
 
 

ระเบียบมหาวทิยาลัยบูรพา 
วาดวยการพัสดุ   
พ.ศ. ๒๕๕๒ 

----------------------------------------------- 
 
 โดยที่เปนการสมควรใหมีระเบียบวาดวยการพัสด ุ
 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๒๑ (๒) และ (๑๔)  แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพา 
พ.ศ. ๒๕๕๐  สภามหาวิทยาลัยบูรพา จึงวางระเบียบไวดงัตอไปนี ้
 ขอ  ๑ ระเบียบนีเ้รียกวา “ระเบยีบมหาวิทยาลัยบูรพา วาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๕๒” 
 ขอ  ๒ ระเบียบนีใ้หใชบังคับตั้งแตวันที่ ๑๐ มกราคม พ.ศ. ๒๕๕๓ เปนตนไป 
 ขอ  ๓ ใหอธิการบดีรักษาการใหเปนไปตามระเบยีบนี้ และใหมอํีานาจวางหลักเกณฑเพื่อ
ปฏิบัติ รวมทั้งการวินจิฉัยช้ีขาดปญหาที่เกีย่วกับการปฏิบตัิตามระเบียบนี้ 
 ในกรณีที่เปนเรื่องเรงดวนหากไมดําเนินการจะเกดิความเสียหายตอมหาวิทยาลัย และไม
สามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได ใหอธิการบดีมีอํานาจอนุมัติใหดําเนนิการได แลวนําเสนอสภา
มหาวิทยาลัยเพื่อทราบ 

หมวดที่  ๑ 
ขอความทั่วไป 

 

สวนท่ี  ๑ 
คํานิยาม 

 
 ขอ  ๔ ในระเบยีบนี ้
 “สวนงาน”   หมายความวา  สวนงานตามมาตรา  ๙  แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพา 
พ.ศ. ๒๕๕๐ และใหหมายความรวมถึงโรงเรียนสาธิต “พิบูลบําเพ็ญ”   ศูนยวิทยาศาสตรสุขภาพ และ
หนวยงานอืน่ภายในสวนงานตามที่สภามหาวิทยาลัยกําหนด 

 
 

(สําเนา) 
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 “ผูปฏิบัติงาน”  หมายความวา  ผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลยัตามมาตรา ๔ แหงพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยบรูพา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 “พัสดุ”  หมายความวา  วัสดุ ครุภัณฑ ทีด่ินและสิ่งกอสราง ที่กําหนดไวในหนังสือการจําแนก
ประเภทรายจายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณหรือตามที่มหาวทิยาลัยกําหนด และให
หมายความรวมถึงการจางที่ปรึกษา และการใหไดมาซึ่งบริการ 
 “การพัสดุ”  หมายความวา  การจัดหา การควบคุม การจาํหนาย และการดําเนินการอื่น ๆ ที่
กําหนดไวในระเบียบนี ้
 “ผูมีอํานาจอนมุัติ”  หมายความวา   อธิการบดีหรือผูที่อธิการบดีมอบหมาย 
 “หัวหนาเจาหนาที่พัสด”ุ  หมายความวา  หัวหนาหนวยงานภายในสวนงานที่ปฏิบัตงิานหลัก
ในสายงานเกีย่วกับการพัสดุ หรือผูปฏิบัติงานอื่น ซ่ึงไดรับแตงตั้งจากอธิการบดหีรือหัวหนาสวนงาน
ใหเปนหวัหนาเจาหนาทีพ่ัสดุแลวแตกรณ ี
 “เจาหนาทีพ่ัสดุ”  หมายความวา  ผูปฏิบัติงานซึ่งมีหนาทีห่ลักเกีย่วกับการพัสดุ หรือผูไดรับ
แตงตั้งหรือรับมอบหมายจากอธิการบดี หัวหนาสวนงาน หรือหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ ใหมีหนาทีห่รือ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสด ุ
 “หัวหนาหนวยงาน”  หมายความวา  หัวหนาภาควิชา สํานักงาน กอง หรือที่เทียบเทา 
 “การจัดหา”  หมายความวา  การดําเนนิการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุ 
 “ผูรับจัดหา”  หมายความวา  บุคคลหรือนิติบุคคลที่มีอาชีพขาย รับจาง ใหเชา รับแลกเปลี่ยน 
ใหบริการ 
 “งานกอสราง”  หมายความวา  งานจัดทํา ปรับปรุง ซอมแซม ตกแตง ตอเติม ดัดแปลง 
เคลื่อนยาย ร้ือถอนส่ิงกอสราง 
 “ส่ิงกอสราง”  หมายความวา  ส่ิงปลูกสรางที่บุคคลอาจเขาอยูหรือใชสอยได 
 “การแจงเปนเอกสาร”  หมายความวา  การสงเอกสารโดยตรง หรือทางไปรษณยี หรือทาง
โทรสารหรือทางอิเล็กทรอนิกส 
 “การบริการสุขภาพ”  หมายความวา  การตรวจวนิิจฉยั รักษาพยาบาล ปองกันโรค ฟนฟู
สุขภาพและสงเสริมสุขภาพ 
  
 

สวนท่ี  ๒ 
การบังคับใชและการมอบอํานาจ 
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 ขอ  ๕ ระเบียบนีใ้ชบงัคับแกการพสัดุทุกประเภทของมหาวิทยาลัย ยกเวนพสัดุที่ไดมาตาม
ระเบียบหรือขอบังคับอื่น ที่สภามหาวิทยาลัยไดวางหลักเกณฑหรือวิธีการในการไดมาซึ่งพัสดุไว
โดยเฉพาะ 
 ขอ  ๖ การจัดหาพัสดแุละการบริหารพัสดุ จะตองคํานึงถึงความคุมคาและประโยชนของ
มหาวิทยาลัยเปนสําคัญ 
 ขอ  ๗   อธิการบดีจะมอบอํานาจในการดาํเนนิการตามระเบียบนี ้เปนหนังสือใหแกผูดํารงตําแหนง
ใดก็ได โดยใหคํานึงถึงระดบัตําแหนง หนาที่ และความรับผิดชอบของผูที่จะไดรับมอบอํานาจเปนสําคัญ 
 เมื่อมีการมอบอํานาจตามวรรคหนึ่ง ผูรับมอบอํานาจ มีหนาที่ตองรับมอบอํานาจนั้นและจะ
มอบอํานาจนัน้ใหแกผูดํารงตําแหนงอืน่ตอไปไมได เวนแตผูมอบอํานาจจะกําหนดไวเปนอยางอืน่ 
หรือไดรับความเห็นชอบจากผูมอบอํานาจแลว 
 กรณีที่ผูรับมอบอํานาจไมอยู หรืออยู แตไมสามารถปฏิบัติงานได หากเปนกรณีสําคัญเรงดวน 
ซ่ึงถามิไดอนุญาตหรืออนุมัติจะทําใหมหาวิทยาลัยเสียหาย ใหเสนอผูมอบอํานาจพจิารณาสั่งการ 
 

หมวดที่  ๒ 
การจัดหาพัสดุ 

สวนท่ี  ๑ 
วิธีการจัดหา 

 
 ขอ  ๘   การจัดหา อาจกระทําไดโดยวิธีใดวิธีหนึ่งใน ๓ วิธี คือ 
 (๑)  วิธีตกลงราคา 
 (๒)  วิธีประกวดราคา 
 (๓)  วิธีพเิศษ 
 การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา ถาผูมีอํานาจอนุมัติเห็นสมควร จะสั่งใหจดัหาโดยวิธีประกวด
ราคา หรือวิธีพิเศษกไ็ด 
 ขอ  ๙   การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา อาจกระทําไดในกรณีใดกรณีหนึ่งดังตอไปนี ้
 (๑)  การจัดหาครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไมเกิน  ๒,๐๐๐,๐๐๐  บาท   
 (๒)  การจัดหาที่มีความจําเปนตองจัดหาจากหนวยงานของรัฐหรือในกํากับของรัฐ หรือ
หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบยีบบริหารราชการสวนทองถ่ิน หรือหนวยงานอืน่ซึ่งมีกฎหมาย
บัญญัติใหมีฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถ่ิน หรือรัฐวิสาหกจิ หรือมูลนิธิหรือองคการสาธารณกุศล 
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 (๓)  การจดัหาที่มีความจําเปนตองจัดหาจากหนวยงานอืน่ที่มีมติคณะรัฐมนตรีกําหนดให
จัดหาไดโดยวธีิกรณีพิเศษ 
 (๔)  การจัดหาระหวางสวนงานของมหาวิทยาลัย 
 (๕)  การจางทีป่รึกษา 
 ขอ  ๑๐   การจัดหาโดยวิธีประกวดราคา ไดแก การจัดหาครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกินกวา   
๒,๐๐๐,๐๐๐  บาท 
 ขอ  ๑๑   การจัดหาโดยวิธีพิเศษ ไดแก การจัดหาครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกินกวา ๒,๐๐๐,๐๐๐  บาท 
ใหกระทําไดเฉพาะกรณีดังตอไปนี ้
 (๑)  เปนพัสดทุี่ตองจัดหาเรงดวน หากลาชาอาจจะเสยีหายแกมหาวทิยาลัยและไมสามารถ
จัดหาโดยวิธีประกวดราคาไดทัน 
 (๒)  เปนพัสดทุี่ตองจัดหาโดยตรงจากตางประเทศ หรือดําเนินการโดยผานองคการระหวาง
ประเทศ 
 (๓)  เปนพัสดทุี่โดยลักษณะของการใชงาน หรือมขีอจํากัดทางเทคนิคที่จําเปนตองระบุ
คุณลักษณะ หรือยี่หอเปนการเฉพาะ หรือเปนงานที่ตองจางผูมีฝมือโดยเฉพาะ หรือผูมีความชํานาญ
เปนพิเศษ 
 (๔)  เปนพัสดทุี่ใชในการบริการสุขภาพ การวิจัยหรือที่ผูชํานาญการหรอืผูทรงคุณวุฒใิชโดย
เฉพาะเจาะจง 
 (๕)  เปนพัสดทุี่เปนที่ดิน และหรือส่ิงกอสราง ซ่ึงจําเปนตองจัดหาเฉพาะแหง 
 (๖)  เปนงานจางซอมพัสดุที่จําเปนตองถอดตรวจใหทราบความชํารุดเสียหายกอน จงึประมาณคา
ซอมได เชน งานซอมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต เครื่องไฟฟา หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส เปนตน 
 (๗)  เปนพัสดทุี่จําเปนตองจดัหาจากผูจัดหาที่มีฝมือและคุณภาพดี หรือมีความชํานาญในการ
จัดหาพัสดนุั้นเปนพิเศษ หรือผูที่มีผลงานดีเปนที่ยอมรบัของมหาวิทยาลัย 
 (๘)  เปนพัสดทุี่ตองจัดหาเพิม่ในสถานการณที่จําเปน หรือเรงดวนเพื่อประโยชนของสวนงาน 
(Repeat Order) 
 (๙)  เปนพัสดทุี่ตองดําเนินการจัดหาตามเงือ่นไขของแหลงเงิน 
 (๑๐)  เปนพัสดุที่ไดดําเนินการจัดหาโดยวธีิประกวดราคาแลวไมไดผลดี 
 

การขออนุมัตดิําเนินการจัดหา 
 
 ขอ  ๑๒  ในการดําเนินการจัดหาทกุวธีิ นอกจากการจัดหาที่ดนิและหรือส่ิงกอสรางตาม     
ขอ ๑๓ ใหทําเปนบันทึกเสนอผูมีอํานาจอนมุัติตามรายการดังตอไปนี ้
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 (๑)   เหตุผลและความจําเปนที่ตองจัดหา 
 (๒)  รายละเอยีดของพัสดุทีจ่ะจดัหา 
 (๓)  วงเงินที่จะจัดหา โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงนิดังกลาว ใหระบวุงเงินที่
ประมาณวาจะจัดหาในครั้งนัน้ 
 (๔)  กําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้นหรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 
 (๕)  วิธีที่จะจดัหาและเหตุผลที่ตองจัดหาโดยวิธีนั้น 
 (๖)  รายช่ือผูปฏิบัติงานหรือคณะกรรมการที่เกี่ยวของ 
 (๗)  ขอเสนออื่น ๆ (ถามี) 
 ขอ  ๑๓   กอนดําเนินการจัดหาที่ดนิและหรือส่ิงกอสราง ใหทําบันทึกเสนอผูมอํีานาจอนุมัติ
ตามรายการดังตอไปนี ้
 (๑)  เหตุผลและความจําเปนที่ตองจัดหา 
 (๒)  รายละเอยีดของที่ดินและหรือส่ิงกอสรางที่ตองการจัดหา รวมทัง้เนื้อที่และทองที่ที่
ตองการ 
 (๓)  ราคาประเมินของทางราชการและหรือราคาประเมินของเอกชนที่ประกอบธุรกิจ
ใหบริการประเมินราคาอสังหาริมทรัพยทีไ่ดรับอนุญาตตามกฎหมาย 
 (๔)  วงเงินทีจ่ะจัดหาโดยใหระบุวงเงนิงบประมาณถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงนิที่
ประมาณวาจะจัดหาในครั้งนัน้ 
 (๕)  วิธีที่จะจดัหาและเหตุผลที่ตองจัดหาโดยวิธีนั้น 
 (๖)  รายช่ือคณะกรรมการที่เกี่ยวของ 
 (๗)  ขอเสนออื่น ๆ (ถามี) 
 การดําเนนิการจัดหาทีด่ินและหรือส่ิงกอสราง ใหติดตอกับเจาของโดยตรง  ในกรณทีี่ไม
สามารถทําไดและจําเปนตองติดตอกับผูทีไ่มใชเจาของกใ็หกระทําได 
 ขอ  ๑๔   เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติ ไดอนมุัติตามบันทึกที่เสนอตามขอ ๑๒ หรือ ขอ ๑๓ แลว ให
ดําเนินการจัดหาตามวิธีการนั้น ๆ ตอไปได 
 

การดําเนินการวิธีตกลงราคา 
 

 ขอ  ๑๕   การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา ใหดาํเนินการดังนี ้
 (๑)  การจัดหาวงเงินไมเกิน  ๒๐๐,๐๐๐  บาท  หรือการจัดหาตามขอ ๙ (๒) หรือ (๓) หรือ (๔) 
หรือ (๕) ใหเจาหนาที่พัสดุตดิตอตกลงราคากับผูรับจัดหาโดยตรง แลวใหผูมีอํานาจอนุมัติดําเนนิการ
จัดหาตอไป 
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 (๒)  การจัดหาวงเงินเกิน  ๒๐๐,๐๐๐  บาท  แตไมเกนิ  ๒,๐๐๐,๐๐๐  บาท  ใหผูมีอํานาจอนุมัติ
แตงตั้งคณะกรรมการจัดหาโดยวิธีตกลงราคาไมต่ํากวา ๓ คน ติดตอผูรับจัดหาอยางนอย ๓ ราย เพือ่
คัดเลือกพัสดทุี่มีคุณภาพและคุณสมบัติเปนประโยชนตอมหาวิทยาลัย และเสนอใหจัดหาจากรายที่
คัดเลือกไวแลว ซ่ึงเสนอราคาต่ําสุด 
 กรณีมีความจําเปนไมสามารถหาผูรับจัดหาไดอยางนอย  ๓  ราย  เพื่อเปรียบเทียบได ก็
สามารถกระทําได โดยใหอยูในดุลยพินิจของผูมีอํานาจอนุมัติ 
 ใหคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมเอกสารประกอบการพิจารณา
ทั้งหมดตอผูมอํีานาจอนุมัติ เพื่อส่ังการโดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาทีพ่ัสดุ 
 (๓)  การจัดหาพัสดุยกเวนคาครุภัณฑ ทีด่ินและสิ่งกอสรางโดยวิธีตกลงราคา บางกรณอีาจให
เจาหนาทีพ่ัสดหุรือผูปฏิบัติงานที่รับผิดชอบในการปฏิบตัิงานนั้นดําเนนิการไปกอน แลวดําเนินการทํา
รายงานขออนมุัติตอผูมีอํานาจอนุมัติ  ภายใน ๗ วนั  นับแตเหตกุารณหรือโครงการนั้นสิ้นสุดลง โดย
ไมตองดําเนนิการตามขอ ๑๒  และเมื่อผูมอํีานาจอนุมัติไดอนุมัติแลว ใหถือวารายงานดังกลาวเปน
หลักฐานการตรวจรับโดยอนโุลมก็ได ในกรณีดังตอไปนี ้
 ก.  การจัดหาวงเงินไมเกิน  ๑๐,๐๐๐  บาท 
 ข.  การจัดหากรณีการจัดโครงการตาง ๆ ที่ผูมีอํานาจอนมุัติไดอนุมัติโครงการและในโครงการ
ไดระบุรายการพัสดุไวอยางชัดเจน 
 ค. การจัดหากรณีจําเปนเรงดวนที่เกิดขึ้นโดยมิไดคาดหมายไวกอน 
 กรณีเปนการแลกเปลี่ยนใหเปรียบเทียบราคาพัสดุที่จะแลกเปลี่ยน โดยพิจารณาจากราคา
ประเมินของพสัดุที่ตองการแลกเปลี่ยน และราคาพัสดุที่จะไดรับจากการแลกเปลี่ยนดวย 
 

การดําเนินการวิธีการประกวดราคา 
 
 ขอ ๑๖ การจัดหาโดยวิธีประกวดราคา  ใหเจาหนาที่พัสดุจัดทําเอกสารประกวดราคาตาม
ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ  พ.ศ. ๒๕๓๕  และที่แกไขเพิ่มเติม กําหนด หรือตามแบบ
ที่ผานการตรวจพิจารณาของสํานักงานอัยการสูงสุด แลว 
 การจัดทําเอกสารประกวดราคารายใด  จําเปนตองมีขอความหรือรายการแตกตางไปจากระเบยีบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  พ.ศ. ๒๕๓๕  และที่แกไขเพิ่มเตมิ  กําหนด  โดยมีสาระสําคัญตามที่
กําหนดไวในตัวอยางหรือแบบดังกลาว  และไมทําใหมหาวิทยาลัยเสยีเปรียบก็ใหกระทําไดเวนแตผูมี
อํานาจอนุมัติเห็นวาจะมีปญหาในทางเสียเปรียบหรือไมรัดกุมพอ  กใ็หสง รางเอกสารประกวดราคาไปให
คณะกรรมการที่ปรึกษากฎหมายและระเบยีบของสภามหาวิทยาลัยพิจารณากอน 
 การเผยแพรเอกสารประกวดราคาใหจัดทาํเปนประกาศ  และมีสาระสําคัญดังนี ้
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 (๑)  รายการพสัดุที่ตองการจดัหา 
 (๒)  คณุสมบตัิของผูมีสิทธิเขาประกวดราคา  
 (๓)  สถานที่และระยะเวลาในการขอรับหรือขอซื้อเอกสารการประกวดราคาและราคาของเอกสาร 
 (๔)  กําหนดวนั  เวลา  รับซอง  ปดการรับซอง  และเปดซองประกวดราคา 
 (๕)  แหลงเงินกูและประเทศผูมีสิทธิเขาประกวดราคา  ในกรณีประกวดราคานานาชาติ 
 ขอ   ๑๗    การจัดหาโดยวิธีประกวดราคา  ใหหวัหนาเจาหนาทีพ่ัสดุมหีนาที่รับผิดชอบ
ควบคุมดูแลและจัดทําหลักฐานการเผยแพรและการปดประกาศประกวดราคา  ภายในระยะเวลาที่
กําหนด  โดยใหเจาหนาที่พสัดุดําเนินการดังนี ้
 (๑)  ปดประกาศประกวดราคาโดยเปดเผย  ณ  ที่ทําการของสวนงานนัน้  การปดประกาศ
ดังกลาว  ใหกระทําในตูปดประกาศที่มีกญุแจปดตลอดเวลาโดยผูปดประกาศและผูปลดประกาศออก
จากตูปดประกาศจะตองจดัทาํหลักฐานการปดประกาศและการปลดประกาศออก  เปนหนังสือมีพยาน
บุคคล ๒ คนรับรอง  ทั้งนี้  ผูปดประกาศและผูปลดประกาศออก  จะตองมิใชบุคคลเดียวกัน  และ
จะตองมิใชบุคคลที่เปนพยานในแตละกรณีดวย 
 (๒)  ประกาศทางเว็บไซดของมหาวิทยาลัยและกรมบัญชีกลาง 
 (๓)  สงไปเผยแพรที่สํานักขาวประกวดราคาของทางราชการ  โดยใหสงเอกสารประกวดราคา
ไปพรอมกันดวย 
 (๔)  สงใหสํานักงานการตรวจเงนิแผนดนิหรือสํานักงานตรวจเงนิแผนดินภูมิภาคแลวแตกรณี  
โดยใหสงเอกสารประกวดราคาไปพรอมกนัดวย 
 นอกจากการดาํเนินการตามวรรคหนึ่ง  หากเหน็สมควร  จะสงประกาศไปยังผูมีอาชีพรับจัดหา
โดยตรง  หรือจะโฆษณาโดยวิธีอ่ืนอีกดวยก็ได 
 การสงประกาศประกวดราคาตามวรรคหนึง่  หากจดัสงทางไปรษณยี  ใหจัดสงโดย ใชบริการ
ไปรษณยีดวนพิเศษ (EMS)  เวนแตทองที่ใดไมมีบริการไปรษณียดวนพเิศษ (EMS)  จึงใหจดัสงทาง
ไปรษณยีลงทะเบียน  
 การดําเนนิการตามวรรคหนึ่ง  วรรคสอง  และวรรคสาม  ใหกระทํากอนการใหหรือการขาย
เอกสารประกวดราคาไมนอยกวา  ๗  วนัทาํการ 
 ขอ   ๑๘    การใหหรือการขายเอกสารประกวดราคา  รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวกับคุณลักษณะ 
เฉพาะ หรือรายละเอียด  ใหกระทํา  ณ  สถานที่ที่สามารถติดตอไดโดยสะดวกและไมเปนเขตหวงหาม
และจะตองจัดเตรียมเอกสารประกวดราคาไวใหมากพอสําหรับความตองการของผูมาขอรับหรือขอซื้อ
ที่มีอาชีพรับจัดหานัน้  รายละ  ๑  ชุด  โดยไมมีเงื่อนไขอืน่ใดในการใหหรือการขาย 
 การใหหรือการขายเอกสารประกวดราคา  ตองกระทําไมนอยกวา  ๗  วันทําการและ จะตองมี
ชวงเวลาสําหรับการคํานวณราคาของผูประสงคจะเขาเสนอราคาหลังปดการใหหรือการขายเอกสาร
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ประกวดราคาจนถึงกอนวันรับซองประกวดราคา  ไมนอยกวา  ๗  วนัทําการ  โดยคาํนึงถึงขนาด  
ปริมาณ  และลักษณะของพสัดุที่จะจดัหา 
 ในกรณีที่มีการขาย  ใหกําหนดราคาพอสมควรกับคาใชจายที่มหาวิทยาลัยตองเสียไปในการ
จัดทําสําเนาเอกสารประกวดราคานั้น 
 ถามีการยกเลิก  การประกวดราคาครั้งนั้นและมีการประกวดราคาใหม  ใหผูรับหรือซ้ือเอกสาร
ประกวดราคาในการประกวดราคาครั้งกอน  มีสิทธิใชเอกสารประกวดราคานั้นหรือไดรับเอกสาร
ประกวดราคาใหม  โดยไมตองเสียคาซื้อเอกสารประกวดราคาอีก  
 ขอ   ๑๙    ในกรณีที่การจดัหาใดมีรายละเอียดที่มีความซับซอน หรือมีความจําเปน  โดยสภาพ
ของการจัดหาที่จะตองมีการชี้แจงรายละเอยีด หรือการชีส้ถานที่ใหสวนงานกําหนดวัน  เวลา  และ
สถานที่ในการชี้แจงรายละเอยีด  หรือการชีส้ถานที่ในประกาศประกวดราคา 
 กอนวนัปดการรับซองประกวดราคา  หากสวนงานเห็นวามีความจําเปนที่จะตองกําหนด
รายละเอียดเพิม่เติม หรือมีการชี้สถานที่อันเปนการแกไขคุณลักษณะเฉพาะ ที่เปนสาระสําคัญซึ่งมิได
กําหนดไวในเอกสารประกวดราคาตั้งแตตน  ใหสวนงานจัดทําเปนเอกสารประกวดราคาเพิ่มเติมและให
ระบุ วัน เวลา และสถานที่ในการชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้สถานที่ไวดวย  และใหดําเนินการแจงเปน
เอกสารใหผูทีไ่ดรับหรือไดซ้ือเอกสารประกวดราคาไปแลวทุกรายทราบโดยมิชักชา 
 การชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้สถานที่ตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง  ใหผูปฏิบัติงานที่
รับผิดชอบจัดทําบันทึกการชี้แจงรายละเอยีด  หรือการชีส้ถานที่  เปนลายลักษณอักษรไวเปนหลักฐาน
ทุกครั้ง 
 ถามีการดําเนนิการตามวรรคสอง  ใหสวนงานพิจารณาเลื่อนวัน  เวลา  รับซอง  การปดการรับ
ซอง  และการเปดซองประกวดราคาตามความจําเปนแกกรณีดวย 
 ขอ   ๒๐   นอกจากกรณีที่กําหนดไวตามขอ ๑๙   เมื่อถึงกําหนดวนัรับซองประกวดราคา     
หามมิใหรนหรือเล่ือน  หรือเปลี่ยนแปลงกาํหนดเวลารับซองและเปดซองประกวดราคา 
 การรบัซองทางไปรษณยีจะกระทํามิได 
 ขอ   ๒๑   ใหผูมีอํานาจอนมุัติมีคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการไมต่ํากวา ๓ คน พรอมกาํหนด
ระยะเวลาดําเนินการไวดวย โดยมีหนาที่ดงันี้ 
 (๑)    รับซองประกวดราคา   ลงทะเบียนรับซองไวเปนหลักฐาน  ลงชือ่กํากับซองกบับันทึกไว
ที่หนาซองวาเปนของผูใด 
 (๒)    ตรวจสอบหลักประกนัซองรวมกับเจาหนาทีก่ารเงนิ  และใหเจาหนาที่การเงนิออกใบรับ
ใหแกผูยื่นซองไวเปนหลักฐาน   หากไมถูกตอง  ใหหมายเหตใุนใบรับและบันทึกในรายงานดวย    
กรณีหลักประกันซองเปนหนังสือค้ําประกนั   ใหสงสําเนาหนังสือค้ําประกันใหธนาคาร   บรรษัท
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เงินทุนอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย   บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทนุหลักทรัพย  ผูออกหนังสือค้ํา
ประกันทราบทางไปรษณยีลงทะเบียนตอบรับดวย 
 (๓)    รับเอกสารหลักฐานตาง ๆ  ตามบัญชีรายการเอกสารของผูเสนอราคาพรอมทั้งพัสดุ
ตัวอยาง   แคตตาล็อก   หรือแบบรูปและรายการละเอยีด   (ถามี)   หากไมถูกตองใหบนัทึกในรายงาน
ไวดวย 
 (๔)    เมื่อพนกําหนดเวลารบัซองแลว  หามรับซองประกวดราคา  หรือเอกสารหลักฐานตาง ๆ  
ตามเงื่อนไขทีก่ําหนดในเอกสารประกวดราคาอีก  
 (๕)   เปดซองใบเสนอราคา  และอานแจงราคาพรอมบันทึกรายการเอกสารหลักฐานตาง ๆ  
ของผูเสนอราคาทุกรายโดยเปดเผย  ตามเวลาและสถานที่ที่กําหนด 
 (๖)   ตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคา ใบเสนอราคา  เอกสารหลักฐานตาง ๆ  พัสดุ
ตัวอยาง   แคตตาล็อก   หรือแบบรูปและรายการละเอยีด   แลวคัดเลือกผูเสนอราคาที่ถูกตองตาม
เงื่อนไขในเอกสารประกวดราคา 
 ในกรณีที่ผูเสนอราคารายใด   เสนอรายละเอียดแตกตางไปจากเงื่อนไขที่กําหนดในเอกสาร
ประกวดราคาในสวนที่มใิชสาระสําคัญ   และความแตกตางนั้นไมมีผลทําใหเกดิการไดเปรียบ
เสียเปรียบตอผูเสนอราคารายอื่น   หรือเปนการผิดพลาดเล็กนอย   ใหพิจารณาผอนปรนให   ผูเขา
ประกวดราคา  โดยไมตัดผูเขาประกวดราคารายนั้นออก 
 ในการพจิารณา  คณะกรรมการอาจสอบถามขอเท็จจริงจากผูเสนอราคารายใดก็ได  แตจะให  
ผูเสนอราคารายใดเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญที่เสนอไวแลวมิได 
 (๗)    พิจารณาคัดเลือกสิ่งของ   หรืองานจาง  หรือคุณสมบัติของผูเสนอราคา ที่ตรวจสอบแลว
ตาม   (๑)   ซ่ึงมีคุณภาพและคุณสมบัติเปนประโยชนตอมหาวิทยาลัย  แลวเสนอใหซ้ือหรือจางจากผู
เสนอราคารายที่คัดเลือกไวแลว   ซ่ึงเสนอราคาต่ําสุด 
 ในกรณีที่ผูเสนอราคาต่ําสุดดังกลาวไมยอมเขาทําสัญญาหรือขอตกลงกับมหาวิทยาลัย ในเวลา
ที่กําหนดตามเอกสารประกวดราคา  ใหคณะกรรมการพิจารณาจากผูเสนอราคาต่ํารายถัดไปตามลําดบั 
 ถาผูเสนอราคาเทากันหลายราย  ใหเรียกผูเสนอราคาดังกลาวมาขอใหเสนอราคาใหมพรอมกัน  
ดวยวธีิยืน่ซองเสนอราคา 
 ถาปรากฏวาราคาของผูเสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจางสูงกวาวงเงินทีจ่ะ
ซ้ือหรือจางใหคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาดําเนินการตามลําดับ  ดังนี ้
 ๑.  เรียกผูเสนอราคารายนั้นมาตอรองราคาใหต่ําสุดเทาที่จะทําได  หากผูเสนอราคารายนั้นยอม
ลดราคาแลวราคาที่เสนอใหมไมสูงกวาวงเงินที่จะจัดหา  หรือสูงกวา  ซ่ึงสวนที่ สูงกวานั้นไมเกินรอย
ละสิบของวงเงินที่จะจัดหา  หรือตอรองราคาแลวไมยอมลดราคาลงอีกโดยสวนที่สูงกวาวงเงนิทีจ่ะ
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จัดหานั้นไมเกนิรอยละสิบของวงเงินทีจ่ะจัดหา  ถาเห็นวาราคาดังกลาวเปนราคาที่เหมาะสม  ก็ใหเสนอ
จัดหาจากผูเสนอราคารายนัน้ 
 ๒.  ถาดําเนินการตาม ๑  แลวไมไดผล  ใหเรียกผูเสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรจัดหา
ทุกรายมาตอรองราคาใหมพรอมกัน  ดวยวธีิยื่นซองเสนอราคาภายในกําหนดระยะเวลาอันสมควร  
หากรายใดไมมายื่นซองใหถือวารายนัน้ยืนราคาตามที่เสนอไวเดิมหากผูเสนอราคาต่ําสุดในการตอรอง
ราคาครั้งนี้เสนอราคาไมสูงกวาวงเงินทีจ่ะจัดหาหรือสูงกวาแตสวนทีสู่งกวานั้นไมเกินรอยละสิบของ
วงเงินทีจ่ะจดัหา  ถาเห็นวาราคาดังกลาวเปนราคาที่เหมาะสมแลว  กใ็หเสนอจัดหาจากผูเสนอราคาราย
นั้น 
 ๓.  ถาดําเนินตาม ๒  แลวไมไดผล ใหเสนอความเหน็ตอผูมีอํานาจอนมุัติ  เพื่อประกอบการใช
ดุลยพินิจวาจะสมควรลดรายการ  ลดจํานวน  หรือลดเนื้องาน  หรือขอเงินเพิ่มเติม  หรือยกเลิกการ
ประกวดราคาเพื่อดําเนนิการประกวดราคาใหม 
 (๘)    ใหคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา  และความเห็นพรอมดวยเอกสารที่ไดรับไว
ทั้งหมดตอผูมอํีานาจอนุมัติ  โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 
 ขอ  ๒๒   เมื่อคณะกรรมการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาไดพิจารณาตามขอ ๒๑ (๖)   แลว
ปรากฏวามีผูเสนอราคารายเดียวหรือมีผูเสนอราคาหลายรายแตถูกตองตรงตามรายการละเอียด 
และเงื่อนไขทีก่ําหนดในเอกสารประกวดราคาเพียงรายเดยีว   โดยปกตใิหเสนอผูมีอํานาจอนุมัตยิกเลิก
การประกวดราคาครั้งนั้น  แตถาคณะกรรมการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาเห็นวา มีเหตุผลสมควรที่จะ
ดําเนินการตอไป  โดยไมตองยกเลิกการประกวดราคาก็ใหดําเนนิการตามขอ ๒๑ (๗)  โดยอนุโลม 
 ขอ  ๒๓   ในกรณีไมมีผูเสนอราคา  หรือมีแตไมถูกตองตรงตามรายการละเอียดและเงื่อนไขที่
กําหนด  ใหเสนอผูมีอํานาจอนุมัติยกเลิกการประกวดราคาครั้งนั้น  เพื่อดําเนินการประกวดราคาใหม  
หากผูมีอํานาจอนุมัติเห็นวา   การประกวดราคาใหมจะไมไดผลดี  จะสั่งใหดําเนินการจัดหาโดยวิธี
พิเศษตามขอ ๑๑ (๑๐)  ก็ได 
 ขอ ๒๔    หลังจากการประกวดราคาแลวยงัไมไดทําสัญญาหรือขอตกลงซื้อหรือจางกับผูเสนอ
ราคารายใด  ถามีความจําเปนเพื่อประโยชนของมหาวิทยาลัยเปนเหตใุหตองเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญ
ในรายการละเอียดหรือเงื่อนไขที่กําหนดไวในเอกสารประกวดราคาซึ่งทําใหเกิดการ ไดเปรียบ
เสียเปรียบระหวางผูเขาเสนอราคาดวยกันใหผูมีอํานาจอนุมัติพิจารณายกเลิกการประกวดราคาครั้งนั้น 
 ขอ  ๒๕   การจัดหาที่มลัีกษณะจําเปนจะตองคํานึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุและหรือขอกําหนด
คุณสมบัติของผูเสนอราคา   ซ่ึงอาจจะมีขอเสนอที่ไมอยูในฐานเดียวกันเปนเหตใุหมีปญหาในการ
พิจารณาตดัสิน  และเพื่อขจดัปญหาดังกลาว  จําเปนตองใหมีการปรับปรุงขอเสนอ ใหครบถวนและ
เปนไปตามความตองการกอนพิจารณาดานราคา  หรือการจัดหาแบบเหมารวม (Lump Sum Turnkey) 
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ที่คณะรัฐมนตรีไดอนุมัติใหดําเนินการได ใหถือปฏิบัติเชนเดียวกับการประกวดราคาทั่วไป เวนแตการ
กําหนดใหผูเขาเสนอราคายื่นซองประกวดราคา โดยแยกเปน 
 (๑)  ซองขอเสนอดานเทคนคิและขอเสนออื่น ๆ   
 (๒)  ซองขอเสนอดานราคา 
 (๓)  ซองขอเสนอทางการเงนิตามขอ ๒๘ (ถามี) 
 ทั้งนี้   ใหกําหนดวิธี  ขั้นตอน  และหลักเกณฑการพจิารณาไวเปนเงื่อนไขในเอกสารประกวด
ราคาดวย 
 ขอ  ๒๖    เพื่อใหเปนไปตามขอ  ๒๕ ใหคณะกรรมการจดัหาโดยวิธีประกวดราคาดําเนินการ
ตามขอ ๒๑ (๑) (๒) (๓) (๔) และดําเนินการดังตอไปนี ้
 (๑)   พจิารณาขอเสนอดานเทคนิคและขอเสนออื่นของผูเขาเสนอราคาทุกราย  และคดัเลือก
เฉพาะรายที่เสนอไดตรงหรอืใกลเคียงตามมาตรฐานความตองการของสวนงานมากที่สุด   ในกรณี
จําเปน  จะเรียกผูเสนอราคามาชี้แจงในรายละเอียดขอเสนอเปนการเพิม่เติมขอหนึ่งขอใดก็ได 
 (๒)    เปดซองราคาเฉพาะรายที่ไดผานการพิจารณาคัดเลือกตาม  (๑)  แลว  สําหรับรายที่ไม
ผานการพิจารณาใหสงคืนซองขอเสนอดานราคาและซองขอเสนอทางการเงิน (ถามี)  โดยไมเปดซอง 
 ในการพจิารณาขอเสนอดานเทคนิค  และขอเสนอทางการเงินในกรณีนีใ้หสวนงานแตงตั้ง
ผูเชี่ยวชาญดานเทคนิค และผูเชี่ยวชาญดานการเงินที่เกี่ยวของกับการซือ้หรือจางอยางนอย ดานละ  ๑  คน   
เขารวมเปนคณะกรรมการจดัหาโดยวิธีประกวดราคาตามวรรคหนึ่งดวย 
 ขอ  ๒๗   การจัดหาที่เปดโอกาสใหผูเขาเสนอราคายื่นขอเสนอทางการเงินมาดวยกําหนดให  
ผูเสนอราคายื่นซองขอเสนอทางการเงินแยกมาตางหาก  และใหเปดซองขอเสนอทางการเงินพรอมกับ
การเปดซองราคาตามขอ ๒๖ (๒)  เพื่อทําการประเมินเปรยีบเทียบตอไป  ทั้งนี้ใหกําหนดวิธีการ  
ขั้นตอน  และหลักเกณฑการพิจารณาไวเปนเงื่อนไขในเอกสารการประกวดราคาดวย   
 ขอ  ๒๘   การประชุมของคณะกรรมการตองมีกรรมการประชุมพรอมกันไมนอยกวากึ่งหนึ่ง
ของจํานวนกรรมการทั้งหมด ใหประธานกรรมการและกรรมการแตละคนมีหนึ่งเสยีงในการลงมติ  
 มติของคณะกรรมการใหถือมติเสียงขางมากของคณะกรรมการที่มาประชุมทั้งหมด หาก
กรรมการคนหนึ่งคนใดไมเห็นดวยกับมตขิองคณะกรรมการใหทําบนัทึกความเหน็แยงไวดวย 
 ขอ  ๒๙    การดําเนินการจัดหาดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ใหดําเนนิการตามระเบียบหรือ
ขอบังคับที่ใชบังคับกับหนวยงานของรัฐหรือหนวยงานในกํากับดูแลของฝายบริหารตามกฎหมายวา
ดวยระเบยีบการบริหารราชการแผนดิน 
 
 



 -๑๒- 

วิธีพิเศษ 
 
 ขอ  ๓๐   ใหผูมีอํานาจอนุมัติมีคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการไมต่ํากวา ๓ คน พรอมกําหนด
ระยะเวลาการดําเนินการไวดวย โดยมหีนาที่ดังนี ้
 (๑)  การจัดหา  ตามขอ ๑๑ (๑) (๓) (๔) (๖) (๗) (๙)  ใหเชิญผูมีอาชีพขายพัสดุ หรือ รับจางทํางาน
นั้นโดยตรง มาเสนอราคา  หากเห็นวาราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวาราคาในทองตลาด  ราคาในทองถ่ิน  ราคาที่
คณะกรรมการเห็นสมควร  หรือราคาที่ประมาณการได  ใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 
 (๒)  ในกรณีเปนพัสดุที่จัดหาไวแลว  แตมีความจําเปนตองใชเพิ่มหรือจางเพิ่ม  ในสถานการณ
ที่จําเปนหรือเรงดวน  หรือเพื่อประโยชนของสวนงาน  ใหเจรจากับ ผูรับจัดหารายเดมิ  ตามสัญญาหรือ
ขอตกลง  ซ่ึงยังไมส้ินสุดระยะเวลาการสงมอบ  เพื่อขอใหมีการขายพสัดุหรือการจางตามรายละเอยีด
และราคาที่ต่ํากวา  หรือราคาเดิม  ภายใตเงือ่นไขที่ดีกวาหรือเงื่อนไขเดิม โดยคํานึงถึงราคาตอหนวย
ตามสัญญาเดิม (ถามี)  เพื่อใหบังเกิดผลประโยชนสูงสุดที่สวนงานจะไดรับ 
 (๓)  ในกรณเีปนพัสดุที่จําเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ  ใหเสนอผูมีอํานาจอนุมัติเพื่อ
ติดตอส่ังซื้อโดยตรงจากตางประเทศ  หรือสืบราคาจากตางประเทศ  โดยขอความรวมมือใหสถาน
เอกอัครราชทูต  หรือสวนราชการอื่นในตางประเทศ  ชวยสืบราคา  คุณภาพ  ตลอดจนรายละเอยีด  
สวนการซื้อโดยผานองคการระหวางประเทศใหติดตอกบัสํานักงานขององคการระหวางประเทศที่มีอยู
ในประเทศโดยตรง   เวนแตกรณีที่ไมมีสํานักงานในประเทศใหตดิตอกบัสํานักงานในตางประเทศได 
 (๔)  ในกรณีพสัดุเปนที่ดินหรือส่ิงกอสราง  ซ่ึงจําเปนตองซื้อเฉพาะแหง  ใหเชิญเจาของที่ดิน  
โดยตรงมาเสนอราคา  หากเห็นวาราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวาราคาในทองตลาด  หรือราคาที่
คณะกรรมการเห็นสมควร  ใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 
 (๕)  ในกรณีเปนพัสดุที่ไดดาํเนินการจัดหา โดยวิธีอ่ืนแลวไมไดผลดี  ใหสืบราคาจากผูรับจัดหา
งานนั้นโดยตรง  และผูเสนอราคาในการประกวดราคา  ซ่ึงถูกยกเลิกไป (ถามี)  หากเห็นวาราคารายที่
เห็นสมควรจดัหาเสนอราคาสูงกวาราคาในทองตลาด ราคาในทองถ่ิน ราคาที่คณะกรรมการ เห็นสมควร  
หรือราคาที่ประมาณการไดใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 
 ใหคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารที่ไดรับไวทั้งหมด  
ตอผูมีอํานาจอนุมัติเพื่อส่ังการ  โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ
 ขอ  ๓๑   การประชุมของคณะกรรมการใหดําเนนิการตามขอ  ๒๘  โดยอนุโลม 
 

อํานาจในการจัดหา 
 

 ขอ   ๓๒    การจัดหา  ใหเปนอํานาจของอธิการบดีหรือผูที่อธิการบดีมอบหมาย 



 -๑๓- 

การจายเงินลวงหนา 
 
 ขอ  ๓๓   การจายเงินคาพัสดุ หรือคาจางลวงหนาใหแกผูรับจัดหา  จะกระทํามิได  เวนแตผูมี
อํานาจอนุมัติเห็นวามีความจาํเปนจะตองจาย  และมกีารกาํหนดเงื่อนไขไวกอนการทําสัญญาหรือ
ขอตกลงใหกระทําไดเฉพาะกรณีและตามหลักเกณฑ ดังตอไปนี้  
 (๑)  การจัดหาจากสวนราชการ  หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบยีบบริหารราชการสวน
ทองถ่ิน  หนวยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญตัใิหมีฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถ่ิน  หรือรัฐวิสาหกิจ  
จายไดไมเกนิรอยละหาสิบของราคาจัดหา 
 (๒)  การจัดหาพัสดุจากตางประเทศใหจายไดตามเงื่อนไขที่ผูขายกําหนด 
 (๓)  การบอกรับวารสารหรือการสั่งจองหนังสือ  หรือการจัดซื้อฐานขอมูลสําเร็จรูป (CD-
ROM)  ที่มีลักษณะจะตองบอกรับเปนสมาชิกกอน  และมีกําหนดการออกเปนวาระดังเชนวารสาร  
หรือการบอกรบัเปนสมาชิกอินเทอรเน็ตเพื่อใหสามารถใชประโยชนเรียกคนหาขอมูลขาวสารจาก
แหลงขอมูลตาง ๆ โดยอาศัยระบบเครือขายคอมพิวเตอร  ใหจายไดเทาที่จายจริง 
 (๔)  การจัดหาโดยวิธีประกวดราคา  จายไดไมเกินรอยละสิบหาของราคาจัดหา  แตทั้งนี้ 
จะตองกําหนดอัตราคาพัสดุหรือคาจางที่จะจายลวงหนาไวเปนเงื่อนไขในเอกสารประกวดราคาดวย 
 (๕)  การจัดหาโดยวิธีพิเศษ ใหจายไดไมเกนิรอยละสิบหาของราคาจัดหา 
 ขอ ๓๔   การจายเงินใหแกผูรับจัดหาตามแบบธรรมเนียมการคาระหวางประเทศ โดยเปด       
เลตเตอรออฟเครดิต  หรือโดยวิธีใชดราฟต  กรณีที่วงเงินไมเกิน ๕๐,๐๐๐ บาท หรือการจายเงนิตาม
ความกาวหนาในการจดัหาพสัดุที่ส่ังซื้อ  ใหกระทําไดโดยไมถือวาเปนการจายลวงหนา 
 ขอ  ๓๕   การจายเงินคาพัสดุหรือคาจางลวงหนาตามขอ ๓๓ (๑) (๒) และ (๓)  ไมตองเรียก
หลักประกนั 
 สวนการจายเงนิคาพัสดุ  หรือคาจางลวงหนาตามขอ ๓๓ (๔) และ (๕) ผูรับจัดหา  จะตองนํา
พันธบัตรรัฐบาลไทย  หรือหนังสือค้ําประกนัของธนาคารในประเทศ มาค้ําประกันเงนิที่รับลวงหนาไป
นั้น 
 

การตรวจรับพัสดุ 
 

 ขอ  ๓๖   ใหผูมีอํานาจอนุมตัิมีคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไมต่ํากวา ๓ คน 
พรอมกําหนดระยะเวลาดําเนินการไวดวย มีหนาที่ดังนี ้
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 (๑)   ตรวจรับพัสดุ  ณ ที่ทําการของผูใชพัสดุนั้น  หรือสถานที่ซ่ึงกําหนดไวในสัญญาหรือ
ขอตกลง 
 การตรวจรับพสัดุ  ณ  สถานที่อ่ืน  ในกรณทีี่ไมมีสัญญาหรือขอตกลง  จะตองไดรับอนุมัติจาก
ผูมีอํานาจอนมุัติกอน 
 (๒)  ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว  สําหรับกรณีที่มีการทดลอง  
หรือตรวจสอบในทางเทคนคิ  หรือทางวิทยาศาสตร  จะเชญิผูชํานาญการ  หรือผูทรงคุณวุฒิเกี่ยวกบั
พัสดุนั้นมาใหคําปรึกษา  หรือสงพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ  ณ  สถานที่ของผูชํานาญการ  หรือ
ผูทรงคุณวุฒินัน้ ๆ  ก็ได 
 ในกรณีจําเปนที่ไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยทั้งหมดได  ใหตรวจรับตามหลกั
วิชาการสถิติ 
 (๓)  โดยปกตใิหตรวจรับพสัดุในวนัที่ผูรับจัดหานําพัสดุมาสง  และใหดําเนนิการใหเสร็จสิ้น
ไปโดยเรว็ที่สุด 
 (๔)  เมื่อตรวจถูกตองครบถวนแลว  ใหรับพัสดุไวและถือวาผูรับจัดหาไดสงมอบพัสดุถูกตอง
ครบถวนตั้งแตวันที่ผูรับจัดหานําพัสดนุั้นมาสง   แลวมอบแกเจาหนาที่พัสดุ  พรอมกับทําใบตรวจรับ
โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอยสองฉบับ  มอบแกผูรับจัดหา  ๑  ฉบับ  และเจาหนาที่พัสดุ  ๑  ฉบับ   
เพื่อดําเนนิการเบิกจายเงินตามระเบียบของมหาวิทยาลัย และรายงานใหผูมีอํานาจอนุมัติทราบ 
 ในกรณีที่เหน็วา  พัสดุที่สงมอบมีรายละเอียดไมเปนไปตามขอกําหนดในสัญญาหรอื ขอตกลง  
ใหรายงานผูมีอํานาจอนุมัติเพื่อทราบหรือส่ังการแลวแตกรณี  โดยผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 
 (๕)  ในกรณีทีผู่รับจัดหาสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจาํนวน  หรือสงมอบครบจํานวน  แต
ไมถูกตองทั้งหมด  ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอื่นใหตรวจรับไวเฉพาะจํานวนที่
ถูกตอง  โดยถือปฏิบัติตาม  (๔)  และโดยปกติใหรีบรายงานผูมีอํานาจอนุมัติ เพื่อแจงใหผูรับจัดหา
ทราบภายใน  ๓  วันทําการ  นับแตวันตรวจพบ  แตทั้งนี้ ไมตัดสิทธิ์ของสวนงานที่จะปรับผูรับจัดหา 
ในจํานวนที่สงมอบไมครบถวนหรือไมถูกตองนั้น 
 (๖)  การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเปนชดุหรือหนวย   ถาขาดสวนประกอบอยางหนึ่งอยาง
ใดไปแลวจะไมสามารถใชการไดโดยสมบรูณ ใหถือวาผูรับจัดหายังมิไดสงมอบพัสดุนั้น  และโดย
ปกติใหรีบรายงานผูมีอํานาจอนุมัติ  เพื่อแจงใหผูรับจัดหาทราบภายใน  ๓  วันทําการ   นับแตวันที่
ตรวจพบ 
 (๗)  ถากรรมการตรวจรับพสัดุบางคนไมยอมรับพัสดุ   โดยทําความเหน็แยงไวใหเสนอผูมี
อํานาจอนุมัติเพื่อพิจารณาสัง่การ  ถาผูมีอํานาจอนุมัติส่ังการใหรับพัสดุนั้นไว  จึงดําเนินการตาม  (๔)  
หรือ  (๕)  แลวแตกรณ ี



 -๑๕- 

 ขอ   ๓๗   กรณีการจดัหาวงเงินไมเกนิ  ๑๐๐,๐๐๐  บาท  จะแตงตั้งผูปฏิบัติงานคนหนึ่ง ซ่ึง
ไมใชผูจัดหา  เปนผูตรวจรับพัสดุ โดยใหปฏิบัติหนาที่เชนเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดหุรือ
คณะกรรมการตรวจการจางกไ็ด 
 ขอ   ๓๘   การประชุมของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุใหดําเนนิการตามขอ  ๒๘  โดยอนุโลม 
แตมติของคณะกรรมการใหถือมติเอกฉันท 
 

การตรวจการจางและการควบคุมงานกอสราง 
 
 ขอ  ๓๙    ใหผูมีอํานาจอนมุัติมีคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจการจาง ไมต่ํากวา ๓ คน 
พรอมกําหนดระยะเวลาดําเนินการไวดวย มีหนาที่ดังนี ้
 (๑)    ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผูรับจาง  และเหตกุารณแวดลอมที่ผูควบคุมงาน
รายงานโดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียด   และขอกําหนดในสัญญาทุกสัปดาหรวมทั้งรับทราบ
หรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน   หรือพักงานของผูควบคุมงานแลวรายงานผูมีอํานาจอนุมัติเพื่อพิจารณา
ส่ังการตอไป 
 (๒)    การดําเนินการตาม  (๑)  ในกรณีมีขอสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นวาตามหลักวิชาการชางไม
นาจะเปนไปได  ใหออกตรวจงานจาง ณ สถานที่ที่กําหนดไวในสัญญาหรือที่ตกลงใหทํางานจางนัน้ ๆ  
โดยใหมีอํานาจสั่ง  เปลี่ยนแปลง  แกไข  เพิ่มเติม  หรือตดัทอน  งานจางไดตามที่เหน็สมควร  และตาม
หลักวิชาการชาง  เพื่อใหเปนไปตามแบบรปูรายการละเอยีด  และขอกําหนดในสัญญา 
 (๓)   โดยปกตใิหตรวจผลงานที่ผูรับจางสงมอบภายใน  ๓  วันทําการ  นับแตวันที่ประธาน
กรรมการไดรับทราบการสงมอบงานและใหทําการตรวจรับใหเสร็จสิ้นไปโดยเรว็ที่สุด 
 (๔)    เมื่อตรวจเห็นวาเปนการถูกตองครบถวนเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียดและ
ขอกําหนดในสัญญาแลว  ใหถือวาผูรับจางสงมอบงานครบถวนตั้งแตวันที่ผูรับจางสงงานจางนั้น  และ
ใหทําใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวดแลวแตกรณี  โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยาง
นอย  ๒  ฉบับ  มอบใหแกผูรับจาง  ๑  ฉบับ  และเจาหนาที่พัสดุ  ๑  ฉบับ เพื่อทําการเบิกจายเงินตาม
ระเบียบของมหาวิทยาลัย  และรายงานใหผูมีอํานาจอนมุัติทราบ 
 ในกรณีที่เหน็วา  ผลงานที่สงมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไมเปนไปตามแบบรูป          
รายการละเอียดและขอกําหนดในสัญญา  ใหรายงานผูมีอํานาจอนุมัติเพื่อทราบหรือส่ังการแลวแตกรณี  
โดยผานหวัหนาเจาหนาที่พสัดุ 
 (๕)    ในกรณทีี่กรรมการตรวจการจางบางคนไมยอมรับงาน  โดยทําความเหน็แยงไว  ให
เสนอผูมีอํานาจอนุมัติเพื่อพจิารณาสั่งการ  ถาผูมีอํานาจอนุมัติส่ังการใหตรวจรับงานจางนั้นไว  จึงจะ
ดําเนินการตาม  (๔) 



 -๑๖- 

 ขอ  ๔๐   การประชุมของคณะกรรมการใหดําเนนิการตามขอ ๒๘ และขอ ๓๘  โดยอนุโลม 
 ขอ  ๔๑   ใหผูมีอํานาจอนุมตัิมีคําสั่งแตงตั้งผูควบคุมงาน ไมเกิน ๕ คน พรอมกําหนด
ระยะเวลาดําเนินการไวดวย มีหนาที่ดังนี ้
 (๑)    ตรวจและควบคุมงาน  ณ  สถานที่ที่กาํหนดไวในสญัญาหรือที่ตกลงใหทํางานจางนั้น ๆ  
ทุกวันใหเปนไปตามแบบรปูรายการละเอยีด   และขอกาํหนดไวในสญัญาทุกประการ  โดยส่ัง
เปลี่ยนแปลงแกไข  เพิ่มเติม  หรือตัดทอนงานจางไดตามที่เห็นสมควร  และตามหลักวิชาชางเพื่อให
เปนไปตามแบบรูปรายการละเอียดและขอกําหนดในสัญญา  ถาผูรับจางขัดขืนไมปฏิบัติตามก็ส่ังให
หยุดงานนั้นเฉพาะสวนหนึ่งสวนใดหรือทัง้หมดแลวแตกรณีไวกอน  จนกวาผูรับจางจะยอมปฏิบตัิให
ถูกตองตามคําสั่งและใหรายงานคณะกรรมการตรวจการจางทันท ี
 (๒)    ในกรณทีี่ปรากฏวาแบบรูปรายการละเอียดหรือขอกําหนดในสัญญามี  ขอความขัดกัน   
หรือเปนที่คาดหมายไดวาถึงแมวางานนั้นจะไดเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียดและขอกําหนดใน
สัญญาแตเมื่อสําเร็จแลวจะไมมั่นคงแข็งแรง   หรือไมเปนไปตามหลักวิชาชางที่ดหีรือไมปลอดภัย  ให
ส่ังพักงานนั้นไวกอน  แลวรายงานคณะกรรมการตรวจการจางโดยเรว็ 
 (๓)    จดบันทกึสภาพการปฏิบัติงานของผูรับจางและเหตกุารณแวดลอมเปนรายวนัพรอมทั้ง
ผลการปฏิบัติงานหรือการหยุดงานและสาเหตุที่มีการหยดุงานอยางนอย  ๒  ฉบับ  เพื่อรายงานให
คณะกรรมการตรวจการจางทราบทุกสัปดาห  และเก็บรักษาไวเพื่อมอบใหแกเจาหนาที่พัสดุเมื่อเสร็จ
งานแตละงวด  โดยถือวาเปนเอกสารสําคัญของมหาวิทยาลัยเพื่อประกอบการตรวจสอบของ  ผูมีหนาที่ 
 การบันทึกการปฏิบัติงานของผูรับจางใหระบุรายละเอยีดขั้นตอนการปฏิบัติงานและวสัดุที่ใชดวย 
 (๔)    ในวนักาํหนดลงมือทาํการของผูรับจางตามสัญญา  และในวันถึงกําหนดสงมอบงานแตละ
งวด ใหรายงานผลการปฏิบัติงานของผูรับจางวาเปนไปตามสัญญาหรือไม  ใหคณะกรรมการตรวจการจาง
ทราบภายใน  ๓  วันทําการนับแตวันถึงกาํหนดนั้น ๆ 
 ขอ  ๔๒   การประชุมของคณะกรรมการใหดําเนนิการตามขอ ๒๘ และขอ ๓๘ โดยอนุโลม 
 

สวนที่  ๒ 
สัญญาและหลักประกัน 

 
 ขอ  ๔๓     การลงนามในสัญญาในการจดัหาตามระเบยีบนี้  เปนอํานาจของผูมีอํานาจอนุมัติ  
และใหทําเปนภาษาไทย หรือภาษาอังกฤษตามตัวอยางทีร่ะเบียบสํานกันายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ  
พ.ศ. ๒๕๓๕  และที่แกไขเพิม่เติม  กําหนด 



 -๑๗- 

 การทําสัญญารายใดถาจําเปนตองมีขอความหรือรายการแตกตางไปจากตัวอยางสัญญาที่
ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ  พ.ศ. ๒๕๓๕  และที่แกไขเพิ่มเติม  กําหนด   โดยมี
สาระสําคัญตามที่กําหนดไวในตัวอยางสัญญา  และไมทําใหมหาวิทยาลัยเสียเปรยีบ  กใ็หกระทําได  
เวนแตผูมีอํานาจอนุมัติเหน็วาจะมีปญหาในทางเสียเปรียบ  หรือไมรัดกุม  ก็ใหสงรางสัญญานั้นไปให
คณะกรรมการที่ปรึกษากฎหมายและระเบยีบของสภามหาวิทยาลัยพิจารณากอน 
 ในกรณีที่ไมอาจทําสัญญาตามตัวอยางที่ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ  พ.ศ. 
๒๕๓๕  และที่แกไขเพิ่มเตมิ กําหนดไว  และจําเปนตองรางสัญญาขึ้นใหม ตองสงรางสัญญานั้นให
คณะกรรมการที่ปรึกษากฎหมายและระเบยีบของสภามหาวิทยาลัยพิจารณากอน  เวนแตผูมีอํานาจ
อนุมัติเห็นสมควรทําสัญญาตามแบบที่เคยผานการพิจารณาของสํานักงานอัยการสูงสดุ มาแลวก็ให
กระทําได 
 ในกรณีจําเปนตองทําสัญญาเปนภาษาตางประเทศ  ใหทําเปนภาษาอังกฤษ  แตตองมีคําแปลตัว
สัญญาและเอกสารแนบทายสัญญาเฉพาะที่สําคัญเปนภาษาไทยไวดวย   เวนแตเปนการทําสัญญาตาม
ตัวอยางที่ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕  และที่แกไขเพิม่เติม  กําหนด  ไม
ตองแปลเปนภาษาไทย 
 ขอ  ๔๔    การจัดหาในกรณดีังตอไปนี้   จะทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันโดยไมตองทําเปน
สัญญาตามขอ  ๔๓   ก็ได โดยใหอยูในดุลยพินิจของผูมีอํานาจอนุมัต ิ
 (๑)    การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  กรณีวงเงินไมเกนิ  ๒๐๐,๐๐๐  บาท 
 (๒)    การจัดหาที่คูสัญญาสามารถสงมอบพัสดุไดครบถวนภายในหาวนัทําการของทาง
ราชการ  นับตั้งแตวนัถัดจากวันทําขอตกลงเปนหนังสือ 
 (๓)    การจดัหาโดยวธีิพิเศษตามขอ ๑๑ (๑) (๒) (๓)  (๔) (๕) (๖) (๗) และ (๘) 
 (๔)    การเชา  ซ่ึงผูเชาไมตองเสียเงินอื่นใดนอกจากคาเชา 
 ในกรณีการจดัหาซึ่งมีราคาไมเกิน  ๑๐,๐๐๐  บาท  หรือในกรณกีารจัดหาตามขอ ๑๕ (๓)  จะ
ไมทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ได 
 ขอ  ๔๕   การทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ   นอกจากการจางทีป่รึกษาใหกําหนดคาปรับ
เปนรายวันในอัตราตายตัวระหวางรอยละ  ๐.๐๑ – ๐.๒๐  ของราคาพัสดุที่ยังไมไดรับมอบ       เวนแต
การจางซึ่งตองการผลสําเร็จของงานทั้งหมดพรอมกัน ใหกําหนดคาปรับเปนรายวันเปนจํานวนเงนิ
ตายตัวในอัตรารอยละ  ๐.๐๑ – ๐.๑๐  ของราคางานจางนัน้   แตจะตองไมต่ํากวาวันละ  ๑๐๐  บาท  
สําหรับงานกอสรางสาธารณูปโภคที่มีผลกระทบตอการจราจร  ใหกําหนดคาปรับเปนรายวนัในอัตรา
รอยละ ๐.๒๕   ของราคางานจางนั้น   แตอาจจะกําหนดขัน้สูงสุดของการปรับก็ได   
 ในการทําสัญญาจางที่ปรึกษา หากผูมีอํานาจอนุมัติเหน็วาถาไมกําหนดคาปรับไวในสัญญาจะ
เกิดความเสียหายแกมหาวทิยาลัย ใหผูมีอํานาจอนุมัตผูิจัดทําสัญญากําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตรา



 -๑๘- 

หรือจํานวนเงนิตายตวัในอตัรารอยละ ๐.๐๑ – ๐.๑๐ ของราคางานจางนัน้ไดตามความเหมาะสมและ
จําเปน 
 การกําหนดคาปรับตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง  ในอัตราหรือเปนจํานวนเงินเทาใด  ใหอยูใน
ดุลยพินิจของผูมีอํานาจอนมุัติ  โดยคํานึงถึงราคาและลักษณะของพัสดุ ซ่ึงอาจมีผลกระทบตอการที่
คูสัญญาของมหาวิทยาลัยจะหลีกเลี่ยงไมปฏิบัติตามสัญญา  หรือกระทบตอการจราจร  หรือความ
เสียหายแกมหาวิทยาลัย  แลวแตกรณ ี
 ในกรณีการจดัหาสิ่งของที่ประกอบกันเปนชุด  ถาขาดสวนประกอบสวนหนึ่งสวนใดไปแลว  
จะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ  แมคูสัญญาจะสงมอบสิ่งของภายในกําหนดตามสัญญายังขาด
สวนประกอบบางสวน  ตอมาไดสงมอบสวนประกอบที่ยังขาดนัน้เกนิกําหนดสัญญาใหถือวาไมไดสง
มอบสิ่งของนั้นเลย  ใหปรับเต็มราคาของทั้งชุด 
 ในกรณีที่การจัดหาสิ่งของคดิราคารวมทั้งคาติดตั้งหรือทดลองดวย  ถาติดตั้งหรือทดลองเกิน
กวากําหนดตามสัญญาเปนจํานวนวันเทาใด  ใหปรับเปนรายวันในอัตราที่กําหนดของราคาทั้งหมด   
 เมื่อครบกําหนดสงมอบพัสดุตามสัญญาหรือขอตกลง  ใหสวนงานรีบแจงการเรียกคาปรับตาม
สัญญา  หรือขอตกลงจากคูสัญญา  และเมื่อคูสัญญาไดสงมอบพัสดุ  ใหสวนงานบอกสงวนสิทธิ์การ
เรียกคาปรับในขณะที่รับมอบพัสดุนั้นดวย 
 ขอ  ๔๖   สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสอืที่ไดลงนามแลว  จะแกไขเปลี่ยนแปลงมไิด  เวนแต
การแกไขนั้นจะเปนความจําเปนโดยไมทําใหมหาวิทยาลัยตองเสียประโยชน  หรือเปนการแกไขเพื่อ
ประโยชนแกมหาวิทยาลัย ใหอยูในอํานาจของผูมีอํานาจอนุมัติที่จะพิจารณาอนุมัติใหแกไขเปลี่ยนแปลง
ได   
 การแกไขเปลีย่นแปลงสัญญาหรือขอตกลงตามวรรคหนึ่ง  หากมีความจาํเปนตองเพิ่มหรือลด
วงเงิน หรือเพิม่หรือลดระยะเวลาสงมอบของ หรือระยะเวลาในการทํางาน ใหตกลงพรอมกันไป 
 สําหรับการจัดหาที่เกีย่วกับความมั่นคง  แขง็แรง  หรืองานเทคนิคเฉพาะอยาง  จะตองไดรับ
การรับรองจากวิศวกร  สถาปนิกและวิศวกรผูชํานาญการ  หรือผูทรงคุณวุฒิ  ซ่ึงรับผิดชอบหรือ
สามารถรับรองคุณลักษณะเฉพาะแบบและรายงานของงานกอสราง  หรืองานเทคนิคเฉพาะอยางนั้น  
แลวแตกรณดีวย 
 ขอ  ๔๗    ใหผูมีอํานาจอนมุัติพิจารณาใชสิทธิบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง  ในกรณีที่มีเหตุ
อันเชื่อไดวา  ผูรับจางไมสามารถทํางานใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กาํหนด 
 การตกลงกับคูสัญญาที่จะบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลงใหผูมีอํานาจอนมุัติพิจารณาไดเฉพาะ
กรณีที่เปนประโยชนแกมหาวิทยาลัยโดยตรง  หรือเพื่อแกไขขอเสียเปรียบของมหาวิทยาลัยในการที่จะ
ปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลงนั้นตอไป 
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 ขอ  ๔๘   ในกรณีที่คูสัญญาไมสามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลงได  และจะตองมีการ
ปรับตามสัญญาหรือขอตกลงนั้น  หากจํานวนเงนิคาปรับจะเกินรอยละสิบของวงเงินคาพัสดุหรือคาจาง  
ใหผูมีอํานาจอนุมัติพิจารณาดําเนินการบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง  เวนแตคูสัญญาจะไดยินยอมเสีย
คาปรับใหแกมหาวิทยาลัยโดยไมมีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น   ใหผูมีอํานาจอนุมัตพิิจารณาผอนปรนการบอก
เลิกสัญญาไดเทาที่จําเปน 
 ขอ  ๔๙   การงดหรือลดคาปรับใหแกคูสัญญา  หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือ
ขอตกลง  ใหอยูในอํานาจของผูมีอํานาจอนมุัติที่จะพจิารณาไดตามจํานวนวันที่มีเหตุเกิดขึ้นจริงเฉพาะ
กรณีดังตอไปนี้ 
 (๑)  เหตุเกดิจากความผิดหรือความบกพรองของสวนงาน 
 (๒)  เหตุสุดวสัิย 
 (๓)  เหตุเกดิจากพฤติการณอันหนึ่งอันใดที่คูสัญญาไมตองรับผิดตามกฎหมาย 
 ใหสวนงานระบุไวในสัญญากําหนดใหคูสัญญาตองแจงเหตุดังกลาวใหสวนงานทราบภายใน  
๑๕  วัน  นับแตเหตุนัน้ไดส้ินสุดลง  หากมิไดแจงภายในเวลาที่กําหนดคูสัญญาจะยกมากลาวอาง  เพื่อขอ
ลดหรืองดคาปรับ  หรือขอขยายเวลาในภายหลังมิได  เวนแตกรณีตาม  (๑)  ซ่ึงมีหลักฐานชัดแจง  หรือ
สวนงานทราบดีอยูแลวตั้งแตตน 
 ขอ  ๕๐   ในกรณีที่ไมมีระเบยีบกําหนดไวเปนการเฉพาะ  และเปนความจําเปนเพื่อประโยชน
แกมหาวิทยาลัยที่จะใชสิทธิตามเงื่อนไขของสัญญาหรือขอตกลง  หรือขอกฎหมายใหอยูในดุลยพนิิจ
ของผูมีอํานาจอนุมัติที่จะใชสิทธิดังกลาวสั่งการไดตามความจําเปน 
 

หลักประกัน 
 
 ขอ  ๕๑  หลักประกันซองหรือหลักประกนัสัญญา  ใหใชหลักประกนัอยางหนึ่งอยางใด
ดังตอไปนี ้
 (๑)  เงนิสด 
 (๒)  เช็คที่ธนาคารเซ็นสั่งจายเปนเช็คลงวนัที่ที่ใชเช็คนัน้ ชําระตอเจาหนาที่หรือกอนวันนั้นไม
เกิน  ๓  วันทําการ 
 (๓)  หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศ  ตามตัวอยางที่ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีาดวยการพสัดุ  พ.ศ. ๒๕๓๕  และที่แกไขเพิ่มเติม  กําหนด 
 (๔)   หนังสือค้ําประกันของบรรษัทเงินทนุอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย  บริษัทเงนิทุนหรือ
บริษัทเงินทุนหลักทรัพยที่ไดรับอนุญาตใหประกอบกิจการเงินทุนเพือ่การพาณิชยและประกอบธรุกิจค้ํา
ประกันตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัท เงนิทุนที่ธนาคารแหงประเทศไทย  



 -๒๐- 

แจงเวียนใหสวนราชการตาง ๆ ทราบแลว  โดยอนุโลมใหใชตามตวัอยางหนังสือค้ําประกันของธนาคาร
ที่ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  พ.ศ. ๒๕๓๕  และทีแ่กไขเพิม่เติม  กําหนด 
 (๕)  พนัธบัตรรัฐบาลไทย 
 ขอ  ๕๒   หลักประกนัซองและหลักประกันสัญญาในขอ ๕๑  ใหกําหนดมูลคาเปนจาํนวนเต็ม
ในอัตรารอยละหาของวงเงินหรือราคาพัสดุที่จัดหาครั้งนัน้  แลวแตกรณี  เวนแตการจัดหาพัสดทุี่ผูมี
อํานาจอนุมัติเห็นวามีความสําคัญเปนพิเศษ จะกําหนดอตัราสูงกวารอยละหา  แตไมเกินรอยละสิบก็ได 
 ในการทําสัญญาจัดหาพัสดทุี่มีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน  ๑  ป  และพัสดุนัน้ ไมตองมี
การประกันเพือ่ความชํารุดบกพรอง  เชน  พัสดุใชส้ินเปลืองใหกําหนดหลักประกันในอัตรารอยละหา
ของราคาพัสดุที่สงมอบในแตละปของสัญญา   โดยใหถือวาหลักประกนันี้เปนการค้ําประกันตลอดอายุ
สัญญา  และหากในปตอไปราคาพัสดุที่สงมอบแตกตางไปจากราคาในรอบปกอน  ใหปรับปรุง
หลักประกนัตามอัตราสวนทีเ่ปลี่ยนแปลงไปนั้นกอนครบรอบป  ในกรณีที่หลักประกนัตองปรับปรุง
ในทางที่เพิ่มขึน้และคูสัญญาไมนําหลักประกันมาเพิ่มใหครบจํานวนภายใน  ๑๕  วนั  กอนการสงมอบ
พัสดุงวดสุดทายของปนั้น   ใหมหาวิทยาลัยหักจากเงนิคาพัสดุงวดสุดทายของปนั้นที่มหาวิทยาลัย
จะตองจายใหเปนหลักประกนัในสวนที่เพิม่ขึ้น 
 การกําหนดหลักประกันตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง  จะตองระบไุวเปนเงื่อนไขในเอกสาร
ประกวดราคา  และหรือในสัญญาดวย 
 ในกรณีที่ผูเสนอราคา  หรือคูสัญญาวางหลักประกันที่มมีูลคาสูงกวาที่กําหนดไว ในระเบียบ
เอกสารประกวดราคา  หรือสัญญา  ใหอนุโลมรับได 
 ขอ  ๕๓  ในกรณีที่หนวยงานตามขอ ๙ (๒)  เปนผูเสนอราคาหรือเปนคูสัญญาไมตองวาง
หลักประกนั กไ็ด 
 ขอ  ๕๔  ใหสวนงานคนืหลักประกนัใหแกผูเสนอราคา  คูสัญญาหรือผูค้ําประกันตาม
หลักเกณฑดังนี้ 
 (๑)   หลักประกันซอง  ใหคนืใหแกผูเสนอราคาหรือผูค้ําประกันภายใน ๑๕ วนั  นับแตวนัที่ได
พิจารณาในเบือ้งตนเรียบรอยแลว  เวนแตผูเสนอราคารายที่คัดเลือกไวซ่ึงเสนอราคาต่ําสุดไมเกิน ๓ ราย 
ใหคนืไดตอเมือ่ไดทําสัญญาหรือขอตกลง  หรือผูเสนอราคาไดพนจากขอผูกพันแลว 
 (๒)    หลักประกันสัญญาใหคืนใหแกคูสัญญาหรือผูค้ําประกันโดยเร็วและอยางชาตองไมเกิน  
๑๕  วัน  นับแตวันที่คูสัญญาพนจากขอผูกพันตามสัญญาแลว 
 การจัดหาทีไ่มตองมีการประกันเพื่อความชาํรุดบกพรอง  ใหคืนหลักประกันใหแกคูสัญญา
หรือผูค้ําประกนัตามอัตราสวนของพัสดุ   ซ่ึงสวนงานไดรับมอบไวแลวแตทั้งนี้จะตองระบุไวเปน
เงื่อนไขในเอกสารประกวดราคา  และในสญัญาดวย 



 -๒๑- 

 การคืนหลักประกันที่เปนหนังสือค้ําประกนัของธนาคาร  บรรษัทเงินทนุอุตสาหกรรมแหง
ประเทศไทย  บริษัทเงินทุน  หรือบริษัทเงนิทุนหลักทรพัย  ในกรณีทีผู่เสนอราคาหรือคูสัญญาไมมารับ
ภายในกําหนดเวลาขางตน  ใหรีบสงตนฉบับหนังสือค้ําประกันใหแกผูเสนอราคาหรือคูสัญญาโดยทาง
ไปรษณยีลงทะเบียนโดยเร็ว   พรอมกับแจงใหธนาคาร  บรรษัทเงินทนุอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย  
บริษัทเงินทุน  หรือบริษัทเงนิทุนหลักทรพัย  ผูค้ําประกนัทราบดวย 

 
สวนที่  ๓ 

การลงโทษผูท้ิงงาน 
 

 ขอ  ๕๕   หามสวนงานกอนิติสัมพันธกับผูทิ้งงานทีม่ีช่ือระบุไวในบัญชีรายช่ือผูทิ้งงานและได
แจงเวียนชื่อแลว  เวนแตผูทิง้งานรายนั้นจะไดรับสั่งเพกิถอนการเปนผูทิ้งงาน 
 ขอ  ๕๖   การลงโทษผูทิ้งงาน  ใหปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  
พ.ศ. ๒๕๓๕  และแกไขเพิ่มเติม  ในเรื่องเกี่ยวกับลงโทษผูทิ้งงาน โดยอนุโลม 
 

หมวดที่  ๓ 
การควบคุมและการจําหนายพัสดุ 

 

สวนที่  ๑ 
การยืม 

 

 ขอ  ๕๗  การใหยืมหรือนําพสัดุไปใชในกจิการซึ่งมิใชเพื่อประโยชนของมหาวิทยาลัยจะ
กระทํามิได 
 ขอ  ๕๘  การยมืพัสดุประเภทใชคงรูปไปใชเพื่อประโยชนของมหาวิทยาลัย  ใหสวนงานผูยืม
ทําหลักฐานการยืมเปนลายลกัษณอักษรแสดงเหตุผลและกําหนดวนัสงคืน โดยมีหลักเกณฑดังตอไปนี้ 
 (๑)  การยืมระหวางสวนงานจะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนงานผูใหยืม 
 (๒)  การใหบคุคลยืมเพื่อประโยชนของมหาวิทยาลัย จะตองไดรับอนมุัติจากหวัหนาสวนงาน
ซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น    
 ขอ  ๕๙  ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูป จะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการได
เรียบรอย  หากเกิดชํารุดเสียหาย  หรือใชการไมได  หรือสูญหายไป  ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมให



 -๒๒- 

คงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของตนเอง  หรือชดใชเปนพัสดุประเภท  ชนิด  ขนาด  ลักษณะและ
คุณภาพอยางเดียวกัน  หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยมื  ตามหลักเกณฑที่
กระทรวงการคลังกําหนด 
 ขอ  ๖๐   การยมืพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองระหวางสวนราชการหรือสวนงานใหกระทําได
เฉพาะเมื่อสวนราชการหรือสวนงานผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนัน้เปนการรีบดวน  จะดําเนินการ
จัดหาไดไมทนัการและสวนราชการหรือสวนงานผูใหยมืมีพัสดุนั้น ๆ  พอที่จะใหยืมได  โดยไมเปน
การเสียหายแกราชการหรือสวนงานของตนและใหมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร  ทั้งนี้ โดย
ปกติสวนราชการหรือสวนงานผูยืมจะตองจัดหาพัสดเุปนประเภท  ชนดิ  และปริมาณเชนเดียวกนั
สงคืนใหสวนราชการหรือสวนงานผูใหยืม 
 ขอ  ๖๑  เมื่อครบกําหนดยืม  ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ตดิตามทวงพัสดทุี่ใหยืมไป  
คืนภายใน  ๗  วัน  นับแตวนัครบกําหนด 
 

สวนที่  ๒ 
การควบคุม 

 

การเก็บรักษาพัสดุ 
 
 ขอ  ๖๒   พัสดุของสวนงานไมวาจะไดมาดวยประการใด  ใหอยูในความควบคุมตามระเบียบนี้  
เวนแตมีระเบยีบของทางราชการหรือกฎหมายกําหนดไวเปนอยางอืน่ 
 ขอ  ๖๓  เมื่อเจาหนาที่พัสดุไดรับมอบแลว  ใหดําเนินการดังตอไปนี ้
 (๑)    ลงบัญชหีรือทะเบยีนเพื่อควบคุมพัสดุ  แลวแตกรณี  แยกเปนชนิด  และแสดงรายการ
ตามตัวอยางทีร่ะเบียบสํานกันายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ  พ.ศ. ๒๕๓๕  และที่แกไขเพิ่มเติม  หรือ
มหาวิทยาลัยกาํหนด  โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบรายการดวย  ยกเวน
กรณีการจดัซื้อโดยวิธีตกลงราคา  ตามขอ ๑๕ (๓)  และพัสดุประเภทอาหารสด จะไมลงบัญชีหรือ
ทะเบียน  เพื่อควบคุมพัสดุกไ็ด  ใหถือเปนคาใชจายในงวดนั้น ๆ 
 (๒)    เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบยีบเรียบรอย ปลอดภยัและใหครบถวน ถูกตองตรงตามบัญชี
หรือทะเบยีน 
 

การเบิก – จายพัสดุ 
 
 ขอ  ๖๔  การสั่งจายพัสดุ  ใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุมีอํานาจสั่งจายพัสด ุ



 -๒๓- 

 ขอ  ๖๕  การเบิกพัสดุ  ใหผูปฏิบัติงานที่ตองการใชพัสด ุ เปนผูเบิก 
 ขอ  ๖๖  การจายพัสดุ  ใหผูจายพัสดุตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) 
แลวลงบัญชีหรือทะเบียนทกุครั้งที่มีการจาย และเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐานดวย 
 

การตรวจสอบพัสดุประจําป 
 

 ขอ  ๖๗  กอนสิ้นเดือนกนัยายนทุกป  ใหหวัหนาสวนงาน ซ่ึงมีพัสดุไวจายตามขอ ๖๔  แลวแต
กรณี  แตงตั้งเจาหนาทีใ่นสวนงานนั้น ซ่ึงมิใชเจาหนาทีพ่ัสดุ  คนหนึ่งหรือหลายคนตามความจําเปน
เพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุงวด ตั้งแตวนัที่  ๑  ตุลาคม  ปกอน  จนถึงวันที่  ๓๐  กันยายน  ปปจจุบัน  
และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียงวนัสิ้นงวดนั้น 
 ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง  ใหเร่ิมดาํเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการ วันแรก
ของเดือนตุลาคมเปนตนไป   วาการรับจายถูกตองหรือไม  พัสดุคงเหลอืมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียนหรือไม  มีพัสดุใดชาํรุด  เสื่อมคุณภาพ  หรือสูญไป  เพราะเหตใุด  หรือพัสดใุดไมจําเปนตอง
ใชเพื่อประโยชนของมหาวทิยาลัยตอไป  แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้ง 
ภายใน  ๓๐  วนัทําการ  นับแตวันเริ่มดําเนนิการตรวจสอบพัสดุนั้น 
 เมื่อผูแตงตั้งไดรับรายงานจากเจาหนาที่ผูตรวจสอบแลว  ใหสงรายงานเสนอตามลําดับชั้น
จนถึงอธิการบดีหรือผูที่อธิการบดีมอบหมาย  ๑  ชุด    
 ขอ  ๖๘   เมื่อหัวหนาสวนงานไดรับรายงานดังกลาวตามขอ ๖๗  และปรากฏวามีพสัดุชํารุด  
เสื่อมสภาพ  หรือสูญไป  หรือไมจําเปนตองใชเพื่อประโยชนของมหาวิทยาลัยตอไป  ก็ใหแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง  ไมต่ํากวา ๓ คน โดยใหนําความในขอ ๒๘ มาใชบังคับ
โดยอนุโลม  เวนแตกรณีทีเ่ห็นไดอยางชัดเจนวา เปนการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติ
หรือสูญไปตามธรรมชาติ  ใหหวัหนาสวนงานพิจารณาสัง่การใหดาํเนนิการจําหนายตอไปได 
 ถาผลการพิจารณาปรากฏวา จะตองหาตัวผูรับผิดดวย ใหหวัหนาสวนงานดําเนนิการตาม
กฎหมายและระเบียบของมหาวิทยาลัยทีเ่กีย่วของตอไป  
 

สวนที่  ๓ 
การจําหนาย 

 

 ขอ  ๖๙   หลังจากการตรวจสอบแลว  พัสดุใดหมดความจําเปน  หรือหากใชเพื่อประโยชนของ
มหาวิทยาลัยตอไปจะสิ้นเปลอืงคาใชจายมาก  ใหเจาหนาที่พัสดุเสนอรายงานตอหวัหนาสวนงาน  เพื่อ
พิจารณาสั่งใหดําเนินการตามวิธีการอยางหนึ่งอยางใดดงัตอไปนี ้



 -๒๔- 

 (๑)    ขาย   ใหดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดกอน  แตถาขายโดยวิธีทอดตลาดแลวไมไดผลดี  
ใหนําวิธีที่กําหนดเกี่ยวกับการจัดหามาใชโดยอนุโลม  เวนแตการขายพัสดุคร้ังหนึ่งซึ่งมีราคาจัดหาหรือ
ไดมารวมกันไมเกิน  ๒,๐๐๐,๐๐๐  บาท  จะขายโดยวิธีตกลงราคาโดยไมตองทอดตลาดกอนก็ได 
 การขายใหแกสวนราชการ  หนวยงานในกํากับของรัฐ  หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบยีบ
บริหารราชการสวนทองถ่ิน  หนวยงานอืน่ซึ่งมีกฎหมายบัญญัติใหมีฐานะเปนราชการบริหารสวน
ทองถ่ิน  รัฐวสิาหกิจ  หรือองคการสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗)  แหงประมวลรัษฎากรใหขาย โดย
วิธีตกลงราคา 
 (๒)   แลกเปลีย่น  ใหดําเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนทีก่ําหนดไวในระเบียบนี ้
 (๓)  โอน  ใหโอนแกสวนราชการ  หนวยงานในกํากับของรัฐ  หนวยงานตามกฎหมายวาดวย
ระเบียบบริหารราชการสวนทองถ่ิน  หนวยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัตใิหมีฐานะเปนราชการบริหาร
สวนทองถ่ิน  รัฐวิสาหกจิ  หรือองคการสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗)  แหงประมวลรัษฎากร  ทัง้นี้ 
ใหมีหลักฐานการสงมอบไวตอกันดวย 
 (๔)   แปรสภาพหรือทําลาย  ตามหลักเกณฑและวิธีการที่มหาวิทยาลัยกําหนด   
 การดําเนนิการตามวรรคหนึ่ง  โดยปกตใิหแลวเสร็จภายใน  ๖๐  วัน  นบัแตวนัที่หวัหนาสวนงาน
ส่ังการ     
 ขอ  ๗๐  พัสดุที่ไดจากการจดัหาตามระเบยีบนี้  เมื่อจําหนายแลวใหนําเงินสงเปนรายไดของ
สวนงาน 
 

การจําหนายเปนสูญ 
 
 ขอ  ๗๑   ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิดหรือมีตัวผูรับผิด  แตไมสามารถใชได  
หรือมีตัวพัสดอุยูแตไมสมควรดําเนนิการตามขอ ๖๙  ใหจําหนายพัสดุนั้นเปนสูญ  โดยใหหวัหนาสวนงาน
พิจารณาอนุมตัิ 
 

การลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
 
 ขอ ๗๒   เมื่อไดดําเนนิการตามขอ ๖๙  แลว  ใหเจาหนาที่พัสดุลงจายพัสดุนั้นออกจากบัญชี
หรือทะเบยีนทันที  นับแตวนัลงจายพัสดนุั้น 
 เมื่อไดดําเนินการตามขอ ๗๑  แลว  ใหเจาหนาที่พัสดุลงจายพัสดนุั้นออกจากบัญชี หรือ
ทะเบียนทันที  นับแตวันลงจายพัสดุนัน้ 



 -๒๕- 

 สําหรับพัสดุซ่ึงตองจดทะเบยีนตามกฎหมาย  ใหแจงแกนายทะเบียนภายในระยะเวลาที่
กฎหมายกําหนดดวย 
 ขอ  ๗๓   ในกรณีที่พัสดุของมหาวิทยาลัยเกิดการชํารุด  เสื่อมคุณภาพ  หรือสูญไป  หรือไม
จําเปน ตองใชในมหาวิทยาลยัตอไป  กอนมีการตรวจสอบตามขอ ๖๗  และไดดําเนนิการตามกฎหมาย
หรือระเบียบของมหาวิทยาลัยที่เกีย่วของ  หรือระเบียบนีโ้ดยอนุโลมแลวแตกรณี เสร็จสิ้นแลว ถาไมมี
ระเบียบอื่นใดกําหนดไวเปนการเฉพาะใหดําเนินการตามขอ  ๖๗   ขอ  ๗๑   และขอ  ๗๒  โดยอนโุลม 
 

หมวดที่  ๔ 
บทเฉพาะกาล 

 
 ขอ  ๗๔   การพัสดุใดที่อยูในระหวางดําเนินการและยังไมแลวเสร็จในวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ  
ใหดําเนินการตอไปตามระเบียบที่ใชบังคบัอยูเดิม  จนกวาจะดําเนนิการแลวเสร็จหรือจนกวาจะ
สามารถดําเนินการตามระเบียบนี้ได 
 

ประกาศ  ณ  วนัที่   ๒๒   ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 

  
     (ลงชื่อ)                  เกษม  สุวรรณกุล 
                     (ศาสตราจารยเกษม   สุวรรณกุล) 
                          นายกสภามหาวิทยาลัยบูรพา 
             สําเนาถูกตอง 

      
(นางธนวรรณ  ศักดากัมปนาท) 
   เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
 
 
 


