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ค าน า 
 

   ด้วยมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ได้มีนโยบายมอบอ านาจด้านการจัดซื้อจัดจ้างให้แก่หน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ที่  2580/2561 ลงวันที่ 18 
ตุลาคม 2561 เรื่อง “การมอบอ านาจด าเนินการด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ” รวมทั้งให้
อ านาจแก่ผู้ด ารงต าแหน่งต่าง ๆ ของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ในการด าเนินการด้านสัญญา            
โดยก าหนดให้หน่วยงานสามารถจัดท าสัญญาได้เอง เพ่ือให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว คล่องตัว และทันต่อ
เหตุการณ์ ซึ่งจะต้องท าสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติงานได้อย่าง
บรรลุวัตถุประสงค์ และมีประสิทธิภาพอย่างสูงสุดแก่มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

    ดังนั้นจึงได้ เกิดคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง “การท าสัญญา” เพ่ือให้ เจ้าหน้าที่ พัสดุ  นิติกร                
หรือเจ้าหน้าที่ที่ เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ สามารถน าไปใช้           
เป็นคู่มือและอ้างอิงประกอบการปฏิบัติงานในการท าสัญญาภายในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ได้อย่าง เป็น
มาตรฐานเดียวกัน และมีหลักปฏิบัติที่ถูกต้อง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ประกอบระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ซึ่งสัญญาที่จัดท าขึ้นจะต้องเป็นสัญญาที่ท าตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนดโดยความ
เห็นชอบของส านักงานอัยการสูงสุด และมีการประกาศใช้ในราชกิจจานุเษกษาแล้วด้วย  

    ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่พัสดุ นิติกร หรือเจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภายในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์       
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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ข้อตกลง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๑๐๒ วรรคหนึ่ง (๒)”  
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อิเล็กทรอนิกส์” 

- หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๓/ ว ๔๗๖ ลงวันที่ 30 กันยายน 2562 
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- หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๗๑ ลงวันที่ 24 เมษายน 2563
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บทที่ 1 

บทน า 

1. ความเป็นมาและสภาพปัญหา 

         เนื่องจากมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ มีการมอบอ านาจด าเนินการด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ที่  2580/2561 ลงวันที่  18 ตุลาคม 2561              
ท าให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างของทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์จะต้องด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างและท าสัญญาได้เองนั้น ในบางครั้งผู้ปฏิบัติงานเกิดความไม่เข้าใจในขั้นตอนการท าสัญญา          
ว่าจะต้องด าเนินการอย่างไร จะเลือกใช้สัญญาประเภทใด จนอาจเป็นปัญหาส่งผลกระทบต่อมหาวิทยาลัยฯ          
ท าให้เกิดข้อได้เปรียบเสียเปรียบหรือราชการเสียประโยชน์ได้ จึงได้ก าหนดคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ขึ้น      
เพ่ือให้ เกิดการปฏิบัติ งานด้านการท าสัญญาที่ชัดเจนอย่างเป็นรูปธรรมและเป็นลายลักษณ์ อักษร                 
ที่แสดงถึงกระบวนการขั้นตอน ประเภทและรูปแบบของสัญญา เพ่ือมุ่งไปสู่การปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพ              
และมีประสิทธิภาพต่อไป 
 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพ่ือให้ เกิดการปฏิบัติงานด้ านการท าสัญญาได้อย่างถูกต้อง เป็นไปตามแบบสัญญาที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยความเห็นชอบของส านักงานอัยการสูงสุด 

2.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ปฏิบัติงานด้านการ          
จัดซื้อจัดจ้างภายในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ หรือผู้ปฏิบัติงานใหม่ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
และพัฒนาการท างานด้านสัญญาให้เป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร 
รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกรับทราบ 

2.3 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้รูปแบบสัญญาได้อย่างถูกต้องตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนดโดยความเห็นชอบของส านักงานอัยการสูงสุด อย่างเป็นมาตรฐานเดียวกัน ลดปัญหาความได้เปรียบ
เสียเปรียบ หรือท าให้ราชการเสียประโยชน์ 
 
3. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 

 ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างภายในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ รวมถึงวิทยาเขต ของ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ หรือผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ สามารถใช้ศึกษาและเป็นแนวปฏิบัติในการท าสัญญา
ได้อย่างถูกต้อง 
 
4. ขอบเขตหรือข้อจ ากัด 
 การจั ดท าคู่ มื อครั้ งนี้ เป็ น การน ากระบ วนการขั้ น ตอน  รูป แบบของสัญ ญ าตามแบบ ที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยความเห็นชอบของส านักงานอัยการสูงสุด มาก าหนดเป็นแนวปฏิบัติ        
ให้เข้าใจง่าย สะดวก มีมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการท าสัญญา เพ่ือมุ่งไปสู่การท าสัญญาได้อย่างถูกต้อง       
และมีประสิทธิภาพต่อไป รวมทั้งให้สอดคล้องกับหลักการ มาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง  
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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บทที่ 2 

แนวทางการปฏิบัติงานส าหรับการท าสัญญา 
 

แนวทางการท าสัญญานี้ครอบคลุมกระบวนการขั้นตอนการท าสัญญาให้เป็นไปตามเงื่อนไขหรือ
ข้อก าหนดในสัญญา ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐก าหนด 
โดยความเห็นชอบของส านักงานอัยการสูงสุด ตลอดจนปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี และ
หนังสือเวียนแนวปฏิบัติของกรมบัญชีกลางที่เกี่ยวข้อง และครอบคลุมการรับประกันตามหลักประกันการ
ปฏิบัติตามสัญญาจนกว่าคู่สัญญาจะด าเนินการแล้วเสร็จ และหมดภาระผูกพันกับหน่วยงานของรัฐ            
เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุ นิติกร หรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานด้านการ
จัดซื้อจัดจ้างให้เกิดแนวทางการปฏิบัติงานส าหรับการท าสัญญาได้อย่างถูกต้อง  

 

         ค านิยามและค าจ ากัดความ 
 

สัญญา หมายถึง การใดอันได้กระท าลงโดยชอบด้วยกฎหมายและด้วยใจสมัคร มุ่งเน้นโดยตรง         
ต่อการผูกนิติสัมพันธ์ขึ้นระหว่างบุคคลหรือนิติบุคคล ตั้งแต่สองฝ่ายขึ้นไป เพ่ือจะก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน 
หรือระงับซึ่งสิทธิ 

 

กระบวนการท าสัญญาจะเริ่มต้นได้เม่ือล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ 

ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างภายในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ควรตรวจสอบให้แน่ชัด
ก่อนว่า ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอรายใดอุทธรณ์เข้ามา และได้ล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ภายใน 7 วันท าการ นับแต่วัน
ประกาศผลผู้ชนะเรียบร้อยแล้ว จึงจะสามารถด าเนินการตามคู่มือเล่มนี้ได้อย่างถูกต้อง 

 

ให้หน่วยงานของรัฐท าสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด 
   โดยหลักปฏิบัติหน่วยงานของรัฐจะต้องท าสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนดโดยความ
เห็นชอบของส านักงานอัยการสูงสุด หากมีความจ าเป็นต้องมีข้อความหรือรายการแตกต่างไปจากแบบสัญญาที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด และไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบหรือเสียประโยชน์ก็ให้สามารถกระท า
ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างสัญญานั้นไปให้
ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน 
 

การลงนามในสัญญาเป็นอ านาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
    การลงนามในสัญญาจะกระท าได้เมื่ อล่วงพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติ การ           
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ      
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ลงนามโดยหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้รับมอบอ านาจจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ที่ 2580/2561 ลงวันที่ 18 ตุลาคม 2561 
 

การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่งวัตถุประสงค์เดิม 
      หน่วยงานของรัฐต้องพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุหรือรายละเอียดของงานรวมทั้งราคาของ
พัสดุหรืองานตามสัญญาหรือข้อตกลง ก่อนการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง 
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กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

มาตรา ๖๖ วรรคสอง การลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างจะกระท าได้ต่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลา 
อุทธรณ์และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ ตามมาตรา ๑๑๗ หรือในกรณีที่มีการอุทธรณ์ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับ แจ้งจาก
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ให้ท าการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ เว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน
ตามมาตรา ๕๖ (๑) (ค) หรือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรือการจัดซื้อจัดจ้างที่มี วงเงินเล็กน้อย
ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา ๙๖ วรรคสอง 

มาตรา 9๓ หน่วยงานของรัฐต้องท าสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนดโดยความ 
เห็นชอบของส านักงานอัยการสูงสุด ทั้งนี้ แบบสัญญานั้นให้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาด้วย 

การท าสัญญารายใดถ้าจ าเป็นต้องมีข้อความหรือรายการแตกต่างไปจากแบบสัญญาตามวรรคหนึ่ง 
โดยมีสาระส าคัญตามที่ก าหนดไว้ในแบบสัญญาและไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบ ก็ให้กระท าได้ เว้นแต่
หน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างสัญญานั้นไปให้ ส านักงาน
อัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน 

ในกรณีที่ไม่อาจท าสัญญาตามแบบสัญญาตามวรรคหนึ่งได้ และจ าเป็นต้องร่างสัญญาขึ้นใหม่            
ให้ส่งร่างสัญญานั้นไปให้ส านักอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน เว้นแต่การท าสัญญาตามแบบ        
ที่ส านักงานอัยการสูงสุดได้เคยให้ความเห็นชอบมาแล้วก็ให้กระท าได ้

ในกรณีจ าเป็นต้องท าสัญญาเป็นภาษาต่างประเทศ ให้ท าเป็นภาษาอังกฤษและต้องจัดท าข้อสรุป 
สาระส าคัญแห่ งสัญญาเป็นภาษาไทยตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบายประกาศก าหนดใน                  
ราชกิจจานุเบกษา เว้นแต่การท าสัญญาเป็นภาษาต่างประเทศตามแบบสัญญาที่คณะกรรมการนโยบาย 
ก าหนด 

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่ได้ท าสัญญาตามแบบสัญญาตามวรรคหนึ่ งหรือไม่ได้ส่งร่างสัญญา        
ให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนตามวรรคสองหรือวรรคสาม หรือตามมาตรา ๙๗ 
วรรคหนึ่ง แล้วแต่กรณี ให้หน่วยงานของรัฐส่งสัญญานั้นให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบ        
ในภายหลังได้ เมื่อส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว หรือเมื่อส านักงานอัยการสูงสุด 
พิจารณาเห็นชอบแต่ให้แก้ไขสัญญา ถ้าหน่วยงานของรัฐแก้ไขสัญญานั้นให้เป็นไปตามความเห็นของส านักงาน
อัยการสูงสุดแล้ว ให้ถือว่าสัญญานั้นมีผลสมบูรณ์ 

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่ได้ท าสัญญาตามแบบสัญญาตามวรรคหนึ่ง หน่วยงานของรัฐ ไม่แก้ไข
สัญญาตามความเห็นของส านักงานอัยการสูงสุด หรือคู่สัญญาไม่ตกลงหรือยินยอมให้แก้ไขสัญญา               
ตามความเห็นของส านักงานอัยการสูงสุด หากข้อสัญญาที่แตกต่างจากแบบสัญญาหรือข้อสัญญาที่ไม่แก้ไข 
ตามความเห็นของส านักงานอัยการสูงสุดเป็นส่วนที่เป็นสาระส าคัญหรือเป็นกรณีผิดพลาดอย่างร้ายแรง          
ตามมาตรา ๑๐๔ ให้ถือว่าสัญญานั้นเป็นโมฆะ 

มาตรา ๙๔ การท าสัญญาของหน่วยงานของรัฐในต่างประเทศ จะท าสัญญาเป็นภาษาอังกฤษ หรือ
ภาษาของประเทศท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ โดยผ่านการพิจารณาของผู้เชี่ยวชาญของหน่วยงานของรัฐก็ได้ 

มาตรา ๙๕ สัญญาที่ท าในราชอาณาจักรต้องมีข้อตกลงในการห้ามคู่สัญญาไปจ้างช่วงให้ผู้ อ่ืน             
ท าอีกทอดหนึ่ง ไม่ว่าทั้งหมดหรือแต่บางส่วน เว้นแต่การจ้างช่วงแต่บางส่วนที่ได้รับอนุญาตจากหน่วยงาน        
ของรัฐที่ เป็นคู่สัญญาแล้ว ถ้าคู่สัญญาไปจ้างช่วงโดยฝ่าฝืนข้อตกลงดังกล่าว ต้องก าหนดให้มีค่าปรับ          
ส าหรับการฝ่าฝืนข้อตกลงนั้นไม่น้อยกว่าร้อยละสิบของวงเงินของงานที่จ้างช่วงตามสัญญา 
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มาตรา ๙๖ หน่วยงานของรัฐอาจจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ท าตามแบบสัญญาตามมาตรา ๙๓ 
ก็ได้ เฉพาะในกรณี ดังต่อไปนี้ 

(๑ ) การจัดซื้ อจัดจ้ างโดยวิธีคั ด เลือกตามมาตรา ๕๖ (๑ ) (ค ) หรือการจัดซื้ อจัดจ้ างโดย                      
วิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ (๒) (ข) (ง) หรือ (ฉ) หรือการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตาม               
มาตรา ๗๐ (๓) (ข) 

(๒) การจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานของรัฐ 

(๓) กรณีที่คู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายในห้าวันท าการนับตั้งแต่วันถัดจากวันท า
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

(๔) การเช่าซึ่งผู้เช่าไม่ต้องเสียเงินอื่นใดนอกจากค่าเช่า  

(๕) กรณีอ่ืนตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 

ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง จะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ
ไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้นในการออกกฎกระทรวงตามวรรคสอง จะก าหนดวงเงิน
เล็กน้อยให้แตกต่างกันตามขนาดหรือประเภทของหน่วยงานของรัฐก็ได้ 

มาตรา 9๗ สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือท่ีได้ลงนามแล้วจะแก้ไขไม่ได้ เว้นแต่ในกรณี ดังต่อไปนี้ให้
อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาอนุมัติให้แก้ไขได้ 

(๑) เป็นการแก้ไขตามมาตรา ๙๓ วรรคห้า 

(๒) ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง หากการแก้ไขนั้นไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐ
เสียประโยชน์ 

(๓) เป็นการแก้ไขเพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐหรือประโยชน์สาธารณะ (๔) กรณีอ่ืนตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวง  

ในกรณีการแก้ไขสัญญาที่หน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียประโยชน์หรือไม่รัดกุมพอก็ให้
ส่งร่างสัญญาที่แก้ไขนั้นไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนการแก้ไขสัญญาหรือ
ข้อตกลงตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสองจะต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง หากมีความจ าเป็นต้องเพ่ิมหรือลดวงเงิน หรือเพ่ิมหรือลดระยะเวลาส่งมอบ หรือระยะเวลาในการ
ท างานให้ตกลงพร้อมกันไป 

ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพ่ือเพ่ิมวงเงิน เมื่อรวมวงเงินตามสัญญาหรือข้อตกลงเดิม
และวงเงินที่เพ่ิมขึ้นใหม่แล้ว หากวงเงินรวมดังกล่าวมีผลท าให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไป
จะต้องด าเนินการให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามวงเงินรวมดังกล่าวเป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือ
ข้อตกลงด้วย 

ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพ่ือลดวงเงิน ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามวงเงิน
เดิมเป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง 

มาตรา ๙๘ ให้หน่วยงานของรัฐประกาศเผยแพร่สาระส าคัญของสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้ลงนามแล้ว 
รวมทั้งการแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือข้อตกลงในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และ      
ของหน่วยงานของรัฐตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
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มาตรา ๑๐๔ ในกรณีที่สัญญาหรือข้อตกลงเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างเกิดจากกรณีที่หน่วยงานของรัฐ 
มิได้ปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้        
ในส่วนที่ไม่เป็นสาระส าคัญหรือผิดพลาดไม่ร้ายแรง หาท าให้สัญญาหรือข้อตกลงเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 
เป็นโมฆะไม ่

ให้คณะกรรมการนโยบายมีอ านาจประกาศในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง         
ก าหนดกรณีตัวอย่างที่ถือว่าเป็นส่วนที่เป็นสาระส าคัญหรือเป็นกรณีผิดพลาดอย่างร้ายแรง หรือที่ไม่เป็น
สาระส าคัญหรือเป็นกรณีผิดพลาดไม่ร้ายแรงตามวรรคหนึ่ง 

ในกรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับความเป็นโมฆะของสัญญาหรือข้อตกลงตามวรรคหนึ่ง ให้คู่สัญญาฝ่ายหนึ่ง 
ฝ่ายใดเสนอเรื่องต่อคณะกรรมการนโยบายเป็นผู้วินิจฉัยชี้ขาด 

มาตรา ๑๐๕ รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุที่ไม่ได้บัญญัติไว้ 
ในหมวดนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 

 

๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข้อ ๑๖๑ การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตามระเบียบนี้ เป็นอ านาจของหัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐ 

        การลงนามในสัญญาตามวรรคหนึ่ง จะกระท าได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ตามมาตรา ๖๖ วรรคสอง 

ข้อ ๑๖๒ การท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ นอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้ก าหนดค่าปรับเป็น 
รายวันในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ ๐.๐1 - ๐.๒๐ ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ เว้นแต่การจ้าง          
ซึ่งต้องการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจ านวนเงินตายตัวในอัตรา             
ร้อยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจ้างนั้น แต่จะต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท ส าหรับงานก่อสร้าง 
สาธารณูปโภค ที่มีผลกระทบต่อการจราจร ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ ๐.๒๕ ของราคางาน
จ้างนั้น แต่อาจจะก าหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 

ในการท าสัญญาจ้างที่ปรึกษา หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่า ถ้าไม่ก าหนดค่าปรับไว้ในสัญญาจะ          
เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ ให้หน่วยงานของรัฐผู้จัดท าสัญญาก าหนดค่าปรับไว้ในสัญญาเป็น 
รายวันในอัตราหรือจ านวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจ้างนั้น 

การก าหนดค่าปรับตามวรรคหนึ่งและวรรคสองในอัตราหรือเป็นจ านวนเงินเท่าใด ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ค านึงถึงราคา ก าหนดระยะเวลาของการใช้งาน และลักษณะของพัสดุซึ่งอาจมีผลกระทบต่อ
การที่คู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐจะหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามสัญญา หรือกระทบต่อการจราจร หรือความ 
เสียหายแก่ประโยชน์สาธารณะ แล้วแต่กรณี 

ในกรณีการจัดหาสิ่งของที่ประกอบกันเป็นชุด ถ้าขาดส่วนประกอบส่วนหนึ่งส่วนใดไปแล้วจะ             
ไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์  แม้คู่สัญญาจะส่งมอบสิ่งของภายในก าหนดตามสัญญา แต่ยังขาด
ส่วนประกอบบางส่วน ต่อมาได้ส่งมอบส่วนประกอบที่ยังขาดนั้นเกินก าหนดสัญญา ให้ถือว่าไม่ได้ส่งมอบ
สิ่งของนั้นเลย ให้ปรับเต็มราคาของทั้งชุด 

ในกรณีที่การจัดหาสิ่งของคิดราคารวมทั้งค่าติดตั้งหรือทดลองด้วย ถ้าติดตั้งหรือทดลองเกินกว่า 
ก าหนดตามสัญญาเป็นจ านวนวันเท่าใด ให้ปรับเป็นรายวันในอัตราท่ีก าหนดของราคาท้ังหมด 

ทั้งนี้ ให้ก าหนดเรื่องค่าปรับไว้ในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย 
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ข้อ ๑๖๓ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความจ าเป็นจะต้องก าหนดค่าปรับนอกเหนือจากที่ 
ก าหนดไว้ในข้อ ๑๖๒ เนื่องจากถ้าไม่ก าหนดค่าปรับไว้ในสัญญาจะเกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ เช่น 
งานที่เกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ หรืองานที่อยู่ระหว่างการรับประกันความช ารุดบกพร่องจากการซื้อขาย
คอมพิวเตอร์ ให้พิจารณาก าหนดอัตราค่าปรับในกรณีดังกล่าว โดยค านึงถึงความส าคัญและลักษณะของงานที่
จะก าหนด และความเสียหายที่อาจเกิดข้ึนแก่หน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 

ข้อ ๑๖๔ ให้หน่วยงานของรัฐส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ ซึ่งมีมูลค่าตั้งแต่หนึ่งล้านบาท
ขึ้นไป ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพากรภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท าสัญญาหรือข้อตกลง 
หรือตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

ข้อ ๑๖๕ การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงตามมาตรา ๙๗ ต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่งวัตถุประสงค์เดิม
ของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น โดยหน่วยงานของรัฐต้องพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุหรือรายละเอียด
ของงาน รวมทั้งราคาของพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือข้อตกลงกับพัสดุที่จะท าการแก้ไขนั้น ก่อนแก้ไขสัญญา
หรือข้อตกลงด้วย 

ในกรณีที่เป็นการจัดซื้อจัดจ้างที่เกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างจะต้องได้รับ 
การรับรองจากวิศวกร สถาปนิกและวิศวกรผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งรับผิดชอบหรือสามารถรับรอง 
คุณลักษณะเฉพาะแบบและรายการของงานก่อสร้าง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างนั้ นแล้วแต่กรณีด้วยเมื่อ         
ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้วแต่กรณี ได้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเป็นผู้ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้แก้ไขนั้น  

 

ข้อ ๑๖๗ หลักประกันสัญญาให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้  

(๑) เงินสด 

(๒) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น          
ช าระต่อเจ้าหน้าที ่หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน ๓ วันท าการ 

(๓) หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบาย ก าหนดโดย
อาจเป็นหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้ 

(๔) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบ 
กิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย         
ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ตาม ตัวอย่างหนังสือค้ า
ประกันของธนาคารทีค่ณะกรรมการนโยบายก าหนด 

(๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย 

กรณีเป็นการยื่นข้อเสนอจากต่างประเทศ ส าหรับการประกวดราคานานาชาติให้ใช้หนังสือค้ าประกัน
ของธนาคารในต่างประเทศที่มีหลักฐานดี และหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเชื่อถือเป็นหลักประกันสัญญาได้อีก
ประเภทหนึ่ง 
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ข้อ ๑๖๘ หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ให้ก าหนดมูลค่าเป็นจ านวนเต็มใน 
อัตราร้อยละห้าของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น แล้วแต่กรณี เว้นแต่การจัดซื้อ      
จัดจ้างที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความส าคัญเป็นพิเศษ จะก าหนดอัตราสูงกว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกิน 
ร้อยละสิบก็ได ้

ในการท าสัญญาจัดซื้อจัดจ้างที่มีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน ๑ ปี และพัสดุนั้นไม่ต้องมีการ 
ประกันเพ่ือความช ารุดบกพร่อง เช่น พัสดุใช้สิ้นเปลือง ให้ก าหนดหลักประกันในอัตราร้อยละห้าของราคาพัสดุ
ที่ส่งมอบในแต่ละปีของสัญญา โดยให้ถือว่าหลักประกันนี้เป็นการค้ าประกันตลอดอายุสัญญา และหากในปี
ต่อไปราคาพัสดุที่ส่งมอบแตกต่างไปจากราคาในรอบปีก่อนให้ปรับปรุงหลักประกันตาม อัตราส่วนที่
เปลี่ยนแปลงไปนั้นก่อนครบรอบปี ในกรณีที่หลักประกันต้องปรับปรุงในทางที่เพ่ิมขึ้นและ คู่สัญญาไม่น า
หลักประกันมาเพ่ิมให้ครบจ านวนภายใน ๑๕ วัน ก่อนการส่งมอบพัสดุงวดสุดท้ายของปี นั้นให้หน่วยงานของ
รัฐหักเงินค่าพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้นที่หน่วยงานของรัฐจะต้องจ่ายให้เป็น หลักประกันในส่วนที่เพ่ิมข้ึน 

การก าหนดหลักประกันตามวรรคหนึ่ง จะต้องระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารเชิญชวนให้เข้ายื่น 
ข้อเสนอหรือในสัญญาด้วย 

ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาวางหลั กประกันที่มีมูลค่าสูงกว่าที่ก าหนดไว้ในระเบียบ              
เอกสารเชิญชวนหรือสัญญา ให้อนุโลมรับได้ 

 

ข้อ ๑๗๐ ให้หน่วยงานของรัฐคืนหลักประกันให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ คู่สัญญา หรือผู้ค้ าประกันตาม 
หลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(๑) หลักประกันการเสนอราคาให้คืนให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือผู้ค้ าประกันภายใน ๑๕ วัน นับถัดจาก
วันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้พิจารณาเห็นชอบรายงานผลคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้างเรียบร้อยแล้ว       
เว้นแต่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ าสุดไม่เกิน ๓ ราย ให้คืนได้ต่อเมื่อได้ท าสัญญาหรือ 
ข้อตกลง หรือผู้ยื่นข้อเสนอได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว 

(๒) หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ าประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน ๑๕ วัน 
นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 

การจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ต้องมีการประกันเพ่ือความช ารุดบกพร่องให้คืนหลักประกันให้แก่คู่สัญญา หรือ  
ผู้ค้ าประกันตามอัตราส่วนของพัสดุซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับมอบไว้แล้ว แต่ทั้งนี้จะต้องระบุไว้เป็น เงื่อนไขใน
เอกสารเชิญชวนและในสัญญาด้วย 

การคืนหลักประกันที่เป็นหนังสือค้ าประกันของธนาคาร บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ใน
กรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาไม่มารับภายในก าหนดเวลาข้างต้น ให้รีบส่งต้นฉบับหนังสือค้ าประกันให้แก่       
ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา โดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็วพร้อมกับแจ้งให้ ธนาคารบริษัทเงินทุนหรื อ
บริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ผู้ค้ าประกันทราบด้วย ส าหรับหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารให้คืนแก่
ธนาคารผู้ออกหนังสือค้ าประกันอเิล็กทรอนิกส์ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
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ข้อ ๑๗๑ ในการท าสัญญาหากมีการแก้ไขสัญญาและมีผลท าให้วงเงินตามสัญญานั้นเปลี่ยนแปลงไป 
จากเดมิในกรณีเพ่ิมข้ึน คู่สัญญาต้องน าหลักประกันสัญญามาวางเท่ากับวงเงินหลักประกันสัญญาที่ได้เพ่ิมนั้น 

ถ้าหลักประกันสัญญาที่คู่สัญญาน ามามอบไว้เพ่ือเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาลดลง       
หรือเสื่อมค่าลง หรือมีอายุไม่ครอบคลุมถึงความรับผิดของคู่สัญญาตลอดอายุสัญญา ไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ ก็ตาม 
รวมถึงส่งมอบงานล่าช้าเป็นเหตุให้ระยะเวลาแล้วเสร็จหรือวันครบก าหนดความรับผิดในความช ารุดบกพร่อง
ตามสัญญาเปลี่ยนแปลงไป คู่สัญญาต้องหาหลักประกันใหม่หรือหลักประกันเพ่ิมเติมให้มีจ านวนครบถ้วน        
ตามมูลค่าที่ก าหนดในสัญญามามอบให้ภายในระยะเวลาที่หน่วยงานของรัฐก าหนด 
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* หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ท่ี กค ๐๔๓๓/ ว ๔๙ ลงวันที่ 31 มกราคม 2562
เรื่อง การจัดส่งส าเนาสญัญาหรือข้อตกลงให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและ
กรมสรรพากรในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส ์
        -  สัญญามูลคา่ตั้งแต่ 1 ล้าน บาทขึ้นไป มิต้องมีการส่งส าเนาสัญญาไปยัง  
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) และกรมสรรพากร ภายใน 30 วัน  
นับแต่วันที่ท าสัญญาหรือข้อตกลง 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

                                                                                                            

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าหนังสือแจ้งคู่สัญญา (ตามแบบฟอร์มหนังสือแจ้งท าสัญญา) 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้รับมอบอ านาจพิจารณาและลงนามในหนังสือแจ้งท าสัญญา          
และเจ้าหน้าที่พัสดุส่งหนังสือแจ้งไปยังคู่สัญญาเพ่ือนัดหมายวันท าสัญญาต่อไป 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าร่างสัญญา พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง  
ครบถ้วนของสัญญา 

พิมพ์สัญญาต้นฉบับและคู่ฉบับ 

คู่สัญญาวางหลักประกันสัญญาในอัตราร้อยละ ๕ ของวงเงินท าสัญญา 
พร้อมตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของจ านวนเงนิค้ าประกันสัญญา 

จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอสัญญาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
หรือผู้รับมอบอ านาจโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พิจารณาและ           
ลงนามในสัญญา 

ผู้มีอ านาจลงนามในสัญญา 

ขั้นตอนการจัดท าสัญญา 

เริ่มต้น 

คู่สัญญาลงนามในสัญญาต้นฉบับและคู่ฉบับให้ครบถ้วน 

คูฉ่บบัให้ครบถ้วน 

จัดส่งคู่ฉบับให้ผู้เกี่ยวข้อง 

 

คู่สัญญา 
 

- หน่วยงานเจ้าของสัญญา     
- คณะกรรมการตรวจรับพสัด ุ

 

 ลงทะเบียนคุมสัญญา  
 จัดเก็บต้นฉบับสัญญา  

จบ 

เจ้าหน้าที่พสัดุตรวจสอบการล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ภายใน 7 วันท าการ นับแต่วนัประกาศผลผูช้นะ และไม่มีผู้ใดอุทธรณ ์

* เลือกใช้สัญญาให้ถูกต้อง ตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยความ
เห็นชอบของส านักงานอัยการสูงสุด 

        หลักประกันสัญญา 

- เงินสด 

- เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจา่ย 

- พันธบัตรรัฐบาลไทย 

- หนังสือค้ าประกันของธนาคาร 

กรณี ใช้หนังสือค้ าประกันของธนาคาร 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งธนาคารผู้ออก
หนังสือค้ าประกันเพื่อตรวจสอบ  
(ตามแบบฟอร์มการตรวจสอบ
หนังสือค้ าประกันธนาคาร) 

กรณี สัญญาจ้างมูลค่าเกิน 200,000 บาท 
ให้คู่สัญญาน าไปตีตราสารด้วย 
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การท าสัญญาหรือข้อตกลง 

ในการท าสัญญาตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ แบ่งออกได้             
เป็น ๓ ประเภท ดังนี้ 

๑. ท าสัญญาตามแบบสัญญาที่คณะกรรมการนโยบายก าหนดโดยความเห็นชอบของส านักงานอัยการ
สูงสุด ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา 9๓ ซึ่งมีเงื่อนไข 
ที่ส าคัญของสัญญา ได้แก่ 

- ข้อตกลงเกี่ยวกับพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง เช่น รูปแบบ ปริมาณ จ านวน ราคา  
- การจ่ายเงิน (งวดเงิน)  
- การจ่ายเงินล่วงหน้า  
- หลักประกัน 
- การส่งมอบ การตรวจรับ  
- การขยายเวลา งดหรือลดค่าปรับ  
- การปรับ 
- การรับประกันความช ารุดบกพร่อง  
๒. ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ ถือเป็นสัญญาอย่างหนึ่ง ซึ่งมีความส าคัญและรายละเอียดน้อยกว่า            

ตามแบบสัญญาที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยการท าข้อตกลงเป็นหนังสือไม่มีการวางหลักประกัน 
เหมือนกับการท าสัญญา ซึ่งการท าข้อตกลงเป็นหนังสือเป็นเรื่องที่อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่
จะอนุมัติให้ท าก็ได้ ภายใต้หลักเกณฑ์ที่พระราชบัญญัติการจัดซื้ อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ            
พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๙๖ ก าหนด 

(1) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา ๕๖ (๑) (ค) หรือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะ 
เจาะจงตามมาตรา ๕๖ (๒) (ข) (ง) หรือ (ฉ) หรือการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๗๐ (๓) (ข) 

(๒) การจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานของรัฐ 
(๓) กรณีท่ีคู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายในห้าวันท าการนับตั้งแต่วันถัด จากวันท า

ข้อตกลงเป็นหนังสือ 
(๔) การเช่าซึ่งผู้เช่าไม่ต้องเสียเงินอ่ืนใดนอกจากค่าเช่า (๕) กรณีอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการนโยบาย

ประกาศก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
๓. ท าสัญญาโดยไม่มีหลักฐานเป็นหนังสือ เป็นกรณีการจัดซื้อจัดจ้างซึ่งมีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนด 

ในกฎกระทรวง (วงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท) จะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมี
หลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
มาตรา ๔๖ วรรคสอง 

กรณีในการท าสัญญารายใดถ้าจ าเป็นต้องมีข้อความหรือรายการแตกต่างไปจากแบบสัญญาที่           
คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยมีสาระส าคัญตามที่ก าหนดไว้ในแบบสัญญาและไม่ท าให้ทางราชการ 
เสียเปรียบก็ให้กระท าได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ ก็ส่งร่าง
สัญญานั้นไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน ส าหรับกรณีไม่อาจท าแบบสัญญาที่            
คณะกรรมการนโยบายก าหนดได้ และจ าเป็นต้องร่างสัญญาขึ้นใหม่ ให้ส่งร่างสัญญานั้นให้ส านักงานอัยการ
สูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน เว้นแต่การท าสัญญาตามแบบที่ส านักงานอัยการสูงสุดได้เคยให้ความ
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เห็นชอบมาแล้วก็กระท าได้ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐         
มาตรา ๔๓ การลงนามในสัญญา 

ในการลงนามสัญญาตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๖๑ เป็นอ านาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้หมายถึงเลขาธิการส านักงานศาล
ยุติธรรม หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจเป็นหนังสือจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐตามระเบียบกระทรวงการคลัง      
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๓ ให้มีอ านาจลงนามในสัญญาได้             
ซึ่งการลงนามในสัญญาจะกระท าได้ เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ         
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๖๖ วรรคสอง แล้ว  

 

หลักประกันสัญญา 

หลักประกันสัญญาตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ   
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

ข้อ ๑๖๗ ให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

(๑) เงินสด 
(๒) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเซ็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์ นั้นช าระ

ต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน ๓ วันท าการ 
(๓) หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบาย ก าหนดโดย

อาจเป็นหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้ 
(๔) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ 

ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย 
ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ ตามตัวอย่างหนังสือ   
ค้ าประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 

(๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
          กรณีเป็นการยื่นข้อเสนอจากต่างประเทศ ส าหรับการประกวดราคานานาชาติให้ใช้ หนังสือค้ าประกัน
ของธนาคารในต่างประเทศที่มีหลักฐานดี และหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเชื่อถือเป็น หลักประกันสัญญาได้อีก
ประเภทหนึ่ง 

มูลค่าหลักประกันสัญญาตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๖๘ ให้ก าหนดมูลค่าเป็นจ านวนเต็มในอัตราร้อยละ ๕ ของวงเงินราคาพัสดุที่จัดหา 
ในครั้งนั้น เว้นแต่ การจัดหาที่ส าคัญเป็นพิเศษ จะก าหนดอัตราสูงกว่าร้อยละ ๕ แต่ไม่เกินร้อยละ ๑๐ ก็ได้ 
จะต้องระบุไว้ เป็นเงื่อนไขในเอกสารเชิญชวนให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือในสัญญาด้วย 

ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาวางหลักประกันที่มีมูลค่าสูงกว่าที่ก าหนดไว้ในระเบียบ           
เอกสารเชิญชวนหรือสัญญา ให้อนุโลมรับได้ 

ในกรณีที่ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือนิติบุคคลที่ กวพ. ก าหนด เป็นผู้เสนอราคาหรือเป็นคู่สัญญา  
ไม่ต้องวางหลักประกัน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๖๙  
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การคืนหลักประกันสัญญา 
 

- หลักประกันการเสนอราคา คืนภายใน ๑๕ วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้พิจารณา
รายงาน ผลคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้างเรียบร้อย  

 เว้นแต่ ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ ซึ่งเสนอราคาต่ าสุดไม่เกิน ๓ ราย ให้ คืนได้ต่อเมื่อได้ท าสัญญา
หรือข้อตกลง หรือผู้ยื่นข้อเสนอใต้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว 

- หลักประกันสัญญาให้คืนแก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ าประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน ๑๕ วัน       
นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 

- การคืนหลักประกัน หนังสือค้ าประกันของธนาคาร บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรั พย์       
ในกรณีท่ีผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาไม่มารับภายในก าหนดเวลาข้างต้น ให้รีบส่งต้นฉบับหนังสือค้ าประกันให้แก่
ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา โดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็ว พร้อมกับแจ้งให้ธนาคาร บริษัทเงินทุนหรือ
บริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ผู้ค้ าประกันทราบด้วย 

ส าหรับหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารให้คืนแก่ธนาคารผู้ออกหนังสือประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย  
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๓๖๖ ข้อ ๓๗๔) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักประกันสัญญา ในอัตราร้อยละ 5 ไม่เกินร้อยละ 10 (ข้อ 168) 
1. เงินสด 
2. เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย 
3. หนังสือค้ าประกันของธนาคาร 
4. หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุน 
5. พันธบัตรรัฐบาลไทย 

ด าเนินการคืนผ่านระบบ e-GP 

หลักประกันสัญญา  
ตาม (1) (2) คืน       

ตามกระบวนการของ
การเก็บรักษาเงินคงคลัง 

 หลักประกันสัญญา ตาม (3) (4) (5) 
คืนแก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ าประกัน
โดยเร็ว อย่างช้าต้องไม่เกิน ๑๕ วนั  
และด าเนินการแจ้งคูส่ัญญารับคืน 

เมื่อครบก าหนดค้ าประกัน หัวหนา้หน่วยงาน
ของรัฐให้ความเห็นชอบในการคืน

หลักประกันสัญญา 

หลักประกันสัญญา (ข้อ 167) 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
หลักค้ าประกันสัญญา 

จัดท าทะเบียนคุมหลักค้ าประกันสัญญา 
และเก็บรักษาหลักค้ าประกันสัญญา 

กรณีหนังสือค้ าประกันสัญญา แจ้งธนาคาร
ตรวจสอบยืนยันการอออกหนังสือค้ าประกัน 
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การก าหนดค่าปรับ 

 

การก าหนดจ านวนค่าปรับไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ ส่วนราชการจะต้องก าหนด ค่าปรับ
เป็นรายวันในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ 0.01 - ๐.๒๐ ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ  

เว้นแต่ การจ้างซึ่งต้องการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจ านวน
เงินตายตัว ในอัตราร้อยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจ้างนั้น แต่จะต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท  

ส าหรับงาน ก่อสร้างสาธารณูปโภค ที่มีผลกระทบต่อการจราจร ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตรา
ร้อยละ ๐.๒๕ ของราคางานจ้างนั้น แต่อาจจะก าหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได้  

ทั้งนี้ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข้อ ๑๖๒ และข้อ ๑๖๓  

 

สัญญาเช่าหรือสัญญาจ้างมีผลย้อนหลัง 
 

ให้สัญญาเช่าหรือสัญญาจ้างมีผลย้อนหลัง ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๓๔๖ ลงวันที่ ๔ กันยายน 
๒๕๖๐ เรื่อง “การอนุมัติยกเว้นให้การเช่าหรือการจ้างที่ต้องกระท าต่อเนื่องไปในปีงบประมาณใหม่ แต่ไม่อาจ
ลงนามในสัญญาได้ทันมีผลย้อนหลัง” และหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๓๔๗ ลงวันที่ ๘ 
กันยายน ๒๕๖๐ เรื่อง “การเช่าและการจ้างเหมาบริการที่มีความจ าเป็นต่อเนื่อง” เนื่องจากจ าเป็นต้องเช่า
หรือจ้างต่อเนื่องไปในปีงบประมาณใหม่ ภายหลังสัญญาเดิมสิ้นสุดลง แต่ส่วนราชการไม่สามารถลงนามใน
สัญญาได้ทันภายในวันที่ ๑ ตุลาคมของปีงบประมาณใหม่ เนื่องจากพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปยีังไม่มีผลใช้บังคับ หรือยังไม่ได้รับอนุมัติเงินประจ างวดจากส านักงบประมาณ 

ให้สัญญามีผลย้อนหลังได้ตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม อันเป็นวันเริ่มต้นปีงบประมาณ หรือวันที่มีการ      
เช่าหรือจ้างจริง โดยมีเงื่อนไข ดังนี้ 

(๑) ได้ด าเนินการจัดหาไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และรู้ตัวผู้ให้เช่า หรือผู้รับจ้างที่จะลงนามเป็น 
คู่สัญญาแล้ว 

(๒) ผู้มีอ านาจอนุมัติได้อนุมัติให้เช่าหรือจ้างจากรายที่ได้จัดหาไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ เพียงแต่อยู่ใน
ขั้นตอนไม่อาจลงนามในสัญญาได้ทันในวันที่ ๑ ตุลาคม เท่านั้น 
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การด าเนินการท าสัญญา 

 

 1) มีหนังสือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างเข้ามาท าสัญญา 

2) จัดเตรียมร่างสัญญา โดยด าเนินการท าสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 

3) ผู้ขายหรือผู้รับจ้างเตรียมหลักประกันเพ่ือท าสัญญา โดยผู้ขายหรือผู้รับจ้างยื่นหลักประกันสัญญา
และลงนามในสัญญา 

ในการท าสัญญาตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หน่วยงานของรัฐ
จะต้องท าสัญญาตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโนบายก าหนด ซึ่งตัวอย่างสัญญาได้มีเงื่อนไขก าหนดให้          
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างต้องน าหลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใดตามระเบียบฯ ข้อ ๑๖๖ มามอบให้แกห่น่วยงานของรัฐ 

 ในขณะท าสัญญา ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างเลือกใช้หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศ
มักจะมีปัญหาในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการออกหนังสือค้ าประกันของธนาคาร เช่น หนังสือค้ าประกันมิได้ลงวันที่ 
หรือลงวันที่ย้อนหลัง เป็นต้น กวพ. จึงมีหนังสือซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับแนวทางปฏิบัติในกรณีการออกหนังสือ 
ค้ าประกัน หลักประกันสัญญาของธนาคารภายในประเทศว่า ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างจะเลือกใช้หนังสือ       
ค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่ กวพ. ก าหนด มาเป็นหลักประกันสัญญาผู้ขายหรือ    
ผู้รับจ้างย่อมจะต้องให้ธนาคารผู้ออกหนังสือค้ าประกัน จัดท าหนังสือค้ าประกันในวันท าสัญญาหรือก่อนวันท า
สัญญา 

ดังนั้น โดยหลักการปฏิบัติที่ถูกต้อง ในการท าสัญญาหน่วยงานของรัฐ จึงควรจะต้องพิมพ์ร่างสัญญาให้
สมบูรณ์ พร้อมกับก าหนดวันท าสัญญา นัดหมายกับผู้ขายหรือผู้รับจ้างล่วงหน้าว่าจะมีการท าสัญญาในวันใด 
และจะมีเลขที่สัญญาเป็นเลขที่เท่าใด เพ่ือให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้น าร่างสัญญาไปออกหนังสือค้ าประกันของ
ธนาคาร และธนาคารผู้ออกหนังสือค้ าประกันย่อมจะสามารถกรอกข้อความในหนังสือค้ าประกันได้อย่าง
สมบูรณ์ครบถ้วน  

 

การส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลง 

เมื่อหน่วยงานของรัฐได้ด าเนินการท าสัญญาแล้ว หัวหน้าหน่วยงานของรัฐต้องส่งส าเนาสัญญาหรือ
ข้อตกลง เป็นหนังสือ ซึ่งมีมูลค่าตั้งแต่หนึ่งล้านบาทข้ึนไป ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรือส านักงานการ 
ตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคแล้วแต่กรณี และกรมสรรพากรภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ท าสัญญาหรือข้อตกลง                  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๖๔ 

          * หมายเหตุ  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๓๓/ว๔๙ ลงวันที่ 31 มกราคม 2562 
เรื่อง “การจัดส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพากรในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์” 
            -  สัญญามูลค่าตั้งแต่ 1,000,000 บาทขึ้นไป มิต้องมีการส่งส าเนาสัญญาไปยังส านักงานการตรวจ
เงินแผ่นดิน (สตง.) และกรมสรรพากรภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ท าสัญญาหรือข้อตกลง 
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บทที่ 3 

สรุปรูปแบบของการท าสัญญา 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สัญญาแบบเต็มรูป มาตรา 93 

กรณีท าเป็นสัญญา 

1. ท ำตำมแบบที่คณะกรรมกำรนโยบำย
ก ำหนดโดยควำมเห็นชอบของส ำนักงำน
อัยกำรสูงสุด 

2. ถ้ำจ ำเป็นต้องมีข้อควำมแตกต่ำงไปจำก  
ข้อ 1 ต้องไม่ท ำให้หน่วยงำนของรัฐเสียเปรียบ  

3. กรณีจ ำเป็นต้องร่ำงสัญญำขึ้นมำใหม่ ต้อง
สั่งให้ส ำนักงำนอัยกำรสูงสุดให้ควำมเห็นชอบ
ก่อน 

4. กำรท ำสัญญำตำมแบบที่ส ำนักงำนอัยกำร
สูงสุดให้ควำมเห็นชอบมำแล้วให้ท ำได้ 

 

สัญญาแบบลดรูป มาตรา 96 วรรคแรก 

กรณีท าข้อตกลงเป็นหนังสือ 

1. กำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีคัดเลือกตำมมำตรำ 56 
(1) (ค) โดยวิธีเฉพำะเจำะจงตำมมำตรำ 56(2) (ข) 
(ง) (ฉ) และกำรจ้ำงที่ปรึกษำโดยวิธีเฉพำะเจำะจงตำม
มำตรำ 70 (3) (ข) 
2. กำรจัดซื้อจัดจ้ำงจำกหน่วยงำนของรัฐ 
3. กรณีท่ีคู่สัญญำสำมำรถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วน 
ภำยใน 5 วันท ำกำรนับตั้งแต่วันถัดจำกวันท ำ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 
4. กำรเช่ำซึ่งผู้เช่ำไม่ต้องเสียเงินอ่ืนใดนอกจำกค่ำเช่ำ 
5. กรณีอ่ืนตำมที่คณะกรรมกำรนโยบำยประกำศ
ก ำหนดในรำชกิจจำนุเบกษำ 
 
 ประกาศคณะกรรมการนโยบาย 
  (1) วิธีคัดเลือก มำตรำ 56 (1) (ข) (ฉ) และ(ซ) 
  (2) วิธีเฉพำะเจำะจง มำตรำ 56 (2) (ค) และ (จ) 
  (3) กฎกระทรวงก ำหนดกรณีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุ          
โดยวิธีเฉพำะเจำะจง พ.ศ.2561 ข้อ 2 (5) 

 

สัญญาไม่มีแบบรูป (มาตรา 96 วรรคสอง + ข้อ 79 วรรคสอง) 

กรณีไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ 

1. ในกรณีที่กำรจัดซื้อจัดจ้ำงมีวงเงินไม่เกิน 100,000 บำท (ตำมกฎกระทรวง) แต่ต้องมีหลักฐำน     
ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงนั้น (มำตรำ 96 วรรคสอง) 

2. กรณีที่มีควำมจ ำเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คำดหมำยไว้ก่อน และอำจไม่ด ำเนินกำรตำมปกติ        
ได้ทัน (ข้อ 79 วรรคสอง) 

 

 

15 



แบบฟอร์มหนังสือแจ้งท ำสัญญำ 

 
ที่ อว ............../..........                                                                       มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร ์
                                                       50 ถนนงำมวงศ์วำน ลำดยำว 
                                                                                                             จตุจักร กรุงเทพฯ  10900 
  

                    วันท่ี ......................... 
 

เรื่อง  ท ำสัญญำจ้ำง /ซื้อขำย   
เรียน  กรรมกำรผูจ้ัดกำร บริษัทฯ/ห้าง/ร้าน ........................................ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  แบบตัวอย่ำงหนังสือค้ ำประกัน (หลักประกันสญัญำ)  จ ำนวน 1 หน้ำ 
 

ตำมทีบ่ริษัทฯได้เสนอรำคำจ้ำงเหมำให้แก่มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ รำยกำรจ้ำง......(ช่ือรำยกำร).................... ของ
..........(หน่วยงำน)................. ในวงเงินค่ำจ้ำงทั้งสิ้น .................. บำท (...................ตัวอักษร..............) ตำมใบเสนอรำคำจ้ำง
ด้วยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (หรือใบยืนยันรำคำของบริษัท) ลงวันท่ี............... นั้น 

ทำงมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ได้อนุมัติเรียบร้อยแล้ว จึงขอให้บริษัทฯโปรดรีบไปท ำสัญญำกับมหำวิทยำลัยฯ          
โดยน ำหลักฐำนดังต่อไปนี้  

1. เงินสด, เช็คหรือดรำฟท์ที่ธนำคำรเซ็นสั่งจ่ำย, หนังสือค้ ำประกันของธนำคำรภำยในประเทศ (ตำมแบบตัวอย่ำงที่
ส่งมำด้วยนี้), หนังสือค้ ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญำตหรือพันธบัตรรัฐบำลไทย            
จ ำนวน 5% เป็นเงิน ...............-บำท เป็นหลักประกันกำรปฏิบัติตำมสัญญำ โดยบริษัทฯ ต้องน ำสัญญำไปสลักหลังตรำสำร
แทนกำรติดอำกรแสตมป์ ณ ส ำนักงำนสรรพำกร (ในอัตรำทีก่รมสรรพำกรก ำหนด)  *(เฉพำะกรณีสัญญำจ้ำง) 
           กรณีใช้หนังสือค  าประกันของธนาคารให้ระบุ สัญญาเลขที่ …./..../..... ลงวันที่ ........... ในหนังสือค  าประกันของ
ธนาคารด้วย โดยให้มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ........... ไปตลอดจนครบก ำหนดวันส่งมอบและนับรวมระยะเวลำกำรรับประกัน
ควำมช ำรุดบกพร่องตลอดระยะเวลำ ........ ปี   

2. ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล (มีอำยุไม่เกิน 3 เดือนนับจำกวันท่ีออกเอกสำร), ส ำเนำใบทะเบียน
กำรค้ำ, ส ำเนำใบทะเบียนภำษีมูลค่ำเพิ่ม , หลักฐำนแสดงบัญชีเงินฝำกของบริษัทฯ (ของธนำคำรกรุงศรีอยุธยำ/
ธนำคำรกรุงไทย/ธนำคำรกรุงเทพ/ธนำคำรไทยพำณิชย์/ธนำคำรทหำรไทย/ธนำคำรกสิกรไทย) , ส ำเนำบัตรประจ ำตัว
ประชำชน, ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มีอ ำนำจ (จ ำนวนอย่ำงละ 1 ชุด) พร้อมตรำประทับของบริษัทฯ/ห้ำง/ร้ำน  

3. หนังสือรับรองวิศวกรที่มีใบอนุญำตประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมรับรองกำรควบคุมงำนก่อสร้ำง (กว.)         
ผู้ชนะกำรเสนอรำคำจะต้องน ำเอกสำรมำยื่น ณ งำนพัสดุ กองคลัง ในวันท ำสัญญำ *(เฉพำะกรณีสัญญำจ้ำงก่อสร้ำง) 

4. หนังสือรับรองของสถำปนิกที่มีทะเบียนประกอบวิชำชีพ (กส.) รับรองกำรควบคุมงำนก่อสร้ำงผู้ชนะกำรเสนอ
รำคำจะต้องน ำเอกสำรมำยื่น ณ งำนพัสดุ กองคลัง ในวันท ำสัญญำ *(เฉพำะกรณีสัญญำจ้ำงก่อสร้ำง) 

เอกสำรทุกฉบับให้ลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้องพร้อมประทับตรำของบริษัทด้วย หำกพ้นจำกก ำหนดนี้มหำวิทยำลัยฯ
จะไม่สนองรับรำคำดังกล่ำวของท่ำนต่อไป ผู้ที่จะลงนำมในสัญญำจะต้องเป็นผู้มีอ ำนำจหรือผู้ได้รับมอบหมำย โดยมีหลักฐำน
หนังสือมอบอ ำนำจ พร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้มอบอ ำนำจและผู้รับมอบอ ำนำจมำแสดง และเมื่อได้รับหนังสือ
ฉบับน้ีแล้วโปรดติดต่อ งำนพัสดุ กองคลัง (คุณ.................) เพื่อแจ้งช่วงเวลำที่จะลงนำมในสัญญำต่อไป 
 

  จึงแจ้งมำเพื่อทรำบ และขอได้โปรดให้ควำมร่วมมือ จักขอบคณุยิ่ง 
 

                            ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 

 
 
 

                            (........หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ.........) 
                                                           ...................................................... 
                                                  ........................................................................ 
 

 
 

ส ำนักงำนอธิกำรบดี                                    
กองคลัง งำนพัสดุ 
โทร. .................. ต่อ ............ 
โทรสำร ......................... 
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แบบฟอร์มหนังสือกำรตรวจสอบหนังสือค้ ำประกันธนำคำร 

 
 
 
ที ่ อว …………../…………                                                                มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์  
                                                                                              50 ถนนงำมวงศ์วำน  ลำดยำว 
                                                                                              จตุจักร กรุงเทพฯ  10900 
  
 

                            วันที่ ............................ 
 
เรื่อง  กำรตรวจสอบหนังสือค้ ำประกันธนำคำรและแจ้งกำรปฏิบัติตำมเงื่อนไขของหนังสือค้ ำประกัน 
เรียน  ผู้จัดกำรธนำคำร........................................  
สิ่งที่ส่งมำด้วย  ส ำเนำหนังสือค้ ำประกันธนำคำร....................... จ ำนวน 1 ฉบับ 
 
       ด้วยมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ ได้ด ำเนินกำรท ำสัญญำ...............(ชื่อรำยกำร)........................  
ของ........(ชื่อหน่วยงำน)........... ตำมสัญญำเลขที ่…../……/........ ลงวันที ่............... กับ .....(คู่สัญญำ)................ 
โดยใช้หนังสือค้ ำประกันสัญญำของธนำคำร........................... สำขำ....................... เลขที่ ...............................
ลงวันที่ .............................. จ ำนวนเงิน .............................. บำท (...........................................) ค้ ำประกันไว้ต่อ
มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ นั้น 
   

                  มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ จึงใคร่ขอควำมอนุเครำะห์ธนำคำร กรุณำตรวจสอบและยืนยัน
รับรองหนังสือค้ ำประกันฉบับดังกล่ำว พร้อมประทับตรำของธนำคำรแจ้งให้มหำวิทยำลัยฯ ทรำบด้วย                
จักขอบคุณยิ่ง และหำกกรณีมหำวิทยำลัยได้มีกำรขยำยระยะเวลำให้แก่คู่สัญญำของสัญญำรำยกำรดังกล่ำว
ข้ำงต้น ให้ถือว่ำได้รับกำรยินยอมให้ขยำยระยะเวลำในกรณีนั้นๆด้วย รวมทั้งให้ครอบคลุมกำรค้ ำประกัน
ออกไปตลอดระยะเวลำที่มหำวิทยำลัยได้ขยำยเวลำให้แก่คู่สัญญำ ซึ่งเป็นไปตำมรำยละเอียดเงื่อนไข ข้อ 3               
ของหนังสือค้ ำประกันที่ธนำคำรได้ระบุไว้ด้วยแล้ว  
 

  จึงเรียนมำเพ่ือทรำบ 
 

                                                          ขอแสดงควำมนับถือ 
  
 

 
                                                   (.......หัวหน้ำหนว่ยงำนของรัฐ.....) 
                                                      ............................................... 
                                                  ………………………………………………… 

  
ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
กองคลัง งำนพัสดุ 
โทร. ............... ต่อ ........... 
โทรสำร ........................... 
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บทที่ 4 
 

บทสรุป 
 

 

การปฏิบัติงานด้านการท าสัญญา ซึ่งเจ้าหน้าที่พัสดุ นิติกร หรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน
ด้านการจัดซื้อจัดจ้างจ าเป็นต้องศึกษาพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ            
พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560         
อย่างละเอียดรอบคอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการท าสัญญามีความถูกต้องไม่ เกิดข้อบกพร่อง                    
หรือข้อได้เปรียบเสียเปรียบ หรือท าให้ราชการเสียประโยชน์จนส่งผลกระทบต่อมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์        
ในการปฏิบัติงานมักจะพบปัญหาอุปสรรคเป็นจ านวนมาก ซึ่งผู้ปฏิบัติงานควรจัดท าสัญญาตามแบบสัญญาที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยความเห็นชอบของส านักงานอัยการสูงสุด ให้มีความรัดกุม ถูกต้อง           
เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพอย่างสูงสุด รวมทั้งเพ่ือป้องกันการถูกฟ้องร้องหรือถูกลงโทษตามพระราชบัญญัติ       
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 นี้ 
 
ปัญหาและอุปสรรค 

1. เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องหรือผู้ปฏิบัติงานไม่มีความรู้ความช านาญเพียงพอในด้านการท าสัญญาท าให้
เกิดข้อผิดพลาดและความเสี่ยงในการปฏิบัติงานทั้งต่อเจ้าหน้าที่และต่อมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

2. มีการเปลี่ยนแปลงแนวปฏิบัติหรือหนังสือเวียนของกระทรวงการคลังอยู่เสมอ ท าให้เกิดการเรียนรู้
ได้ไม่ทันต่อเหตุการณ์ ไม่ครบถ้วน 

3. ขาดการศึกษาเรียนรู้วิธีปฏิบัติ ขั้นตอนในการท าสัญญาอย่างรอบคอบ ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติไม่เป็นไป
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบระเบียบกระทรวงการ
คลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ก่อให้เกิดการปฏิบัติงานผิดพลาดจนเป็น
เหตุให้เกิดข้อพิพาทน าไปสู่คดีความ มีความเสี่ยงทั้งต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เก่ียวข้อง 

 
ข้อเสนอแนะและแนวทางแก้ไข 

1. จัดท าคู่มือด้านการท าสัญญาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถศึกษาและ
ท าความเข้าใจได้ง่าย สะดวกขึ้น 

2. จัดท าค าอธิบายขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานด้านการท าสัญญา พร้อมแบบฟอร์มและตัวอย่าง
ประกอบเพื่อให้เข้าใจง่าย และสะดวกแก่การปฏิบัติงาน 

3. เอกสารอ้างอิง หนังสือเวียนต่างๆ เพ่ือใช้ประกอบและอ้างอิงให้เกิดความรู้ความเข้าใจ ได้อย่าง
ถูกต้องในการปฏิบัติงาน 
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เอกสารอ้างอิงและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

ภาคผนวก 
 

- หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๓๔๖ ลงวันที่ 6 กันยายน ๒๕๖๐ เรื่อง “การอนุมัติยกเว้นให้การเช่าหรือ
การจ้างที่ต้องกระท าต่อเนื่องไปในปีงบประมาณใหม่ แต่ไม่อาจลงนามในสัญญาได้ทันมีผลย้อนหลัง” 

- หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๓๔๗ ลงวันที่ ๘ กันยายน ๒๕๖๐ เรื่อง “การเช่าและการจ้างเหมาบริการ
ที่มีความจ าเป็นต่อเนื่อง”  

- หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ ว ๕๒ ลงวันที่ 31 มกราคม 2562 
เรื่อง “ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือ
ข้อตกลง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๑๐๒ วรรค
หนึ่ง (๒)” 

- หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว 8๓ ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2562
เรื่อง “การซ้อมความเข้าใจการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ      
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๘๓”  

 

- หนังสือกระทรวงการคลั ง ด่วนที่สุด ที่  กค ๐๔๓๓/ ว ๔๙ ลงวันที่  31 มกราคม 2562              
เรื่อง “การจัดส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพากรในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์”  

 

- หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๓/ ว ๔๗๖ ลงวันที่ 30 กันยายน 2562 
เรื่อง “ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับผู้มีอ านาจอนุมัติแก้ไขสัญญา ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ       
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐”  

 

- หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๗๑ ลงวันที่ 24 เมษายน 2563
เรื่อง “ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินการในช่วงเวลาที่ได้รับผลกระทบจากกรณีโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
๒๐๑๙ หรือโรคโควิด ๑๙ (Coronavirus Disease 2019 (COVID-19)” 

 

- หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่กค ๐๔๐๕.๒/ว ๒๒๕ ลงวันที่ 22 พฤษภาคม 2563        
เรื่อง “การรับพันธบัตรเป็นหลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา” 

 

- หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๒90 ลงวันที่ 26 มิถุนายน 2563        
เรื่อง “ตัวอย่างหนังสือค้ าประกัน” 

 

- การรับพันธบัตรเป็นหลักประกัน ที่ ฝชพ.(23)321/2563 ลงวันที่ 12 กุมภาพันธ์ 2563  

 

- สรุปค าวินิจฉัยศาลรัฐธรรมนูญที่ ๑๕/๒๕๖๒ วันที่ ๒๕ ธนัวาคม ๒๕๖๒ 
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