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ขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ 
วาดวยการพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๔๓ 

   
 
 โดยท่ีเปนการสมควรออกขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณวาดวยการพัสดุ
อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๙  แหงพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ 
พ.ศ. ๒๕๔๓ คณะกรรมการบริหารโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ ในการประชุมครั้งที่ ๓/๓/
๒๕๔๓ เมื่อวันที่ ๒๕ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๔๓ จึงมีมติใหออกขอบังคับไวดังตอไปนี้ 

 ขอ ๑ ขอบังคับนี้ เรียกวา  “ขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ วาดวย             
การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๔๓” 

 ขอ  ๒ ขอบังคับนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันที่ ๒๖ ตุลาคม ๒๕๔๓ เปนตนไป 

 ขอ ๓ บรรดาขอบังคับ  ระเบียบ  ประกาศ หรือคําสั่งอื่นใดที่ขัดหรือแยงกับ    
ขอบังคับนี้ใหใชขอบังคับนี้แทน 

 ขอ ๔ ใหผูอํานวยการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ  รักษาการใหเปนไปตาม
ขอบังคับนี้และใหมีอํานาจออกระเบียบ  ประกาศ หรือคําสั่งตางๆ เพ่ือปฏิบัติการใหเปนไป
ตามขอบังคับนี้ 
 ในกรณีมีปญหาเกี่ยวกับการดําเนินการตามขอบังคับนี้ ใหผูอํานวยการโรงเรียน
มหิดลวิทยานุสรณเปนผูวินิจฉัยชี้ขาด  คําวินิจฉัยของผูอํานวยการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ
ใหถือเปนที่สุด 
 

 

ขอบังคับ 
มวส.  ๒/๒๕๔๓



๒ 
 

 

หมวด ๑ 
ขอความทั่วไป 

 
สวนที่ ๑ 
นิยาม 

 
 ขอ ๕  ในขอบังคับนี้ 
 “การพัสดุ” หมายความวา การจัดทําเอง การซื้อ การจาง การจางที่ปรึกษา การจาง
ออกแบบและควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเชา การควบคุม การจําหนาย และ การดําเนินการ
อื่นๆ ท่ีกําหนดไวในขอบังคับนี้ 
 “พัสดุ” หมายความวา วัสด ุครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 
 “การซื้อ” หมายความวา การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการ
ท่ีเกี่ยวเนื่องอื่นๆ แตไมรวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจาง 
 “การจาง” ใหหมายความรวมถึงการจางทําของและการรับขนตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย การจางออกแบบและกอสราง และการจางเหมาบริการ แตไมรวมถึง
การจางเจาหนาที่หรือลูกจางของโรงเรียน การรับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายวา
ดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ การจางที่ปรึกษา และการจางแรงงานตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย 
 “การจางที่ปรึกษา” หมายความวา การจางบริการจากที่ปรึกษา 
 “ผูสั่งซื้อ” หมายความวา ผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใหซื้อ 
 “ผูสั่งจาง” หมายความวา ผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใหจาง 
 “พัสดุที่ผลิตในประเทศ” หมายความวา ผลิตภัณฑท่ีผลิตสําเร็จรูปแลวโดย
สถานที่ผลิตตั้งอยูในประเทศไทย 
 “กิจการของคนไทย” หมายความวา กิจการที่เปนของบุคคลธรรมดาหรือนิติ
บุคคลสัญชาติไทย 
 “ที่ปรึกษา”  หมายความวา  บุคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่ประกอบธุรกิจ  หรือ
สามารถใหบริการเปนที่ปรึกษาทางวิศวกรรม  สถาปตยกรรม  เศรษฐศาสตร  หรือสาขาอื่นๆ  

รวมทั้งใหบริการดานศึกษา  สํารวจ  ออกแบบและควบคุมงาน  และการวิจัย 
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 “ที่ปรึกษาไทย” หมายความวา ท่ีปรึกษาที่มีสัญชาติไทย 
 “โรงเรียน” หมายความวา โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ 
 “ประธานกรรมการ” หมายความวา ประธานกรรมการบริหารโรงเรียนมหิดล           

วิทยานุสรณ 
 “ผูอํานวยการ” หมายความวา ผูอํานวยการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ 
 “คณะกรรมการ” หมายความวา คณะกรรมการบริหารโรงเรียนมหิดลวิทยา
นุสรณ 
 “สวนงาน” หมายความวา สวนงานของโรงเรียนตามขอบังคับวาดวยการจัดแบง
สวนงานและการปฏิบัติงานของสวนงาน 
 “เจาหนาที่” หมายความวา เจาหนาที่ของโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ 
 “ลูกจาง” หมายความวา ลูกจางของโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ 
 “หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ” หมายความวา ผูซึ่งไดรับแตงตั้งหรือไดรับมอบหมาย
จากผูอํานวยการ ใหเปนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 
 “เจาหนาที่พัสดุ” หมายความวา เจาหนาที่หรือลูกจางซึ่งดํารงตําแหนงที่มีหนาที่
เกี่ยวกับการพัสดุหรือผูไดรับแตงตั้งหรือไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการใหมีหนาที่หรือ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุตามขอบังคับนี้ 
 

สวนที่ ๒ 
การใชบังคับและการมอบอํานาจ 

 
 ขอ ๖  ขอบังคับนี้ใชบังคับแกสวนงานของโรงเรียน ซึ่งดําเนินการเกี่ยวกับการ
พัสดุ 

 ขอ ๗  ผูมีอํานาจดําเนินการตามขอบังคับนี้จะมอบอํานาจเปนหนังสือใหแก                    
ผูดํารงตําแหนงใดก็ไดโดยใหคํานึงถึงระดับ ตําแหนง หนาที่และความรับผิดชอบของผูท่ีจะ
ไดรับมอบอํานาจเปนสําคัญ 
 เพ่ือความคลองตัวในการจัดหา ใหผูมีอํานาจจัดหาตามขอบังคับนี้มอบอํานาจใน  

การสั่งการและดําเนินการจัดหาใหแกผูดํารงตําแหนงรองลงไปเปนลําดับ 



๔ 
 

 

 การทํานิ ติกรรมตามขอบังคับนี้   ผูอํ านวยการจะมอบอํานาจใหแกรอง
ผูอํานวยการหรือผูดํารงตําแหนงอื่นที่เห็นสมควรก็ได 
 ใหผูมอบสงสําเนาหลักฐานมอบอํานาจใหสวนงานพัสดุทราบทุกครั้ง 
 

หมวด ๒ 
การจัดหา 

 
สวนที ่๑ 
บททั่วไป 

  
 ขอ ๘  การดําเนินการจัดหาพัสดุตามขอบังคับนี้  ใหดําเนินการโดยคํานึงถึง
ผลประโยชนของโรงเรียนเปนหลัก 

 ขอ ๙ กรณีท่ีมีการจัดทําเอง  ใหหัวหนาสวนงานแตงตั้งผูควบคุมรับผิดชอบใน
การจัดทําเองนั้น  เวนแตกรณีท่ีมีเจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบโดยเฉพาะอยูแลว 

 ขอ ๑๐ ใหพยายามสงเสริมพัสดุท่ีผลิตในประเทศหรือกิจการของคนไทยหรือ           

ท่ีปรึกษาไทย 
 

สวนที ่๒ 
การซื้อ  การจาง 

 
วิธีซื้อและวิธีจาง 
 ขอ ๑๑   การซื้อหรือการจางกระทําได    ๕   วิธ ี  คือ 
 (๑) วิธีตกลงราคา 

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

 (๕) วิธีกรณีพิเศษ 



๕ 
 

 

  *(๖) วิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกสตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลัง

กําหนด  

  **ขอ ๑๒ การซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา  ไดแก  การซื้อหรือการจาง              

ครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาไมเกิน ๒๐๐,๐๐๐ บาท 

  **ขอ ๑๓  การซื้อหรือการจางโดยวิธีสอบราคา  ไดแก  การซื้อหรือการจาง              

ครั้งหนึ่ง ซึ่ง มีราคาเกิน ๒๐๐,๐๐๐ บาท แตไมเกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

 ขอ ๑๔  การซื้อหรือการจางโดยวิธีประกวดราคา  ไดแก  การซื้อหรือการจางครั้ง
หนึ่งซึ่งมีราคาเกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

ขอ ๑๕  การซื้อหรือการจางตามขอ ๑๒ และขอ ๑๓ ถาผูสั่งซื้อหรือผูสั่งจาง
เห็นสมควรจะสั่งใหกระทําโดยวิธีท่ีกําหนดไวสําหรับวงเงินที่สูงกวาก็ได 
 การแบงซื้อหรือแบงจางโดยลดวงเงินที่จะซื้อหรือจางในครั้งเดียวกันเพื่อให
วงเงินต่ํากวาที่กําหนดโดยวิธีหนึ่งวิธีใด หรือเพ่ือใหอํานาจสั่งซื้อสั่งจางเปลี่ยนไปจะกระทํา
มิได 

 **ขอ ๑๖ การซื้อโดยวิธีพิเศษ ไดแก การซื้อครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน ๒๐๐,๐๐๐ บาท 

ใหกระทําไดเฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใดดังตอไปนี้ โดยจะตองพิจารณาดวยความเครงครัดและ
จะตองแสดงเหตุผลความจําเปนที่ชัดเจน 
 (๑) เปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยสวนราชการ องคการมหาชน องคกร
ปกครองสวนทองถิ่น รัฐวิสาหกิจ องคการระหวางประเทศ หรือหนวยงานของตางประเทศ 
 (๒) เปนพัสดุท่ีจําเปนตองซื้อเรงดวน 
 (๓) เปนพัสดุท่ีมีความตองการใชเพ่ิมขึ้นสถานการณท่ีจําเปนหรือเรงดวนหรือ
เพ่ือประโยชนของโรงเรียน และจําเปนตองซื้อเพ่ิม (Repeat Order) 
  

* เพิ่มเติมโดยขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณวาดวยการพัสดุ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๖

 ** ขอความเดิมไดถูกยกเลิกโดยขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ วาดวยการพัสด ุ                

(ฉบับที่ ๓)  พ.ศ.  ๒๕๕๒   และใชขอความใหมตามที่พิมพไวนี้  
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 (๔) เปนพัสดุท่ีจําเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศหรือดําเนินการโดยผาน
องคการระหวางประเทศ 
 (๕) เปนพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใชงานหรือมีขอจํากัดทางเทคนิคที่
จําเปนตองระบุย่ีหอเปนการเฉพาะ 
 (๖) เปนพัสดุท่ีจําเปนตองซื้อจากผูผลิตโดยตรงหรือผูแทนจําหนายแตผูเดียว
ในประเทศไทย 
 (๗) เปนพัสดุท่ีเปนที่ดินและหรือสิ่งกอสรางซึ่งจําเปนตองซื้อเฉพาะแหง 
 (๘) เปนพัสดุท่ีไดดําเนินการซื้อโดยวิธีอื่นแลวไมไดผลดี 
 (๙)  เปนพัสดุท่ีใชเกี่ยวกับการคนควาวิจัยหรือท่ีผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิ
มีความจําเปนตองใชโดยเฉพาะ 

 **ขอ ๑๗ การจางโดยวิธีพิเศษ ไดแก การจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน ๒๐๐,๐๐๐ 

บาท ใหกระทําไดเฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใดดังตอไปนี้ ซึ่งจะตองพิจารณาดวยความเครงครัด
และจะตองแสดงเหตุผลความจําเปนที่ชัดเจน 
 (๑) เปนงานที่ตองจางชางผูมีฝมือโดยเฉพาะหรือผูมีความชํานาญเปนพิเศษ 
 (๒) เปนงานจางซอมพัสดุท่ีจําเปนตองถอดตรวจใหทราบความชํารุดเสียหาย
เสียกอนจึงจะประมาณคาซอมได เชน งานจางซอมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต เครื่อง
ไฟฟา หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส เปนตน 
 (๓) เปนงานจางซอมพัสดุท่ีใชเกี่ยวกับการคนควาวิจัย หรือท่ีผูชํานาญการ 
หรือผูทรงคุณวุฒิจําเปน ตองใชโดยเฉพาะ 
 (๔) เปนงานที่จําเปนตองกระทําโดยเรงดวน 
 (๕) เปนงานที่มีความตองการจางเพิ่มในสถานการณท่ีจําเปนหรือเรงดวนหรือ
เพ่ือประโยชนของโรงเรียน และจําเปนตองจางเพิ่ม (Repeat Order) 
      (๖) เปนงานที่ไดดําเนินการจางโดยวิธีอื่นแลวไมไดผลดี  
 
  

**ขอความเดิมไดถูกยกเลิกโดยขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ  วาดวยการพัสดุ                       
(ฉบับที่ ๓)  พ.ศ.  ๒๕๕๒   และใชขอความใหมตามที่พิมพไวนี้  



๗ 
 

 

 ขอ ๑๘   การซื้อหรือการจางโดยวิธีกรณีพิเศษ  ไดแก  การซื้อหรือการจางจาก
สวนราชการ  องคการมหาชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือรัฐวิสาหกิจ ในกรณีดังตอไปนี้ 
 (๑)  เปนผูผลิตพัสดุหรือทํางานจางนั้นเองและผูอํานวยการอนุมั ติใหซื้อ                 

หรือจาง 
 (๒)  มีมติคณะกรรมการกําหนดใหซื้อหรือจาง 
 
รายงานขอซื้อหรือขอจาง 
 ขอ ๑๙  กอนดําเนินการซื้อหรือจางใหเจาหนาที่ พัสดุ จัดทํารายงานเสนอ                   

ผูสั่งซื้อหรือสั่งจางตามรายการดังตอไปนี้ 
 (๑)  เหตุผลและความจําเปนที่ตองซื้อหรือจาง 
 (๒)  รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซื้อหรืองานที่จะจาง 
 (๓)  ราคามาตรฐาน ราคากลาง ราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้งลาสุด หรือราคา ใน
ทองตลาดที่สืบได 
 (๔)  วงเงินที่จะซื้อหรือจางถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงินที่ประมาณวา               

จะซื้อหรือจางในครั้งนั้น 
 (๕)  กําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้น  หรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 
 (๖)  วิธีท่ีจะซื้อหรือจาง  และเหตุผลท่ีตองซื้อหรือจางโดยวิธีนั้น 
 (๗)  ขอเสนออื่นๆ  เชนการขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตางๆ  ท่ี จําเปน                 

ในการซื้อหรือจางการออกประกาศสอบราคาหรือประกาศประกวดราคา 
 การซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคาในวงเงินไมเกิน ๕๐,๐๐๐ บาท และการซื้อ
หรือจางโดยวิธีพิเศษตามขอ ๑๖ หรือ ขอ ๑๗ ซึ่งไมอาจทํารายงานตามปกติได  เจาหนาที่พัสดุ
หรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจะทํารายงานตามวรรคหนึ่งเฉพาะรายการที่
เห็นวาจําเปนก็ได 

 ขอ ๒๐  การซื้อท่ีดินและหรือสิ่งกอสรางใหติดตอกับเจาของโดยตรง 

 

 
 



๘ 
 

 

กรรมการ 

 ขอ ๒๑  ในการดําเนินการซื้อหรือจางแตละครั้ง ใหผูสั่งซื้อหรือผูสั่งจางแตงตั้ง
คณะกรรมการขึ้นเพื่อปฏิบัติการตามขอบังคับนี้ พรอมกับกําหนดระยะเวลาในการพิจารณา
ของคณะกรรมการแลวแตกรณี  คือ 
 (๑)  คณะกรรมการจัดหาโดยวิธีสอบราคา 
 (๒)  คณะกรรมการจัดหาโดยวิธีประกวดราคา 
 (๓)  คณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ 
 (๔)  คณะกรรมการจัดจางโดยวิธีพิเศษ 
 (๕)  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 (๖)  คณะกรรมการตรวจการจาง 
 ใหคณะกรรมการแตละคณะรายงานผลการพิจารณาพรอมดวยเหตุผลท่ีชัดเจนตอ
ผูสั่งซื้อหรือสั่งจางภายในระยะเวลาที่กําหนด  ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชาใหเสนอ                   

ผูสั่งซื้อหรือผูสั่งจางพิจารณาขยายเวลาใหตามความจําเปน 

 ขอ ๒๒ คณะกรรมการตามขอ ๒๑ แตละคณะใหประกอบดวยกรรมการอยาง
นอย  ๓ คน ในกรณีจําเปนหรือเพ่ือประโยชนของโรงเรียนจะแตงตั้งบุคคลที่มิใชเจาหนาที่
หรือลูกจางรวมเปนกรรมการดวยก็ได 
 คณะกรรมการทุกคณะควรแตงตั้งผูมีความรูเกี่ยวกับพัสดุหรืองานจางนั้นๆ เขา
รวมเปนกรรมการดวย 
 การซื้อหรือจางในวงเงินไมเกิน ๕๐,๐๐๐ บาท  จะแตงตั้งเจาหนาที่หรือลูกจางคน
หนึ่งซึ่งมิใชผูจัดซื้อหรือจัดจางเปนผูตรวจรับพัสดุหรืองานจางนั้น  โดยใหปฏิบัติหนาที่
เชนเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ หรือคณะกรรมการตรวจการจางก็ได 

 ขอ ๒๓ ในการประชุมปรึกษาของคณะกรรมการแตละคณะ  ตองมีกรรมการมา
พรอมกันไมนอยกวากึ่งหนึ่งของจํานวนกรรมการทั้งหมด  และใหคณะกรรมการพิจารณา
เลือกกรรมการคนหนึ่งปฏิบัติหนาที่ประธานกรรมการ 
 มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมากถาคะแนนเสียงเทากัน ใหประธาน
กรรมการออกเสียงเพิ่มขึ้นอีกเสียงหนึ่งเปนเสียงชี้ขาด 
 กรรมการคนใดไมเห็นดวยกับมติของคณะกรรมการใหทําบันทึกความเห็นแยง
แสดงเหตุผลท่ีไมเห็นดวยไวในรายงานของคณะกรรมการใหชัดเจนดวย 



๙ 
 

 

 ขอ ๒๔  ในการจางกอสรางแตละครั้ง  หรือการจัดหาอื่นใดที่สวนงานเห็นวา              

มีความจําเปนตองมีผูควบคุมงานโดยเฉพาะ  ใหผูสั่งจางแตงตั้งผูควบคุมงานที่มีความรูความ
ชํานาญทางดานชางตามลักษณะของงานที่ดําเนินการนั้น 
 
วิธีตกลงราคา 

 ขอ ๒๕  การซื้อหรือจางโดยวิธีตกลงราคา  ใหเจาหนาที่พัสดุติดตอตกลงราคากับ
ผูขายหรือผูรับจางโดยตรง  แลวใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุจัดซื้อหรือจางไดภายในวงเงินที่
ไดรับความเห็นชอบจากผูสั่งซื้อหรือสั่งจาง 
 การซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคาในกรณีจําเปนและเรงดวนที่เกิดขึ้นโดย
ไมไดคาดหมายไวกอนและไมอาจดําเนินการตามปกติไดทัน ใหเจาหนาที่พัสดุหรือเจาหนาที่
ผูรับผิดชอบการปฏิบัติงานนั้นดําเนินการไปกอนแลวรีบรายงานขอความเห็นชอบตอผูสั่งซื้อ
หรือผูสั่งจางและเมื่อผูสั่งซื้อหรือผูสั่งจางใหความเห็นชอบแลว ใหถือวารายงานดังกลาวเปน
หลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
 
วิธีสอบราคา 

 ขอ ๒๖   ใหเจาหนาที่พัสดุจัดทําเอกสารสอบราคาโดยอยางนอยใหแสดงรายการ
ดังตอไปนี้ 
 (๑)  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีตองการซื้อและจํานวนที่ตองการ  หรือแบบรูป
รายการละเอียดและปริมาณงานที่ตองการจาง 
 ในกรณีท่ีจําเปนตองดูสถานที่  หรือชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติมประกอบตามวรรค
หนึ่งใหกําหนดสถานที ่ วัน  เวลาที่นัดหมายไวดวย 
 (๒)  คุณสมบัติของผูเขาเสนอราคาซึ่งจะตองมีอาชีพขายหรือรับจางตาม (๑) โดย     

ใหผูเสนอราคาแสดงหลักฐานดังกลาวดวย 
 (๓)  ในกรณีจําเปนใหระบุผูเขาเสนอราคาสงตัวอยางแคตตาล็อก หรือแบบรูป
และรายการละเอียดไปพรอมกับใบเสนอราคา 
 (๔)  ถาจําเปนตองมีการตรวจทดลอง  ใหกําหนดจํานวนตัวอยางใหพอแกการ
ตรวจทดลองและเหลือไวสําหรับการทําสัญญาดวย  ท้ังนี้  ใหมีขอกําหนดไวดวยวาโรงเรียน      

ไมรับผิดชอบในความเสียหายใดๆ  ท่ีเกิดขึ้นจากการทดสอบตัวอยางนั้น 



๑๐ 
 

 

 (๕)  สถานที่ติดตอเกี่ยวกับแบบรูปรายการละเอียดในกรณีท่ีมีการขายใหระบุ
ราคาขายไวดวย 
 (๖)  ขอกําหนดใหผูเขาเสนอราคาเสนอราคารวมทั้งสิ้น  และราคาตอหนวย หรือ
ตอรายการ (ถาทําได)  พรอมทั้งระบุหลักเกณฑโดยชัดเจนวา  จะพิจารณาราคารวมหรือราคา
ตอหนวยหรือตอรายการ  ในกรณีท่ีไมไดกําหนดไวในเอกสารสอบราคาใหพิจารณาราคารวม 
 (๗)  แบบใบเสนอราคา โดยกําหนดไวดวยวาในการเสนอราคาใหลงราคารวม
ท้ังสิ้นเปนตัวเลขและตองมีตัวหนังสือกํากับ  ถาตัวเลขและตัวหนังสือไมตรงกันใหถือ
ตัวหนังสือเปนสําคัญ 
 ในการสอบราคาจางกอสราง  ใหกําหนดแบบบัญชีรายการกอสรางตามความ
เหมาะสมของลักษณะและประเภทของงาน  เพ่ือใหผูเขาเสนอราคากรอกปริมาณวัสดุและราคา
ดวย 
 (๘)  กําหนดระยะเวลายืนราคาเทาที่จําเปน  และมีเงื่อนไขดวยวาซองเสนอราคาที่
ย่ืนและมีการลงทะเบียนรับซองแลว  จะถอนคืนมิได 
 (๙)  กําหนดสถานที่สงมอบพัสดุและวันสงมอบโดยประมาณ (สําหรับการซื้อ) 

หรือกําหนดวันที่จะเริ่มทํางานและวันแลวเสร็จโดยประมาณ (สําหรับการจาง) 
 (๑๐)  กําหนดสถานที ่ วัน  เวลา  เปดซองสอบราคา 
 (๑๑)  ขอกําหนดใหผูเสนอราคาผนึกซองราคาใหเรียบรอยกอนยื่นตอโรงเรียน        

จาหนาถึงประธานกรรมการจัดหาโดยวิธีสอบราคาการซื้อการจางครั้งนั้น  และสงถึงสวนงาน
กอนวันเปดซองโดยใหสงเอกสารหลักฐานตางๆ  พรอมจัดทําบัญชีรายการเอกสาร  เสนอไป
พรอมกับซองราคาดวย 
 สําหรับกรณีท่ีจะใหมีการยื่นซองทางไปรษณียได  ใหกําหนดวิธีการปฏิบัติไวให
ชัดเจนดวย 
 (๑๒) กําหนดเงื่อนไขในการสงวนสิทธิ์ ท่ีจะถือวาผู ท่ีไมไปทําสัญญาหรือ
ขอตกลงกับโรงเรียนเปนผูท้ิงงาน 
 (๑๓)  ขอกําหนดวาผูเขาเสนอราคาที่ไดรับการคัดเลือกใหไปทําสัญญาจะตอง
วางหลักประกันสัญญาตามชนิดและอัตราที่กําหนด 
 (๑๔)  รางสัญญา   รวมทั้งการแบงงวดงาน   การจายเงินเงื่อนไขการจายเงิน
ลวงหนา (ถามี) และอัตราคาปรับ 



๑๑ 
 

 

 (๑๕)  ขอสงวนสิทธิ์วาโรงเรียนจะไมพิจารณาผูเสนอราคาที่เปนผูท้ิงงานของ
โรงเรียนสวนราชการ  องคการมหาชน  องคกรปกครองสวนทองถิ่น  หรือรัฐวิสาหกิจ  และ
โรงเรียนทรงไวซึ่งสิทธิท่ีจะงดซื้อหรือจางหรือเลือกซื้อหรือจางโดยไมจําเปนตองซื้อหรือจาง
จากผูเสนอราคาต่ําสุดเสมอไป  รวมทั้งจะพิจารณายกเลิกการสอบราคาและลงโทษ  ผูเสนอ
ราคาเสมือนเปนผูท้ิงงาน  หากมีเหตุท่ีเชื่อไดวาการเสนอราคากระทําไปโดยไมสุจริตหรือมี
การสมยอมกันในการเสนอราคา 

 ขอ ๒๗  การซื้อหรือการจางโดยวิธีสอบราคา ใหดําเนินการดังนี้ 
 (๑)  กอนวันเปดซองสอบราคาไมนอยกวา ๑๐ วัน สําหรับการสอบราคาใน
ประเทศหรือไมนอยกวา ๔๕ วัน  สําหรับการสอบราคานานาชาติ  ใหเจาหนาที่พัสดุสง
ประกาศเผยแพรการสอบราคาและเอกสารสอบราคาไปยังผูมีอาชีพขายหรือรับจางทํางาน 
นั้นโดยตรง  หรือโดยทางไปรษณียลงทะเบียนใหมากที่สุดเทาที่จะทําได  กับใหปดประกาศ
เผยแพรการสอบราคาไวโดยเปดเผย ณ ท่ีทําการของสวนงานนั้น 
 (๒)   ในการยื่นซองสอบราคา  ผูเสนอราคาจะตองผนึกซองจาหนาถึงประธาน
คณะกรรมการจัดหาโดยวิธีสอบราคา  และสงถึงสวนงานผูดําเนินการสอบราคากอนวันเปด
ซองสอบราคาโดยยื่นโดยตรงตอสวนงาน  หรือสงทางไปรษณียลงทะเบียนในกรณีท่ีสวนงาน
กําหนดใหกระทําได 
 (๓)   ใหเจาหนาที่ลงรับโดยไมเปดซองพรอมระบุวันและเวลาที่รับซองในกรณีท่ี
ผูเสนอราคามายื่นซองโดยตรงใหออกใบรับใหแกผูย่ืนซอง  สําหรับกรณีท่ีเปนการยื่นซองทาง
ไปรษณีย  ใหถือวันและเวลาที่สวนงานนั้นลงรับจากไปรษณียเปนเวลารับซอง  และใหสงมอบ
ซองใหแกหัวหนาเจาหนาที่พัสดุทันที 
 (๔)   ใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุเก็บรักษาซองเสนอราคาทุกรายโดยไมเปดซอง
และเมื่อถึงกําหนดเวลาเปดซองสอบราคาแลว  ใหสงมอบซองเสนอราคาพรอมทั้งรายงานผล
การรับซอง ตอคณะกรรมการจัดหาโดยวิธีสอบราคาเพื่อดําเนินการตอไป 

 ขอ ๒๘  คณะกรรมการจัดหาโดยวิธีสอบราคามีหนาที่ดังนี้ 
 (๑)   เปดซองใบเสนอราคาและอานแจงราคาพรอมบัญชีรายการเอกสารหลักฐาน
ตางๆ  ของผูเสนอราคาทุกราย  โดยเปดเผย  ตามวัน  เวลา และสถานที่ท่ีกําหนด  และตรวจสอบ
รายการเอกสารตามบัญชีของผูเสนอราคาทุกราย 



๑๒ 
 

 

 (๒)   ตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคา ใบเสนอราคา แคตตาล็อกหรือแบบรูป
และรายการละเอียดแลวคัดเลือกผูเสนอราคาที่ถูกตองตามเงื่อนไขในเอกสารสอบราคา 
 (๓)  พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรืองานจางของผูเสนอราคาที่ถูกตองตาม (๒) ท่ีม ี        

คุณสมบัติและเสนอสิ่งของหรืองานจางที่มีคุณภาพเหมาะสม และเปนประโยชนแกโรงเรียน        

มากที่สุด 
 การพิจารณาคัดเลือกตามวรรคหนึ่งใหคณะกรรมการจัดหาโดยวิธีสอบราคานํา
รายละเอียดตางๆ  ท่ีเกี่ยวกับคุณสมบัติของผูเสนอราคา เปนตนวาขีดความสามารถในการ
ทํางาน  ความนาเชื่อถือทางธุรกิจ  ประวัติการทํางานหรือการคาขายในอดีตและรายละเอียด
เกี่ยวกับพัสดุ  เปนตนวากําหนดการสงมอบสิ่งของหรืองานจาง  การใหบริการอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ
ตลอดจนรายละเอียดอื่นๆ  มาประกอบการพิจารณาดวยและใหถือวาราคาที่ผูเสนอราคาเสนอ
มาเปนองคประกอบหนึ่งที่จะนํามาใชประกอบการพิจารณาเทานั้น 
 ในกรณีท่ีผูเสนอราคารายที่ไดรับการคัดเลือกไมยอมเขาทําสัญญาหรือขอตกลง
กับโรงเรียนในเวลาที่กําหนดตามเอกสารสอบราคาใหคณะกรรมการบันทึกเหตุนั้นไวเปนลาย
ลักษณอักษรและพิจารณาจากผูเสนอราคาที่เหมาะสมถัดไปตามลําดับ 
 (๔)  ในกรณีมีผูเสนอราคาถูกตองตรงตามรายการละเอียดและเงื่อนไขที่กําหนด
ไวในเอกสารสอบราคาเพียงรายเดียว  หรือกรณีท่ีราคาของผูเสนอราคารายที่คณะกรรมการ
จัดหาโดยวิธีสอบราคาเห็นสมควรซื้อหรือจางสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจาง  ถาสิ่งของหรืองาน
จางนั้นมีคุณภาพเหมาะสมและเปนประโยชนแกโรงเรียน  และราคาดังกลาวเปนราคาที่
เหมาะสมก็ใหเสนอความเห็นพรอมดวยเหตุผลท่ีชัดเจนเพื่อเสนอซื้อหรือจางจากผูเสนอราคา
รายนั้นได  แตผูสั่งซื้อหรือผูสั่งจางจะสั่งใหซื้อหรือจางในกรณีท่ีราคาสูงเกินกวารอยละ ๑๐ 

วงเงินที่จะซื้อหรือจะจางไดตอเมื่อไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการกอน 
 (๕)   ใหคณะกรรมการจัดหาโดยวิธีสอบราคารายงานผลการพิจารณาและ
ความเห็นที่มีเหตุผลประกอบชัดเจนพรอมดวยเอกสารที่ไดรับไวท้ังหมดตอผูสั่งซื้อหรือผูสั่ง
จางเพื่อสั่งการโดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 
 
วิธีประกวดราคา 

 ขอ ๒๙   ใหเจาหนาที่พัสดุจัดทําเอกสารประกวดราคาตามแบบที่ผูอํานวยการ
กําหนด 



๑๓ 
 

 

 การเผยแพรเอกสารประกวดราคาใหจัดทําเปนประกาศ และอยางนอยจะตองมี
สาระสําคัญดงนี้ 
 (๑)  รายการพัสดุท่ีตองการซื้อหรืองานที่ตองการจาง 
 (๒)  คุณสมบัติของผูมีสิทธิเขาประกวดราคา 
 (๓)  กําหนดวัน  เวลา  รับซอง  ปดการรับซอง  และเปดซองประกวดราคา 
 (๔)  สถานที่และระยะเวลาในการขอรับหรือขอซื้อเอกสารการประกวดราคาและ
ราคาของเอกสาร 

 ขอ ๓๐  ใหเจาหนาที่พัสดุปดประกาศประกวดราคาโดยเปดเผย ณ ท่ีทําการของ
โรงเรียน  และโฆษณาดวยวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีตามที่เห็นสมควร  โดยจะตองกระทํากอนวัน
รับซองประกวดราคาไมนอยกวา ๑๐ วัน  และใหบันทึกหลักฐานการปดและการถอดประกาศ
ประกวดราคาไวดวย 

 ขอ ๓๑   คณะกรรมการจัดหาโดยวิธีประกวดราคามีหนาที่  ดังนี้ 
 (๑)  รับซองประกวดราคา  ตลอดจนเอกสารหลักฐานตางๆ  ตามบัญชีรายการ
เอกสารของผูเสนอราคา  รวมทั้งพัสดุตัวอยาง  แคตตาล็อก  หรือแบบรูปและรายการละเอียด
(ถามี)  แลวลงทะเบียน  พรอมระบุวันและเวลาที่รับและชื่อผูเสนอราคาไวเปนหลักฐาน 
 (๒)   ตรวจสอบหลักประกันซองรวมกับพนักงานการเงิน  และใหพนักงาน
การเงินออกใบรับใหแกผูย่ืนซองไวเปนหลักฐาน 
 (๓)   เปดซองใบเสนอราคา   และอานแจงราคาพรอมบัญชีรายการเอกสาร
หลักฐานตางๆ  ของผูเสนอราคาทุกราย  โดยเปดเผยตามเวลาและสถานที่ท่ีกําหนด 
 ในกรณีท่ีมีการยื่นซองขอเสนอทางเทคนิคและขอเสนออื่นๆ  แยกจากซอง
ขอเสนอดานราคาใหเปดซองทางเทคนิคและอื่นๆ  กอนแลวจึงคอยเปดซองราคาเฉพาะรายที่
ผานการคัดเลือกทางเทคนิค 
 (๔)   ตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคา ใบเสนอราคา เอกสารหลักฐานตางๆ  

พัสดุตัวอยาง  แคตตาล็อก  หรือแบบรูปและรายการละเอียด  แลวคัดเลือกผูเสนอราคาที่ถูกตอง
ตามเงื่อนไขในเอกสารประกวดราคา  หรือเสนอรายละเอียดแตกตางไปจากเงื่อนไขที่กําหนด
ในเอกสารประกวดราคาในสวนที่มิใชสาระสําคัญ  และความแตกตางนั้นไมมีผลทําใหเกิดการ
ไดเปรียบเสียเปรียบตอผูเสนอราคารายอื่น  หรือเปนการผิดพลาดเล็กนอย  เพ่ือพิจารณา



๑๔ 
 

 

คัดเลือกหาผูเหมาะสมตอไป  โดยใหแสดงเหตุผลในการพิจารณาคัดเลือกหรือไมคัดเลือกไว
ใหชัดเจนดวย 
 ในการพิจารณา  คณะกรรมการอาจสอบถามขอเท็จจริงจากผูเสนอราคารายใด
และบันทึกไวก็ได  แตจะใหผูเสนอราคารายใดเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญที่เสนอไวแลวมิได 
 (๕)  พิจารณาคัดเลือกหาผูเหมาะสมที่จะทําการซื้อหรือจางตอไป 

 ขอ ๓๒   ในการพิจารณาคัดเลือกหาผูเสนอราคารายที่เหมาะสมเพื่อเปนคูสัญญา
ในการจัดซื้อจัดจางกับโรงเรียน  ใหคณะกรรมการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาพิจารณาคัดเลือก
ผู เสนอราคาที่มีคุณสมบัติและเสนอสิ่งของหรืองานจางที่มีคุณภาพเหมาะสมและเปน
ประโยชนแกโรงเรียนมากที่สุด 
 การพิจารณาคัดเลือกตามวรรคหนึ่งใหคณะกรรมการจัดหาโดยวิธีประกวดราคา
นํารายละเอียดตางๆ ท่ีเกี่ยวกับคุณสมบัติของผูเสนอราคา เปนตนวาขีดความสามารถในการ
ทํางานความนาเชื่อถือทางธุรกิจ  ประวัติการทํางานหรือการคาขายในอดีต  และรายละเอียด
เกี่ยวกับพัสดุ  เปนตนวา  กําหนดการสงมอบสิ่งของหรืองานจาง  การใหบริการอื่นๆ ท่ี
เกี่ยวของตลอดจนรายละเอียดอื่นๆ  มาประกอบการพิจารณา  และใหถือวาราคาที่ผูเสนอราคา
เสนอมาเปนองคประกอบหนึ่งที่จะนํามาใชประกอบการพิจารณาเทานั้น 
 ในกรณีท่ีราคาที่ผูเสนอราคาที่ไดรับการคัดเลือกเสนอหลังจากมีการตอรองราคา
แลว   สูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจาง  ใหคณะกรรมการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาเสนอ
ความเห็นพรอมดวยเหตุผลท่ีชัดเจนเพื่อเสนอซื้อหรือจางจากผูเสนอราคารายนั้นได  หาก 
เห็นวาราคานั้นเปนราคาที่เหมาะสม  แตถาราคาที่เสนอสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจางเกินรอย
ละสิบ  ผูมีอํานาจสั่งซื้อหรือสั่งจางจะสั่งซื้อหรือสั่งจางไดตอเมื่อไดรับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการกอน 
 ใหคณะกรรมการจัดหาโดยวิธีประกวดราคารายงานผลการพิจารณา  และ
ความเห็นที่มีเหตุผลประกอบชัดเจนพรอมดวยเอกสารที่ไดรับไวท้ังหมดตอผูสั่งซื้อหรือผูสั่ง
จางโดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 ขอ ๓๓  ในกรณีไมมีผูเสนอราคา หรือมีแตไมถูกตองตรงตามรายการละเอียด
และเงื่อนไขที่กําหนดใหเสนอผูสั่งซื้อหรือผูสั่งจางยกเลิกการประกวดราคาครั้งนั้น                

เพ่ือดําเนินการประกวดราคาใหม  หากผูสั่งซื้อหรือผูสั่งจางเห็นวา  การประกวดราคาใหมจะ



๑๕ 
 

 

ลาชาหรือไมไดผลด ีจะสั่งใหดําเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีพิเศษก็ได  โดยใหแสดงเหตุผลและ
ความจําเปนไวใหชัดเจน 

 ขอ ๓๔   หลังจากการประกวดราคาแลวยังไมไดทําสัญญาหรือตกลงซื้อหรือจาง
กับผูเสนอราคารายใด  ถามีเหตุผลความจําเปนเพื่อประโยชนของโรงเรียนใหผูสั่งซื้อหรือ             

สั่งจางมีอํานาจพิจารณายกเลิกการประกวดราคาครั้งนั้นไดโดยใหแสดงเหตุผลและความ
จําเปนไวใหชัดเจน 
 
วิธีพิเศษ 
 ขอ ๓๕   การซื้อโดยวิธีพิเศษ ใหผูสั่งซื้อแตงตั้งคณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ
ขึ้นเพื่อดําเนินการดังตอไปนี้ 
 (๑)  ในกรณีเปนพัสดุจะขายทอดตลาด ใหดําเนินการซื้อโดยวิธีเจรจาตกลงราคา 
 (๒)  ในกรณีเปนพัสดุท่ีจําเปนตองซื้อเรงดวน  หรือเปนพัสดุท่ีใชเกี่ยวกับการ
คนควาและวิจัย  หรือผูชํานาญการ  หรือผูทรงคุณวุฒิใชโดยเฉพาะ  ใหเชิญผูมีอาชีพขายพัสดุ
นั้นโดยตรงจํานวนอยางนอยสามรายมาเสนอราคา  หากเห็นวาราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวาราคา
ในทองตลาดหรือราคาที่คณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษเห็นสมควรใหตอรองราคาลงเทาที่
จะทําได 
 (๓)  ในกรณี ท่ี เปนพัสดุ ท่ีไดซื้อไวแลว   แตมีความจํา เปนตองใช เ พ่ิมใน
สถานการณท่ีจําเปนหรือเรงดวน  หรือเพ่ือประโยชนของโรงเรียน  ใหเจรจากับผูขายรายเดิม
ตามสัญญาหรือขอตกลงซึ่งยังไมสิ้นสุดระยะเวลาการสงมอบ  เพ่ือขอใหมีการขายพัสดุตาม
รายละเอียดและราคาที่ตํ่ากวา หรือราคาเดิม  ภายใตเงื่อนไขที่ดีกวาหรือเงื่อนไขเดิม โดย
คํานึงถึงราคาตอหนวยตามสัญญาเดิม (ถามี) เพ่ือใหบังเกิดผลประโยชนสูงสุดที่โรงเรียนจะ
ไดรับ 
 (๔)   ในกรณีเปนพัสดุ ท่ี จําเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ  ให เสนอ
ผูอํานวยการเพื่อติดตอสั่งซื้อโดยตรงจากตางประเทศ  หรือสืบราคาจากตางประเทศ โดยขอ
ความรวมมือใหสถานเอกอัครราชทูต  หรือสวนราชการอื่นในตางประเทศ ชวยสืบราคา  

คุณภาพ  ตลอดจนรายละเอียด  สวนการซื้อโดยผานองคการระหวางประเทศใหติดตอกับ
สํานักงานขององคการระหวางประเทศที่มีอยูในประเทศโดยตรง  เวนแตกรณีท่ีไมมีสํานักงาน
ในประเทศ  ใหติดตอกับสํานักงานในตางประเทศได 



๑๖ 
 

 

 (๕)   ในกรณีเปนพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใชงานหรือมีขอจํากัดทางเทคนิคที่
จําเปนตองระบุย่ีหอเปนการเฉพาะ  หรือเปนพัสดุท่ีจําเปนตองซื้อจากผูผลิตโดยตรง หรือ
ผูแทนจําหนายแตผูเดียวในประเทศไทยใหเชิญผูผลิตหรือผูแทนจําหนายพัสดุนั้นโดยตรงมา
เสนอราคา หากเห็นวาราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวาราคาทองตลาดหรือราคาที่คณะกรรมการ
เห็นสมควรใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 
 (๖)   ในกรณีพัสดุท่ีเปนที่ดินและหรือสิ่งกอสรางซึ่งจําเปนตองซื้อเฉพาะแหงให
เชิญเจาของที่ดินโดยตรงมาเสนอราคา  หากเห็นวาราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวาราคาในทองตลาด
หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 
 (๗)   ในกรณีเปนพัสดุท่ีไดดําเนินการซื้อโดยวิธีอื่นแลวไมไดผลดีใหสืบราคาจาก
ผูมีอาชีพขายพัสดุนั้นโดยตรง  และผูเสนอราคาในการสอบราคาหรือประกวดราคาซึ่งถูก
ยกเลิกไป (ถามี) หากเห็นวาผูเสนอราคารายที่เห็นสมควรซื้อเสนอราคาสูงกวาราคาใน
ทองตลาด  หรือราคา ท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร  ใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 
 ใหคณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษรายงานผลการพิจารณาและความเห็นที่มี
เหตุผลประกอบชัดเจนพรอมดวยเอกสารที่ไดรับไวท้ังหมดตอผูสั่งซื้อเพ่ือสั่งการ โดยเสนอ
ผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 ขอ ๓๖   การจางโดยวิธีพิเศษ ใหผูสั่งจางแตงตั้งคณะกรรมการจัดจางโดยวิธี
พิเศษขึ้นเพื่อดําเนินการดังตอไปนี้ 
 (๑)   การจางโดยวิธีพิเศษตามขอ ๑๗ (๑) (๒) (๓) และ (๔) ใหเชิญผูมีอาชีพ
รับจางทํางานนั้นโดยตรงจํานวนอยางนอยสามรายมาเสนอราคา  หากเห็นวาราคาที่เสนอนั้นยัง
สูงกวาราคาในทองถิ่นหรือราคาที่ประมาณได  หรือราคาที่คณะกรรมการจัดจางโดยวิธีพิเศษ
เห็นสมควรใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 
 (๒)   การจางโดยวิธีพิเศษตามขอ ๑๗ (๕) ใหเจรจากับผูรับจางรายเดิมตามสัญญา
หรือขอตกลงซึ่งยังไมสิ้นสุดระยะเวลาการสงมอบเพื่อขอใหมีการจางตามรายละเอียดและ
ราคาที่ตํ่ากวาหรือเทาราคาเดิม  โดยคํานึ่งถึงราคาตอหนวยตามสัญญาเดิม (ถามี) เพ่ือใหบังเกิด
ผลประโยชนสูงสุดที่โรงเรียนจะไดรับ 
 (๓)   การจางโดยวิธีพิเศษตามขอ ๑๗ (๖) กรณีเปนพัสดุท่ีไดดําเนินการจางโดยวิธี
อื่นแลวไมไดผลดี  ใหสืบราคาจากผูมีอาชีพรับจางทํางานนั้นโดยตรง และผูเสนอราคาในการ
สอบราคาหรือประกวดราคาซึ่งถูกยกเลิกไป (ถามี) หากเห็นวาผูเสนอราคารายที่เปนสมควร



๑๗ 
 

 

จางเสนอราคาสูงกวาราคาในทองถิ่นหรือราคาที่ประมาณได หรือราคาที่คณะกรรมการจัดจาง
โดยวิธีพิเศษเห็นสมควรใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 
 ใหคณะกรรมการจัดจางโดยวิธีพิเศษรายงานผลการพิจารณาและความเห็นที่มี
เหตุผลประกอบชัดเจนพรอมดวยเอกสารที่ไดรับไวท้ังหมดตอผูสั่งจางเพ่ือสั่งการ โดยเสนอ
ผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 
 
วิธีกรณีพิเศษ 

 ขอ ๓๗   การดําเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีกรณีพิเศษ  ใหผูสั่งซื้อหรือผูสั่งจาง
สั่งซื้อหรือสั่งจางจากผูขายหรือผูรับจางตามขอ ๑๘ ไดโดยตรง  เวนแตการซื้อหรือการจางครั้ง
หนึ่งซึ่งมีราคาไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท  ใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุจัดซื้อหรือจางไดภายในวงเงิน
ท่ีไดรับความเห็นชอบจากผูสั่งซื้อหรือผูสั่งจาง 
 
อํานาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจาง 

 ขอ ๓๘  การสั่งซื้อหรือสั่งจางครั้งหนึ่ง  นอกจากวิธีพิเศษและวิธีกรณีพิเศษ ให
เปนอํานาจของผูดํารงตําแหนงและภายในวงเงินดังตอไปนี้ 
 (๑)   ผูอํานวยการ  ไมเกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
 (๒)   ประธานกรรมการ  เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

 ขอ ๓๙   การสั่งซื้อหรือสั่งจางโดยวิธีพิเศษครั้งหนึ่ง  ใหเปนอํานาจของผูดํารง
ตําแหนงและภายในวงเงินตอไปนี้ 
 (๑)   ผูอํานวยการ  ไมเกิน ๒๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
 (๒)   ประธานกรรมการ  เกิน ๒๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

 ขอ ๔๐   การสั่งซื้อหรือสั่งจางโดยวิธีกรณีพิเศษ ใหผูอํานวยการสั่งซื้อหรือสั่งจาง
โดยไมจํากัดวงเงิน 
 
 
 
 



๑๘ 
 

 

การจายเงินลวงหนา 

 ขอ ๔๑   การจายเงินคาพัสดุหรือคาจางลวงหนาใหแกผูขายหรือผูรับจางจะ
กระทํามิไดเวนแตผูสั่งซื้อหรือสั่งจางเห็นวามีเหตุผลและความจําเปนจะตองจาย และมีการ
กําหนดหลักประกันและเงื่อนไขไวกอนการทําสัญญาหรือขอตกลง  โดยใหจายไดไมเกินรอย
ละ ๑๕ 

 ขอ ๔๒   การจายเงินใหแกผูขายหรือผูรับจางตามแบบธรรมเนียมการคาระหวาง
ประเทศโดยเปดเลตเตอรออฟเครดิต  หรือโดยวิธีใชดราฟตกรณีท่ีวงเงินไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท  

หรือการจายเงินตามความกาวหนาในการจัดหาพัสดุท่ีสั่งซื้อ  ใหกระทําไดโดยไมถือวาเปนการ
จายเงินลวงหนา 
 
การตรวจรับพัสด ุ

 ขอ ๔๓   คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ มีหนาที่ดังนี้ 
 (๑)  ตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีทําการของผูใชพัสดุนั้น  หรือสถานที่ซึ่งกําหนดไวใน
สัญญาหรือขอตกลง 
 การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อื่นในกรณีท่ีไมมีสัญญาหรือขอตกลงจะตองแสดง    

เหตุผลความจําเปนใหปรากฏและตองไดรับอนุมัติจากผูสั่งซื้อหรือผูสั่งจางกอน 
 (๒)   ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานที่ตกลงกันไวสําหรับกรณีท่ีมี
การทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร  จะเชิญผูชํานาญการหรือ
ผูทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาใหคําปรึกษาหรือสงพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ                       

ณ สถานที่ของผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒินั้นๆ  ก็ได 
 ในกรณีจําเปนที่ไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยท้ังหมดได ใหตรวจรับ
ตามหลักวิชาการสถิติ 
 (๓)   โดยปกติใหตรวจรับพัสดุในวันที่ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสง  และให
ดําเนินการใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด 
 (๔)   เมื่อตรวจถูกตองครบถวนแลว  ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือผูรับจางได
สงมอบพัสดุถูกตองครบถวนตั้งแตวันที่ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุนั้นมาสง แลวมอบแก
เจาหนาที่พัสดุพรอมกับทําใบตรวจรับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย ๒ ฉบับ มอบแก



๑๙ 
 

 

ผูขายหรือผูรับจาง ๑ ฉบับ  และเจาหนาที่พัสดุ ๑ ฉบับ  เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินและรายงาน
ใหผูสั่งซื้อหรือ ผูสั่งจางทราบ 
 ในกรณีท่ีเห็นวาพัสดุท่ีสงมอบ  มีรายละเอียดไมเปนไปตามขอกําหนดในสัญญา
หรือขอตกลงใหรายงานผูสั่งซื้อหรือผูสั่งจางพรอมดวยเหตุผลที่ชัดเจนผานหัวหนาเจาหนาที่
พัสดุเพ่ือทราบหรือสั่งการแลวแตกรณี 
 (๕)  ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจํานวนหรือ                  

สงมอบ ครบจํานวนแตไมถูกตองทั้งหมด  ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอื่น  

ใหตรวจรับไวเฉพาะจํานวนที่ถูกตองโดยถือปฏิบัติตาม (๔) และโดยปกติใหรีบรายงาน                

ผูสั่งซื้อหรือผูสั่งจางเพื่อแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน ๓ วันทําการ  นับแตวันตรวจ
พบ  แตท้ังนี้ไมตัดสิทธิ์ของโรงเรียนที่จะปรับผูขายหรือผูรับจางในจํานวนที่สงมอบไมครบ
ถวยหรือไมถูกตองนั้น 
 (๖)   การตรวจรับพัสดุท่ีประกอบกันเปนชุดหรือหนวย  ถาขาดสวนประกอบ
อยางใดอยางหนึ่งไปแลวจะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ  ใหถือวาผูขายหรือผูรับจางยัง
มิไดสงมอบพัสดุนั้น  และโดยปกติใหรีบรายงานผูสั่งซื้อหรือผูสั่งจางพรอมดวยเหตุผลท่ี
ชัดเจนเพื่อแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน ๓ วันทําการ  นับแตวันที่ตรวจพบ 
 (๗)   ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุ  ใหทําความเห็นแยงแสดง
เหตุผลท่ีไมยอมตรวจรับไวแลวเสนอผูสั่งซื้อหรือสั่งจางเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาผูสั่งซื้อหรือ              

ผูสั่งจางพิจารณาแลวเห็นวามีเหตุผลสมควรใหรับพัสดุไวได  และสั่งการใหรับพัสดุนั้นไวจึง
ดําเนินการตาม (๔) หรือ (๕) แลวแตกรณี 
 
การตรวจการจางและการควบคุมงานกอสราง 
 
 ขอ ๔๔   คณะกรรมการตรวจการจางมีหนาที่ดังนี้ 
 (๑)  ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผูรับจางและเหตุการณแวดลอมที ่              
ผูควบคุมงานรายงานโดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและขอกําหนดในสัญญาทุก
สัปดาหรวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน  หรือพักงานของผูควบคุมงานแลว
รายงานผูสั่งจางพรอมดวยเหตุผลท่ีชัดเจนเพื่อพิจารณาสั่งการตอไป 
 (๒)   การดําเนินการตาม (๑) ในกรณีมีขอสงสัยหรือมีกรณีท่ีเห็นวาตามหลัก
วิชาการชางไมนาจะเปนไปได  ใหออกตรวจงานจาง ณ สถานที่ท่ีกําหนดไวในสัญญาหรือท่ีตก



๒๐ 
 

 

ลงใหทํางานจางนั้นๆ  โดยใหมีอํานาจสั่งเปลี่ยนแปลงแกไขเพิ่มเติม  หรือตัดทอนงานจางได
ตามที่เห็นสมควร  และตามหลักวิชาการชางเพื่อใหเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียดและ
ขอกําหนดในสัญญา ท้ังนี ้ ใหบันทึกเหตุผลของการสั่งการไวใหปรากฏเปนหลักฐานดวย 
 (๓)  โดยปกติใหตรวจผลงานที่ผูรับจางสงมอบภายใน ๓ วันทําการ  นับแตวันที่
ประธานกรรมการไดรับทราบการสงมอบงานและใหทําการตรวจรับใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็ว
ท่ีสุด 
 (๔)   เมื่อตรวจเห็นวาเปนการถูกตองครบถวนเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียด
และขอกําหนดในสัญญาแลว  ใหถือวาผูรับจางสงมอบงานครบถวนตั้งแตวันที่ผูรับจางสงงาน
นั้นและ ใหทําใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด  แลวแตกรณี  โดยลงชื่อไว
เปนหลักฐานอยางนอย ๒ ฉบับ  มอบใหแกผูรับจาง ๑ ฉบับ และเจาหนาที่พัสดุ ๑ ฉบับ  เพ่ือทํา
การเบิกจายเงินและรายงานใหผูสั่งจางทราบ 
 ในกรณีท่ีเห็นวา ผลงานที่สงมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไมเปนไปตามแบบรูป
รายการละเอียดและขอกําหนดในสัญญา  ใหรายงานผูสั่งจางผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุพรอม
ดวยเหตุผลท่ีชัดเจนเพื่อทราบหรือสั่งการ แลวแตกรณี 
 (๕)   ในกรณีท่ีกรรมการตรวจการจางบางคนไมยอมรับงาน  ใหทําความเห็นแยง
แสดงเหตุผลท่ีไมยอมรับงานไวแลวเสนอผูสั่งจางเพื่อพิจารณาสั่งการ ถาผูสั่งจางพิจารณาแลว
เห็นวา  มีเหตุผลสมควรใหรับงานนั้นไวไดและสั่งการใหตรวจรับงานจางนั้นไว  จึงจะ
ดําเนินการตาม  (๔) 

 ขอ ๔๕   ผูควบคุมงานมีหนาที ่ ดังนี้ 
 (๑)  ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานที่ท่ีกําหนดไวในสัญญา  หรือท่ีตกลงให
ทํางานจางนั้นๆ ทุกวันใหเปนไปตามแบบรูป  รายการละเอียดและขอกําหนดไวในสัญญาทุก
ประการ  โดยสั่งเปลี่ยนแปลงแกไขเพิ่มเติมหรือตัดทอนงานจางไดตามที่เห็นสมควร  และตาม
หลักวิชาชางเพื่อใหเปนไปตามแบบรูป  รายการละเอียดและขอกําหนดในสัญญา  โดยจะตอง
บันทึกเหตุผลของการสั่งการไวใหปรากฏเปนหลักฐานดวย  ถาผูรับจางขัดขืนไมปฏิบัติตามก็
สั่งใหหยุดงานนั้นเฉพาะสวนหนึ่งสวนใดหรือท้ังหมดแลวแตกรณีไวกอนจนกวาผูรับจางจะ
ยอมปฏิบัติใหถูกตองตามคําสั่งและใหรายงานคณะกรรมการตรวจการจางพรอมดวยเหตุผล
ทันที 



๒๑ 
 

 

 (๒)   ในกรณีท่ีปรากฏวาแบบรูป  รายการละเอียดหรือขอกําหนดในสัญญามี
ขอความขัดกันหรือเปนคาดหมายไดวาถึงแมวางานนั้นจะไดเปนไปตามแบบรูปรายการ
ละเอียดและขอกําหนดในสัญญาแตเมื่อสําเร็จแลวจะไมมั่นคงแข็งแรง  หรือไมเปนไปตาม
หลักวิชาชางที่ดีหรือไมปลอดภัยใหสั่งพักงานนั้นไวกอนแลวรายงานคณะกรรมการตรวจการ
จางพรอมดวยเหตุผลโดยเร็ว 
 (๓)   จดบันทึกการปฏิบัติงานของผูรับจางและเหตุการณแวดลอมเปนรายวัน
พรอมทั้งผลการปฏิบัติงานหรือการหยุดงานและสาเหตุท่ีมีการหยุดงานอยางนอย ๒ ฉบับเพื่อ
รายงานใหคณะกรรมการตรวจการจางทราบทุกสัปดาห  และเก็บรักษาไวเพ่ือมอบใหแก
เจาหนาที่พัสดุเมื่อเสร็จงานแตละงวด  โดยถือวาเปนเอกสารสําคัญเพื่อประกอบการตรวจสอบ
ของผูมีหนาที่ 
 การบันทึกการปฏิบัติงานของผูรับจางใหระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน
และวัสดุท่ีใชดวย 
 (๔)   ในวันกําหนดลงมือทําการของผูรับจางตามสัญญา และในวันถึงกําหนดสง
มอบงานแตละงวดใหรายงานผลการปฏิบัติงานของผูรับจางวาเปนไปตามสัญญาหรือไมให
คณะกรรมการตรวจการจางทราบภายใน  ๓  วันทําการนับแตวันถึงกําหนดนั้นๆ 
 

สวนที่ ๓ 
การจางที่ปรึกษา 

 
วิธีจางที่ปรึกษา 

 ขอ ๔๖   การจางที่ปรึกษาใหกระทําโดยวิธีตกลงจางจากผูใหบริการที่มีหลักฐาน
ดีมีความสามารถและมีผลงานเปนที่เชื่อถือได หรือโดยวิธีอื่นที่ผูอํานวยการเห็นสมควร 
 
รายงานขอจางที่ปรึกษา 

 ขอ ๔๗ กอนดําเนินการจางที่ปรึกษาใหเจาหนาที่พัสดุทํารายงานเสนอผูสั่งจาง
ตามรายการดังตอไปนี้ 
 (๑)   เหตุผลและความจําเปนที่ตองจางที่ปรึกษา 
 (๒)   ขอบเขตโดยละเอียดของงานที่จะจางที่ปรึกษา 



๒๒ 
 

 

 (๓)   คุณสมบัติของที่ปรึกษาที่จะจาง 
 (๔)   วงเงินคาจางที่ปรึกษาโดยประมาณ 
 (๕)   กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน 
 (๖)   วิธีจางที่ปรึกษาและเหตุผลท่ีตองจางที่ปรึกษาโดยวิธีนั้น 
 (๗)   ขอเสนออื่นๆ (ถามี) 
 เมื่อผูสั่งจางใหความเห็นชอบตามรายงานที่ เสนอแลวให เจาหนาที่ พัสดุ
ดําเนินการจางตามวิธีจางนั้นตอไปได 
 
กรรมการ 

 ขอ ๔๘   ในการดํ า เนินการจ างที่ปรึกษาแตละครั้ ง  ใหผู สั่ งจ างแต งตั้ ง
คณะกรรมการดําเนินการจางที่ปรึกษา เพ่ือพิจารณาขอเสนอของที่ปรึกษา  แลวรายงานผลการ
พิจารณาและความเห็นพรอมดวยเหตุผลท่ีชัดเจนตอผูสั่งจาง 
 ใหนําความตามขอ ๒๑   ขอ ๒๒   และขอ ๒๓  มาใชบังคับโดยอนุโลม 
 
อํานาจในการสั่งจางที่ปรึกษา 

 ขอ ๔๙   การสั่งจางที่ปรึกษาครั้งหนึ่ง  ใหเปนอํานาจของผูดํารงตําแหนงและ
ภายในวงเงินดังตอไปนี้ 
 (๑)   ผูอํานวยการ  ไมเกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
 (๒)   ประธานกรรมการ  เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
 
คาจางที่ปรึกษา 

 ขอ ๕๐ อัตราคาจางที่ปรึกษาใหเปนไปตามความเหมาะสมและประหยัด  โดยให
คํานึงถึงองคประกอบตางๆ  เชน  ลักษณะของงานที่จะจางอัตราคาจางของงานในลักษณะ
เดียวกันเคยมีการจางจํานวนคน – เดือนเทาที่จําเปนดัชนีคาครองชีพ เปนตน 
 ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองจายเงินคาจางลวงหนาใหจายไดไมเกินรอยละ ๒๐    

ของคาจางตามสัญญา โดยที่ปรึกษาจะตองจัดใหธนาคารสถาบันการเงินที่เชื่อถือไดหรือเปนผู
ค้ําประกันและใหผูวาจางคืนหนังสือค้ําประกันดังกลาวใหแกท่ีปรึกษาเมื่อไดหักเงินที่ไดจาย



๒๓ 
 

 

ลวงหนาจากเงินคาจางที่จายตามผลงานแตละงวดครบถวนแลว  ท้ังนี้ ใหกําหนดเปนเงื่อนไข
ไวในสัญญาดวย 

 
สวนที ่๔ 

การแลกเปลี่ยน 
  
 ขอ ๕๑  การแลกเปลี่ยนพัสดุจะกระทํามิได เวนแตในกรณีท่ีผูอํานวยการเห็นวามี
ความจําเปนจะตองแลกเปลี่ยน 
 

สวนที่ ๕ 
การเชา 

  
 ขอ ๕๒  การเชาสังหาริมทรัพยและการเชาอสังหาริมทรัพยใหผูอํานวยการ
พิจารณาดําเนินการไดตามความเหมาะสมและจําเปนเพื่อประโยชนของโรงเรียน 
 ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองจายเงินคาเชาลวงหนาในการเชาสังหาริมทรัพยและ
อสังหาริมทรัพยใหกระทําไดเฉพาะกรณีการเชาซึ่งมีระยะเวลาไมเกิน ๓ ป  ตามหลักเกณฑ
ดังตอไปนี้ 
 (๑)   การเชาจากสวนราชการ  องคการมหาชน  องคกรปกครองสวนทองถิ่น  หรือ   

รัฐวิสาหกิจจายไดไมเกินรอยละ ๕๐ ขอคาเชาทั้งสัญญา 
 (๒)   การเชาจากเอกชนจายไดไมเกินรอยละ ๒๐ ของคาเชาทั้งสัญญา 
 การจายเงินคาเชาลวงหนานอกเหนือจากหลักเกณฑขางตนใหประธานกรรมการ
มีอํานาจอนุมัติใหจายไดตามเหตุผลและความจําเปนเปนรายๆ ไป 
 
 

สวนที่ ๖ 
สัญญาและหลักประกัน 

 
 
 



๒๔ 
 

 

สัญญา 

 ขอ ๕๓   การลงนามในสัญญาในการจัดหาตามขอบังคับนี้ เปนอํานาจของ
ผูอํานวยการในการนี้ผูอํานวยการจะมอบอํานาจใหเปนหนังสือใหรองผูอํานวยการหรือ               

ผูดํารงตําแหนงอื่นที่เห็นสมควรเปนผูลงนามในสัญญาแทนได 
 สัญญาใหทําเปนภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษตามตัวอยางสัญญาที่ผูอํานวยการ
กําหนดหรือตามรางสัญญาที่ผูอํานวยการเห็นชอบ 

 ขอ ๕๔  การจัดหาในกรณีดังตอไปนี้จะทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ได  
โดยใหอยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจในการสั่งจัดหา 
 (๑)   การจัดหาที่มีวงเงินไมเกิน ๒๐๐,๐๐๐ บาท 
 (๒)   การจัดหาท่ีคูสัญญาสามารถสงมอบพัสดุไดครบถวนภายใน  ๕  วันทําการ
ของทางราชการนับตั้งแตวันถัดจากวันทําขอตกลงเปนหนังสือ 
 (๓)   การซื้อหรือการจางโดยวิธีกรณีพิเศษและการจัดหาจากสวนราชการ  

องคการมหาชน  องคกรปกครองสวนทองถิ่น  หรือรัฐวิสาหกิจ 
 (๔)   การซื้อโดยวิธีพิเศษตามขอ ๑๖ (๑) (๒) (๓) และ (๔) 
 (๕)   การจางโดยวิธีพิเศษตามขอ ๑๗ (๑) (๒) (๔) และ (๕) 
 (๖)   การเชาซึ่งผูเชาไมตองเสียเงินอื่นใดนอกจากคาเชา 
 ในกรณีการจัดหาซึ่งมีราคาไมเกิน  ๑๐,๐๐๐  บาท  หรือในกรณีการซื้อหรือ                 

การจางซึ่งใชวิธีดําเนินการตามขอ  ๒๕  วรรคสอง จะไมทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอกัน                   

ก็ได 

 ขอ ๕๕  การทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ  ใหผูมีอํานาจในการสั่งจัดหา  

กําหนดคาปรับในอัตราหรือเปนจํานวนเงินที่เหมาะสม  โดยคํานึงถึงราคาและลักษณะของ
พัสดุซึ่งอาจมีผลกระทบตอการที่คูสัญญาหลีกเลี่ยงไมปฏิบัติตามสัญญา 

 ขอ ๕๖   สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือท่ีไดลงนามแลวจะแกไขเปลี่ยนแปลง
มิได เวนแตการแกไขนั้นจะเปนความจําเปนโดยไมทําใหโรงเรียนตองเสียประโยชนหรือเปน
การแกไขเพื่อประโยชนแกโรงเรียน โดยใหอยูในดุลพินิจของผูอํานวยการที่จะพิจารณาอนุมัติ
ใหแกไขเปลี่ยนแปลงไดตามความเหมาะสม 



๒๕ 
 

 

 ขอ ๕๗  ในกรณีท่ีมีความจําเปนเพื่อประโยชนแกโรงเรียนในการที่จะใชสิทธิ
ตามเงื่อนไขของสัญญาหรือขอตกลง  หรือขอกฎหมายใหอยูในดุลพินิจของผูอํานวยการที่จะ
ใชสิทธิดังกลาวไดตามเหตุผลความจําเปน 

หลักประกัน 

 ขอ ๕๘  หลักประกันซองและหลักประกันสัญญา ใหกําหนดมูลคาเปนจํานวน
เต็มในอัตรารอยละ ๕ ของวงเงินหรือราคาพัสดุท่ีจัดหาครั้งนั้น  แลวแตกรณี เวนแตการจัดหา
พัสดุท่ีผูสั่งจัดหาเห็นวามีความสําคัญเปนพิเศษจะกําหนดอัตราสูงกวารอยละ ๕ แตไมเกินรอย
ละ ๑๐ ก็ได 

 ขอ ๕๙   ในกรณีท่ีสวนราชการ  องคการมหาชน  องคกรปกครองสวนทองถิ่น  

หรือ รัฐวิสาหกิจ  เปนผูเสนอราคาหรือเปนคูสัญญา  ไมตองวางหลักประกัน 
 

สวนที ่๗ 
การลงโทษผูทิ้งงาน 

  
 ขอ ๖๐ ใหหัวหนาสวนงานเสนอผูอํานวยการเพื่อพิจารณาใหผู ท่ีไดรับการ
คัดเลือกแลวไมยอมไปทําสัญญาหรือขอตกลงภายในเวลาที่กําหนด  หรือคูสัญญาของโรงเรียน
ท่ีไมปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลงนั้น  โดยไมมีเหตุผลอันสมควรเปนผูท้ิงงาน 
 หามสวนงานกอนิติสัมพันธกับผูท้ิงงานที่ไดแจงเวียนชื่อแลว  เวนแตผูอํานวยการ
จะสั่งเพิกถอนการเปนผูท้ิงงาน 
 ในกรณีท่ีมีเหตุอันควรเชื่อไดวามีการกระทําโดยไมสุจริตหรือมีการสมยอมกัน
ในการเขาเสนอราคา  ใหพิจารณาลงโทษผูเสนอราคาที่มีการกระทําดังกลาว  เสมือนเปน                 

ผูท้ิงงานและดําเนินการตามขั้นตอนในวรรคหนึ่งและวรรคสองโดยอนุโลม 
 

หมวด ๓ 
การควบคุมและจําหนายพัสดุ 

 
สวนที่ ๑ 



๒๖ 
 

 

การยืม 
  
 ขอ ๖๑   หามมิใหผูใดยืมพัสดุของโรงเรียนไปใชในกิจการซึ่งมิใชเพ่ือประโยชน
ของโรงเรียนเวนแตเปนการยืมใชเพ่ือประโยชนของสวนราชการ องคการมหาชน  องคกร
ปกครองสวนทองถิ่น  รัฐวิสาหกิจ  หนวยงานระหวางประเทศ  องคการศาสนา  องคการกุศลที่
ผูอํานวยการเห็นสมควร โดยไมกอใหเกิดผลกระทบตอการปฏิบัติงานของโรงเรียน 
 

สวนที ่๒ 
การควบคุมพัสดุ 

 
การเก็บรักษาพัสดุ 
 ขอ ๖๒   เมื่อเจาหนาที่พัสดุไดรับมอบพัสดุแลว  ใหดําเนินการดังตอไปนี้ 
 (๑)  ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุแลวแตกรณีแยกเปนชนิดและแสดง
รายการ  โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบรายการดวย 
 (๒)  เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอยปลอดภัยและใหครบถวนถูกตองตรง
ตามบัญชีหรือทะเบียน 
 

สวนที่ ๓ 
การจําหนายพัสดุ 

  
 ขอ ๖๓  เมื่อมีการตรวจสอบพัสดุแลวปรากฏวามีพัสดุชํารุดเสื่อมคุณภาพขาด
จํานวน  หมดความจําเปนในการใชงานตอไปหรือหากใชตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมากให
เจาหนาที่พัสดุรายงานตอผูอํานวยการเพื่อพิจารณาสั่งใหดําเนินการ  ขาย  แลกเปลี่ยนหรือ
จําหนายโดยวิธีอื่นตามที่ผูอํานวยการเห็นสมควร 
 
การจําหนายเปนสูญ 
 ขอ ๖๔   การจําหนายพัสดุเปนสูญใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีคณะรัฐมนตรี
กําหนด 
 



๒๗ 
 

 

หมวด ๔ 
ขอยกเวนการใชบังคับ 

 ขอ ๖๕   ในกรณีมีเหตุพิเศษสมควรปฏิบัติเปนอยางอื่น หรือไมมีกําหนดไวใน         

ขอบังคับนี้ใหเสนอคณะกรรมการพิจารณาอนุมัติเปนคราวๆ ไป 
 

หมวด ๕ 
บทเฉพาะกาล 

 ขอ ๖๖  รายชื่อผู ท้ิงงานของโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ หรือของกระทรวง   

ศึกษาธิการที่มีอยูกอนขอบังคับนี้ใชบังคับใหถือวาเปนผูท้ิงงานตามขอบังคับนี้ดวย 
 สําหรับการพิจารณาลงโทษผูท่ีไดรับการคัดเลือกแลวไมยอมไปทําสัญญา หรือ
ขอตกลงภายในเวลาที่กําหนด หรือคูสัญญาของโรงเรียนไมปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลงนั้น
โดยไมมีเหตุผลอันสมควรซึ่งพฤติการณดังกลาวเกิดขึ้นกอนที่ขอบังคับนี้จะใชบังคับให
พิจารณาสั่งการตามระเบียบ  หรือคําสั่งที่ใชบังคับอยูเดิม 

 ขอ ๖๗   การพัสดุใดที่อยูในระหวางดําเนินการและยังไมแลวเสร็จในวันที่
ขอบังคับนี้ ใชบังคับ  ใหดําเนินการตอไปตามขอบังคับ  ระเบียบ  หรือคําสั่งที่ใชบังคับอยูเดิม
จนกวาจะดําเนินการแลวเสร็จหรือจนกวาจะสามารถดําเนินการตามขอบังคับนี้ได 

 ขอ ๖๘   ในระหวางที่โรงเรียนยังมิไดกําหนดใหมีตัวอยางเอกสารประกวดราคา
ซื้อจาง  ตัวอยางสัญญา  ตัวอยางหนังสือค้ําประกัน  ตัวอยางบัญชีพัสดุ  ตัวอยางทะเบียนพัสด ุ 

และตัวอยางทะเบียนครุภัณฑใหนําตัวอยางเอกสารการประกวดราคาซื้อ –  
จาง  ตัวอยางสัญญา  ตัวอยางหนังสือค้ําประกัน  ตัวอยางบัญชีพัสดุ  ตัวอยางทะเบียนพัสดุ  และ
ตัวอยางทะเบียน   ครุภัณฑตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุมาใชบังคับโดย
อนุโลม 
 ประกาศ   ณ   วันที่   ๒๖   เดือนตุลาคม   พ.ศ. ๒๕๔๓ 

กษมา วรวรรณ ณ อยุธยา 
(นางกษมา วรวรรณ ณ อยุธยา) 
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ประธานกรรมการบริหารโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ 
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