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ขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ 
วาดวยการพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๔๓ 

   
 
 โดยท่ีเปนการสมควรออกขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณวาดวยการพัสดุ
อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๙  แหงพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ 
พ.ศ. ๒๕๔๓ คณะกรรมการบริหารโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ ในการประชุมครั้งที่ ๓/๓/
๒๕๔๓ เมื่อวันที่ ๒๕ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๔๓ จึงมีมติใหออกขอบังคับไวดังตอไปนี้ 

 ขอ ๑ ขอบังคับนี้ เรียกวา  “ขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ วาดวย             
การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๔๓” 

 ขอ  ๒ ขอบังคับนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันที่ ๒๖ ตุลาคม ๒๕๔๓ เปนตนไป 

 ขอ ๓ บรรดาขอบังคับ  ระเบียบ  ประกาศ หรือคําสั่งอื่นใดที่ขัดหรือแยงกับ    
ขอบังคับนี้ใหใชขอบังคับนี้แทน 

 ขอ ๔ ใหผูอํานวยการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ  รักษาการใหเปนไปตาม
ขอบังคับนี้และใหมีอํานาจออกระเบียบ  ประกาศ หรือคําสั่งตางๆ เพ่ือปฏิบัติการใหเปนไป
ตามขอบังคับนี้ 
 ในกรณีมีปญหาเกี่ยวกับการดําเนินการตามขอบังคับนี้ ใหผูอํานวยการโรงเรียน
มหิดลวิทยานุสรณเปนผูวินิจฉัยชี้ขาด  คําวินิจฉัยของผูอํานวยการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ
ใหถือเปนที่สุด 
 

 

ขอบังคับ 
มวส.  ๒/๒๕๔๓
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หมวด ๑ 
ขอความทั่วไป 

 
สวนที่ ๑ 
นิยาม 

 
 ขอ ๕  ในขอบังคับนี้ 
 “การพัสดุ” หมายความวา การจัดทําเอง การซื้อ การจาง การจางที่ปรึกษา การจาง
ออกแบบและควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเชา การควบคุม การจําหนาย และ การดําเนินการ
อื่นๆ ท่ีกําหนดไวในขอบังคับนี้ 
 “พัสดุ” หมายความวา วัสด ุครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 
 “การซื้อ” หมายความวา การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการ
ท่ีเกี่ยวเนื่องอื่นๆ แตไมรวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจาง 
 “การจาง” ใหหมายความรวมถึงการจางทําของและการรับขนตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย การจางออกแบบและกอสราง และการจางเหมาบริการ แตไมรวมถึง
การจางเจาหนาที่หรือลูกจางของโรงเรียน การรับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายวา
ดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ การจางที่ปรึกษา และการจางแรงงานตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย 
 “การจางที่ปรึกษา” หมายความวา การจางบริการจากที่ปรึกษา 
 “ผูสั่งซื้อ” หมายความวา ผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใหซื้อ 
 “ผูสั่งจาง” หมายความวา ผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใหจาง 
 “พัสดุที่ผลิตในประเทศ” หมายความวา ผลิตภัณฑท่ีผลิตสําเร็จรูปแลวโดย
สถานที่ผลิตตั้งอยูในประเทศไทย 
 “กิจการของคนไทย” หมายความวา กิจการที่เปนของบุคคลธรรมดาหรือนิติ
บุคคลสัญชาติไทย 
 “ที่ปรึกษา”  หมายความวา  บุคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่ประกอบธุรกิจ  หรือ
สามารถใหบริการเปนที่ปรึกษาทางวิศวกรรม  สถาปตยกรรม  เศรษฐศาสตร  หรือสาขาอื่นๆ  

รวมทั้งใหบริการดานศึกษา  สํารวจ  ออกแบบและควบคุมงาน  และการวิจัย 
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 “ที่ปรึกษาไทย” หมายความวา ท่ีปรึกษาที่มีสัญชาติไทย 
 “โรงเรียน” หมายความวา โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ 
 “ประธานกรรมการ” หมายความวา ประธานกรรมการบริหารโรงเรียนมหิดล           

วิทยานุสรณ 
 “ผูอํานวยการ” หมายความวา ผูอํานวยการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ 
 “คณะกรรมการ” หมายความวา คณะกรรมการบริหารโรงเรียนมหิดลวิทยา
นุสรณ 
 “สวนงาน” หมายความวา สวนงานของโรงเรียนตามขอบังคับวาดวยการจัดแบง
สวนงานและการปฏิบัติงานของสวนงาน 
 “เจาหนาที่” หมายความวา เจาหนาที่ของโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ 
 “ลูกจาง” หมายความวา ลูกจางของโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ 
 “หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ” หมายความวา ผูซึ่งไดรับแตงตั้งหรือไดรับมอบหมาย
จากผูอํานวยการ ใหเปนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 
 “เจาหนาที่พัสดุ” หมายความวา เจาหนาที่หรือลูกจางซึ่งดํารงตําแหนงที่มีหนาที่
เกี่ยวกับการพัสดุหรือผูไดรับแตงตั้งหรือไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการใหมีหนาที่หรือ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุตามขอบังคับนี้ 
 

สวนที่ ๒ 
การใชบังคับและการมอบอํานาจ 

 
 ขอ ๖  ขอบังคับนี้ใชบังคับแกสวนงานของโรงเรียน ซึ่งดําเนินการเกี่ยวกับการ
พัสดุ 

 ขอ ๗  ผูมีอํานาจดําเนินการตามขอบังคับนี้จะมอบอํานาจเปนหนังสือใหแก                    
ผูดํารงตําแหนงใดก็ไดโดยใหคํานึงถึงระดับ ตําแหนง หนาที่และความรับผิดชอบของผูท่ีจะ
ไดรับมอบอํานาจเปนสําคัญ 
 เพ่ือความคลองตัวในการจัดหา ใหผูมีอํานาจจัดหาตามขอบังคับนี้มอบอํานาจใน  

การสั่งการและดําเนินการจัดหาใหแกผูดํารงตําแหนงรองลงไปเปนลําดับ 
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 การทํานิ ติกรรมตามขอบังคับนี้   ผูอํ านวยการจะมอบอํานาจใหแกรอง
ผูอํานวยการหรือผูดํารงตําแหนงอื่นที่เห็นสมควรก็ได 
 ใหผูมอบสงสําเนาหลักฐานมอบอํานาจใหสวนงานพัสดุทราบทุกครั้ง 
 

หมวด ๒ 
การจัดหา 

 
สวนที ่๑ 
บททั่วไป 

  
 ขอ ๘  การดําเนินการจัดหาพัสดุตามขอบังคับนี้  ใหดําเนินการโดยคํานึงถึง
ผลประโยชนของโรงเรียนเปนหลัก 

 ขอ ๙ กรณีท่ีมีการจัดทําเอง  ใหหัวหนาสวนงานแตงตั้งผูควบคุมรับผิดชอบใน
การจัดทําเองนั้น  เวนแตกรณีท่ีมีเจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบโดยเฉพาะอยูแลว 

 ขอ ๑๐ ใหพยายามสงเสริมพัสดุท่ีผลิตในประเทศหรือกิจการของคนไทยหรือ           

ท่ีปรึกษาไทย 
 

สวนที ่๒ 
การซื้อ  การจาง 

 
วิธีซื้อและวิธีจาง 
 ขอ ๑๑   การซื้อหรือการจางกระทําได    ๕   วิธ ี  คือ 
 (๑) วิธีตกลงราคา 

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

 (๕) วิธีกรณีพิเศษ 
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  *(๖) วิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกสตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลัง

กําหนด  

  **ขอ ๑๒ การซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา  ไดแก  การซื้อหรือการจาง              

ครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาไมเกิน ๒๐๐,๐๐๐ บาท 

  **ขอ ๑๓  การซื้อหรือการจางโดยวิธีสอบราคา  ไดแก  การซื้อหรือการจาง              

ครั้งหนึ่ง ซึ่ง มีราคาเกิน ๒๐๐,๐๐๐ บาท แตไมเกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

 ขอ ๑๔  การซื้อหรือการจางโดยวิธีประกวดราคา  ไดแก  การซื้อหรือการจางครั้ง
หนึ่งซึ่งมีราคาเกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

ขอ ๑๕  การซื้อหรือการจางตามขอ ๑๒ และขอ ๑๓ ถาผูสั่งซื้อหรือผูสั่งจาง
เห็นสมควรจะสั่งใหกระทําโดยวิธีท่ีกําหนดไวสําหรับวงเงินที่สูงกวาก็ได 
 การแบงซื้อหรือแบงจางโดยลดวงเงินที่จะซื้อหรือจางในครั้งเดียวกันเพื่อให
วงเงินต่ํากวาที่กําหนดโดยวิธีหนึ่งวิธีใด หรือเพ่ือใหอํานาจสั่งซื้อสั่งจางเปลี่ยนไปจะกระทํา
มิได 

 **ขอ ๑๖ การซื้อโดยวิธีพิเศษ ไดแก การซื้อครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน ๒๐๐,๐๐๐ บาท 

ใหกระทําไดเฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใดดังตอไปนี้ โดยจะตองพิจารณาดวยความเครงครัดและ
จะตองแสดงเหตุผลความจําเปนที่ชัดเจน 
 (๑) เปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยสวนราชการ องคการมหาชน องคกร
ปกครองสวนทองถิ่น รัฐวิสาหกิจ องคการระหวางประเทศ หรือหนวยงานของตางประเทศ 
 (๒) เปนพัสดุท่ีจําเปนตองซื้อเรงดวน 
 (๓) เปนพัสดุท่ีมีความตองการใชเพ่ิมขึ้นสถานการณท่ีจําเปนหรือเรงดวนหรือ
เพ่ือประโยชนของโรงเรียน และจําเปนตองซื้อเพ่ิม (Repeat Order) 
  

* เพิ่มเติมโดยขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณวาดวยการพัสดุ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๖

 ** ขอความเดิมไดถูกยกเลิกโดยขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ วาดวยการพัสด ุ                

(ฉบับที่ ๓)  พ.ศ.  ๒๕๕๒   และใชขอความใหมตามที่พิมพไวนี้  
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 (๔) เปนพัสดุท่ีจําเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศหรือดําเนินการโดยผาน
องคการระหวางประเทศ 
 (๕) เปนพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใชงานหรือมีขอจํากัดทางเทคนิคที่
จําเปนตองระบุย่ีหอเปนการเฉพาะ 
 (๖) เปนพัสดุท่ีจําเปนตองซื้อจากผูผลิตโดยตรงหรือผูแทนจําหนายแตผูเดียว
ในประเทศไทย 
 (๗) เปนพัสดุท่ีเปนที่ดินและหรือสิ่งกอสรางซึ่งจําเปนตองซื้อเฉพาะแหง 
 (๘) เปนพัสดุท่ีไดดําเนินการซื้อโดยวิธีอื่นแลวไมไดผลดี 
 (๙)  เปนพัสดุท่ีใชเกี่ยวกับการคนควาวิจัยหรือท่ีผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิ
มีความจําเปนตองใชโดยเฉพาะ 

 **ขอ ๑๗ การจางโดยวิธีพิเศษ ไดแก การจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน ๒๐๐,๐๐๐ 

บาท ใหกระทําไดเฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใดดังตอไปนี้ ซึ่งจะตองพิจารณาดวยความเครงครัด
และจะตองแสดงเหตุผลความจําเปนที่ชัดเจน 
 (๑) เปนงานที่ตองจางชางผูมีฝมือโดยเฉพาะหรือผูมีความชํานาญเปนพิเศษ 
 (๒) เปนงานจางซอมพัสดุท่ีจําเปนตองถอดตรวจใหทราบความชํารุดเสียหาย
เสียกอนจึงจะประมาณคาซอมได เชน งานจางซอมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต เครื่อง
ไฟฟา หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส เปนตน 
 (๓) เปนงานจางซอมพัสดุท่ีใชเกี่ยวกับการคนควาวิจัย หรือท่ีผูชํานาญการ 
หรือผูทรงคุณวุฒิจําเปน ตองใชโดยเฉพาะ 
 (๔) เปนงานที่จําเปนตองกระทําโดยเรงดวน 
 (๕) เปนงานที่มีความตองการจางเพิ่มในสถานการณท่ีจําเปนหรือเรงดวนหรือ
เพ่ือประโยชนของโรงเรียน และจําเปนตองจางเพิ่ม (Repeat Order) 
      (๖) เปนงานที่ไดดําเนินการจางโดยวิธีอื่นแลวไมไดผลดี  
 
  

**ขอความเดิมไดถูกยกเลิกโดยขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ  วาดวยการพัสดุ                       
(ฉบับที่ ๓)  พ.ศ.  ๒๕๕๒   และใชขอความใหมตามที่พิมพไวนี้  
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 ขอ ๑๘   การซื้อหรือการจางโดยวิธีกรณีพิเศษ  ไดแก  การซื้อหรือการจางจาก
สวนราชการ  องคการมหาชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือรัฐวิสาหกิจ ในกรณีดังตอไปนี้ 
 (๑)  เปนผูผลิตพัสดุหรือทํางานจางนั้นเองและผูอํานวยการอนุมั ติใหซื้อ                 

หรือจาง 
 (๒)  มีมติคณะกรรมการกําหนดใหซื้อหรือจาง 
 
รายงานขอซื้อหรือขอจาง 
 ขอ ๑๙  กอนดําเนินการซื้อหรือจางใหเจาหนาที่ พัสดุ จัดทํารายงานเสนอ                   

ผูสั่งซื้อหรือสั่งจางตามรายการดังตอไปนี้ 
 (๑)  เหตุผลและความจําเปนที่ตองซื้อหรือจาง 
 (๒)  รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซื้อหรืองานที่จะจาง 
 (๓)  ราคามาตรฐาน ราคากลาง ราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้งลาสุด หรือราคา ใน
ทองตลาดที่สืบได 
 (๔)  วงเงินที่จะซื้อหรือจางถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงินที่ประมาณวา               

จะซื้อหรือจางในครั้งนั้น 
 (๕)  กําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้น  หรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 
 (๖)  วิธีท่ีจะซื้อหรือจาง  และเหตุผลท่ีตองซื้อหรือจางโดยวิธีนั้น 
 (๗)  ขอเสนออื่นๆ  เชนการขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตางๆ  ท่ี จําเปน                 

ในการซื้อหรือจางการออกประกาศสอบราคาหรือประกาศประกวดราคา 
 การซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคาในวงเงินไมเกิน ๕๐,๐๐๐ บาท และการซื้อ
หรือจางโดยวิธีพิเศษตามขอ ๑๖ หรือ ขอ ๑๗ ซึ่งไมอาจทํารายงานตามปกติได  เจาหนาที่พัสดุ
หรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจะทํารายงานตามวรรคหนึ่งเฉพาะรายการที่
เห็นวาจําเปนก็ได 

 ขอ ๒๐  การซื้อท่ีดินและหรือสิ่งกอสรางใหติดตอกับเจาของโดยตรง 

 

 
 



๘ 
 

 

กรรมการ 

 ขอ ๒๑  ในการดําเนินการซื้อหรือจางแตละครั้ง ใหผูสั่งซื้อหรือผูสั่งจางแตงตั้ง
คณะกรรมการขึ้นเพื่อปฏิบัติการตามขอบังคับนี้ พรอมกับกําหนดระยะเวลาในการพิจารณา
ของคณะกรรมการแลวแตกรณี  คือ 
 (๑)  คณะกรรมการจัดหาโดยวิธีสอบราคา 
 (๒)  คณะกรรมการจัดหาโดยวิธีประกวดราคา 
 (๓)  คณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ 
 (๔)  คณะกรรมการจัดจางโดยวิธีพิเศษ 
 (๕)  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 (๖)  คณะกรรมการตรวจการจาง 
 ใหคณะกรรมการแตละคณะรายงานผลการพิจารณาพรอมดวยเหตุผลท่ีชัดเจนตอ
ผูสั่งซื้อหรือสั่งจางภายในระยะเวลาที่กําหนด  ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชาใหเสนอ                   

ผูสั่งซื้อหรือผูสั่งจางพิจารณาขยายเวลาใหตามความจําเปน 

 ขอ ๒๒ คณะกรรมการตามขอ ๒๑ แตละคณะใหประกอบดวยกรรมการอยาง
นอย  ๓ คน ในกรณีจําเปนหรือเพ่ือประโยชนของโรงเรียนจะแตงตั้งบุคคลที่มิใชเจาหนาที่
หรือลูกจางรวมเปนกรรมการดวยก็ได 
 คณะกรรมการทุกคณะควรแตงตั้งผูมีความรูเกี่ยวกับพัสดุหรืองานจางนั้นๆ เขา
รวมเปนกรรมการดวย 
 การซื้อหรือจางในวงเงินไมเกิน ๕๐,๐๐๐ บาท  จะแตงตั้งเจาหนาที่หรือลูกจางคน
หนึ่งซึ่งมิใชผูจัดซื้อหรือจัดจางเปนผูตรวจรับพัสดุหรืองานจางนั้น  โดยใหปฏิบัติหนาที่
เชนเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ หรือคณะกรรมการตรวจการจางก็ได 

 ขอ ๒๓ ในการประชุมปรึกษาของคณะกรรมการแตละคณะ  ตองมีกรรมการมา
พรอมกันไมนอยกวากึ่งหนึ่งของจํานวนกรรมการทั้งหมด  และใหคณะกรรมการพิจารณา
เลือกกรรมการคนหนึ่งปฏิบัติหนาที่ประธานกรรมการ 
 มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมากถาคะแนนเสียงเทากัน ใหประธาน
กรรมการออกเสียงเพิ่มขึ้นอีกเสียงหนึ่งเปนเสียงชี้ขาด 
 กรรมการคนใดไมเห็นดวยกับมติของคณะกรรมการใหทําบันทึกความเห็นแยง
แสดงเหตุผลท่ีไมเห็นดวยไวในรายงานของคณะกรรมการใหชัดเจนดวย 
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 ขอ ๒๔  ในการจางกอสรางแตละครั้ง  หรือการจัดหาอื่นใดที่สวนงานเห็นวา              

มีความจําเปนตองมีผูควบคุมงานโดยเฉพาะ  ใหผูสั่งจางแตงตั้งผูควบคุมงานที่มีความรูความ
ชํานาญทางดานชางตามลักษณะของงานที่ดําเนินการนั้น 
 
วิธีตกลงราคา 

 ขอ ๒๕  การซื้อหรือจางโดยวิธีตกลงราคา  ใหเจาหนาที่พัสดุติดตอตกลงราคากับ
ผูขายหรือผูรับจางโดยตรง  แลวใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุจัดซื้อหรือจางไดภายในวงเงินที่
ไดรับความเห็นชอบจากผูสั่งซื้อหรือสั่งจาง 
 การซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคาในกรณีจําเปนและเรงดวนที่เกิดขึ้นโดย
ไมไดคาดหมายไวกอนและไมอาจดําเนินการตามปกติไดทัน ใหเจาหนาที่พัสดุหรือเจาหนาที่
ผูรับผิดชอบการปฏิบัติงานนั้นดําเนินการไปกอนแลวรีบรายงานขอความเห็นชอบตอผูสั่งซื้อ
หรือผูสั่งจางและเมื่อผูสั่งซื้อหรือผูสั่งจางใหความเห็นชอบแลว ใหถือวารายงานดังกลาวเปน
หลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
 
วิธีสอบราคา 

 ขอ ๒๖   ใหเจาหนาที่พัสดุจัดทําเอกสารสอบราคาโดยอยางนอยใหแสดงรายการ
ดังตอไปนี้ 
 (๑)  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีตองการซื้อและจํานวนที่ตองการ  หรือแบบรูป
รายการละเอียดและปริมาณงานที่ตองการจาง 
 ในกรณีท่ีจําเปนตองดูสถานที่  หรือชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติมประกอบตามวรรค
หนึ่งใหกําหนดสถานที ่ วัน  เวลาที่นัดหมายไวดวย 
 (๒)  คุณสมบัติของผูเขาเสนอราคาซึ่งจะตองมีอาชีพขายหรือรับจางตาม (๑) โดย     

ใหผูเสนอราคาแสดงหลักฐานดังกลาวดวย 
 (๓)  ในกรณีจําเปนใหระบุผูเขาเสนอราคาสงตัวอยางแคตตาล็อก หรือแบบรูป
และรายการละเอียดไปพรอมกับใบเสนอราคา 
 (๔)  ถาจําเปนตองมีการตรวจทดลอง  ใหกําหนดจํานวนตัวอยางใหพอแกการ
ตรวจทดลองและเหลือไวสําหรับการทําสัญญาดวย  ท้ังนี้  ใหมีขอกําหนดไวดวยวาโรงเรียน      

ไมรับผิดชอบในความเสียหายใดๆ  ท่ีเกิดขึ้นจากการทดสอบตัวอยางนั้น 



๑๐ 
 

 

 (๕)  สถานที่ติดตอเกี่ยวกับแบบรูปรายการละเอียดในกรณีท่ีมีการขายใหระบุ
ราคาขายไวดวย 
 (๖)  ขอกําหนดใหผูเขาเสนอราคาเสนอราคารวมทั้งสิ้น  และราคาตอหนวย หรือ
ตอรายการ (ถาทําได)  พรอมทั้งระบุหลักเกณฑโดยชัดเจนวา  จะพิจารณาราคารวมหรือราคา
ตอหนวยหรือตอรายการ  ในกรณีท่ีไมไดกําหนดไวในเอกสารสอบราคาใหพิจารณาราคารวม 
 (๗)  แบบใบเสนอราคา โดยกําหนดไวดวยวาในการเสนอราคาใหลงราคารวม
ท้ังสิ้นเปนตัวเลขและตองมีตัวหนังสือกํากับ  ถาตัวเลขและตัวหนังสือไมตรงกันใหถือ
ตัวหนังสือเปนสําคัญ 
 ในการสอบราคาจางกอสราง  ใหกําหนดแบบบัญชีรายการกอสรางตามความ
เหมาะสมของลักษณะและประเภทของงาน  เพ่ือใหผูเขาเสนอราคากรอกปริมาณวัสดุและราคา
ดวย 
 (๘)  กําหนดระยะเวลายืนราคาเทาที่จําเปน  และมีเงื่อนไขดวยวาซองเสนอราคาที่
ย่ืนและมีการลงทะเบียนรับซองแลว  จะถอนคืนมิได 
 (๙)  กําหนดสถานที่สงมอบพัสดุและวันสงมอบโดยประมาณ (สําหรับการซื้อ) 

หรือกําหนดวันที่จะเริ่มทํางานและวันแลวเสร็จโดยประมาณ (สําหรับการจาง) 
 (๑๐)  กําหนดสถานที ่ วัน  เวลา  เปดซองสอบราคา 
 (๑๑)  ขอกําหนดใหผูเสนอราคาผนึกซองราคาใหเรียบรอยกอนยื่นตอโรงเรียน        

จาหนาถึงประธานกรรมการจัดหาโดยวิธีสอบราคาการซื้อการจางครั้งนั้น  และสงถึงสวนงาน
กอนวันเปดซองโดยใหสงเอกสารหลักฐานตางๆ  พรอมจัดทําบัญชีรายการเอกสาร  เสนอไป
พรอมกับซองราคาดวย 
 สําหรับกรณีท่ีจะใหมีการยื่นซองทางไปรษณียได  ใหกําหนดวิธีการปฏิบัติไวให
ชัดเจนดวย 
 (๑๒) กําหนดเงื่อนไขในการสงวนสิทธิ์ ท่ีจะถือวาผู ท่ีไมไปทําสัญญาหรือ
ขอตกลงกับโรงเรียนเปนผูท้ิงงาน 
 (๑๓)  ขอกําหนดวาผูเขาเสนอราคาที่ไดรับการคัดเลือกใหไปทําสัญญาจะตอง
วางหลักประกันสัญญาตามชนิดและอัตราที่กําหนด 
 (๑๔)  รางสัญญา   รวมทั้งการแบงงวดงาน   การจายเงินเงื่อนไขการจายเงิน
ลวงหนา (ถามี) และอัตราคาปรับ 
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 (๑๕)  ขอสงวนสิทธิ์วาโรงเรียนจะไมพิจารณาผูเสนอราคาที่เปนผูท้ิงงานของ
โรงเรียนสวนราชการ  องคการมหาชน  องคกรปกครองสวนทองถิ่น  หรือรัฐวิสาหกิจ  และ
โรงเรียนทรงไวซึ่งสิทธิท่ีจะงดซื้อหรือจางหรือเลือกซื้อหรือจางโดยไมจําเปนตองซื้อหรือจาง
จากผูเสนอราคาต่ําสุดเสมอไป  รวมทั้งจะพิจารณายกเลิกการสอบราคาและลงโทษ  ผูเสนอ
ราคาเสมือนเปนผูท้ิงงาน  หากมีเหตุท่ีเชื่อไดวาการเสนอราคากระทําไปโดยไมสุจริตหรือมี
การสมยอมกันในการเสนอราคา 

 ขอ ๒๗  การซื้อหรือการจางโดยวิธีสอบราคา ใหดําเนินการดังนี้ 
 (๑)  กอนวันเปดซองสอบราคาไมนอยกวา ๑๐ วัน สําหรับการสอบราคาใน
ประเทศหรือไมนอยกวา ๔๕ วัน  สําหรับการสอบราคานานาชาติ  ใหเจาหนาที่พัสดุสง
ประกาศเผยแพรการสอบราคาและเอกสารสอบราคาไปยังผูมีอาชีพขายหรือรับจางทํางาน 
นั้นโดยตรง  หรือโดยทางไปรษณียลงทะเบียนใหมากที่สุดเทาที่จะทําได  กับใหปดประกาศ
เผยแพรการสอบราคาไวโดยเปดเผย ณ ท่ีทําการของสวนงานนั้น 
 (๒)   ในการยื่นซองสอบราคา  ผูเสนอราคาจะตองผนึกซองจาหนาถึงประธาน
คณะกรรมการจัดหาโดยวิธีสอบราคา  และสงถึงสวนงานผูดําเนินการสอบราคากอนวันเปด
ซองสอบราคาโดยยื่นโดยตรงตอสวนงาน  หรือสงทางไปรษณียลงทะเบียนในกรณีท่ีสวนงาน
กําหนดใหกระทําได 
 (๓)   ใหเจาหนาที่ลงรับโดยไมเปดซองพรอมระบุวันและเวลาที่รับซองในกรณีท่ี
ผูเสนอราคามายื่นซองโดยตรงใหออกใบรับใหแกผูย่ืนซอง  สําหรับกรณีท่ีเปนการยื่นซองทาง
ไปรษณีย  ใหถือวันและเวลาที่สวนงานนั้นลงรับจากไปรษณียเปนเวลารับซอง  และใหสงมอบ
ซองใหแกหัวหนาเจาหนาที่พัสดุทันที 
 (๔)   ใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุเก็บรักษาซองเสนอราคาทุกรายโดยไมเปดซอง
และเมื่อถึงกําหนดเวลาเปดซองสอบราคาแลว  ใหสงมอบซองเสนอราคาพรอมทั้งรายงานผล
การรับซอง ตอคณะกรรมการจัดหาโดยวิธีสอบราคาเพื่อดําเนินการตอไป 

 ขอ ๒๘  คณะกรรมการจัดหาโดยวิธีสอบราคามีหนาที่ดังนี้ 
 (๑)   เปดซองใบเสนอราคาและอานแจงราคาพรอมบัญชีรายการเอกสารหลักฐาน
ตางๆ  ของผูเสนอราคาทุกราย  โดยเปดเผย  ตามวัน  เวลา และสถานที่ท่ีกําหนด  และตรวจสอบ
รายการเอกสารตามบัญชีของผูเสนอราคาทุกราย 



๑๒ 
 

 

 (๒)   ตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคา ใบเสนอราคา แคตตาล็อกหรือแบบรูป
และรายการละเอียดแลวคัดเลือกผูเสนอราคาที่ถูกตองตามเงื่อนไขในเอกสารสอบราคา 
 (๓)  พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรืองานจางของผูเสนอราคาที่ถูกตองตาม (๒) ท่ีม ี        

คุณสมบัติและเสนอสิ่งของหรืองานจางที่มีคุณภาพเหมาะสม และเปนประโยชนแกโรงเรียน        

มากที่สุด 
 การพิจารณาคัดเลือกตามวรรคหนึ่งใหคณะกรรมการจัดหาโดยวิธีสอบราคานํา
รายละเอียดตางๆ  ท่ีเกี่ยวกับคุณสมบัติของผูเสนอราคา เปนตนวาขีดความสามารถในการ
ทํางาน  ความนาเชื่อถือทางธุรกิจ  ประวัติการทํางานหรือการคาขายในอดีตและรายละเอียด
เกี่ยวกับพัสดุ  เปนตนวากําหนดการสงมอบสิ่งของหรืองานจาง  การใหบริการอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ
ตลอดจนรายละเอียดอื่นๆ  มาประกอบการพิจารณาดวยและใหถือวาราคาที่ผูเสนอราคาเสนอ
มาเปนองคประกอบหนึ่งที่จะนํามาใชประกอบการพิจารณาเทานั้น 
 ในกรณีท่ีผูเสนอราคารายที่ไดรับการคัดเลือกไมยอมเขาทําสัญญาหรือขอตกลง
กับโรงเรียนในเวลาที่กําหนดตามเอกสารสอบราคาใหคณะกรรมการบันทึกเหตุนั้นไวเปนลาย
ลักษณอักษรและพิจารณาจากผูเสนอราคาที่เหมาะสมถัดไปตามลําดับ 
 (๔)  ในกรณีมีผูเสนอราคาถูกตองตรงตามรายการละเอียดและเงื่อนไขที่กําหนด
ไวในเอกสารสอบราคาเพียงรายเดียว  หรือกรณีท่ีราคาของผูเสนอราคารายที่คณะกรรมการ
จัดหาโดยวิธีสอบราคาเห็นสมควรซื้อหรือจางสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจาง  ถาสิ่งของหรืองาน
จางนั้นมีคุณภาพเหมาะสมและเปนประโยชนแกโรงเรียน  และราคาดังกลาวเปนราคาที่
เหมาะสมก็ใหเสนอความเห็นพรอมดวยเหตุผลท่ีชัดเจนเพื่อเสนอซื้อหรือจางจากผูเสนอราคา
รายนั้นได  แตผูสั่งซื้อหรือผูสั่งจางจะสั่งใหซื้อหรือจางในกรณีท่ีราคาสูงเกินกวารอยละ ๑๐ 

วงเงินที่จะซื้อหรือจะจางไดตอเมื่อไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการกอน 
 (๕)   ใหคณะกรรมการจัดหาโดยวิธีสอบราคารายงานผลการพิจารณาและ
ความเห็นที่มีเหตุผลประกอบชัดเจนพรอมดวยเอกสารที่ไดรับไวท้ังหมดตอผูสั่งซื้อหรือผูสั่ง
จางเพื่อสั่งการโดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 
 
วิธีประกวดราคา 

 ขอ ๒๙   ใหเจาหนาที่พัสดุจัดทําเอกสารประกวดราคาตามแบบที่ผูอํานวยการ
กําหนด 



๑๓ 
 

 

 การเผยแพรเอกสารประกวดราคาใหจัดทําเปนประกาศ และอยางนอยจะตองมี
สาระสําคัญดงนี้ 
 (๑)  รายการพัสดุท่ีตองการซื้อหรืองานที่ตองการจาง 
 (๒)  คุณสมบัติของผูมีสิทธิเขาประกวดราคา 
 (๓)  กําหนดวัน  เวลา  รับซอง  ปดการรับซอง  และเปดซองประกวดราคา 
 (๔)  สถานที่และระยะเวลาในการขอรับหรือขอซื้อเอกสารการประกวดราคาและ
ราคาของเอกสาร 

 ขอ ๓๐  ใหเจาหนาที่พัสดุปดประกาศประกวดราคาโดยเปดเผย ณ ท่ีทําการของ
โรงเรียน  และโฆษณาดวยวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีตามที่เห็นสมควร  โดยจะตองกระทํากอนวัน
รับซองประกวดราคาไมนอยกวา ๑๐ วัน  และใหบันทึกหลักฐานการปดและการถอดประกาศ
ประกวดราคาไวดวย 

 ขอ ๓๑   คณะกรรมการจัดหาโดยวิธีประกวดราคามีหนาที่  ดังนี้ 
 (๑)  รับซองประกวดราคา  ตลอดจนเอกสารหลักฐานตางๆ  ตามบัญชีรายการ
เอกสารของผูเสนอราคา  รวมทั้งพัสดุตัวอยาง  แคตตาล็อก  หรือแบบรูปและรายการละเอียด
(ถามี)  แลวลงทะเบียน  พรอมระบุวันและเวลาที่รับและชื่อผูเสนอราคาไวเปนหลักฐาน 
 (๒)   ตรวจสอบหลักประกันซองรวมกับพนักงานการเงิน  และใหพนักงาน
การเงินออกใบรับใหแกผูย่ืนซองไวเปนหลักฐาน 
 (๓)   เปดซองใบเสนอราคา   และอานแจงราคาพรอมบัญชีรายการเอกสาร
หลักฐานตางๆ  ของผูเสนอราคาทุกราย  โดยเปดเผยตามเวลาและสถานที่ท่ีกําหนด 
 ในกรณีท่ีมีการยื่นซองขอเสนอทางเทคนิคและขอเสนออื่นๆ  แยกจากซอง
ขอเสนอดานราคาใหเปดซองทางเทคนิคและอื่นๆ  กอนแลวจึงคอยเปดซองราคาเฉพาะรายที่
ผานการคัดเลือกทางเทคนิค 
 (๔)   ตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคา ใบเสนอราคา เอกสารหลักฐานตางๆ  

พัสดุตัวอยาง  แคตตาล็อก  หรือแบบรูปและรายการละเอียด  แลวคัดเลือกผูเสนอราคาที่ถูกตอง
ตามเงื่อนไขในเอกสารประกวดราคา  หรือเสนอรายละเอียดแตกตางไปจากเงื่อนไขที่กําหนด
ในเอกสารประกวดราคาในสวนที่มิใชสาระสําคัญ  และความแตกตางนั้นไมมีผลทําใหเกิดการ
ไดเปรียบเสียเปรียบตอผูเสนอราคารายอื่น  หรือเปนการผิดพลาดเล็กนอย  เพ่ือพิจารณา



๑๔ 
 

 

คัดเลือกหาผูเหมาะสมตอไป  โดยใหแสดงเหตุผลในการพิจารณาคัดเลือกหรือไมคัดเลือกไว
ใหชัดเจนดวย 
 ในการพิจารณา  คณะกรรมการอาจสอบถามขอเท็จจริงจากผูเสนอราคารายใด
และบันทึกไวก็ได  แตจะใหผูเสนอราคารายใดเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญที่เสนอไวแลวมิได 
 (๕)  พิจารณาคัดเลือกหาผูเหมาะสมที่จะทําการซื้อหรือจางตอไป 

 ขอ ๓๒   ในการพิจารณาคัดเลือกหาผูเสนอราคารายที่เหมาะสมเพื่อเปนคูสัญญา
ในการจัดซื้อจัดจางกับโรงเรียน  ใหคณะกรรมการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาพิจารณาคัดเลือก
ผู เสนอราคาที่มีคุณสมบัติและเสนอสิ่งของหรืองานจางที่มีคุณภาพเหมาะสมและเปน
ประโยชนแกโรงเรียนมากที่สุด 
 การพิจารณาคัดเลือกตามวรรคหนึ่งใหคณะกรรมการจัดหาโดยวิธีประกวดราคา
นํารายละเอียดตางๆ ท่ีเกี่ยวกับคุณสมบัติของผูเสนอราคา เปนตนวาขีดความสามารถในการ
ทํางานความนาเชื่อถือทางธุรกิจ  ประวัติการทํางานหรือการคาขายในอดีต  และรายละเอียด
เกี่ยวกับพัสดุ  เปนตนวา  กําหนดการสงมอบสิ่งของหรืองานจาง  การใหบริการอื่นๆ ท่ี
เกี่ยวของตลอดจนรายละเอียดอื่นๆ  มาประกอบการพิจารณา  และใหถือวาราคาที่ผูเสนอราคา
เสนอมาเปนองคประกอบหนึ่งที่จะนํามาใชประกอบการพิจารณาเทานั้น 
 ในกรณีท่ีราคาที่ผูเสนอราคาที่ไดรับการคัดเลือกเสนอหลังจากมีการตอรองราคา
แลว   สูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจาง  ใหคณะกรรมการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาเสนอ
ความเห็นพรอมดวยเหตุผลท่ีชัดเจนเพื่อเสนอซื้อหรือจางจากผูเสนอราคารายนั้นได  หาก 
เห็นวาราคานั้นเปนราคาที่เหมาะสม  แตถาราคาที่เสนอสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจางเกินรอย
ละสิบ  ผูมีอํานาจสั่งซื้อหรือสั่งจางจะสั่งซื้อหรือสั่งจางไดตอเมื่อไดรับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการกอน 
 ใหคณะกรรมการจัดหาโดยวิธีประกวดราคารายงานผลการพิจารณา  และ
ความเห็นที่มีเหตุผลประกอบชัดเจนพรอมดวยเอกสารที่ไดรับไวท้ังหมดตอผูสั่งซื้อหรือผูสั่ง
จางโดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 ขอ ๓๓  ในกรณีไมมีผูเสนอราคา หรือมีแตไมถูกตองตรงตามรายการละเอียด
และเงื่อนไขที่กําหนดใหเสนอผูสั่งซื้อหรือผูสั่งจางยกเลิกการประกวดราคาครั้งนั้น                

เพ่ือดําเนินการประกวดราคาใหม  หากผูสั่งซื้อหรือผูสั่งจางเห็นวา  การประกวดราคาใหมจะ



๑๕ 
 

 

ลาชาหรือไมไดผลด ีจะสั่งใหดําเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีพิเศษก็ได  โดยใหแสดงเหตุผลและ
ความจําเปนไวใหชัดเจน 

 ขอ ๓๔   หลังจากการประกวดราคาแลวยังไมไดทําสัญญาหรือตกลงซื้อหรือจาง
กับผูเสนอราคารายใด  ถามีเหตุผลความจําเปนเพื่อประโยชนของโรงเรียนใหผูสั่งซื้อหรือ             

สั่งจางมีอํานาจพิจารณายกเลิกการประกวดราคาครั้งนั้นไดโดยใหแสดงเหตุผลและความ
จําเปนไวใหชัดเจน 
 
วิธีพิเศษ 
 ขอ ๓๕   การซื้อโดยวิธีพิเศษ ใหผูสั่งซื้อแตงตั้งคณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ
ขึ้นเพื่อดําเนินการดังตอไปนี้ 
 (๑)  ในกรณีเปนพัสดุจะขายทอดตลาด ใหดําเนินการซื้อโดยวิธีเจรจาตกลงราคา 
 (๒)  ในกรณีเปนพัสดุท่ีจําเปนตองซื้อเรงดวน  หรือเปนพัสดุท่ีใชเกี่ยวกับการ
คนควาและวิจัย  หรือผูชํานาญการ  หรือผูทรงคุณวุฒิใชโดยเฉพาะ  ใหเชิญผูมีอาชีพขายพัสดุ
นั้นโดยตรงจํานวนอยางนอยสามรายมาเสนอราคา  หากเห็นวาราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวาราคา
ในทองตลาดหรือราคาที่คณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษเห็นสมควรใหตอรองราคาลงเทาที่
จะทําได 
 (๓)  ในกรณี ท่ี เปนพัสดุ ท่ีไดซื้อไวแลว   แตมีความจํา เปนตองใช เ พ่ิมใน
สถานการณท่ีจําเปนหรือเรงดวน  หรือเพ่ือประโยชนของโรงเรียน  ใหเจรจากับผูขายรายเดิม
ตามสัญญาหรือขอตกลงซึ่งยังไมสิ้นสุดระยะเวลาการสงมอบ  เพ่ือขอใหมีการขายพัสดุตาม
รายละเอียดและราคาที่ตํ่ากวา หรือราคาเดิม  ภายใตเงื่อนไขที่ดีกวาหรือเงื่อนไขเดิม โดย
คํานึงถึงราคาตอหนวยตามสัญญาเดิม (ถามี) เพ่ือใหบังเกิดผลประโยชนสูงสุดที่โรงเรียนจะ
ไดรับ 
 (๔)   ในกรณีเปนพัสดุ ท่ี จําเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ  ให เสนอ
ผูอํานวยการเพื่อติดตอสั่งซื้อโดยตรงจากตางประเทศ  หรือสืบราคาจากตางประเทศ โดยขอ
ความรวมมือใหสถานเอกอัครราชทูต  หรือสวนราชการอื่นในตางประเทศ ชวยสืบราคา  

คุณภาพ  ตลอดจนรายละเอียด  สวนการซื้อโดยผานองคการระหวางประเทศใหติดตอกับ
สํานักงานขององคการระหวางประเทศที่มีอยูในประเทศโดยตรง  เวนแตกรณีท่ีไมมีสํานักงาน
ในประเทศ  ใหติดตอกับสํานักงานในตางประเทศได 



๑๖ 
 

 

 (๕)   ในกรณีเปนพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใชงานหรือมีขอจํากัดทางเทคนิคที่
จําเปนตองระบุย่ีหอเปนการเฉพาะ  หรือเปนพัสดุท่ีจําเปนตองซื้อจากผูผลิตโดยตรง หรือ
ผูแทนจําหนายแตผูเดียวในประเทศไทยใหเชิญผูผลิตหรือผูแทนจําหนายพัสดุนั้นโดยตรงมา
เสนอราคา หากเห็นวาราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวาราคาทองตลาดหรือราคาที่คณะกรรมการ
เห็นสมควรใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 
 (๖)   ในกรณีพัสดุท่ีเปนที่ดินและหรือสิ่งกอสรางซึ่งจําเปนตองซื้อเฉพาะแหงให
เชิญเจาของที่ดินโดยตรงมาเสนอราคา  หากเห็นวาราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวาราคาในทองตลาด
หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 
 (๗)   ในกรณีเปนพัสดุท่ีไดดําเนินการซื้อโดยวิธีอื่นแลวไมไดผลดีใหสืบราคาจาก
ผูมีอาชีพขายพัสดุนั้นโดยตรง  และผูเสนอราคาในการสอบราคาหรือประกวดราคาซึ่งถูก
ยกเลิกไป (ถามี) หากเห็นวาผูเสนอราคารายที่เห็นสมควรซื้อเสนอราคาสูงกวาราคาใน
ทองตลาด  หรือราคา ท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร  ใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 
 ใหคณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษรายงานผลการพิจารณาและความเห็นที่มี
เหตุผลประกอบชัดเจนพรอมดวยเอกสารที่ไดรับไวท้ังหมดตอผูสั่งซื้อเพ่ือสั่งการ โดยเสนอ
ผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 ขอ ๓๖   การจางโดยวิธีพิเศษ ใหผูสั่งจางแตงตั้งคณะกรรมการจัดจางโดยวิธี
พิเศษขึ้นเพื่อดําเนินการดังตอไปนี้ 
 (๑)   การจางโดยวิธีพิเศษตามขอ ๑๗ (๑) (๒) (๓) และ (๔) ใหเชิญผูมีอาชีพ
รับจางทํางานนั้นโดยตรงจํานวนอยางนอยสามรายมาเสนอราคา  หากเห็นวาราคาที่เสนอนั้นยัง
สูงกวาราคาในทองถิ่นหรือราคาที่ประมาณได  หรือราคาที่คณะกรรมการจัดจางโดยวิธีพิเศษ
เห็นสมควรใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 
 (๒)   การจางโดยวิธีพิเศษตามขอ ๑๗ (๕) ใหเจรจากับผูรับจางรายเดิมตามสัญญา
หรือขอตกลงซึ่งยังไมสิ้นสุดระยะเวลาการสงมอบเพื่อขอใหมีการจางตามรายละเอียดและ
ราคาที่ตํ่ากวาหรือเทาราคาเดิม  โดยคํานึ่งถึงราคาตอหนวยตามสัญญาเดิม (ถามี) เพ่ือใหบังเกิด
ผลประโยชนสูงสุดที่โรงเรียนจะไดรับ 
 (๓)   การจางโดยวิธีพิเศษตามขอ ๑๗ (๖) กรณีเปนพัสดุท่ีไดดําเนินการจางโดยวิธี
อื่นแลวไมไดผลดี  ใหสืบราคาจากผูมีอาชีพรับจางทํางานนั้นโดยตรง และผูเสนอราคาในการ
สอบราคาหรือประกวดราคาซึ่งถูกยกเลิกไป (ถามี) หากเห็นวาผูเสนอราคารายที่เปนสมควร



๑๗ 
 

 

จางเสนอราคาสูงกวาราคาในทองถิ่นหรือราคาที่ประมาณได หรือราคาที่คณะกรรมการจัดจาง
โดยวิธีพิเศษเห็นสมควรใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 
 ใหคณะกรรมการจัดจางโดยวิธีพิเศษรายงานผลการพิจารณาและความเห็นที่มี
เหตุผลประกอบชัดเจนพรอมดวยเอกสารที่ไดรับไวท้ังหมดตอผูสั่งจางเพ่ือสั่งการ โดยเสนอ
ผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 
 
วิธีกรณีพิเศษ 

 ขอ ๓๗   การดําเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีกรณีพิเศษ  ใหผูสั่งซื้อหรือผูสั่งจาง
สั่งซื้อหรือสั่งจางจากผูขายหรือผูรับจางตามขอ ๑๘ ไดโดยตรง  เวนแตการซื้อหรือการจางครั้ง
หนึ่งซึ่งมีราคาไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท  ใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุจัดซื้อหรือจางไดภายในวงเงิน
ท่ีไดรับความเห็นชอบจากผูสั่งซื้อหรือผูสั่งจาง 
 
อํานาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจาง 

 ขอ ๓๘  การสั่งซื้อหรือสั่งจางครั้งหนึ่ง  นอกจากวิธีพิเศษและวิธีกรณีพิเศษ ให
เปนอํานาจของผูดํารงตําแหนงและภายในวงเงินดังตอไปนี้ 
 (๑)   ผูอํานวยการ  ไมเกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
 (๒)   ประธานกรรมการ  เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

 ขอ ๓๙   การสั่งซื้อหรือสั่งจางโดยวิธีพิเศษครั้งหนึ่ง  ใหเปนอํานาจของผูดํารง
ตําแหนงและภายในวงเงินตอไปนี้ 
 (๑)   ผูอํานวยการ  ไมเกิน ๒๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
 (๒)   ประธานกรรมการ  เกิน ๒๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

 ขอ ๔๐   การสั่งซื้อหรือสั่งจางโดยวิธีกรณีพิเศษ ใหผูอํานวยการสั่งซื้อหรือสั่งจาง
โดยไมจํากัดวงเงิน 
 
 
 
 



๑๘ 
 

 

การจายเงินลวงหนา 

 ขอ ๔๑   การจายเงินคาพัสดุหรือคาจางลวงหนาใหแกผูขายหรือผูรับจางจะ
กระทํามิไดเวนแตผูสั่งซื้อหรือสั่งจางเห็นวามีเหตุผลและความจําเปนจะตองจาย และมีการ
กําหนดหลักประกันและเงื่อนไขไวกอนการทําสัญญาหรือขอตกลง  โดยใหจายไดไมเกินรอย
ละ ๑๕ 

 ขอ ๔๒   การจายเงินใหแกผูขายหรือผูรับจางตามแบบธรรมเนียมการคาระหวาง
ประเทศโดยเปดเลตเตอรออฟเครดิต  หรือโดยวิธีใชดราฟตกรณีท่ีวงเงินไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท  

หรือการจายเงินตามความกาวหนาในการจัดหาพัสดุท่ีสั่งซื้อ  ใหกระทําไดโดยไมถือวาเปนการ
จายเงินลวงหนา 
 
การตรวจรับพัสด ุ

 ขอ ๔๓   คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ มีหนาที่ดังนี้ 
 (๑)  ตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีทําการของผูใชพัสดุนั้น  หรือสถานที่ซึ่งกําหนดไวใน
สัญญาหรือขอตกลง 
 การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อื่นในกรณีท่ีไมมีสัญญาหรือขอตกลงจะตองแสดง    

เหตุผลความจําเปนใหปรากฏและตองไดรับอนุมัติจากผูสั่งซื้อหรือผูสั่งจางกอน 
 (๒)   ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานที่ตกลงกันไวสําหรับกรณีท่ีมี
การทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร  จะเชิญผูชํานาญการหรือ
ผูทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาใหคําปรึกษาหรือสงพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ                       

ณ สถานที่ของผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒินั้นๆ  ก็ได 
 ในกรณีจําเปนที่ไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยท้ังหมดได ใหตรวจรับ
ตามหลักวิชาการสถิติ 
 (๓)   โดยปกติใหตรวจรับพัสดุในวันที่ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสง  และให
ดําเนินการใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด 
 (๔)   เมื่อตรวจถูกตองครบถวนแลว  ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือผูรับจางได
สงมอบพัสดุถูกตองครบถวนตั้งแตวันที่ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุนั้นมาสง แลวมอบแก
เจาหนาที่พัสดุพรอมกับทําใบตรวจรับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย ๒ ฉบับ มอบแก



๑๙ 
 

 

ผูขายหรือผูรับจาง ๑ ฉบับ  และเจาหนาที่พัสดุ ๑ ฉบับ  เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินและรายงาน
ใหผูสั่งซื้อหรือ ผูสั่งจางทราบ 
 ในกรณีท่ีเห็นวาพัสดุท่ีสงมอบ  มีรายละเอียดไมเปนไปตามขอกําหนดในสัญญา
หรือขอตกลงใหรายงานผูสั่งซื้อหรือผูสั่งจางพรอมดวยเหตุผลที่ชัดเจนผานหัวหนาเจาหนาที่
พัสดุเพ่ือทราบหรือสั่งการแลวแตกรณี 
 (๕)  ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจํานวนหรือ                  

สงมอบ ครบจํานวนแตไมถูกตองทั้งหมด  ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอื่น  

ใหตรวจรับไวเฉพาะจํานวนที่ถูกตองโดยถือปฏิบัติตาม (๔) และโดยปกติใหรีบรายงาน                

ผูสั่งซื้อหรือผูสั่งจางเพื่อแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน ๓ วันทําการ  นับแตวันตรวจ
พบ  แตท้ังนี้ไมตัดสิทธิ์ของโรงเรียนที่จะปรับผูขายหรือผูรับจางในจํานวนที่สงมอบไมครบ
ถวยหรือไมถูกตองนั้น 
 (๖)   การตรวจรับพัสดุท่ีประกอบกันเปนชุดหรือหนวย  ถาขาดสวนประกอบ
อยางใดอยางหนึ่งไปแลวจะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ  ใหถือวาผูขายหรือผูรับจางยัง
มิไดสงมอบพัสดุนั้น  และโดยปกติใหรีบรายงานผูสั่งซื้อหรือผูสั่งจางพรอมดวยเหตุผลท่ี
ชัดเจนเพื่อแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน ๓ วันทําการ  นับแตวันที่ตรวจพบ 
 (๗)   ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุ  ใหทําความเห็นแยงแสดง
เหตุผลท่ีไมยอมตรวจรับไวแลวเสนอผูสั่งซื้อหรือสั่งจางเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาผูสั่งซื้อหรือ              

ผูสั่งจางพิจารณาแลวเห็นวามีเหตุผลสมควรใหรับพัสดุไวได  และสั่งการใหรับพัสดุนั้นไวจึง
ดําเนินการตาม (๔) หรือ (๕) แลวแตกรณี 
 
การตรวจการจางและการควบคุมงานกอสราง 
 
 ขอ ๔๔   คณะกรรมการตรวจการจางมีหนาที่ดังนี้ 
 (๑)  ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผูรับจางและเหตุการณแวดลอมที ่              
ผูควบคุมงานรายงานโดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและขอกําหนดในสัญญาทุก
สัปดาหรวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน  หรือพักงานของผูควบคุมงานแลว
รายงานผูสั่งจางพรอมดวยเหตุผลท่ีชัดเจนเพื่อพิจารณาสั่งการตอไป 
 (๒)   การดําเนินการตาม (๑) ในกรณีมีขอสงสัยหรือมีกรณีท่ีเห็นวาตามหลัก
วิชาการชางไมนาจะเปนไปได  ใหออกตรวจงานจาง ณ สถานที่ท่ีกําหนดไวในสัญญาหรือท่ีตก



๒๐ 
 

 

ลงใหทํางานจางนั้นๆ  โดยใหมีอํานาจสั่งเปลี่ยนแปลงแกไขเพิ่มเติม  หรือตัดทอนงานจางได
ตามที่เห็นสมควร  และตามหลักวิชาการชางเพื่อใหเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียดและ
ขอกําหนดในสัญญา ท้ังนี ้ ใหบันทึกเหตุผลของการสั่งการไวใหปรากฏเปนหลักฐานดวย 
 (๓)  โดยปกติใหตรวจผลงานที่ผูรับจางสงมอบภายใน ๓ วันทําการ  นับแตวันที่
ประธานกรรมการไดรับทราบการสงมอบงานและใหทําการตรวจรับใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็ว
ท่ีสุด 
 (๔)   เมื่อตรวจเห็นวาเปนการถูกตองครบถวนเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียด
และขอกําหนดในสัญญาแลว  ใหถือวาผูรับจางสงมอบงานครบถวนตั้งแตวันที่ผูรับจางสงงาน
นั้นและ ใหทําใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด  แลวแตกรณี  โดยลงชื่อไว
เปนหลักฐานอยางนอย ๒ ฉบับ  มอบใหแกผูรับจาง ๑ ฉบับ และเจาหนาที่พัสดุ ๑ ฉบับ  เพ่ือทํา
การเบิกจายเงินและรายงานใหผูสั่งจางทราบ 
 ในกรณีท่ีเห็นวา ผลงานที่สงมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไมเปนไปตามแบบรูป
รายการละเอียดและขอกําหนดในสัญญา  ใหรายงานผูสั่งจางผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุพรอม
ดวยเหตุผลท่ีชัดเจนเพื่อทราบหรือสั่งการ แลวแตกรณี 
 (๕)   ในกรณีท่ีกรรมการตรวจการจางบางคนไมยอมรับงาน  ใหทําความเห็นแยง
แสดงเหตุผลท่ีไมยอมรับงานไวแลวเสนอผูสั่งจางเพื่อพิจารณาสั่งการ ถาผูสั่งจางพิจารณาแลว
เห็นวา  มีเหตุผลสมควรใหรับงานนั้นไวไดและสั่งการใหตรวจรับงานจางนั้นไว  จึงจะ
ดําเนินการตาม  (๔) 

 ขอ ๔๕   ผูควบคุมงานมีหนาที ่ ดังนี้ 
 (๑)  ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานที่ท่ีกําหนดไวในสัญญา  หรือท่ีตกลงให
ทํางานจางนั้นๆ ทุกวันใหเปนไปตามแบบรูป  รายการละเอียดและขอกําหนดไวในสัญญาทุก
ประการ  โดยสั่งเปลี่ยนแปลงแกไขเพิ่มเติมหรือตัดทอนงานจางไดตามที่เห็นสมควร  และตาม
หลักวิชาชางเพื่อใหเปนไปตามแบบรูป  รายการละเอียดและขอกําหนดในสัญญา  โดยจะตอง
บันทึกเหตุผลของการสั่งการไวใหปรากฏเปนหลักฐานดวย  ถาผูรับจางขัดขืนไมปฏิบัติตามก็
สั่งใหหยุดงานนั้นเฉพาะสวนหนึ่งสวนใดหรือท้ังหมดแลวแตกรณีไวกอนจนกวาผูรับจางจะ
ยอมปฏิบัติใหถูกตองตามคําสั่งและใหรายงานคณะกรรมการตรวจการจางพรอมดวยเหตุผล
ทันที 



๒๑ 
 

 

 (๒)   ในกรณีท่ีปรากฏวาแบบรูป  รายการละเอียดหรือขอกําหนดในสัญญามี
ขอความขัดกันหรือเปนคาดหมายไดวาถึงแมวางานนั้นจะไดเปนไปตามแบบรูปรายการ
ละเอียดและขอกําหนดในสัญญาแตเมื่อสําเร็จแลวจะไมมั่นคงแข็งแรง  หรือไมเปนไปตาม
หลักวิชาชางที่ดีหรือไมปลอดภัยใหสั่งพักงานนั้นไวกอนแลวรายงานคณะกรรมการตรวจการ
จางพรอมดวยเหตุผลโดยเร็ว 
 (๓)   จดบันทึกการปฏิบัติงานของผูรับจางและเหตุการณแวดลอมเปนรายวัน
พรอมทั้งผลการปฏิบัติงานหรือการหยุดงานและสาเหตุท่ีมีการหยุดงานอยางนอย ๒ ฉบับเพื่อ
รายงานใหคณะกรรมการตรวจการจางทราบทุกสัปดาห  และเก็บรักษาไวเพ่ือมอบใหแก
เจาหนาที่พัสดุเมื่อเสร็จงานแตละงวด  โดยถือวาเปนเอกสารสําคัญเพื่อประกอบการตรวจสอบ
ของผูมีหนาที่ 
 การบันทึกการปฏิบัติงานของผูรับจางใหระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน
และวัสดุท่ีใชดวย 
 (๔)   ในวันกําหนดลงมือทําการของผูรับจางตามสัญญา และในวันถึงกําหนดสง
มอบงานแตละงวดใหรายงานผลการปฏิบัติงานของผูรับจางวาเปนไปตามสัญญาหรือไมให
คณะกรรมการตรวจการจางทราบภายใน  ๓  วันทําการนับแตวันถึงกําหนดนั้นๆ 
 

สวนที่ ๓ 
การจางที่ปรึกษา 

 
วิธีจางที่ปรึกษา 

 ขอ ๔๖   การจางที่ปรึกษาใหกระทําโดยวิธีตกลงจางจากผูใหบริการที่มีหลักฐาน
ดีมีความสามารถและมีผลงานเปนที่เชื่อถือได หรือโดยวิธีอื่นที่ผูอํานวยการเห็นสมควร 
 
รายงานขอจางที่ปรึกษา 

 ขอ ๔๗ กอนดําเนินการจางที่ปรึกษาใหเจาหนาที่พัสดุทํารายงานเสนอผูสั่งจาง
ตามรายการดังตอไปนี้ 
 (๑)   เหตุผลและความจําเปนที่ตองจางที่ปรึกษา 
 (๒)   ขอบเขตโดยละเอียดของงานที่จะจางที่ปรึกษา 



๒๒ 
 

 

 (๓)   คุณสมบัติของที่ปรึกษาที่จะจาง 
 (๔)   วงเงินคาจางที่ปรึกษาโดยประมาณ 
 (๕)   กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน 
 (๖)   วิธีจางที่ปรึกษาและเหตุผลท่ีตองจางที่ปรึกษาโดยวิธีนั้น 
 (๗)   ขอเสนออื่นๆ (ถามี) 
 เมื่อผูสั่งจางใหความเห็นชอบตามรายงานที่ เสนอแลวให เจาหนาที่ พัสดุ
ดําเนินการจางตามวิธีจางนั้นตอไปได 
 
กรรมการ 

 ขอ ๔๘   ในการดํ า เนินการจ างที่ปรึกษาแตละครั้ ง  ใหผู สั่ งจ างแต งตั้ ง
คณะกรรมการดําเนินการจางที่ปรึกษา เพ่ือพิจารณาขอเสนอของที่ปรึกษา  แลวรายงานผลการ
พิจารณาและความเห็นพรอมดวยเหตุผลท่ีชัดเจนตอผูสั่งจาง 
 ใหนําความตามขอ ๒๑   ขอ ๒๒   และขอ ๒๓  มาใชบังคับโดยอนุโลม 
 
อํานาจในการสั่งจางที่ปรึกษา 

 ขอ ๔๙   การสั่งจางที่ปรึกษาครั้งหนึ่ง  ใหเปนอํานาจของผูดํารงตําแหนงและ
ภายในวงเงินดังตอไปนี้ 
 (๑)   ผูอํานวยการ  ไมเกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
 (๒)   ประธานกรรมการ  เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
 
คาจางที่ปรึกษา 

 ขอ ๕๐ อัตราคาจางที่ปรึกษาใหเปนไปตามความเหมาะสมและประหยัด  โดยให
คํานึงถึงองคประกอบตางๆ  เชน  ลักษณะของงานที่จะจางอัตราคาจางของงานในลักษณะ
เดียวกันเคยมีการจางจํานวนคน – เดือนเทาที่จําเปนดัชนีคาครองชีพ เปนตน 
 ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองจายเงินคาจางลวงหนาใหจายไดไมเกินรอยละ ๒๐    

ของคาจางตามสัญญา โดยที่ปรึกษาจะตองจัดใหธนาคารสถาบันการเงินที่เชื่อถือไดหรือเปนผู
ค้ําประกันและใหผูวาจางคืนหนังสือค้ําประกันดังกลาวใหแกท่ีปรึกษาเมื่อไดหักเงินที่ไดจาย



๒๓ 
 

 

ลวงหนาจากเงินคาจางที่จายตามผลงานแตละงวดครบถวนแลว  ท้ังนี้ ใหกําหนดเปนเงื่อนไข
ไวในสัญญาดวย 

 
สวนที ่๔ 

การแลกเปลี่ยน 
  
 ขอ ๕๑  การแลกเปลี่ยนพัสดุจะกระทํามิได เวนแตในกรณีท่ีผูอํานวยการเห็นวามี
ความจําเปนจะตองแลกเปลี่ยน 
 

สวนที่ ๕ 
การเชา 

  
 ขอ ๕๒  การเชาสังหาริมทรัพยและการเชาอสังหาริมทรัพยใหผูอํานวยการ
พิจารณาดําเนินการไดตามความเหมาะสมและจําเปนเพื่อประโยชนของโรงเรียน 
 ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองจายเงินคาเชาลวงหนาในการเชาสังหาริมทรัพยและ
อสังหาริมทรัพยใหกระทําไดเฉพาะกรณีการเชาซึ่งมีระยะเวลาไมเกิน ๓ ป  ตามหลักเกณฑ
ดังตอไปนี้ 
 (๑)   การเชาจากสวนราชการ  องคการมหาชน  องคกรปกครองสวนทองถิ่น  หรือ   

รัฐวิสาหกิจจายไดไมเกินรอยละ ๕๐ ขอคาเชาทั้งสัญญา 
 (๒)   การเชาจากเอกชนจายไดไมเกินรอยละ ๒๐ ของคาเชาทั้งสัญญา 
 การจายเงินคาเชาลวงหนานอกเหนือจากหลักเกณฑขางตนใหประธานกรรมการ
มีอํานาจอนุมัติใหจายไดตามเหตุผลและความจําเปนเปนรายๆ ไป 
 
 

สวนที่ ๖ 
สัญญาและหลักประกัน 

 
 
 



๒๔ 
 

 

สัญญา 

 ขอ ๕๓   การลงนามในสัญญาในการจัดหาตามขอบังคับนี้ เปนอํานาจของ
ผูอํานวยการในการนี้ผูอํานวยการจะมอบอํานาจใหเปนหนังสือใหรองผูอํานวยการหรือ               

ผูดํารงตําแหนงอื่นที่เห็นสมควรเปนผูลงนามในสัญญาแทนได 
 สัญญาใหทําเปนภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษตามตัวอยางสัญญาที่ผูอํานวยการ
กําหนดหรือตามรางสัญญาที่ผูอํานวยการเห็นชอบ 

 ขอ ๕๔  การจัดหาในกรณีดังตอไปนี้จะทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ได  
โดยใหอยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจในการสั่งจัดหา 
 (๑)   การจัดหาที่มีวงเงินไมเกิน ๒๐๐,๐๐๐ บาท 
 (๒)   การจัดหาท่ีคูสัญญาสามารถสงมอบพัสดุไดครบถวนภายใน  ๕  วันทําการ
ของทางราชการนับตั้งแตวันถัดจากวันทําขอตกลงเปนหนังสือ 
 (๓)   การซื้อหรือการจางโดยวิธีกรณีพิเศษและการจัดหาจากสวนราชการ  

องคการมหาชน  องคกรปกครองสวนทองถิ่น  หรือรัฐวิสาหกิจ 
 (๔)   การซื้อโดยวิธีพิเศษตามขอ ๑๖ (๑) (๒) (๓) และ (๔) 
 (๕)   การจางโดยวิธีพิเศษตามขอ ๑๗ (๑) (๒) (๔) และ (๕) 
 (๖)   การเชาซึ่งผูเชาไมตองเสียเงินอื่นใดนอกจากคาเชา 
 ในกรณีการจัดหาซึ่งมีราคาไมเกิน  ๑๐,๐๐๐  บาท  หรือในกรณีการซื้อหรือ                 

การจางซึ่งใชวิธีดําเนินการตามขอ  ๒๕  วรรคสอง จะไมทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอกัน                   

ก็ได 

 ขอ ๕๕  การทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ  ใหผูมีอํานาจในการสั่งจัดหา  

กําหนดคาปรับในอัตราหรือเปนจํานวนเงินที่เหมาะสม  โดยคํานึงถึงราคาและลักษณะของ
พัสดุซึ่งอาจมีผลกระทบตอการที่คูสัญญาหลีกเลี่ยงไมปฏิบัติตามสัญญา 

 ขอ ๕๖   สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือท่ีไดลงนามแลวจะแกไขเปลี่ยนแปลง
มิได เวนแตการแกไขนั้นจะเปนความจําเปนโดยไมทําใหโรงเรียนตองเสียประโยชนหรือเปน
การแกไขเพื่อประโยชนแกโรงเรียน โดยใหอยูในดุลพินิจของผูอํานวยการที่จะพิจารณาอนุมัติ
ใหแกไขเปลี่ยนแปลงไดตามความเหมาะสม 



๒๕ 
 

 

 ขอ ๕๗  ในกรณีท่ีมีความจําเปนเพื่อประโยชนแกโรงเรียนในการที่จะใชสิทธิ
ตามเงื่อนไขของสัญญาหรือขอตกลง  หรือขอกฎหมายใหอยูในดุลพินิจของผูอํานวยการที่จะ
ใชสิทธิดังกลาวไดตามเหตุผลความจําเปน 

หลักประกัน 

 ขอ ๕๘  หลักประกันซองและหลักประกันสัญญา ใหกําหนดมูลคาเปนจํานวน
เต็มในอัตรารอยละ ๕ ของวงเงินหรือราคาพัสดุท่ีจัดหาครั้งนั้น  แลวแตกรณี เวนแตการจัดหา
พัสดุท่ีผูสั่งจัดหาเห็นวามีความสําคัญเปนพิเศษจะกําหนดอัตราสูงกวารอยละ ๕ แตไมเกินรอย
ละ ๑๐ ก็ได 

 ขอ ๕๙   ในกรณีท่ีสวนราชการ  องคการมหาชน  องคกรปกครองสวนทองถิ่น  

หรือ รัฐวิสาหกิจ  เปนผูเสนอราคาหรือเปนคูสัญญา  ไมตองวางหลักประกัน 
 

สวนที ่๗ 
การลงโทษผูทิ้งงาน 

  
 ขอ ๖๐ ใหหัวหนาสวนงานเสนอผูอํานวยการเพื่อพิจารณาใหผู ท่ีไดรับการ
คัดเลือกแลวไมยอมไปทําสัญญาหรือขอตกลงภายในเวลาที่กําหนด  หรือคูสัญญาของโรงเรียน
ท่ีไมปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลงนั้น  โดยไมมีเหตุผลอันสมควรเปนผูท้ิงงาน 
 หามสวนงานกอนิติสัมพันธกับผูท้ิงงานที่ไดแจงเวียนชื่อแลว  เวนแตผูอํานวยการ
จะสั่งเพิกถอนการเปนผูท้ิงงาน 
 ในกรณีท่ีมีเหตุอันควรเชื่อไดวามีการกระทําโดยไมสุจริตหรือมีการสมยอมกัน
ในการเขาเสนอราคา  ใหพิจารณาลงโทษผูเสนอราคาที่มีการกระทําดังกลาว  เสมือนเปน                 

ผูท้ิงงานและดําเนินการตามขั้นตอนในวรรคหนึ่งและวรรคสองโดยอนุโลม 
 

หมวด ๓ 
การควบคุมและจําหนายพัสดุ 

 
สวนที่ ๑ 



๒๖ 
 

 

การยืม 
  
 ขอ ๖๑   หามมิใหผูใดยืมพัสดุของโรงเรียนไปใชในกิจการซึ่งมิใชเพ่ือประโยชน
ของโรงเรียนเวนแตเปนการยืมใชเพ่ือประโยชนของสวนราชการ องคการมหาชน  องคกร
ปกครองสวนทองถิ่น  รัฐวิสาหกิจ  หนวยงานระหวางประเทศ  องคการศาสนา  องคการกุศลที่
ผูอํานวยการเห็นสมควร โดยไมกอใหเกิดผลกระทบตอการปฏิบัติงานของโรงเรียน 
 

สวนที ่๒ 
การควบคุมพัสดุ 

 
การเก็บรักษาพัสดุ 
 ขอ ๖๒   เมื่อเจาหนาที่พัสดุไดรับมอบพัสดุแลว  ใหดําเนินการดังตอไปนี้ 
 (๑)  ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุแลวแตกรณีแยกเปนชนิดและแสดง
รายการ  โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบรายการดวย 
 (๒)  เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอยปลอดภัยและใหครบถวนถูกตองตรง
ตามบัญชีหรือทะเบียน 
 

สวนที่ ๓ 
การจําหนายพัสดุ 

  
 ขอ ๖๓  เมื่อมีการตรวจสอบพัสดุแลวปรากฏวามีพัสดุชํารุดเสื่อมคุณภาพขาด
จํานวน  หมดความจําเปนในการใชงานตอไปหรือหากใชตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมากให
เจาหนาที่พัสดุรายงานตอผูอํานวยการเพื่อพิจารณาสั่งใหดําเนินการ  ขาย  แลกเปลี่ยนหรือ
จําหนายโดยวิธีอื่นตามที่ผูอํานวยการเห็นสมควร 
 
การจําหนายเปนสูญ 
 ขอ ๖๔   การจําหนายพัสดุเปนสูญใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีคณะรัฐมนตรี
กําหนด 
 



๒๗ 
 

 

หมวด ๔ 
ขอยกเวนการใชบังคับ 

 ขอ ๖๕   ในกรณีมีเหตุพิเศษสมควรปฏิบัติเปนอยางอื่น หรือไมมีกําหนดไวใน         

ขอบังคับนี้ใหเสนอคณะกรรมการพิจารณาอนุมัติเปนคราวๆ ไป 
 

หมวด ๕ 
บทเฉพาะกาล 

 ขอ ๖๖  รายชื่อผู ท้ิงงานของโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ หรือของกระทรวง   

ศึกษาธิการที่มีอยูกอนขอบังคับนี้ใชบังคับใหถือวาเปนผูท้ิงงานตามขอบังคับนี้ดวย 
 สําหรับการพิจารณาลงโทษผูท่ีไดรับการคัดเลือกแลวไมยอมไปทําสัญญา หรือ
ขอตกลงภายในเวลาที่กําหนด หรือคูสัญญาของโรงเรียนไมปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลงนั้น
โดยไมมีเหตุผลอันสมควรซึ่งพฤติการณดังกลาวเกิดขึ้นกอนที่ขอบังคับนี้จะใชบังคับให
พิจารณาสั่งการตามระเบียบ  หรือคําสั่งที่ใชบังคับอยูเดิม 

 ขอ ๖๗   การพัสดุใดที่อยูในระหวางดําเนินการและยังไมแลวเสร็จในวันที่
ขอบังคับนี้ ใชบังคับ  ใหดําเนินการตอไปตามขอบังคับ  ระเบียบ  หรือคําสั่งที่ใชบังคับอยูเดิม
จนกวาจะดําเนินการแลวเสร็จหรือจนกวาจะสามารถดําเนินการตามขอบังคับนี้ได 

 ขอ ๖๘   ในระหวางที่โรงเรียนยังมิไดกําหนดใหมีตัวอยางเอกสารประกวดราคา
ซื้อจาง  ตัวอยางสัญญา  ตัวอยางหนังสือค้ําประกัน  ตัวอยางบัญชีพัสดุ  ตัวอยางทะเบียนพัสด ุ 

และตัวอยางทะเบียนครุภัณฑใหนําตัวอยางเอกสารการประกวดราคาซื้อ –  
จาง  ตัวอยางสัญญา  ตัวอยางหนังสือค้ําประกัน  ตัวอยางบัญชีพัสดุ  ตัวอยางทะเบียนพัสดุ  และ
ตัวอยางทะเบียน   ครุภัณฑตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุมาใชบังคับโดย
อนุโลม 
 ประกาศ   ณ   วันที่   ๒๖   เดือนตุลาคม   พ.ศ. ๒๕๔๓ 

กษมา วรวรรณ ณ อยุธยา 
(นางกษมา วรวรรณ ณ อยุธยา) 

อธิบดีกรมสามัญศึกษา 
ประธานกรรมการบริหารโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ 

สําเนาถูกตอง 

บรรจบ  วงศโกมลเชษฐ 
(นายบรรจบ  วงศโกมลเชษฐ) 

หัวหนาฝายอํานวยการ 
โรงเรียนมหิดลวิทยานสุรณ 


