
 
ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างจากเงินที่ได้รับจากการบริจาค 
พ.ศ. ๒๕๖๘ 

----------------------- 
 เพื่อให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุ โดยใช้เงินบริจาครวมทั้งดอกผลของเงิน
บริจาคของมหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นไปด้วยความคุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบ
ได้ และเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของผู้บริจาค 
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๒๓ (๒) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. ๒๕๕๘ 
ประกอบมาตรา ๗ วรรคหนึ ่ง (๖) วรรคสี ่  และมาตรา ๘ แห่งพระราชบัญญัต ิการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้าง 
และการบริหารพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ และมติที ่ประชุมสภามหาวิทยาลัยขอนแก่น ในการประชุม ครั ้งที่           
๗/๒๕๖๘ เมื่อวันที่ ๒ กรกฎาคม ๒๕๖๘ สภามหาวิทยาลัยขอนแก่นจึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างจากเงินที่ได้รับ
จากการบริจาค พ.ศ. ๒๕๖๘” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ระเบียบนี้ใช้บังคับแก่การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของมหาวิทยาลัยขอนแก่นโดยใช้

เง ินบริจาครวมทั ้งดอกผลของเง ินบริจาคนั ้น โดยไม่ใช ้เง ินบริจาคนั ้นร ่วมกับเง ินงบประมาณของ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

  ให้สภามหาวิทยาลัยขอนแก่นมีอ านาจงดเว้นการบังคับใช้ระเบียบข้อใดข้อหนึ่งได้ 
ข้อ ๔ ให้อธิการบดีเป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 

ในกรณีที่มีปัญหาจะต้องศึกษาหรือมีเหตุผลหรือความจ าเป็นหรือกรณีที่ระเบียบนี้มิได้ก าหนดไว้  
ให้อธิการบดีมีอ านาจออกประกาศโดยไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ และวินิจฉัยสั่งการได้ตามที่เห็นสมควร 
แล้วรายงานสภามหาวิทยาลัยเพื่อทราบ 
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หมวด ๑ 
ข้อความทั่วไป 

ส่วนที่ ๑ 
นิยาม 

ข้อ ๕ ในระเบียบนี้ 
“มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
“สภามหาวิทยาลัย” หมายความว่า สภามหาวิทยาลัยขอนแก่น 
“ส่วนงาน” หมายความว่า ส่วนงานตามมาตรา ๙ (๔) (๕) (๖) (๗) แห่งพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
“อธิการบดี” หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
“หัวหน้าส ่วนงาน” หมายความว ่า ห ัวหน้าส ่วนงาน ตามมาตรา ๙ (๔) (๕) (๖) (๗)                 

แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ.๒๕๕๘ 
“เงินบริจาค” หมายความว่า เงินที่มีผู้มอบให้มหาวิทยาลัยหรือส่วนงาน เพื่อใช้จ่ายในกิจการ

ของมหาวิทยาลัยหรือส่วนงาน ไม่ว่าจะระบุวัตถุประสงค์ หรือไม่ระบุวัตถุประสงค์ หรือระบุวัตถุประสงค์  
ไม่ชัดเจน รวมทั้งดอกผลของเงินบริจาค โดยไม่ใช้เงินบริจาคนั้นร่วมกับเงินงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

“หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้อ านวยการกองคลังหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า
ส่วนงานให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

“เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี ่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือ          
ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนงานให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุของ   
ส่วนงาน 

“การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า  
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในประกาศมหาวิทยาลัย 

“พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ  
หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในประกาศมหาวิทยาลัย 

“สินค้า” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงาน  
บริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 

“งานบริการ” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของ และการรับ  
ขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึง        
การจ้างลูกจ้างของมหาวิทยาลัย การรับขนในการเดินทางไปราชการ หรือไปปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย     
งานจ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ 
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“งานก่อสร้าง” หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้าง
อื่นใดและการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอื่นที่มีลักษณะท านองเดียวกันต่ออาคาร 
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย 

“อาคาร” หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ท าการ 
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นที่มีลักษณะท านองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้าง     
อื่น ๆ ซึ่งสร้างขึ้นเพื่อประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั ้ว ท่อระบายน ้า  หอถังน ้า ถนน 
ประปา ไฟฟ้า หรือสิ่งอื่น ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟท์ หรือเครื่องเรือน 

“สาธารณูปโภค” หมายความว่า งานอันเก ี ่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การส ื ่อสาร  
การโทรคมนาคม การระบายน ้า การขนส่งทางท่อ ทางน ้า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอื่นที่  
เกี่ยวข้องซึ่งด าเนินการในระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

“งานจ้างที่ปรึกษา” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล เพื่อเป็น  
ผู้ให้ค าปรึกษาหรือแนะน าแก่มหาวิทยาลัย ในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ 
การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม หรือด้านอื่นที่อยู ่ใน
ภารกิจของมหาวิทยาลัย แต่ไม่รวมถึงการให้ทุนวิจัย 

“งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา  
หรือนิติบุคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

“การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ    
การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 

“ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่น 
เสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริง 

“ผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน” หมายความว่า บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่เข้าเสนอราคาหรือ    
เข้ายื ่นข้อเสนอในการจัดซื ้อจัดจ้างต่อมหาวิทยาลัย เป็นผู ้มีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อม           
ในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลอื ่นที ่เข้าเสนอราคาหรือเข้ายื ่นข้อเสนอต่อมหาวิทยาลัยใน         
คราวเดียวกัน 

การมีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกล่าว
ข้างต้น ได้แก่ การที่บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกล่าวมีความสัมพันธ์กันในลักษณะ ดังต่อไปนี้ 

(๑) มีความสัมพันธ์กันในเชิงบริหาร โดยผู ้จัดการ หุ ้นส่วนผู ้จัดการ กรรมการผู ้จัดการ 
ผู้บริหาร หรือผู้มีอ านาจสั่งซื้อสั่งจ้าง ในการด าเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือของนิติบุคคลรายหนึ่ง
มีอ านาจหรือสามารถใช้อ านาจในการบริหารจัดการกิจการของบุคคลธรรมดา หรือของนิติบุคคลอีกรายหนึ่ง  
หรือหลายรายที่เข้าเสนอราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อมหาวิทยาลัยในคราวเดียวกัน 

(๒) มีความสัมพันธ์กันในเชิงทุน โดยผู้เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญ หรือผู้เป็นหุ้นส่วน   
ไม่จ ากัดความรับผิดในห้างหุ้นส่วนจ ากัด หรือผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจ ากัดหรือบริษัทมหาชนจ ากัด        
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เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด หรือเป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจ ากัดหรือบริษัท  
มหาชนจ ากัดอีกรายหนึ่งหรือหลายราย ที่เข้าเสนอราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อมหาวิทยาลัยในคราวเดียวกัน 

ค าว่า “ผู้ถือหุ้นรายใหญ่” ให้หมายความว่า ผู้ถือหุ้นซึ่งถือหุ้นเกินกว่าร้อยละยี่สิบห้าในกิจการนั้น 
หรือในอัตราอื่นตามที่ผู้รักษาการตามระเบียบเห็นสมควรประกาศก าหนดส าหรับกิจการบางประเภทหรือ  
บางขนาด 

(๓) มีความสัมพันธ์กันในลักษณะไขว้กันระหว่าง (๑) และ (๒) โดยผู้จัดการ หุ้นส่วนผู้จัดการ
กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร หรือผู้มีอ านาจสั่งซื ้อสั่งจ้าง ในการด าเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดา   
หรือของนิติบุคคลรายหนึ่ง เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด หรือเป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่
ในบริษัทจ ากัดหรือบริษัทมหาชนจ ากัดอีกรายหนึ่งหรือหลายรายที่เข้าเสนอราคาหรือเข้ายื ่นข้อเสนอ   
ต่อมหาวิทยาลัยในคราวเดียวกัน หรือในนัยกลับกัน 

การด ารงต าแหน่ง การเป็นหุ้นส่วน หรือการเข้าถือหุ้นดังกล่าวข้างต้นของคู่สมรสหรือบุตร  
ที่ยังไม่บรรลุนิติภาวะของบุคคลใน (๑) (๒) หรือ (๓) ให้ถือว่าเป็นการด ารงต าแหน่งการเป็นหุ้นส่วนหรือ     
การถือหุ้นของบุคคลดังกล่าว 

ในกรณีบุคคลใดใช้ชื่อบุคคลอื่นเป็นผู้จัดการ หุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร  
ผู้เป็นหุ้นส่วน หรือผู้ถือหุ้นโดยที่ตนเองเป็นผู้ใช้อ านาจในการบริหารที่แท้จริง หรือเป็นหุ้นส่วนหรือผู้ถือหุ้น     
ที่แท้จริงของห้างหุ้นส่วน หรือบริษัทจ ากัด หรือบริษัทมหาชนจ ากัด แล้วแต่กรณี และห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท
จ ากัด หรือบริษัทมหาชนจ ากัดที่เกี ่ยวข้องได้เข้าเสนอราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อมหาวิทยาลัยในคราว
เดียวกัน ให้ถือว่าผู้ยื่นข้อเสนอนั้นมีความสัมพันธ์กันตาม (๑) (๒) หรือ (๓) แล้วแต่กรณี 

ข้อ ๖ เมื ่อด าเนินการจัดซ ื ้อจ ัดจ้างเสร ็จสิ ้นแล้ว ให้จ ัดท ารายงานผลการปฏิบัต ิงานต่อ
คณะกรรมการนโยบายการจัดซื ้อจ ัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ตามหลักเกณฑ์และวิธ ีการที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด 

 
ส่วนที่ ๒ 

ผู้มีอ านาจและการมอบอ านาจ 
 

ข้อ ๗ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุตามระเบียบนี้  ให้อธิการบดีเป็นผู้มีอ านาจด าเนินการ 
สั่งการ และสั่งซื้อสั่งจ้าง กรณีจัดซื้อจัดจ้างจากเงินบริจาคของมหาวิทยาลัย และให้หัวหน้าส่วนงานเป็น  
ผู้มีอ านาจด าเนินการ สั่งการ และสั่งซื้อสั่งจ้าง กรณีจัดซื้อจัดจ้างจากเงินบริจาคของส่วนงาน  

ผู้มีอ านาจจะมอบอ านาจให้แก่ผู ้ด ารงต าแหน่งใดก็ได้ในส่วนงานเดียวกัน โดยค านึงถึงระดับ 
ต าแหน่ง หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับมอบอ านาจเป็นส าคัญ โดยท าเป็นค าสั่งของส่วนงานนั้น 
ทั้งนี้ การมอบอ านาจให้เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยว่าด้วย การรักษาการแทน การมอบอ านาจให้
ปฏิบัติการแทน และการมอบอ านาจช่วงให้ปฏิบัติการแทนของผู้ด ารงต าแหน่งต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัย 



๕ 
 

เมื่อมีการมอบอ านาจแล้ว ผู้รับมอบอ านาจมีหน้าที่ต้องรับมอบอ านาจนั้นและจะมอบอ านาจนั้น   
ให้แก่ผู ้ด ารงต าแหน่งอื่นต่อไปไม่ได้ ผู ้รับมอบอ านาจจะปฏิบัติการใด ๆ ต้องค านึงถึงผลการกระท าและ     
ต้องรับผิดชอบต่อผลการกระท านั้นตามกฎหมาย ทั้งทางแพ่ง อาญา และทางปกครอง 

 
ส่วนที่ ๓ 

หลักการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
 

ข้อ ๘ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุตามระเบียบนี้ ส่วนงานต้องด าเนินการให้ก่อให้เกิด  
ประโยชน์สูงสุดแก่มหาวิทยาลัย โดยสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของผู้บริจาค และค านึงถึงความคุ้มค่า โปร่งใส 
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได้ 
 

ส่วนที่ ๔ 
ราคากลาง 

การจัดท าราคากลาง 
ข้อ ๙ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามระเบียบนี้ ที่มีวงเงินเกิน ๑ ,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้คณะกรรมการ 

ซื้อหรือจ้าง เป็นผู้ก าหนดราคากลาง และเมื่อได้ราคากลางดังกล่าวแล้วให้รายงานต่ออธิการบดีหรือหัวหน้า
ส่วนงาน  

ข้อ ๑๐ การก าหนดราคากลาง ให้เลือกใช้เกณฑ์ราคาใดราคาหนึ่งดังต่อไปนี้ 
(๑) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
(๒) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
(๓) การก าหนดราคากลาง งานจ้างก่อสร้าง ให้ใช้ราคาที่ได้จากการค านวณในบัญชีแสดงปริมาณ

งานก่อสร้าง (BOQ) โดยมีวิศวกรหรือสถาปนิกเป็นผู้รับรอง 
(๔) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของมหาวิทยาลัย 

 
หมวด ๒ 

การซื้อหรือจ้าง 
ส่วนที่ ๑ 
บททั่วไป 

 
ข้อ ๑๑ การด าเนินการในหมวดนี้ ไม่ใช้บังคับกับงานจ้างที่ปรึกษา และงานจ้างออกแบบหรือ

ควบคุมงานก่อสร้าง 



๖ 
 

ข้อ ๑๒ ในกรณีที่มีการซื้อหรือจ้างเพื่อจัดท าพัสดุเอง ให้หัวหน้าส่วนงานนั้นแต่งตั้งผู ้ควบคุม  
รับผิดชอบในการจัดท าเองนั้น และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการปฏิบัติงาน โดยมีคุณสมบัติและหน้าที่
เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ข้อ ๑๓ การแบ่งซื้อหรือแบ่งจ้างโดยลดวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างในครั้งเดียวกันเพื่อให้อ านาจในการ  
สั่งซื้อสั่งจ้างเปลี่ยนไปจะกระท ามิได้ 

กรณีใดจะเป็นการแบ่งซื้อหรือแบ่งจ้าง ให้พิจารณาถึงวัตถุประสงค์ในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้นและ  
ความคุ้มค่าของส่วนงานเป็นส าคัญ 

 
ส่วนที่ ๒ 

กระบวนการซื้อหรือจ้าง 
การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ 

 
ข้อ ๑๔ ในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง หรือเจ้าหน้าที่ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง   

ท ี ่ ได ้ร ับมอบหมายแล ้วแต ่กรณี ร ับผ ิดชอบในการจ ัดท  าร ่างขอบเขตของงาน หร ือรายละเอียด          
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 

ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าส่วนงานพิจารณาสั่งการให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท า
แบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะสั่งการให้ด าเนินการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก็ได้ 

การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือการจัดท าแบบรูปรายการ ให้ค านึงถึงคุณภาพ เทคนิค 
และวัตถุประสงค์ของการซื้อหรือจ้างพัสดุนั้น และให้ค านึงถึงประโยชน์สูงสุดของส่วนงานเป็นส าคัญ 

 
รายงานขอซื้อขอจ้าง 

 
รายงานขอซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง 

ข้อ ๑๕ ในการซื ้อที ่ด ินหรือสิ ่งปลูกสร้าง ต้องเสนอรายงานขอซื ้อที ่ด ินหรือสิ ่งปลูกสร้าง  
ให้มหาวิทยาลัยพิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างเสนอ
อธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงาน ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 

(๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อ 
(๒) รายละเอียดของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ต้องการซื้อ รวมทั้งเนื้อท่ี และท้องที่ท่ีต้องการ 
(๓) ราคาประเมินของทางราชการในท้องที่นั้น 
(๔) ราคาซื้อขายของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างใกล้เคียงบริเวณท่ีจะซื้อครั้งหลังสุดประมาณ ๓ ราย 
(๕) วงเงินที่จะซื้อ โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่า  

จะซื้อในครั้งนั้น 
(๖) ข้อเสนออ่ืน เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อ 



๗ 
 

รายงานขอซื้อขอจ้างพัสดุ 
ข้อ ๑๖ ในการซื้อหรือจ้างพัสดุ นอกจากข้อ ๑๕ ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอ

อธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงานเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 
(๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
(๒) รายการที่จะซื้อหรือจ้าง 
(๓) วงเงินที ่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน           

ที่ประมาณว่าจะซื้อในครั้งนั้น 
(๔) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
(๕) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง 
 

คณะกรรมการ 
ข้อ ๑๗ ในการด าเนินการซื ้อหรือจ้างแต่ละครั ้ง ให้อธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงานแต่งตั้ง

คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง ปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของ
คณะกรรมการ แล้วแต่กรณี ดังนี้ 

(๑) คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
(๒) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
กรณีวงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุนั้น ปฏิบัติ

หน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ 
ให้คณะกรรมการแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่ออธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงาน ภายใน

ระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนออธิการบดีหรือหัวหน้าพิจารณาขยายได้      
ตามความจ าเป็น 

ข้อ ๑๘ คณะกรรมการตามข้อ ๑๗ แต่ละคณะ ให้ประกอบด้วย ประธานกรรมการ ๑ คน 
กรรมการอย่างน้อย ๒ คน อาจมีเลขานุการด้วยก็ได้ ซึ่งแต่งตั้งจากพนักงานมหาวิทยาลัย ข้าราชการ หรือ
ลูกจ้างของส่วนราชการ ซึ่งปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย หรือลูกจ้างของมหาวิทยาลัย โดยให้ค านึงถึงลักษณะ
หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ 

ในกรณีจ าเป็น หรือเพื่อประโยชน์ของมหาวิทยาลัย จะแต่งตั้งบุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการด้วย  
ก็ได้ แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 

ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการซื้อหรือจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ข้อ ๑๙ การประชุมของคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง หรือตรวจรับพัสดุแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการ  

มาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมด จึงเป็นองค์ประชุม ให้ประธานกรรมการและ
กรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ ่งในการลงมติ โดยประธานกรรมการต้องอยู ่ด ้วยทุกครั ้งในการประชุม           
หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้กรรมการที่อยู่ในที่ประชุมเลือกกรรมการคนใดคนหนึ่ง
ขึ้นมาท าหน้าที่ประธานแทน แล้วรายงานให้ประธานทราบ 



๘ 
 

มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียง
เพ่ิมข้ึนอีกหนึ่งเสียงเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ 

กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย 
ประธานกรรมการและกรรมการจะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อ

หรือจ้างครั้งนั้น ทั้งนี้ การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการและกรรมการ  
ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้เสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้าง
ครั้งนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการที่ตนได้รับ
การแต่งตั้งนั้น และให้รายงานหัวหน้าส่วนงานทราบ เพ่ือสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป 

 
วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 

ข้อ ๒๐ ในการจัดซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง เมื่ออธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงาน ให้ความเห็นชอบ
รายงานขอซื้อขอจ้างแล้ว ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง ด าเนินการดังนี้ 

(๑) จัดท าราคากลาง ในกรณีวงเงินเกิน ๑ ,๐๐๐,๐๐๐ บาท ตามข้อ ๙ โดยให้เลือกใช้เกณฑ์ใน    
การก าหนดราคากลางตามข้อ ๑๐ 

(๒) จัดท ารายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ต้องการซื้อ 
(๓) เชิญเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่า

ราคาในท้องตลาด หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาเท่าท่ีจะท าได้ 
(๔) จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนออธิการบดี

หรือหัวหน้าส่วนงาน ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงานผลการพิจารณา
ดังกล่าวให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ 

(ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(ข) ร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือ คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้าง 
(ค) ราคากลาง 
(ง) รายชื่อเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง และราคาที่ได้เจรจาตกลง 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอพร้อมเหตุผลสนับสนุน 
เมื่อหัวหน้าส่วนงานพิจารณาสั่งการตามรายงานผลการพิจารณาแล้ว ให้อธิการบดีหรือหัวหน้า

ส่วนงาน แจ้งผลการพิจารณากับกับเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างเพ่ือทราบ 
ข้อ ๒๑ ในการจัดซื ้อจ ัดจ้างพัสดุนอกจากกการจัดซื ้อที ่ด ินหรือสิ ่งปลูกสร้างตามข้อ ๒๐             

เมื่ออธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงาน ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างแล้ว ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
ด าเนินการดังนี้ 

(๑) จัดท าราคากลาง ในกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุมีวงเงินเกิน ๑ ,๐๐๐,๐๐๐ บาท ตามข้อ ๙     
โดยให้เลือกใช้เกณฑ์ในการก าหนดราคากลางตามข้อ ๑๐ 



๙ 
 

(๒) จัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้าง แล้วแต่กรณี 
และก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก 

(๓) จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการ ที่มีคุณสมบัติสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ได้ก าหนดไว้ใน (๒) 
โดยจะพิจารณาเชิญชวนรายใดให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร 

(๔) การยื่นซองข้อเสนอและการรับซองข้อเสนอ ในการยื่นซองข้อเสนอ ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องผนึก
ซอง จ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น และส่งถึงส่วนงานผู้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง       
โดยยื่นโดยตรงต่อส่วนงาน พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยื ่นมาพร้อมกับซองใบเสนอราคาว่าเอกสาร
ดังกล่าวถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 

ให้เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปิดซอง พร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอมายื่นซอง
โดยตรง ให้ออกใบรับให้แก่ผู ้ยื ่นข้อเสนอ และให้ส่งมอบซองเสนอราคาทั ้งหมด และเอกสารหลักฐาน  
ต่าง ๆ ที่ได้รับไว้ต่อคณะกรรมการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น เพ่ือด าเนินการต่อไป 

(๕) เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการรับของข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอเฉพาะรายที่
คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น พร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ 

เมื่อพ้นก าหนดเวลารับซองข้อเสนอ ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่าง ๆ และพัสดุตัวอย่างตามเงื่อนไข  
ที่ก าหนดในหนังสือเชิญชวนเพิ่มเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอ เว้นแต่กรณีการซื้อหรือจ้างใดมีรายละเอียดที่มีความ
จ าเป็นโดยสภาพของการซื ้อหรือจ้างที ่จะต้องให้ผู ้ย ื ่นข้อเสนอน าตัวอย่างพัสดุมาแสดงเพื ่อทดลอง  
หรือทดสอบ หรือน าเสนองาน หรือให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าเอกสารหรือรายละเอียดมาส่งภายหลังจากวันยื่นซอง
ข้อเสนอ 

(๖) เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอ ให้คณะกรรมการด าเนินการเปิดของข้อเสนอและ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบ
เสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 

(๗) คัดเลือก ผู้ยื ่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารการเสนอราคาครบถ้วน 
ถูกต้อง มีคุณสมบัติ และข้อเสนอทางด้านเทคนิค หรือเสนอพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถ้วน 
ถูกต้องตามเง่ือนไขท่ีก าหนดไว้ในหนังสือเชิญชวน 

ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอรายใดก็ได้ 
แต่จะให้ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ และหากคณะกรรมการเห็นว่าผู้ยื่น
ข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอ
รายนั้นออกจากเสนอราคาในครั้งนั้น 

ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิค หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่
จะซื้อหรือจ้างไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในหนังสือเชิญชวนในส่วนที่
ไม่ใช่สาระส าคัญ และความแตกต่างนั ้นไม่มีผลท าให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อผู ้ย ื ่นข้อเสนอ  
รายอื่น หรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย ให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 



๑๐ 
 

(๘) พิจารณาคัดเลือกพัสดุ หรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้องตาม (๒) และพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในหนังสือเชิญชวน โดยให้จัดเรียงล าดับผู้ที่เสนอราคาต ่าสุดหรือได้คะแนน
รวมสูงสุดไว้ 

ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมท าสัญญาหรือข้อตกลงกับส่วนงานในเวลาที่ก าหนด    
ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที ่เสนอราคาต ่ารายถัดไป หรือผู้ที ่ได้คะแนนรวมสูงสุดรายถัดไปตามล าดับ    
แล้วแต่กรณี 

(๙) จัดท ารายงานผลการพิจารณา และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที ่ได้ร ับไว้ทั ้งหมดเสนอ
อธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงาน ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงานผลการ
พิจารณาดังกล่าวให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ 

(ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(ข) ร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้าง และเกณฑ์การ

พิจารณาคัดเลือก 
(ค) ราคากลาง 
(ง) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอพร้อมเหตุผลสนับสนุน 
เมื่ออธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงาน พิจารณาสั่งการตามรายงานผลการพิจารณาแล้ว ให้ส่วนงาน

แจ้งผลการพิจารณาให้กับผู้ประกอบการที่เข้ายื่นข้อเสนอทุกรายเพ่ือทราบ 
ข้อ ๒๒ ในกรณีเชิญผู้ประกอบการเข้าเสนอราคาหลายราย หากปรากฏว่ามีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงราย

เดียว หรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายรายแต่ถูกต้องตรงตามเงื ่อนไขที่ก าหนดในหนังสือเชิญชวนเพียงรายเดียว  
ให้คณะกรรมการเสนออธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงาน ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้าง    
ครั้งนั้น แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิก      
ให้คณะกรรมการด าเนินการต่อรองราคากับผู้เสนอราคารายนั้น 

ถ้าปรากฏว่าราคของผู้ยื่นข้อเสนอที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้าง ยังสูงกว่าวงเงินที่จะ
ซื้อหรือจ้าง ให้คณะกรรมการเจรจาต่อรองราคากับผู้เสนอราคารายนั้น หากผู้ที่เสนอราคารายนั้นยอมลด
ราคาแล้ว ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่ สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบ
ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีก แต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบ
ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าราคานั้นเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคา
รายนั้น 

หากด าเนินการตามวรรคหนึ่งแล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่ออธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงาน
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะขอเงินเพ่ิมเติม หรือยกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 

ในกรณีที่ไม่มีผู ้ยื ่นข้อเสนอหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื ่อนไขที่ก าหนดในหนังสือเชิญชวน  
ให้เสนออธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้น 



๑๑ 
 

ข้อ ๒๓ กรณีการจัดซื้อจัดจ้างวงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท เมื่ออธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงานให้
ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างแล้ว ให้เจ้าหน้าที่จัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้าง แล้วแต่กรณี แล้วให้เจรจาตกลงกับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรบัจ้าง
นั้นโดยตรง และด าเนินการตามข้อ ๒๑ (๗) 

ข้อ ๒๔ การซื้อหรือจ้าง วงเงินไม่เกิน ๑๐๐ ,๐๐๐ บาท ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที ่รับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงานนั้นด าเนินการไปก่อน แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าส่วนงาน ภายใน ๑๐ วันท าการ
ถัดไป และเม่ืออธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงานให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการ
ตรวจรับโดยอนุโลม 

การจ่ายเงินล่วงหน้า 
ข้อ ๒๕ การจ่ายเงินค่าพัสดุล่วงหน้า ให้แก่คู่สัญญา กรณีมีความจ าเป็นต้องจ่ายให้กระท าได้โดย

ความเห็นชอบของอธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงาน ทั้งนี้ ต้องมีการก าหนดเงื่อนไขไว้ในเอกสารเชิญชวน หรือ
หนังสือเชิญชวน หรือเอกสารประกอบการเชิญชวน และตกลงกับผู้เสนอราคาก่อนการสั่งซื้อสั่งจ้าง และให้
กระท าได้เฉพาะกรณี และหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

(๑) การซื้อหรือจ้างจากหน่วยงานของรัฐ จ่ายได้ไม่เกินร้อยละห้าสิบของราคาซื้อหรือราคาจ้าง 
(๒) การซื้อพัสดุจากสถาบันของรัฐในต่างประเทศ หรือจากหน่วยงานอื่นในต่างประเทศ ซึ่งต้อง

ด าเนินการผ่านองค์การระหว่างประเทศ หรือการซื้อเครื่องมือวิทยาศาสตร์ หรือพัสดุอื ่นที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด ซึ่งจ าเป็นต้องซื้อจากผู้ผลิตหรือผู้แทนจ าหน่ายโดยตรงในต่างประเทศ ให้จ่ายได้ตามที่ตกลงกับ
สถาบันของรัฐ หรือองค์การระหว่างประเทศ หรือตามเง่ือนไขท่ีผู้ขายก าหนด แล้วแต่กรณี 

(๓) การบอกรับวารสาร หรือการสั่งจองหนังสือ หรือการจัดซื้อฐานข้อมูลส าเร็จรูปที่มีลักษณะ
จะต้องบอกรับเป็นสมาชิกก่อน และมีการก าหนดการออกเป็นวาระ ดังเช่นวารสาร การบอกรับเป็นสมาชิก 
เพื่อการใช้ประโยชน์เรียกค้นหาข้อมูลข่าวสารจากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ โดยอาศัยระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
หรือการจ่ายค่าลิขสิทธิ์ การต่ออายุลิขสิทธิ์ การใช้โปรแกรม หรือระบบต่าง ๆ ให้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง 

(๔) การซื้อหรือการจ้าง ให้จ่ายได้ไม่เกินร้อยละสิบห้าของราคาซื้อหรือราคาจ้าง ซึ่งจะต้องก าหนด
อัตราค่าพัสดุที่จะจ่ายล่วงหน้าไว้ในเงื ่อนไขในประกาศ และเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน หรือ
เอกสารประกอบการชวนเชิญ แล้วแต่กรณีด้วย 

การจ่ายเงินค่าพัสดุล่วงหน้าตาม (๑) (๒) และ (๓) ไม่ต้องเรียกหลักประกัน 
ส่วนการจ่ายเงินค่าพัสดุล่วงหน้าตาม (๔) คู ่สัญญาจะต้องน าหนังสือค ้าประกันของธนาคาร            

ในประเทศมาค ้าประกันเงินที่รับล่วงหน้าไปนั้น และให้ส่วนงานคืนหนังสือค ้าประกันดังกล่าวให้แก่คู่สัญญา
เมื่อส่วนงานได้หักเงินที่จ่ายล่วงหน้าจากเงินค่าของหรือค่าจ้างในแต่ละงวดครบถ้วนแล้ว ทั้งนี้ ให้ก าหนดเป็น
เงื่อนไขไว้ในสัญญาด้วย 

ข้อ ๒๖ การจ่ายเงินตามแบบธรรมเนียมการค้าระหว่างประเทศ โดยเปิดเลเตอร์ออฟเครดิต  
หรือโดยวิธีใช้ดราฟต์ หรือการจ่ายเงินตามความก้าวหน้าในการสั่งซื้อพัสดุ ให้กระท าได้โดยไม่ถือว่าเป็นการ
จ่ายเงินล่วงหน้า 



๑๒ 
 

 ส่วนที่ ๓ 
การเช่า 

ข้อ ๒๗ การเช่าสังหาริมทรัพย์ และการเช่าอสังหาริมทรัพย์โดยใช้เงินบริจาค ให้ปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์ที ่ก าหนดไว้ในหมวดนี้ ให้อธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงาน พิจารณาด าเนินการได้ตามความ
เหมาะสมและจ าเป็น โดยส าหรับการเช่าสังหาริมทรัพย์ให้น าข้อก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม 

ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องจ่ายเงินค่าเช่าล่วงหน้าในการเช่าสังหาริมทรัพย์ และสังหาริมทรัพย์      
ให้กระท าได้เฉพาะกรณีการเช่าซึ่งมีระยะเวลาไม่เกิน ๓ ปี ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

(๑) การเช่าจากหน่วยงานของรัฐ จ่ายได้ไม่เกินร้อยละห้าสิบของค่าเช่าทั้งสัญญา 
(๒) การเช่าจากเอกชน จ่ายได้ไม่เกินร้อยละยี่สิบของค่าเช่าทั้งสัญญา 

การเช่าอสังหาริมทรัพย ์
ข้อ ๒๘ การเช่าอสังหาริมทรัพย์ ให้ด าเนินการเจรจากับผู้ให้เช่าโดยตรง โดยกระท าได้ในกรณี

ดังต่อไปนี้ 
(๑) เช่าที่ดินเพ่ือประโยชน์ของมหาวิทยาลัย 
(๒) เช่าสถานที่เพื่อใช้เป็นที่ท าการในกรณีไม่มีสถานที่ของส่วนงาน หรือมีแต่ไม่เพียงพอและถ้า

สถานที่นั้นกว้างพอ จะใช้เป็นที่พักอาศัยตามหลักเกณฑ์ที่ส่วนงานก าหนดก็ได้ 
(๓) เช่าสถานที่เพ่ือใช้เป็นที่พัก 
(๔) เช่าสถานที่เพ่ือใช้เป็นที่เก็บพัสดุของส่วนงานในกรณีที่ไม่มีสถานที่เก็บเพียงพอ 
ข้อ ๒๙ ก่อนด าเนินการเช่า ให้เจ้าหน้าที่ท ารายงานเสนออธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงาน เพื่อขอ

ความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 
(๑) เหตุผล ความจ าเป็นที่จะต้องเช่า 
(๒) ราคาค่าเช่าที่ผู้ให้เช่าเสนอ 
(๓) รายละเอียดของอสังหาริมทรัพย์ที่จะเช่า เช่น สภาพของสถานที่ บริเวณที่ต้องการใช้ พร้อมทั้ง

ภาพถ่าย (ถ้ามี) และราคาค่าเช่าครั้งหลังสุด เป็นต้น 
(๔) อัตราค่าเช่าของอสังหาริมทรัพย์ ซึ่งมีขนาดและสภาพใกล้เคียงกับที่จะเช่า (ถ้ามี) 
ข้อ ๓๐ อสังหาริมทรัพย์ ซึ่งมีอัตราค่าเช่ารวมทั้งค่าบริการอื่นเกี่ยวกับการเช่าตามที่จะก าหนดไวใ้น

สัญญา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ส่วนงานก าหนด 
 

ส่วนที่ ๔ 
การแลกเปลี่ยน 

ข้อ ๓๑ การแลกเปลี ่ยนพัสดุ จะกระท ามิได้ เว้นแต่ในกรณีที่ อธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงาน      
เห็นว่ามีความจ าเป็นจะต้องแลกเปลี่ยนและไม่ขัดต่อวัตถุประสงค์ของผู้บริจาค ให้กระท าได้เฉพาะการ
แลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ และแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุ ดังนี้ 



๑๓ 
 

(๑) การแลกเปลี ่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ประเภทและชนิดเดียวกัน ให้แลกเปลี ่ยนได้ เว้นแต่         
การแลกเปลี่ยนที่ต้องจ่ายเงินเพิ่ม ให้ขอท าความตกลงกับหัวหน้าส่วนงานก่อน 

(๒) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ต่างประเภท หรือต่างชนิดกัน ให้ขอท าความตกลงกับ
หัวหน้าส่วนงานก่อนทุกกรณี 

(๓) การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุ ที่ไม่ต้องจ่ายเงินเพิ่ม ให้แลกเปลี่ยนได้ 
ข้อ ๓๒ ในกรณีต้องมีการแลกเปลี่ยนพัสดุ ให้เจ้าหน้าที่รายงานต่ออธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงาน

ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อพิจารณาสั่งการ โดยให้รายงานตามรายการดังต่อไปนี้ 
(๑) เหตุผล และความจ าเป็นที่ต้องแลกเปลี่ยน 
(๒) รายละเอียดของพัสดุที่จะน าไปแลกเปลี่ยน 
(๓) ราคาที่ซ้ือหรือได้มาของพัสดุที่จะน าไปแลกเปลี่ยน และราคาที่จะแลกเปลี่ยนได้โดยประมาณ 
(๔) พัสดุที่จะรับแลกเปลี่ยน และให้ระบุว่าจะแลกเปลี่ยนกับหน่วยงานของรัฐหรือเอกชน 
(๕) ข้อเสนออ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
การแลกเปลี ่ยนกับเอกชน ให้น  าว ิธ ีการซื ้อมาใช้โดยอนุโลม เว ้นแต่การแลกเปลี ่ยนพัสดุ  

ที่จะน าไปแลกครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน ๕๐๐ ,๐๐๐ บาท จะเสนอให้ใช้การเจรจาตกลง
แลกเปลี่ยนกันก็ได้ 

ข้อ ๓๓ การแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน ให้อธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงาน แต่งตั้งคณะกรรมการ
แลกเปลี่ยนพัสดุขึ้นคณะหนึ่ง หรือหลายคณะตามความจ าเป็น องค์ประกอบ และการประชุม ให้น าข้อ ๑๘ 
และข้อ ๑๙ มาบังคับใช้กับการประชุมของคณะกรรมการแลกเปลี่ยนพัสดุโดยอนุโลม 

ให้คณะกรรมการแลกเปลี่ยนพัสดุ มีหน้าที่ดังนี้ 
(๑) ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุที่ต้องการแลกเปลี่ยนตามสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น 
(๒) ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนว่าเป็นของใหม่ที่ยังไม่เคยใช้งาน  

มาก่อน เว้นแต่พัสดุเก่าที ่ที ่จะได้รับจากการแลกเปลี ่ยนนั ้นจะเป็นความจ าเป็น ไม่ท าให้ส่วนงานต้อง  
เสียประโยชน์ หรือเพ่ือประโยชน์แก่ส่วนงาน 

(๓) เปรียบเทียบราคาพัสดุที่จะแลกเปลี่ยนกัน โดยพิจารณาจากราคาที่ประเมินตาม (๑) และราคา
พัสดุที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยน ซึ่งถือตามราคากลาง หรือราคามาตรฐาน หรือราคาในท้องตลาดโดยทั่วไป 

(๔) ต่อรองกับผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรแลกเปลี่ยน 
(๕) เสนอความเห็นต่ออธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงานเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
(๖) ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบัติตามข้อ ๘๑ โดยอนุโลม 
ข้อ ๓๔ การแลกเปลี่ยนพัสดุกับหน่วยงานของรัฐ ให้อยู่ในดุลยพินิจของ อธิการบดีหรือหัวหน้า     

ส่วนงานกับหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้นที่จะตกลงกัน 
 

 
 



๑๔ 
 

หมวด ๓ 
งานจ้างท่ีปรึกษา 

ส่วนที่ ๑ 
บททั่วไป 

ข้อ ๓๕ การจ้างที ่ปรึกษา เป็นงานให้บริการเพื ่อเป็นผู้ให้ค าปรึกษา หรือแนะน าแก่ส่วนงาน  
โดยได้รับความเห็นชอบจากอธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงาน 

 
ส่วนที่ ๒ 

กระบวนการจ้างท่ีปรึกษา 
การจัดท าร่างขอบเขตของงานที่ปรึกษา 

ข้อ ๓๖ ในงานจ้างที ่ปรึกษา ให้คณะกรรมการจ้างที ่ปรึกษา จัดท าร่างขอบเขตของงานจ้าง            
ที่ปรึกษา รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

องค์ประกอบ ระยะเวลา การพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหนึ่งให้
เป็นไปตามที่อธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงานก าหนดตามความจ าเป็นและเหมาะสม หรือน าความในข้อ ๑๘ 
และ ๑๙ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

รายงานขอจ้างที่ปรึกษา 
ข้อ ๓๗ การจ้างที่ปรึกษา ให้เจ้าหน้าที่ท ารายงานเสนออธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงาน ตามรายการ

ดังต่อไปนี้ 
(๑) เหตุผล และความจ าเป็นที่ต้องจ้างที่ปรึกษา 
(๒) รายการที่จะจ้างที่ปรึกษาโดยสังเขป 
(๓) คุณสมบัติของที่ปรึกษาที่จะจ้าง 
(๔) วงเงินที่จะจ้างที่ปรึกษา 
(๕) ก าหนดเวลาแล้วเสร็จของงาน 
(๖) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่นการเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการจ้างที่ปรึกษา 
เมื่ออธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงาน ให้ความเห็นชอบต่องานตามรายงานของคณะกรรมการหนึ่งแล้ว 

ให้ด าเนินการจ้างตามวิธีการจ้างที่ปรึกษาต่อไปได ้

คณะกรรมการด าเนินงานจ้าง 
ข้อ ๓๘ ในการด าเนินการจ้างที ่ปรึกษาแต่ละครั ้ง ให้อธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงาน แต่งตั้ง

คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาขึ้น เพ่ือปฏิบัติข้อบังคับนี้พร้อมกับก าหนดระยะเวลาการพิจารณาของ
คณะกรรมการแล้วแต่กรณี คือ 

(๑) คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษา 
(๒) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา 



๑๕ 
 

ข้อ ๓๙ คณะกรรมการตามข้อ ๓๗ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ ๑ คน กรรมการอย่างน้อย  
๒ คน อาจมีเลขานุการด้วยก็ได้ ซึ่งแต่งตั้งจากพนักงานมหาวิทยาลัย ข้าราชการและลูกจ้างของส่วนราชการ  
ซึ่งปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย และลูกจ้างของมหาวิทยาลัย โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบ
ของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นส าคัญ ในกรณีจ าเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของส่วนงาน ให้แต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิ  
ในงานที่จะจ้างที่ปรึกษาเป็นกรรมการด้วยก็ได้ 

ข้อ ๔๐ ในการประชุมของคณะกรรมการ ให้น าความตามข้อ ๑๘ และข้อ ๑๙ มาใช้บังคับโดย
อนุโลม 

วิธีการจ้างท่ีปรึกษา 
ข้อ ๔๑ เมื่ออธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงาน ให้ความเห็นชอบรายงานของจ้างที่ปรึกษาแล้วให้

คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษา ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
(๑) จัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) และก าหนดเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกท่ีปรึกษา 
(๒) จัดท าราคากลาง ในงานจ้างที่ปรึกษา ตามเงื่อนไขในข้อ ๙ และ ข้อ ๑๐ 
(๓) จัดท าหนังสือเชิญชวน ที่ปรึกษา ที่มีคุณสมบัติตามที่ก าหนด ให้เข้ายื่นข้อเสนอต่อส่วนงาน 

จัดท าหนังสือเชิญชวน ผู้ประกอบการ ที่มีคุณสมบัติ ตรงตามเงื่อนไข ที่ก าหนด โดยให้ค านึง ถึงการไม่มี
ผลประโยชน์ร่วมกัน ของผู้ที่เข้ายื่นข้อเสนอ พร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อที่ปรึกษา ที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญ
ชวนไปด้วย 

(๔) ในการยื่นข้อเสนอ ที่ปรึกษาที่ประสงค์จะยื่นข้อเสนอ จะต้องผนึกซองของจ่าหน้าถึงประธาน
คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษา และส่งถึงส่วนงานผู้ด าเนินการจ้าง โดยยื่นโดยตรงต่อส่วนงาน     
พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่นว่าเอกสารดังกล่าวถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 

ให้เจ้าหน้าที่ ลงรับโดยไม่เปิดซอง พร้อมระบุวันและเวลาที ่รับซอง ในกรณีที ่ปรึกษมายื ่นซอง  
ให้ออกใบรับให้แก่ที่ปรึกษา และให้ส่งมอบซองข้อเสนอทั้งหมด และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่ได้รับไว้         
ต่อคณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาครั้งนั้น เพ่ือด าเนินการต่อไป 

(๕) เมื ่อถึงก าหนดวัน เวลาการรับของข้อเสนอ ให้ร ับซองข้อเสนอของที ่ปรึกษาเฉพาะราย 
ที่คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น พร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อที่ปรึกษาที่มายื่นข้อเสนอ 

เมื่อพ้นก าหนดเวลารับซองข้อเสนอ ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ตามเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสือ
เชิญชวนเพิ่มเติมจากท่ีปรึกษา 

(๖) เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการเปิดของข้อเสนอ ให้เปิดซองข้อเสนอ และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ 
ของที่ปรึกษา ทุกรายแล้ว ให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในเอกสารประกอบการยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 

(๗) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของที่ปรึกษา แล้วคัดเลือกที่ปรึกษาที่ไม่มีผลประโยชน์
ร่วมกัน และยื่นเอกสารครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติ และข้อเสนอเป็นไปตามเงื่อนไขที่ส่วนงานก าหนดไว้ใน
หนังสือเชิญชวน 

ในกระบวนการพิจารณา อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมจากท่ีปรึกษารายใดก็ได้ แต่จะให้ที่ปรึกษา
รายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ และหากคณะกรรมการเห็นว่าที่ปรึกษารายใดมีคุณสมบัติไม่



๑๖ 
 

ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่ส่วนงานก าหนดไว้ในหนังสือเชิญชวน ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของที่ปรึกษารายนั้น
ออกจากการคัดเลือกในครั้งนั้น 

ในกรณีที่ที่ปรึกษารายใดเสนอเอกสารไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไขที่
ส่วนงานก าหนดไว้ในหนังสือเชิญชวน ในส่วนที่มิใช่สาระส าคัญ และความแตกต่างนั้นไม่มีผลท าให้เกิดการ
ได้เปรียบเสียเปรียบต่อที่ปรึกษารายอื่น หรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย ให้พิจารณาผ่ อนปรนการตัดสิทธิ์ 
ที่ปรึกษารายนั้น และพิจารณาในขั้นตอนต่อไป 

(๘) พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของที่ปรึกษารายที่ถูกต้องตาม (๒) และผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพตาม
ข้อ ๔๔ และจัดล าดับ และให้พิจารณาคัดเลือกผู้ชนะ หรือผู้ได้รับการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(ก) กรณี งานจ้างที่ปรึกษา ที่เป็นไปตามมาตรฐาน ของมหาวิทยาลัย หรือ งานที่ซับซ้อน  
ให้คัดเลือกจากรายที่ได้คะแนนรวมด้านคุณภาพและด้านราคามากที่สุด 

(ข) กรณี งานจ้างที่ปรึกษา ที่มีความซับซ้อนมาก ให้คัดเลือกรายที่ได้คะแนนด้านคุณภาพมากที่สุด 
ในกรณีที่ปรึกษารายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงกับส่วนงานในเวลาที่ก าหนด 

ให้คณะกรรมการพิจารณาท่ีปรึกษาที่ได้คะแนนมากที่สุดล าดับถัดไป ตาม (ก) หรือ (ข) แล้วแต่กรณี 
(๙) ในกรณีที่มีท่ีปรึกษาได้คะแนนเท่ากันหลายราย ให้ด าเนินการ ดังนี้ 

(ก) กรณีตาม (๘) (ก) ให้พิจารณาผู้ที่ได้รับคะแนนด้านคุณภาพมากที่สุด 
(ข) กรณีตาม (๘) (ข) ให้พิจารณาผู้ที่เสนอราคาต ่าสุด 

(๑๐) จัดท ารายงานผลการพิจารณา โดยอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
(ก) รายละเอียดขอบเขตของงาน 
(ข) ราคากลางของงานจ้างที่ปรึกษา 
(ค) รายชื่อที่ปรึกษา วงเงินที่เสนอ และข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย 
(ง) รายชื่อที่ปรึกษาที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
(จ) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
(ฉ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ และการให้คะแนนข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย 
เมื ่ออธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงาน พิจารณาสั ่งการตามรายงานผลการพิจารณาแล้ว              

ให้ส่วนงานแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ประกอบการที่เข้ายื่นข้อเสนอทุกรายเพ่ือทราบ 
ข้อ ๔๒ ในกรณีเชิญที่ปรึกษาเข้ายื่นข้อเสนอหลายราย เมื่อคณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรกึษา 

ได้พิจารณาตามข้อ ๔๑ แล้ว ปรากฏว่ามีที่ปรึกษาเข้ายื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือมีที่ปรึกษาเข้ายื่น
ข้อเสนอหลายราย แต่ผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว ให้เสนออธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงาน ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ เพื่อยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้น แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะ
ด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิกการคัดเลือก ให้คณะกรรมการเจรจาต่อรองกับที่ปรึกษารายนั้น 

ในกรณีที่ไม่มีที่ปรึกษาเข้ายื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก ให้เสนออธิการบดีหรือ
หัวหน้าส่วนงาน ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อพิจารณายกเลิกการจ้างในครั้งนั้น 



๑๗ 
 

ข้อ ๔๓ ในกรณีที่ปรากฏว่า ราคาของที่ปรึกษาที่เป็นผู้ชนะหรือได้รับการคัดเลือกยังสูงกว่าวงเงิน  
ที่จะจ้างตามข้อ ๓๗ ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษา ด าเนินการ ดังนี้ 

(๑) ต่อรองราคากับที่ปรึกษารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรจ้างนั้น ให้ต ่าสุดเท่าที่จะท าได้ หาก 
ที่ปรึกษารายนั้นยอมลดราคาแล้ว ราคาทีเสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะจ้าง หรือสูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบ
ของวงเงินที่จะจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีก แต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงิน
ที่จะจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอจ้างจากที่ปรึกษารายนั้น 

(๒) หากด าเนินการตาม (๑) แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่ออธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงาน   
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่ เพื ่อประกอบการใช้ด ุลพินิจว่าจะขอเงินเพิ ่ม หรือยกเลิกการจ้างในครั ้งนั้น              
แล้วด าเนินการใหม ่

เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
ข้อ ๔๔ การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ นอกจากให้พิจารณาเกณฑ์ด้านคุณภาพ ประกอบด้วย (๑) 

ผลงานและประสบการณ์ของที่ปรึกษา (๒) วิธีการบริหารและวิธีการปฏิบัติงาน (๓) จ านวนบุคลากรที่ร่วมงาน 
(๔) ประเภทของที่ปรึกษาที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน (๕) ข้อเสนอทางด้านการเงิน และ (๖) เกณฑ์อ่ืน
ตามท่ีส่วนงานก าหนดแล้ว ให้เป็นไปตามเกณฑ์ในการพิจารณาและการให้น ้าหนักดังต่อไปนี้ 

(๑) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาเพื่อด าเนินงานประจ า งานที่มีมาตรฐานเชิงคุณภาพตามหลักวิชาชีพ  
อยู่แล้ว หรือ งานที่ไม่ซับซ้อน ให้คัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพแล้ว และให้คัดเลือกจากราย
ที่เสนอราคาต ่าสุด 

(๒) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาท่ีเป็นงานที่ซับซ้อน ให้คัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพแล้ว 
และให้คัดเลือกจากรายที่ได้คะแนนรวมด้านคุณภาพและด้านราคามากท่ีสุด 

(๓) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่มีความซับซ้อนมาก ให้คัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพแล้ว 
และให้คัดเลือกจากรายที่ได้คะแนนด้านคุณภาพมากท่ีสุด 

ค่าจ้างที่ปรึกษา 
ข้อ ๔๕ อัตราค่าจ้างที่ปรึกษา ให้เป็นไปตามความเหมาะสมและประหยัดโดยค านึงถึงองค์ประกอบ

ต่าง ๆ เช่น ลักษณะของงานที ่จะจ้าง อัตราค่าจ้างของงานในลักษณะเดียวกันที ่หน่วยงานภายนอก
มหาวิทยาลัยหรือรัฐวิสาหกิจเคยจ้าง จ านวนคน - เดือน เท่าที่จ าเป็น ดัชนีค่าครองชีพ เป็นต้น แต่ทั้งนี้ 
จะต้องไม่เกินกว่าอัตราค่าจ้างที่ปรึกษาตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังหรือมหาวิทยาลัยก าหนด  
(ถ้ามี) ด้วย 

ค่าจ้างล่วงหน้า 
ข้อ ๔๖ ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้า ให้จ่ายได้ไม่เกินร้อยละสิบห้าของ

ค่าจ้างตามสัญญา และที่ปรึกษาจะต้องจัดให้ธนาคารภายในประเทศหนึ่งหรือหลายธนาคารเป็นผู้ค ้าประกัน
เงินค่าจ้างที่ได้รับล่วงหน้าไปนั้น และให้ผู้ว่าจ้างคืนหนังสือค ้าประกันดังกล่าวแก่ที่ ปรึกษา เมื่อพ้นข้อผูกพัน
ตามสัญญาแล้ว ทั้งนี้ ให้ก าหนดเป็นเงื่อนไขไว้ในหนังสือเชิญชวน และในสัญญาด้วย 



๑๘ 
 

ส าหรับการจ้างหน่วยงานของรัฐ ให้จ่ายค่าจ้างล่วงหน้าได้ไม่เกินร้อยละห้าสิบของค่าจ้างตาม
สัญญา และไม่ต้องมีหลักประกันเงินล่วงหน้าที่รับไปก็ได้ 

กรณีมีความจ าเป็นต้องจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้า นอกเหนือจากวรรคหนึ่ง ให้อยู่ในดุลพินิจของ
อธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงาน 

ข้อ ๔๗ การท าสัญญาจ้างที่ปรึกษา ให้ผู ้รับจ้างวางหลักประกันผลงาน โดยก าหนดมูลค่าเป็น
จ านวนเงินในอัตราไม่ต ่ากว่าร้อยละ ๕ แต่ไม่เกินร้อยละ ๑๐ ของราคาค่าจ้างตามสัญญาเป็นเงินสด  
หรือหนังสือค ้าประกันธนาคารภายในประเทศตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

ข้อ ๔๘ ในกรณีที ่ส ่วนราชการภายนอกมหาวิทยาลัย รัฐวิสาหกิจ เป็นคู ่ส ัญญา ไม่ต้องวาง
หลักประกัน 

ข้อ ๔๙ ให้ส่วนงานคืนหลักประกันผลงาน ให้แก่คู่สัญญา หรือผู้ค ้าประกันโดยเร็ว อย่างช้าต้องไม่
เกิน ๑๕ วันนับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นภาระผูกพันตามสัญญาแล้ว 
 

หมวด ๔ 
งานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้าง 

ส่วนที่ ๑ 
บททั่วไป 

 
ข้อ ๕๐ ผู้ให้บริการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่เป็นคู่สัญญากับส่วนงาน ต้องไม่มีส่วน

ได้เสียกับผู้ประกอบการงานก่อสร้างในงานนั้น ในลักษณะดังต่อไปนี้ 
(๑) มีความสัมพันธ์โดยตรง คือ ผู้ให้บริการจะต้องไม่เป็นผู้รับจ้างงานก่อสร้างในงานที่ตนเอง

เป็นคู่สัญญากับมหาวิทยาลัย 
(๒) มีความสัมพันธ์โดยอ้อม คือ ผู ้ให้บริการจะต้องไม่เป็นผู ้ร ับจ้างให้กับคู ่สัญญาของ

มหาวิทยาลัยในงานที่ตนเองเป็นผู้ให้บริการ 
ข้อ ๕๑ ผู้ให้บริการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่เป็นบุคคลธรรมดาจะต้องมีสัญชาติไทย 

และเป็นผู้ที่ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมหรือวิศวกรรมส าหรับงานว่าจ้างตามที่ก าหนด  
โดยกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพสถาปัตยกรรมหรือวิศวกรรม แล้วแต่กรณี ผู้ให้บริการที่เป็นนิติบุคคล กรรมการ
ผู้จัดการหรือหุ้นส่วนผู้จัดการของนิติบุคคลนั้นจะต้องเป็นคนไทย และเป็นนิติบุคคลที่มีผู้ถือหุ้นเป็นคนไทย
เกินร้อยละห้าสิบของทุนการจัดตั้งนิติบุคคลนั้น และผู้ให้บริการที่เป็นนิติบุคคลต้องเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนไว้
กับสภาวิชาชีพนั้น ๆ ด้วย 

ข้อ ๕๒ ในกรณีท ี ่ส ่วนงานจะน  าแบบแปลนรายละเอ ียดงานจ้างไปด  าเน ินการก ่อสร ้าง 
นอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในสัญญา ให้ท าความตกลงในเรื่องค่าใช้จ่ายกับผู้ให้บริการออกแบบก่อนที่จะลง
นามในสัญญา กรณีท่ีท าความตกลงกันแล้ว จ าเป็นจะต้องจ่ายเงินให้กับผู้ให้บริการออกแบบ ให้จ่ายตามอัตรา
ทีผู่้รักษาการตามระเบียบนี้ก าหนด 



๑๙ 
 

ข้อ ๕๓ ห้ามผู้ให้บริการจ้างออกแบบก่อสร้าง น าแบบแปลนรายละเอียดงานจ้างที่ได้ท าสัญญากับ
ผู้ว่าจ้างแล้ว ไปให้ผู้อื่นด าเนินการก่อสร้างอีก เว้นแต่จะได้รับอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้ว่าจ้างก่อน 

ข้อ ๕๔ ระหว่างด าเนินการตามสัญญาจ้าง ผู ้ว ่าจ้างอาจขอให้ผู ้ให้บริการออกแบบก่อสร้าง
เปลี่ยนแปลงแก้ไขรายละเอียดเล็ก ๆ น้อย ๆ ในส่วนที่ไม่กระทบต่อโครงสร้างที่ส าคัญ และเป็นไปตาม
มาตรฐานงานก่อสร้างที่ผู้ให้บริการออกแบบก่อสร้างได้ส่งมอบตามงวดงานในสัญญาแล้ว โดยไม่คิดค่าใช้จ่ าย
เพ่ิมอีก 

ข้อ ๕๕ ผู้ให้บริการควบคุมงานก่อสร้างจะต้องจัดผู้ควบคุมงานที่มีความรู้และความช านาญงาน
ก่อสร้างให้เหมาะสมกับสภาพงานก่อสร้างนั้น ๆ 

ผู้ให้บริการควบคุมงานก่อสร้างจะต้องส่งรายชื่อผู้ควบคุมงาน ผู้ตรวจการ หรือผู้แทน ให้ผู้ว่าจ้างให้
ความเห็นชอบ และในกรณีที่ผู้ควบคุมงานไม่สามารถปฏิบัติงานตามความในวรรคหนึ่งได้ ผู้ให้บริการควบคุม
งานก่อสร้างจะต้องเสนอชื่อผู้ควบคุมงานปฏิบัติงานแทน ผู้ที่ปฏิบัติง านแทนในกรณีดังกล่าวจะต้องได้รับ
ความยินยอมจากผู้ว่าจ้าง 

 
ส่วนที่ ๒ 

กระบวนการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
 

การจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
ข้อ ๕๖ ในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ให้คณะกรรมการจ้างออกแบบหรือควบคุม

งาน รับผิดชอบจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

องค์ประกอบ ระยะเวลา การพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไป
ตามท่ีอธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงานก าหนดตามความจ าเป็นและเหมาะสม หรือน าความในข้อ ๑๘ และ ๑๙ 
มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

รายงานขอจ้างออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้าง 
ข้อ ๕๗ ในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้างออกแบบ 

หรือควบคุมงานก่อสร้างเสนออธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงาน เพื่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 

(๑) เหตุผล และความจ าเป็นที่ต้องจ้างออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้าง 
(๒) รายการที่จะจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยสังเขป 
(๓) คุณสมบัติของผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
(๔) วงเงินค่าก่อสร้างโดยประมาณ 
(๕) ค่าจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยประมาณ 
(๖) ก าหนดเวลาแล้วเสร็จของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 



๒๐ 
 

(๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
(๘) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในงานจ้างออกแบบ 

หรือควบคุมงานก่อสร้าง การออกหนังสือเชิญชวน 
เมื่ออธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงาน ให้ความเห็นชอบรายงานตามวรรคหนึ่งแล้ว ให้ด าเนินการ

จ้างตามวิธีการจ้างนั้น ๆ ต่อไปได้ 

คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
ข้อ ๕๘ ในการด าเนินการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างแต่ละครั ้ง ให้ อธิการบดีหรือ

หัวหน้าส่วนงานแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างขึ้นเพ่ือปฏิบัติการตาม
ระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แล้วแต่กรณี ดังนี้ 

(๑) คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
(๒) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างแต่ละคณะ รายงานผลการ

พิจารณาต่ออธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงาน ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า      
ให้เสนอหัวหน้าส่วนงาน พิจารณาขยายเวลาได้ตามความจ าเป็น 

ข้อ ๕๙ คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างตามข้อ ๕๘ แต่ละคณะ 
ประกอบด้วย ประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการอย่างน้อย ๒ คน ซึ ่งแต่งตั ้งจากข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า พนักงานมหาวิทยาลัย โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับการ
แต่งตั้งเป็นส าคัญ 

นอกเหนือจากกรรมการตามวรรคหนึ ่ง จะแต่งตั ้งผ ู ้ช  านาญการหรือผ ู ้ทรงคุณวุฒ ิท ี ่ เป็น
บุคคลภายนอกในงานที่จ้างนั้นร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ 

ข้อ ๖๐ องค์ประชุมของคณะกรรมการ มติของคณะกรรมการ และการมีส่วนได้เสียในเรื ่อง            
ซึ่งที่ประชุมพิจารณาให้น าความตามข้อ ๑๙ และ ๒๐ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

วิธีการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
ข้อ ๖๑ เมื่ออธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงาน ให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุม

งานก่อสร้างแล้ว ให้คณะกรรมการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
(๑) จัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) 
(๒) ก าหนดราคากลาง ตามเงื่อนไขในข้อ ๙ และ ข้อ ๑๐ 
(๓) จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ให้บริการที่มีคุณสมบัติตามที่ก าหนด ให้เข้ายื่นข้อเสนอต่อส่วนงาน 

โดยให้ค านึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่เข้ายื่นข้อเสนอ และให้จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ให้บริการที่
คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวนไปด้วย 

(๔) ในการยื่นข้อเสนอ ผู้ให้บริการที่ประสงค์จะยื่นข้อเสนอจะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธาน
คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และส่งถึงส่วนงานผู้ด าเนินการจ้าง โดยยื่น
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โดยตรงต่อส่วนงาน พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ย ื ่นว่าเอกสารดังกล่าวถูกต้องและเป็นความจริง  
ทุกประการ 

ให้เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปิดซอง พร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง ในกรณีที่ผู ้ให้บริการมา      
ยื่นซอง ให้ออกใบรับให้แก่ผู้ให้บริการ และให้ส่งมอบซองข้อเสนอทั้งหมด และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่ได้รับ
ไว้ต่อคณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างครั้งนั้น เพ่ือด าเนินการต่อไป 

(๕) เมื่อถึงก าหนดวัน เวลารับซองข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของผู้ให้บริการเฉพาะรายที่
คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวนเท่านั ้น พร้อมจัดท าบัญชีรายชื ่อผู ้ให้บริการที ่มายื ่นข้อเสนอเมื ่อพ้น
ก าหนดเวลารับซองข้อเสนอ ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ตามเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสือเชิญชวนเพิ่มเติม
จากผู้ให้บริการ 

(๖) เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการเปิดของข้อเสนอ ให้เปิดซองข้อเสนอและเอกสารหลักฐาน 
ต่าง ๆ ของผู้ให้บริการทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในเอกสารประกอบการยื่นข้อเสนอ
ทุกแผ่น 

(๗) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู ้ให้บริการแล้วคัดเลือกผู ้ให้บริการที ่ ไม ่มี
ผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติ และข้อเสนอเป็นไปตามเงื่อนไขที่ส่วนงาน
ก าหนดไว้ในหนังสือเชิญชวน 

ในการกระบวนการพิจารณา อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากผู้ให้บริการรายใดก็ได้ แต่จะ
ให้ผู้ให้บริการรายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ และหากคณะกรรมการเห็นว่าผู้ให้บริการ  
รายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่ส่วนงานก าหนดไว้ในหนังสือเชิญชวน ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อ
ของผู้ให้บริการรายนั้นออกจากการคัดเลือกในครั้งนั้น 

ในการกระบวนการพิจารณา อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากผู้ให้บริการรายใดก็ได้ แต่จะ
ให้ผู้ให้บริการรายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ และหากคณะกรรมการเห็นว่าผู้ให้บริการราย
ใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่ส่วนงานก าหนดไว้ในหนังสือเชิญชวน ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของ
ผู้ให้บริการรายนั้นออกจากการคัดเลือกในครั้งนั้น 

(๘) พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของผู ้ให้บริการรายที่ถูกต้องตาม (๗) ซึ ่งมีคุณสมบัติและ
คุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อส่วนงาน แล้วให้เสนอจ้างจากรายที่ได้คะแนนคุณภาพมากท่ีสุด และจัดล าดับ 

ในกรณีที่ผู ้ให้บริการรายที่คัดเลือกไว้ได้คะแนนคุณภาพมากที่สุดไม่ยอมเข้าท าสัญญาหรือ
ข้อตกลงกับส่วนงานในเวลาที่ก าหนด ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ให้บริการที่ได้คะแนนคุณภาพมากที่สุดใน
ล าดับถัดไป 

(๙) จัดท ารายงานผลการพิจารณา โดยอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
(ก) รายละเอียดขอบเขตของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน 
(ข) ราคากลางในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน 
(ค) รายชื่อผู้ให้บริการ วงเงินที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ให้บริการทุกราย 
(ง) รายชื่อผู้ให้บริการที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่มีผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
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(จ) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
(ฉ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ และการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ให้บริการทุกราย 

พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
เมื่อหัวหน้าส่วนงานพิจารณาสั่งการตามรายงานผลการพิจารณาแล้ว ให้ส่วนงานแจ้งผลการ

พิจารณาให้กับผู้ประกอบการที่เข้ายื่นข้อเสนอทุกรายเพ่ือทราบ 
ข้อ ๖๒ ในกรณีเชิญผู ้ให้บริการเข้ายื ่นข้อเสนอหลายราย เมื ่อคณะกรรมการด าเนินงานจ้าง

ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ได้พิจารณาตามข้อ ๖๑ แล้ว ปรากฏว่ามีผู้ให้บริการเข้ายื่นข้อเสนอเพียง
รายเดียว หรือมีผู้ให้บริการเข้ายื่นข้อเสนอหลายราย แต่ผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว ให้เสนออธิการบดี
หรือหัวหน้าส่วนงาน ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อยกเลิกการจัดจ้างครั้งนั้น แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้ว
เห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิก ให้คณะกรรมการเจรจาต่อรองกับผู้ให้บริการ
รายนั้น 

ในกรณีที่ไม่มีผู้ให้บริการเข้ายื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก ให้เสนออธิการบดี
หรือหัวหน้าส่วนงาน  ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือพิจารณายกเลิกการจ้างในครั้งนั้น 

เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก 
ข้อ ๖๓ ในการพิจารณาคัดเลือกผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ให้ส่วนงาน

พิจารณาคัดเลือกผู้ให้บริการที่มีแนวคิดของงานที่ได้คะแนนด้านคุณภาพมากที่สุด 

อัตราค่าจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน 
ข้อ ๖๔ อัตราค่าจ ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ให้เป็นไปตามอัตราที ่ก  าหนดใน

กฎกระทรวง ซึ่งออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

หมวด ๕ 
การท าสัญญาและหลักประกัน 

ส่วนที่ ๑ 
สัญญา 

 
ข้อ ๖๕ การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตามระเบียบนี้ เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนงาน 
ข้อ ๖๖ การท าสัญญาตามระเบียบนี้ ให้ใช้แบบสัญญาตามประกาศคณะกรรมการนโยบายการ

จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
การท าสัญญาโดยมีข้อความหรือรายการแตกต่างไปจากแบบสัญญาตามวรรคหนึ่งโดยมีสาระส าคัญ

ตามที่ก าหนดไว้ในแบบสัญญาและไม่ท าให้ส่วนงานเสียเปรียบ ก็ให้กระท าได้ เว้นแต่หัวหน้าส่วนงานเห็นว่า   
จะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างสัญญานั้นไปให้กองกฎหมาย ตรวจสอบก่อนการลง
นามในสัญญา 
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ข้อ ๖๗ สัญญาต้องมีข้อตกลงในการก าหนดคู่สัญญาไปจ้างช่วงให้ผู้อื่นอีกทอดหนึ่ง ไม่ว่าทั้งหมด
หรือแต่บางส่วน เว้นแต่การจ้างช่วงในส่วนที่ได้รับอนุญาตจากส่วนงานที่เป็นคู่สัญญาแล้วไปจ้างช่วงโดยฝ่าฝืน
ข้อตกลงดังกล่าว ต้องก าหนดให้มีค่าปรับส าหรับการฝ่าฝืนข้อตกลงนั้นไม่น้อยกว่ าร้อยละสิบของวงเงินของ
งานที่จ้างช่วงตามสัญญา 

ข้อ ๖๘ ในกรณีดังต่อไปนี้ จะท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า
ส่วนงาน 

(๑) การซื้อหรือจ้าง วงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 
(๒) การจัดหาที่สามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนใน ๕ วันท าการ นับแต่วันท าข้อตกลง 
(๓) การจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานของรัฐ 
(๔) การเช่าซึ่งผู้เช่าไม่ต้องเสียเงินอื่นใดนอกจากค่าเช่า 
(๕) กรณีอ่ืน ๆ ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
ในกรณีการจัดซื้อจัดจ้างซึ่งมีราคาเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท จะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็

ได้ แต่ต้องมีหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างไว้ต่อกัน 
ให้หัวหน้าส่วนงานส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือซึ่งมีมูลค่าตั้งแต่หนึ่งล้านบาทขึ้นไป 

ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรือส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคแล้วแต่กรณี และกรมสรรพากร 
ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ท าสัญญาหรือข้อตกลง 

ข้อ ๖๙ การท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ ๐.๑๐ 
ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ ส าหรับการจ้างซึ่งต้องท าการผลิตหรือติดตั้งทั้งหมดพร้อมกัน ให้ก าหนดค่า
ปรับเป็นรายวันเป็นจ านวนเงินตายตัว ในอัตราร้อยละ ๐.๑๐ ของราคางานจ้างนั้น แต่จะต้องไม่ต ่ากว่าวันละ 
๑๐๐ บาท ส าหรับการก่อสร้างสาธารณูปโภคที่มีผลกระทบต่อการจราจรให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันใน
อัตราร้อยละ ๐.๒๕ ของราคางานจ้างนั้น แต่ต้องไม่ต ่ากว่าวันละ ๕๐๐ บาท 

ในการท าสัญญาจ้างที่ปรึกษา หากส่วนงานเห็นว่าถ้าก าหนดค่าปรับในสัญญาจะเกิดความเสียหาย
แก ่ส ่วนงาน ให ้ส ่วนงานผ ู ้จ ัดท  าส ัญญา ก  าหนดค ่าปร ับในส ัญญาเป ็นรายว ันในอ ัตราร ้อยละ  
หรือจ านวนเงินตายตัว ในอัตราร้อยละ ๐.๑๐ ของราคาค่าจ้างนั้น 

ในกรณีการจัดหาสิ่งของที่ประกอบกันเป็นชุด ถ้าขาดส่วนประกอบส่วนหนึ่งส่วนใดไปแล้วจะ      
ไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ แม้คู ่ส ัญญาจะส่งมอบสิ ่งของภายในก าหนดตามสัญญา แต่ยังขาด
ส่วนประกอบบางส่วน ต่อมาได้ส่งมอบส่วนประกอบที่ยังขาดนั้นเกินก าหนดสัญญา ให้ถือว่าไม่ได้ส่งมอบ
สิ่งของนั้นเลย และให้ปรับเต็มราคาของทั้งชุด 

ในกรณีที่มีการจัดหาซึ่งคิดราคารวมทั้งค่าติดตั้งหรือทดลองด้วย ถ้าติดตั้งหรือทดลองเกินกว่า
ก าหนดตามสัญญาเป็นจ านวนวันเท่าใด ให้ปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละของราคาท้ังหมด 

เมื่อครบก าหนดส่งมอบพัสดุตามสัญญาหรือข้อตกลงได้ครบก าหนดส่งมอบแล้ว และมีค่าปรับ
เกิดขึ้น ให้ส่วนงานรีบแจ้งการเรียกเก็บค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงจากคู่สัญญา และเมื่อคู่สัญญาส่งมอบ
พัสดุแล้ว ให้ส่วนงานบอกสงวนสิทธิการเรียกค่าปรับในขณะที่รับมอบพัสดุนั้นด้วย 
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ข้อ ๗๐ สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ได้ลงนามแล้ว จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงมิได้ เว้นแต่การแก้ไข
นั้นจะเป็นความจ าเป็น โดยไม่ท าให้ส่วนงานต้องเสียประโยชน์ หรือเป็นการแก้ไขเพื่อประโยชน์แก่ส่วนงาน 
ให้อยู่ในอ านาจของอธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงานที่จะพิจารณาอนุมัติให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงได้ และให้จัดท า
บันทึกแก้ไขเพ่ิมเติมสัญญานั้นด้วย 

การแก้ไขสัญญา ต้องอยู่ภายใต้ขอบข่ายแห่งวัตถุประสงค์เดิมของสัญญานั้น โดยส่วนงานต้อง
พิจารณาเปรียบเทียบคุณสมบัติของพัสดุ หรือรายละเอียดของงาน รวมทั้งราคาของพัสดุหรืองานตามสัญญา
หรือข้อตกลงกับพัสดุที่จะท าการแก้ไขนั้นก่อนแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงด้วย 

ในกรณีที่เป็นการจัดซื้อจัดจ้างที่เกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างจะต้องได้รับ
การรับรองจากวิศวกร สถาปนิกและผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งรับผิดชอบหรือสามารถรับรอง คุณลักษณะเฉพาะแบบ
และรายการของงานก่อสร้าง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างนั้นแล้วแต่กรณีด้วย 

หากมีการเพิ ่มวงเงิน หรือลดวงเงิน หรือเพิ ่มหรือลดระยะเวลาส่งมอบหรืองานตามสัญญา   
ให้ตกลงไปพร้อมกัน และให้คู่สัญญาท าข้อตกลงเป็นหนังสือ 

ข้อ ๗๑ การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง  
ให้อยู่ในอ านาจของอธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงานที่จะพิจารณา และให้พิจารณาได้ตามจ านวนวันที่เหตุ
เกิดข้ึนจริงเฉพาะกรณีดังต่อไปนี้ 

(๑) เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของส่วนงาน 
(๒) เหตุสุดวิสัย 
(๓) เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย 
(๔) เหตุอื่นตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
ให้ส่วนงานระบุไว้ในสัญญา ก าหนดให้คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุขัดข้องดังกล่าวให้มหาวิทยาลัยทราบ

ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่เหตุนั้นได้สิ้นสุดลง หากมิได้แจ้งภายในเวลาที่ก าหนดคู่สัญญาจะยกมากล่าวอ้าง 
เพ่ือของดหรือลดค่าปรับ หรือขอขยายเวลาในภายหลังมิได้ เว้นแต่กรณีตาม (๑) ซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้งหรือส่วน
งานทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น 

ข้อ ๗๒ ให้อธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงานพิจารณาใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงในกรณีที่มี
เหตุอันเชื่อว่าผู้รับจ้างไม่สามารถท างานให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

การตกลงกับคู่สัญญาที่จะบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้อธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงานพิจารณา    
ได้เฉพาะกรณีที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนงานโดยตรง หรือเพื่อแก้ไขข้อเสียเปรียบของส่วนงานในการที่จะปฏิบัติ
ตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้นต่อไป 

ข้อ ๗๓ ในกรณีที่คู่สัญญาไม่สามารถปฏิบัติตามสัญญา หรือข้อตกลงได้และจะต้องมีการปรับตาม
สัญญา หรือข้อตกลงนั้น หากจ านวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้าง ให้อธิการบดี
หรือหัวหน้าส่วนงานพิจารณาด าเนินการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง เว้นแต่คู่สัญญาจะได้ยินยอมเสียค่าปรับ
ให้แก่ส่วนงานโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ให้อธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงานพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิก
สัญญาได้เท่าที่จ าเป็น 



๒๕ 
 

ส่วนที่ ๒ 
หลักประกัน 

ข้อ ๗๔ หลักประกันสัญญา ให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ 
(๑) เงินสด 
(๒) เช็คที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ต้องเป็นเช็คลงวันที่ที ่ยื ่นซองข้อเสนอ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน       

๓ วันท าการ 
(๓) หนังสือค ้าประกันของธนาคารภายในประเทศตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

ข้อ ๗๕ หลักประกันสัญญาให้ก าหนดมูลค่าเป็นจ านวนเงินในอัตราร้อยละห้า แต่ไม่เกินร้อยละสิบ
ของวงเงินหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อหรือจัดจ้างครั้งนั้นแล้วแต่กรณี 

ในการท าสัญญาที่มีระยะเวลานานเกิน ๑ ปี และพัสดุนั ้นไม่ต้องมีการประกันความช ารุด
บกพร่อง เช่น พัสดุสิ้นเปลืองให้ก าหนดหลักประกันในอัตราร้อยละห้าของราคาพัสดุที่ส่งมอบในแต่ละปีของ
สัญญา โดยให้ถือว่าหลักประกันนี้เป็นการค ้าประกันตลอดอายุสัญญา และหากปีต่อไปราคาพัสดุที่ ส่งมอบ
แตกต่างไปจากราคาในปีแรก ให้ปรับปรุงหลักประกันตามอัตราส่วนที่เปลี่ยนแปลงไปนั้นก่อนครบรอบปี  
ในกรณีที่หลักประกันต้องปรับปรุงในทางเพิ่มขึ้นและคู่สัญญาไม่น าหลักประกันมาเพิ่มให้ครบจ านวนภายใน 
๑๕ วันก่อนการส่งมอบพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั ้น ให้ส ่วนงานหักเง ินค่าพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้น                  
ที่มหาวิทยาลัยจะต้องจ่ายให้เป็นหลักประกันในส่วนที่เพ่ิมข้ึน 

การก าหนดหลักประกันตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง จะต้องระบุไว้เป็นเงื่อนไขในสัญญาด้วย 
ในกรณีที่ผู้เสนอราคา หรือคู่สัญญาขอลดหลักประกันที่มีมูลค่าสูงกว่าที่ก าหนดไว้ในระเบียบหรือ

สัญญาให้ลดได้ 
ข้อ ๗๖ ในกรณีที่ส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจเป็นผู้ยื ่นข้อเสนอ หรือเป็นคู่สัญญา ไม่ต้องวาง

หลักประกัน 

การคืนหลักประกัน 
ข้อ ๗๗ ให้ส่วนงานคืนหลักประกันให้แก่คู่สัญญา ผู้ค ้าประกันโดยเร็วและอย่างช้าต้องไม่เกิน ๑๕ วัน 

นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว โดยไม่ต้องมีการร้องขอคืนจากคู่สัญญา 
การจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่มีการประกันความช ารุดบกพร่อง ให้คืนหลักประกันให้แก่คู ่สัญญาหรือ          

ผู้ค ้าประกันตามอัตราส่วนของพัสดุ ซึ่งส่วนงานได้รับมอบไว้แล้ว แต่ทั้งนี้จะต้องระบุไว้เป็นเงื่อนไขในสัญญาด้วย 
การคืนหลักประกันที่เป็นหนังสือค ้าประกันของธนาคาร ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาไม่มารับ

ภายในก าหนดเวลาข้างต้น ให้รีบส่งต้นฉบับหนังสือค ้าประกันให้แก่ผู ้ยื ่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาโดยทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็ว พร้อมกับแจ้งให้ธนาคารผู้ค ้าประกันทราบด้วย 

หลักประกันการรับเงินล่วงหน้า 
ข้อ ๗๘ หลักประกันการรับเงินล่วงหน้าตามข้อ ๖๘ วรรคสาม หรือข้อ ๖๙ แล้วแต่กรณี  

เมื่อส่วนงานได้หักเงินที่จ่ายแต่ละครั้งที่จะใช้คืนเงินล่วงหน้าที่คู่สัญญาได้รับไปเป็นจ านวนเท่าใดแล้ว หรือ    



๒๖ 
 

น าหลักประกันมาวางเท่ากับมูลค่าของเงินที่ต้องหัก คู่สัญญาสามารถขอคืนหลักประกันการรับเงินล่วงหน้า  
แต่บางส่วนได้ ทั้งนี้ จะต้องระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารเชิญชวนและในสัญญาด้วย 

หลักประกันผลงาน 
ข้อ ๗๙ ในการจ้างงานก่อสร้างที่ส่วนงานก าหนดแบ่งการช าระเงินค่าจ้างออกเป็นงวดและมีความ

ประสงค์ให้มีการหักเงินประกันผลงานในแต่ละงวด ให้ก าหนดการหักเงินตามอัตราร้อยละที่ส่วนงานก าหนด 
เงินที่ต้องจ่ายในงวดนั้นเพื่อเป็นหลักประกัน ในกรณีที่เงินประกันผลงานถูกหักไว้แล้วเป็นจ านวนไม่ต ่ากว่า
อัตราร้อยละที่ส่วนงานก าหนด คู่สัญญาจะน าหนังสือค ้าประกันของธนาคารภายในประเทศมาค ้าประกัน
ยอดเงินสะสมตามอัตราที่ผู้ว่าจ้างจะก าหนดก็ได้ 

ข้อ ๘๐ ในการจ้างที่ปรึกษาจากหน่วยงานของรัฐที่แบ่งการช าระเงินออกเป็นงวด ให้ผู ้ว่าจ้าง  
หักเงินที่จะจ่ายแต่ละครั้งในอัตราร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบของเงินค่าจ้าง เพื่อเป็นการประกันผลงาน 
หรือจะให้หน่วยงานของรัฐที่เป็นที่ปรึกษาน าหนังสือค ้าประกันของธนาคารภายในประเทศที่มีอายุการค ้า
ประกันตามที่ผู้ว่าจ้างจะก าหนดมาวางค ้าประกันเงินที่หักไว้ก็ได้ ทั้งนี้ ให้ก าหนดเงื่อนไขไว้ในสัญญาด้วย 
 

หมวด ๖ 
การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง 
ข้อ ๘๑ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง มีหน้าที่ดังนี้ 

(๑) ตรวจรับพัสดุ ณ ที ่ท าการของผู ้ขายพัสดุนั ้น หรือสถานที่ที ่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือ
ข้อตกลงการตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อื ่น ในกรณีที ่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับการอนุมัติ  
จากอธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงานก่อน 

(๒) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับพัสดุที่มีการทดลองหรือ
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้
ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ 
ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจรับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

(๓) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่ง และให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จ
โดยเร็วที่สุด 

(๔) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้ และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่งแล้ว มอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับ 
โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู ้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ  
เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 

ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง  
ให้รายงานอธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือทราบและสั่งการ 



๒๗ 
 

(๕) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวน
แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง 
โดยถือปฏิบัติตาม (๔) และให้รีบรายงานอธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือแจ้งให้ผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันท าการ นับถัดจากวันที่ตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิส่วนงานที่จะปรับผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

(๖) การตรวจรับพัสดุที่เป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้ว จะไม่
สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบรายงาน
อธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงาน เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันท าการ นับถัดจากวันที่ตรวจพบ 

(๗) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนออธิการบดี
หรือหัวหน้าส่วนงานเพื ่อพิจารณาสั่งการ ถ้าอธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงานสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ ก็
ด าเนินการตาม (๔) หรือ (๕) แล้วแต่กรณี 

หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง 
ข้อ ๘๒ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง มีหน้าที่ดังนี้ 

(๑) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามกฎหมาย ว่าด้วย
การควบคุมอาคาร 

(๒) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงานของ
ส่วนงานรายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงทุกสัปดาห์ 
รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาสั่งการหยุดงาน หรือพักงานของผู้ควบคุมงานแล้วรายงานผู้มีอ านาจสั่งซื้อสั่งจ้าง 
เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 

(๓) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้น ๆ ตามเวลาที่เหมาะสม 
และเห็นสมควร และจัดท าบันทึกผลการออกตรวจงานจ้างนั้นไว้เพ่ือเป็นหลักฐานด้วย 

(๔) นอกจากการด าเนินการตาม (๑) และ (๒) ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่าแบบรูป
รายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญา หรือข้อตกลงมีข้อความคลาดเคลื่อนเล็กน้อย หรือไม่เป็นไปตาม
หลักวิชาการช่างให้มีอ านาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพิ่มเติมหรือตัดทอนงานจ้างได้อย่างที่เห็นสมควร  และตาม
หลักวิชาการช่าง เพื่อให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด 

(๕) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู ้ร ับจ้างส่งมอบภายใน ๓ วันท าการ นับแต่วันที ่ประธาน
กรรมการได้รับทราบการส่งมอบงาน และให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 

(๖) เมื ่อตรวจเห็นว่าเป็นงานถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและ
ข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น
และให้ท าใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 
๒ ฉบับ มอบให้แก่ผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ เพื่อท าการเบิกจ่ายเงิน 



๒๘ 
 

ในกรณีที ่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดงวดหนึ่ง          
ไม่เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าส่วนงานผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อทราบหรือสั่งการ 

(๗) ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงานโดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอ
หัวหน้าส่วนงานเพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าอธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงานสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้จึง
ด าเนินการตาม (๖) 

การควบคุมงานก่อสร้าง 
ข้อ ๘๓ ในการจ้างก่อสร้างแต่ละครั้งที่มีขั้นตอนการด าเนินการเป็นระยะ ๆ อันจ าเป็นต้องมีการ

ควบคุมงานอย่างใกล้ชิด หรือมีเงื่อนไขการจ่ายเงินเป็นงวดตามความก้าวหน้าของงาน ให้หัวหน้าส่วนงาน
แต่งตั ้งผู ้ควบคุมงานที่มีความรู ้ความช านาญทางด้านช่างตามลักษณะของงานก่อสร้างจากข้ารา ชการ 
ลูกจ้างประจ า พนักงานมหาวิทยาลัย ของส่วนงานนั้น หรือข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของส่วนงานอื่นหรือของหน่วยงานของรัฐอื่น ตามที่ได้รับความยินยอมจาก
หัวหน้าส่วนงาน หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้นั้นสั่งแล้ว 

ในกรณีที่ลักษณะของงานก่อสร้างมีความจ าเป็นต้องใช้ความรู้ความช านาญหลายด้าน จะแต่งตั้ง     
ผู้ควบคุมงานเฉพาะด้านหรือเป็นกลุ่มบุคคลก็ได้ ผู ้ควบคุมงานควรมีคุณวุฒิตามที่ผู ้ออกแบบเสนอแนะ  
และโดยปกติต้องมีคุณวุฒิไม่ต ่ากว่าระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพในกรณีจ าเป็นจะต้องจ้างผู้ให้บริการควบคุม
งานก่อสร้างเป็นผู้ควบคุมงาน ให้ด าเนินการจ้างโดยถือปฏิบัติตามหมวด ๔ 

หน้าที่ของผู้ควบคุมงาน 
ข้อ ๘๔ ผู้ควบคุมงาน มีหน้าที่ดังนี้ 

(๑) ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญา หรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้น ๆ  
ทุกวัน ให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญาทุกประการ  โดยสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไข
เพิ่มเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้อย่างที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาช่างเพื่อให้เป็นไปตามแบบรูปรายการ
ละเอียด และข้อก าหนดในสัญญา ถ้าผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตามค าสั่ง ให้สั่งหยุดงานนั้นเฉพาะส่วนหนึ่งส่วน
ใด หรือทั ้งหมดแล้วแต่กรณีไว้ก่อน จนกว่าผู ้ร ับจ้างจะปฏิบัติให้ถ ูกต้องตามค าสั ่ง และให้รายงาน
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลง 
และการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างทันที 

(๒) ในกรณีที่ปรากฏว่าแบบรูปรายการละเอียด หรือข้อก าหนดในสัญญามีข้อความสัญญาแต่
เมื่อส าเร็จแล้วจะไม่ม่ันคงแข็งแรง หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาช่างที่ดี หรือไม่ปลอดภัย ให้สั่งพักงานนั้นไว้ก่อน 
แล้วรายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญา 
หรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างโดยเร็ว 

(๓) จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวัน พร้อมทั้ง
ผลการปฏิบัติงาน หรือการหยุดงาน  และสาเหตุที ่มีการหยุดงานอย่างน้อย ๒ ฉบับ เพื ่อรายงานให้



๒๙ 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลง 
และการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างทราบทุกสัปดาห์ และเก็บรักษาไว้เพื่อมอบให้แก่เจ้าหน้าที่เมื่อ
เสร็จงานแต่ละงวด โดยถือว่าเป็นเอกสารส าคัญของทางราชการเพ่ือประกอบการตรวจสอบของผู้มีหน้าที่ 

การบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้ระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสดุ  
ที่ใช้ด้วย 

(๔) ในวันก าหนดเริ่มงานของผู้รับจ้างตามสัญญา และในวันถึงก าหนดส่งมอบงานแต่ละงวดให้
รายงานผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตามสัญญาหรือไม่ ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ  
ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้าง
ก่อสร้างทราบภายใน ๓ วันท าการ นับแต่วันถึงก าหนดนั้น ๆ 

หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างท่ีปรึกษา 
ข้อ ๘๕ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา มีหน้าที่ดังนี้ 

(๑) ก ากับและติดตามงานจ้างที่ปรึกษาให้เป็นไปตามเงื่อนไขท่ีก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
(๒) ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา ณ ที่ท าการของผู้ว่าจ้าง หรือสถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือ

ข้อตกลง 
(๓) โดยปกติให้ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษาในวันที่ที่ปรึกษาน าผลงานมาส่ง และให้ด าเนินการให้

แล้วเสร็จโดยเร็วที่สุด 
(๔) เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้รับงานจ้าง     

ที่ปรึกษาไว้ และถือว่าที่ปรึกษาได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ที่ปรึกษาน าผลงานมาส่งแล้ว มอบแก่
เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย  ๒ ฉบับ มอบแก่ที่ปรึกษา ๑ ฉบับ  
และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ เพื่อท าการเบิกจ่ายเงิน 

ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดงวดหนึ่ง  ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญา
หรือข้อตกลง มีอ านาจสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพิ่มเติม หรือตัดทอนงานตามสัญญา แล้วรายงานหัวหน้า      
ส่วนงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อทราบ หรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 

(๕) ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน ให้กรรมการดังกล่าวท าความเห็น
แย้งไว้ แล้วให้เสนออธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงานเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าส่วนงานสั่งการให้รับผลงาน
นั้นไว้ ก็ด าเนินการตาม (๔) 

หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
ข้อ ๘๖ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง มีหน้าที่ดังนี้ 

(๑) ตรวจให้ถูกต้องตามท่ีระบุไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
(๒) ตรวจรับงาน ณ ที่ท าการของผู้ว่าจ้าง หรือสถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
(๓) โดยปกติให้ตรวจรับงานในวันที่ผู้ให้บริการน าผลงานมาส่ง และให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จ

ไปโดยเร็วที่สุด 



๓๐ 
 

(๔) ในกรณีที่ผลงานออกแบบหรือควบคุมงานไม่เป็นไปตามความประสงค์ของหน่วยงานของ
รัฐ อันเนื ่องมาจากไม่ได้ด าเนินการให้ถูกต้องตามหลักวิชาการทางสถาปัตยกรรม และหรือวิศวกรรม         
ต้องรีบแจ้งให้ผู้ให้บริการด าเนินการแก้ไขให้เป็นที่เรียบร้อยโดยเร็ว 

(๕) เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้รับงานไว้และ
ถือว่าผู้ให้บริการได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ให้บริการน าผลงานมาส่งแล้ว มอบแก่เจ้าหน้าที่
พร้อมกับท าใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย   ๒ ฉบับ มอบแก่ผู ้ให้บริการ ๑ ฉบับ และ
เจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ เพื่อท าการเบิกจ่ายเงิน 

ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดงวดหนึ่งไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญา
หรือข้อตกลง มีอ านาจสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพิ่มเติม หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญา หากคู่สัญญาไมป่ฏิบัติ
ตาม มีอ านาจที่จะสั่งให้หยุดงานนั้นชั่วคราวได้ หรือให้รายงานอธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงานผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพ่ือทราบ หรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 

(๖) ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน ให้กรรมการกล่าวด าความเห็นแย้ง
ไว้แล้วให้เสนออธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงานเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าอธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงานสั่งการให้
รับผลงานนั้นไว้ จึงด าเนินการตาม (๕) 

ข้อ ๘๗ กรณีท่ีสัญญาหรือข้อตกลงได้ครบก าหนดส่งมอบแล้ว และมีค่าปรับเกิดข้ึน ให้ส่วนงานแจ้ง
การเรียกค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงจากคู่สัญญาภายใน ๗ วันท าการ นับแต่วันครบก าหนดส่งมอบ  
และเม่ือคู่สัญญาส่งมอบพัสดุ ให้ส่วนงานบอกสงวนสิทธิการเรียกค่าปรับในขณะที่รับมอบพัสดุนั้นด้วย 

ข้อ ๘๘ การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง
ตามข้อ ๗๐ ในกรณีที่มีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของส่วนงาน หรือเหตุสุดวิสัย หรือเกิดจาก
พฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุอื่นตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด ท าให้
คู่สัญญาไม่สามารถส่งมอบสิ่งของหรืองานตามเงื่อนไขและก าหนดเวลาแห่งสัญญาได้ ให้ส่วนงานระบุไว้ใน
สัญญาหรือข้อตกลงก าหนดให้คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุดังกล่าวให้ส่วนงานทราบภายใน ๑๕ วัน นับถัดจากวันที่
เหตุนั้นได้สิ้นสุดลง หรือตามที่ส่วนงานก าหนด หากมิได้แจ้งภายในเวลาที่ก าหนด คู่สัญญาจะยกมากล่าวอา้ง
เพื่อของดหรือลดค่าปรับ หรือขอขยายเวลาในภายหลังมิได้ เว้นแต่กรณีเหตุเกิดจากความผิดหรือความ
บกพร่องของส่วนงานซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือส่วนงานทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น 

ข้อ ๘๙ ภายหลังจากสิ้นสุดสัญญา ระหว่างที ่อยู ่ในระยะเวลารับประกันความช ารุดบกพร่อง   
ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้ครอบครองพัสดุ หรือผู้ที ่ได้รับมอบหมายมีหน้าที่รับผิดชอบดูแลบ ารุงรักษาและ
ตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของพัสดุ  เว้นแต่กรณีท่ีไม่มีผู้ครอบครองพัสดุหรือมีหลายหน่วยงานครอบครอง 
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ท่ีมีหน้าที่รับผิดชอบดูแลบ ารุงรักษาและตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของพัสดุนั้น 

ข้อ ๙๐ ในกรณีที่ปรากฏความช ารุดบกพร่องของพัสดุภายในระยะเวลาของการประกันความช ารุด
บกพร่องตามสัญญา ให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตามข้อ ๘๘ รีบรายงานอธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงาน เพ่ือแจ้งให้
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างด าเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซมทันที พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้ค ้าประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย 



๓๑ 
 

ข้อ ๙๑ เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ ๘๙ แล้ว กรณีที่สัญญาจะครบก าหนดรับประกันความช ารุด
บกพร่อง ให้ส่วนงานพิจารณาถึงความช ารุดบกพร่องของพัสดุ เพื่อป้องกันความเสียหาย จากนั้นให้คืน
หลักประกันสัญญาต่อไป 

 
หมวด ๗ 

การทิ้งงาน 
ข้อ ๙๒ ในกรณีที ่ปรากฏว่าผู้ยื ่นข้อเสนอหรือคู ่สัญญากระท าการดังต่อไปนี ้ โดยไม่มีเหตุผล  

อันสมควร ให้ถือว่าผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญากระท าการอันมีลักษณะเป็นการทิ้งงาน 
(๑) เป็นผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้รับการคัดเลือกแล้วไม่ยอมไปท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  

กับส่วนงานภายในเวลาที่ก าหนด 
(๒) คู่สัญญาของส่วนงานหรือผู้รับจ้างช่วงที่ส่วนงานอนุญาตให้รับช่วงงานไม่ได้ปฏิบัติงาน  

ตามสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
(๓) เมื่อปรากฏว่าผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาของส่วนงาน กระท าการอันมีลักษณะเป็นการ

ขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม หรือกระท าการโดยไม่สุจริต 
(๔) เมื ่อปรากฏว่าผลการปฏิบัติงานตามสัญญาของผู ้ที ่ปรึกษา หรือผู ้ให้บริการงานจ้าง

ออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้างมีข้อบกพร่อง ผิดพลาด หรือก่อให้เกิดความเสียหายแก่ส่วนงานอย่าง
ร้ายแรง 

(๕) เมื่อปรากฏว่าผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้าง หรือผู้ประกอบการ
งานก่อสร้าง ที่เป็นคู่สัญญากับส่วนงาน มีส่วนได้เสียกับผู้ประกอบการงานก่อสร้างในงานนั้น 

(๖) การกระท าอ่ืนตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการทิ้งงาน ให้ด าเนินการตามพระราชบัญญัติการ

จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

หมวด ๘ 
การบริหารพัสดุ 

ส่วนที่ ๑ 
การเก็บ บันทึก การเบิกจ่าย 

 
ข้อ ๙๓ การบริหารพัสดุของส่วนงาน ให้ด าเนินการตามหมวดนี้ เว้นแต่มีระเบียบ หรือกฎหมาย

ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
การบริหารพัสดุในหมวดนี้ ไม่ใช้บังคับกับงานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และงานจ้าง

ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
 



๓๒ 
 

การเก็บและการบันทึก 
ข้อ ๙๔ เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 

(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตามที่
ส่วนงานก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย ส าหรับพัสดุประเภท
อาหารสด จะลงรายการอาหารสดชนิดใดชนิดหนึ่งในบัญชีเดียวกันก็ได้ 

(๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี
หรือทะเบียน 
 
การเบิกจ่ายพัสดุ 

ข้อ ๙๕ การเบิกจ่ายพัสดุจากหน่วยพัสดุของส่วนงาน ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก 
ข้อ ๙๖ การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี ่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู ้ที ่ได้รับ

มอบหมายจากอธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงานเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ 
ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือ

ทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
ข้อ ๙๗ ส่วนงานใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอื่น ให้ท าความตกลงกับ

อธิการบดี 
 

ส่วนที่ ๒ 
การยืม 

ข้อ ๙๘ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของมหาวิทยาลัยหรือส่วนงาน 
จะกระท ามิได้ 

ข้อ ๙๙ การยืมพัสดุประเภทคงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล
และก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

(๑) การยืมระหว่างส่วนงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนงานผู้ให้ยืม 
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของส่วนงานเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากอธิการบดี

หรือหัวหน้าส่วนงาน ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของส่วนงานจะต้องได้รับอนุมัติจาก
อธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงาน 

ข้อ ๑๐๐ ผู้ยืมพัสดุประเภทคงรูป จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด
ช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่าย
ของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตาม
ราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

ข้อ ๑๐๑ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างส่วนงาน ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อส่วนงานผู้ยืมมี
ความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และส่วนงานผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ 



๓๓ 
 

พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่ส่วนงานของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร 
ทั้งนี้ โดยปกติส่วนงานผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันส่งคืนให้ส่วนงานผู้ให้ยืม 

ข้อ ๑๐๒ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนน าพัสดุที่ยืมไปคืน ภายใน ๗ วัน นับแต่วัน
ครบก าหนด 
 

ส่วนที่ ๓ 
การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ 

การบ ารุงรักษา 
ข้อ ๑๐๓ ให้ส่วนงานจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน

ได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบ ารุงด้วย  
ในกรณีที่พัสดุเกิดการช ารุดให้ส่วนงานด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว 

 
การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

ข้อ ๑๐๔ ภายในเดือนสุดท้ายของปีงบประมาณของทุกปี ให้อธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงานแต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมีไว้ใช้ในงานตามความจ าเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปี 
ที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ ในวันที่เปิดท าการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไปว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน หรือไม่มี
พัสดุใดช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใดหรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในส่ วนงานต่อไปแล้วให้เสนอ
รายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อหัวหน้าส่วนงานภายใน ๓๐ วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบ
พัสดุนั้น 

ข้อ ๑๐๕ เมื่ออธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงานได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตาม
ข้อ ๑๐๓ และปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในส่วนงานต่อไป ก็ให้
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ ๘๘ และข้อ ๘๙ มาใช้บังคับโดย
อนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้ อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไป
ตามธรรมดาชาติ ให้หัวหน้าส่วนงานพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ 

ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าส่วนงานด าเนินการตาม
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องของมหาวิทยาลัยต่อไป 
  



๓๔ 
 

ส่วนที่ ๔ 
การจ าหน่ายพัสดุ 

ข้อ ๑๐๖ หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในส่วนงานต่อไปจะ
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าส่วนงานเพื่อพิจารณาสั่งให้ด าเนินการตามวิธีการ
อย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

(๑) ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดีให้ใช้   
วิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณีดังต่อไปนี้ 

(ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท จะขาย
โดยการเจรจาตกลงราคาก่อนโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 

(ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗) 
แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

(ค) การขายครุภัณฑ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื ่อนที ่ แท็บเล็ต ให้แก่บุคลากร          
ที ่มหาวิทยาลัยมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที ่ เมื ่อบุคลากรดังกล่าวพ้นจากหน้าที ่หรืออุปกรณ์ดังกล่าว              
พ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคลากรดังกล่าวโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมายท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีท่ีเป็นพัสดุที่มีการจ าหน่ายเป็น
การทั่วไป ให้พิจารณาราคาที่ขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาที่ท้องถิ่นที่สภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น  
ณ เวลาที่จะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีที่เป็นพัสดุที่ไม่มีการ
จ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและ
สถานที่ตั้งของพัสดุนั้นด้วย ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้าส่วนงานพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าว 
โดยค านึงถึงประโยชน์ของส่วนงานด้วย 

ส่วนงานจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ด าเนินการก็ได้ 
(๒) แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
(๓) โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗) แห่ง

ประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
(๔) แปรสภาพหรือท าลาย 
การด าเนินการตามวรรคหนึ่ง ให้โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน ๖๐ วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้า   

ส่วนงานสั่งการ 
ข้อ ๑๐๗ เงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ส่งเป็นรายได้ของส่วนงาน 

การจ าหน่ายเป็นสูญ 
ข้อ ๑๐๘ ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิด หรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้ หรือ  

มีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรด าเนินการตามข้อ ๑๐๕ ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ 



๓๕ 
 

การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
ข้อ ๑๐๙ เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ ๑๐๕ และข้อ ๑๐๗ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจาก

บัญชีหรือทะเบียนทันที 
ส าหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมาย ให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมาย

ก าหนดด้วย 
ข้อ ๑๑๐ ในกรณีที่พัสดุของส่วนงานเกิดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในส่วน

งานต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ ๑๐๓ และได้ด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที่ หรือระเบียบอื่นโดยอนุโลมแล้ว แต่กรณีเสร็จสิ้นแล้วไม่มีผู้รับผิดเนื่องจากก าหนดไว้เป็นการ
เฉพาะ ให้ด าเนินการตามข้อ ๑๐๕ ข้อ ๑๐๖ ข้อ ๑๐๗ และข้อ ๑๐๘ โดยอนุโลม 

 
หมวด ๙ 

บทก าหนดโทษ 
ข้อ ๑๑๑ ผู้มีอ านาจ หรือเจ้าหน้าที่ที่ด าเนินการตามระเบียบนี้ หรือผู้หนึ่งผู้ใดกระท าการโดยจงใจ 

หรือประมาทเลินเล่อไม่ปฏิบัติตามระเบียบนี้หรือกระท าการอันมีเจตนาทุจริต หรือกระท าการโดยปราศจาก
อ านาจ หรือนอกเหนืออ านาจหน้าที่ รวมทั้งมีพฤติกรรมที่ส่อให้เห็นสมยอมกันในการเสนอร าคา หรือ 
มีผลประโยชน์ทับซ้อน หรือมีพฤติกรรมที่แสดงว่า เป็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมถือว่า
ผู้นั้นกระท าผิดวินัย และอาจถูกลงโทษทางวินัย ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล 

การลงโทษทางวินัย ไม่เป็นเหตุให้ผู้กระท าหลุดพ้นจากความรับผิดทางอาญา หรือความรับผิดในทาง
แพ่งแต่อย่างใด 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๒  กรกฎาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๘ 
 

 
 

 
    (นายณรงค์ชัย อัครเศรณี) 
นายกสภามหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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