

 4. หลักฐานการชำระเงิน  

 (  ) ใบเสร็จรับเงิน เลขท่ี............................ วันท่ี................................. 

 (  ) ใบกำกับภาษี  เลขท่ี...........................  วันท่ี................................. 

*วันท่ีในหลักฐานการชำระเงินตองลงวันท่ีไมเกิน 5 วันทำการนับถัดจากวันจัดซ้ือ 

 5. ผูจัดซ้ือไดตรวจสอบพัสดุท่ีจัดซ้ือเม่ือวันท่ี.............................  และเห็นวาครบถวนตามรายละเอียดคุณลักษณะ

เฉพาะแลว  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

ลงชื่อ........................................... 

(.................................................) 

  ผูรับมอบหมาย 

คำส่ัง 

      1. ทราบ 

   

          ............................................... 

ปฏิบัติการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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