
ตามระเบียบมหาวิทยาลัยหอการคาไทย
วาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2550



  การจัดทําเอง
  การซื้อ
  การจาง
  การจางที่ปรึกษา
  การเชา







 เจาหนาที่ซึ่งดํารงตําแหนงหนาที่เกี่ยวกับการพัสดุ 
 ผูไดรับแตงตั้ง หรือไดรับมอบหมายจากอธิการบดี ใหมีหนาที่ หรือ
    ปฏิบัตงิานเกี่ยวกับการพัสด ุเชน คณะกรรมการจัดซื้อ / จัดจาง เปนตน



  กระบวนการขออนุมัติ
  กระบวนการซื้อ / การจาง
  กระบวนการตรวจรับ



  วิธีตกลงราคา (มูลคาไมเกิน 100,000 บาท)
  วิธีสอบราคา (มูลคาเกิน 100,000 บาท แตไมเกิน 2,000,000 บาท)
  วิธีประกวดราคา (มูลคาเกิน 2,000,000 บาท)
  วิธีพิเศษ (มูลคาเกิน 100,000 บาทขึ้นไป โดยมีเงื่อนไข)
  วิธีประมูลดวยอิเล็กทรอนิกส 





  จัดทําใบขอซื้อ   ผานระบบ  PR ON WEB
  เอกสารประกอบอื่นที่เกี่ยวของ เชน รายละเอียดคุณสมบัติของพัสดุที่จะซื้อหรืองาน 
     ที่จะจาง  แคตตาล็อค   เปนตน

เอกสารในการขออนุมัติจาง
  บันทึกขออนุมัติจาง และจัดทําใบขอซื้อ  ผานระบบ PR ON WEB 
  เอกสารประกอบอื่นที่เกี่ยวของ เชน รายละเอียดคุณสมบัติการจาง  
     ใบเสนอราคา ใบประเมินราคา เปนตน





 บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง และจัดทําใบขอซื้อ   ผานระบบ PR ON WEB
ที่มีมูลคาเกิน100,000 บาท  แตไมเกิน 2,000,000  บาท

 จัดทําประกาศสอบราคา  โดยกําหนดใหยื่นซองสอบราคาไมนอยกวา 5 วันทําการ 
    (นับจากวันที่ทานอธิการบดีลงนามในประกาศ) ประกอบดวยเอกสารแนบดังนี้

- เอกสารแนบ 1 _ คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจะจาง
- เอกสารแนบ 2 _ แบบฟอรมใบเสนอราคา





 บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง และจัดทําใบขอซื้อ   ผานระบบ PR ON WEB
ที่มีมูลคาเกิน 2,000,000  บาท

 จัดทําเอกสารประกาศประกวดราคา  โดยกําหนดใหยื่นซองประกวดราคาไมนอยกวา 
7 วันทําการ  (นับจากวันที่ทานอธิการบดีลงนามในประกาศ)  ประกอบดวยเอกสาร
แนบ  ดังนี้
-  เอกสารแนบ 1 _ คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจะจาง
-  เอกสารแนบ 2 _ แบบฟอรมใบเสนอราคา





 บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง และจัดทําใบขอซื้อ   ผานระบบ PR ON WEB
    ที่มีมูลคา 100,000 บาท ขึ้นไป สามารถจัดซื้อ/จัดจาง โดยวิธีพิเศษตองมีเงื่อนไขดังนี้ 

1. การซื้อวิธีพิเศษ  ใหกระทําไดเฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใด ดังตอไปนี้
    - เปนพัสดุที่ตองซื้อเรงดวน  หากลาชาอาจจะเสียหายแกมหาวิทยาลัย
    - เปนพัสดุที่ไดซื้อไวแลว  แตมีความจําเปนตองใชเพิ่มในสถานการณ

         ที่จําเปน  หรือเรงดวน
        - เปนพัสดุที่จําเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ หรือดําเนินการ  
          โดยผานองคกรระหวางประเทศ



- เปนพัสดุที่โดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจํากัดทางเทคนิค
   ที่จําเปนตองระบุยี่หอเปนการเฉพาะ

- ในกรณีเปนที่ดิน และหรือสิ่งปลูกสราง ที่จําเปนตองซื้อเฉพาะ
  แหงใหสภามหาวิทยาลัยจัดตั้งคณะทํางานเปนผูพิจารณา
- เปนพัสดุที่ไดดําเนินการซื้อโดยวิธีอื่น  แลวไมไดผลดี



2. การจางโดยวิธีพิเศษ  ใหกระทําไดเฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใด ดังตอไปนี้
- เปนงานที่ตองจางชางผูมีฝมือโดยเฉพาะ หรือผูมีความชํานาญ
  เปนพิเศษ
- เปนงานจางซอมพัสดุ  ที่จําเปนตองถอดตรวจใหทราบความชํารุด

   เสียหายกอน  จึงจะประมาณคาซอมได
- เปนงานที่ตองกระทําโดยเรงดวน  หากลาชาอาจจะเสียหายแก
  มหาวิทยาลัย



-   เปนงานที่มีความจําเปนตองการจางเพิ่ม  ในสถานการณที่จําเปน
    หรือเรงดวน
-   เปนการจางที่ไดดําเนินการจาง  โดยวิธีอื่นแลวไมไดผลดี

     การซื้อ/การจางโดยวิธีพิเศษ  ใหอธิการบดีแตงตั้งคณะกรรมการ
    จัดซื้อ/จัดจางโดยวิธีพิเศษขึ้น



 1.) หนวยงานตนเรื่อง ขอรายชื่อ จากหนวยงานตาง ๆที่เกี่ยวของ เพื่อเขารวม  
     เปนคณะกรรมการ 3 ชุดดังนี้คือ 1) คณะกรรมการรับซอง(เฉพาะกรณีใชวิธี
     ประกวดราคา)    2) คณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจาง     และ  3) คณะกรรมการ

         ตรวจรับ
 2) หนวยงานตนเรื่อง จัดทําบันทึกขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ จัดซื้อ/

    จัดจาง  คณะกรรมการตรวจรับ และคณะกรรมการรับซอง (เฉพาะกรณี
    ใชวิธีประกวดราคา)



 3)  หนวยงานตนเรื่อง ทําคําสั่งแตงตั้ง คณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจาง คณะกรรมการ  
         ตรวจรับ และคณะกรรมการรับซองเฉพาะกรณีใชวิธีประกวดราคา
         โดยคณะกรรมการแตละชุด มีรายละเอียดดังนี้ประกอบดวย

   1. ประธาน 1 คน  กรรมการอยางนอย 3 คน กรรมการและ
           เลขานุการ 1 คน   ยกเวน คณะกรรมการรับซองอาจมีกรรมการ 3 คนก็ได
       2. ประธานและเลขานุการ ควรมาจากหนวยงานที่เปนตนเรื่อง



 อนึ่ง เนื่องจากสํานักงานตรวจสอบภายใน  ไดตรวจสอบกระบวนการจัดซื้อ/จัด
จาง พบวาการดําเนินงานและการควบคุมภายในขาดความชัดเจนของระเบียบ
และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการยืนยันการมีสวนไดสวนเสียกับบริษัทที่มาดําเนินการ
ยื่นซองเสนอราคาหรือไม  ดังนั้น  ใหดําเนินการในสวนของคณะกรรมการจัดซื้อ
จัดจาง ดังนี้
      ระบุในรายงานการประชุมคณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจาง วากรรมการทุก
ทานไดยืนยันแลววาไมไดมีสวนไดเสียในบริษัทที่ทําการยื่นซองเสนอราคา



   

แผนกคลังพัสดุ 



การขอเลขทรพัยส์ิน (ASSET) เพื่อคีย ์PR

หน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง

กองพสัดุและจดัการทรพัยส์นิ   แผนกคลงัพสัดุและทรพัยส์นิ

มหาวทิยาลยัหอการคา้ไทย

กระบวนการ



เลขทรพัยส์นิ  (ASSET) คืออะไร? อะไรคือทรพัยส์นิ ของ UTCC เรามาท า
ความรูจ้กักนัก่อนดกีวา่!!!! เรามทีรพัยส์นิกี่ประเภท

 “สนิทรพัยท์างบญัชี” หมายความว่า  สนิทรพัยท์ีม่มีลูค่าต ัง้แต่  5,000.- บาทขึ้นไป และมอีายุการใชง้าน

เกนิกว่า  1 ปี

 “สนิทรพัยค์วบคมุ” หมายความว่า สนิทรพัยท์ีม่มีลูค่าต่อหน่วยตัง้แต่ 500.- บาท  แต่นอ้ยกวา่  5,000.-

บาท  และมอีายุการใชง้านเกนิกว่า  1  ปี

 “สนิทรพัยไ์ม่มีตวัตน” หมายความว่า  สนิทรพัยท์ีไ่มส่ามารถจบัตอ้งได ้ อาทเิช่น  บทเรยีนอเิลก็ทรอนิกส ์ 

สทิธบิตัร  ลขิสทิธิ์  เครื่องหมายการคา้  เป็นตน้

***แลว้ท่านตอ้งการจะซื้อทรพัยส์นิประเภทไหน????



รายละเอยีดที่เราตอ้งการ  พรอ้มกบัทางเลอืกเพือ่อ านวยความสะดวกใหก้บัท่าน 2 แบบ  คอื :

แบบที่ 1 ท่านกรอกรายละเอยีดงบประมาณลงแบบฟอรม์ แลว้สง่รายละเอยีด

มาให ้แผนกคลงัพสัดฯุ เพือ่สรา้งเลขทรพัยส์นิที่ใชใ้นการคีย ์ PR
แบบที่ 2 ท่านสง่รายละเอยีดงบประมาณ มาทาง E-Mail ของแผนกคลงั
พสัดฯุ โดยท่านจะตอ้งมีรายละเอยีดรูปแบบเดียวกบัฟอรม์ หรอืจะตอ้งมี

ขอ้ความตามน้ี 

แลว้ส่ง E-Mail มาที ่ :  

inventory_and_asset@live4.utcc.ac.th
1.  Asset  (รายการทรพัยส์นิทีจ่ะซื้อ/ชื่องาน/ชื่อโครงการ)

2.  จ านวน ชิ้น/งาน/ตวั/ชดุ/..............

3.   ราคาต่อหน่วย บาท

4.  Fund   / Business  (รหสักองทนุ)

5.  Functional  Area (รหสัโครงการ)

6.  Cost Center  / Fund Center  (รหสัศูนยต์น้ทนุ/หน่วยงาน)

7.  Commitment item (งบประมาณ) / Asset GL  (ใส่รหสั)

8.  Location (บอกสถานทีต่ ัง้ของทรพัยส์นิ เช่น หอ้ง อาคาร ช ัน้)



เราจะหา รหสังบประมาณไดจ้ากทีไ่หน? (กรณีไดต้ ัง้งบประมาณไวแ้ลว้)

* เลอืกคลกิดูรายละเอยีดที ่ Functional Area * ดูปีงบประมาณลา่สุดทีเ่ราไดร้บัอนุมตั ิ

* เลอืกดูตามประเภทงบประมาณทีจ่ะใช ้เช่น เลอืกเป็นครุภณัฑแ์ละอปุกรณ์ (O4)

ค าตอบ คือ : intranet.utcc



หลงัจากท่านคลกิเลอืกประเภทงบประมาณแลว้ ท่านจะเหน็รายการ รหสังบประมาณ ตามทีท่่าน

เลอืก โดยรายการทีแ่สดงนัน้ จะแยกตามหน่วยงานท่าน

ใหท้่านกรอกรายละเอยีดงบประมาณลงในแบบฟอรม์ /// ท่านจะ

สงัเกตเหน็วา่ในรายการจะไมแ่สดงมลูค่าทีท่่านไดร้บัอนุมตัิ

***เพราะฉะนัน้ ท่านตอ้งกรอกรายละเอยีดมลูค่าทีท่่านไดร้บัอนุมตัใิหเ้ราทราบตามแบบฟอรม์ 

เพิม่เตมิดว้ย



ตวัอย่างส าหรบัการกรอกรายละเอยีดงบประมาณลงในแบบฟอรม์ 

***แลว้ท่านส่งรายการดงักลา่วมาใหเ้รา  ตามทางเลอืกทีท่่านถนดั 

และสบายใจ คือ 

1.ถา้ท่านถนดัเดนิ ก็ส่งแบบฟอรม์มาใหเ้รา      หรอื

2.ถา้ท่านถนดั ระบบ Network หรอื  Social ท่านกส็่ง 
E-Mail มาหาเรา  
***แลว้เราจะออกเลขทรพัยส์นิเพือ่บอกใหท้่านทราบ และบอกให ้

ท่านไปคยี ์PR ตาม Account Assignments 
ประเภทใดต่อไป.....



ซึง่ในส่วนทา้ยของแบบฟอรม์ เราจะบอกรายละเอยีดใหท้่านทราบวา่..  การซื้อคร ัง้นี้ท่านจะตอ้งเลอืก 

ACCOUNT ASSIGNMENT ใน PR แบบใด

*** ท่านควรแนบฟอรม์ขอเลขทรพัยส์นิ หรอืพมิพ ์Mail ทีท่่านไดร้บัจากเรา ส่งใหแ้นบมาพรอ้มกบั PR (ใบขอซื้อ) ทกุคร ัง้ เพือ่ป้องกนัการผดิพลาด ใน
การคยี ์PR และเพือ่เป็นการยนืยนัวา่เลขทรพัยส์นิ (Asset) ทีท่่านกรอกใน PR นัน้ ไดอ้อกโดยแผนกคลงัพสัดุฯ



ทบทวนกนัอกีรอบ

กบั......

ข ัน้ตอนการขอรหสัทรพัยส์นิ.....



ซึง่ก่อนทีท่่านจะคยี ์PR ซื้อทรพัยส์นิทกุกรณีนัน้  ท่านจะตอ้งขอเลขรหสัทรพัยส์นิ  จากแผนก
คลงัพสัดุและทรพัยส์นิก่อนทกุครัง้ โดยมขี ัน้ตอนดงันี้

1. ดูรายละเอยีดงบประมาณของหน่วยงานท่านจาก Intranet.utcc หรอื ฯลฯ

2. กรอกรายละเอยีดตามฟอรม์ขอเลขทรพัยส์นิ โดยสามารถดูฟอรม์ไดท้ี ่Facebook 
แผนกคลงัพสัดุและทรพัยส์นิ กองพสัดุฯ https://www.facebook.com/inventoryandasset

หรอืสามารถดาวนโ์หลดไดท้าง  Intranet Utcc ฝ่ายบรหิาร กองพสัดุฯ

3. ใหท้่านส่งรายละเอยีดดงักลา่วมาใหแ้ผนกคลงัพสัดุและทรพัยส์นิ  เพือ่สรา้งเลขทรพัยส์นิ

ในระบบ SAP โดยเลอืก....
3.1 ส่งเป็นเป็นแบบฟอรม์มาทีแ่ผนกคลงัพสัดุและทรพัยส์นิ  กองพสัดุฯ

3.2  ส่ง E-Mail มาที ่Mail ของแผนกคลงัพสัดุฯ ที่
inventory_and_asset@live4.utcc.ac.th

mailto:inventory_and_asset@live4.utcc.ac.th


4. แลว้ทางเราจะแจง้เลข Asset หรอืเลขทรพัยส์นิใหท้่านทราบ พรอ้มกบับอก
กบัท่านวา่ท่านควรคยี ์PR ประเภทใด 

5. ท่านอย่าลมื Print Mail หรอืแนบแบบฟอรม์การขอเลขทรพัยส์นิทีผ่่าน
การออกเลขทรพัยส์นิจากแผนกคลงัพสัดุฯ  แนบกบั  PR มาดว้ยทกุคร ัง้

***อน่ึง !!!!  หากท่านมขีอ้สงสยั เกี่ยวกบัการขอซื้อทรพัยส์นิ ท่านสอบถาม 

และปรกึษากบัเราไดท้ี ่ กองพสัดุและจดัการทรพัยส์นิ  อาคารบา้นสเีขยีว ช ัน้ 2 หรอื 

Facebook แผนกคลงัพสัดุและทรพัยส์นิ กองพสัดุฯ  UTCC

https://www.facebook.com/inventoryandasset
ผ่านทาง Inbox  ไดเ้ลยค่ะ และแบบรวดเรว็ก็โทร. 6090 – 6091 ค่ะ 



ท่านใด!!
มีค าถาม???  บา้งไหมค่ะ.....

ถา้ไมม่แีลว้.........



THE   END
ขอบคุณทกุท่านทีต่ดิตามเรา....... จนจบ

“ขอบคุณค่ะ”

จดัท าโดย

แผนกคลงัพสัดุและทรพัยส์นิ  กองพสัดุและจดัการทรพัยส์นิ



   

แผนกยานพาหนะ
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('JtJ..:jffl~\Pl'J1'ill'JfJ ~'J.'il'JI~'lf 'Q~1~~) 
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'On m.J'l!I11'V1t11;t1 - '"If;l'l!l:I.J1t1tl'6l1t1'V11~ 'a~t1~'VI1~ (nb'6lL:l.Jf;I'a)•
 
~'W l~yJ~U'f)~ n 1~Y] 1 ~'f)bb vi'lU~:;b 'VI P11'VItJ
 12.20, 

~'Wl~yJ~U'f)~~t~Mnl~'Vil~'f) 8.45, 

~'Wl~ u~'Ii'W1'VltJ bb~'W~b"]j'f)fri ~ 56.70 

~'Wl~V1~(N 11.30 

,,"0 "" 

~rn'W~I~'J'"l~'VID~I~ 4.40, 
,,"0 ., 

~ rn'W~I~'J'"lVl'JtJ"lI'J 1'1 1.55 

bbtJmU·l~ltJ ('W'W'VIul') 18.10, 

~1~ b~'W 7.13 

bl'W'W~"lI~';j'VI 103 "]j'f)tJ'f)(?J~~"lI 16.80, , , , 
,
 

bl'W'W~"lI~';j'Vl 107 "]j'f)tJ bbU1'1
 11.90, , 

bl'W'W~"lI~';j'Vl 71 13.40, , 

b"ll~i1!l~unu~~~yhtJ 10.00 
'lJ 

16.00I b"ll~Ul'1n:;tJ 

II 'amr~ 40 cV1tt~ II 'amr~ 30 cV1tt~ HI~'£l~LLtl'J =
 
(L'lJn'a~L'VI'W"1) (l?i1~..r~Wrf;l)• 

., .c!I 

5,5001,500 - 1,700 8,000 - 9,000 7,000 - 8,000- ~1'1 ~'W 

4,5007,500 - 8,000 1,800 - 2,000- hJ AI 'IA'W 1,500 - 1,7001 8,000 - 9,000 

, 
I ~ ev 

A1'Wl~'W ~1~Vl~ltJ'"l1'1 I 

~1~~:;tJ:;'Vll'1 
I 

"lI'f)'I'\"l'l1n'lI'Wiu~bl bb~:;~'W 1 tM'In1~'1 ~'f)'IfU~Wn'f)Ub'f)'I 
, ~ 

2. nni1H'nwll'Wn~'Ib'Vl'\"l bb~:;m~ru"YlM:;tJ:;b'Jmhibn'W 6 i'Jt~'I6'W n'fl~~lrhH~ltJ 800 irm hh'J~rilUl~'W 
'lJ , 
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