
 
 
 
 

ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา 
วาดวย การพัสดุ   
พ.ศ. ๒๕๕๓ 

-------------------------------------- 
  

โดยที่เปนการสมควรออกระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย การพัสดุ เพื่อใชในการบริหารงาน
ของมหาวิทยาลัย จึงอาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๒๑(๑๒) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา 
พ.ศ. ๒๕๕๓ และขอ ๑๘ แหงระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย การเงินและทรัพยสินของมหาวิทยาลัย 
พ.ศ. ๒๕๕๓ และสภามหาวิทยาลัยพะเยา ในคราวประชุมครั้งที่ ๙/๒๕๕๓ เมื่อวันที่ ๒๗ พฤศจิกายน 
พ.ศ. ๒๕๕๓ ใหออกระเบียบ ไวดังตอไปนี้ 
 
 ขอ ๑  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย การพัสด ุพ.ศ. ๒๕๕๓”  

 ขอ ๒  ระเบียบนี้ใหใชบังคบัตั้งแตวนัถัดจากวนัประกาศเปนตนไป 

 ขอ ๓  ใหอธิการบดีรักษาการตามระเบียบนี้ และใหมีอํานาจออกประกาศหรือกําหนดแนว
ปฏิบัติตามระเบียบนี้ ในกรณีมีปญหาตามระเบียบนี้ใหอธิการบดีเปนผูวินิจฉัยช้ีขาดและใหถือเปนที่สุด 
 

หมวด ๑ 
ขอความทั่วไป 

สวนท่ี ๑ 
 

ขอ ๔  ในระเบียบนี ้
 “มหาวิทยาลัย”  หมายความวา มหาวิทยาลยัพะเยา 

“สภามหาวิทยาลัย”  หมายความวา  สภามหาวิทยาลัยพะเยา 
“อธิการบดี”  หมายความวา อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา และใหหมายรวมถึงผูที่

อธิการบดีมอบหมายดวย 
“หนวยงานของมหาวิทยาลัย”  หมายความว า  สวนงานตามมาตรา  ๗  แหง

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.  ๒๕๕๓ และหนวยงานภายในสวนงานดังกลาว 
“ผูอํานวยการกอง”  หมายความวา ผูอํานวยการกองคลัง และใหหมายรวมถึงบุคคลซึ่ง

ไดรับแตงตั้งจากอธิการบดีใหปฏิบัติหนาที่เชนเดยีวกับผูอํานวยการกองคลังดวย 

 

 



๒

   “พนักงานพัสดุ”  หมายความวา พนักงานพัสดุของมหาวิทยาลัยที่มีหนาที่เกี่ยวของกับ
การพัสดุ หรือผูที่ไดรับแตงตั้งจากอธิการบดีใหมีหนาที่ หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุตามระเบียบนี้ 
  “พนักงาน”  หมายความวา พนักงานและหรือลูกจางของมหาวิทยาลัย และใหหมาย
รวมถึงพนักงานตามสัญญาจางพิเศษดวย 
  “ที่ปรึกษา”  หมายความวา บุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลที่ประกอบธุรกิจ หรือสามารถ
ใหบริการเปนที่ปรึกษาทางวิศวกรรม สถาปตยกรรม เศรษฐศาสตร หรือสาขาอื่น รวมทั้งใหบริการ      
ดานศึกษา สํารวจออกแบบและควบคุมงาน และการวิจัย แตไมรวมถึงการใหบริการออกแบบและ
ควบคุมงานกอสราง 
  “ผูเสนอราคา”  หมายความวา นิติบุคคลหรือบุคคลธรรมดาที่ประกอบธุรกิจบริการดาน
การซื้อ ขาย การแลกเปลี่ยน การใหการรับจาง หรือการออกแบบควบคุมงานกอสราง หรือสวนราชการ 
สถาปนิก วิศวกร หรือผูชํานาญการสาขาใดสาขาหนึ่ง ในสังกัดมหาวิทยาลัยหรือหนวยงานอื่นที่
อธิการบดีเห็นเหมาะสม 
  “คณะกรรมการ”  หมายความวา คณะกรรมการการเงินและทรัพยสินของมหาวิทยาลัย 
  “การพัสดุ”  หมายความวา  การซื้อ การจาง การจัดทําเอง การจางที่ปรึกษา การจาง
ออกแบบ การจางควบคุมงาน การจัดจางแบบเบ็ดเสร็จ การแลกเปลี่ยน การประกันภัย การเชา            
การควบคุม การจําหนาย การจําหนายเปนสูญ และการดําเนินการอื่น ๆ ที่กาํหนดไวในระเบียบนี้ 
  “พัสดุ”  หมายความวา  วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน และสิ่งกอสราง 
  “จัดหา”  หมายความวา  วิธีดําเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุตามระเบียบนี้ ไดแก การซื้อ 
การจาง การจัดทําเอง การแลกเปลี่ยน การเชา การประกันภัย เปนตน 
  “การซื้อ”  หมายความวา  การซื้อพัสดุทุกชนิดรวมถึงการซื้อพัสดุที่มีการติดตั้งทดลอง 
และบริการที่เกี่ยวเนื่องอื่น ๆ แตไมรวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจาง 
  “การจาง”  หมายความวา  การจางทําของ การรับขนตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย การจางเหมาบริการ การจางออกแบบ การจางควบคุมงานกอสรางอาคาร การจางที่ปรึกษาและ
การจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
  “การจางเหมาบริการ”  หมายความวา  การจางที่มีลักษณะเปนการชวยเหลือเกื้อกูลใน
รูปของการบริการหรือใหบริการตาง ๆ 
  “การจัดทําเอง”  หมายความวา  การที่มหาวิทยาลัยดําเนินการจัดทําพัสดุขึ้นเอง 
  “การจางที่ปรึกษา”  หมายความวา  การจางบริการจากที่ปรึกษา แตไมรวมถึงการจาง
ออกแบบ การจางควบคุมงานกอสราง 
  “การจางออกแบบ”  หมายความวา  การจางบริการจากนิติบุคคลหรือบุคคลธรรมดาที่
ประกอบธุรกิจ บริการดานออกแบบกอสราง และหรือตกแตงภายใน   



๓

   “การจางควบคุมงาน”  หมายความวา  การจางบริการจากนิติบุคคล หรือบุคคลธรรมดา
ที่ประกอบธุรกิจ บริการดานควบคุมงานกอสราง 
 “การจางแบบเบ็ดเสร็จ” (Turn Key)  หมายความวา  การจางกอสรางอาคารตั้งแตขั้น
การออกแบบ การควบคุมงานและการลงมือกอสรางจนถึงการสงมอบ โดยผูรับเหมารายเดียวหรือหลาย
รายในสัญญาฉบับเดียวกัน 
 “การประกันภัย”  หมายความวา  การประกันภัยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
ซ่ึงมหาวิทยาลัยเปนผูเอาประกันภัยและเปนผูรับผลประโยชน 
 “งานกอสราง”  หมายความวา  งานที่สรางหรือทําขึ้นมีลักษณะมั่นคงและหรือถาวร 
ไดแก อาคาร ถนน โรงรถ ระบบประปา ระบบโทรศัพท และระบบบําบัดน้ําเสีย เปนตน และให
หมายความรวมถึงงานปรับปรุง ซอมแซม ตกแตง หรือตอเตมิ งานรื้อถอน และงานเคลื่อนยายอาคารดวย 
 “อาคาร”  หมายความวา  ส่ิงปลูกสรางถาวรที่บุคคลอาจเขาอยูหรือใชสอยได เชน 
อาคารที่ทําการโรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา สถานีนํารอง หรือส่ิงปลูกสรางอยางอื่นที่มีลักษณะ
ทํานองเดียวกัน และรวมตลอดถึงสิ่งกอสรางอื่น ๆ ซ่ึงสรางขึ้นเพื่อประโยชนใชสอยสําหรับอาคารนั้น ๆ 
เชน เสาธง ร้ัว ทอระบายน้ํา หอถังน้ํา ถนน ประปา และสิ่งอื่น ๆ ซ่ึงเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน 
เครื่องปรับอากาศ ลิฟท เฟอรนิเจอร ฯลฯ และสิ่งกอสรางอื่น ๆ ซึ่งเปนที่เชิดชูคุณคาทางดานศิลปกรรม
หรือสถาปตยกรรม เชน อนุสาวรีย หรืองานที่ตองใชเทคโนโลยีช้ันสูง 
 “พัสดุที่ผลิตในประเทศ”  หมายความวา  ผลิตภัณฑที่ผลิตสําเร็จรูปแลว โดยสถานที่
ผลิตตั้งอยูในประเทศไทย 
 “เงินรายได”  หมายความวา  รายไดของมหาวิทยาลัยและใหหมายรวมถึงรายไดของ
หนวยงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัยดวย 
 “สวนราชการ”  หมายความวา  สวนราชการตามพระราชบัญญัติบริหารราชการแผนดิน
หรือสวนราชการตามกฎหมายอื่น และใหหมายความรวมถึงรัฐวิสาหกิจและหนวยงานอื่นของรัฐดวย 
 “ป”  หมายความวา  ปงบประมาณ มีระยะเวลาตั้งแตวันที่ ๑ ตุลาคมของปหนึ่ง ถึงวันที่ 
๓๐ กันยายน ของปถัดไป  

 

สวนท่ี ๒ 
การใชบงัคับและการมอบอํานาจ 

 

ขอ ๕  ระเบียบนี้ใหใชบังคับเกี่ยวกับการพัสดุโดยใชเงินรายไดทุกประเภทของมหาวิทยาลัย 
ยกเวนพัสดุที่ไดมาตามระเบียบอื่นที่ไดวางหลักเกณฑวิธีการในการไดมาซึ่งพัสดุไวโดยเฉพาะ 

 

ขอ ๖  ผูมีอํานาจดําเนินการตามระเบียบนี้ จะมอบอํานาจเปนหนังสือใหแกผูดํารงตําแหนงใดก็
ได โดยใหคํานึงถึงระดับ ตําแหนง หนาที่ และความรับผิดชอบของผูที่ไดรับมอบอํานาจเปนสําคัญ 



๔

 สวนท่ี ๓ 
คณะกรรมการกําหนดราคากลางและอํานาจหนาท่ี 

 
ขอ ๗ ใหมีคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกวา “คณะกรรมการกําหนดและควบคุมราคากลาง

มหาวิทยาลัยพะเยา” ซ่ึงแตงตั้งโดยอธิการบดี ประกอบดวย อธิการบดี หรือรองอธิการบดีที่อธิการบดี
มอบหมายเปนประธาน  กรรมการที่มีความรูหรือประสบการณในดานนั้น ๆ อยางนอย จํานวน ๒  คน  
เปนกรรมการ  และเจาหนาที่กองแผนงาน จํานวน  ๑ คน  เปนเลขานุการ   

 
ขอ ๘  ใหคณะกรรมการตามขอ ๗  มีอํานาจและหนาที่ดงัตอไปนี ้

(๑) กําหนดหลักเกณฑการคํานวณราคากลางของงานกอสราง ไดแก คาอํานวยการ
คาจาง กําไร ภาษี ระยะเวลาการกอสราง เงินลวงหนา และเงินประกันผลงาน     
เปนตน รวมทั้งราคามาตรฐานครุภัณฑที่มหาวิทยาลยักําหนดดวย แลวจัดทํา 
เปนคูมือสําหรับใหสวนงานที่เกี่ยวของถือปฏิบัติ 

       (๒) ควบคุมและกํากับดูแลการคํานวณราคากลางหรือราคามาตรฐานใหเปนไปตาม 
                                   หลักเกณฑที่กําหนด 

(๓) กําหนดมาตรการเพื่อปองกนัการสมยอมและลดโอกาสสมยอมในการเสนอราคา 
(๔) แตงตั้งบุคคล คณะบุคคล เพือ่ปฏิบัติงานตามที่คณะกรรมการเห็นสมควร 

 
หมวด  ๒ 
การจัดหา 
สวนท่ี ๑ 

รายงานขอซื้อหรือขอจาง 
 

ขอ ๙  กอนดําเนินการซื้อหรือจางทุกวิธี  นอกจากการซื้อที่ดินและหรือส่ิงกอสรางตาม ขอ ๑๐ 
และขอ ๑๑ ใหพนักงานพัสดุทํารายงานเสนออธิการบดีตามรายการดังตอไปนี้ 

(๑) เหตุผลและความจําเปนที่ตองการซื้อหรือจาง 
(๒) รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะจาง 
(๓) ราคาในทองตลาดในขณะนัน้ที่สืบทราบหรือประมาณราคาไดหรือราคาที่เคยซื้อ     

หรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา ๒ ปงบประมาณ 
(๔) วงเงินทีจ่ะซื้อหรือจาง โดยใหระบวุงเงินงบประมาณที่จะซื้อหรือจางในครั้งนั้น

ทั้งหมด ถาไมมีวงเงินงบประมาณใหระบวุงเงินที่ประมาณ 
 



๕

 (๕) กําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้นหรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 
(๖) วิธีที่จะซื้อหรือจางและเหตุผลที่ตองซื้อหรือจางโดยวิธีนั้นๆ 
(๗) ขอเสนออืน่ๆ (ถามี)  

 ในกรณีที่จะตองดําเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีพิเศษตามขอ ๑๘  หรือขอ ๒๓ ซ่ึงไมอาจทํา
รายงานตามปกติได พนักงานพัสดุจะทาํรายงานตามวรรค ๑ เฉพาะรายการที่เห็นวาจําเปน  ก็ได 

เมื่ออธิการบดีอนุมัติตามรายงานที่เสนอตามวรรคหนึ่งแลว ใหพนักงานพัสดุดําเนินการตาม
วิธีการซื้อหรือวิธีการจางนั้นๆ  ตอไปได 
 

การซื้อท่ีดินและหรือสิ่งกอสราง 
 

ขอ ๑๐ กอนดําเนินการซื้อที่ดินและหรือส่ิงกอสราง ใหพนักงานพัสดุจัดทํารายงานเสนอ
อธิการบดีตามรายการดังตอไปนี้ 

(๑) เหตุผลและความจําเปนที่ตองซื้อ 
(๒) รายละเอียดของที่ดินและหรือส่ิงกอสรางที่ตองการซื้อรวมทั้งเนื้อที่และ 
       ทองที่ที่ตองการ 
(๓) ราคาประเมินของทางราชการในทองถ่ินนั้น 
(๔) ราคาซื้อขายที่ดินและหรือส่ิงกอสรางใกลบริเวณที่จะซื้อ 
(๕) วงเงินที่จะซื้อ ใหระบวุงเงินงบประมาณที่จะซื้อในครั้งนั้นทั้งหมด  ถาไมม ี
       วงเงินงบประมาณที่จะซื้อใหระบุวงเงินที่ประมาณวาจะซื้อในครัง้นั้น 
(๖) วิธีที่จะซื้อและเหตุผลที่ตองซื้อโดยวิธีนัน้ 
(๗) ขอเสนออืน่ ๆ (ถามี) 
 

 ขอ ๑๑ การดําเนินการซื้อที่ดินและหรือส่ิงกอสรางใหติดตอกับเจาของโดยตรง  เวน
แตการซื้อที่ดินและหรือส่ิงกอสรางในตางประเทศ หากจําเปนตองติดตอผานนายหนาหรือดําเนินการ
ทํานองเดียวกันตามกฎหมายหรือประเพณีนิยมของทองถ่ินก็ใหกระทําได  และใหนําความในขอ ๙ วรรค 
๒ และวรรคทายมาใชบังคับโดยอนุโลม 

 
สวนท่ี ๒ 
วิธีการซื้อ 

 
ขอ ๑๒ การซื้อกระทําได ๔ วิธีคือ  

 (๑)  วิธีตกลงราคา 



๖

   (๒) วิธีสอบราคา 
       (๓) วิธีประกวดราคา 

    (๔) วิธีพิเศษ 
 การซื้อตามวรรคแรก  มหาวิทยาลัยจะชําระราคาครั้งเดียวหรือผอนชําระเปนงวด ๆ ก็ได ทั้งนี้
โดยคํานึงถึงประโยชนของมหาวิทยาลัยเปนสําคัญ 
 การซื้อพัสดุทุกชนิดหากมหาวิทยาลัยเห็นวา จําเปนจะตองกําหนดราคากลางหรือราคามาตรฐาน
ใหนําขอ ๘ มาใชบังคับโดยอนุโลม 
 การซื้อตาม (๑) และ (๒) ถาผูส่ังซื้อเห็นสมควรจะสั่งใหกระทําโดยวิธีที่กําหนดไวสําหรับวงเงิน
ที่สูงกวาได 
 

การซื้อโดยวิธีตกลงราคา 
 
 ขอ ๑๓  การซื้อโดยวิธีตกลงราคา ไดแก การซื้อคร้ังหนึ่งซึ่งมีราคาไมเกิน  ๕๐๐,๐๐๐ บาท 
 การซื้อโดยวิธีตกลงราคาใหพนักงานพัสดุติดตอตกลงราคากับผูขายโดยตรงแลวใหผูอํานวยการ
ดําเนินการจัดซื้อได   โดยความเห็นชอบจากอธิการบดี 
 การซื้อโดยวิธีตกลงราคา ในกรณีจําเปนและเรงดวนที่เกิดขึ้นโดยไมไดคาดหมายไวกอนและไม
อาจดําเนินการตามปกติไดทันใหพนักงานพัสดุดําเนินการไปกอน แลวรีบรายงานขอความเห็นชอบ         
ตออธิการบดี  และเมื่ออธิการบดีใหความเห็นชอบแลวใหถือวารายงานดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจ
รับได 
  
    การซื้อโดยวิธีสอบราคา 
 
 ขอ ๑๔  การซื้อโดยวิธีสอบราคา ไดแก การซื้อคร้ังหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน  ๕๐๐,๐๐๐ บาท แตไมเกิน 
๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
 การซื้อโดยวิธีสอบราคาใหพนักงานพัสดุทําเอกสารสอบราคาตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด
และแสดงรายการตอไปนี้ 

(๑) คุณลักษณะเฉพาะของพสัดุที่ตองการซื้อและจํานวนที่ตองการ หรือแบบรูปรายการ 
ละเอียด 

(๒) คณุสมบัติของผูเสนอราคาซึ่งจะตองมีอาชีพขายพัสดุตาม (๑) โดยใหผูเสนอราคา
แสดงหลักฐานดวย 

(๓) กรณีจําเปนใหระบุผูเสนอราคาสงตัวอยาง แคตตาลอ็ก หรือแบบรปู และรายละเอียด
ไปพรอมกับใบเสนอราคา 

 



๗

        (๔) ถาจําเปนตองมีการตรวจ ใหกําหนดจํานวนตวัอยางใหพอแกการตรวจ และเหลือไว  
สําหรับการทําสัญญาดวย ทั้งนี้ใหมีขอกําหนดไวดวยวามหาวิทยาลัยไมรับผิดชอบ
ในความเสยีหายใด ๆ  ที่เกิดขึ้นจากการทดสอบตัวอยางนี ้

(๕) สถานที่ตดิตอเกี่ยวกับแบบรูปรายการละเอียด ในกรณีที่มีการขายใหระบุราคาขาย
ไวดวย 

(๖) ขอกําหนดใหผูเขาเสนอราคา รวมทั้งสิ้น และราคาตอหนวย หรือตอรายการ          
(ถาทําได) พรอมทั้งระบุหลักเกณฑใหชัดเจนวาจะพจิารณาราคารวมหรือราคาตอ
หนวยหรือตอรายการในกรณีที่ไมไดกําหนดไวในเอกสารสอบราคา ใหพิจารณา 
ราคารวม 

(๗) แบบใบเสนอราคา โดยกาํหนดไวดวยวา ในการเสนอราคาใหลงราคารวมทั้งสิ้น
เปนตัวเลขและตองมีตัวหนงัสือกํากับซึ่งราคาดังกลาวเปนราคารวมภาษีตาง ๆ  
และคาใชจายทั้งปวงไวดวยแลว  ถาตัวเลขและตัวหนังสอืไมตรงกันใหถือ
ตัวหนงัสือเปนสําคัญ 

(๘)  กําหนดระยะเวลายื่นราคาเทาที่จําเปนตอมหาวิทยาลัย  และมีเงื่อนไข ดวยวาซอง 
เสนอราคาที่ยื่นตอมหาวิทยาลัยและลงทะเบียนรับซองแลวจะถอนคืนมิได 

(๙)   กําหนดสถานที่และวันสงมอบพัสดุ 
(๑๐) กําหนดสถานที่  วัน  เวลา  เปดซองสอบราคา 
(๑๑) ขอกําหนดใหผูเสนอราคาผนึกซองราคาใหเรียบรอยกอนยื่นตอมหาวิทยาลัย       

จาหนาถึงประธานกรรมการเปดซองสอบราคาการซื้อคร้ังนั้น  และสงถึง  
มหาวิทยาลัยภายในเวลาที่มหาวิทยาลัยกําหนด โดยใหสงเอกสารหลักฐานตาง ๆ 
พรอมจัดทําบัญชีรายการเอกสารเสนอไปพรอมกับซองราคาดวย 

(๑๒)  กําหนดเงื่อนไขในการสงวนสิทธิ์ที่จะถือวาผูที่ไมไปทําสัญญาหรือขอตกลงกับ
มหาวิทยาลัยเปนผูทิ้งงาน 

(๑๓)  ขอกําหนดวาผูเขาเสนอราคาที่ไดรับการคัดเลือกใหไปทําสัญญาจะตองวาง
หลักประกนัสัญญาตามชนิดและอัตรารอยละ ๕ ของราคาพัสดุรวมที่จดัหา 

(๑๔)  รางสัญญา  รวมทั้งเงื่อนไขการจายเงินลวงหนา (ถามี) 
(๑๕)  ขอสงวนสิทธิ์วา มหาวิทยาลัยจะไมพิจารณาผูเสนอราคาที่เปนผูทิ้งงานของทาง

ราชการและมหาวิทยาลัยทรงไวซ่ึงสิทธิ์ที่จะงดซื้อหรือเลือกซื้อโดยไมจําเปน 
ตองซื้อจากผูเสนอราคาต่ําสุดเสมอไป หากเห็นวาการจดัซื้อนั้นจะเปนประโยชน
ตอมหาวิทยาลัยมากกวา  รวมทั้งจะพจิารณายกเลิกการสอบราคาและลงโทษผู
เสนอราคาเสมือนเปนผูทิ้งงาน  หากมีเหตทุี่เชื่อไดวาการสอบราคากระทําไปโดย
ไมสุจริตหรือมีการสมยอมกันในการเสนอราคา 



๘

                           (๑๖)  หลักประกันซองอยางใดอยางหนึ่งตามขอ ๘๒ และตามอัตราที่กําหนดในขอ 
๘๓ ในกรณีการซื้คร้ังหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แตไมเกนิ๕,๐๐๐,๐๐๐ 
บาท  

  การใหหรือขายเอกสารสอบราคาในการสอบราคา ซ่ึงรวมทั้งคุณลักษณะเฉพาะหรือ
รายละเอียดใหกระทํา ณ  สถานที่ที่ผูมาขอรับหรือขอซ้ือสามารถติดตอไดโดยสะดวกและไมเปนเขต      
หวงหาม  กับจะตองเตรียมไวใหมากพอสําหรับความตองการของผูมาขอรับหรือขอซื้ออยางนอยรายละ 
๑ ชุด โดยไมมีเงื่อนไขอื่นใดในการใหหรือขาย ทั้งนี้ ใหเผ่ือเวลาไวสําหรับการคํานวณราคาของ             
ผูประสงคจะเขามาเสนอราคาดวย 
  ในกรณีที่มีการขาย ใหกําหนดราคาพอสมควรกับคาใชจายที่ทางมหาวิทยาลัยตองเสีย
ไปในการจัดทําสําเนาเอกสารสอบราคานั้น 
  ถามีการยกเลิกการสอบราคาครั้งนั้นแลวมีการสอบราคาใหม ใหผูรับหรือซ้ือเอกสาร
การสอบราคาในการสอบราคาครั้งกอนและใชสิทธิ์ยื่นซองการสอบราคาครั้งแรกแลว มีสิทธิ์ใชเอกสาร
นั้นหรือไดรับเอกสารสอบราคาใหม โดยไมตองเสียคาซื้อเอกสารสอบราคาอีก 
 
 ขอ ๑๕  วิธีการซื้อโดยวิธีสอบราคา ใหดําเนินการดังนี ้

(๑)  กอนวันเปดซองสอบราคาไมนอยกวา ๑๐ วัน ใหพนักงานพัสดุดําเนินการประกาศ
เผยแพรใหทราบทั่วกันโดยเปดเผย  ณ  ที่ทําการของมหาวิทยาลัย และหรือจะ
ประกาศทางหนังสือพิมพ วิทยุกระจายเสียง  หรือวิธีอ่ืนอีกก็ได เพื่อใหทราบโดย
ทั่วกัน 

การเผยแพรเอกสารสอบราคาใหจดัทําเปนประกาศตามแบบที่
มหาวิทยาลัยกาํหนดและอยางนอยใหแสดงรายการดังตอไปนี ้

(ก) รายการพัสดุทีต่องการซื้อ 
(ข) คุณสมบัติของผูมีสิทธิ์เขาสอบราคา 
(ค) กําหนดวนั เวลารับซอง  ปดการรับซอง และเปดซองสอบ

ราคา 
(ง) สถานที่ ระยะเวลาในการขอรับหรือขอซื้อเอกสารการ                                     

สอบราคาและราคาของเอกสาร 
 (๒) ในการยื่นซองสอบราคา ผูเสนอราคาจะตองผนึกซองจาหนาถึงประธาน

คณะกรรมการเปดซองราคาโดยยืน่โดยตรงตอเลขานุการคณะกรรมการเปดซอง
สอบราคา หรือผูที่หัวหนางานพัสดุมอบหมาย 

(๓) ใหเลขานกุารคณะกรรมการเปดซองสอบราคาลงรับโดยไมเปดซอง พรอมระบุวนั  
และเวลาที่รับซอง และออกใบรับใหแกผูเสนอราคา 

ง 



๙

                             (๔) ใหเลขานุการคณะกรรมการเปดซองสอบราคาเก็บรักษาซองเสนอราคาทุกราย               
โดยไมเปดซอง  และเมื่อถึงกําหนดเวลาเปดซองแลว ใหสงมอบซองเสนอราคา 
พรอมทั้งรายงานผลการรับซองตอประธานคณะกรรมการเปดซองสอบราคา เพื่อ
ดําเนินการตอไป การรับซองทางไปรษณียจะกระทํามิได 

 
การซื้อโดยวิธีประกวดราคา 

 

ขอ ๑๖  การซื้อโดยวิธีประกวดราคา ไดแก  การซื้อคร้ังหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท       
ขึ้นไป  การซื้อโดยวิธีประกวดราคาใหพนักงานพัสดุทําเอกสารประกวดราคาตามแบบที่มหาวิทยาลัย
กําหนด  และแสดงรายการตอไปนี้ 

 (๑)  รายการพัสดุที่ตองการซื้อและจํานวนที่ตองการหรือแบบรูปรายละเอียด 
(๒) คุณสมบัติของผูมีสิทธิ์เขาประกวดราคาซึ่งจะตองมีอาชีพขายตาม (๑) โดยใหผู

ประกวดราคาแสดงหลักฐานดวย 
(๓) กรณีจําเปนใหระบุผูประกวดราคาสงตัวอยาง แคตตาล็อก หรือแบบรูปและ 

รายละเอียดไปพรอมกับในเสนอราคา 
(๔) ถาจําเปนตองมีการตรวจสอบ ใหกําหนดจํานวนตัวอยางใหพอแกการตรวจสอบ 

และเหลือไวสําหรับการทําสัญญาดวย  ทั้งนี้ใหมีขอกําหนดไวดวยวา มหาวิทยาลัย
ไมรับผิดชอบในความเสียหายใด ๆ  ที่เกิดขึ้นจากการทดสอบตัวอยางนี้ 

(๕) สถานที่ติดตอเกี่ยวกับแบบรูปรายละเอียดในกรณีที่มีการขายใหระบุราคาขายไว 
    ดวย 

(๖) ขอกําหนดใหผูเขาประกวดราคา  เสนอราคารวมทั้งสิ้นและราคาตอหนวย หรือตอ
รายการ (ถาทําได)  พรอมทั้งระบุหลักเกณฑโดยชัดเจนวาจะพิจารณาราคารวมหรือ
ราคาตอหนวยหรือตอรายการ โดยกรณีทีไ่มไดกําหนดไวในเอกสารประกวดราคา
ใหพิจารณาราคารวม 

(๗) แบบใบเสนอราคา  โดยกําหนดไวดวยวาในการเสนอราคาใหลงราคารวมทั้งสิ้น
เปนตัวเลขและตองมีตัวหนังสือกํากับซึ่งราคาดังกลาวเปนราคาที่รวมภาษีตาง ๆ 
และคาใชจายทั้งปวงไวดวยแลว ถาตัวเลขและตัวหนังสือไมตรงกันใหถือ
ตัวหนังสือเปนสําคัญ 

(๘) กําหนดระยะเวลายืนราคาเทาที่จําเปนตอมหาวิทยาลัย  และมีเงื่อนไขดวยวา ซอง
เสนอราคาที่ยื่นตอมหาวิทยาลัยและลงทะเบียนรับซองแลว จะถอนคืนมิได 

(๙)  กําหนดสถานที่สงมอบและวันสงมอบพัสดุ 
(๑๐) กําหนดสถานที่ วัน เวลา  รับซองและเปดซองประกวดราคา 



๑๐

 (๑๑) ขอกําหนดใหผูเสนอราคาผนึกซองราคาใหเรียบรอยกอนยืน่ตอมหาวิทยาลัย        
จาหนาถึงประธานกรรมการรับซองและพิจารณาผลการประกวดราคาการซื้อคร้ัง
นั้น และยื่นตอมหาวิทยาลัยภายในเวลาที่มหาวิทยาลัยกําหนดโดยใหสงเอกสาร
หลักฐานตาง ๆ  พรอมจัดทําบัญชีรายการเอกสารเสนอไปพรอมกับซองราคาดวย  

 (๑๒) กําหนดเงื่อนไขในการสงวนสิทธิ์ที่จะถือวาผูที่ไมไปทําสัญญาหรือขอตกลง      
กับมหาวิทยาลัยเปนผูทิ้งงาน 

(๑๓) ขอกําหนดวา ผูเขาประกวดราคาที่ไดรับการคัดเลือกใหไปทําสัญญาจะตองวาง
หลักประกนัสัญญาตามชนิดและอัตรารอยละ ๕ ของราคาพัสดุรวมที่จดัหา 

  (๑๔) รางสัญญา  รวมทั้งเงื่อนไขการจายเงินลวงหนา  (ถามี) และอัตราคาปรับ 
(๑๕) ขอสงวนสิทธิ์วา มหาวิทยาลัยจะไมพิจารณาผูเสนอราคาที่เปนผูทิ้งงานของทาง

ราชการ และมหาวิทยาลัยทรงไวซ่ึงสิทธิ์จะงดซื้อหรือเลือกซื้อโดยไมจําเปนตอง
จากผูเสนอราคาต่ําสุดเสมอไป หากเห็นวาการจัดซื้อนั้นจะเปนประโยชนตอ
มหาวิทยาลัยมากกวา รวมทั้งจะพิจารณายกเลิกการประกวดราคาและลงโทษผู
เสนอราคาเสมือนเปนผูทิ้งงาน หากมีเหตุที่เชื่อไดวาการเสนอ ราคากระทําไป 
โดยไมสุจริต หรือมีการสมยอมกันในการเสนอราคา 

  (๑๖) หลักประกันซองอยางใดอยางหนึ่งตามขอ ๘๒ และตามอัตราที่กําหนดในขอ ๘๓ 
 การใหหรือขายเอกสารประกวดราคา  รวมทั้งคุณลักษณะเฉพาะหรือรายละเอียดใหกระทํา         
ณ  สถานที่ผูมาขอรับหรือขอซื้อสามารถติดตอไดโดยสะดวกและไมเปนเขตหวงหาม  กับจะตองเตรียม
ไวใหมากพอสําหรับความตองการของผูมาขอรับหรือขอซื้ออยางนอยรายละ ๑ ชุด โดยไมมีเงื่อนไขอื่น
ในการใหหรือขาย    ทั้งนี้ใหเผ่ือเวลาไวสําหรับการคํานวณราคาของผูประสงคจะเขามาเสนอราคาดวย 
 ในกรณีที่มีการขาย  ใหกําหนดราคาพอสมควรกับคาใชจายที่ทางมหาวิทยาลัยจะตองเสียไปใน
การจัดทําสําเนาเอกสารประกวดราคานั้น 
 ถามีการยกเลิกการประกวดราคาครั้งนั้นและมีการประกวดราคาใหม ใหผูรับหรือซ้ือเอกสาร
สอบราคาในการสอบราคาครั้งกอนและใชสิทธิ์ยื่นซองสอบราคาครั้งแรกแลวมีสิทธิ์ใชเอกสารประกวด
ราคานั้นหรือไดรับเอกสารประกวดราคาใหมโดยไมตองเสียคาซื้อเอกสารประกวดราคาอีก 
 
 ขอ ๑๗ วิธีการซื้อโดยวิธีประกวดราคา  ใหดําเนินการดังนี ้

(๑) กอนวนัเปดซองประกวดราคาไมนอยกวา ๑๕ วัน ใหพนักงานพัสดุปดประกาศ
ประกวดราคาโดยเปดเผย  ณ ที่ทําการของมหาวิทยาลัย  และหรือจะประกาศทาง
หนังสือพิมพวทิยุกระจายเสยีง หรือวิธีอ่ืนอกีก็ไดเพื่อใหทราบโดยทั่วกัน 

 



๑๑

 ( ๒) ในการยืน่ซองประกวดราคา ผูเสนอราคาจะตองผนึกซองจาหนาถึงประธาน
คณะกรรมการรับซองและพิจารณาผลการประกวดราคาโดยยืน่โดยตรงตอ
เลขานุการคณะกรรมการรับซองและพิจารณาผลการประกวดราคา หรือผูที่ 
หัวหนางานพสัดุมอบหมาย 

  (๓)  ใหเลขานุการคณะกรรมการรับซองและพิจารณาผลการประกวดราคาลงรับโดยไม
เปดซองพรอมระบุวันและเวลาที่รับซอง และออกใบรับใหแกผูเสนอราคา         
การรับซองทางไปรษณียจะกระทํามิได 

  (๔) ใหเลขานุการคณะกรรมการรับซองและพิจารณาผลการประกวดราคาเก็บรักษาซอง
เสนอราคาทุกรายโดยไมเปดซอง  และเมื่อกําหนดเวลาเปดซองแลวใหสงมอบซอง
เสนอราคา พรอมทั้งรายงานผลการรับซองตอประธานคณะกรรมการรบัซองและ
พิจารณาผลการประกวดราคาเพื่อดําเนนิการตอไป 

 
การซื้อโดยวิธีพิเศษ 

 
ขอ ๑๘ การซื้อโดยวิธีพิเศษ  ไดแก  การซื้อคร้ังหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป และ

ใหกระทําเฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใด  ดังนี้ 
(๑)  เปนพัสดทุี่จะขายทอดตลาดโดยสวนราชการ องคการระหวางประเทศหรือ

หนวยงานของตางประเทศ 
  (๒) เปนพัสดุที่ตองซื้อเรงดวน   หากลาชาอาจจะเสียหายแกมหาวิทยาลัย 

(๓) เปนพัสดุที่จําเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศหรือดําเนินการโดยผานองคการ
ระหวางประเทศ 

(๔) เปนพัสดุที่โดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจํากัดทางเทคนิคที่จําเปนตองระบุ
คุณลักษณะ หรือยี่หอเปนการเฉพาะ 

  (๕) เปนพัสดุที่เปนที่ดินและหรือส่ิงกอสรางซึ่งจําเปนตองซื้อเฉพาะแหง 
                 (๖) เปนพัสดุที่ไดดําเนินการจัดซื้อโดยวิธีอ่ืนแลวไมไดผลดี 

(๗) เปนพัสดุที่ซ้ือจากสวนราชการ 
(๘) เปนพัสดทุี่มีความตองการใชเพิ่มขึ้นในสถานการณที่จําเปนหรือเรงดวน หรือเพื่อ

ประโยชนของมหาวิทยาลัยและจําเปนตองซื้อเพิ่ม (Repeat Order)   
(๙) พัสดกุารเรียนการสอน การวิจยั และการบริการสาธารณสุขที่เปนประโยชนตอการ

ใชงานของมหาวิทยาลัย โดยคํานึงถึงประโยชนสูงสุดที่มหาวิทยาลยัไดรับความ
คงทน และการบริการหลังการขาย โดยใหตอรองราคาตามความเหมาะสม 

 



๑๒

    (๑๐) พัสดุทีจ่ะจดัซื้อจัดจางเปนพัสดุที่เกีย่วพนักับพัสดทุี่ไดจัดซื้อจดัจางไวกอนแลวและ
มีความจําเปนตองจัดซื้อจัดจางเพิ่มเติม เพื่อความสมบูรณ หรือตอเนื่องในการใช
พัสดุนั้น โดยมูลคาของพัสดุที่จัดซื้อจัดจางเพิ่มเติมจะตองไมสูงกวาพสัดุที่ไดจัดซื้อ
จัดจางไวกอนแลวหรือมูลคาที่คณะกรรมการเห็นวาเหมาะสม 

  (๑๑) เปนงานจางซอมพัสดุที่จําเปนตองถอดตรวจใหทราบความชํารุดเสียหายเสียกอน 
จึงจะประมาณคาซอมได เชน งานจางซอมเครื่องจักรกล เครื่องมือกล เครื่องไฟฟา 
เครื่องอิเล็กทรอนิกส เปนตน 

  (๑๒) อธิการบดีเห็นสมควร เนื่องจากมีความจําเปนเรงดวนตอการพัฒนามหาวิทยาลัย 
  (๑๓) เปนพัสดุที่ตองจัดซื้อตามเงื่อนไขของแหลงเงิน 

การซื้อพัสดุจากสวนราชการใหดําเนินการจัดซื้อไดโดยไมตองตั้งคณะกรรมการจัดซื้อโดย        
วิธีพิเศษ  แตจะตองตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 
สวนท่ี ๓ 
วิธีการจาง 

 
ขอ ๑๙ การจางกระทําได ๔ วิธี 

(๑) วิธีตกลงราคา 
(๒) วิธีสอบราคา 
(๓) วิธีประกวดราคา 
(๔) วิธีพิเศษ 

 การจางที่ปรึกษา  การจางออกแบบและหรือควบคุมงาน การจางแบบเบ็ดเสร็จ (Turn Key) ให
ดําเนินการตามสวนที่ ๕ สวนที่ ๖ และสวนที่ ๗ ตามลําดับการจางตาม (๑) และ (๒) ถาผูส่ังจาง
เห็นสมควรจะสั่งใหกระทําโดยวิธีที่กําหนดไวสําหรับวงเงินที่สูงกวาก็ได 

 
การจางโดยวิธีตกลงราคา 

 
ขอ ๒๐ การจางโดยวิธีตกลงราคาไดแกการจางครั้งหนึ่งมีราคาไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท   

 การจางโดยวิธีตกลงราคาใหพนักงานพัสดุติดตอตกลงราคากับผูรับจางโดยตรง แลวใหหัวหนา
งานพัสดุดําเนินการจางไดโดยความเห็นชอบจากอธิการบดี 
 
 
 



๑๓

  การจางโดยวิธีตกลงราคาในกรณีจําเปนและเรงดวนที่เกิดขึ้นโดยไมไดคาดหมายไวกอนและ
ไมอาจดําเนินการตามปกติไดทันใหพนักงานพัสดุดําเนินการไปกอน แลวรีบรายงานขอความเห็นชอบ        
ตออธิการบดี และเมื่ออธิการบดีใหความเห็นชอบแลวใหถือวารายงานดังกลาวเปนหลักฐานการ          
ตรวจรับดวย 
 
    การจางโดยวิธีสอบราคา 
 
 ขอ ๒๑  การจางโดยวิธีสอบราคาไดแก การจางครั้งหนึ่งมีราคาเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แตไมเกิน 
๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท  ใหพนักงานพัสดุจัดทําเอกสารสอบราคาตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนดและใหนํา
วิธีการจัดซื้อตามขอ ๑๔ และ ขอ ๑๕ มาใชโดยอนุโลม 
 
                การจางโดยวิธีประกวดราคา 
 
 ขอ ๒๒  การจางโดยวิธีประกวดราคา ไดแก การจางครั้งหนึ่งมีราคาเกินกวา ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
ใหพนักงานพัสดุจัดทําเอกสารประกวดราคาตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด  และใหนําวิธีการจัดซื้อตาม
ขอ ๑๖ และ ขอ ๑๗ มาใชโดยอนุโลม 
 กอนวันเปดซองประกวดราคา หากมีความจําเปนที่จะตองชี้แจงหรือใหรายละเอียดเพิ่มเติมเพื่อ
ประโยชนแกมหาวิทยาลัย  หรือมีความจําเปนชี้แจงรายละเอียดที่เปนสาระสําคัญ  ซ่ึงมิไดกําหนดไวใน
เอกสารประกวดราคาตั้งแตตน ใหจัดทําเปนเอกสารประกวดราคาเพิ่มเติมหรือจะยกเลิกการประกวด
ราคาก็ได แลวแตกรณี 
 

การจางโดยวิธีพิเศษ 
 
 ขอ ๒๓  การจางโดยวิธีพิเศษ ไดแก การจางครั้งหนึ่งมีราคาเกินกวา ๕๐๐,๐๐๐ บาท และให
จัดทําเฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใด ดังนี้ 

(๑) เปนงานทีต่องการชางผูมีฝมือดี ผูมีความชํานาญงานเปนพิเศษ หรือมีผูที่มีความ
ชํานาญในกจิการนั้น นอยราย 

  (๒) เปนงานที่ตองกระทําโดยเรงดวนหากลาชาอาจจะเสียหายแกมหาวิทยาลัย 
  (๓) เปนงานที่หากดําเนินการจัดจางหรือจะจัดจางโดยวิธีอ่ืนแลวไมไดผลดี 

(๔) เปนงานที่จําเปนตองการจางเพิ่ม หรือจางตอเนื่อง หรือเพื่อประโยชนของ
มหาวิทยาลัย และจําเปนตองจางตอเนื่อง หรือจางเพิ่ม (Repeat Order) 

  (๕) อธิการบดีเห็นสมควร เนื่องจากมีความจําเปนเรงดวนตอการพัฒนามหาวิทยาลัย 



๑๔

  การตรวจสภาพและหรือการจางซอมพัสดุที่จําเปนตองถอดตรวจใหทราบความชํารุด         
เสียหายกอนจึงจะประมาณคาซอมแซมได เชน งานจางซอมเครื่องจักรกล เครื่องมือกล เครื่องยนต              
เครื่องไฟฟา เครื่องวิทยุ  และเครื่องอิเล็กทรอนิกส  เปนตน  หากมีศูนยบริการที่จะซอมพัสดุนั้น ๆ อยูใน
เขตพื้นที่จังหวัดที่มหาวิทยาลัยตั้งอยูใหดําเนินการสงเขาศูนยบริการดังกลาวเพื่อซอมพัสดุนั้น ๆ ไดทันที   
แตหากไมมีศูนยบริการหรือมีแตอยูหางไกล ซ่ึงจะทําใหเสียคาใชจายมากหรือจําเปนตองซอมพัสดุนั้น
จากผูมีอาชีพในทองตลาดใหนําหลักเกณฑตามวรรคแรกมาใชบังคับโดยอนุโลม 

การจางสวนราชการใหดําเนินการไดโดยไมตองตั้งคณะกรรมการจัดจางโดยวิธีพิเศษ แตจะตอง
ตั้งคณะกรรมการตรวจการจาง 

 
สวนท่ี ๔ 

การจัดทําเอง 
 
ขอ ๒๔  การจัดซื้อพัสดุเพื่อจัดทําพัสดุเอง ใหหนวยงานของมหาวิทยาลัยช้ีแจงเหตุผลและความ

จําเปนที่ตองใชพรอมทั้งวงเงินโดยประมาณ  เสนอผูมีอํานาจอนุมัติตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด   
 
ขอ ๒๕ วิธีการซื้อและหรือการจาง ใหกระทําตามวิธีการซื้อและหรือจางตามที่ปรากฏใน

ระเบียบนี้ 
 
ขอ ๒๖  การจัดทําเอง ใหอธิการบดีแตงตั้งผูควบคุมรับผิดชอบในการจัดทําเองขึ้นหรือแตงตั้ง

คณะกรรมการตรวจสอบการปฏิบัติงาน  โดยมีคุณสมบัติและหนาที่เชนเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุเวนแตจะมีพนักงานรับผิดชอบโดยเฉพาะอยูแลว 

 
สวนท่ี ๕ 

การจางที่ปรึกษา 
 
ขอ ๒๗  การจางที่ปรึกษา กอนดําเนินการจางที่ปรึกษาใหพนักงานพัสดุทํารายงานเสนอ

อธิการบดีตามรายการดังตอไปนี้ 
(๑) เหตุผลและความจําเปนที่ตองจางที่ปรึกษา 
(๒) ขอบเขตโดยละเอยีดของงานที่จะจางที่ปรึกษา 
(๓) คุณสมบัตขิองที่ปรึกษาที่จะจาง 
(๔) วงเงินคาจางที่ปรึกษาโดยประมาณ 
(๕) กําหนดระยะแลวเสร็จของงาน 



๑๕

  (๖) รายนามและหรือองคประกอบของคณะกรรมการจดัจางที่ปรึกษา 
  (๗) ขอเสนออื่น ๆ (ถามี) 
 

 ขอ ๒๘ ใหมหาวิทยาลัยออกหนังสือเชิญผูเสนอราคาเพื่อยื่นขอเสนอ โดยใหยื่นซองเสนอดาน
เทคนิคและขอเสนอดานราคาพรอมกัน  โดยแยกเปน ๒ ซอง 

 
 ขอ ๒๙ อัตราคาจางที่ปรึกษาใหเปนไปตามความเหมาะสมและประหยัดโดยคํานึงถึง
องคประกอบตาง ๆ เชน ลักษณะของงานที่จะจาง  อัตราคาจางของงานในลักษณะเดียวกันที่สวนราชการ
เคยจาง (ถามี) เปนตน 
 ในกรณีที่มีความจําเปนตองจายเงินคาจางลวงหนา  ใหจายไดไมเกินอัตราตามขอ ๗๓ (๕) และ
ที่ปรึกษาจะตองจัดหาหลักประกันอยางหนึ่งอยางใดตามขอ ๘๓ เพื่อประกันเงินคาจางที่ไดรับลวงหนา
ไปนั้น และใหมหาวิทยาลัยคืนหนังสือค้ําประกันดังกลาวแกที่ปรึกษาเมื่อพนขอผูกพันตามสัญญาแลว 
ทั้งนี้ ใหนําเรื่องการคืนหลักประกันตามขอ ๘๖ มาใชบังคับโดยอนุโลม 
 วิธีการจางที่ปรึกษาใหใชวิธีการคัดเลือก โดยการเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามที่กําหนด ไมนอยกวาสามรายใหเขายื่นขอเสนอ เวนแตงานนั้นมีผูประกอบการที่มีคุณสมบัติ 
ตรงตามที่กําหนดนอยกวาสามราย 

 
สวนท่ี ๖ 

การจางออกแบบและหรือการควบคุมงาน 
 
  ขอ ๓๐ เพื่อประโยชนแกมหาวิทยาลัย  ใหอธิการบดี มีอํานาจจางสวนราชการหรือเอกชน
ออกแบบและหรือควบคุมงานกอสรางได 

 
 ขอ ๓๑ การจางออกแบบและหรือการควบคุมงานกอสรางใหใชวิธีการคัดเลือก 

 
วิธีการจางออกแบบและหรือการควบคุมงาน 

 

 ขอ ๓๒ กอนดําเนินการจางออกแบบและหรือการควบคุมงานกอสราง ใหพนักงานพัสดุรายงาน
ตออธิการบดี ตามรายการดังตอไปนี้ 

(๑) เหตุผลและความจําเปนที่ตองจางออกแบบ และหรือควบคุมงาน 
(๒) ขอบเขตของงาน รวมทั้งรายละเอียดเทาที่จําเปน 
(๓) วงเงินงบประมาณ คากอสราง 



๑๖

  (๔) ประมาณการคาจาง 
  (๕) กําหนดเวลาแลวเสร็จ 
  (๖) ขอเสนออื่น ๆ (ถามี) 

เมื่ออธิการบดีใหความเห็นชอบรายงานที่เสนอแลว ใหพนักงานพัสดดุาํเนินการจางตอไปได 
 

 ขอ ๓๓  การจางออกแบบและหรือการควบคุมงาน โดยวิธีการคัดเลือกใหพนักงานพัสดุจัดทํา
หนังสือเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กําหนดไมนอยกวาสามราย ใหยื่นขอเสนอ
พรอมทั้งแสดงรายการดังตอไปนี้ 

(๑)  ความตองการดานประโยชนใชสอยของอาคาร และขอบเขตของที่ดิน               
และสิ่งปลูกสราง 

(๒) กําหนดวนั เวลา และสถานที่เปดและปดรับการเสนอราคา 
(๓) เงื่อนไขและระยะเวลาการออกแบบ 
(๔) กําหนดใหผูเสนอราคาวางหลักประกนัซองตามชนิดและจํานวน ในขอ ๘๒ และ 

๘๓ และใหมีเงื่อนไขวาถาผูเสนอราคาถอนการเสนอราคาหรือไมไปทําสัญญากับ
มหาวิทยาลัยภายในกําหนดใหริบหลักประกันซองหรือเรียกรองจากธนาคารผูค้ํา
ประกันและสงวนสิทธิ์ที่จะถือวาผูที่ไมไปทําสัญญากับมหาวิทยาลัยเปนผูทิ้งงาน
ดวย ทั้งนี ้ยกเวนผูเสนอราคาที่เปนสวนราชการไมตองมหีลักประกนัซอง 

(๕) กําหนดใหผูเสนอราคา ยื่นหลักฐานประกอบการเสนอราคา ดังนี ้
(ก) ขอกําหนดของผูเสนอราคาตามที่กําหนดไว 
(ข) คุณวุฒแิละประวัตกิารทํางาน  จํานวนสถาปนิกและหรือวิศวกรที่ประจาํ 
(ค) หลักฐานแสดงผลงานที่เคยปฏิบัติมาแลว 

 
การจายเงินคาออกแบบและหรือการควบคุมงาน 

 
 ขอ ๓๔ งานกอสรางที่ใชแบบซ้ํากันโดยไมตองเขียนแบบใหมและทําการกอสรางในครั้ง
เดียวกันใหจายคาออกแบบตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด ทั้งนี้ ตองไมเกินรอยละ ๑ ของวงเงินงบประมาณ
คากอสราง  สวนการจายเงินคาออกแบบและหรือการควบคุมงานกรณีอ่ืน ๆ ใหเปนไปตามอัตราที่
กระทรวงการคลัง หรือสํานักงบประมาณกําหนด 
 การจายเงินออกแบบและหรือควบคุมงานตามวรรคหนึ่งไมรวมถึงคาสํารวจ และวิเคราะห      
ดินฐานราก 
 



๑๗

 กรรมสิทธ์ิของงานออกแบบ 
 
 ขอ ๓๕ บรรดาแบบแปลนและหรือรายละเอียดงานออกแบบที่ผูรับจางไดทําขึ้นตามสัญญา ให
ตกเปนกรรมสิทธิ์ของมหาวิทยาลัย  ผูรับจางจะนําไปใหผูอ่ืนดําเนินการกอสรางอีกไมได เวนแตจะไดรับ
ความยินยอมเปนลายลักษณอักษรจากมหาวิทยาลัยกอน 
 
    การขอเปล่ียนแปลงแกไขแบบ 
 
 ขอ ๓๖ ระหวางดําเดินการตามสัญญา  มหาวิทยาลัยอาจขอใหผูรับจางเปลี่ยนแปลงแกไขสวนที่
ไมกระทบโครงสรางที่สําคัญของงานกอสราง  ระบบไฟฟา  ระบบปรับอากาศ  ระบบประปา ระบบ
โทรศัพท ของงานที่ผูรับจางไดสงมอบตามงวดงานในสัญญาแลว ผูรับจางจะตองดําเนินการโดยไมคิด
คาใชจายเพิ่มอีก 
 
 ขอ ๓๗ ในกรณีที่มีความจําเปนตองแกไขเปลี่ยนแปลงและหรือรายละเอียดที่ผูรับจางไดสงมอบ
ตามงวดงานในสัญญาแลว ในสวนที่สําคัญและจะเพิ่มวงเงินคาจางหรือไมก็ตาม หรือมีความจําเปนตอง
เพิ่มระยะเวลาในการทํางานใหคณะกรรมการตรวจการจางขออนุมัติตอมหาวิทยาลัยกอน   

 
สวนท่ี ๗ 

การจางแบบเบ็ดเสร็จ (Turn Key) 
 
 ขอ ๓๘ กอนดําเนินการจางแบบเบ็ดเสร็จใหพนักงานพัสดุทํารายงานเสนออธิการบดีตาม
รายการดังตอไปนี้ 

(๑) เหตุผลและความจําเปนที่ตองดําเนินการจางแบบเบด็เสร็จ 
(๒) ขอบเขตของงานที่จะจางแบบเบ็ดเสรจ็ 
(๓) วงเงินคาจางโดยประมาณ 
(๔) กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน 
(๕) รายนามหรือองคประกอบของคณะกรรมการ (ถามี) 
(๖) ขอเสนออืน่ ๆ  (ถามี) 
 

 ขอ ๓๙ การจางแบบเบ็ดเสร็จใหใชวิธีประกวดราคา โดยใหผูเสนอราคายื่นซองเสนอราคา      
ดานเทคนิคและดานราคาพรอมกัน  แยกเปน ๒ ซอง โดยผูเสนอราคาจะตองชี้แจงรายละเอียดของงานที่
เสนอตอคณะกรรมการรับและพิจารณาผลการประกวดราคาตามวันที่มหาวิทยาลัยกําหนด 



๑๘

 สวนท่ี ๘ 
การแลกเปล่ียน 

 
 ขอ ๔๐ ในกรณีตองมีการแลกเปลี่ยนพัสดุ ใหพนักงานพัสดุทํารายงานเสนออธิการบดี ตาม
รายการดังตอไปนี้ 

(๑)  เหตุผลและความจําเปนที่ตองแลกเปลี่ยน 
(๒) รายละเอียดของพัสดุที่จะนําไปแลกเปลี่ยน 
(๓) ราคาที่ซ้ือหรือไดมาของพัสดุที่จะนําไปแลกเปลี่ยนราคาและที่จะแลกเปลี่ยนได

โดยประมาณ 
(๔) พัสดุทีจ่ะรับแลกเปลี่ยน และใหระบวุาจะแลกเปลี่ยนกับสวนราชการหรือเอกชน 
(๕) ขอเสนออืน่ๆ  (ถามี) 

 ในกรณีที่จะแลกเปลี่ยนกับเอกชนใหระบุวิธีที่จะแลกเปลี่ยนพรอมทั้งเหตุผล โดยเสนอใหนํา
วิธีการซื้อหรือการจางมาใชโดยอนุโลม 

 
 ขอ ๔๑ การแลกเปลี่ยนพัสดุของมหาวิทยาลัยกับสวนราชการใหมหาวิทยาลัยกับหัวหนา
หนวยงานนั้น ๆ  ตกลงกัน 
 
 ขอ ๔๒ ในกรณีที่มหาวิทยาลัยไดรับเงินจากการแลกเปลี่ยนพัสดุ ใหนําสงเปนเงินรายไดของ
มหาวิทยาลัย 

 
 ขอ ๔๓ เมื่อมีการรับและจําหนายพัสดุจากการแลกเปลี่ยน ใหลงทะเบียนพัสดุที่รับมาหรือ
จําหนายพัสดุนั้น แลวใหพนักงานพัสดุรายงานอธิการบดีเพื่อสงใหงานการเงินและบัญชีดําเนินการ
ตอไป 

    
สวนท่ี ๙ 
การเชา 

การเชาสังหารมิทรัพย 
 

 ขอ ๔๔ การเชาสังหาริมทรัพยใหดําเนินการไดตามความเหมาะสมและจําเปนโดยใหนํา
ขอกําหนดเกี่ยวกบัการซื้อหรือการจางมาใชบังคับโดยอนุโลม 

 
 



๑๙

  
การเชาอสังหาริมทรัพย 

 
 ขอ ๔๕ การเชาอสังหาริมทรัพย ใหดําเนินการโดยวิธีตกลงราคา  และใหนําขอกําหนดเกี่ยวกับ
การซื้อหรือการจางมาใชบังคับโดยอนุโลม  และใหกระทําไดในกรณีดังตอไปนี้ 

(๑) เชาที่ดินเพื่อใชประโยชนในมหาวิทยาลัย 
(๒)  เชาสถานที่เพื่อใชเปนที่ทําการในกรณีทีไ่มมีสถานที่ของมหาวิทยาลัยหรือมีแตไม  

เพียงพอและถาสถานที่เชานั้นกวางขวางพอจะใชเปนที่พกัของ มหาวิทยาลัยก็ได 
(๓) เชาสถานที่เพื่อใชเปนที่พกัสําหรับผูมีสิทธิ์เบิกคาเชาที่พักตามระเบยีบของ

มหาวิทยาลัยในกรณีที่ตองปฏิบัติงานในตางจังหวดั 
(๔) เชาสถานที่เพื่อใชเปนที่เก็บพัสดุของมหาวิทยาลัยในกรณีที่ไมมีสถานที่เก็บ

เพียงพอ 
 

 ขอ ๔๖ กอนดํา เนินการเช าใหพนักงานพัสดุทํ ารายงานเสนออธิการบดีตามรายการ     
ดังตอไปนี้ 

(๑)  เหตุผลและความจําเปนที่จะตองเชา 
(๒) ราคาคาเชาที่ผูใหเชาเสนอ 
(๓) รายละเอยีดของอสังหาริมทรัพยที่จะเชา เชน สภาพของสถานที่ บริเวณที่ตองการ

ใชพรอมทั้งภาพถาย (ถามี) และราคาที่ สถานที่นั้นเคยใหเชา เปนตน 
 (๔) อัตราคาเชาของอสังหาริมทรัพย ซ่ึงมีขนาดและสภาพใกลเคียงกับที่จะเชา (ถามี) 

 
การเชาซื้อ 

 
 ขอ ๔๗  การเชาซื้อใหดําเนินการไดตามความเหมาะสมและจําเปน โดยใหนําขอกําหนดเกี่ยวกับ
การซื้อมาใชบังคับโดยอนุโลม 

 
 ขอ ๔๘ กอนดําเนินการเชาซื้อใหพนักงานพัสดุทํารายงานเสนออธิการบดีตามรายการ
ดังตอไปนี้ 

(๑)  เหตุผลและความจําเปนที่จะตองเชาซือ้ 
                 (๒) คุณสมบัติเฉพาะของพัสดุทีจ่ะเชาซื้อ 



๒๐

  (๓) ราคาในทองตลาดในขณะนัน้ที่สืบทราบหรือประมาณราคาไดหรือราคาที่เคยเชา
ซ้ือคร้ังหลังสุดภายในระยะเวลา ๒ ป งบประมาณ และราคาของพัสดุที่จะเชาซื้อ 
รวมทั้งจํานวนเงินที่จะตองจายในแตละคราว 

(๔) รายละเอยีดคํามั่นของผูใหเชาซื้อที่จะขายพัสดุที่ใหเชาซื้อ  
(๕) วงเงินที่จะเชาซื้อใหระบุวงเงินงบประมาณทีจ่ะเชาซื้อในครั้งนั้นทั้งหมด 
(๖) กําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้น และระยะเวลาการเชาซื้อ รวมทั้งระยะเวลา ทีต่อง

จายเงินในแตละคราว 
 (๗) วิธีที่จะเชาซื้อและเหตุผลที่ตองเชาซื้อโดยวิธีนัน้ๆ  
 (๘) ขอเสนออืน่ๆ (ถามี) 

 
สวนท่ี ๑๐ 

การประกันภัย 
 

 ขอ ๔๙ การประกันภัย  ใหดําเนินการไดตามความเหมาะสมและจําเปน โดยใหเชิญผูมีอาชีพ
ประกันภัยโดยตรงมาตกลงราคา ทั้งนี้ ใหคํานึงถึงประโยชนของมหาวิทยาลัยเปนสําคัญโดยใหพนักงาน
พัสดุทํารายงานเสนออธิการบดีตามรายการดังตอไปนี้ 

(๑) เหตุผลและความจําเปนที่จะตองประกนัภัย 
(๒) เงื่อนไขในการประกนัภัย  และระยะเวลาในการประกันภัย (ถามี) 
(๓) รายละเอยีดของทรัพยสินหรือบุคคลที่เอาประกันภัยของมหาวิทยาลัย 
 

หมวด ๓ 
การรับบริจาค 

 
 ขอ ๕๐ การรับบริจาคพัสดุจะกระทําไดเมื่อพัสดุนั้นเปนประโยชนตอมหาวิทยาลัย  และเปน
การบริจาคใหโดยไมมีเงื่อนไขหรือมีเงื่อนไขแตไมกอใหเกิดผลเสียหายตอมหาวิทยาลัย ทั้งนี้ ใหนํา     
ขอ ๖๗ และ ขอ ๙๒ มาใชบังคับโดยอนุโลม 

 
 
 
 
 

 



๒๑

 หมวด ๔ 
อํานาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจาง  และอํานาจคณะกรรมการ 

สวนท่ี ๑ 
อํานาจอนุมัติในการสั่งซื้อหรือสั่งจาง 

 
 ขอ ๕๑ ใหอธิการบดีมีอํานาจในการสั่งซื้อ ส่ังจาง และหรือกอหนี้ผูกพันตามระเบียบนี้ ไดไม
เกินวงเงินงบประมาณรายจายประจําป และโดยเฉพาะใหมีอํานาจในเรื่องดังตอไปนี้ 

(๑) การยกเลิกการสอบราคาหรือประกวดราคา 
(๒) การแกไขเปลี่ยนแปลงสญัญาเฉพาะในกรณีจําเปนเพือ่ประโยชนของมหาวิทยาลัย  
       หรือไมทําใหมหาวิทยาลัยตองเสียประโยชน โดยไมคํานึงวาจะเพิ่มวงเงินหรือ 
       ระยะเวลาหรือไม 
(๓) การบอกเลิกสัญญาทั้งหมดหรือบางสวน 
(๔) การกําหนดคาออกแบบและหรือควบคุมงานกอสรางเกินกวาอัตราที่กําหนดใน 
      ขอ ๓๔ 
(๕) การจายเงนิลวงหนา ตามขอ ๗๒ และ ๗๓ 
(๖) การกําหนดอัตราคาปรบัตามขอ ๗๗ 
(๗) การผอนปรนการยกเลิกสัญญา ตามขอ ๘๐ 
(๘) การสั่งงดปรับหรือลดคาปรับหรือขยายเวลา ใหแกผูขายหรือผูรับจางตามขอ ๘๑ 
(๙) การผอนผันการชําระเงินทางแพงตามขอ ๙๙ วรรค ๒ 
(๑๐) การขาย การโอน การแปรสภาพ หรือทําลายพัสด ุตามขอ ๑๐๐ 
(๑๑) การจําหนายพัสดุเปนสูญ ตามขอ ๑๐๒ 
(๑๒) การแตงตั้งบุคคล คณะบุคคลเพื่อทําหนาที่ตามระเบียบนี ้

 

สวนท่ี ๒ 
คณะกรรมการ 

 

 ขอ ๕๒ ในการดําเนินการจัดหาแตละครั้งใหอธิการบดีแตงตั้งคณะกรรมการขึ้นเพื่อปฏิบัติการ
ตามระเบียบนี้แลวแตกรณี  คือ 

(๑) คณะกรรมการเปดซองสอบราคา 
(๒) คณะกรรมการรับซองและพิจารณาผลการประกวดราคา 
(๓) คณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ 
(๔) คณะกรรมการจัดจางโดยวิธีพเิศษ 
(๕) คณะกรรมการจัดจางทีป่รึกษา 



๒๒

                            (๖) คณะกรรมการจัดจางออกแบบและหรือควบคุมงาน 
 (๗) คณะกรรมการแลกเปลีย่นพัสด ุ
 (๘) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 (๙) คณะกรรมการตรวจการจาง 

 เมื่อคณะกรรมการตามวรรคแรก ดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลวใหคณะกรรมการแตละคณะ
รายงานผลดําเนินการตออธิการบดี 

 
องคประกอบของคณะกรรมการ 

 

 ขอ ๕๓ คณะกรรมการตามขอ ๕๒ แตละคณะใหประกอบดวย ประธานกรรมการ ๑ คน             
และกรรมการอยางนอย ๒  คน ในกรณีจําเปนหรือเพื่อประโยชนของมหาวิทยาลัยจะแตงตั้งบุคคลที่มิใช
พนักงานรวมเปนกรรมการดวยก็ได 
 ถาประธานกรรมการไมมาหรือไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได และมีกรรมการมาประชุมไมนอย
กวากึ่งหนึ่งของคณะกรรมการ ใหกรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนใดคนหนึ่งเปนประธานการ
ประชุมเฉพาะคราวนั้น 

 
 ขอ ๕๔  ในการซื้อหรือการจางครั้งเดียวกัน หามแตงตั้งกรรมการเปดซองสอบราคาและหรือ
กรรมการรับซองและพิจารณาผลการประกวดราคาเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ และหรือกรรมการตรวจ
การจาง 
 การแตงตั้งคณะกรรมการควรแตงตั้งผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุหรืองานจางนั้น
เขารวมเปนกรรมการดวย 
 สําหรับการซื้อหรือจางในวงเงินไมเกิน ๕๐,๐๐๐ บาท  จะแตงตั้งพนักงานของมหาวิทยาลัยคน
หนึ่งซึ่งมิใชผูจัดซื้อหรือจัดจางเปนผูตรวจรับพัสดุหรืองานจางนั้นโดยใหปฏิบัติหนาที่เชนเดียวกับ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการจางก็ได 
  

องคประชุมและมติ 
 

 ขอ ๕๕ ในการประชุมของคณะกรรมการแตละคณะตองมีกรรมการรวมประชุมไมนอยกวากึ่ง
หนึ่งของจํานวนกรรมการทั้งหมด โดยใหประธานกรรมการและกรรมการแตละคนมีเสียงหนึ่งในการ      
ลงมติ 
 มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถาคะแนนเสียงเทากันใหประธานกรรมการออกเสียง
เพิ่มขึ้นอีกเสียงหนึ่งเปนเสียงชี้ขาด กรรมการผูใดไมเห็นดวยกับมติของคณะกรรมการใหทําบันทึก
ความเห็นแยงไวดวย 



๒๓

 คณะกรรมการเปดซองสอบราคา 
 

ขอ ๕๖ คณะกรรมการเปดซองสอบราคา มีหนาที่ดงัตอไปนี ้
(๑) เปดซองใบเสนอราคา และอานแจงราคาพรอมบัญชีรายการเอกสารหลักฐาน  
      ตาง ๆ ของผูเสนอราคาทุกรายโดยเปดเผยตามวัน เวลา และสถานที่ที่กําหนด 
      และตรวจสอบรายการเอกสารตามบัญชีของผูเสนอราคา  และเอกสารประกอบ 
     ใบเสนอราคาทุกแผน 
(๒) ตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคา ใบเสนอราคา  แคตตาล็อก หรือแบบรูปและ 
       รายละเอียด  แลวคัดเลือกผูเสนอราคาที่ถูกตองตามเงื่อนไขในเอกสารสอบราคา 
(๓) พิจารณาคดัเลือกพัสด ุหรืองานจางของผูเสนอราคาที่ถูกตองตาม (๒) ที่มีคุณภาพ 
       และคุณสมบัติเปนประโยชนตอมหาวิทยาลัยมากทีสุ่ดแลวเสนอใหซ้ือหรือจาง 
      จากรายการที่คัดเลือกไวแลวซ่ึงเสนอราคาภายในวงเงินที่จะซื้อหรือจาง  และอยูใน 
      ดุลยพินจิของคณะกรรมการที่จะตอรองราคาหรือไมก็ได 

              ในกรณีที่ผูเสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจาง
ดังกลาวไมยอมเขาทําสัญญาหรือขอตกลงกับมหาวิทยาลัยในเวลาที่กําหนด                                      
ตามเอกสารสอบราคา ใหคณะกรรมการพิจารณาจากผูเสนอราคารายที่เห็น  
สมควรซื้อหรือจางในลําดับถัดไป 
  ถาปรากฏวาราคาของผูเสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควร   
ซ้ือหรือจางสูงกวาวงเงินทีจ่ะซื้อหรือจาง ใหคณะกรรมการเปดซองสอบราคา
ดําเนินการตามขอ ๕๗ 

(๔) ในกรณีทีม่ีผูเสนอราคาถูกตองตามรายการละเอยีดและเงื่อนไขที่กาํหนดไวใน 
       เอกสารสอบราคาเพียงรายเดยีว ใหคณะกรรมการเสนอซื้อ หรือจางจากผูเสนอ 
       รายนั้น 
(๕) ใหคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นชอบดวยเอกสารที่ไดรับไว 
       ทั้งหมดตออธิการบดีเพือ่ส่ังการ โดยเสนอผานหัวหนางานพัสด ุ 
 

 ขอ ๕๗ การซื้อหรือการจางโดยวิธีสอบราคาที่ปรากฏวาราคาของผูเสนอราคารายที่
คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจางยังสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจาง ใหคณะกรรมการเปดซองสอบ
ราคาดําเนินการตามลําดับ  ดังนี้ 

(๑) เรียกผูเสนอราคารายนั้นมาตอรองราคาใหต่ําสุดเทาที่จะทําได หากผูเสนอราคา 
      รายนั้นยอมลดราคาลงอยูในวงเงินที่จะซื้อหรือจาง ใหเสนอซื้อหรือจางจาก    
      ผูเสนอราคารายนั้น 



๒๔

                          (๒) ถาผูเสนอราคาไมยอมลดราคาหรือลดราคาแลวแตยังสูงกวาวงเงนิที่จะซื้อหรือจาง
ใหเรียกทุกรายมาตอรองราคาใหมพรอมกนัดวยวิธียื่นซองเสนอราคาภายในวันที่
เปดซอง  หากรายใดไมมายืน่ซองใหถือวารายนั้นยืนตามราคาที่เสนอไวเดิม ทั้งนี้ 
ใหเสนอซื้อหรือจางจากผูทีล่ดราคาลงต่ําสุดอยูแลวภายในวงเงินที่จะซื้อหรือจาง 

(๓) ถาปรากฏวา ราคาต่ําสุดของรายที่ไดตอรองราคาใหมยังสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือ
จางหรือไมมผูียินยอมลดราคาเลย ใหเสนอความเหน็ตออธิการบดีเพื่อประกอบการ
ใชดุลยพนิิจวาสมควรลดรายการ ลดจํานวน หรือลดเนื้องานหรือขอเงนิเพิ่มเติม
หรือยกเลิกการสอบราคาเพื่อดําเนินการตอไป 

 
คณะกรรมการรับซองและพิจารณาผลการประกวดราคา 

 
 ขอ ๕๘  คณะกรรมการรับซองและพิจารณาผลการประกวดราคา มีหนาที่ดังนี ้

(๑)  เปดซองใบเสนอราคาและอานแจงราคาพรอมบัญชีรายการเอกสารหลักฐานตาง ๆ
ของผูเสนอราคาทุกรายโดยเปดเผยตามเวลาและสถานที่ที่กําหนดและใหกรรมการ
ทุกคนลงลายมือช่ือกํากับไวในใบเสนอราคา และเอกสารประกอบใบเสนอราคา 
ทุกแผน 

(๒) ตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคา ใบเสนอราคา เอกสารหลักฐานตาง ๆ พัสดุ
ตัวอยาง แคตตาล็อก หรือแบบรูปรายการละเอียด แลวคัดเลือกผูเสนอราคาที่
ถูกตองตามเงื่อนไขในเอกสารประกวดราคา 

ในกรณีผูเสนอราคารายใดเสนอราคารายละเอียดแตกตางไปจาก
เงื่อนไขที่กําหนดในเอกสารประกวดราคาในสวนที่มใิชสาระสําคัญ และความ
แตกตางนัน้ไมมีผลทําใหเกดิการไดเปรยีบเสียเปรียบตอผูเสนอราคารายอื่น หรือ
เปนการผิดพลาดเล็กนอยใหพิจารณาผอนปรนใหผูเขาประกวดราคา โดยไมตดัผู
เขาประกวดราคารายนั้นออก 

ในการพจิารณาคณะกรรมการอาจสอบถามขอเท็จจริงจากผูเสนอราคา
รายใดกไ็ด แตจะใหผูเสนอราคารายใดเปลีย่นแปลงสาระสําคัญที่เสนอไวแลวมิได 

(๓) พิจารณาคดัเลือกพัสดุ หรืองานจางของผูเสนอราคาที่ถูกตองตาม  (๒) ที่มีคุณภาพ
และคุณสมบัตเิปนประโยชนตอมหาวิทยาลัยมากที่สุด แลวเสนอใหซ้ือหรือจางจาก
รายที่ไดคัดเลอืกไวแลวซ่ึงเสนอราคาภายในวงเงินที่จะซื้อหรือจาง และอยูในดุลย
พินิจของคณะกรรมการที่จะตอรองราคาหรือไมก็ได 

  



๒๕

  ในกรณีที่ผูเสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซือ้หรือจาง
ดังกลาวไมยอมเขาทําสัญญา หรือขอตกลงกับมหาวิทยาลัยในเวลาที่กําหนดตาม
เอกสารประกวดราคา  ใหคณะกรรมการพิจารณาจากผูเสนอราคารายที่เห็นสมควร
ซ้ือหรือจางในลําดับถัดไป 

 ถามีผูเสนอราคาเทากันหลายราย ใหเรียกผูเสนอราคาดังกลาวมาขอให
เสนอราคาใหมพรอมกันดวยวิธียืน่ซองเสนอราคาหรือวธีิอ่ืนใดตามที่
คณะกรรมการเห็นวาเปนประโยชนตอมหาวิทยาลัย 

 ถาปรากฏวาราคาของผูเสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็น 
สมควรซื้อหรือจางสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจางใหคณะกรรมการรับซองและ
พิจารณาผลการประกวดราคาดําเนินการตามขอ ๕๗ โดยอนุโลม 

(๔) ใหคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารที่ 
       ไดรับไวทั้งหมดตออธิการบด ีโดยเสนอผานหัวหนางานพัสด ุ

 
 ขอ ๕๙  เมื่อคณะกรรมการรับซองและพิจารณาผลการประกวดราคาไดพิจารณาตามขอ ๕๘ (๒) 
แล วปร ากฏว ามี ผู เ สนอราคาร าย เดี ย วห รือมี ผู เ สนอราคาหลายร ายแต ถู กต อ งตรงตาม 
รายการละเอียดและเงื่อนไขที่กําหนดในเอกสารเพียงรายเดียว ใหคณะกรรมการรับซองและพิจารณาการ
ประกวดราคาดําเนินการตามขอ ๕๘ (๓) โดยอนุโลม 
 
 ขอ ๖๐  ในกรณีไมมีผูเสนอราคาหรือมีแตไมถูกตองตรงตามแบบรูปรายการละเอียดและเงื่อนไข
ที่กําหนด ใหอธิการบดียกเลิกการประกวดราคาครั้งนี้ เพื่อดําเนินการจัดหาใหม 

 
 ขอ ๖๑ หลังจากการประกวดราคาแลวแตยังไมไดทําสัญญาหรือตกลงซื้อหรือจางกับ 
ผูเสนอราคารายใด ถามีความจําเปนเพื่อประโยชนของมหาวิทยาลัยเปนเหตุใหตองเปลี่ยนแปลง
สาระสําคัญในรายละเอียด หรือเงื่อนไขที่กําหนดไวในเอกสารประกวดราคาซึ่งทําใหเกิดการไดเปรียบ
เสียเปรียบระหวางผูเขาเสนอราคาดวยกันใหอธิการบดีพิจารณายกเลิกการประกวดราคาครั้งนั้น 

 
 ขอ ๖๒  การซื้อหรือการจางที่เปดโอกาสใหผูเขาเสนอราคายื่นขอเสนอทางการเงินมาดวย ตอง
กําหนดใหผูเสนอราคายื่นซองขอเสนอทางการเงินแยกมาตางหากและใหเปดซองขอเสนอทางการเงิน
พรอมกับการเปดซองราคาเพื่อทําการประเมินเปรียบเทียบตอไป ทั้งนี้ ใหกําหนดวิธีการ 
ขั้นตอนและหลักเกณฑการพิจารณาไวเปนเงื่อนไขในเอกสารประกวดราคาดวย 
 
 



๒๖

 คณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ 
 
ขอ ๖๓  คณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ มีหนาที่ดังตอไปนี ้

(๑) ในกรณีเปนพัสดุที่จะขายทอดตลาดใหดําเนนิการซือ้โดยวิธีตกลงราคา 
(๒) ในกรณีเปนพัสดุที่ตองซื้อเรงดวน หากลาชาอาจจะเสยีหายแกมหาวทิยาลัย ใหเชญิ

ผูมีอาชีพขายพัสดุนั้นโดยตรงมาเสนอราคา หากเหน็วาราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวา
ราคาในทองตลาด ใหตอรองราคาเทาที่จะทําได 

(๓) ในกรณีเปนพัสดุที่จําเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ ใหเสนออธิการบดี เพือ่
ติดตอส่ังซื้อโดยตรงจากตางประเทศ 

(๔) ในกรณีเปนพัสดุที่จําเปนตองซื้อโดยตรงจากผูผลิต หรือผูแทนจําหนาย ใหปฏิบตัิ
เชนเดยีวกับ (๒)  

(๕)  ในกรณเีปนพัสดุที่โดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจํากัดทางเทคนิคที่จําเปน 
ตองระบุคุณลักษณะ หรือยีห่อเปนการเฉพาะ ใหปฏิบัติเชนเดยีวกับ (๒) 

(๖)  ในกรณเีปนพัสดุหากดาํเนินการจดัซื้อ หรือจะจดัซื้อโดยวิธีอ่ืนแลว ไมไดผลดี     
ใหสืบราคาจากผูมีอาชีพขายพัสดุนั้นโดยตรง และใหปฏิบัติเชนเดยีวกบั (๒) 

(๗)  ในกรณเีปนพัสดุที่เปนที่ดินและหรือส่ิงกอสรางซึ่งจําเปนตองซื้อเฉพาะแหง       
ใหปฏิบัติเชนเดียวกับ (๒) 

(๘)  ในกรณเีปนพัสดุที่ไดซ้ือไวแลวแตมีความตองการใชเพิ่มขึ้นในสถานการณที่
จําเปนหรือเรงดวน หรือเพื่อประโยชนของมหาวิทยาลัย ใหเจรจากับผูขายรายเดิม  
เพื่อขอใหขายพัสดุตามรายละเอียดและราคาเดิม ภายใตเงือ่นไขเดิม หรือราคาที่
คณะกรรมการเห็นวาเหมาะสม   

(๙)   ในกรณเีปนพัสดุการเรยีนการสอน การวิจัย และการบริการสาธารณสุขที่เปน
ประโยชนตอการใชงานของมหาวิทยาลัย ใหสืบราคาจากผูมีอาชีพขายพัสดุนั้น
โดยตรง แลวใหปฏิบัติเชนเดยีวกับ (๒)  

(๑๐)  ในกรณเีปนพัสดุที่จะจดัซื้อ  เปนพัสดุที่เกี่ยวพนักบัพัสดุที่ไดจดัซื้อไวกอนแลว
และมีความจําเปนตองจัดซื้อเพิ่มเติม ใหเจรจาผูขายรายเดมิ ตามสัญญาหรือ
ขอตกลงเดิมเพื่อขอใหขายพัสดุตามรายละเอียดและราคาเดิม หรือราคาที่
คณะกรรมการเหน็วาเหมาะสม 

(๑๑)  ในกรณทีี่เปนงานจางซอมพัสดุที่จําเปนตองถอดตรวจใหทราบความชํารุด
เสียหายเสียกอน ใหตรวจสอบราคาจากผูมีอาชีพจัดซอมพัสดุนั้น แลวปฏิบัติ 

 เชนเดยีวกับ (๒) 
 



๒๗

  (๑๒) ในกรณทีี่อธิการบดีเหน็สมควรเนื่องจากมีความจําเปนเรงดวนตอการพัฒนา
มหาวิทยาลัย ใหเชิญชวนเฉพาะผูมีคุณสมบัติตรงตามที่กําหนดไมนอยกวาสาม
รายใหเขายื่นขอเสนอ เวนแตงานนั้นมีผูประกอบการที่มคีุณสมบัติตรงตามที่
กําหนดนอยกวาสามราย 

(๑๓) ในกรณทีี่เปนพัสดุที่ตองจัดซื้อตามเงื่อนไขของแหลงเงิน ใหปฏิบัติ        
เชนเดยีวกับ (๒) 

 ใหคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารที่ได รับไว 
ทั้งหมดตออธิการบดีเพื่อส่ังการ โดยเสนอผานหัวหนางานพัสดุ 

 

คณะกรรมการจัดจางโดยวิธีพิเศษ 
 

ขอ ๖๔  คณะกรรมการจัดจางโดยวิธีพิเศษ  มีหนาที่ดังตอไปนี ้
(๑)  เชิญผูมีอาชีพรับจางทํางานโดยตรงมาเสนอราคา  หากเห็นวาราคาที่เสนอนั้น 

ยังสูงกวาราคาในทองตลาดหรือราคาที่ประมาณได  หรือราคาที่คณะกรรมการ
เห็นสมควรใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 

(๒) กรณีที่ไดดําเนินการจางหรือจะจัดจางโดยวิธีอ่ืนแลวไมไดผลดี  ใหสืบราคาจาก 
        ผูมีอาชีพรับจางทํางานนั้นโดยตรง  หรือผูเสนอราคาในการสอบราคาหรือ 
        ประกวดราคาซึ่งถูกยกเลิกไป  (ถามี)  หากเห็นวาผูเสนอราคารายที่เห็นสมควร 
        จาง เสนอราคาสูงกวาราคาในทองตลาดหรือราคาที่ประมาณไดหรือราคาที่ 
        คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาเทาที่จะทําได 
(๓) การจางโดยวิธีพิเศษตามขอ ๒๓ (๔) ใหเจรจากับผูรับจางรายเดิม เพื่อขอใหมี 
        การจางตามรายละเอียดและราคาตามสัญญาหรือขอตกลงเดิม หรือราคาที่ 
        คณะกรรมการเห็นวาเหมาะสม โดยคํานึงถึงราคาตอหนวยตามสัญญาเดิม (ถามี)   
        หรือผลประโยชนสูงสุดที่มหาวทิยาลัยจะไดรับ 

 ใหคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารที่ไดรับไวทั้งหมด       
ตออธิการบดีเพื่อส่ังการโดยเสนอผานหัวหนางานพัสดุ 

 

คณะกรรมการจัดจางที่ปรึกษา 
 

ขอ ๖๕  คณะกรรมการจัดจางที่ปรึกษา มีหนาที่ดังตอไปนี้ 
(๑) พจิารณาขอเสนอดานเทคนิคของที่ปรึกษาทุกรายที่ยืน่ขอเสนอ 
(๒) พจิารณาอตัราคาจางและคาใชจายอื่น ๆ ที่เกี่ยวเนื่องกบับริการที่จะจาง 
(๓) ใหเชิญทีป่รึกษาที่เหน็สมควรจางมาเจรจาตอรองใหไดราคาที่เหมาะสม 
(๔) พจิารณาเงื่อนไขตาง ๆ ที่จะกําหนดในสัญญา 



๒๘

  ใหคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารที่ไดรับไวทั้งหมดตอ
อธิการบดีเพื่อส่ังการโดยเสนอผานหัวหนางานพัสดุ 

 

คณะกรรมการจัดจางออกแบบและหรือควบคุมงาน 
 

 ขอ ๖๖  คณะกรรมการจัดจางออกแบบและหรือควบคุมงานมีหนาทีด่ังตอไปนี ้
(๑)  พจิารณาการเสนองานของผูเสนอราคา คุณวุฒแิละประวัติการทํางานจํานวน

สถาปนิก  และหรือวิศวกรที่ประจําและไมประจํา หลักฐานเสนอผลงานที่ไดเคย
ปฏิบัติมาแลวของผูเสนอราคาแลวแตกรณ ี และลงลายมือช่ือกํากับไวในใบเสนอ
งานเพื่อเปนหลักฐาน 

(๒) เสนอจางผูที่มีขอกําหนดเหมาะสมที่สุด 
 ใหคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารที่ได รับไว 
ทั้งหมดตออธิการบดีเพื่อส่ังการโดยเสนอผานหัวหนางานพัสดุ 
 

คณะกรรมการแลกเปลี่ยนพสัดุ 
 

 ขอ ๖๗  คณะกรรมการแลกเปลี่ยนพัสด ุมีหนาที่ดังตอไปนี้ 
(๑)  ตรวจสอบและประเมนิราคาพัสดุที่ตองการแลกเปลี่ยนตามสภาพปจจุบันของ    

พัสดุนั้น 
(๒) ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะไดรับจากการแลกเปลี่ยนวาเปนของใหมที่ยังไมเคย

ใชมากอน เวนแตพัสดุเกาทีจ่ะไดรับจากการแลกเปลี่ยนนัน้ไมทําใหมหาวิทยาลัย
ตองเสียประโยชน  หรือเพื่อประโยชนแกมหาวิทยาลัย 

(๓) เปรียบเทยีบราคาพสัดุที่จะแลกเปลี่ยนกัน โดยพิจารณาจากราคาทีป่ระเมินตาม (๑) 
และราคาพัสดทุี่จะไดรับจากการแลกเปลี่ยน ซ่ึงถือตามราคากลางหรือราคา
มาตรฐานหรือราคาในทองตลาดโดยทั่วไป 

 (๔) ตอรองกบัผูเสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรแลกเปลี่ยน 
 (๕) ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบตัิตามขอ ๖๘ โดยอนุโลม 

 ใหคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารที่ได รับไว 
ทั้งหมดตออธิการบดีเพื่อส่ังการโดยเสนอผานหัวหนางานพัสดุ 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 
 ขอ ๖๘  คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ มีหนาที่ดังตอไปนี ้

(๑) ตรวจรับพัสด ุณ ที่ทําการของมหาวิทยาลัยหรือสถานที่ซ่ึงกําหนดไวในสัญญา 
       หรือขอตกลง 



๒๙

          การตรวจรับพสัดุ ณ สถานที่อ่ืนนอกเขตมหาวิทยาลัยในกรณีที่ไมมี
สัญญาหรือขอตกลงจะตองไดรับอนุมัติจากอธิการบดีกอน  

(๒) ตรวจรับพัสดใุหถูกตองครบถวนตามหลกัฐานที่ตกลงกันไว สําหรับกรณีที่มีการ
ทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิค หรือทางวิทยาศาสตรจะเชิญ ผูชํานาญการ  
หรือผูทรงคุณวุฒิเกีย่วกับพสัดุนั้นมาใหคําปรึกษา หรือสงพัสดุนั้นไปทดลองหรือ 
ตรวจสอบ ณ สถานที่ของผูชํานาญการหรอืผูทรงคุณวุฒนิั้น ๆ  ก็ได 

ในกรณีจําเปนที่ไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยทั้งหมดได ให
ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

(๓) ใหตรวจรับพสัดุในวนัที่ผูขายนําพัสดุมาสงและดําเนินการใหแลวเสร็จสิ้นไป
โดยเร็วที่สุดอยางชาที่สุดไมเกิน ๗ วันทําการ นับแตวนัที่ประธานกรรมการไดรับ
ทราบการสงมอบงานเวนแตมีเหตุผลและความจําเปนจะตองขอขยายเวลาตรวจรับ
งานใหทํารายงานชี้แจงเหตผุลตอมหาวิทยาลัยเพื่อขออนุมัติ 

  หากมีปญหาอปุสรรคในการตรวจรับและไมสามารถตรวจรับใหเสร็จ
ส้ินภายในกําหนดเวลาตามวรรคแรก  ใหขยายเวลาการตรวจรับครั้งหนึ่งได ไมเกิน 
๑๐ วันทําการ และขยายเวลาการตรวจรับไดไมเกนิ ๒ คร้ัง ตอการสง มอบงาน ๑ 
คร้ัง 
  การตรวจรับพสัดุดังกลาวตามวรรคแรกไมใหนับระยะเวลาในการ
ทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตรตาม (๒) เทากับ
ระยะเวลา ในการตรวจรับพสัดุดวย 

(๔) เมื่อตรวจถูกตองครบถวนแลว  ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายไดสงมอบพัสดุ 
ถูกตอง  ครบถวนตั้งแตวนัทีผู่ขายนําพัสดนุั้นมาสง แลวมอบแกพนกังานพัสดุ
พรอมกับ ทําใบตรวจรับ โดยลงชื่อไวเปนหลักฐาน และรายงานใหอธิการบดีทราบ 

                คณะกรรมการตรวจรับพัสดอุาจลงชื่อตรวจรับพัสดใุนใบสงสินคา
เปนหลักฐานแทนใบตรวจรับก็ได 

 (๕) ในกรณีทีผู่ขายสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจํานวนหรือสงมอบครบจํานวนแตไม
ถูกตองทั้งหมด ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอื่น ใหตรวจรับไว
เฉพาะจํานวนที่ถูกตองโดยถือปฏิบัติตาม (๔) และใหรีบแจงใหผูขายทราบภายใน 
๓ วันทําการนบัแตวันตรวจพบ แตทั้งนี้ไมตัดสิทธิ์ของมหาวิทยาลัยทีจ่ะปรับผูขาย
ในจาํนวนที่สงมอบไมครบถวนหรือไมถูกตองนั้น 

 
 



๓๐

                          (๖)  การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกนัเปนชุดหรือหนวย  ถาขาดสวนประกอบอยางใด
อยางหนึ่งไปแลวจะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณใหถือวาผูขายมิไดสงมอบ
พัสดุนั้นและใหรีบแจงใหผูขายทราบภายใน ๓ วันทําการนับแตวนัที่ตรวจพบ 

 

คณะกรรมการตรวจการจาง 
 

 ขอ ๖๙ คณะกรรมการตรวจการจาง  มีหนาที่ดังตอไปนี ้
(๑)  ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผูรับจางและเหตุการณแวดลอมตามที่            

ผูควบคุมงานรายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายละเอยีดและขอกําหนดใน
สัญญาทุกสัปดาห รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงานหรือพักงานของ    
ผูควบคุมตามขอ ๗๑ แลวรายงานมหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาสั่งการตอไป 

(๒) การดําเนนิการตาม (๑) ในกรณีมีขอสงสัยหรือมีกรณีที่เหน็วาตามหลักวิชาการชาง
ไมนาจะเปนไปได หรือประโยชนของมหาวิทยาลัยใหออกตรวจงานจาง ณ สถานที่
ที่กําหนดไวในสัญญาหรือที่ตกลงใหทํางานจาง นั้น ๆ โดยใหมีอํานาจสั่ง
เปลี่ยนแปลงแกไขเพิ่มเติมหรือตัดทอนงานจางไดตามทีเ่ห็นควร และตามหลัก
วิชาการชางเพือ่ใหเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียด และขอกําหนดในสัญญา
หรือ เพื่อประโยชนของมหาวิทยาลัย 

(๓) ใหตรวจผลงานที่ผูรับจางสงมอบใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด อยางชาไมเกิน ๑๐ วัน 
       ทําการนับแตวันทีป่ระธานกรรมการไดรับทราบการสงมอบงาน เวนแตมีเหตุผล 
       และความจําเปนจะตองขอขยายเวลาตรวจการจาง  ใหทํารายงานชีแ้จงเหตุผลตอ 
       มหาวิทยาลัยเพื่อขออนุมตัิ 

 หากมีปญหาอุปสรรคในการตรวจการจางและไมสามารถตรวจการ
จางใหเสร็จสิ้นภายในกําหนดเวลาตามวรรคแรก ใหขอขยายเวลาการตรวจการจาง
คร้ังหนึ่งไดไมเกิน ๑๐ วันทําการ แตจะขยายเวลาการตรวจการจางไดไมเกิน ๒ 
คร้ัง ตอการสงมอบงาน ๑ คร้ัง 
  การตรวจการจางดังกลาวตามวรรคแรก  ไมใหนับระยะเวลาในการ
ทดลองหรือตรวจสอบทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตรที่จะเชิญผูชํานาญการหรือ
ผูทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับการจางนั้นมาใหคําปรึกษา เขากับระยะเวลาในการตรวจ      
การจางดวย 

(๔) เมื่อตรวจเห็นวาเปนการถูกตองครบถวนเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียด      
และขอกําหนดในสัญญาแลว ใหถือวาผูรับจางสงมอบงานครบถวนตัง้แตวันที่ผู
รับจางสงงานจางนั้น และใหทําใบตรวจรบังานโดยลงชือ่ไวเปนหลักฐานเพื่อทํา
การเบิกจายเงนิตามระเบยีบของมหาวิทยาลัย และรายงานใหอธิการบดีทราบ 



๓๑

                          (๕) ในกรณทีี่ผูรับจางสงมอบงานถูกตองตามแบบรูปรายการละเอยีด และขอกําหนดใน
สัญญาแตไมครบจํานวนหรอืสงมอบครบจํานวนแตไมถูกตองตามแบบรูปรายการ
ละเอียดและขอกําหนดในสญัญาทั้งหมด ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกําหนดไวเปน
อยางอื่น ใหตรวจรับไวเฉพาะจํานวนที่ถูกตองโดยถือปฏิบัติตาม (๔) และใหรีบ
แจงใหผูรับจางทราบภายใน ๓ วันทําการนบัแตวันตรวจพบ แตทั้งนี้ ไมตองตัด
สิทธิ์ของมหาวิทยาลัยที่ปรับผูรับจางในจาํนวนที่สงมอบไมครบถวนหรือไม
ถูกตองนั้น 

 คณะกรรมการตรวจการจางอาจลงชื่อตรวจการจางในใบสงงานจางเปนหลักฐานแทนใบตรวจ
รับงานจางก็ได 
 

สวนท่ี ๓ 
ผูควบคุมงาน 

 

 ขอ ๗๐ งานกอสรางทุกประเภท ใหมหาวิทยาลัยแตงตั้งผูควบคุมงาน 
 ผู รับจ างจะตองจัด ผูควบคุมงานที่มีความรู และมีความชํ านาญงานการกอสร างให 
เหมาะสมกับสภาพงานการกอสรางนั้นๆ  
 ผูรับจางจะตองสงรายชื่อผูควบคุมงาน  หรือผูตรวจหรือผูแทนใหมหาวิทยาลัยใหความเห็นชอบ  
และในกรณีที่ผูควบคุมงานไมสามารถปฏิบัติงานได ผูรับจางจะตองเสนอชื่อผูควบคุมงานปฏิบัติงาน
แทน  ผูที่ปฏิบัติงานแทนในกรณีดังกลาวจะตองไดรับความยินยอมจากมหาวิทยาลัยกอน 
 

 ขอ ๗๑  ผูควบคุมงานที่มหาวิทยาลัยแตงตั้ง  มีหนาที่ดังตอไปนี ้
(๑)  ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานที่ที่กําหนดไวในสัญญาหรือที่ตกลงใหทํางาน      

จางนั้น ๆ  ทุกวัน ใหเปนไปตามแบบรูปรายการละเอยีดและขอกําหนดไวในสัญญา
ทุกประการโดยสั่งเปลี่ยนแปลงแกไขเพิ่มเติมตัดทอนงานจาง ไดตามที่เห็นสมควร
และตามหลักวิชาการชาง เพื่อใหเปนไปตามแบบรูปรายการละเอยีดและขอกําหนด
ในสัญญาและใหรายงานคณะกรรมการตรวจการจางทราบ 

  การสั่งเปลี่ยนแปลงแกไขเพิม่เติมหรือตัดทอนงานจางดงักลาว         
ถา ผูรับจางขัดขืนไมปฏิบัติตามก็ส่ังใหหยดุงานนั้นเฉพาะสวนหนึ่งสวนใดหรือ
ทั้งหมดแลวแตกรณีไวกอน จนกวาผูรับจางจะยอมปฏิบตัิใหถูกตองตามคําสั่ง และ
ใหรายงานคณะกรรมการตรวจการจางทันที 

  
 



๓๒

    (๒)  ในกรณีที่ปรากฏวาแบบรูปรายการละเอียดหรือขอกําหนดในสัญญามีขอความ 
ขัดกัน หรือเปนที่คาดหมายไดวาแมวางานนั้นจะไดเปนไปตามแบบรูปรายการ   
ละเอียดและขอกําหนดในสญัญาแตเมื่อสําเร็จแลวจะไมมั่นคงแข็งแรงหรือไมเปน  
ไปตามหลักวชิาการชางที่ดหีรือไมปลอดภัยใหส่ังหยุดงานนั้นไวกอน แลว
รายงานคณะกรรมการตรวจการจางทันท ี    

   (๓) จดบนัทกึการปฏิบัติงานของผูรับจางและเหตกุารณแวดลอมเปนรายวันพรอมทั้ง
ผลการปฏิบัติงานอยางนอย  ๒ ฉบับ และผูควบคุมงานเก็บรักษาไว ๑ ฉบับ โดย
ถือวาเปนเอกสารสําคัญของมหาวิทยาลัยเพื่อประกอบการตรวจสอบของผูมี
หนาที่ดําเนินการในสวนที่เกีย่วของการบนัทึกการปฏิบัติงานของผูรับจางใหระบุ
รายละเอียดขั้นตอนการปฏบิัติงานและรายละเอียดวัสดทุี่ใชดวย 

(๔) รายงานผลและสรุปความเห็นเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของผูรับจางวาเปนไปตาม   
สัญญาหรือไม  ใหคณะกรรมการตรวจการจางทราบภายใน ๓ วันทําการ นับแต 
วันถึงกําหนดลงมือทําการของผูรับจางตามสัญญาและในวันถึงกําหนดสงมองาน
แตละงวด 

 การสงมอบพัสดุหรืองานจางใหผู รับจางทําหนังสือสงหัวหนางานพัสดุเพื่อดําเนินการ               
ตอไป 

 

หมวด ๕ 
การจายเงินลวงหนา 

 
 ขอ ๗๒ การจายเงินคาพัสดุหรือคาจางลวงหนาใหแกผูขายหรือผูรับจางจะกระทํามิได เวนแตมี
ความจําเปน มหาวิทยาลัยอาจใหจายเงินลวงหนาได ในกรณีดังตอไปนี้ 

(๑) การซื้อหรือการจางจากสวนราชการ จายไดไมเกินรอยละ ๕๐ ของราคาซื้อหรือ     
ราคาจาง 

(๒) การซื้อพัสดุจากสถาบันของรัฐในตางประเทศ ใหจายตามที่ตกลงกับองคการ    
ระหวางประเทศ 

(๓) การชําระเบี้ยประกนัภยั จายไดเทาที่จายจริง 
(๔) การบอกรบัวารสารหรือการสั่งจองหนงัสือ หรือการจัดซื้อฐานขอมูลสําเร็จรูป 
       (CD-ROM) หรือการจดัหาสื่อ หรือวสัดุสารสนเทศอื่นที่มีลักษณะจะตองบอกรบั

เปนสมาชิกกอน และมีกาํหนดการออกเปนวาระดังเชนวารสาร หรือการบอกรับ 
เปนสมาชิก INTERNET เพื่อใหสามารถใชประโยชนเรียกคนหาขอมูลขาวสาร    
จากแหลงขอมูลตาง ๆ โดยอาศัยระบบเครอืขายคอมพิวเตอรจายไดเทาที่จายจริง 

 



๓๓

   
(๕) การซื้อหรือการจางโดยวธีิสอบราคาหรือประกวดราคาจายไดไมเกนิรอยละ ๑๕ 

ของราคาซื้อหรือราคาจาง แตทั้งนี้จะตองกําหนดอัตราคาพัสดุหรือคาจางที่จะจาย 
ลวงหนาไวเปนเงื่อนไขในเอกสารสอบราคาหรือประกวดราคาดวย 

(๖) การซื้อหรือการจางโดยวธีิพิเศษ ใหจายไดไมเกนิรอยละ ๑๕ ของราคาซื้อหรือ 
ราคาจาง 

(๗) การซื้อหรือการจางตามแบบธรรมเนียมการคาระหวางประเทศใหกระทาํไดโดย 
เปดเลตเตอรออฟเครดิต หรือโดยวิธีใชดราฟต  แลวแตความเหมาะสม 

 
 ขอ ๗๓ ในกรณีที่มีความจําเปนตองจายเงินลวงหนาในการเชาสังหาริมทรัพยและหรือ
อสังหาริมทรัพยใหกระทําไดเฉพาะการเชาซึ่งมีระยะเวลาไมเกิน ๓ ป ตามหลักเกณฑดังตอไปนี้ 

(๑)  ของคาเชาทั้งสัญญา 
(๒)  การเชาจากเอกชนจายไดไมเกนิรอยละ ๒๐ ของคาเชาทั้งสัญญา 
 

 ขอ ๗๔ การจายเงินคาพัสดุหรือคาจางลวงหนาตามขอ ๗๒(๑), (๒), (๓), (๔) และ (๗) ไมตอง
เรียกหลักประกัน 
 สวนการจายเงินคาพัสดุหรือคาจางลวงหนาตามขอ ๗๒ (๕), (๖) ผูขายหรือผูรับจางจะตองนํา
หลักประกันอยางหนึ่งอยางใดตามขอ ๘๒ มาค้ําประกันเงินที่รับลวงหนาไปนั้น 
 

หมวด ๖ 
สัญญาและหลักประกัน 

สวนท่ี ๑ 
สัญญา 

 
 ขอ ๗๕  การซื้อหรือจางที่ตองออกหนังสือสนองรับราคาและนัดทําสัญญา ถาผูมีอํานาจอนุญาต
การซื้อหรือจางไดอนุญาตครั้งนั้นแลว ใหหัวหนางานพัสดุมีอํานาจลงนามในหนังสือสนองรับราคาและ
นัดทําสัญญาได 

 
 ขอ ๗๖ การจัดหาใหทําสัญญาเปนหนังสือตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด เวนแตในกรณี    
ดังตอไปนี้ จะทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ได โดยใหอยูในดุลยพินิจของอธิการบดี 

(๑) การซื้อ  การจาง หรือการแลกเปลี่ยนโดยวิธีตกลงราคา 



๓๔

  (๒) การจัดหาที่สามารถสงมอบพัสดุไดครบถวน ใน ๕ วันทําการ นับแตวันทาํขอตกลง 
(๓) การซื้อโดยวิธีพิเศษตามขอ ๑๘ (๑), (๒), (๓) และ (๗) 
(๔) การจางโดยวิธีพิเศษตามขอ ๒๓ 
(๕) การเชา ซ่ึงมหาวิทยาลัยไมตองเสียเงินอื่นใดนอกจากคาเชา 
(๖) การแลกเปลี่ยนพัสด ุ

 ในกรณีการซื้อหรือการจางที่มีวงเงินเกินกวา ๕๐๐,๐๐๐ บาท ใหเรียกหลักประกันอยางหนึ่ง
อยางใดตามขอ ๘๒ ตามอัตราที่กําหนดในขอ ๘๓ 

 
คาปรับ 

 

 ขอ ๗๗ การทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือสําหรับการซื้อตามขอ ๑๒ ใหกําหนดคาปรับ
เปนรายวันในอัตราไมนอยกวารอยละ ๐.๒๐ ของราคาพัสดุที่ไมไดรับมอบ 
 สําหรับการจางซึ่งตองการผลสําเร็จของงานทั้งหมดพรอมกัน ซ่ึงไมรวมการจางเหมาบริการให
กําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราไมนอยกวา รอยละ ๐.๑๐ ของราคางานจางนั้น 
 สําหรับคาปรับในกรณีการจางเหมาบริการและหรือการเชาสังหาริมทรัพยและหรือ
อสังหาริมทรัพยใหอยูในดุลยพินิจของอธิการบดี 
 ในกรณีการจัดหาสิ่งของที่ประกอบกันเปนชุด ถาขาดสวนประกอบสวนหนึ่งสวนใดไป 
แลวจะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณแมคูสัญญาจะสงมอบสิ่งของภายในกําหนดตามสัญญา แตยัง
ขาดสวนประกอบบางสวน  ตอมาไดสงมอบสวนประกอบที่ยังขาดนั้นเกินกําหนดสัญญาใหถือวาไมได
สงมอบสิ่งของนั้นเลย ใหปรับเต็มราคาของทั้งชุด  
 ในกรณีที่การจัดหาสิ่งของคิดราคารวมทั้งคาติดตั้งหรือทดลองดวย ถาติดตั้งหรือทดลอง         
เกินกวากําหนดตามสัญญาเปนจํานวนเทาใดใหปรับเปนรายวันในอัตราที่กํ าหนดของราคา 
ทั้งหมด 
 เมื่อครบกําหนดสงมอบพัสดุตามสัญญาหรือขอตกลง  ใหมหาวิทยาลัยรีบแจงการเรียกคาปรับ
ตามสัญญาหรือขอตกลงจากคูสัญญาและเมื่อคูสัญญาไดสงมอบพัสดุ ใหมหาวิทยาลัยบอกสงวนสิทธิ์
การเรียกคาปรับในขณะที่รับมอบพัสดุนั้นตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
 

การแกไขเปล่ียนแปลงสัญญา 
 

 ขอ ๗๘  สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือที่ไดลงนามแลว  จะแกไขเปลี่ยนแปลงมิได  เวนแต
การแกไขนั้นจะเปนความจําเปน  โดยไมทําใหมหาวิทยาลัยตองเสียประโยชน หรือเปนการแกไขเพื่อ
ประโยชนแกมหาวิทยาลัย  ใหคณะกรรมการตรวจรับหรือคณะกรรมการตรวจการจางทําเรื่องเสนอให
มหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติแกไขเปลี่ยนแปลงตอไป 



๓๕

  สําหรับการจัดหาที่เกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรงหรืองานเทคนิคเฉพาะอยาง จะตองไดรับการ
รับรองจากวิศวกร  สถาปนิก วิศวกรผูชํานาญการ หรือผูทรงคุณวุฒิซ่ึงรับผิดชอบหรือสามารถรับรอง 
คุณลักษณะเฉพาะแบบและรายงานกอสรางหรืองานเทคนิคเฉพาะอยางนั้น  แลวแตกรณีดวย 

 

การบอกเลิกสัญญาและการปรับ 
 

 ขอ ๗๙  ในกรณีที่มีเหตุอันเชื่อไดวาผูรับจางไมสามารถทํางานใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่
กําหนด ใหมหาวิทยาลัยพิจารณาใชสิทธิ์บอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง 

 

 ขอ ๘๐ ในกรณีที่คูสัญญาไมสามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลงได  และตองมีการปรับตาม
สัญญาหรือขอตกลงนั้น หากจํานวนเงินคาปรับเกินรอยละ ๑๐ ของวงเงินคาพัสดุหรือคาจางให
มหาวิทยาลัยพิจารณาดําเนินการบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง เวนแตคูสัญญาจะไดยินยอมเสียคาปรับ
ใหแกมหาวิทยาลัยโดยไมมีเงื่อนไขใด ๆ  ทั้งสิ้น ใหมหาวิทยาลัยพิจารณาผอนปรนการบอกเลกิสญัญาได
เทาที่จําเปน คํายินยอมเสียคาปรับใหทําเปนหนังสือตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

 

การงด  การลดคาปรับ หรือการขยายเวลา 
 

 ขอ ๘๑ การงดหรือลดคาปรับใหแกคูสัญญา หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือขอตกลง
ใหมหาวิทยาลัยพิจารณาไดตามจํานวนวันที่มีเหตุเกิดขึ้นเฉพาะกรณีใดกรณีหนึ่งดังตอไปนี้ 

(๑) เหตุเกดิจากความผิดหรือความบกพรองของมหาวิทยาลัย 
(๒) เหตุสุดวสัิย 
(๓) เหตเุกิดจากพฤติการณอันหนึ่งอันใดทีคู่สัญญาไมตองรับผิดชอบตามกฎหมาย 

 ใหมหาวิทยาลัยระบุไวในสัญญากําหนดใหคูสัญญาตองแจงเหตุดังกลาวใหมหาวิทยาลัยทราบ
ภายใน ๑๕ วัน นับแตเหตุนั้นไดส้ินสุดลง  หากมิไดแจงภายในเวลาที่กําหนดคูสัญญาจะยกมากลาวอาง
เพื่อขอลดหรืองดคาปรับหรือขอขยายเวลาในภายหลังมิได เวนแตกรณีตาม (๑) ซ่ึงมีหลักฐานชัดแจงหรือ
มหาวิทยาลัยทราบดีอยูแลวตั้งแตตน 
 

สวนท่ี ๒ 
หลักประกัน 

 

 ขอ ๘๒   หลักประกันซอง  หลักประกันสัญญา หลักประกันขอตกลงเปนหนังสือหลักประกัน
ผลงาน และหรือหลักประกันรับเงินลวงหนา ใหใชหลักประกันอยางหนึ่งอยางใดตอไปนี้ 

(๑)  เงนิสด 
(๒) เช็คที่ธนาคารเซ็นสั่งจาย ซ่ึงเปนเช็คลงวันที่ที่ใชเช็คนั้น ชําระตอมหาวิทยาลัยหรือ    

กอนวนันั้นไมเกิน ๓ วันทําการ 



๓๖

                           (๓) หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
(๔) พนัธบัตรรัฐบาลไทย 
 

 ขอ ๘๓  หลักประกันซอง  หลักประกันสัญญา  หลักประกันขอตกลงเปนหนังสือหลักประกัน
ผลงาน  และหรือหลักประกันการรับเงินลวงหนา ใหกําหนดมูลคาเปนจํานวนเงินในอัตรารอยละ ๕  
ของวงเงินหรือราคาพัสดุที่จัดหาครั้งนั้นหากเกินอัตราดังกลาวใหอธิการบดีเปนผูพิจารณาอนุญาต 
 ในการทําสัญญาจัดหาพัสดุที่มีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน ๑ ป และหรือพัสดุนั้นไมตองมี
การประกันเพื่อความชํารุดบกพรอง  เชน พัสดุใชส้ินเปลืองใหกําหนดหลักประกันในอัตราไมนอยกวา
รอยละ ๕ ของราคาพัสดุที่สงมอบในแตละปของสัญญา โดยใหถือวาหลักประกันนี้เปนการค้ําประกัน
ตลอดอายุสัญญา  และหากในปตอไปราคาพัสดุสงมอบแตกตางไปจากราคาในรอบปกอนใหปรับปรุง
หลักประกันตามอัตราสวนที่เปลี่ยนแปลงไปนั้นเทาที่จําเปนกอนครบรอบป 
 การกําหนดหลักประกันตามวรรค ๑ และวรรค ๒  จะตองระบุไวเปนเงื่อนไขในเอกสารสอบ
ราคาหรือเอกสารประกวดราคาและหรือในสัญญาดวย 
 ในการทําสัญญาเพิ่มเติม หากหลักประกันที่มีอยูเดิมไมเหมาะสมเพราะเปลี่ยนแปลงเพิ่ม        
เนื้องานใหเพิ่มหลักประกันสัญญาไดเทาที่จําเปน 
 ในกรณีที่ผูเสนอราคา หรือคูสัญญาวางหลักประกันที่มีมูลคาสูงกวาที่กําหนดไวในระเบียบ
เอกสารสอบราคา  หรือเอกสารประกวดราคา  หรือสัญญา ใหอนุโลมรับได 

 

 ขอ ๘๔  ในกรณีสวนราชการเปนผูเสนอราคาหรือเปนคูสัญญา ไมตองวางหลักประกันและใน
กรณีที่มหาวิทยาลัยเปนคูสัญญากับเอกชน มหาวิทยาลัยไมตองวางหลักประกัน 

 

สวนท่ี ๓ 
การคืนหลักประกัน 

 

 ขอ ๘๕ ใหมหาวิทยาลัยคืนหลักประกันใหผูเสนอราคา คูสัญญา หรือผูค้ําประกันตาม
หลักเกณฑ  ดังนี้ 

(๑)  หลักประกันซองใหคืนใหแกผูเสนอราคาหรือผูค้ําประกัน ภายใน ๑๕ วันนับแต
วันที่ ไดพิจารณาในเบื้องตนเรียบรอยแลว เวนแตผูเสนอราคารายที่มหาวิทยาลัย 

       คัดเลือกไวไมเกนิ ๒ ราย ใหคืนไดตอเมื่อไดทําสัญญาหรือขอตกลง หรือผูเสนอ 
       ราคาไดพนจากขอผูกพนัแลว 
(๒) หลักประกันสัญญาและหรือหลักประกันขอตกลงเปนหนังสือและหรือหลักประกัน    

ผลงานใหคืนใหแกคูสัญญาหรือผูค้ําประกนั ภายใน ๑๕ วัน นับแตวนัที่
มหาวิทยาลัย ไดรับหนังสือขอคืนหลักประกันทั้งนี้การคืนดังกลาวจะตองพนจากขอ
ผูกพันตามสญัญาแลว 



๓๗

                          (๓) หลักประกันการรับเงนิลวงหนาใหคืนแกผูขายหรือผูรับจาง  ตามที่กําหนดไวใน  
สัญญาหรือขอตกลง 

 การจัดหาที่ไมตองมีการประกันเพื่อความชํารุดบกพรอง ใหคืนหลักประกันสัญญาและหรือ
หลักประกันขอตกลงเปนหนังสือใหแกคู สัญญาหรือ ผูค้ํ าประกันตามอัตราสวนของพัสดุ                        
ซ่ึงมหาวิทยาลัยไดรับมอบไวแลว  ตามที่คูสัญญารองขอ 
 

สวนท่ี ๔ 
การลงโทษผูท้ิงงาน 

 

 ขอ ๘๖  ผูที่เสนอราคาในการสอบราคาหรือประกวดราคา  ซ่ึงไดรับการคัดเลือกแลวไมยอมไป
ทําสัญญา หรือขอตกลงภายในเวลาที่มหาวิทยาลัยกําหนด หรือคูสัญญาไมปฏิบัติตามสัญญาหรือ
ขอตกลงนั้นโดยไมมีเหตุผลอันสมควร ใหรายงานสภามหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาใหผูไมปฏิบัติตาม      
ขอผูกพันของมหาวิทยาลัยเปนผูทิ้งงาน แลวรายงานรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการพรอมเวียนแจง
ใหผูเกี่ยวของทราบตอไป 
 หามมหาวิทยาลัยกอนิติ สัมพันธกับผูทิ้ งงานที่ได รับแจงเวียนชื่อเวนแตจะได รับการ 
เพิกถอนจากการเปนผูทิ้งงานแลว 
 ในกรณีที่มีเหตุอันควรเชื่อไดวา มีการกระทําโดยไมสุจริตหรือมีการสมยอมกันในการเขาเสนอ
ราคากับมหาวิทยาลัยใหพิจารณาลงโทษผูเสนอราคาที่มีการกระทําดังกลาวเสมือนเปนผูทิ้งงานและ
ดําเนินการตามขั้นตอนในวรรคหนึ่งและวรรคสองโดยอนุโลม 
 

หมวด ๗ 
การควบคุมและการจําหนายพัสด ุ

สวนท่ี ๑ 
การยืม 

 
 ขอ ๘๗ การใหยืมหรือนําพัสดุไปใช ใหกระทําไดเฉพาะเพื่อประโยชนของมหาวิทยาลัยและเพื่อ
สวัสดิการเทานั้น 

 

 ขอ ๘๘ การยืมพัสดุประเภทใชคงรูปไปใชปฏิบัติงานใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนหนังสือ
แสดงเหตุผลและกําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑดังตอไปนี้ 

(๑) การยืมในระหวางหนวยงานของมหาวทิยาลัยใหหวัหนาหนวยงานของมหาวิทยาลัย 
      นั้น ๆ  เปนผูอนุมัติแลวแตกรณ ี
(๒) การยืมกรณีอ่ืนนอกจาก (๑) ใหขออนมุัติจากมหาวิทยาลัย 



๓๘

  ขอ ๘๙ ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย  
หากเกิดการชํารุดเสียหายหรือใชการไมไดหรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม
โดยเสียคาใชจ ายของตนเองหรือชดใช เปนพัสดุประเภท  ชนิด  ขนาด  ลักษณะและคุณภาพ                     
อยางเดียวกันหรือสูงกวา หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่มหาวิทยาลัยกําหนดไว 
 
 ขอ ๙๐ การยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองระหวางมหาวิทยาลัยกับสวนราชการ ใหกระทําได
เฉพาะเมื่อสวนราชการผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวนจะดําเนินการจัดหาไดไม      
ทันการและมหาวิทยาลัยมีพัสดุนั้น ๆ  พอที่จะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกการปฏิบัติงานหรือ
ปฏิบัติภารกิจของมหาวิทยาลัย 
 การยืมใหมีหลักฐานการยืมเปนหนังสือที่มหาวิทยาลัยกําหนด ทั้งนี้ โดยปกติผูยืมจะตองจัดหา
พัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเชนเดียวกันสงคืนใหกับมหาวิทยาลัย 
 
 ขอ ๙๑ เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูยืมหรือผูรับหนาที่มีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืนภายใน
กําหนด ๑๕ วันทําการนับแตวันครบกําหนด  กรณีมิไดรับคืนใหรายงานอธิการบดี เพื่อส่ังการตอไปการ
ติดตามทวงพัสดุคืนใหทําเปนหนังสือตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
 

สวนท่ี ๒ 
 การควบคุม 

 
 ขอ ๙๒  พัสดุของมหาวิทยาลัยไมวาจะไดมาดวยวิธีใด ใหพนักงานพัสดุจัดทําทะเบียนไวเปน
หลักฐาน  
  
 ขอ ๙๓  การเก็บรักษาพัสดุ ใหเปนหนาที่ของพนักงานพัสดุเปนผูรับผิดชอบในการรับจายพัสดุ
ใหมีหลักฐานการรับจายโดยละเอียดถูกตองครบถวนตรงกัน พัสดุคงเหลือวันใดจะตองตรงกับยอด
คงเหลือในทะเบียนวันนั้น  การเก็บรักษาตองใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และใหครบถวนถูกตอง
ตรงตามทะเบียน 
 หากปรากฏวาพัสดุที่เก็บรักษาหรือที่ใชงานเกิดชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป หรือไม
จํ า เปนตองใชในการปฏิบัติ งานหรือปฏิบัติภารกิจของมหาวิทยาลัยตอไปใหมหาวิทยาลัย 
ดําเนินการตามขอ ๙๘  และใหดาํเนินการตามขอ ๑๐๐, ๑๐๑, ๑๐๒, ๑๐๓ โดยอนุโลม 
 



๓๙

  ขอ ๙๔ การเบิกพัสดุ ใหผูบริหารตั้งแตระดับตําแหนงหัวหนางานขึ้นไป หรือผูที่ไดรับ
มอบหมายที่ตองใชพัสดุ เปนผู เบิกและใหหัวหนางานพัสดุหรือผูที่อธิการบดีมอบหมายเปน 
ผูส่ังจาย 

 
 ขอ ๙๕ ผูจายพัสดุตองตรวจสอบความถูกตองของใบเบิก และเอกสารประกอบ (ถามี) แลว
ลงทะเบียนทุกครั้งที่มีการจายแลวเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐานดวย 
 

การตรวจสอบวัสดุคงเหลือสิ้นป 
 
 ขอ ๙๖  กอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกป ใหมหาวิทยาลัยแตงตั้งพนักงานพัสดุคนหนึ่งและ
พนักงานซึ่งมิใชพนักงานพัสดุอีกคนหนึ่งหรือหลายคนตามความจําเปน เพื่อทําหนาที่ตรวจนับและ
ตรวจสอบวัสดุคงเหลือ ณ วันที่ ๓๐ กันยายน ของป 
 

การตรวจสอบครุภัณฑ 
 
 ขอ ๙๗ การตรวจสอบครุภัณฑ ใหมหาวิทยาลัยแตงตั้งพนักงานพัสดุคนหนึ่งรวมกับพนักงาน
ซ่ึงมิใชพนักงานพัสดุอีกคนหนึ่งหรือหลายคนตามความจําเปน เพื่อทําการตรวจสอบครุภัณฑโดยใหทํา
การตรวจนับ ๒ ปตอคร้ัง 
 
 ขอ ๙๘ เมื่อมหาวิทยาลัยไดรับรายงานดังกลาวตามขอ ๙๓ วรรค ๒ ขอ ๙๖ และขอ ๙๗ และ
ปรากฏวามีพัสดุชํารุดเสื่อมคุณภาพหรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย
ตอไป ก็ใหแตงตั้งคณะกรรมการเพื่อสอบหาขอเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่งโดยใหนําความในขอ ๕๓, ๕๔, 
และ ๕๕ มาบังคับใชโดยอนุโลม 

 
 ขอ ๙๙ ผลจากการสอบสวนตามขอ ๙๘ เมื่อปรากฏตัวผูตองรับผิดชอบใหดําเนินการ ดังนี้ 

(๑)  กรณีที่สามารถแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมได ใหแกไขซอมแซมโดยคาใชจาย 
ทั้งหมดเปนของผูยืมตองรับผิดชอบ 

(๒) กรณีสูญไป หรือไมสามารถแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมได ใหชดใชเปนพัสดุ     
ประเภท ชนิด ลักษณะ และขนาดอยางเดียวกัน หรือคลายคลึงกัน โดยมสีภาพ
เทียบเทาพัสดทุี่ไดชํารุดเสื่อมไป หรือสูญไป หรือชดใชเปนเงินตามทีม่หาวิทยาลัย      
กําหนด 

 



๔๐

 กรณีชดใชเปนเงิน ถาผูรับผิดไมสามารถใชไดภายใน ๓๐ วัน นับแตไดรับแจงใหชดใชผูรับผิด
จะขอผอนผันใหชําระเปนรายเดือนได  แตจะตองชดใชใหเสร็จสิ้นภายในเวลาไมเกนิ ๑ ป หรือภายใน
เวลาที่มหาวิทยาลัยกําหนดโดยจะตองทําหนังสือขออนุมัติตอมหาวิทยาลัยกอน 
 ในกรณีขอผอนผันให ผู รับผิดทําหนังสือ รับสภาพหนี้พรอมทั้ ง เสนอหลักประกันที่ 
เหมาะสมไวเปนหลักฐานดวย 
 

สวนท่ี ๓ 
การจําหนาย 

 

 ขอ  ๑๐๐  การจําหนายพัสดุที่หมดความจําเปนหรือหากใชปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย 
ตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก ใหพนักงานพัสดุเสนอรายงานตอมหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาสั่งให
ดําเนินการตามวิธีการอยางหนึ่งอยางใด  ดังตอไปนี้ 

(๑)  ขายใหดําเนินการขายตามวิธีที่กําหนดเกี่ยวกับการซื้อหรือการจางมาใชโดยอนุโลม 
(๒) แลกเปลี่ยนใหดําเนินการตามวิธีการและเปลี่ยนที่กําหนดไวในระเบียบนี ้

                (๓) โอนและหรือบริจาคใหแกสวนราชการหรอืองคการสาธารณกุศลที่สภามหาวิทยาลัย 
ใหความเห็นชอบ ทั้งนี้ใหมหีลักฐานการสงมอบและรับมอบไวเปนหลักฐานตอกนั 
ดวย 

(๔) การแปรสภาพหรือทําลาย 
 

 ขอ ๑๐๑ เงนิทีไ่ดจากการดําเนินการขอ ๑๐๐ ใหนําสงเปนเงินรายไดของมหาวิทยาลัย 
 

สวนท่ี ๔ 
การจําหนายเปนสูญ 

 

 ขอ ๑๐๒ ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิดหรือผูรับผิดแตไมสามารถชดใชตาม        
ขอ ๙๙ ใหมหาวิทยาลัยจําหนายพัสดุนั้นเปนสูญ 

 

สวนท่ี ๕ 
การลงจายจากทะเบียน 

 

 ขอ ๑๐๓  เมื่อไดดําเนินการจําหนายแลวใหพนักงานพัสดุลงจายพัสดุนั้นจากทะเบียนทันที 
สําหรับพัสดุซ่ึงตองจดทะเบียนตามกฎหมายใหแจงแกนายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมายกําหนด
ดวย 
 
 



๔๑

 สวนท่ี ๖ 
บทกําหนดโทษ 

 
 ขอ ๑๐๔  ผูมีอํานาจหรือหนาที่ดําเนินการตามระเบียบนี้ หรือผูหนึ่งผูใดกระทําการโดยจงใจหรือ
ประมาทเลินเลอไมปฏิบัติตามระเบียบนี้ หรือกระทําการโดยมีเจตนาทุจริตหรือกระทําการโดยการ 
ปราศจากอํานาจหรือนอกเหนืออํานาจหนาที่ รวมทั้งมีพฤติกรรมที่สอใหมีการสมยอมกันในการ        
เสนอราคา ถาเปนพนักงานของมหาวิทยาลัยถือวาผูนั้นกระทําผิดวินัยและตองถูกดําเนินการทางวินัยตาม
ขอบังคับ วาดวย การบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย 
 การลงโทษทางวินัยไมเปนเหตุใหผูกระทําความผิดพนจากความรับผิดทางแพงและหรือ
ความผิดทางอาญา (ถามี) 

 

หมวด ๘ 
บทเฉพาะกาล 

 

 ขอ ๑๐๕  การพัสดุที่อยูระหวางการดําเนินการและยังไมแลวเสร็จในวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับให
ดําเนินการไปตามระเบียบที่ใชบังคับอยูเดิมตอไปจนกวาจะดําเนินการแลวเสร็จ หรือจนกวาจะสามารถ
ดําเนินการตามระเบียบนี้ได 

 

 ขอ ๑๐๖ การไดมาซึ่งพัสดุและหรือการดําเนินการนอกเหนือจากที่กําหนดไวในระเบียบนี้ ให
คณะกรรมการเปนผูพิจารณาอนุมัติ   
 

ประกาศ  ณ วนัที่  ๒๗  เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 
                                                                  
 
 

(ศาสตราจารยเกียรติคณุ คุณหญิงไขศรี  ศรีอรุณ) 
               นายกสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 
 

 


