




กรณีรายละเอียดนั้นอยู่ระหว่างประกาศ

1.
ตรวจสอบระยะเวลาที่เหลือก่อนวันยื่นซอง หากมีระยะเวลาน้อยกว่า 5 วันทำการไม่ควรเปลี่ยน   

2.
เจ้าของงบประมาณทำบันทึกข้อความขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายละเอียด เสนออธิการบดี ผ่านหัวหน้างานพัสดุ  โดยแนบเอกสารรายละเอียดใหม่ และรายละเอียดเก่า ทั้งนี้ข้อความในบันทึกข้อความควรชี้แจงเหตุผลในการเปลี่ยนให้ชัดเจนด้วย

3.
เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว งานพัสดุดำเนินการจัดทำเอกสารแนบท้ายประกาศ แล้วจึงดำเนินการส่งเอกสารไปให้บริษัทห้างร้านต่าง ๆ ส่วนราชการทุกฉบับ ตามที่ได้ส่งในครั้งแรก 
กรณีเปลี่ยนแปลงรายละเอียดหลังจากลงนามสัญญาแล้ว

1.
ตรวจสอบวันสิ้นสุดสัญญา เพราะหากสิ้นสุดสัญญาไปแล้ว จะเปลี่ยนแปลงไม่ได้

2.
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ซื้อ/ผู้ว่าจ้าง  ทำหนังสือขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียด โดยให้เหตุผลตามความเป็นจริง พร้อมแนบ


- รายละเอียดเดิม พร้อมราคา


- รายละเอียดใหม่ พร้อมราคา


- เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือยกเลิกการผลิต หนังสือชี้แจงการเปลี่ยนรุ่น เป็นต้น

3.
เสนอคณะกรรมการตรวจรับ/คณะกรรมการตรวจการจ้าง ให้ความเห็น เพื่อเสนออธิการบดีอนุมัติ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

4.
คณะกรรมการตรวจรับ/ตรวจการจ้าง พิจารณารายละเอียดที่ขอเปลี่ยนแปลง โดยเทียบรายละเอียดในสัญญา กับรายละเอียดที่ขอเปลี่ยน ทั้งนี้ คุณภาพของรายละเอียดใหม่ต้องเทียบเท่า หรือดีกว่าของเดิม และราคาต้องไม่สูงกว่า ราคาที่ได้เสนอไว้ หากราคาสูงกว่าราคาสูงกว่าราคาเดิมในสัญญา จะต้องให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ลงนามบันทึกว่าไม่คิดค่าใช้จ่ายเพิ่ม หรือไม่คิดราคาเพิ่ม

5.
คณะกรรมการตรวจรับ/ตรวจการจ้าง ทำบันทึกให้ความเห็น เสนออธิการบดี ผ่านหัวหน้างานพัสดุ

6.
งานพัสดุดำเนินการ
หมายเหตุ : กรณีไม่เห็นควรให้เปลี่ยน

- ทำหนังสือแจ้งผู้ขาย / ผู้รับจ้าง ว่ามหาวิทยาลัยไม่อนุมัติให้เปลี่ยน

กรณีเห็นควรให้เปลี่ยนได้

- งานพัสดุทำบันทึกต่อท้ายสัญญา 

- แจ้งให้ผู้ขาย / ผู้รับจ้างมาลงนามบันทึกต่อท้ายสัญญา

- จัดเก็บต้นฉบับเข้าแฟ้มสัญญาของงานพัสดุ กองคลัง

- ส่งคู่ฉบับให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง



- สำเนาบันทึกต่อท้ายสัญญาให้กับผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่





- หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ


- ผู้ควบคุมงาน (ถ้ามี)



- สรรพากร (มูลค่าสัญญาตั้งแต่ 100,000.- บาท ขึ้นไป)  



- สรรพากร และ สตง. (มูลค่าสัญญาตั้งแต่ 1,000,000.- บาท ขึ้นไป)[image: image1.png]




















































































































































































ข้อปฏิบัติเมื่อต้องการเปลี่ยนแปลงรายละเอียด
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