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 คู่มือการจัดซื้อจัดจ้าง
ตามหนังสือด่วนที่สุดที่ กค(กวจ)0405.2/ว.119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 
เรื่องแนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุ
ที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงาน
๑. วัตถุประสงค์
       
เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ และ ผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ตามเงื่อนไขของหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุดที่ กจ(กวจ) ๐๔๐๒.๒/ว ๑๑๙       ลงวันที่ ๗ มีนาคม ๒๕๖๑
๒. ขอบเขต

สำหรับการจัดซื้อจัดจ้างของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่
๓. นิยาม

“ผู้มีอำนาจ”  หมายความว่า ผู้รับมอบอำนาจด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ จากอธิการบดีมหาวิทยาลัยเชียงใหม่

“เจ้าหน้าที่” หมายความว่า เจ้าหน้าที่พัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐

“ผู้ที่ได้รับมอบหมาย” หมายความว่า บุคลากรของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ซึ่งได้รับมอบหมายจากผู้มีอำนาจ ให้ดำเนินการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น
๔. สรุปเนื้อหา
๑) ให้ยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบฯจัดซื้อจัดจ้าง ข้อ 22 วรรคหนึ่ง 
๒) เฉพาะการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานที่มีรายการในตารางที่ 1 (15 รายการ)   
๓) วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท
๔) ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุไปก่อน แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบพร้อมด้วยหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างนั้นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
๕) ภายใน 5 วันทำการถัดไป
๖) เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น ให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานขอความเห็นชอบดังกล่าว เป็นหลักฐานในการตรวจรับโดยอนุโลม
๗) สำหรับรายการตามตารางที่ 2(15 รายการ) ไม่ต้องดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐
๕. ขั้นตอน
๑) ตรวจสอบรายการที่จะจัดซื้อหรือจ้าง ว่าเข้าเงื่อนไขตามตาราง 1 หรือไม่
๒) เจ้าหน้าที่ หรือผู้ได้รับมอบหมาย ไปดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
๓) ภายใน 5 วันทำการถัดไปให้จัดทำรายงานขอความเห็นชอบในระบบสามมิติ หรือ กรณีงบประมาณที่จัดซื้อจัดจ้างไม่ได้อยู่ในระบบสามมิติ ให้จัดทำรายงานตามตัวอย่างท้ายคู่มือ
๔) ภายหลังจากรับความเห็นชอบแล้ว นำเอกสารที่เกี่ยวข้องทำการเบิกจ่ายเงินได้เลย
๕) ทั้งนี้  ต้องเป็นกรณีวงเงินครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000 บาท
๖) ทุกครั้งที่ดำเนินการ  เมื่อผู้มีอำนาจ ให้ความเห็นชอบรายงานแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ บันทึกผลการซื้อหรือจ้างตามหลักเกณฑ์ของกรมบัญชีกลางตามหนังสือที่ กค. ๐๔๐๕.๒/ว.๖๒ ลงวันที่ ๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒ (ตัวอย่างแนบ)
ตัวอย่างรายงานตาม ว.119 
(กรณีผู้รับมอบหมายซึ่งไม่ใช่เจ้าหน้าที่เป็นผู้รายงาน หรือ กรณีงบประมาณที่ใช้จัดซื้อจัดจ้างไม่ได้อยู่ในระบบสามมิติ)
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เรื่อง  ขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้าง 








             . 
เรียน ..........ผู้มีอำนาจ................... 

ด้วย...............    ได้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ จำนวน.......รายการ เพื่อใช้สำหรับการบริหารงาน / ฝึกอบรม/การจัดงาน/การประชุม (เลือกตามข้อเท็จจริง)   ของหน่วยงาน  โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
	ลำดับ
	รายการ
	ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
	จำนวน
	ราคาต่อหน่วย
(บาท)
	ราคารวม
(บาท)

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	รวมทั้งสิ้น
	
	


โดยมีหลักฐานตามเอกสารซึ่งแนบมาพร้อมนี้ และขอเบิกจ่ายจาก........(ระบุแหล่งงบประมาณที่ขอเบิก)...............

ทั้งนี้ การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าว เป็นการดำเนินการตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/             ว ๑๑๙ ลงวันที่ ๗ มีนาคม ๒๕๖๑  เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมของหน่วยงานของรัฐ  
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบตามรายงานดังกล่าวข้างต้น
                                                                                                ลงชื่อ......................................
                                                                                                 เจ้าหน้าที่/ผู้ได้รับมอบหมาย
	ข้อสั่งการ
      (  ) ดำเนินการตามข้อเสนอ
      (  ) ......................................
                                       .......................
                                         ผู้มีอำนาจ


ตัวอย่าง (ให้บันทึกเป็นไฟล์ excel)
รายละเอียดแนบท้ายการประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกและสรุปสาระสำคัญของสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ
ประจำไตรมาสที่............(เดือน....................... พ.ศ................... ถึงเดือน ................................พ.ศ........................)
...................ชื่อหน่วยงาน..........................
	ลำดับที่
(๑)
	เลขประจำตัวผู้เสียภาษี/
เลขประจำตัวประชาชน
(๒)
	ชื่อผู้ประกอบการ
(๓)
	รายการพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้าง
(๔)
	จำนวนเงินรวมที่จัดซื้อจัดจ้าง
(๕)
	เอกสารอ้างอิง
(๖)
	เหตุผลสนับสนุน
(๗)

	
	
	
	
	
	วันที่
	เลขที่
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


หมายเหตุ : เงื่อนไขการบันทึกข้อมูล
(1) ระบุลำดับที่เรียงตามลำดับวันที่มีการจัดซื้อจัดจ้าง
(2) ระบุเลขประจำตัวผู้เสียภาษีหรือเลขประจำตัวประชาชนของผู้ประกอบการ
(3) ระบุชื่อผู้ประกอบการ
(4) ระบุรายการพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างในแต่ละครั้ง เช่น ซื้อวัสดุสำนักงาน จ้างพิมพ์หนังสือ จ้างซ่อมรถราชการ เป็นต้น
(5) ระบุจำนวนเงินรวมที่มีการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละครั้ง กรณีที่ใบเสร็จรับเงินมีหลายรายการให้รวมจำนวนเงินที่จัดซื้อจัดจ้างทุกรายการ
(6) ระบุวันที่/เลขที่ ของสัญญาหรือข้อตกลง หรือหลักฐานการจ่ายเงิน เช่น เสร็จรับเงิน
(7) ระบุหตุผลสนับสนุนในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น โดยให้ระบุเป็นเลขอ้างอิง ดังนี้
1 หมายถึง การจัดซื้อจัดจ้างตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.4/ว322 ลงวันที 24 สิงหาคม 2560

2 หมายถึง การจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบฯ ข้อ 79 วรรคสอง
3 หมายถึง การจัดซื้อจัดจ้างตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและกาบริหารพัสดุภาครัฐ
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 9 มีนาคม 2561

๔ หมายถึง การจัดซื้อจัดจ้างกรณีอื่นๆนอกเหนือจาก ๑-๓
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