
ตามระเบียบมหาวิทยาลัยหอการคาไทย
วาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2550



  การจัดทําเอง
  การซื้อ
  การจาง
  การจางที่ปรึกษา
  การเชา







 เจาหนาที่ซึ่งดํารงตําแหนงหนาที่เกี่ยวกับการพัสดุ 
 ผูไดรับแตงตั้ง หรือไดรับมอบหมายจากอธิการบดี ใหมีหนาที่ หรือ
    ปฏิบัตงิานเกี่ยวกับการพัสด ุเชน คณะกรรมการจัดซื้อ / จัดจาง เปนตน



  กระบวนการขออนุมัติ
  กระบวนการซื้อ / การจาง
  กระบวนการตรวจรับ



  วิธีตกลงราคา (มูลคาไมเกิน 100,000 บาท)
  วิธีสอบราคา (มูลคาเกิน 100,000 บาท แตไมเกิน 2,000,000 บาท)
  วิธีประกวดราคา (มูลคาเกิน 2,000,000 บาท)
  วิธีพิเศษ (มูลคาเกิน 100,000 บาทขึ้นไป โดยมีเงื่อนไข)
  วิธีประมูลดวยอิเล็กทรอนิกส 





  จัดทําใบขอซื้อ   ผานระบบ  PR ON WEB
  เอกสารประกอบอื่นที่เกี่ยวของ เชน รายละเอียดคุณสมบัติของพัสดุที่จะซื้อหรืองาน 
     ที่จะจาง  แคตตาล็อค   เปนตน

เอกสารในการขออนุมัติจาง
  บันทึกขออนุมัติจาง และจัดทําใบขอซื้อ  ผานระบบ PR ON WEB 
  เอกสารประกอบอื่นที่เกี่ยวของ เชน รายละเอียดคุณสมบัติการจาง  
     ใบเสนอราคา ใบประเมินราคา เปนตน





 บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง และจัดทําใบขอซื้อ   ผานระบบ PR ON WEB
ที่มีมูลคาเกิน100,000 บาท  แตไมเกิน 2,000,000  บาท

 จัดทําประกาศสอบราคา  โดยกําหนดใหยื่นซองสอบราคาไมนอยกวา 5 วันทําการ 
    (นับจากวันที่ทานอธิการบดีลงนามในประกาศ) ประกอบดวยเอกสารแนบดังนี้

- เอกสารแนบ 1 _ คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจะจาง
- เอกสารแนบ 2 _ แบบฟอรมใบเสนอราคา





 บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง และจัดทําใบขอซื้อ   ผานระบบ PR ON WEB
ที่มีมูลคาเกิน 2,000,000  บาท

 จัดทําเอกสารประกาศประกวดราคา  โดยกําหนดใหยื่นซองประกวดราคาไมนอยกวา 
7 วันทําการ  (นับจากวันที่ทานอธิการบดีลงนามในประกาศ)  ประกอบดวยเอกสาร
แนบ  ดังนี้
-  เอกสารแนบ 1 _ คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจะจาง
-  เอกสารแนบ 2 _ แบบฟอรมใบเสนอราคา





 บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง และจัดทําใบขอซื้อ   ผานระบบ PR ON WEB
    ที่มีมูลคา 100,000 บาท ขึ้นไป สามารถจัดซื้อ/จัดจาง โดยวิธีพิเศษตองมีเงื่อนไขดังนี้ 

1. การซื้อวิธีพิเศษ  ใหกระทําไดเฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใด ดังตอไปนี้
    - เปนพัสดุที่ตองซื้อเรงดวน  หากลาชาอาจจะเสียหายแกมหาวิทยาลัย
    - เปนพัสดุที่ไดซื้อไวแลว  แตมีความจําเปนตองใชเพิ่มในสถานการณ

         ที่จําเปน  หรือเรงดวน
        - เปนพัสดุที่จําเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ หรือดําเนินการ  
          โดยผานองคกรระหวางประเทศ



- เปนพัสดุที่โดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจํากัดทางเทคนิค
   ที่จําเปนตองระบุยี่หอเปนการเฉพาะ

- ในกรณีเปนที่ดิน และหรือสิ่งปลูกสราง ที่จําเปนตองซื้อเฉพาะ
  แหงใหสภามหาวิทยาลัยจัดตั้งคณะทํางานเปนผูพิจารณา
- เปนพัสดุที่ไดดําเนินการซื้อโดยวิธีอื่น  แลวไมไดผลดี



2. การจางโดยวิธีพิเศษ  ใหกระทําไดเฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใด ดังตอไปนี้
- เปนงานที่ตองจางชางผูมีฝมือโดยเฉพาะ หรือผูมีความชํานาญ
  เปนพิเศษ
- เปนงานจางซอมพัสดุ  ที่จําเปนตองถอดตรวจใหทราบความชํารุด

   เสียหายกอน  จึงจะประมาณคาซอมได
- เปนงานที่ตองกระทําโดยเรงดวน  หากลาชาอาจจะเสียหายแก
  มหาวิทยาลัย



-   เปนงานที่มีความจําเปนตองการจางเพิ่ม  ในสถานการณที่จําเปน
    หรือเรงดวน
-   เปนการจางที่ไดดําเนินการจาง  โดยวิธีอื่นแลวไมไดผลดี

     การซื้อ/การจางโดยวิธีพิเศษ  ใหอธิการบดีแตงตั้งคณะกรรมการ
    จัดซื้อ/จัดจางโดยวิธีพิเศษขึ้น



 1.) หนวยงานตนเรื่อง ขอรายชื่อ จากหนวยงานตาง ๆที่เกี่ยวของ เพื่อเขารวม  
     เปนคณะกรรมการ 3 ชุดดังนี้คือ 1) คณะกรรมการรับซอง(เฉพาะกรณีใชวิธี
     ประกวดราคา)    2) คณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจาง     และ  3) คณะกรรมการ

         ตรวจรับ
 2) หนวยงานตนเรื่อง จัดทําบันทึกขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ จัดซื้อ/

    จัดจาง  คณะกรรมการตรวจรับ และคณะกรรมการรับซอง (เฉพาะกรณี
    ใชวิธีประกวดราคา)



 3)  หนวยงานตนเรื่อง ทําคําสั่งแตงตั้ง คณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจาง คณะกรรมการ  
         ตรวจรับ และคณะกรรมการรับซองเฉพาะกรณีใชวิธีประกวดราคา
         โดยคณะกรรมการแตละชุด มีรายละเอียดดังนี้ประกอบดวย

   1. ประธาน 1 คน  กรรมการอยางนอย 3 คน กรรมการและ
           เลขานุการ 1 คน   ยกเวน คณะกรรมการรับซองอาจมีกรรมการ 3 คนก็ได
       2. ประธานและเลขานุการ ควรมาจากหนวยงานที่เปนตนเรื่อง



 อนึ่ง เนื่องจากสํานักงานตรวจสอบภายใน  ไดตรวจสอบกระบวนการจัดซื้อ/จัด
จาง พบวาการดําเนินงานและการควบคุมภายในขาดความชัดเจนของระเบียบ
และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการยืนยันการมีสวนไดสวนเสียกับบริษัทที่มาดําเนินการ
ยื่นซองเสนอราคาหรือไม  ดังนั้น  ใหดําเนินการในสวนของคณะกรรมการจัดซื้อ
จัดจาง ดังนี้
      ระบุในรายงานการประชุมคณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจาง วากรรมการทุก
ทานไดยืนยันแลววาไมไดมีสวนไดเสียในบริษัทที่ทําการยื่นซองเสนอราคา



   

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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,
 

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 , 

2/2
 

I 










	กระบวนการจัดหาพัสดุ _จัดซื้อ [โหมดความเข้ากันได้]
	แผนกคลังพัสดุ
	การขอเลขทรัพย์สิน (Asset) เพื่อ
	แผนกยานพาหนะ
	หลักเกณฑ์การขอใช้รถยนต์
	ขอใช้รถในเวลา
	ขอใช้รถนอกเวลา
	ขอใช้รถไปต่างจังหวัด
	รายละเอียดการขอใช้รถ



