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ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
1. กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (15 หมวด 132 มาตรา) 
เริ่มใช้บังคับวันที ่23 สิงหาคม 2560 

1.2 กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

(10 หมวด 223 ข้อ) 
2. การจัดซื้อจัดจ้างและประเภทของพัสดุ 

2.1 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึง การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

2.2 พัสดุ แบ่งเป็น 6 ประเภท ดังนี้ 
                 (1) สินค้า ได้แก่ วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืน ๆ รวมถึงงานบริการที่
รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่าของมูลค่า “สินค้า” นั้น 

       (2) งานบริการ ได้แก่ งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขน 
                 (3) งานจ้างก่อสร้าง ได้แก่ งานก่อสร้าง งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูก สร้างอ่ืนใด 
และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนใดที่มีลักษณะท านองเดียวกันกับอาคาร
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างนั้น  รวมถึงงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้น แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูง
กว่ามูลค่า “งานก่อสร้าง”  นั้น โดยที่ 

  อาคาร หมายถึง  สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่ หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ท าการ 
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกันรวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ 
ซึ่งสร้างขึ้นเพ่ือประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้า หอถังน้ า ถนน ประปาไฟฟ้า 
หรือสิ่งอื่นๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟต ์หรือเครื่องเรือน 

 สาธารณูปโภค  หมายถึง งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคม 
การระบายน ้ำ การขนส่งทางท่อ ทางน้ า  ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่งด าเนินการ
ในระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน  หรือเหนือพ้ืนดิน 
                (4) งานจ้างที่ปรึกษา ได้แก่   งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล เพ่ือเป็นผู้ให้ 
ค าปรึกษาหรือแนะนาแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ 
การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปะวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้าน
อ่ืนที่อยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 
                (5) งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือ 
นิติบุคคลเพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
                (6) การด าเนินการอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

2.3 การบริหารพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบการบ ารุงรักษา 
และการจ าหน่ายพัสดุ 

 
 
 
 



2 

 

3. การใช้บังคับเกี่ยวกับงบประมาณ 
หน่วยงานของรัฐเมื่อได้รับงบประมาณจะต้องด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังนี้ 
3.1 เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือ

กฎหมายว่าด้วยการโอนงบประมาณ 
3.2 เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับโดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรี ให้โดยไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมาย

ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง 
3.3 เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับโดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย 
3.4 เงิน ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อ่ืนที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่นตาม

กฎหมายหรือท่ีราชการส่วนท้องถิ่นมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย 
3.5 เงินกู ้เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

4. หน่วยงานของรัฐและผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
4.1 หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น

รัฐวิสาหกิจ ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ 
หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกากับของรัฐสภาหน่วยงาน
อิสระของรัฐ และหน่วยงานอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง (ทุนหมุนเวียนที่มีลักษณะเป็นนิติบุคคลตาม
กฎหมายว่าด้วยการบริหารทุนหมุนเวียน) 

4.2 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
หรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

4.3 เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ  หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย จากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
5. การมอบอ านาจ  

5.1 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอ านาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้างจะมอบอ านาจเป็นหนังสือให้แก่ผู้ด ารง
ต าแหน่งใดก็ได้ ซึ่งสังกัดหน่วยงานของรัฐเดียวกันโดยค านึงถึงระดับ ต าแหน่งหน้าที่ และความรับผิดชอบของ 
ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจเป็นส าคัญ และจะมอบอ านาจนั้นให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งอื่นต่อไปไม่ได้ 

5.2 การมอบอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดนั้นด าเนินการได้ดังต่อไปนี้ 
5.1.1 กรณีมอบอ านาจให้แก่รองผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ช่วยผู้ว่าราชการจังหวัด ปลัดจังหวัด 

หรือหัวหน้าส่วนราชการประจาจังหวัด ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด แจ้งให้ผู้มอบอ านาจชั้นต้นทราบด้วย 
5.1.2 กรณีมอบอ านาจให้แก่บุคคลอื่น นอกจากที่กล่าวใน (5.1.1) จะกระท าได้ต่อเมื่อ 

ได้รับความเห็นชอบจากผู้มอบอ านาจชั้นต้นแล้ว 
(ปัจจุบันใช้ ค าสั่งจังหวัดสระแก้ว ที่ 3368/2561 ลงวันที่  8   ตุลาคม  2561  เรื่อง การมอบอ านาจ
ให้ปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการจังหวัดสระแก้ว ) 
6. คณะกรรมการจัดซื้อหรือจ้าง และองค์ประกอบคณะกรรมการ 

6.1 ในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือ
จ้างขึ้น เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการแล้วแต่
กรณ ีดังนี้ 
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6.1.1 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
6.1.2 คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
6.1.3 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
6.1.4 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
6.1.5 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

6.2 ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยาย
เวลาให้ตามความจาเป็น 

6.3 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่าง
น้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยพนักงานของรัฐ
หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่
ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ 

6.4 ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็
ได้แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 

6.5 ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้าม แต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเป็นกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

6.6 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อหรือ
จ้างนั้นๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการ 

6.7 การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งให้ 
ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติโดยประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้ง หาก
ประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็น
ประธานกรรมการแทน 

6.8 มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียง
เพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ 

6.9 กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ  ให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย
ประธานกรรมการและกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้าง
ครั้งนั้น ทั้งนี้ การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการและกรรมการให้เป็นไปตาม
กฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองหากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่น
ข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือ
กรรมการในคณะกรรมการที่ตนได้รับการแต่งตั้งนั้นและให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการ
ตามท่ีเห็นสมควรต่อไป 
7. การตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 

7.1 เพ่ือเป็นการเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันกันอย่างเป็นธรรม ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติด าเนิน 
การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละรายว่าเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันหรือไม่หากปรากฏว่ามีผู้ยื่น
ข้อเสนอเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติตัดรายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอออกจากการเป็นผู้
ยื่นข้อเสนอในครั้งนั้น 
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7.2 ในการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละราย ให้เจ้าหน้าที่ก าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอยื่น
เอกสารแสดงคุณสมบัติแยกมาต่างหาก โดยอย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี ้

7.2.1 ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคล 
7.2.1.1 ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด ให้ยื่นส าเนาหนังสือรับรองการจด 

ทะเบียนนิติบุคคล บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ ผู้มีอ านาจควบคุม (ถ้ามี) พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง 
7.2.1.2 หนังสือบริคณห์สนธิ บัญชีรายชื่อกรรมการ ผู้จัดการ ผู้มีอ านาจควบคุม  

(ถ้ามี) และบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้นรายใหญ่ (ถ้ามี) พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง 
7.2.2 ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล ให้ยื่นส าเนา 

บัตรประจาตัวประชาชนของผู้นั้น ส าเนาข้อตกลงที่แสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน (ถ้ามี) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้เป็นหุ้นส่วน พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง 

7.2.3 ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้ยื่นข้อเสนอร่วมกันในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า ให้ยื่นส าเนาสัญญา 
ของการเข้าร่วมค้า ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร่วมค้า และในกรณีที่ผู้เข้าร่วมค้าฝ่ายใดเป็นบุคคล
ธรรมดาที่มิได้ถือสัญชาติไทย ก็ให้ยื่นส าเนาหนังสือเดินทาง หรือถ้าผู้ร่วมค้าฝ่ายใดเป็นนิติบุคคลให้ยื่นเอกสาร
ตามท่ีระบุไว้ใน 7.2.1 

7.2.4 เอกสารอื่นตามที่หน่วยงานของรัฐก าหนด เช่น ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ ส าเนาใบ 
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิมการยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติ ให้ยื่นมาพร้อมกับการยื่นข้อเสนอตามวิธีการที่ก าหนดใน
ระเบียบนี้ 
8. หลักการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

เพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังนี้ 
8.1 คุ้มค่า หมายถึง พัสดุต้องมีคุณภาพ หรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ในการใช้งาน ราคา

เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 
8.2 โปร่งใส หมายถึง ต้องกระท าโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการ แข่งขันอย่าง เป็นธรรมมีการปฏิบัติ

ต่อผู้ประกอบการโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและเพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอมีหลักฐานการ
ด าเนินงานชัดเจน และ มีการเปิดเผยข้อมูลจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุในทุกขั้นตอน  

8.3 มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หมายถึง ต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
พัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่อง ล่วงหน้า ก าหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมีการประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

8.4. ตรวจสอบได้ หมายถึง มีการจัดเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบ
เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 
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กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  ๒๕๖๐ 

1 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
       
        
       เริ่ม 

 
 

จัดท าและประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 

 การจัดท าขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
            ของพัสดุหรือแบบรูปรายการ 

 
 

การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
 
 

      การท าสัญญา/ข้อตกลง 
 
 
                                      การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
 
 
                                                 การบริหารพัสดุ 
 
 
 
                                                        เสร็จสิ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6 

 

1.การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
      1.1. เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง 

จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ ได้รับมอบหมาย
ในการปฏิบัติงานนั้นจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ   
แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี  ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย  ดังต่อไปนี้  

(๑) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
(๒) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ  
(๓) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง  
(๔) รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

1.2. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ให้หัวหน้า 
เจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงาน
ของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน
ของรัฐนั้น  หากหน่วยงานของรัฐไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  จะไม่สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้  

1.3 หลังจากท่ีได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีแล้ว ให้หน่วยงานของรัฐ  
รีบด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนและขั้นตอนของระเบียบนี้   

1.4 ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี  ให้เจ้าหน้าที ่
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดท ารายงานพร้อมระบุเหตุผล ที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ด าเนินการตามระเบียบที่ก าหนด   

เว้นแตก่รณีดังต่อไปนี้ ที่ไม่ต้องจัดท าแผน 
1. กรณีท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือเป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ 
2. กรณีท่ีมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงหรือมีความจ าเป็นต้องใช้ 

พัสดุโดยฉุกเฉินหรือเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด 
           3. กรณีท่ีเป็นงานจ้างที่ปรึกษาท่ีมีวงเงินค่าจ้างตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวงหรือที่มีความจ า 

เป็นเร่งด่วนหรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของชาติ 
4. กรณีท่ีเป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับ 

ความมั่นคงของชาติ 
และตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด กค 0405.4/ว.322  ลงวันที่ 27 สิงหาคม 2560  

2.  การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้าง   

2.1 การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐค านึงถึง
คุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้ก าหนด คุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัด
จ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้   

2.2 ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมา 
คณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือราย    
ละ เอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
ด้วย   
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2.3  เพ่ือให้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน และเป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศก าหนดมาตรฐาน ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้ว
ให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือ รายการในการก่อสร้างตามมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุเฉพาะ หมายเลขมาตรฐานก็ได้หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อ
หรือจ้างใดยังไม่มีประกาศก าหนดมาตรฐาน ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับ
กระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้ ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือรายการใน
การก่อสร้างให้ สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อที่
กระทรวง อุตสาหกรรมจัดท าขึ้น   

2.4   ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือ จะให้
เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะด าเนินการจ้างตาม ความในหมวด 
4 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้   

2.5 องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการให้เป็นไปตามที่หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐก าหนดตามความจ าเป็นและเหมาะสม  

3. การจัดท าและเปิดเผยราคากลาง  
    ข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ราคากลาง และการคค านวณราคากลาง 

ก าหนดว่า “ในกรณีที่หน่วยของรัฐได้มีการให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างซึ่งมีวงเงินการจัดซื้อ จัดจ้าง
เกินกว่า 5 แสนบาท ให้หน่วยงานของรัฐเปิดเผยข้อมูล รายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ราคา
กลาง และการค านวณราคากลางตามแบบตาราง แสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง รวม 7 ประเภท  ดังนี้  

      1. ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างก่อสร้าง   
      2. ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับและรายละเอียด ค่าใช้จ่ายในการจ้างควบคุมงาน 

                 3. ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างออกแบบ   
                4. ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างที่ปรึกษา   
                5  ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างงานวิจัยหรือ  
เงินสนับสนุนให้ทุนการวิจัย   
                 6 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างพัฒนาระบบ
คอมพิวเตอร์   
                 7. ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ในการจัดซื้อจัด
จ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง    

หมายเหตุ  ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.3/ว.132 ลงวันที่ 14 มีนาคม 2561 

4.การพิจารณาราคากลาง   
หมายความว่า  ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ได้ยื่นเสนอไว้ซึ่ง 

สามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ  ดังต่อไปนี้  
1. ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด  
2. ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า  
3. ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด  
4. ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด  
5.  ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ  
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6. ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์  วิธีการ  หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ  
    ในกรณีที่มีราคาตาม  (๑)  ให้ใช้ราคาตาม  (๑)  ก่อน  ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม  (๑)  แต่ม ี

ราคาตาม (๒) หรือ (๓)  ให้ใช้ราคาตาม (๒)  หรือ (๓)  ก่อน  โดยจะใช้ราคาใดตาม  (๒)  หรือ  (๓)  ให้ค านึงถึง
ประโยชน์ ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญในกรณีที่ไม่มีราคาตาม  (๑)  (๒)  และ  (๓)  ให้ใช้ราคาตาม  (๔)  
(๕) หรือ (๖)  โดยจะใช้ราคาใดตาม  (๔) (๕) หรือ (๖)  ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ “ 

5. การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง  
 ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อ

หรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ตามรายการ
ดังต่อไปนี้ 

1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
2. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน 

ก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
4. วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ 

ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
5. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
6. วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
8. ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง  

การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวนการซื้อหรือจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจาก
เกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้หรือกรณีมีความจาเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน  หรือกรณีการซื้อหรือจ้าง
ที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่กาหนดในกฎกระทรวง ซึ่งไม่อาจท ารายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบ 
ในการปฏิบัติงานนั้นจะท ารายงานเฉพาะรายการทีเ่ห็นว่าจ าเป็นก็ได้ 

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอแล้วให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ ตามวิธี
ซื้อหรือจ้างนั้นต่อไปได้  

6. คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง  
   ในการด าเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง คณะกรรมการ ซื้อ
หรือจ้างขึ้น  เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ  
แล้วแต่กรณี  คือ           

๑. คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
2. คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  
๓. คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก  
๔. คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
๕. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะรายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยาย
เวลาให้ตามความจ าเป็น  
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          คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง แต่ละคณะประกอบด้วย  ประธานกรรมการ ๑  คน และกรรมการ 
อย่างน้อย ๒ คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงาน
ของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบ
ของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วม
เป็นกรรมการดว้ยก็ได้  แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนนกรรมการ  

ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน  ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเป็นกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

7. วิธีการซื้อหรือจ้าง ข้อ 28 การจัดซื้อหรือจัดจ้างพัสดุ อาจกระท าได้ 3 วิธี ดังต่อไปนี้   
7.1 วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปท่ี 

มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ กระท าได้  3  วิธี ดังนี้    
                          7.1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่ การจัดหาพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะที่ไม่
ซับซ้อน เป็นสินค้าหรือบริการทั่วไป มีมาตรฐาน ซึ่งก าหนดให้ส่วนราชการจัดซื้อสินค้าหรืองานจ้างที่ ก าหนดไว้
ในระบบ e – catalog กระท าได้ 2 ลักษณะ ดังนี้  

     (1) การเสนอราคาโดยใช้ใบเสนอราคา ได้แก่ การจัดหาพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมรีาคา 
เกิน 500,000 บาท   

(2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่ การจัดหาพัสดุครั้งหนึ่ง 
ซึ่งมีราคาเกิน 5,000,000 บาท   

     7.1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ได้แก่ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง  
ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้ก าหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า           
(e–catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e –bidding) ตาม
วิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดการจัดท าเอกสารการซื้อหรือจ้างด้วยวิธี e –Bidding   

    7.1.3 วิธีสอบราคา ได้แก่ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งเกิน 500,000 บาท   แต่ไม่เกิน 
5,000,000.00 บาท ให้กระท าได้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่มีข้อจ ากัดในการใช้สัญญาณ
อินเตอร์เน็ตท าให้ไม่สามารถด าเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
ได้ ทั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่ระบุเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่อาจด าเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรายงานขอซื้อหรือขอจ้างด้วย  

7.2 วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ  
ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้
ประกอบ การที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่าสามราย  

  7.3 วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ 
ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจา ต่อรองราคา 
รวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดใน กฎกระทรวง    ให้
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเชิญชวนผู้ประกอบการ ที่  

7.4 การจ้างท่ีปรึกษา    ขั้นตอนส าหรับการจ้างที่ปรึกษาทุกวิธีให้ด าเนินการดังนี้   
       การจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา โดยให้หัวหน้าหน่วยงานของ รัฐอาจแต่งตั้ง 

คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าร่างขอบเขตของงาน
จ้างที่ปรึกษา รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ซึ่งมี องค์ประกอบ ระยะเวลาการ
พิจารณา และการประชุมให้เป็นไปตามที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนด ตามความเหมาะสม  
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การจ้างท่ีปรึกษา ท าได้ 3 วิธี ดังนี้                         
1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ใช้กับงานท่ีไม่ซับซ้อน  
2. วิธีคัดเลือก ใช้กับกรณีที่ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้วไม่ผลดี  

       3. วิธีเฉพาะเจาะจง ใช้กับกรณีที่ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธี คัดเลือก 
หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วไม่ได้ผลดี หรือกรณีมีวงเงินค่าจ้างไม่เกินวงเงินตามท่ีกฎหนด           

7.5 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ข้อก าหนดในการด าเนินการจ้าง  
      1.  การขอความร่วมมือ ในกรณีราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค หรือราชการ 

ส่วนท้องถิ่นใด ไม่มีหน่วยงานออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างหรือมีแต่ไม่สามารถ ออกแบบหรือควบคุมงาน
ก่อสร้างได้เอง อาจขอความร่วมมือ กับกรมโยธาธิการและผังเมือง กรมศิลปากร หรือหน่วยงานของรัฐอ่ืนที่มี
หน่วยงานออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก่อนก็ได้  

      2.  ข้อห้ามการมีส่วนได้เสีย ผู้ให้บริการจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน ก่อสร้างที่เป็น 
คู่สัญญา ต้องไม่มีส่วนได้เสียกับผู้ประกอบการงานก่อสร้างในงานนั้น ในลักษณะมีความสัมพันธ์โดยตรงและมี
ความสัมพันธ์โดยอ้อม  

3. คุณสมบัติ มีสัญชาติไทย และได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ และไม่เป็น 
ข้าราชการลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงาน ของหน่วยงาน
ของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน      
การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง กระท าได้ 4 วิธี ดังนี้  

1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ใช้กับงานที่มีลักษณะไม่ซับซ้อน  
2.  วิธีคัดเลือก ใช้กับงานที่มีลักษณะซับซ้อนหรือซับซ้อนมาก หรือใช้กับวิธีประกาศ เชิญชวน 

ทั่วไปแล้วไม่ได้ผล หรือกรณีเป็นงานออกแบบหรือใช้ความคิดซึ่งหน่วยงานของรัฐ     
2. วิธีเฉพาะเจาะจง ให้หน่วยงานของรัฐเลือกผู้ให้บริการรายใดรายหนึ่ง ซึ่งเคยทราบหรือ 

เคยเห็นความสามารถแล้ว ตามท่ีคณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน  
4. วิธีประกวดแบบ เป็นกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐ เชิญชวนผู้ให้บริการที่มีคุณสมบัติ ตรงตาม 

เงื่อนไขที่ก าหนด เพ่ือออกแบบงานก่อสร้างที่มีลักษณะพิเศษเป็นที่เชิดชูคุณค่าทางด้าน ศิลปกรรม หรือ
สถาปัตยกรรมของชาติ หรืองานอ่ืนที่ก าหนดตามกฎกระทรวง  
8. การท าสัญญาหรือข้อตกลง และการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง  

8.1 การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตามระเบียบนี้ เป็นอ านาจของหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐการลงนามในสัญญา จะกระท าได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์  

8.2 การท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ นอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้ก าหนดค่าปรับ  
เป็นรายวันในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ 0.01 – 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ   

8.3 การจ้างซึ่งต้องการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็น 
จ านวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจ้างต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท  

8.4 ส าหรับงานก่อสร้างสาธารณูปโภค ที่มีผลกระทบต่อการจราจร ให้ก าหนดค่าปรับเป็น  
รายวันในอัตราร้อยละ 0.25 ของราคางานจ้างนั้น แต่อาจจะก าหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได้ ทั้งนี้ ตาม
หลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด ทั้งนี้ ให้ก าหนดเรื่องค่าปรับไว้ในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย 
    8.5 ให้หน่วยงานของรัฐส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ ซึ่งมีมูลค่าตั้งแต่หนึ่งล้าน
บาท ขึ้นไป ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพากรภายใน 30 วัน นับแต่วันท าสัญญาหรือ 
ข้อตกลง หรือตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด  
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8.6 การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง ต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่งวัตถุประสงค์เดิมของสัญญา 
หรือ ข้อตกลงนั้น โดยหน่วยงานของรัฐต้องพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุ หรือรายละเอียดของงาน 
รวมทั้งราคาของพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือข้อตกลงกับพัสดุที่จะท าการแก้ไขนั้นก่อนแก้ไข สัญญาหรือ
ข้อตกลงด้วยในกรณีที่เป็นการจัดซื้อจัดจ้างที่เกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรง หรืองานเทคนิค เฉพาะอย่างจะต้อง
ได้รับการรับรองจากวิศวกร สถาปนิกและวิศวกรผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งรับผิดชอบหรือสามารถ
รับรอง คุณลักษณะเฉพาะ แบบและรายการของงานก่อสร้าง หรืองาน เทคนิคเฉพาะอย่างนั้นแล้วแต่กรณีด้วย
เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้วแต่กรณี ได้อนุมัติ  การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงแล้วให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้ แก้ไขนั้น แบบสัญญาที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด  
9. หลักประกันการเสนอราคา  

หน่วยงานของรัฐต้องก าหนดหลักประกันการเสนอราคา เพ่ือประกันความเสียหายที่อาจ 
เกิดข้ึน จากกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ผู้เสนอราคาหรือผู้ให้บริการไม่ปฏิบัติตามกระบวนการซื้อหรือจ้าง หรือการจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างให้หน่วยงานของรัฐก าหนดหลักประกันการเสนอราคา ส าหรับการซื้อหรือ
จ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ด้วยวิธี ประกาศเชิญชวน
ทั่วไป ที่มีวงเงินซื้อหรือจ้างหรือวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้าง เกินกว่า 5 ล้านบาท  ดังนี้  

9.1 การซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้มีการวางหลักประกันการเสนอ 
ราคาโดยให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้  

(1) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็ค  
หรือดราฟท์นั้นช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันท าการ  

(2) หนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศตามแบบที่ 
คณะกรรมการนโยบายก าหนด  

(3) พันธบัตรรัฐบาลไทย  
(4) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาต 

ให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคาร แห่งประเทศ
ไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลม ให้ใช้ตามตัวอย่าง
หนังสือค้ าประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด  

9.2 ส าหรับงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ให้มี 
การวางหลักประกันการเสนอราคา โดยให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้  

(1) เงินสด  
(2) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็ค 

หรือดราฟท์นั้นช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันท าการ  
(3) หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย 

ก าหนด  
(4) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาต 

ให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคาร แห่งประเทศ
ไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลม ให้ใช้ตามตัวอย่าง
หนังสือค้ าประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด  

(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย  
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10. หลักประกันสัญญาและการคืนหลักประกันสัญญา  
10.1 หน่วยงานของรัฐก าหนด หลักประกันสัญญา โดยให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด  

ดังต่อไปนี้  
(1) เงินสด  
(2) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือ 

ดราฟท์นั้นช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันท าการ  
(3) หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่คณะกรรมการ  

นโยบาย ก าหนดโดยอาจเป็นหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้  
(4) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาต 

ให้ ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศ
ไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ ตามตัวอย่าง
หนังสือค้ าประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด  

(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย  
10.2 มูลค่าหลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ดังนี้   

(1) หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ให้ก าหนดมูลค่าเป็นจ านวน 
เต็ม ในอัตราร้อยละ 5 ของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น  

(2) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความส าคัญเป็นพิเศษ 
จะก าหนดอัตราสูงกว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบ  

(3) การท าสัญญาจัดซื้อจัดจ้างที่มีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน 1 ปี และพัสดุนั้น 
ไม่ ต้องมีการประกันเพ่ือความช ารุดบกพร่อง เช่น พัสดุใช้สิ้นเปลือง ให้ก าหนดหลักประกันในอัตราร้อยละ 5
ของราคาพัสดุที่ส่งมอบในแต่ละปีของสัญญา โดยให้ถือว่าหลักประกันนี้เป็นการค้ าประกัน ตลอดอายุสัญญา
และหากในปีต่อไปราคาพัสดุที่ส่งมอบแตกต่างไปจากราคาในรอบปีก่อนให้ปรับปรุง หลักประกันตามอัตราส่วน
ที่เปลี่ยนแปลงไปนั้นก่อนครบรอบปี ในกรณีที่หลักประกันต้องปรับปรุง ในทางที่เพ่ิมขึ้นและคู่สัญญาไม่น า
หลักประกันมาเพ่ิมให้ครบจ านวนภายใน 15 วัน ก่อนการส่งมอบ พัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้นให้หน่วยงานของ
รัฐหักเงินค่าพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้นที่หน่วยงานของรัฐ จะต้องจ่ายให้เป็นหลักประกันในส่วนที่เพ่ิมขึ้นการ
ก าหนดหลักประกันตามวรรคหนึ่ง จะต้องระบุไว้ เป็นเงื่อนไขในเอกสารเชิญชวนให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือใน
สัญญาด้วยในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือ คู่สัญญาวางหลักประกันที่มีมูลค่าสูงกว่าที่ก าหนดไว้ในระเบียบเอกสาร
เชิญชวน หรือสัญญาให้อนุโลมรับได้  
                               (4)  ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอหรือเป็นคู่สัญญาไม่ต้องวาง
หลักประกัน  

10.3 ให้หน่วยงานของรัฐคืนหลักประกันให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ คู่สัญญา หรือผู้ค้ าประกัน  
ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้  

(1) หลักประกันการเสนอราคาให้คืนให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือผู้ค้ าประกันภายใน 15 
วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้พิจารณาเห็นชอบรายงานผลคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง 
เรียบร้อยแล้ว  

(2) กรณีผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ าสุดไม่เกิน 3 ราย ให้คืนได้ 
ต่อเมื่อ ได้ท าสัญญาหรือข้อตกลง หรือผู้ยื่นข้อเสนอได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว  

(3) หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ าประกันโดยเร็ว และอย่างช้า 
ต้องไม่เกิน 15 วัน นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว  
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11. การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ  
การด าเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือ 

รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุ กรณีที่มีการจัดจ้างวงเงินเล็กน้อย ตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวงจะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใด เป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ (วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) 
คณะกรรมการประกอบด้วย ดังนี้  

11.1 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง มีหน้าที่ดังนี้  
(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญา 

หรือ ข้อตกลงการตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐก่อน  

(2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีท่ีมีการ  
ทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ เกี่ยวกับพัสดุ
นั้นมาให้ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ 
ก็ได้ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ให้ตรวจรับ ตามหลักวิชาการสถิติ  

(3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จ 
สิ้นโดยเร็วที่สุด  

(4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ 
ส่งมอบ พัสดุถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท า
ใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และ เจ้าหน้าที่ 1 
ฉบับเพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้า หน่วยงานของรัฐ
ทราบ  
    (5) ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญา
หรือ ข้อตกลงให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือทราบและสั่งการ  

(6) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบ 
ครบ จ านวนแต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะ 
จ านวนที่ถูกต้อง และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อแจ้งให้ผู้ขาย หรือผู้รับจ้าง
ทราบภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของรัฐที่ จะปรับผู้ขายหรือผู้
รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น  

(7) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใด 
อย่าง หนึ่งไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดย
ปกติให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับถัดจาก
วันที่ตรวจพบ  

(8) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ   

11.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง มีหน้าที่ดังนี้  
(1) ตรวจสอบคุณวุฒิและรายงานของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้รับจ้างให้เป็นไป 

ตาม กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร  
 
 
 



14 

 

(2) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุม 
งานของหน่วยงานของรัฐรายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญา หรือ
ข้อตกลงทุกสัปดาห์รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผู้ควบคุมงาน แล้วรายงาน
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป  

(3) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากคณะ 
กรรมการตรวจรับพัสดุออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้น ๆ ตาม 
เวลาที่เหมาะสมและเห็นสมควร และจัดท าบันทึกผลการออกตรวจงานจ้างนั้นไว้เพื่อเป็นหลักฐานด้วย  

(4) ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่าแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดใน 
สัญญาหรือมีข้อตกลงมีข้อความคลาดเคลื่อนเล็กน้อยหรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาการช่างให้มีอ า นาจสั่ง
เปลี่ยนแปลงแก้ไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาการช่าง เพ่ือให้เป็นไป
ตามแบบรูปรายการละเอียด  

(5) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันที่ 
ประธานกรรมการได้รับทราบการส่งมอบงาน และให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด  

(6) เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและ 
ข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้าง   ส่งงานจ้างนั้น
และให้ท าใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงชื่อไว้ เป็นหลักฐานอย่างน้อย 
2 ฉบับ มอบให้แก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือท าการเบิก จ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินของหน่วยงานของรัฐ และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของ รัฐทราบในกรณีที่คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุเห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็น ไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดใน
สัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงาน ของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือทราบหรือสั่งการแล้วแต่
กรณี  

(7) ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงานโดยท าความเห็นแย้งไว้ 
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้ตรวจรับงาน จ้างนั้น
ไว้จึงด าเนินการตาม (6)  

11.3 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา มีหน้าที่ดังนี้  
(1) ก ากับและติดตามงานจ้างที่ปรึกษาให้เป็นไปตามเงื่อนไขท่ีก าหนดไว้ในสัญญา 

หรือข้อตกลง  
(2) ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา ณ ที่ท าการของผู้ว่าจ้าง หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ใน 

สัญญาหรือข้อตกลง  
(3) โดยปกติให้ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษาในวันที่ที่ปรึกษาน าผลงานมาส่ง และ 

ให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด  
(4) เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้วให้ 

รับงาน จ้างที่ปรึกษาไว้และถือว่าที่ปรึกษาได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ที่ปรึกษาน าผลงานมาส่ง 
แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ที่ปรึกษา 1 
ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน ของหน่วยงานของรัฐ 
และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ  

(5) กรณีท่ีเห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามข้อก าหนด 
ในสัญญาหรือข้อตกลง มีอ านาจสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญา แล้วให้รายงาน
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบ หรือสั่งการ แล้วแต่กรณี  
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(6) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน ให้กรรมการดังกล่าวท า 
 ความเห็นแย้งไว้แล้วให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ   

11.4 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง มีหน้าที่ ดังนี้ 
           (1) ตรวจให้ถูกต้องตามท่ีระบุไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง  
           (2) ตรวจรับงาน ณ ที่ท าการของผู้ว่าจ้างหรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือ 

ข้อตกลง  
                                (3) โดยปกติให้ตรวจรับงานในวันที่ผู้ให้บริการน าผลงานมาส่ง และให้ด าเนินการให้ 
เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด  

 (4) ในกรณีที่ผลงานบกพร่องหรือไม่เป็นไปตามความประสงค์ของหน่วยงานของ 
รัฐอัน เนื่องมาจากไม่ได้ด าเนินการให้ถูกต้องตามหลักวิชาการทางสถาปัตยกรรม และหรือวิศวกรรม ต้องรีบ 
แจ้งให้ผู้ให้บริการด าเนินการแก้ไขให้เป็นที่เรียบร้อยโดยเร็ว  

(5) เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้รับ 
งาน ไว้และถือว่าผู้ให้บริการได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ให้บริการน าผลงานมาส่ง แล้วมอบ แก่
เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ให้บริการ  1 ฉบับและ
เจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพื่อท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินของ หน่วยงานของรัฐและรายงาน
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบ ทั้งหมดหรืองวดใดก็ ตามไม่เป็นไปตาม
ข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง มีอ านาจสั่งให้แก้ไข เปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญา 
หากคู่สัญญาไม่ปฏิบัติตามมีอ านาจที่จะสั่งให้ หยุดงานนั้นชั่วคราวได้ หรือให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบ หรือ สั่งการ แล้วแต่กรณี  

(6) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน ให้กรรมการดังกล่าวท า 
ความเห็นแย้งไว้แล้วให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ    
12. การคิดค่าปรับตามสัญญา  

 กรณีท่ีสัญญาหรือข้อตกลงได้ครบก าหนดส่งมอบแล้ว และมีค่าปรับเกิดข้ึนให้หน่วยงานของรัฐแจ้ง 
การเรียกค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงจากคู่สัญญาภายใน 7 วันท าการนับถัดจากวันครบก าหนดส่งมอบ 
และเมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐบอกสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับในขณะที่รับมอบพัสดุนั้น 
ดังนี้  

12.1 คิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราตายตัว ระหว่างร้อยละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุที่ยัง 
ไม่ได้รับมอบ  

12.2 งานจ้างที่ต้องการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้คิดค่าปรับเป็นรายวันเป็น 
จ านวนเงินตายตัว ในอัตราร้อยละ 0.01-0.10 ของราคางานจ้างนั้น  

12.3 กรณีเง่ือนไขสัญญาซื้อเป็นชุด ให้ปรับทั้งชุด  
12.4 กรณีพัสดุคิดราคารวมค่าติดตั้ง/ทดลอง ให้ปรับเป็นรายวันในอัตราท่ีก าหนดของราคา 

ทั้งหมด  
12.5 หากมีความจ าเป็นต้องปรับนอกเหนือจากที่ก าหนดข้างต้น เช่นงานที่เกี่ยวกับ

เทคโนโลยี 
สารสนเทศ หรืองานที่อยู่ระหว่างการรับประกันความช ารุดบกพร่องจากการซื้อขายคอมพิวเตอร์ ให้ก าหนด
อัตราค่าปรับในกรณีดังกล่าว โดยค านึงถึงความส าคัญและลักษณะของงาน และความเสียหายที่อาจเกิดข้ึน  
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13. การงดหรือลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญา  
การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้อยู่ 

ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาได้ตามจ านวนวันที่มีเหตุเกิดข้ึนจริง เฉพาะในกรณีดังต่อไปนี้  
13.1 เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ  
13.2 เหตุสุดวิสัย  
13.3 เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย  
13.4 เหตุอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดให้คู่สัญญาต้องแจ้ง 

เหตุดังกล่าวภายใน 15 วันนับถัดจาก วันที่เหตุนั้นสิ้นสุดลงหรือตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง หากไม่แจ้ง
ภายในเวลาที่ก าหนดคู่สัญญาจะ ยกข้ึนมากล่าวอ้างในภายหลังไม่ได้ เว้นแต่กรณีเกิดจากความผิดเกิดจากความ
บกพร่องของหน่วยงาน ของรัฐ ซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้งหรือหน่วยงานของรัฐทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ ต้น ทั้งนี้ 
หลักเกณฑ์และวิธีการงด หรือลดค่าปรับหรือการขยายเวลาท าการตามสัญญา/ ข้อตกลง ให้เป็นไปตามระเบียบ
ที่รัฐมนตรีก าหนด   

14. การบอกเลิกสัญญา หรือข้อตกลง  
14.1 การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หากปรากฏว่าคู่สัญญาไม่สามารถปฏิบัติตามสัญญา 

หรือข้อตกลงได้ และจะต้องมีการปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้นหากจ านวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละ 10 
ของวงเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาด าเนินการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง เว้นแต่
คู่สัญญาจะได้ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่หน่วยงานของรัฐโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้นให้หัวหน้า หน่วยงานของรัฐ
พิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญาได้เท่าท่ีจ าเป็น  

14.2 เหตุบอกเลิกสัญญา/ข้อตกลงให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะบอกเลิกกับคู่สัญญา 
ดังนี้  

(1) เหตุตามท่ีกฎหมายก าหนด  
(2) เหตุอันเชื่อได้ว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงานหรือท างานให้แล้วเสร็จได้  

ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
(3) เหตุอื่นตามท่ีก าหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้หรือในสัญญาหรือข้อตกลง  
(4) เหตุอื่นตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด  

การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาเฉพาะในกรณี ดังนี้  
(1) ที่เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชน์สาธารณะ   
(2) เพ่ือแก้ไขข้อเสียเปรียบของหน่วยงานของรัฐในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือ ข้อตกลง 

นั้นต่อไป กรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เป็นฝ่ายบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หรือการบอกเลิก สัญญาหรือ
ข้อตกลงนั้นเป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เรียกค่าปรับแล้วแต่กรณี หากคู่สัญญา เห็นว่าหน่วยงานของรัฐต้อง
รับผิดชดใช้ค่าเสียหาย คู่สัญญาจะยื่นค าขอต่อหน่วยงานของรัฐให้พิจารณาชดใช้ค่าเสียหายก็ได้ หลักเกณฑ์
ดังนี้  

(2.1) ให้คู่สัญญายื่นค าขอมายังหน่วยงานของรัฐคู่สัญญาภายใน 15 วัน นับถัดจาก 
วันที่ได้มกีารบอกเลิกสัญญา  

(2.2) ค าขอต้องท าเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้ร้อง และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผลอัน 
เป็นเหตุแห่งการเรียกร้องให้ชัดเจน พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องไปด้วย  

(2.3) หน่วยงานของรัฐต้องออกใบรับค าขอให้ไว้เป็นหลักฐานและพิจารณาค าขอนั้นให้  
แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับค าขอ หากไม่อาจพิจารณาได้ทันในก าหนดนั้น ให้ขอขยาย
ระยะเวลาออกไปต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ไม่เกิน 15 วันนับถัดจากวันครบก าหนดเวลา  
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     (2.4)  ให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย   
     (2.5) ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งผลการพิจารณาเป็นหนังสือไปยังคู่สัญญาเมื่อพิจารณาค า 

ร้องแล้วเสร็จภายใน 7 วันท าการ นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ  
     (2.6) ผลการพิจารณาเมื่อหน่วยงานของรัฐมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาเป็นเช่นใดแล้ว 

หากคู่สัญญายังไม่พอใจในผลการพิจารณาก็ให้มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลเพ่ือเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหายตาม สัญญา
ต่อไปให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกว่า“คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย” 
ประกอบด้วยประธานกรรมการ 1  คน และกรรมการอย่างน้อย 1 คน โดยให้แต่งตั้ง จากข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐหรือพนักงาน ของหน่วยงานของรัฐที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืน ภายในของหน่วยงานของรัฐนั้น ในกรณีจ าเป็น หรือเพ่ือประโยชน์ในการพิจารณาวินิจฉัยจะ
แต่งตั้งบุคคลอ่ืนอีกไม่เกิน 2 คนร่วมเป็นกรรมการด้วย คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย มีหน้าที่ดังนี้  

(1) ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริงตามค าร้องของคู่สัญญา  
(2) ในกรณีจ าเป็นจะเชิญคู่สัญญา หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องในเรื่องนั้น มาสอบถามหรือให้ 

ข้อเท็จจริงในส่วนที่เกี่ยวข้องได้  
(3) พิจารณาค่าเสียหายและก าหนดวงเงินค่าเสียหายที่เกิดข้ึน (ถ้ามี)  
(4) จัดท ารายงานผลการพิจารณาตาม (1) ถึง (3) พร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงาน  

ของรัฐการพิจารณาค่าเสียหายตามวรรคหนึ่งให้คณะกรรมการพิจารณาตามหลักเกณฑ์ท่ี คณะกรรมการวินิจฉัย
ก าหนด และในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหน่วยงานของรัฐต้องชดใช้ค่าเสียหายและมีวงเงินค่าเสียหาย
ครั้งละเกิน 50,000 บาท ให้หน่วยงานของรัฐจัดท ารายงาน ความเห็นเสนอกระทรวงการคลังเพ่ือพิจารณาให้
ความเห็นชอบ ทั้งนี้หลักเกณฑ์ วิธีการรายงานให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  
15. การบริหารพัสดุ  

ให้หน่วยงานของรัฐมีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้และการ 
บริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุดซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก 
การเบิกจ่ายการยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรี
ก าหนด ดังนี้  

15.1 การเก็บและการบันทึก เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ ดังนี้  
(1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดง 

รายการตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบ
รายการด้วยส าหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชี เดียวกันก็ได้  

(4) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรง 
ตามบัญชีหรือทะเบียน  

15.2 การเบิกจ่ายพัสดุ การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ 
ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก  

(1) การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ 
ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุผู้จ่ายพัสดุ ต้องตรวจสอบ
ความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่ มีการจ่าย และเก็บใบ
เบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย  

(2) หน่วยงานของรัฐใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่าง อ่ืน 
ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและ ส านักงานการตรวจ
เงินแผ่นดินทราบด้วย  
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15.3 การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ จะกระท า 
มิได้ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและก าหนดวัน
ส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  

(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ให้ยืม  

(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกันจะต้องได้รับ  
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

(3) ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้  
เรียบร้อยหากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คง สภาพเดิม
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ อย่างเดียวกัน หรือ
ชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  

(1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ 
กระทรวงการคลังก าหนด  

(2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย  
กรุงเทพมหานครหรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีก าหนด  

(3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้น 
ก าหนด การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะ เมื่อหน่วยงานของรัฐผู้
ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมี
พัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็น
ลายลักษณ์อักษร และเมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือ ผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายใน 7 วันนับแต่วันครบก าหนด  

15.4 การบ ารุงรักษา ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความ ครอบครอง 
ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่ เหมาะสมและระยะเวลาใน
การซ่อมบ ารุงด้วยในกรณีที่พัสดุเกิดการช ารุด ให้หน่วยงานของรัฐ ด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานโดยเร็ว  
16. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี    

ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปีให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้า 
หน่วยพัสดุแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 
1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด และให้ด าเนินการ ดังนี้  

16.1 ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป 
ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช า รุด เสื่อม
คุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้ เสนอรายงาน
ผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบ พัสดุนั้นเมื่อผู้แต่งตั้ง
ได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้า หน่วยงานของรัฐ 1 ชุด และส่งส าเนา
รายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมทั้งส่ง ส าเนารายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 
1 ชุด ด้วย  
 
 



19 

 

16.2 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่ามี พัสดุ 
ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้ง คณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่งเว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพ เนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ
หรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการ
พิจารณาปรากฏว่าจะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่
เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงาน ของรัฐนั้นต่อไป   
17. การจ าหน่ายพัสดุ  

หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจะ 
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่งให้ ด า เนินการ
ตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังนี้  

17.1 ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้ว 
ไม่ได้ ผลดีให้น าวิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังนี้  

(1) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะ 
ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้  

(2) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47  
(7) แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน  

(3) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่ เจ้าหน้าที่ 
ของรัฐที่หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรือ อุปกรณ์ดังกล่าวพ้น
ระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการ เจรจาตกลงราคากัน 
หลักเกณฑ์การขายทอดตลาด  

(1) การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด   

(2) กรณีท่ีเป็นพัสดุที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไป ให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกัน 
ตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท าการขาย และ ควรมีการ
เปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม   

(3) กรณีท่ีเป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท 
ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย   

(4) ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินโดย 
ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย  

(5) หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็น 
ผู้ด าเนินการก็ได้  

17.2 แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  
17.3 โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗) 

แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย  
17.4 แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนดการ 

ด าเนินการตามดังกล่าว โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจาก วันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ  
เงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้องทาง
การเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้ เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี การจ าหน่าย
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เป็นสูญ ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชด ใช้ได้หรือมีตัวพัสดุอยู่
แต่ไม่สมควรด าเนินการจ าหน่ายตามข้อ 216 ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ์ดังนี้  
    (1) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1 ล้านบาท ให้หัวหน้า หน่วยงาน
ของรัฐเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ  

(2) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน 1 ล้านบาท ให้ด าเนินการ ดังนี้  
- ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอ านาจของกระทรวง 

การคลังเป็นผู้อนุมัติ  
- ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการ 

กรุงเทพมหานครหรือนายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีเป็นผู้อนุมัติ  
- หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงาน 

ของรัฐนั้นก าหนดรัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงินการจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญตามวรรคหนึ่ง แตกต่าง
ไปจากที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความ
เห็นชอบแล้วให้รายงานส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย  
การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  

(1) เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ 215 และข้อ 217 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้น 
ออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน 30 วันนับ แต่วันลง
จ่ายพัสดุนั้น  

(2) ส าหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะ 
เวลาที่กฎหมายก าหนดด้วย  
18. การอุทธรณ์   

18.1 ผู้ซึ่งได้ยื่นข้อเสนอเพ่ือท าการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับหน่วยงานของรัฐมีสิทธิอุทธรณ์ 
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ในกรณีที่เห็นว่าหน่วยงานของรัฐมิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการ
ที่ก าหนดในพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศท่ีออกตามความใน พระราชบัญญัตินี้เป็นเหตุ
ให้ตนไม่ได้รับการประกาศผลเป็นผู้ชนะหรือไม่ได้รับการคัดเลือกเป็น คู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐ   

18.2 ผู้มีสิทธิอุทธรณ์จะยื่นอุทธรณ์ในเรื่องดังต่อไปนี้ไม่ได้  
18.2.1 การเลือกใช้วิธีการจัดซื้อจัดจ้างหรือเกณฑ์ที่ใช้ในการพิจารณาผลการจัดซื้อ 

จัดจ้างตามพระราชบัญญัตินี้ของหน่วยงานของรัฐ  
18.2.2 การยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้าง  
18.2.3 การละเว้นการอ้างถึงพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศ 

ที่ ออกตามพระราชบัญญัตินี้ในส่วนที่เกี่ยวข้องโดยตรงกับการจัดซื้อจัดจ้างในประกาศ เอกสาร หรือ หนังสือ
เชิญชวนของหน่วยงานของรัฐ  

18.2.4 กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
18.3 การอุทธรณ์ต้องท าเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้อุทธรณ์ในหนังสืออุทธรณ์ ต้องใช้ถ้อยค า 

สุภาพ และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผลอันเป็นเหตุแห่งการอุทธรณ์ให้ชัดเจน พร้อมแนบเอกสาร หลักฐานที่
เกี่ยวข้องไปด้วย ในกรณีที่เห็นสมควรรัฐมนตรีอาจออกระเบียบก าหนดวิธีการอุทธรณ์เป็น อย่างอ่ืนหรือ
รายละเอียดเกี่ยวกับการอุทธรณ์อ่ืนด้วยก็ได้  

18.4 ให้ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงานของรัฐนั้นภายในเจ็ดวันท าการนับแต่วัน 
ประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  
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18.5 ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาและวินิจฉัยอุทธรณ์ให้แล้วเสร็จภายในเจ็ดวันท าการ นับ 
แต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ ในกรณีที่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ก็ให้ด าเนินการตามความเห็นนั้นภายใน ก าหนดเวลา ใน
กรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วนให้เร่ง รายงานความเห็นพร้อมเหตุผล
ไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ ภายในสามวันท าการนับแต่วันที่ ครบก าหนด  

18.6 เมื่อได้รับรายงานจากหน่วยงานของรัฐ ให้คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์พิจารณา 
อุทธรณ์ให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับรายงานดังกล่าวหากเรื่องใดไม่อาจพิจารณาได้ ทันใน
ก าหนดนั้น ให้คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ขยายระยะเวลาออกไปได้ ไม่เกินสองครั้ง ครั้งละ ไม่เกิน 15 วัน
นับแต่วันที่ครบก าหนดเวลาดังกล่าว และแจ้งให้ผู้อุทธรณ์และผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง หรือผู้ได้รับการคัดเลือก
ทราบในกรณีที่คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์เห็นว่าอุทธรณ์ฟังขึ้นและมีผล ต่อการจัดซื้อจัดจ้างอย่างมี
นัยส าคัญ ให้คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์สั่งให้หน่วยงานของรัฐ ด าเนินการให้มีการจัดซื้อจัดจ้างใหม่หรือ
เริ่มจากข้ันตอนใดตามที่เห็นสมควร  
19. การร้องเรียน 

 19.1 ผู้ใดเห็นว่าหน่วยงานของรัฐมิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด 
ในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศ ที่ออกตาม
ความในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ มีสิทธิร้องเรียน ไปยังหน่วยงานของรัฐนั้น
หรือคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ แล้วแต่กรณีก็ได้  

19.2 การยื่นข้อร้องเรียน ต้องด าเนินการภายใน 15 วัน นับแต่วันที่รู้หรือควรรู้ว่าหน่วยงาน 
ของรัฐนั้นมิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออกตามความใน กฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ  

19.3 การร้องเรียนต้องท าเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้ร้องเรียน ในกรณีผู้ร้องเรียนเป็นนิติ 
บุคคล ต้องลงลายมือชื่อของกรรมการซึ่งเป็นผู้มีอ านาจกระท าการแทนนิติบุคคลและประทับตราของนิติ บุคคล 
(ถ้ามี) หนังสือร้องเรียน ต้องใช้ถ้อยค าสุภาพ และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผลอันเป็นเหตุแห่ง การร้องเรียนให้
ชัดเจน พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องไปด้วย  

19.4 ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐได้รับเรื่องร้องเรียนให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาข้อร้องเรียน 
ให้แล้วเสร็จโดยเร็ว แล้วแจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบโดยไม่ชักช้า พร้อมทั้งแจ้งให้คณะกรรมการ พิจารณา
อุทธรณ์ทราบด้วย  

19.5 ในกรณีที่คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ได้รับเรื่องร้องเรียนให้คณะกรรมการพิจารณา 
อุทธรณ์พิจารณาข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จโดยเร็ว แล้วแจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนและหน่วยงานของรัฐทราบ ด้วย  

19.6 ค าวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ ให้เป็นที่สุด  
19.7 คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์อาจก าหนดรายละเอียดอ่ืนเพิ่มเติมได้ตามความจ าเป็น 

เพ่ือประโยชน์ในการด าเนินการ  
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แนวปฏิบัติการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ 
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (Workflow) 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดซื้อจัดจ้าง  มาตรา  55 ข้อ 28 

1.วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  2.วิธีคัดเลือก  3.วิธีเฉพาะเจาะจง 

1.วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-Market)  2.วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
( e-Bidding) 

3.วิธีสอบราคา  

1.การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา 2.การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์  

การเลือกใช้วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง มาตร 56 

1.วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  2.ข้อยกเว้น มาตรา 56(1) (2)  

2.1 มาตรา 56 (1) ใช้วีคัดเลือก  2.2 มาตรา 56(2) ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 

(ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่ได้ผล 

(ข) พัสดุมีลักษณะพิเศษ ซับซ้อน ผู้ประกอบการมีฝีมือ
โดยเฉพาะ มีจ านวนจ ากัด 
(ค) มีความจ าเป็นเร่งด่วน อันเนื่องจากเหตุการณ์ไม่
อาจคาดหมายได้ ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป
จะท าให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ 
(ง) พัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งานมีข้อจ ากัดทาง
เทคนิคที่จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ 
(จ) พัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ/ผ่าน
องค์การระหว่างประเทศ 
(ฉ) พัสดุที่ใช้ในราชการลับ/เป็นงานที่ต้องปกปิดเป็น/
ความลับ/เกี่ยวกับความมั่นคงของประเทศ  
(ช) เป็นงานจ้างซ่อมที่จ าเป็นต้องถอดตรวจให้ทราบ
ความช ารุดเสียหายก่อน 
(ซ) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 

(ก)ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป และวิธีคัดเลือก แต่ไม่ได้ผล 
(ข) ไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง (ไม่เกิน 5 
แสน) 
(ค) ทีผู้ประกอบการเพียงรายเดียว หรือไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้
ทดแทนได้ 
(ง) มีความจ าเป็นเร่งด่วน อันเนื่องมาจากเกิดอุบัติภัย/ภัย
ธรรมชาติ/เกิดโรคติดต่ออันตรายซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญ
ชวนทั่วไป/วิธีคัดเลือกจะท าให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้
พัสดุ 
(จ) Repeat order  
(ฉ) พัสดุขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ 
(ช) พัสดุเป็นที่ดิน/สิ่งปลูกสร้างที่จ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
(ซ) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
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การจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง กรณีวงเงินเกิน 5 แสนบาทขึ้นไป 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่เห็นชอบ   
เจ้าหน้าท่ีแก้ไข 
 
 
 
 
                                                                     -เห็นชอบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ได้รับความเห็นชอบจดัสรรงบประมาณ  

เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ได้รับมอบจัดท าแผน
ประจ าปเีสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

รายการในแผน 

1.ช่ือโครงการ 

2.วงเงิน 

3.ระยะเวลาที่คาดวา่จะซื้อหรือจดัจ้าง 

4.รายการอื่นตามที่กรมบญัชีกลาง
ก าหนด 

หวัหนา้หนว่ยงาน

ใหค้วามเห็นขอบ 

หวัหนา้เจา้ที่ประกาศเผยแพร ่

1.เว็บไซค์กรมบัญชีกลาง 

2.เว็บไซค์หน่วยงาน  
3.ปิดประกาศท่ีหน่วยงาน  

กรณไีม่เผยแพร่แผนในเว็บไซค์
ของกรมบัญชีกลางไม่สามารถ
จัดซื้อจัดจ้างโครงการนั้นได ้

เจ้าหน้าท่ีด าเนินการจดัซื้อจัดจา้งให้
เป็นไปตามแผนท่ีก าหนดและปฏบิัติตาม

ขั้นตอนของระเบียบ 

ข้อยกเว้น ไม่ต้องท าแผนจัดซ้ือจัดจ้าง 

1.ตามมาตรา 56 (ค) หรือ (ฉ)  กรณีจ าเป็นเรง่ดว่น /ใชใ้นราชการลบั 

2.ตามมาตรา 56 (ข) (ง) หรือ (ฉ)  

3.งานจ้างที่ปรึกษา ตามมาตรา 70(3)  
(ข)หรือ(ฉ)  

4.จ้างออกแบบหรือควบคมุงานก่อสร้าง ตาม
มาตรา 82 (3)  

กรณีวงเงินไมเ่กิน 5 แสน /จ าเป็นตอ้งใชพ้สัดโุดย

ฉกุเฉิน/พสัดขุายทอดตลาด 

วงเงินไมเ่กิน 5 แสน /เก่ียวกบัความมั่นคงของชาติ 

กรณีมีความจ าเป็นเรง่ดว่นหรอืเก่ียวกบัความมั่นคง 

ของชาต ิ
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Workflow วิธีเฉพาะเจาะจง 
 
 
 
 

  -คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ี/ผู้รับมอบหมาย 
      
 

-    -เจ้าหน้าท่ี    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
             
 
 
 

-กรณีตาม ม.56(2)(ข) ให้เจ้าหน้าที ่
           
 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าแผนจดัซั้อจัดจา้ง 

(พรบ.มาตรา 11+ระเบียบฯ ข้อ 11 ) 

ยกเว้น กรณีซื้อ/จ้าง ตามมาตรา 
56(2)(ข)(ง)หรือ(ฉ) ไม่ต้องจัดท า

แผน (พรบ.มาตรา 11) 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21)          

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
(ข้อ 78 ประกอบ ข้อ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้คามเหน็ชอบ  
รายงานขอซื้อขอจ้าง 

การเชิญชวน/
เจรจาต่อรอง 

กรณีตาม ม.56(2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช) คณะกรรมการซื้อหรือ
จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดท าหนังสือเชิญชวนส่งไปยัง
ผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัติตามทีก่ าหนด (ข้อ 78(1) 

กรณีตาม ม.56(2) (ข) (ไม่เกิน 500,000.บาท เจ้าหน้าที่
เจรจาตกลงราคากับผู้ปรกอบการที่มีอาชีพหรือรับจ้างน้ัน

โดยตรง (ข้อ 79) 

คณะกรรมการฯ จดัท ารายงานผลการพิจารณาข้อเสนอ/
ต่อรองราคา ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณ ี

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพจิาราและเสนอความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (อนุโลม 55(4) ประกอบ ข้อ 78(2) 

หัวหน้าหน้าหน้าที่ ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบ
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 79) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง
เห็นชอบผลการตัดเลือก (ข้อ 81) 

ประกาศผู้ที่ไดร้ับการคัดเลือกการจัดซื้อจัด
จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ข้อ 81) 

ลงนามในสัญญาลงนามในสัญญาตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายก าหนด หรือข้อตกลง(มาตรา 

66)และระเบียบฯ ข้อ 161 

วิธีเฉพาะเจาะจง ไม่จ าต้องรอ
ให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ์

(มาตรา 66) 
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Workflow วิธีคัดเลือก 
          
 
               -เจ้าหน้าท่ี/ผู้ได้รับมอบหมาย 
 

                -คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่/ผู้รับมอบ 
 
 
          -เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าแผนจดัซื้อจัดจา้ง  
(พรบ.มาตรา 11+ระเบียบฯ ข้อ 11) 

ยกเว้น กรณีซื้อ/จ้าง ตามมาตรา 
56(1)(ฉ) ไม่ต้องจัดท าแผน   

(พรบ.มาตรา 11) 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21)          

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
(ข้อ 74 ประกอบ ข้อ 22) 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคดัเลือกจดัท า
หนังสือเชญิชวนไปยังผู้ประกอบการ (ข้อ74(1)) 

ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวนยื่นข้อเสนอ
ตาม วัน เวลา ท่ีก าหนด (ข้อ74 (4) ) 

คณะกรรมการฯ เปดิซองข้อเสนอและด าเนินการ
พิจารณาผล (ข้อ 74 (4) ) 

คณะกรรมการฯ  รายงานผลการพิจารณาและเสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 76) ) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจอนุมัติซื้อหรือ
จ้าง เห็นชอบผลการพิจารณา ข้อ 77  อนุโลม ข้อ42 

ประกาศผู้ทีช่นะการเสนอราคา  
ข้อ 77  อนุโลม ข้อ42 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด
หรือข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณผ์ลการ

คัดเลือก (มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161  
ยกเว้น กรณีจัดหาตามเง่ือนไขตาม ม.56(1)(ค) ไม่ต้องรอ

ให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ (ม.66 วรรคสอง) 

เชิญชวนไปยังผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขไม่

น้อยกว่า 3 ราย  
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Workflow   วิธี e-Market 
 
             -เจ้าหน้าท่ี/ผู้ได้รับมอบหมาย 
          
          
             -คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ี/ผูร้ับมอบ 
 
 

-เจ้าหน้าท่ี 
 
 

      -เจ้าหน้าท่ี  
 
            -หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
            -ประกาศเผยแพร่ไม่น้อยกว่า 3วันท าการ 
            -ก าหนดวันเสนอราคาเป็นวัดถัดจากวัน 

       สุดท้ายของการประกาศเผนแพร่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าแผนจดัซื้อจัดจา้ง  
(พรบ.มาตรา 11+ระเบียบฯ ข้อ 11) 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21)          

จัดท ารเอกสารซื้อขอจ้าง  
โดยวิธี e-market  (ข้อ 34) 

(ข้อ 34 ) 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
(ข้อ 74 ประกอบ ข้อ 22) 

จัดท าประกาศเผยแพร่ในระบบ e-GP /เว็ปไซส์ของ
หน่วยงานและปดิประกาศที่หน่วยงาน (ข้อ 35) 

การเสนอราคา 

E-market แบบใบเสนอราคา ข้อ 30 (1) E-market แบบการประมลูอิเล็กทรอนิกส์ ข้อ 30(2) 

กรณีวงเงินเกิน 5 
แสน ไมเ่กิน 5 ล้าน 

กรณีวงเงินเกิน 5  
ล้าน 

ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตามวัน 
เวลา ท่ีก าหนดโดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว ข้อ37(1) 

ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตามวัน  
เวลา ที่ก าหนดโดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว ข้อ
37(2) 

 
สิ้นสุดการเสนอราคาให้เจ้าหน้าทีพ่ิจารณาผู้ชนะการ
เสนอราคาจากผู้ทีเ่สนอราคาต่ าสดุ (ข้อ 38) 

เจ้าหน้าท่ีรายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็น เสนอต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ (ข้อ 41) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง
เห็นชอบผลการพิจารณา 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารรณาทาง E-mail

และประกาศผลผู้ชนะ (ข้อ 42) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนดหรือข้อตกลง ภายหลัง
จากพ้นระยะเวลาอุทธรณผ์ลการคัดเลือก (มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161  
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Workflow วิธี e-bidding 
 
          
 
 
          
  
          
 
 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าแผนจดัซื้อจัดจา้ง  
(พรบ.มาตรา 11+ระเบียบฯ ข้อ 11) 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21)          

จัดท าเอกสารซื้อหรือจา้งด้วยวิธี e-bidding  (ข้อ 43) 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง  
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 22) 

(ข้อ 34 ) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้คามเหน็ชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 

น าร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร๋ /ลงเว็ป
ไซค์เพื่อรับฟังความคิดเห็น (ข้อ45) 

วงเงินไมเ่กนิ 5  ล้านอยู่ในดุลย
พินิจของหัวหน้าหน่วยงาน 

ไม่น ารา่งประกาศ/เอกสารประกวดราคา 

รับฟังความคิดเห็น (ข้อ 45)  

หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบน าประกาศเผยแพร่  

หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศและเอกสาร (ข้อ 48)  

ระยะเวลาการเผยแพรเ่อกสารฯและจัดเตรียมเอกสาร 
เพื่อยื่นข้อเสนอผ่านระบบ e-GP (ข้อ 51)  

ก าหนดวัน เวลา ช้ีแจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี)ก่อนถึง
วันเสนอราคา ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ  (ข้อ 52)  

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่ายระบบ e-GP เสนอเพยีง
ครั้งเดียว (ข้อ 54)  

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ (ข้อ55)  

คณะกรรมการฯจดัท ารายงานผลการพิจารณา พร้อม
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน เพือ่ขอความเห็นชอบ  

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจอนุมัติซื้อจ้าง  

น าร่างประกาศ/เอกสารเผย
แพร๋ /ลงเว็ปไซค์เพื่อรับฟัง

ความคิดเห็น (ข้อ45) 

ไม่มผีู้เสนอความคิดเห็น
ระกาศเผยแพร่  

มีผู้เสนอ
ความคิดเห็น  

ไม่ปรับปรุง ข้อ 47(2)  ปรับปรุง ข้อ 47(1)  

ประกาศผูช้นะ 

(ขอ้59) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนดหรอื
ข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลา
อุทธรณ์ผลการคดัเลือก (มาตรา 66) 

และระเบียบฯ ข้อ 161  
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Workfloe วิธีสอบราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                    -หากมีผู้เสนอความเห็นให้แจ้งตอบทุกรายเป็นหนังสอื 
                                        -กรณีปรับปรุง ให้จัดท ารายงานพร้อมความเห็นท้ังร่าง 

                                                    เอกสารที่แก้ไขเสนอหน่วยงาน และน าร่างประกาศอีกครั้ง 
 
 
 
 
 

จัดท าแผนจดัซื้อจัดจา้ง  
(พรบ.มาตรา 11+ระเบียบฯ ข้อ 11) 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21)          

จัดท าเอกสารซื้อหรือจา้งด้วยวิธีสอบราคา  (ข้อ 61) 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง  
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 22) 

(ข้อ 34 ) 

น าร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร๋ /
ลงเว็ปไซคเ์พื่อรับฟังความคดิเห็น  

อยู่ในดุลยพินิจของ 
หน่วยงาน 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนดหรอื
ข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลา
อุทธรณ์ผลการคดัเลือก (มาตรา 66) 

และระเบียบฯ ข้อ 161  
 

ไม่น ารา่งประกาศ/เอกสารประกวดราคา 

รับฟังความคิดเห็น (ข้อ 62)  

หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบน าประกาศเผยแพร่  

หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศและเอกสาร       
ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ  (ข้อ 63)  

ก าหนดวัน เวลา ยื่นข้อเสนอ และเปิดซอง ข้อ 63 
ก าหนดช้ีแจงเพิ่มเตมิก่อนถึงวันเสนอราคา  (ข้อ 66)  

รับเอกสารสอบราคา ตามวัน เวลาก าหนด  (ข้อ 68)  

คณะกรรมการณฯ พิจารณาผลฯ (ข้อ70) ให้น าความใน 
ข้อ 55(2)-(3) มาใช้โดยอนุโลม                          

คณะกรรมการฯจดัท ารายงานผลการพิจารณา พร้อม   
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน เพือ่ขอความเห็นชอบ

(ข้อ 70)  

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจอนุมัติซื้อจ้าง 
(ข้อ 85)  

ประกาศผู้
ชนะ (ข้อ 72) 

น าร่างประกาศ/เอกสาร
เผยแพร๋ /ลงเว็ปไซค์เพื่อ
รับฟังความคิดเห็น (ข้อ

45) 

ไม่มผีู้เสนอความคิดเห็น
ระกาศเผยแพร่  มีผู้เสนอ

ความคิดเห็น  

ไม่ปรับปรุง  ปรับปรุง  
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Workfloe   การรับ-จ่ายวัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
                                              
                         
ไม่ถูกต้อง                                      
 
                             ถูกต้อง 
 
         

                                               ไม่อนุมัติ 
 
    

อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 

รับมอบพัสดุเข้าคลัง
หลังจากตรวจรับพัสด ุ

เจ้าหน้าท่ีบันทึกบัญชีหรือทะเบียนรับ แยกเป็น
ชนิดและแสดงรายการตามแบบท่ีก าหนด 

ข้อ 203 (1) 

เก็บหลักฐานการรับเขา้ 
เช่น ส าเนาบลิใบส่งของ/

ใบก ากับภาษ ี

งาน/กลุม่งาน/ฝ่ายภายในหนว่ยงาน

สง่ใบเบิกวสัดงุานพสัด ุ

เจา้หนา้ที่รบัใบเบิกวสัด ุ

เจา้หนา้ที่

ตรวจสอบใบเเบิก  

เสนอหวัหนา้หน่วย

พสัดอุนมุตัิสสั่งจา่ย  

จ่ายวสัด ุพรอ้มลงลายมือช่ือ 

เจ้าหน้าท่ีลงบญัชีหรือทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจ่าย  
และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐาน 

เก็บรกัษาวสัด ุใหเ้ป็นระเบียบเรยีบรอ้ย  

และปลอดภยั  รอการเบิกจ่าย 

เจา้หนา้ที่ งาน/กลุม่งาน/ฝ่าย รบัวสัดุ

ตามใบเบิกทีก่  าหนด พรอ้มลงลายมือช่ือ 
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Workfloe   การตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีขอแต่งตั้งผูร้ับผดิชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี ภายในเดอืน 

กันยายน ของทุกปี  

ผู้รับผิดชอบท่ีไดร้ับการแต่งตั้งด าเนนิการ 

ตรวจสอบพัสดุ ให้แล้วเสร็จ ภายใน 30 วันท าการ 
นับตั้งแต่วันเปิดท าการวันแรก ของปีงบประมาณ 

รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  

เจ้าหน้าท่ีส่งค าสั่งให้ผู้ รับผิดชอบทราบ 

1.ส่งรายงานไปยัง  สตง.  ๑  ชุด 
2.ส่งรายงาน ไปยังหน่วยงานต้นสงักัด 1 ชุด 

แตง่ตัง้คณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจรงิ 
กรณีมีพัสดชุ ารุด 

รายงานผลการตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิ  คณะกรรมการด าเนินการสอบหาขอ้เท็จจรงิ

รายการครุภณัฑท์ี่ช ารุด 

แตง่ตัง้คณะกรรมการก าหนดราคากลาง คณะกรรมการด าเนินการก าหนดราคากลาง 

รายงานผลการก าหนดราคากลางพัสด ุ

ที่จ าหน่าย 

ขอจ าหนา่ยพสัดชุ ารุด 

ประกาศจ าหนา่ยพสัดชุ ารุด 
จ าหนา่ยพสัดทุี่ช ารุด ตามวนั

เวลาทีก่  าหนด 

รายงานผลการจ าหนว่ยพสัดชุ ารุด 

น าสง่เงินจากการขายพสัดทุี่การเงิน  

เป็นรายไดแ้ผน่ดิน  

ตดัรายการพสัดจุ าหนา่ยออกจาก

ทะเบียน 
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Workfloe   การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ ประเภทท่ีดิน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานผู้ใช้ที่ดิน ท าบันทึกข้อความขอข้ึน
ทะเบียนที่ราชพัสดุพร้อมแนบเอกสาร

ประกอบ ส่ง สสจ.สระแก้ว  

เอกสารประกอบ   
1.แบบ ทร.03 
2.โฉนดทีด่ินหรือเอกสารบันทึกแสดงการยกทีด่ินให ้
3.แผนท่ีสังเขปแสดงท่ีตั้งของที่ดิน  

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
สสจ.ตรวจสอบ

เอกสาร 

เอกสารไม่ครบถ้วน
หรือไม่ถูกต้อง 

เอกสารครบถ้วนถูกต้อง 

เสนอผูม้ีอ านาจให้
ความเห็นชอบ 

เอกสารประกอบ ส่วน สสจ.สระแก้ว 
1.หนังสือบันทึกข้อความเสนอขอความเห็นชอบการ 
   ขอขึ้นทะเบียน 
2.แบบ ทร. 03  / ส าเนาโฉนดทีด่ินหรือเอกสารบันทึกแสดง
การยกที่ดินให้ /แผนท่ีสังเขปแสดงที่ตั้งของที่ดิน  
 
 
3.แผนท่ีสังเขปแสดงท่ีตั้งของที่ดิน  ส่งหนังสือขอข้ึนทะเบียนให้ สนง.ธนารักษ์พื้นที่

สระแก้ว พร้อมแนบเอกสารประกอบ 

ธนารักษ์พื้นที่สระแก้ว ขึ้นทะเบยีนท่ีราชพัสดุจะ
ส่งหนังสือพร้อมเอกสารการขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ

มาให้ สสจ.สก  

หน่วยงานผู้ขอใช้ที่ราชพัสด ุ

ได้รับหลักฐานการขึ้นทะเบียนทีร่าชพัสดุ (ทร.01)
และบันทึกลงทะเบียนคุมทีร่าชพัสดุ 

ส่งเอกสารใหห้น่วยงานขอใช้ 

สสจ.สระแก้ว 

ส าเนาหลักฐานการขึ้นทะเบียนท่ีราชพัสดุ (ทร.01)
และบันทึกลงทะเบียนคุมทีร่าชพัสดุ 
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Workfloe   การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ ประเภทสิ่งปลูกสร้าง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานผู้ใช้ ท าบันทึกข้อความขอข้ึน
ทะเบียนที่ราชพัสดุพร้อมแนบเอกสาร

ประกอบ ส่ง สสจ.สระแก้ว  

เอกสารประกอบ 
1.แบบ ทร.04 
2. แผนผังของต าแหน่งอาคารในที่ดิน 

3. แผนท่ีสังเขปของที่ตั้ง 
 

เอกสารประกอบ 
1.แบบ ทร.05 
2. แผนผังของต าแหน่งอาคารในที่ดิน 

3. แผนท่ีสังเขปของที่ตั้ง 
 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

เอกสารไม่ครบถ้วน
หรือไม่ถูกต้อง 

เอกสารครบถ้วนถูกต้อง 

เสนอขอความเห็นชอบ 

ส่งหนังสือขอข้ึนทะเบียนให้ สนง.ธนารักษ์พื้นที่
สระแก้ว พร้อมแนบเอกสารประกอบ 

ธนารักษ์พื้นที่สระแก้ว ขึ้นทะเบยีนท่ีราชพัสดุจะส่งหนังสือ
พร้อมเอกสารการขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุมาให้ สสจ.สก  

ส่งเอกสารใหห้น่วยงานขอใช้ 

หน่วยงานผู้ขอใช้ที่ราชพัสด ุ

-ได้รับหลักฐานการขึ้นทะเบียนทีร่าชพัสดุและบันทึกลงทะเบียนคุม 

-ทร.01/2 ทะเบียนอาคาร/สิ่งปลกูสร้าง 

-ทร.02 ทะเบียนที่ราชพัสดุ เฉพาะประเภทสิ่งปลูกสร้างบนท่ีที่ไม่
ใช้ที่ราชพัสดุ 

สสจ.สระแก้ว 
-ได้รับหลักฐานการขึ้นทะเบียนทีร่าชพัสดุและบันทึกลงทะเบียนคุม 

-ทร.01/2 ทะเบียนอาคาร/สิ่งปลกูสร้าง 

-ทร.02 ทะเบียนที่ราชพัสดุ เฉพาะประเภทสิ่งปลูกสร้างบนท่ีที่ไม่
ใช้ที่ราชพัสดุ 

สิ่งปลูกสร้างอยู่บนที่ดินทีร่าชพัสด ุ สิ่งปลูกสร้างอยู่บนที่ดินไม่ใช่ทีร่าชพัสด ุ
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  บัญชีวัสดุ 
        ส่วนราชการ............................................................ 

แผ่นที่..................                                                                                                                                           
ประเภท..........................................ชื่อหรือชนิดวัสดุ..................................................รหัส...................................
หน่วยที่นับ ....................................ขนาดหรือลักษณะ...................................ที่เก็บ
............................................... 
                                         

วัน เดือน 
ปี 

รับจาก / จ่าย
ให ้

เลขที่
เอกสาร 

ราคา
ต่อ

หน่วย
(บาท) 

รับ จ่าย คงเหลือ 
หมาย
เหตุ รับ จ่าย จ านวน ราคา จ านวน ราคา จ านวน ราคา 
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ใบเบิกวัสดุ 

เลขที่........../............ 
วันที่.......... เดือน.......................พ.ศ. ...................... 

เรียน  .................................................. 
ด้วย งาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย................................................มีความประสงค์ขอเบิกพัสดุ เพ่ือใช้ในส าหรับ

สนับสนุนการปฏิบัติงาน .............................................................ตามรายการ  ดังนี้ 
ล าดับ รายการ หน่วยนับ 

(จ านวน) 
ราคาต่อ
หน่วย 

จ านวน หมายเหตุ 

เบิก จ่าย 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 

(ลงชื่อ)………………………..….……..…ผู้เบิก  (ลงชื่อ)…………………………………..…..……..…ผู้รับ    
        (………………………………………..)                        ( ....................................................... )   
        ต าแหน่ง……….………………………       ต าแหน่ง..............................................  
             ………./………../………..                            ………./……………../……….. 
 
(ลงชื่อ)………………………..….……..…ผู้จ่าย  (ลงชื่อ)…………………………………..…..……..…ผู้สั่งจ่าย     
        (………………………………………..)                        ( ....................................................... )   
        ต าแหน่ง……….………………………       ต าแหน่ง..............................................  
             ………./………../………..                            ………./……………../……….. 



35 

 

ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
ส่วนราชการ...................................................... 
หน่วยงาน......................................................... 

ประเภท.......................................................รหสั..............................................ลักษณะ/คณุสมบัต.ิ................................................................................รุ่น/แบบ.................................................................... 
สถานท่ีตั้ง/หน่วยงานที่รับผิดชอบ.....................................................................................ชื่อผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง/ผู้รบับริจาค................................................................................................................................. 
ที่อยู่............................................................................................................................................................................................โทรศัพท์........................................................................................................ 
ประเภทเงิน      □     เงินงบประมาณ     □     เงินนอกงบประมาณ     □     เงินบริจาค/เงินช่วยเหลือ     □     อื่น ๆ โอนมาจากองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
วิธีการไดม้า      □    ตกลงราคา            □  สอบราคา                    □     ประกวดราคา                     □     วิธีพิเศษ                                □    รับบริจาค 

 
วัน เดือน ป ี

 
ที่เอกสาร 

 
รายการ 

 

จ านวน
หน่วย 

ราคาต่อ
หน่วย/ชุด/

กลุ่ม 

 
มูลค่ารวม 

 
อายุใช้
งาน 

 

อัตราค่า
เสื่อมราคา 

ค่าเสื่อม
ราคา

ประจ าป ี

 

ค่าเสื่อม
ราคาสะสม 

 
มูลค่าสุทธิ 

 
หมายเหต ุ
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ประวัติการซ่อมบ ารุงรกัษาทรัพย์สิน 
 

ครั้งท่ี วัน เดือน ปี รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ 
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 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  (สสจ./ รพ./สสอ./ รพ.สต.)                                         
ที ่  สก 0032.001.3/ วันที่                   
เรื่อง   ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ ประจ าปีงบประมาณ .............  
เรียน ผู้ว่าราชการจังหวัดสระแก้ว 

1. เรื่องเดิม 
ด้วย (สสจ./รพ./สสอ./รพ.สต.)....................... มีความประสงค์ จะด าเนินการตรวจสอบ

การรับ-จ่ายพัสดุ  ประจ าปี..........  โดยเริ่มตั้งแต่  วันที่  1  เดือน ตุลาคม พ.ศ. .......... ถึง 30 เดือน กันยายน 
พ.ศ. .......... เพ่ือตรวจนับพัสดุทุกประเภทที่คงเหลืออยู่ ณ วันสิ้นงวด นั้น ว่าคงเหลืออยู่ตรงตามทะเบียนพัสดุ
หรือไม่ มีการรับ-จ่ายที่ถูกต้อง และมีพัสดุใดที่ช ารุด เสื่อมสภาพ เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดที่ไม่จ าเป็นต้องใช้
ในราชการต่อไป  โดยเริ่มด าเนินการตรวจสอบหลังจากสิ้นปีงบประมาณ ภายใน 30 วันท าการ นั้น 

2. ข้อเท็จจริง 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ และถูกต้องตามระเบียบพัสดุ จึงเห็นควร 

แต่งตั้ งคณะกรรมการตรวจสอบการรับ -จ่ายพัสดุ ประจ าปี . . . . . . . . . . . . . . .  ของ  (สสจ./รพ./สสอ./                         
รพ.สต.)...................... เพื่อด าเนินการตรวจสอบ ควบคุมการเบิกจ่าย พัสดุประจ าปี.................. ประกอบด้วย  

2.1 (นาย/นาง/นางสาว)........................ต าแหน่ง..........................  ประธานกรรมการ 
2.2 (นาย/นาง/นางสาว)........................ต าแหน่ง.........................             กรรมการ 
2.3 (นาย/นาง/นางสาว)........................ต าแหน่ง.........................             กรรมการ 

3. ข้อระเบียบ 
     3.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 

13 มาตรา 112-113  และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 213 - 214 และตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

3.2 ค าสั่งจังหวัดสระแก้ว ที่ 3368/2561 ลงวันที่ 8 เดอืน ตุลาคม พ.ศ.2561 เรื่อง 
การมอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ   

4. ข้อพิจารณา 
เพ่ือให้การตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ ประจ าปีงบประมาณ............ เป็นไปตาม

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง จึงขออนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ ประจ าปีงบประมาณ..................... ของ สสจ./รพ./สสอ./
รพ.สต.)......... เพื่อด าเนินการตามระเบียบต่อไป 

5. ข้อเสนอ 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติและลงนามในค าสั่งที่แนบเรียนมาพร้อมนี้ 

 
       (..............................................) 
                             เจ้าหน้าที ่
                  (............................................) 
                       หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
                                    (............................................) 
                          ผอ.รพ/สสอ 



๓๘ 

 

 

 

ค าสั่งจังหวัดสระแก้ว 
ที…่……………../……………. 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการรับ-จ่าย พัสดุประจ าปี…………………. 
ของ (สสจ./รพ./สสอ./รพ.สต.)......................... 

................................................. 
  ด้วย (สสจ./รพ./สสอ./รพ.สต.)....................... มีความประสงค์ จะด าเนินการตรวจสอบการ
รับ-จ่ายพัสดุประจ าปี................. โดยเริ่มตั้งแต่ 1 เดือน ตุลาคม พ.ศ. ............ ถึง 30 เดือน กันยายน พ.ศ. 
.................. เพ่ือตรวจนับพัสดุทุกประเภทที่คงเหลืออยู่ ณ วันสิ้นงวดนั้น ว่าคงเหลืออยู่ตรงตามทะเบียนพัสดุ
หรือไม่ มีการรับ-จ่ายที่ถูกต้อง และมีพัสดุใดที่ช ารุดเสื่อมสภาพ เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดที่ไม่จ าเป็นต้องใช้ใน
ราชการต่อไป โดยเริ่มด าเนินการตรวจสอบหลังจากสิ้นปีงบประมาณ ภายใน 30 วันท าการ นั้น 
  ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ             
พ.ศ.2560 หมวด 13 มาตรา 112 – 113 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 213 – 214 และค าสั่งจังหวัดสระแก้ว ที่ 3015/2560 ลงวันที่ 6 
เดือน กันยายน พ.ศ. 2560 เรื่องการมอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  จึงแต่งตั้ง
บุคคลที่มีรายชื่อต่อไปนี้ เป็นคณะกรรมการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ ประจ าปี .............. ของ (สสจ./รพ./
สสอ./รพ.สต.).......................  ดังนี้ 

1. (นาย/นาง/นางสาว)............................ต าแหน่ง  ..........................  ประธานกรรมการ 
2. (นาย/นาง/นางสาว)............................ต าแหน่ง  .......................................... กรรมการ 
3. (นาย/นาง/นางสาว)............................ต าแหน่ง  ......................................... กรรมการ 
ให้กรรมการมีหน้าที่ดังนี้  

1. ตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุของ ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดสระแก้ว ตั้งแต่วันที่  
1 ตุลาคม .................... ถึงวันที่ 30 กันยายน ...................... 

2. เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของเดือนตุลาคม ................. 
เป็นต้นไป 

3. ให้ตรวจสอบว่า มีการรับ-จ่ายพัสดุถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวตนอยู่ตามบัญชี 
หรือไม่  วัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพหรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องการใช้ในราชการต่อไป 

4. ให้รายงานผลการตรวจสอบให้ทราบภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการ 
ตรวจสอบพัสดุ ตามข้อ 2 
  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่ ………….. เดอืน……………………พ.ศ. ...................... เป็นต้นไป 
     สั่ง  ณ  วันที่ ................... เดอืน .......................  พ.ศ. ............... 
 
 

 



๓๙ 

 

       บนัทกึข้อความ 
ส่วนราชการ (สสจ./รพ./สสอ./รพ.สต.)                                       
ที ่  สก 0032.001.3/ วันที่           
เรื่อง  รายงานผลการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ ประจ าปี ……………… 
เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดสระแก้ว 

1. เรื่องเดิม 
          ด้วย  (สสจ./รพ./สสอ./รพ.สต.) ..............................ได้ด าเนินการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ

ประจ าปี .................  โดยเริ่มตั้งแต่  1  เดือน ตุลาคม พ.ศ. .........  ถึง  30 เดือน กันยายน พ.ศ. ..........  เพ่ือ
ตรวจนับพัสดุทุกประเภทที่คงเหลืออยู่  ณ  วันสิ้นงวดนั้นว่าคงเหลืออยู่ตรงตามทะเบียนพัสดุหรือไม่  มีการ
รับ-จ่ายที่ถูกต้อง  และมีพัสดุใดที่ช ารุด  เสื่อมสภาพ  เพราะเหตุใด  หรือพัสดุใดที่ไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ
ต่อไป และต้องด าเนินการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ ประจ าปี.............  ภายใน  30  วันท าการ  นั้น  

2. ข้อเท็จจริง 
                    คณะกรรมการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ  ในการตรวจสอบ  ควบคุม  การเบิกจ่าย  พัสดุ
ประจ าปี .............  ได้ด าเนินการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ ของส านักงานสาธารณสุขจังหวัดสระแก้ว  ตั้งแต่
วันที่ 1 เดือน ตุลาคม พ.ศ. .......... ถึงวันที่ 30 เดือน กันยายน พ.ศ. .......... เรียบร้อยแล้ว จึงขอรายงานผล
การตรวจสอบ  ดังนี้ 

2.1 ตรวจสอบครุภัณฑ์กับทะเบียนของ (สสจ./รพ./สสอ./รพ.สต.).................. . . .                                  
มีครุภัณฑ์ดังนี้ 
- ครุภัณฑ์ส านักงาน   จ านวน ............. ชิ้น ช ารุด ...............  ชิ้น 
- ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์  จ านวน ............. ชิ้น ช ารุด ...............  ชิ้น 
- ครุภัณฑ์การเกษตร   จ านวน ............. ชิ้น ช ารุด ...............  ชิ้น 
- ครุภัณฑ์การแพทย์   จ านวน ............. ชิ้น ช ารุด ...............  ชิ้น 
- ครุภัณฑ์ยานพาหนะขนส่ง  จ านวน ............. ชิ้น ช ารุด ...............  ชิ้น 
- ครุภัณฑ์โรงงาน   จ านวน ............. ชิ้น ช ารุด ...............  ชิ้น 
- ครุภัณฑ์ไฟฟ้าวิทยุ   จ านวน ............. ชิ้น ช ารุด ...............  ชิ้น 
- ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว  จ านวน ............. ชิ้น ช ารุด ...............  ชิ้น 
- ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ จ านวน ............. ชิ้น ช ารุด ...............  ชิ้น 
- อาคารพักอาศัย   จ านวน ............. ชิ้น ช ารุด ...............  ชิ้น 
- อาคารเพ่ือประโยชน์อื่น  จ านวน   ..............  รายการ 
- อาคารส านักงาน   จ านวน   ..............  รายการ 
- สิ่งก่อสร้าง    จ านวน   ..............  รายการ 

  2.2  การตรวจสอบการรับ-จ่าย วัสดุ 
        - วัสดุส านักงาน, วัสดุคอมพิวเตอร์,วัสดุงานบ้านงานครัว,วัสดุไฟฟ้าวิทยุ,วัสดุ.......ฯลฯ              
จ านวน .............. รายการ  มกีารเบิกจ่ายครบถ้วนถูกต้อง 
 
                   3. ข้อระเบียบและกฎหมา 



๔๐ 

 

       3. ข้อระเบียบและกฎหมาย 
3.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13 

มาตรา 112-113  และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 213 - 214 และตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

3.2 ค าสั่งจังหวัดสระแก้ว ที่ 3368/2561 ลงวันที่ 8 เดอืน ตุลาคม พ.ศ.2561 เรื่องการ
มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  

4. ข้อพิจารณา 
เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  งานพัสดุ  จึงขอรายงานผลการตรวจสอบการรับ -จ่ายพัสดุ ประจ าปี
............. ( รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย ) และเหน็ควรด าเนินการตรวจสอบครุภัณฑ์ท่ีช ารุดบกพร่องและ
ท าการจ าหน่าย ให้ถูกต้องตามระเบียบ ต่อไป 

5. ข้อเสนอ 
                     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและอนุมัติเพ่ือด าเนินการตามระเบียบต่อไป 

 
   ลงชื่อ.................................................ประธานกรรมการ 
    (.......................................) 
   ต าแหน่ง...................................................... 
 
ลงชื่อ.................................................กรรรมการ   ลงชื่อ.................................................กรรมการ 
         (.......................................)          (.......................................) 
ต าแหน่ง......................................................                     ต าแหน่ง...................................................... 
 
            
       (...............................................) 
                        เจ้าหน้าที ่
 
                (.............................................) 
                       หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
                                    (............................................) 
                          ผอ.รพ/สสอ 
 
 
 

 



๔๑ 

 

-เอกสารแนบท้าย- 

แบบรายงานผลการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุประจ าปี  
ของ (สสจ./รพ./สสอ./รพ.สต.)....................... 

ประจ าปี ..................  สิ้นงวดเมื่อวันที่  30  เดือน กันยายน พ.ศ. ............... 
.................................................................................................................................................................. 
                 วันที่...........เดือน.......... พ.ศ. ................ 
เรียน ผู้ว่าราชการจังหวัดสระแก้ว 
  ตามค าสั่งจังหวัดสระแก้ว  ที่  .........../.............  ลงวันที่ ........  เดือน กันยายน พ.ศ. ...........  
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุประจ าปี .............  บัดนี้คณะกรรมการได้ท าการ
ตรวจสอบผลการรับ-จ่าย พัสดุ ตั้งแต่วันที่  1 เดือน ตุลาคมพ.ศ. ......... ถึง 30 เดือน กันยายน พ.ศ. ........ 
เป็นที่เรียบร้อยแล้ว จึงขอรายงานผลการตรวจสอบดังนี้ 

1. ได้ตรวจสอบครุภัณฑ์กับทะเบียนครุภัณฑ์ ของ (สสจ./รพ./สสอ./รพ.สต.).....................      
ผลปรากฏว่า จ านวน ............. รายการ  ................  ชิ้น 
1.1  มีจ านวนครุภัณฑ์ จ านวน..............รายการ .................. ชิ้น 
1.2 มีครุภัณฑ์ช ารุด ........... รายการ ............. ชิ้น  (ตามเอกสารหมายเลข 1) 
1.3 มีครุภัณฑ์ที่สูญหาย ไม่พบ  จ านวน ............ รายการ ............. ชิ้น 

2. ได้ตรวจสอบการรับ-จ่ายวัสดุ ของ (สสจ./รพ./สสอ./รพ.สต.).....................        
จ านวน .............  หน่วย ผลปรากฏว่า 
2.1  หน่วยจ่ายที่ 1 วัสดุ............. จ านวน ......... รายการ มีการเบิกจ่ายครบถ้วนถูกต้อง 
2.2 หน่วยจ่ายที่ 2 วัสดุ.............. จ านวน .........รายการ มีการเบิกจ่ายครบถ้วนถูกต้อง 
2.3 หน่วยจ่ายที่ 3 วัสดุ.............. จ านวน .........รายการ มีการเบิกจ่ายครบถ้วนถูกต้อง 
2.4 หน่วยจ่ายที่ 4 วัสดุ...............จ านวน ........รายการ มีการเบิกจ่ายครบถ้วนถูกต้อง 

  3.  ได้ตรวจสอบทะเบียนที่ดิน อาคารสิ่งก่อสร้าง  จ านวน ..........  รายการ ครบถ้วนถูกต้อง 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
  
      ลงชื่อ...................................................ประธานกรรมการ 
       ( ..................................  ) 
       ต าแหน่ง ............................................ 
 
      ลงชื่อ................................................กรรมการ 
       ( ..................................  ) 
       ต าแหน่ง ............................................ 
 
      ลงชื่อ.................................................กรรมการ 
       ( ..................................  ) 
       ต าแหน่ง ............................................ 



๔๒ 

 

-เอกสารแนบ 2- 

เอกสารหมายเลข 1 

แบบรายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
บัญชีรายการครุภัณฑ์ ช ารุด เสื่อมคุณภาพ ไม่ใช้ราชการ ของ (สสจ./รพ./สสอ./รพ.สต.) 

ประจ าปี......................สิ้นงวดเม่ือวันที่ 30 เดือน กันยายน พ.ศ.25... 
ล าดับ ชื่อ-ชนิดครุภัณฑ ์ หมายเลขครภุัณฑ ์ ราคา/

หน่วย 
ว-ด-ป      

ที่ได้รับมา 
ประเภท

เงิน 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

ค าชี้แจงประกอบ
ของช ารุด 

       ช ารุด ไม่คุ้มค่าใน
การซ่อมแซมไว้

ใช้งาน 
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 

 

      ลงชื่อ...................................................ประธานกรรมการ 
           ( ..................................) 
       ต าแหน่ง ............................................ 
 
      ลงชื่อ................................................กรรมการ 
          (..................................) 
       ต าแหน่ง ............................................ 
 
      ลงชื่อ.................................................กรรมการ 
         ( ..................................) 
       ต าแหน่ง ............................................ 
 
 

 



-เอกสารแนบ 3- 
เอกสารหมายเลข 2 

สรุปการรับ-จ่าย วัสดุประจ าปีงบประมาณ 25... 
ของ (สสจ./รพ./สสอ./รพ.สต.).................. 

ล าดับ รายการ จ านวนที่รับในปีงบประมาณ 25... จ านวนที่
จ่ายในปี 
25... 

เป็นเงิน คงเหลือเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 25... เป็นเงินทั้งสิ้น 
  คงเหลือยกมา 

30 ก.ย. 
25... 

รับใหม ่ หน่วยนับ ราคา         
ต่อหน่วย 

รวม จ านวน ณ    
30 ก.ย. 25…. 

ราคา     
ต่อหน่วย 

รวมเป็นเงิน 

 วัสดุส านักงาน            
1             
2             
3             
 วัสดุ......            

1             
2             
3             

       

ลงชื่อ...................................................ประธานกรรมการ 
                                                                                                                                   ( ..................................) 
                                                                                                      ต าแหนง่ ............................................ 
 

    ลงชื่อ...................................................กรรมการ 
                                                                                                                                   ( ..................................) 
                                                                                                      ต าแหนง่ ............................................ 
  

    ลงชื่อ...................................................กรรมการ 
                                                                                                                                   ( ..................................) 
                                                                                                      ต าแหนง่ ............................................ 



 

 
 
ที ่สก 0032/               (สสจ./รพ./สสอ./รพ.สต.)....... 
            ถนนสุวรรณศร  สก 270๐๐ 
         21 1  พฤศจิกายน  25... 

เรื่อง  การตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ ประจ าปี 25.....  

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน จังหวัดสระแก้ว 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ส าเนาเอกสารหลักฐานการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุประจ าปี 25........ จ านวน 1 ชุด 

  ด้วย (สสจ./รพ./สสอ./รพ.สต.)............ ได้ด าเนินการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ ประจ าปี 
25......  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13         มาตรา 
112-113  และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ       พ.ศ. 
2560 ข้อ 213 - 214 และตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  เสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งรายงานผลการ
ตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ ประจ าปี 25..... มายังส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน จังหวัดสระแก้ว ดังส าเนา
เอกสารหลักฐานที่ได้ส่งมาพร้อมหนังสือนี้  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดสระแก้ว 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
โทร.  ๐ 3742 5141-4 ตอ่ 207 
โทรสาร  ๐ 3742 5141-4 ต่อ 100 
 
หมายเหตุ  ส าเนาเอกสารการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ ประจ าปี 25...... ประกอบด้วย 

1. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ ประจ าปี 25..... 
2. ส าเนารายงานผลการตรวจสอบพสัดุประจ าปีของคณะกรรมการฯ 

 
 



๔๕ 

 

กรณีมีครุภัณฑ์ช ารุด ไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ 
บันทกึข้อความ 

ส่วนราชการ (สสจ./รพ./สสอ./รพ.สต.)                                       
ที ่  สก 0032.001.3/ วันที่          
เรื่อง  ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับครุภัณฑ์ช ารุด  
เรียน  นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดสระแก้ว 

1. เรื่องเดิม 
          ตามที่ (สสจ./รพ./สสอ./รพ.สต.)........... ได้ด าเนินการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุประจ าปี 

25... โดยเริ่มตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 25.... ถึงวันที่ 30 กันยายน 25....  เพ่ือตรวจนับพัสดุทุกประเภทที่คง
เหลืออยู่ ณ วันสิ้นงวดนั้น  ผลปรากฏว่ามีพัสดุที่ช ารุดบกพร่อง เสื่อมสภาพและไม่คุ้มค่าต่อการใช้งานใน
ราชการต่อไป จ านวน ........... รายการ (............ ชิ้น) นั้น  

2. ข้อเท็จจริง 
                    เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์และถูกต้อง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  จึงเห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง ประจ าปี 25..... ของ (สสจ./รพ./สสอ./รพ.สต.).............. เพื่อด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง
ครุภัณฑ์ที่ช ารุดบกพร่อง ดังนี้ 

2.1 (นาย/นาง/นางสาว)................  ต าแหน่ง  ..................................... ประธานกรรมการ 
2.2 (นาย/นาง/นางสาว)................  ต าแหน่ง  ...................................... กรรมการ 
2.3 (นาย/นาง/นางสาว)................  ต าแหน่ง  ...................................... กรรมการ 

       3. ข้อระเบียบและกฎหมาย 
3.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13 

มาตรา 112-113  และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 213 - 214 และตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

3.2 ค าสั่งจังหวัดสระแก้ว ที่ 3368/2561 ลงวันที่ 8 เดอืน ตุลาคม พ.ศ.2561 เรื่องการ
มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ข้อ 2.3 

4. ข้อพิจารณา 
เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปตามระเบียบที่ก านด  จึงขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง เพ่ือด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงครุภัณฑ์ที่ช ารุดบกพร่อง จ านวน ......รายการ (...... ชิ้น)  เพ่ือ
ด าเนินการตามระเบียบต่อไป 

 5. ข้อเสนอ 
                     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติและลงนามในค าสั่งที่แนบเรียนมาพร้อมนี้ 

      (.........................................) 
                        เจ้าหน้าที ่ 
                      (.......................................)      (.......................................)   
             หัวหน้าเจ้าหน้าที่                ผอ.รพ/สส 



๔๖ 

 

 
 

 

     ค าสั่งจังหวดัสระแก้ว 
ที่………/25….. 

เร่ือง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับครุภัณฑ์ช ารุด 
ของ (สสจ./รพ./สสอ./รพ.สต.) 

........................................ 
  ด้วย (สสจ./รพ./สสอ./รพ.สต.)....................... มีความประสงค์ จะด าเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับครุภัณฑ์ช ารุด ประจ าปี 25... ตามท่ีได้ท าการตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุประจ าปี 25.... 
ผลปรากฏว่ามีครุภัณฑ์ช ารุด จ านวน ...... รายการ (......ชิ้น) นั้น 
  ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ             
พ.ศ.2560 หมวด 13 มาตรา 112 – 113 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 213 – 214 และค าสั่งจังหวัดสระแก้ว ที่ 3015/2560 ลงวันที่ 6 
เดือน กันยายน พ.ศ. 2560 เรื่องการมอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  จึงแต่งตั้ง
บุคคลที่มีรายชื่อต่อไปนี้ เป็นคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับครุภัณฑ์ช ารุด ประจ าปี .............. ของ 
(สสจ./รพ./สสอ./รพ.สต.).......................  ดังนี้ 

1.  (นาย/นาง/นางสาว)...................  ต าแหน่ง  ..................................   ประธานกรรมการ 
2. (นาย/นาง/นางสาว)...................  ต าแหน่ง  .....................................       กรรมการ 
3. (นาย/นาง/นางสาว)...................  ต าแหน่ง  ......................................            กรรมการ 

  ให้คณะกรรมการตามค าสั่งนี้ ท าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับพัสดุโดยเคร่งครัด    
แล้วรายงานให้ทราบด้วย 
  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่              เดือน                      พ.ศ. 25..... เป็นต้นไป 
     สั่ง  ณ  วันที่           เดือน                    พ.ศ. 25..... 
 
 
 
 
 

 

 

 



๔๗ 

 

                                               บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ (สสจ./รพ./สสอ./รพ.สต.)                          
ที ่  สก 0032.001.3/ วันที่            
เรื่อง  รายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับพัสดุ  
เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดสระแก้ว 

1. เรื่องเดิม 
ตามที่ (สสจ./รพ./สสอ./รพ.สต.)..........ได้ด าเนินการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ ประจ าปี 

25...  ค าสั่งจังหวัดสระแก้ว ที่ 2886/2559 ลงวันที่  30  กันยายน  2559  ซึ่งตรวจสอบพัสดุประจ าปีได้
เสร็จสิ้นแล้ว มีการเบิกจ่ายถูกต้อง ครบถ้วน และมีครุภัณฑ์บางรายการที่ช ารุด ไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ นั้น   

2. ข้อเท็จจริง 
                          (สสจ./รพ./สสอ./รพ.สต.)............... ได้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงตาม
ค าสัง่จังหวัดสระแก้ว ที่ ............/25....  ลงวันที่ .......เดือน .............พ.ศ. 25.....  และคณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงได้ด าเนินการตรวจสอบครุภัณฑ์แล้ว มีครุภัณฑ์ช ารุด จ านวน .........รายการ  (...........ชิ้น)  ดังนี้ 
                          2.1  ครุภัณฑส์ านักงาน  ช ารุด จ านวน ......... ชิ้น ไม่คุ้มค่ากับการซ่อม
บ ารุงรักษาสมควรจ าหน่าย 
                          2.2 ครภุัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ ช ารุด    จ านวน ...........ชิ้น ไม่คุ้มค่ากับการซ่อม
บ ารุงรักษาสมควรจ าหน่าย 
                          2.3 ครภุัณฑ์............................... ช ารุด    จ านวน ...........ชิ้น ไม่คุ้มค่ากับการซ่อม
บ ารุงรักษาสมควรจ าหน่าย 
                          2.4 ครภุัณฑ์............................... ช ารุด    จ านวน ...........ชิ้น ไม่คุ้มค่ากับการซ่อม
บ ารุงรักษาสมควรจ าหน่าย 
                      รายละเอียดแนบรายงานคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง  (ตามเอกสารแนบท้ายบันทึก) 

3. ข้อระเบียบและกฎหมาย 
    3.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13 

มาตรา 112-113  และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ       
พ.ศ. 2560 ข้อ 213 - 214 และตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
                          3.2 ค าสั่งจังหวัดสระแก้ว ที่ 3368/2561 ลงวันที่ 8 เดือน ๖ ตลุาคม พ.ศ.2561 
เรื่องการมอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  
 

/4.ข้อพิจารณา... 

 

 

 

 



๔๘ 

 

4. ข้อพิจารณา 
    (สสจ./รพ./สสอ./รพ.สต.)............... จึงขอรายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ  

ครุภัณฑ์ที่ช ารุด  เพื่อท าการจ าหน่ายให้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ             
พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

5. ข้อเสนอ 
                         จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและอนุมัติเพ่ือด าเนินการตามระเบียบต่อไป 

 
   ลงชื่อ.................................................ประธานกรรมการ 
    (.......................................) 
   ต าแหน่ง...................................................... 
 
ลงชื่อ.................................................กรรรมการ   ลงชื่อ.................................................กรรมการ 
         (.......................................)              (.......................................) 
ต าแหน่ง......................................................                     ต าแหน่ง...................................................... 
 
            
       (...............................................) 
                        เจ้าหน้าที ่
 
                (.............................................) 
                       หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
                                    (............................................) 
                          ผอ.รพ/สสอ 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



-เอกสารแนบ- 

แผ่นที่....... 
แบบรายงาน “คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง” 

ประจ าปีงบประมาณ 25..... 

หมวด ครุภัณฑ์.........................           ส่วนราชการ  .......................................................... 
ล าดับ ช่ือชนิดครุภัณฑ ์ จ านวน หมายเลข

ครุภณัฑ ์
ตัววัสด ุ
มี/ไม่ม ี

ผู้รับผิดชอบทางแพ่ง 
(ในกรณีสญูไป) 

ข้อเท็จจริงสภาพ ค่าใช้จ่ายใน 
การบ ารุงรักษา อายุการใช้งาน 

ข้อเสนอวิธีการด าเนินการ 
ขาย 

 
แลก 

เปลี่ยน 
โอน แปรสภาพ 

หรือท าลาย 
จ าหน่าย 
เป็นสูญ 

    มี/ไม่ม ี ไม่ม ี เช่น (ช ารุด ซ่อมไม่คุม้กับกับการ
ใช้งาน อายุการใช้งานรวม .... ป ี

     

            
            
            
            
            
            

 
ลงชื่อ...................................................ประธานกรรมการ 

                                                                                                                                   ( ..................................) 
                                                                                                      ต าแหนง่ ............................................ 
 

    ลงชื่อ...................................................กรรมการ 
                                                                                                                                   ( .................................. ) 
                                                                                                      ต าแหนง่ ............................................ 
  

    ลงชื่อ...................................................กรรมการ 
                                                                                                                                   ( .................................. ) 
                                                                                                        ต าแหน่ง .................................



บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  
ที ่   วันที่             
เรื่อง  ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลางและคณะกรรมการขายทอดตลาด  

เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดสระแก้ว 
1. เรื่องเดิม 

                 ตามท่ี (สสจ./รพ./สสอ./รพ.สต.)................. ได้ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ครุภัณฑ์ช ารุด ตามค าสั่งจังหวัดสระแก้ว ที่........./25.....ลงวันที่.........เดือน ...........พ.ศ. ............ผลปรากฏว่ามี
พัสดุที่ช ารุดบกพร่อง เสื่อมสภาพและไม่คุ้มค่าต่อการใช้งานในราชการ จ านวน........รายการ  (.......... ชิ้น) นั้น  

2. ข้อเท็จจริง 
                           เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง และเป็นประโยชน์ต่อทาง
ราชการอย่างสูงสุด จึงขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามข้างท้ายนี้เป็นคณะกรรมการด าเนินการ 
        2.1 คณะกรรมการประเมินราคากลาง 

            2.1.1 (นาย/นาง/นางสาว)..............ต าแหน่ง  .......................... ประธานกรรมการ 
            2.2.2 (นาย/นาง/นางสาว)..............ต าแหน่ง  ...........................          กรรมการ 
            2.2.3 (นาย/นาง/นางสาว)..............ต าแหน่ง  ...........................     กรรมการ 

        2.2 คณะกรรมการขายทอดตลาด 
              2.2.1 (นาย/นาง/นางสาว)..............ต าแหน่ง  ........................... ประธานกรรมการ 
              2.2.2 (นาย/นาง/นางสาว)..............ต าแหน่ง  ...........................           กรรมการ 
              2.2.3 (นาย/นาง/นางสาว)..............ต าแหน่ง  ............................          กรรมการ 

3.  ข้อระเบียบและกฎหมาย 
      3.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 

13 มาตรา 112-113  และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ       
พ.ศ. 2560 ข้อ 213 - 214 และตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
                          3 .2  ค าสั่งจังหวัดสระแก้ว ที่ 3368/2561 ลงวันที่ 8 ตุลาคม พ.ศ.2561 เรื่อง 
การมอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  

4. ข้อพิจารณา 
     เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ  พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 จึงขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลางและคณะกรรมการขายทอดตลาด เพื่อด าเนินการ
ตามระเบียบต่อไป 

    5.ข้อเสนอ 
                        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติและลงนามในค าสั่งที่แนบเรียนมาพร้อมนี้ 

       (...........................................) 
                 เจ้าหน้าที ่    
        (..........................................) 
              หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 
                       (............................................) 
                          ผอ.รพ/สสอ 



๕๑ 

 

 
 

ค าสั่งจังหวัดสระแก้ว 
  ที่............./25..... 

เร่ือง แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลางและคณะกรรมการขายทอดตลาด 
ของ (สสจ./รพ./สสอ./รพ.สต)…………………. 

........................................ 
  ด้วย (สสจ./รพ./สสอ./รพ.สต.)...............มีความประสงค์จะด าเนินการจ าหน่ายครุภัณฑ์ช ารุด 
ไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป จ านวน ..... รายการ (......ชิ้น)  
  ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ             
พ.ศ.2560 หมวด 13 มาตรา 112 – 113 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 213 – 214 และค าสั่งจังหวัดสระแก้ว ที่ 3015/2560 ลงวันที่ 6 เดือน 
กันยายน พ.ศ. 2560 เรื่องการมอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  จึงแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินราคากลางและคณะกรรมการขายทอดตลาด ของ (สสจ./รพ./สสอ./รพ.สต.)........... 
ดังนี้ 
  คณะกรรมการประเมินราคากลาง 

1. (นาย/นาง/นางสาว)......................... ต าแหน่ง  .............................. ประธานกรรมการ 
2. (นาย/นาง/นางสาว)......................... ต าแหน่ง  ...............................          กรรมการ 
3. (นาย/นาง/นางสาว)......................... ต าแหน่ง  ................................          กรรมการ 

  คณะกรรมการขายทอดตลาด 
  1. (นาย/นาง/นางสาว)......................... ต าแหน่ง  .............................  ประธานกรรมการ 
  2. (นาย/นาง/นางสาว)......................... ต าแหน่ง  ..............................           กรรมการ 
  3. (นาย/นาง/นางสาว)......................... ต าแหน่ง  ..............................           กรรมการ 
                     ให้คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งตามค าสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่ให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการอย่าง
สูงสุด โดยเคร่งครัดและรายงานผลให้ทราบต่อไป 
  สั่ง  ณ  วันที่           เดือน                   พ.ศ. 25...... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๒ 

 

                                                         บันทกึข้อความ 

 
ส่วนราชการ  
ที ่   วันที่             
เรื่อง   รายงานผลการประเมินราคากลางขายทอดตลาดครุภัณฑ์ และขออนุมัติจ าหน่าย 

เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดสระแก้ว 
1. เรื่องเดิม 

                       ตามที่คณะกรรมการฯ ตามค าสั่งจังหวัดสระแก้ว ที่......./25.....ลงวันที่ .......เดือน .............
พ.ศ. ...............  เพ่ือก าหนดราคากลางครุภัณฑ์ที่ช ารุด จ านวน..........รายการ (.............ชิ้น) นั้น 

2. ข้อเท็จจริง 
                       บัดนี้ คณะกรรมการประเมินราคากลางได้ก าหนดราคากลางเรียบร้อยแล้ว จึงขอรายงานผล
การประเมินราคากลางครุภัณฑ์ท่ีช ารุด จ านวน............... รายการ (...............ชิ้น) ดังนี้ 
 2.1 ครุภัณฑ์ส านักงาน       จ านวน ...............ชิ้น รวมเป็นเงิน  ................บาท    
 2.2 ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่   จ านวน ...............ชิ้น รวมเป็นเงิน  ................บาท    
 2.3 ครุภัณฑ์.............................     จ านวน ...............ชิ้น รวมเป็นเงิน  ................บาท 
                       รวมเป็นเงินทั้งหมด .........บาท  (......................)  (รายละเอียดตามเอกสารแนบท้ายบันทึก) 
                3. ข้อระเบียบและกฎหมาย 

 3.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13 
มาตรา 112-113  และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ       
พ.ศ. 2560 ข้อ 213 - 214 และตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
                        3.2 ค าสั่งจังหวัดสระแก้ว ที่ 3368/2561 ลงวันที่ 8 ตุลาคม พ.ศ.2561 เรื่องการมอบ
อ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  
                4. ข้อพิจารณา 
                    งานพัสดุ (สสจ./รพ./สสอ./รพ.สต.)........................  จึงขอรายงานผลการประเมินราคากลาง
ครุภัณฑ์ที่ช ารุด เพ่ือด าเนินการจ าหน่ายโดยวิธีการขายทอดตลาด  ตามระเบียบต่อไป  
                 5. ข้อเสนอ 
                       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและอนุมัติเพ่ือด าเนินการตามระเบียบต่อไป  

   ลงชื่อ.........................................................ประธานกรรมการ 
               ( ......................................... ) 
ลงชื่อ.........................................................กรรมการ     ลงชือ่.........................................................กรรมการ      
 ( ......................................... )                                ( ......................................... ) 

                                                  (.........................................) 
                           เจ้าหน้าที ่  
                                                                           (..........................................) 
                                                              หัวหน้าเจา้หน้าที่                      



แผ่นที่................ 
แบบรายงานผลการประเมินราคากลางครุภัณฑ์ช ารุด 

หน่วยงาน ....................................................... 
ครุภัณฑ์ .............(ประเภทครุภัณฑ์ เช่น ส านักงาน)................ 

ล าดับ หมายเลขครุภัณฑ์ รายละเอียดชื่อหรือ 
ชนิดครุภัณฑ์ 

จ านวน ตัวพัสดุ 
มี/ไม่มี 

สภาพของครุภัณฑ์ แหล่งงบประมาณที่
จัดหา 

ราคาที่คาดว่าจะ
ขายทอดตลาด

(บาท) 
        
        
        
        
        
        
        
        
      รวม  
        

 

ลงชื่อ...................................................ประธานกรรมการ 
                                                                                                                                        ( ..................................  ) 

                                                                                                            ต าแหน่ง ............................................ 
    ลงชื่อ...................................................กรรมการ 

                                                                                                                                       ( ..................................  ) 
                                                                                                          ต าแหน่ง ............................................ 

            ลงชื่อ...................................................กรรมการ 
                                                                                                                                      ( ..................................  ) 
                                                                                                          ต าแหน่ง ............................................



 

 

 

ประกาศจังหวัดสระแก้ว 
เรื่อง  ขายทอดตลาดครุภัณฑ์ช ารุด  ของ (สสจ./รพ./สสอ./รพ.สต.)............... 

……………………………………………. 
ด้วย (สสจ./รพ./สสอ./รพ.สต.).................. จะด าเนินการขายทอดตลาดครุภัณฑ์ช ารุด  

จ านวน ................. รายการ (.............. ชิ้น) โดยด าเนินการขายทอดตลาดโดยวิธีการประมูลเหมาด้วยวาจาใน       
วันที่......เดือน................พ.ศ.25…  ตั้งแต่เวลา.........น. ณ (สสจ./รพ./สสอ./ รพ.สต.)..................  ดังนี้ 
  1. ครุภัณฑ์ส านักงาน  จ านวน .. . . .... ... ชิ้น ก าหนดราคาขั้นต่ า .... ..... ..... ... ...บาท 
(............................................) 
  2. ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่  จ านวน ........... ชิ้น ก าหนดราคาขั้นต่ า....................บาท 
(............................................) 
  3. ครุภัณฑ์................................  จ านวน ........... ชิ้น ก าหนดราคาขั้นต่ า....................บาท 
(............................................) 

โดยมีเงื่อนไขดังนี้ 
   1. ผู้ที่ประสงค์จะเสนอราคาประมูลให้ไปพร้อมกันที่............................................. ตามวนั 

เวลา และสถานที่ดังกล่าว 
     2. ผู้ประมูลได้จะต้องน าเงินสดไปช าระต่อเจ้าหน้าที่ทันทีที่ประมูลเสร็จ 
     3. ผู้ประมูลได้จะต้องขนย้ายครุภัณฑ์ที่ประมูลได้ให้แล้วเสร็จภายใน7 วันหลังจากช าระเงิน 
     4. ถ้าผู้ประมูลได้ไม่ท าการขนย้ายครุภัณฑ์ดังกล่าวให้แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนดจะต้อง
ปรับเป็นรายวัน วันละ 500 บาท (ห้าร้อยบาทถ้วน) 
  จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ  ณ  วันที่         เดือน                      พ.ศ.25..... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๕ 

 

บัญชีรายการครุภัณฑ์ทีจ่ะท าการขายทอดตลาด 
ในวันที…่…………………………… 

 

ล าดับที ่ หมายเลขพัสด ุ รายละเอียดชื่อ 

หรือชนิดครุภัณฑ์ 
จ านวน ราคากลาง 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 



๕๖ 

 

 บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   
ที ่   วันที่         
เรื่อง   รายงานผลการขายทอดตลาดครุภัณฑ์ช ารุด ประจ าปี 25........ 
เรียน ผู้ว่าราชการจังหวัดสระแก้ว 

1. เรื่องเดิม 
ตามค าสั่งจังหวัดสระแก้วที่ ............./25..... ลงวันที่ ........ เดือน ................ พ.ศ.25......  

แต่งตั้งผู้มีนามข้างท้ายเป็นคณะกรรมการด าเนินการขายทอดตลาดครุภัณฑ์ช ารุดของ (สสจ./รพ./สสอ./         
รพ.สต........ ประจ าปี 25.... จ านวน.....รายการ (.......ชิ้น) ในราคากลาง ............บาท (.......................................) 
โดยวิธีการประมูลด้วยวาจา ตามประกาศจังหวัดสระแก้ว เรื่อง ขายทอดตลาดครุภัณฑ์ช ารุดของ ลงวันที่ 
............เดือน....................... พ.ศ.25........ 

2. ข้อเท็จจริง 
คณะกรรมการขายทอดตลาดครุภัณฑ์ช ารุด ได้ด าเนินการประมูลด้วยวาจา เมื่อวันที่ 

......... เดือน ............ พ.ศ.25....... ตั้งแต่เวลา .............ถึง.............. น. ณ ............................ มีผู้เข้าร่วมประมูล
จ านวน ............. ราย คือ 
        2.1 (นาย/นาง/นางสาว)............................เสนอราคาซื้อเป็น...........................บาท  
        2.2 (นาย/นาง/นางสาว)............................เสนอราคาซ้ือเปน็...........................บาท 
        2.3 (นาย/นาง/นางสาว)............................เสนอราคาซื้อเป็น...........................บาท  
ผลปรากฏว่าผู้เสนอราคาซื้อรายที่......คือ (นาย/นาง/นางสาว)............................ เสนอราคาอันเป็นประโยชน์
ต่อทางราชการอย่างสูงสุด คณะกรรมการด าเนินการขายทอดตลาดครุภัณฑ์จึงมีมติเห็นสมควรขายครุภัณฑ์ที่ไม่
จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปให้กับ (นาย/นาง/นางสาว)............................ ทั้งนี้ คณะกรรมการฯ ได้น าราคา
ประเมินของคณะกรรมการประเมินราคากลางมาใช้เป็นเกณฑ์แล้ว 

3. ข้อระเบียบ 
3.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560          

หมวด 13 มาตรา 112-113  และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 - 214 และตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

3.2 ค าสั่งจังหวัดสระแก้ว ที่ 3368/2561 ลงวันที่ 8 ตุลาคม พ.ศ.2561 เรื่องการ
มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  
 

/4. ข้อพิจารณา 
 
 
 

 
 



๕๗ 

 

4. ข้อพิจารณา 
งานพัสดุ (สสจ./รพ./สสอ./รพ.สต.)........................... จึงขอรายงานผลการขายทอดตลาด 

ครุภัณฑ์ช ารุด ประจ าปี 25...... จ านวน............. รายการ (................ ชิ้น)  โดยวิธีการประมูลด้วยวาจา            
เป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น ..................บาท (............................ ...........................) 

5. ข้อเสนอ 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 

   ลงชื่อ.........................................................ประธานกรรมการ 
               ( ......................................... ) 
    ต าแหน่ง ..................................................... 
ลงชื่อ.........................................................กรรมการ     ลงชือ่.........................................................กรรมการ      
 ( ......................................... )                                ( ......................................... ) 
ต าแหน่ง .....................................................               ต าแหน่ง ..................................................... 

(.........................................) 
                 เจ้าหน้าที ่    
                 (..........................................) 
              หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 
                       (............................................) 
                          ผอ.รพ/สสอ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๘ 

 

                    (ตัวอย่างหนังสือรายงานการตรวจสอบพัสดุและจ าหน่ายพัสดุประจ าปี) 

ที่ ………/………….                      ส่วนราชการ……………………………. 

            ที่อยู่…………… รหัสไปรษณีย์………. 

      วันที่…………………………………. 

เรื่อง  การจ าหน่ายครุภัณฑ์ ประจ าปี 25.....  

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน จังหวัดสระแก้ว 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   ส าเนาเอกสารการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี จ านวน 1  ชุด 

  ด้วย (สสจ./รพ./สสอ./รพ.สต.)............................... ได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปีและ
จ าหน่ายพัสดุประจ าปีตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560 หมวด 13 
มาตรา 112 – 113 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ      
พ.ศ.2560 ข้อ 213 – 214  พร้อมทั้งได้ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ เรียบร้อยแล้ว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

      ขอแสดงความนับถือ 

 

                (……………………….) 

 

งานพัสดุ 
โทร………………….. 

หมาเหตุ    สิ่งที่ส่งมาด้วย  ประกอบดว้ย 
1. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจ าปี และส าเนาค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุ และหัวหน้าเจา้หน้าทีพ่ัสดุ  

อย่าง............  ฉบับ 
2. รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าป ี.............ฉบับ 
3. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจริง ............. ฉบับ 
4. รายงานผลการสอบหาขอ้เท็จจริง...............  ชุด 
5. รายงานขออนุมัตจิ าหนา่ย พร้อมวิธีการจ าหน่ายและค าสั่งอนุมัติใหจ้ าหนา่ย ..............ชุด 
6. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการจ าหนา่ยพัสดุ เช่น ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการขาย  คณะกรรมการก าหนดราคากลาง กรณีขาย

ทอดตลาด  คณะกรรมการขายทอดตลาด 
7. บัญชีรายการพัสดุช ารุด เส่ือมคุณภาพ สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ ............. ชุด 
8. รายงานผลการจ าหน่าย ...................  ชุด 
9. ส าเนาใบเสร็จรับเงินบ ารุงการศึกษา กรณีส่งเป็นเงินบ ารุงการศึกษา .................. ชุด 
10. ใบน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน กรณีส่งเป็นรายได้แผ่นดิน ..................... ชุด 

 



๕๙ 

 

แบบแสดงความบริสุทธิ์ใจในการจัดซื้อจัดจ้างทุกวิธีของหน่วยงาน 
ในการเปิดเผยข้อมูลความขัดแย้งทางผลประโยชน์ 

ของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
----------------------------------- 

 

ข้าพเจ้า    .......................................      ต าแหน่ง ..........................................                (หัวหน้าเจ้าหน้าที่) 

ข้าพเจ้า    ......................................      ต าแหน่ง .........................................                   (เจ้าหน้าที่) 

ข้าพเจ้า    ........................................    ต าแหน่ง .........................................  (ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ) 

ข้าพเจ้า    .......................................     ต าแหน่ง  .........................................          (กรรมการตรวจรับพัสดุ) 

ข้าพเจ้า    ......................................      ต าแหน่ง ..........................................           (กรรมการตรวจรับพัสดุ) 

 ขอให้ค ารับรองว่าไม่มีความเกี่ยวข้องหรือมีส่วนได้ส่วนเสียไม่ว่าโดยตรงหรือโดยอ้อม หรือผลประโยชน์
ใดๆ ที่ก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์กับผู้ขาย ผู้รับจ้าง ผู้เสนองาน หรือผู้ชนะประมูล หรือผู้มี 
ส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์  และวางตัวเป็นกลางในการด าเนินการเกี่ยวกับการพัสดุ ปฏิบัติหน้าที่ 
ด้วยจิตส านึก  ด้วยความโปร่งใส สามารถให้มีผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบได้ทุกเวลา มุ่งประโยชน์ส่วนรวมเป็นส าคัญ 
ตามที่ระบุไว้ในประกาศส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยแนวทางปฏิบัติงานเพ่ือตรวจสอบบุคลากร
ในหน่วยงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560 

หากปรากฏว่าเกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์ระหว่างข้าพเจ้ากับผู้ขาย ผู้รับจ้าง  ผู้เสนองาน หรือ 
ผู้ชนะประมูล หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์  ข้าพเจ้าจะรายงานให้ทราบโดยทันที 

 
 

ลงนาม ............................................................          ลงนาม .................................................................  
              (.........................................)                                   (..................... ....................) 
                      หวัหน้าเจ้าหน้าที่                                              เจ้าหน้าที่  
 
 

ลงนาม ............................................................          ลงนาม ................................................... .............. 
              (.........................................)                                   (.........................................)  

           ประธานคณะกรรมการตรวจรับ                                        กรรมการตรวจรับ 
 
 

ลงนาม ............................................................           
              (.........................................)                                    

                   กรรมการตรวจรับ                                               
 
 
 
 
 
 
 



๖๐ 

 
 

แบบแสดงความบริสุทธิ์ใจในการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน (วงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท) 
ในการเปิดเผยข้อมูลความขัดแย้งทางผลประโยชน์ของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่ 

และผู้ตรวจรับพัสดุ 
----------------------------------- 

ข้าพเจ้า .................................................   ต าแหน่ง...................................................... (หัวหน้าเจ้าหน้าที่)  
ข้าพเจ้า .................................................   ต าแหน่ง................................................................. (เจ้าหน้าที่)  
ข้าพเจ้า .................................................   ต าแหน่ง......................................................... (ผู้ตรวจรับพัสดุ)  

ขอให้ค ารับรองว่าไม่มีความเกี่ยวข้องหรือมีส่วนได้ส่วนเสียไม่ว่าโดยตรงหรือโดยอ้อม หรือผลประโยชน์
ใด ๆ ที่ก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์กับผู้ขาย ผู้รับจ้าง ผู้เสนองาน หรือผู้ชนะประมูล หรือผู้มี ส่วน
เกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์ และวางตัวเป็นกลางในการด าเนินการเกี่ยวกับการพัสดุ ปฏิบัติหน้าที่ ด้วย
จิตส านึก ด้วยความโปร่งใส สามารถให้มีผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบได้ทุกเวลา มุ่งประโยชน์ส่วนรวมเป็นส าคัญ 
ตามที่ระบุไว้ในประกาศส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยแนวทางปฏิบัติงานเพ่ือตรวจสอบบุคลากร
ในหน่วยงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560  

หากปรากฏว่าเกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์ระหว่างข้าพเจ้ากับผู้ขาย ผู้รับจ้าง ผู้เสนองาน หรือ ผู้
ชนะประมูล หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์ ข้าพเจ้าจะรายงานให้ทราบโดยทันที  

 
ลงนาม ............................................................          ลงนาม .................................................................  
              (.........................................)                                   (.........................................)  

                      หวัหน้าเจ้าหน้าที่                                              เจ้าหน้าที่  
 
 

ลงนาม ............................................................           
              (.........................................)                                   

           ผู้ตรวจรับพัสดุ                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 หน้า   ๘ 
เล่ม   ๑๓๕   ตอนพิเศษ   ๓๗   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๙   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๑ 
 

 
 

ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
เร่ือง  แบบสัญญาเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   

พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
 

 

ด้วยพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๐  มาตรา  ๙3  
วรรคหน่ึง  บัญญัติว่า  หน่วยงานของรัฐต้องทําสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด   
โดยความเห็นชอบของสํานักงานอัยการสูงสุด  ทั้งนี้  แบบสัญญานั้นให้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาด้วย   

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๙3  วรรคหน่ึง  แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๐  คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   
จึงออกประกาศไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ประกาศน้ีเรียกว่า  “ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  เร่ือง  แบบสัญญาเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๐” 

ข้อ 2 ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ 3 คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  จึงกําหนดแบบสัญญาโดยความเห็นชอบ

ของสํานักงานอัยการสูงสุด  จํานวน  14  สัญญา  ดังนี้ 
(1) แบบสัญญาจ้างก่อสร้าง 
(2) แบบสัญญาซื้อขาย 
(3) แบบสัญญาจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จํากัดปริมาณ 
(4) แบบสัญญาซื้อขายคอมพิวเตอร์ 
(5) แบบสัญญาซื้อขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
(6) แบบสัญญาเช่าคอมพิวเตอร์ 
(7) แบบสัญญาจ้างบริการบํารุงรักษาและซ่อมแซมแก้ไขคอมพิวเตอร์ 
(8) แบบสัญญาเช่ารถยนต์ 
(9) แบบสัญญาจ้างทําความสะอาดอาคาร 

(10) แบบสัญญาจ้างบริการรักษาความปลอดภัย 
(11) แบบสัญญาเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร 
(12) แบบสัญญาแลกเปลี่ยน 



 หน้า   ๙ 
เล่ม   ๑๓๕   ตอนพิเศษ   ๓๗   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๙   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๑ 
 

 
 

(13) แบบสัญญาจ้างออกแบบและควบคุมงานก่อสร้าง 
(14) แบบสัญญาจ้างผู้เชี่ยวชาญรายบุคคลหรือจ้างบริษัทที่ปรึกษา 
ดังปรากฏรายละเอียดตามแบบสัญญาท้ายประกาศนี้ 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๗  กุมภาพันธ์  พ.ศ.  ๒๕๖๑ 
อภิศักดิ์  ตันติวรวงศ์ 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 
ประธานกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 



 
แบบสัญญา 

สัญญาจางกอสราง 
 
สัญญาเลขท่ี……...…......…(๑).................….…… 

 สัญญาฉบับนี้ทําข้ึน ณ ………….……..………………………………………………………………………….......
ตําบล/แขวง…………………..………………….………………..อําเภอ/เขต……………………….….……………………………...
จังหวัด…….…………………………….…………. เม่ือวันท่ี ...……….. เดือน.……………….……….………... พ.ศ. .....……… 
ระหวาง ………………………………….……………….………… (๒) ………………………………………………………………………..
โดย ………...…………….…………………………….…………… (๓ ) ………..…………………………………………..…………………
ซ่ึงตอไปในสัญญานี้เรียกวา “ผูวาจาง” ฝายหนึ่ง กับ …………….…………....…… (๔ ก) …………..…………………….
ซ่ึงจดทะเบียนเปนนิติบุคคล ณ ……………………………………………………………………………………….………….……..
มีสํานักงานใหญอยูเลขท่ี……………......……ถนน………..……….……………..ตําบล/แขวง…….……….…..……….…....
อําเภอ/เขต………………….…..…….จังหวัด………..…………………..….โดย………….…………………………………..……...
ผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของสํานักงานทะเบียนหุนสวนบริษัท..…………… 
ลงวันท่ี………………………………… (๕) (และหนังสือมอบอํานาจลงวันท่ี....………….…….……..) แนบทายสัญญานี้  
(๖) (ในกรณีท่ีผูรับจางเปนบุคคลธรรมดาใหใชขอความวา กับ ……………..……..….… (๔ ข) …………………….....
อยูบานเลขท่ี…………….….…..….ถนน…………………..……….…...……ตําบล/แขวง.……...………………….….………….
อําเภอ/เขต…………………….………….…..จังหวัด…………...…..………….……...……. ผูถือบัตรประจําตัวประชาชน
เลขท่ี.......................... ดังปรากฏตามสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนแนบทายสัญญานี้) ซ่ึงตอไปในสัญญานี้
เรียกวา “ผูรับจาง” อีกฝายหนึ่ง 
 คูสัญญาไดตกลงกันมีขอความดังตอไปนี้ 

 ขอ ๑ ขอตกลงวาจาง 
  ผูวาจางตกลงจางและผูรับจางตกลงรับจางทํางาน….……….…….…(๗)…….…...….……… 
ณ …..……………................... ตําบล/แขวง….…………………………….…….. อําเภอ/เขต.........…………..…………..…
จังหวัด……………………….……….….. ตามขอกําหนดและเง่ือนไขแหงสัญญานี้รวมท้ังเอกสารแนบทายสัญญา 
  ผูรับจางตกลงท่ีจะจัดหาแรงงานและวัสดุ เครื่องมือเครื่องใช ตลอดจนอุปกรณตางๆ 
ชนิดดีเพ่ือใชในงานจางตามสัญญานี้ 

 ขอ ๒ เอกสารอันเปนสวนหนึ่งของสัญญา 
  เอกสารแนบทายสัญญาดังตอไปนี้ใหถือเปนสวนหนึ่งของสัญญานี้ 

๒.๑ ผนวก ๑ .…….….(แบบรูป)……........…......….......….. จํานวน.…..(…..…….….) หนา 

  ๒.๒ ผนวก ๒ ………...(รายการละเอียด)…….....……....... จํานวน.…..(…..…….….) หนา 

  ๒.๓ ผนวก ๓ …........(ใบแจงปริมาณงานและราคา)...... จํานวน.…..(…..…….….) หนา 

  ๒.๔ ผนวก ๔ ……….(ใบเสนอราคา)….........…………....... จํานวน.…..(…..…….….) หนา 

  …………..……………..……ฯลฯ……….………..…………… 
  ความใดในเอกสารแนบทายสัญญาท่ีขัดหรือแยงกับขอความในสัญญานี้ ใหใชขอความ 
ในสัญญานี้บังคับ และในกรณีท่ีเอกสารแนบทายสัญญาขัดแยงกันเอง ผูรับจางจะตองปฏิบัติตามคําวินิจฉัย
ของผูวาจาง คําวินิจฉัยของผูวาจางใหถือเปนท่ีสุด และผูรับจางไมมีสิทธิเรียกรองคาจาง คาเสียหายหรือ
คาใชจายใดๆ เพ่ิมเติมจากผูวาจางท้ังสิ้น 
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 ขอ ๓ หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
  ในขณะทําสัญญานี้ผูรับจางไดนําหลักประกันเปน…………..…...…..(๘)…....………..……… 
เปนจํานวนเงิน……………....บาท (………….…..………….) ซ่ึงเทากับรอยละ……….…(๙)……...…(…………..………...) 
ของราคาคาจางตามสัญญา มามอบใหแกผูวาจางเพ่ือเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญานี้  
  (๑๐) กรณีผูรับจางใชหนังสือคํ้าประกันมาเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา  
หนังสือคํ้าประกันดังกลาวจะตองออกโดยธนาคารท่ีประกอบกิจการในประเทศไทย หรือโดยบริษัทเงินทุน
หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยท่ีไดรับอนุญาตใหประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจ 
คํ้าประกันตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแหงประเทศไทย
แจงเวียนใหทราบตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐกําหนด 
หรืออาจเปนหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดก็ได และจะตองมีอาย ุ
การคํ้าประกันตลอดไปจนกวาผูรับจางพนขอผูกพันตามสัญญานี้  
  หลักประกันท่ีผูรับจางนํามามอบใหตามวรรคหนึ่ง จะตองมีอายุครอบคลุมความรับผิด
ท้ังปวงของผูรับจางตลอดอายุสัญญา ถาหลักประกันท่ีผูรับจางนํามามอบใหดังกลาวลดลงหรือเสื่อมคาลง 
หรือมีอายุไมครอบคลุมถึงความรับผิดของผูรับจางตลอดอายุสัญญา ไมวาดวยเหตุใดๆ ก็ตาม รวมถึงกรณี 
ผูรับจางสงมอบงานลาชาเปนเหตุใหระยะเวลาแลวเสร็จหรือวันครบกําหนดความรับผิดในความชํารุดบกพรอง 
ตามสัญญาเปลี่ยนแปลงไป ไมวาจะเกิดข้ึนคราวใด ผูรับจางตองหาหลักประกันใหมหรือหลักประกันเพ่ิมเติม
ใหมีจํานวนครบถวนตามวรรคหนึ่งมามอบใหแกผูวาจางภายใน...........(…….….) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจง
เปนหนังสือจากผูวาจาง  
  หลักประกันท่ีผูรับจางนํามามอบไวตามขอนี้ ผูวาจางจะคืนใหแกผูรับจางโดยไมมี
ดอกเบี้ยเม่ือผูรับจางพนจากขอผูกพันและความรับผิดท้ังปวงตามสัญญานี้แลว 

 ขอ ๔ (ก) คาจางและการจายเงิน 
  (สําหรับสัญญาท่ีเปนราคาตอหนวย) 
  ผูวาจางตกลงจายและผูรับจางตกลงรับเงินคาจางเปนจํานวนเงิน……………………..บาท 
(……………………………….…..) ซ่ึงไดรวมภาษีมูลคาเพ่ิมจํานวน………….……..บาท (...........................................)
ตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆ และคาใชจายท้ังปวงดวยแลว โดยถือราคาตอหนวยเปนเกณฑตามรายการ                
แตละประเภทดังท่ีไดกําหนดไวในใบแจงปริมาณงานและราคา ตามเอกสารแนบทายสัญญาผนวก ๓ 
  คูสัญญาท้ังสองฝายตางตกลงวาจํานวนปริมาณงานท่ีกําหนดไวในบัญชีรายการ
กอสรางหรือใบแจงปริมาณงานและราคานี้เปนจํานวนโดยประมาณเทานั้น จํานวนปริมาณงานท่ีแทจริง
อาจจะมากหรือนอยกวานี้ก็ได ซ่ึงผูวาจางจะจายเงินคาจางใหแกผูรับจางตามราคาตอหนวยของงาน       
แตละรายการท่ีไดทําเสร็จจริง คูสัญญาท้ังสองฝายตางตกลงท่ีจะไมเปลี่ยนแปลงราคาตอหนวยหรือเรียกรอง
คาสินไหมทดแทนอันเกิดจากการท่ีจํานวนปริมาณงานในแตละรายการไดแตกตางไปจากท่ีกําหนดไวในสัญญา 
ท้ังนี้ นอกจากในกรณีตอไปนี้ (๑๑) 
  ๔.๑ เม่ือปริมาณงานท่ีทําเสร็จจริงในสวนท่ีเกินกวารอยละ ๑๒๕ (หนึ่งรอยยี่สิบหา) 
แตไมเกินรอยละ ๑๕๐ (หนึ่งรอยหาสิบ) ของปริมาณงานท่ีกําหนดไวในสัญญาหรือใบแจงปริมาณงาน    
และราคา จะจายใหในอัตรารอยละ ๙๐ (เกาสิบ) ของราคาตอหนวยตามสัญญา 
  ๔.๒ เม่ือปริมาณงานท่ีทําเสร็จจริงในสวนท่ีเกินกวารอยละ ๑๕๐ (หนึ่งรอยหาสิบ) 
ของปริมาณงานท่ีกําหนดไวในสัญญาหรือใบแจงปริมาณงานและราคา จะจายใหในอัตรารอยละ ๘๓  
(แปดสิบสาม) ของราคาตอหนวยตามสัญญา 
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  ๔.๓ เม่ือปริมาณงานท่ีทําเสร็จจริงนอยกวารอยละ ๗๕ (เจ็ดสิบหา) ของปริมาณงาน
ท่ีกําหนดไวในสัญญาหรือใบแจงปริมาณงานและราคา จะจายใหตามราคาตอหนวยในสัญญาและจะจายเพ่ิม
ชดเชยเปนคา Overhead และ Mobilization สําหรับงานรายการนั้นในอัตรารอยละ ๑๗ (สิบเจ็ด )      
ของผลตางระหวางปริมาณงานท้ังหมดของงานรายการนั้นตามสัญญาโดยประมาณกับปริมาณงานท่ีทําเสร็จจริง
คูณดวยราคาตอหนวยตามสัญญา ท้ังนี้ การจายเงินเพ่ิมชดเชยเปนคา Overhead และ Mobilization
ดังกลาว ผูวาจางจะจายใหแกผูรับจางในงวดสุดทายของการจายเงินคางานตามสัญญา 
  ๔.๔ ผูวาจางจะจายเงินท่ีเพ่ิมข้ึนตามขอ ๔.๑ หรือ ๔.๒ ดังกลาวขางตน ในงวด
สุดทายของการจายเงินหรือกอนงวดสุดทายของการจายเงินตามท่ีผูวาจางจะพิจารณาเห็นสมควร เวนแต
กรณีท่ีผูวาจางพิจารณาเห็นวาปริมาณงานท่ีทําเสร็จจริงดังกลาว มิไดมีสวนเก่ียวของกับงานอ่ืนท่ีเหลือ    
อีกท้ังงานท่ีเหลืออยูก็มิไดมีผลกระทบตอการจายเงินคางานท่ีแลวเสร็จจริงในงวดดังกลาว ท้ังนี้ ผูวาจาง  
อาจจายเงินท่ีเพ่ิมข้ึนใหแกผูรับจางพรอมกับการจายเงินคางานงวดนั้นๆ และการพิจารณาวางานใด           
อยูในหลักเกณฑดังกลาวหรือไม เปนดุลพินิจโดยเด็ดขาดของผูวาจาง 
  ผูวาจางตกลงท่ีจะจายเงินคาจางใหแกผูรับจางเปนรายเดือนตามเนื้องานท่ีทําเสร็จจริง 
เม่ือผูวาจางหรือเจาหนาท่ีของผูวาจางไดทําการตรวจสอบผลงานท่ีทําเสร็จแลว และปรากฏวาเปนท่ีพอใจ 
ตรงตามขอกําหนดแหงสัญญานี้ทุกประการ ผูวาจางจะออกหนังสือรับรองการรับมอบงานนั้น ใหไวแกผูรับจาง 
  การจายเงินงวดสุดทายจะจายใหเม่ืองานท้ังหมดตามสัญญาไดแลวเสร็จทุกประการ
รวมท้ังการทําสถานท่ีกอสรางใหสะอาดเรียบรอยตามท่ีกําหนดไวในขอ ๒๐ 
  (๑๒) การจายเงินตามเง่ือนไขแหงสัญญานี้ ผูวาจางจะโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของผูรับจาง ชื่อธนาคาร….....………....….………….สาขา………..….…….…..ชื่อบัญชี……………………………………
เลขท่ีบัญชี…………………………………ท้ังนี้ ผูรับจางตกลงเปนผูรับภาระเงินคาธรรมเนียมหรือคาบริการอ่ืนใด
เก่ียวกับการโอน รวมท้ังคาใชจายอ่ืนใด (ถามี) ท่ีธนาคารเรียกเก็บ และยินยอมใหมีการหักเงินดังกลาวจาก 
จํานวนเงินโอนในงวดนั้นๆ (ความในวรรคนี้ใชสําหรับกรณีท่ีหนวยงานของรัฐจะจายเงินตรงใหแกผูรับจาง 
(ระบบ Direct Payment) โดยการโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูรับจาง ตามแนวทางท่ีกระทรวงการคลัง
หรือหนวยงานของรัฐเจาของงบประมาณเปนผูกําหนด แลวแตกรณี) 

 ขอ ๔ (ข) คาจางและการจายเงิน  
  (สําหรับสัญญาท่ีเปนราคาเหมารวม) 
  ผูวาจางตกลงจายและผูรับจางตกลงรับเงินคาจางจํานวนเงิน…………………………..บาท
(………………………………..…) ซ่ึงไดรวมภาษีมูลคาเพ่ิม จํานวน…………..…………บาท (......................................) 
ตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆ และคาใชจายท้ังปวงดวยแลว โดยถือราคาเหมารวมเปนเกณฑ และกําหนดการ
จายเงินเปนงวดๆ ดังนี้ 
  งวดท่ี ๑ เปนจํานวนเงิน……………….………...บาท (…………………………………...………….) 
เม่ือผูรับจางไดปฏิบัติงาน……………………………………ใหแลวเสร็จภายใน………………………………………………….. 
  งวดท่ี ๒ เปนจํานวนเงิน…….………………...บาท (…………………………………...………….) 
เม่ือผูรับจางไดปฏิบัติงาน…………………………..…..……ใหแลวเสร็จภายใน…………………………………………………. 
  ..............................................ฯลฯ............................................. 
  งวดสุดทาย เปนจํานวนเงิน……………..………....บาท (…………………………………...….…..) 
เม่ือผูรับจางไดปฏิบัติงานท้ังหมดใหแลวเสร็จเรียบรอยตามสัญญา รวมท้ังทําสถานท่ีกอสรางใหสะอาด
เรียบรอยตามท่ีกําหนดไวในขอ ๒๐ 
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  (๑๓) การจายเงินตามเง่ือนไขแหงสัญญานี้ ผูวาจางจะโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของผูรับจาง ชื่อธนาคาร……………….….…….….สาขา……….…..…….…….…..ชื่อบัญชี……………………………………
เลขท่ีบัญชี……………………………….… ท้ังนี้ ผูรับจางตกลงเปนผูรับภาระเงินคาธรรมเนียมหรือคาบริการอ่ืนใด
เก่ียวกับการโอน รวมท้ังคาใชจายอ่ืนใด (ถามี) ท่ีธนาคารเรียกเก็บ และยินยอมใหมีการหักเงินดังกลาวจาก
จํานวนเงินโอนในงวดนั้นๆ (ความในวรรคนี้ใชสําหรับกรณีท่ีหนวยงานของรัฐจะจายเงินตรงใหแกผูรับจาง 
(ระบบ Direct Payment) โดยการโอนเงิน เข าบัญชี เงินฝากธนาคารของผู รับจ าง ตามแนวทางท่ี
กระทรวงการคลังหรือหนวยงานของรัฐเจาของงบประมาณเปนผูกําหนด แลวแตกรณี) 

                 (๑๔) ขอ ๕ เงินคาจางลวงหนา 
  ผูวาจางตกลงจายเงินคาจางลวงหนาใหแกผูรับจาง เปนจํานวนเงิน…………..…..…บาท
(………………..….…) ซ่ึงเทากับรอยละ……....…(……….…………....) ของราคาคาจาง ตามสัญญาท่ีระบุไวในขอ ๔ 
  เงินคาจางลวงหนาดังกลาวจะจายใหภายหลังจากท่ีผูรับจางไดวางหลักประกันการรับ
เงินคาจางลวงหนาเปน............................(หนังสือคํ้าประกันหรือหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสของธนาคาร
ภายในประเทศหรือพันธบัตรรัฐบาลไทย)…………………....เต็มตามจํานวนเงินคาจางลวงหนานั้นใหแกผูวาจาง 
ผูรับจางจะตองออกใบเสร็จรับเงินคาจางลวงหนาตามแบบท่ีผูวาจางกําหนดใหและผูรับจางตกลงท่ีจะ
กระทําตามเง่ือนไขอันเก่ียวกับการใชจายและการใชคืนเงินคาจางลวงหนานั้น ดังตอไปนี้ 
  ๕.๑ ผูรับจางจะใชเงินคาจางลวงหนานั้นเพ่ือเปนคาใชจายในการปฏิบัติงานตามสัญญา
เทานั้น หากผูรับจางใชจายเงินคาจางลวงหนาหรือสวนใดสวนหนึ่งของเงินคาจางลวงหนานั้นในทางอ่ืน    
ผูวาจางอาจจะเรียกเงินคาจางลวงหนานั้นคืนจากผูรับจางหรือบังคับเอาจากหลักประกันการรับเงินคาจาง
ลวงหนาไดทันที 
  ๕.๒ เม่ือผูวาจางเรียกรอง ผูรับจางตองแสดงหลักฐานการใชจายเงินคาจางลวงหนา 
เพ่ือพิสูจนวาไดเปนไปตามขอ ๕.๑ ภายในกําหนด ๑๕ (สิบหา) วัน นับถัดจากวันไดรับแจงเปนหนังสือจาก   
ผูวาจาง หากผูรับจางไมอาจแสดงหลักฐานดังกลาว ภายในกําหนด ๑๕ (สิบหา) วัน ผูวาจางอาจเรียกเงิน
คาจางลวงหนาคืนจากผูรับจางหรือบังคับเอาจากหลักประกันการรับเงินคาจางลวงหนาไดทันที 
  (๑๕) ๕.๓ (ก) (สําหรับสัญญาท่ีเปนราคาตอหนวย) 
        ในการจายเงินคาจางใหแกผูรับจางตามขอ ๔ (ก) ผูวาจางจะหักเงินคาจาง      
ในแตละเดือนเพ่ือชดใชคืนเงินคาจางลวงหนาไวจํานวนรอยละ................(..................) ของจํานวนเงินคาจาง
ในแตละเดือน (๑๖) ท้ังนี้ จนกวาจํานวนเงินท่ีหักไวจะครบตามจํานวนเงินคาจางลวงหนาท่ีผูรับจางไดรับไปแลว 
ยกเวนคาจางเดือนสุดทายจะหักไวเปนจํานวนเทากับจํานวนเงินคาจางลวงหนาท่ีเหลือท้ังหมด 
  (๑๗) ๕.๓ (ข) (สําหรับสัญญาท่ีเปนราคาเหมารวม)  
          ในการจายเงินคาจางใหแกผูรับจางตามขอ ๔ (ข) ผูวาจางจะหักเงินคาจาง                 
ในแตละงวดเพ่ือชดใชคืนเงินคาจางลวงหนาไวจํานวนรอยละ..............(......................) ของจํานวนเงินคาจาง
ในแตละงวดจนกวาจํานวนเงินท่ีหักไวจะครบตามจํานวนเงินคาจางลวงหนาท่ีผูรับจางไดรับไปแลว ยกเวน
คาจางงวดสุดทายจะหักไวเปนจํานวนเทากับจํานวนเงินคาจางลวงหนาท่ีเหลือท้ังหมด 
  ๕.๔ เงินจํานวนใดๆ ก็ตามท่ีผูรับจางจะตองจายใหแกผูวาจางเพ่ือชําระหนี้หรือ 
เพ่ือชดใชความรับผิดตางๆ ตามสัญญา ผูวาจางจะหักเอาจากเงินคาจางงวดท่ีจะจายใหแกผูรับจางกอนท่ีจะ
หักชดใชคืนเงินคาจางลวงหนา 
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  ๕.๕ ในกรณีท่ีมีการบอกเลิกสัญญา หากเงินคาจางลวงหนาท่ีเหลือเกินกวาจํานวนเงิน
ท่ีผูรับจางจะไดรับหลังจากหักชดใชในกรณีอ่ืนแลว ผูรับจางจะตองจายคืนเงินจํานวนท่ีเหลือนั้นใหแกผูวาจาง 
ภายใน ๗ (เจ็ด) วัน นับถัดจากวันไดรับแจงเปนหนังสือจากผูวาจาง 
    ๕.๖ (ก) (สําหรับสัญญาท่ีเปนราคาตอหนวย) 
             ผูวาจางจะคืนหลักประกันการรับเงินคาจางลวงหนาใหแกผูรับจาง ตอเม่ือ 
ผูวาจางไดหักเงินคาจางไวครบจํานวนเงินคาจางลวงหนาตามขอ ๕.๓ (ก)  
  ๕.๖ (ข) (สําหรับสัญญาท่ีเปนราคาเหมารวม) 
             ผูวาจางจะคืนหลักประกันการรับเงินคาจางลวงหนาใหแกผู รับจาง 
ตอเม่ือผูวาจางไดหักเงินคาจางไวครบจํานวนเงินคาจางลวงหนาตามขอ ๕.๓ (ข) 
 (๑8) ขอ ๖ การหักเงินประกันผลงาน 
  ในการจายเงินคาจางใหแกผูรับจางแตละงวด ผูวาจางจะหักเงินจํานวนรอยละ
...................(…………………) ของเงินท่ีตองจายในงวดนั้นเพ่ือเปนประกันผลงาน ในกรณีท่ีเงินประกันผลงาน 
ถูกหักไวแล ว เป นจํานวนเงินไม ตํ่ ากวา……….............บาท (……………………...) ผู รับจางมีสิทธิ ท่ี จะ 
ขอเงินประกันผลงานคืน โดยนําหนังสือคํ้าประกันของธนาคารหรือหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสซ่ึงออก
โดยธนาคารภายในประเทศมามอบใหผูวาจางเพ่ือเปนหลักประกันแทนก็ได 
  ผูวาจางจะคืนเงินประกันผลงาน และ/หรือหนังสือคํ้าประกันของธนาคารดังกลาว 
ตามวรรคหนึ่งโดยไมมีดอกเบี้ยใหแกผูรับจางพรอมกับการจายเงินคาจางงวดสุดทาย 

 ขอ ๗ (ก) กําหนดเวลาแลวเสร็จและสิทธิของผูวาจางในการบอกเลิกสัญญา 
  (19) ภายในกําหนด………………......(.....................) วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา               
ผูรับจางจะตองเสนอแผนงานใหเปนท่ีพอใจแกผูวาจาง โดยแสดงถึงข้ันตอนของการทํางานและกําหนดเวลา 
ท่ีตองใชในการทํางานหลักตางๆ ใหแลวเสร็จ 
  ผูรับจางตองเริ่มทํางานท่ีรับจางภายในกําหนด…………....(...................) วัน นับถัดจาก
วันท่ีไดรับหนังสือแจงใหเริ่มงาน และจะตองทํางานใหแลวเสร็จภายในกําหนด………………..(...................) วัน  
นับถัดจากวันท่ีไดรับหนังสือแจงดังกลาวนั้น 
  ถาผูรับจางมิไดเสนอแผนงาน หรือมิไดลงมือทํางานภายในกําหนดเวลาหรือไมสามารถ
ทํางานใหแลวเสร็จตามกําหนดเวลา หรือมีเหตุใหเชื่อไดวาผูรับจางไมสามารถทํางานใหแลวเสร็จภายใน
กําหนดเวลา หรือจะแลวเสร็จลาชาเกินกวากําหนดเวลา หรือผูรับจางทําผิดสัญญาขอใดขอหนึ่ง หรือตกเปน
ผูถูกพิทักษทรัพยเด็ดขาด หรือตกเปนผูลมละลาย หรือเพิกเฉยไมปฏิบัติตามคําสั่งของคณะกรรมการ     
ตรวจรับพัสดุหรือผูควบคุมงานหรือบริษัทท่ีปรึกษาซ่ึงไดรับมอบอํานาจจากผูวาจาง ผูวาจางมีสิทธิท่ีจะ         
บอกเลิกสัญญานี้ได และมีสิทธิจางผูรับจางรายใหมเขาทํางานของผูรับจางใหลุลวงไปไดดวย การใชสิทธิ
บอกเลิกสัญญานั้นไมกระทบสิทธิของผูวาจางท่ีจะเรียกรองคาเสียหายจากผูรับจาง 
  การท่ีผูวาจางไมใชสิทธิเลิกสัญญาดังกลาวขางตนนั้น ไมเปนเหตุใหผูรับจางพนจาก
ความรับผิดตามสัญญา 

 ขอ ๗ (ข) กําหนดเวลาแลวเสร็จและสิทธิของผูวาจางในการบอกเลิกสัญญา 
  ผูรับจางตองเริ่มทํางานท่ีรับจางภายในวันท่ี ….... เดือน ..………….…………… พ.ศ. ……. 
และจะตองทํางานใหแลวเสร็จบริบูรณภายในวันท่ี ….... เดือน ..………….….. พ.ศ. ...…. ถาผูรับจางมิไดลงมือ
ทํางานภายในกําหนดเวลา หรือไมสามารถทํางานใหแลวเสร็จตามกําหนดเวลา หรือมีเหตุใหเชื่อไดวา 
ผูรับจางไมสามารถทํางานใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลา หรือจะแลวเสร็จลาชาเกินกวากําหนดเวลา  
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หรือผูรับจางทําผิดสัญญาขอใดขอหนึ่ง หรือตกเปนผูถูกพิทักษทรัพยเด็ดขาด หรือตกเปนผูลมละลาย     
หรือเพิกเฉยไมปฏิบัติตามคําสั่งของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผูควบคุมงานหรือบริษัทท่ีปรึกษา         
ซ่ึงไดรับมอบอํานาจจากผูวาจาง ผูวาจางมีสิทธิท่ีจะบอกเลิกสัญญานี้ได และมีสิทธิจางผูรับจางรายใหม          
เขาทํางานของผูรับจางใหลุลวงไปดวย การใชสิทธิบอกเลิกสัญญานั้นไมกระทบสิทธิของผูวาจางท่ีจะ
เรียกรองคาเสียหายจากผูรับจาง 
  การท่ีผูวาจางไมใชสิทธิเลิกสัญญาดังกลาวขางตนไมเปนเหตุใหผูรับจางพนจาก 
ความรับผิดตามสัญญา 

 ขอ ๘ ความรับผิดชอบในความชํารุดบกพรองของงานจาง 
  เม่ืองานแลวเสร็จบริบูรณ และผูวาจางไดรับมอบงานจากผูรับจางหรือจากผูรับจาง
รายใหม ในกรณีท่ีมีการบอกเลิกสัญญาตามขอ ๗ หากมีเหตุชํารุดบกพรองหรือเสียหายเกิดข้ึนจากการจางนี้  
ภายในกําหนด.......(๒0)..…..(……..….…..) ป …….…(………....….) เดือน นับถัดจากวันท่ีไดรับมอบงานดังกลาว 
ซ่ึงความชํารุดบกพรองหรือเสียหายนั้นเกิดจากความบกพรองของผูรับจางอันเกิดจากการใชวัสดุท่ีไมถูกตอง
หรือทําไวไมเรียบรอย หรือทําไมถูกตองตามมาตรฐานแหงหลักวิชา ผูรับจางจะตองรีบทําการแกไข 
ให เป น ท่ี เรียบรอยโดยไม ชั กช า  โดยผู ว าจ างไมต องออกเงินใดๆ  ในการนี้ ท้ั งสิ้ น  หากผู รับจ าง 
ไมกระทําการดังกลาวภายในกําหนด………..(………..……) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือจากผูวาจาง
หรือไมทําการแกไขใหถูกตองเรียบรอยภายในเวลาท่ีผูวาจางกําหนด ใหผูวาจางมีสิทธิท่ีจะทําการนั้นเอง 
หรือจางผูอ่ืนใหทํางานนั้น โดยผูรับจางตองเปนผูออกคาใชจายเองท้ังสิ้น  
  ในกรณีเรงดวนจําเปนตองรีบแกไขเหตุชํารุดบกพรองหรือเสียหายโดยเร็ว และไมอาจ
รอใหผูรับจางแกไขในระยะเวลาท่ีกําหนดไวตามวรรคหนึ่งได ผูวาจางมีสิทธิเขาจัดการแกไขเหตุชํารุด
บกพรองหรือเสียหายนั้นเอง หรือจางผู อ่ืนใหซอมแซมความชํารุดบกพรองหรือเสียหาย โดยผูรับจาง 
ตองรับผิดชอบชําระคาใชจายท้ังหมด 
  การท่ีผูวาจางทําการนั้นเอง หรือจางผูอ่ืนใหทํางานนั้นแทนผูรับจาง ไมทําใหผูรับจาง 
หลุดพนจากความรับผิดตามสัญญา หากผูรับจางไมชดใชคาใชจายหรือคาเสียหายตามท่ีผูวาจางเรียกรอง
ผูวาจางมีสิทธิบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได 

 ขอ ๙ การจางชวง 
  ผูรับจางจะตองไมเอางานท้ังหมดหรือแตบางสวนแหงสัญญานี้ไปจางชวงอีกทอดหนึ่ง 
เวนแตการจางชวงงานแตบางสวนท่ีไดรับอนุญาตเปนหนังสือจากผูวาจางแลว การท่ีผูวาจางไดอนุญาต 
ใหจางชวงงานแตบางสวนดังกลาวนั้น ไมเปนเหตุใหผูรับจางหลุดพนจากความรับผิดหรือพันธะหนาท่ี 
ตามสัญญานี้ และผูรับจางจะยังคงตองรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเลอของผูรับจางชวง  
หรือของตัวแทนหรือลูกจางของผูรับจางชวงนั้นทุกประการ 
 กรณีผูรับจางไปจางชวงงานแตบางสวนโดยฝาฝนความในวรรคหนึ่ง ผูรับจาง       
ตองชําระคาปรับใหแกผูวาจางเปนจํานวนเงินในอัตรารอยละ..........(๒1)….......(.........................) ของวงเงิน
ของงานท่ีจางชวงตามสัญญา ท้ังนี้ ไมตัดสิทธิผูวาจางในการบอกเลิกสัญญา 

 ขอ ๑๐ การควบคุมงานของผูรับจาง 
   ผูรับจางจะตองควบคุมงานท่ีรับจางอยางเอาใจใส ดวยประสิทธิภาพและความชํานาญ 
และในระหวางทํางานท่ีรับจางจะตองจัดใหมีผูแทนซ่ึงทํางานเต็มเวลาเปนผูรับผิดชอบควบคุมงาน 
ของผูรับจาง ผูแทนดังกลาวจะตองไดรับมอบอํานาจจากผูรับจาง คําสั่งหรือคําแนะนําตางๆ ท่ีผูวาจาง 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผูควบคุมงาน หรือบริษัทท่ีปรึกษาท่ีผูวาจางแตงตั้งไดแจงแกผูแทนเชนวานั้น  
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ใหถือวาเปนคําสั่งหรือคําแนะนําท่ีไดแจงแกผูรับจาง การแตงตั้งผูแทนตามขอนี้จะตองทําเปนหนังสือ 
และตองไดรับความเห็นชอบเปนหนังสือจากผูวาจาง การเปลี่ยนตัวหรือแตงตั้งผูแทนใหมจะทํามิได 
หากไมไดรับความเห็นชอบเปนหนงัสือจากผูวาจางกอน 
 ผูวาจางมีสิทธิท่ีจะขอใหเปลี่ยนตัวผูแทนตามวรรคหนึ่ง โดยแจงเปนหนังสือไปยัง 
ผูรับจาง และผูรับจางจะตองทําการเปลี่ยนตัวผูแทนนั้นโดยพลัน โดยไม คิดคาจางหรือราคาเพ่ิม 
หรืออางเปนเหตุเพ่ือขยายอายุสัญญาอันเนื่องมาจากเหตุนี้ 

 ขอ ๑๑ ความรับผิดของผูรับจาง 
 ผูรับจางจะตองรับผิดตออุบัติเหตุ ความเสียหาย หรือภยันตรายใดๆ อันเกิดจาก 
การปฏิบัติงานของผูรับจาง และจะตองรับผิดตอความเสียหายจากการกระทําของลูกจางหรือตัวแทน 
ของผูรับจาง และจากการปฏิบัติงานของผูรับจางชวงดวย (ถามี) 
 ความเสียหายใดๆ อันเกิดแกงานท่ีผูรับจางไดทําข้ึน แมจะเกิดข้ึนเพราะเหตุสุดวิสัย 
ก็ตาม ผูรับจางจะตองรับผิดชอบโดยซอมแซมใหคืนดีหรือเปลี่ยนใหใหมโดยคาใชจายของผูรับจางเอง เวนแต
ความเสียหายนั้นเกิดจากความผิดของผูวาจาง ท้ังนี้ ความรับผิดของผูรับจางดังกลาวในขอนี้จะสิ้นสุดลง  
เม่ือผูวาจางไดรับมอบงานครั้งสุดทาย ซ่ึงหลังจากนั้นผูรับจางคงตองรับผิดเพียงในกรณีชํารุดบกพรอง  
หรือความเสียหายดังกลาวในขอ ๘ เทานั้น 
  ผูรับจางจะตองรับผิดตอบุคคลภายนอกในความเสียหายใดๆ อันเกิดจากการปฏิบัติงาน
ของผูรับจาง หรือลูกจางหรือตัวแทนของผูรับจาง รวมถึงผูรับจางชวง (ถามี) ตามสัญญานี้ หากผูวาจาง    
ถูกเรียกรองหรือฟองรองหรือตองชดใชคาเสียหายใหแกบุคคลภายนอกไปแลว ผูรับจางจะตองดําเนินการใดๆ 
เพ่ือใหมีการวาตางแกตางใหแกผูวาจางโดยคาใชจายของผูรับจางเอง รวมท้ังผูรับจางจะตองชดใช
คาเสียหายนั้นๆ ตลอดจนคาใชจายใดๆ อันเกิดจากการถูกเรียกรองหรือถูกฟองรองใหแกผูวาจางทันที 

ขอ ๑๒ การจายเงินแกลูกจาง 
 ผูรับจางจะตองจายเงินแกลูกจางท่ีผูรับจางไดจางมาในอัตราและตามกําหนดเวลา 
ท่ีผูรับจางไดตกลงหรือทําสัญญาไวตอลูกจางดังกลาว 
 ถาผูรับจางไมจายเงินคาจางหรือคาทดแทนอ่ืนใดแกลูกจางดังกลาวในวรรคหนึ่ง  
ผูวาจางมีสิทธิท่ีจะเอาเงินคาจางท่ีจะตองจายแกผูรับจางมาจายใหแกลูกจางของผูรับจางดังกลาว และใหถือวา
ผูวาจางไดจายเงินจํานวนนั้นเปนคาจางใหแกผูรับจางตามสัญญาแลว 
  ผูรับจางจะตองจัดใหมีประกันภัยสําหรับลูกจางทุกคนท่ีจางมาทํางาน โดยให
ครอบคลุมถึงความรับผิดท้ังปวงของผูรับจาง รวมท้ังผูรับจางชวง (ถามี) ในกรณีความเสียหายท่ีคิดคาสินไหม
ทดแทนไดตามกฎหมาย ซ่ึงเกิดจากอุบัติเหตุหรือภยันตรายใดๆ ตอลูกจางหรือบุคคลอ่ืนท่ีผูรับจาง 
หรือผูรับจางชวงจางมาทํางาน ผูรับจางจะตองสงมอบกรมธรรมประกันภัยดังกลาวพรอมท้ังหลักฐาน 
การชําระเบี้ยประกันใหแกผูวาจางเม่ือผูวาจางเรียกรอง 

ขอ ๑๓ การตรวจงานจาง 
 ถาผูวาจางแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผูควบคุมงาน หรือบริษัทท่ีปรึกษา  
เพ่ือควบคุมการทํางานของผูรับจาง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผูควบคุมงาน หรือบริษัทท่ีปรึกษานั้น  
มีอํานาจเขาไปตรวจการงานในโรงงานและสถานท่ีกอสรางไดทุกเวลา และผูรับจางจะตองอํานวย 
ความสะดวกและใหความชวยเหลือในการนั้นตามสมควร 
 การท่ีมีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผูควบคุมงาน หรือบริษัทท่ีปรึกษานั้น หาทําให
ผูรับจางพนความรับผิดชอบตามสัญญานี้ขอใดขอหนึ่งไม 
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ขอ ๑๔ แบบรูปและรายการละเอียดคลาดเคล่ือน 
  ผูรับจางรับรองวาไดตรวจสอบและทําความเขาใจในแบบรูปและรายการละเอียด        
โดยถ่ีถวนแลว หากปรากฏวาแบบรูปและรายการละเอียดนั้นผิดพลาดหรือคลาดเคลื่อนไปจากหลักการ        
ทางวิศวกรรมหรือทางเทคนิค ผูรับจางตกลงท่ีจะปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของผูวาจาง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
ผูควบคุมงาน หรือบริษัทท่ีปรึกษาท่ีผูวาจางแตงตั้ง เพ่ือใหงานแลวเสร็จบริบูรณ คําวินิจฉัยดังกลาว          
ใหถือเปนท่ีสุด โดยผูรับจางจะคิดคาจาง คาเสียหาย หรือคาใชจายใดๆ เพ่ิมข้ึนจากผูวาจาง หรือขอขยาย
อายุสัญญาไมได 

ขอ ๑๕ การควบคุมงานโดยผูวาจาง 
  ผูรับจางตกลงวาคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผูควบคุมงาน หรือบริษัทท่ีปรึกษา 
ท่ีผูวาจางแตงตั้ง มีอํานาจท่ีจะตรวจสอบและควบคุมงานเพ่ือใหเปนไปตามสัญญานี้และมีอํานาจท่ีจะสั่งให
แกไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม หรือตัดทอนซ่ึงงานตามสัญญานี้ หากผูรับจางขัดขืนไมปฏิบัติตาม ผูวาจาง 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผูควบคุมงาน หรือบริษัทท่ีปรึกษา มีอํานาจท่ีจะสั่งใหหยุดการนั้นชั่วคราวได 
ความลาชาในกรณีเชนนี้ ผูรับจางจะถือเปนเหตุขอขยายระยะเวลาการปฏิบัติงานตามสัญญาหรือเรียกรอง
คาเสียหายใดๆ ไมไดท้ังสิ้น 

ขอ ๑๖ งานพิเศษและการแกไขงาน  
  ผูวาจางมีสิทธิท่ีจะสั่งเปนหนังสือใหผูรับจางทํางานพิเศษซ่ึงไมไดแสดงไวหรือรวมอยู
ในเอกสารสัญญานี้ หากงานพิเศษนั้นๆ อยูในขอบขายท่ัวไปแหงวัตถุประสงคของสัญญานี้ นอกจากนี ้ 
ผูวาจางยังมีสิทธิสั่งใหเปลี่ยนแปลงหรือแกไขแบบรูปและขอกําหนดตางๆ ในเอกสารสัญญานี้ดวย 
  อัตราคาจางหรือราคาท่ีกําหนดไวในสัญญานี้ ให กําหนดใชสําหรับงานพิเศษ 
หรืองานท่ีเพ่ิมเติมข้ึน หรือตัดทอนลงท้ังปวงตามคําสั่งของผูวาจาง หากในสัญญาไมไดกําหนดไวถึง     
อัตราคาจาง หรือราคาใดๆ ท่ีจะนํามาใชสําหรับงานพิเศษหรืองานท่ีเพ่ิมข้ึนหรือลดลงดังกลาว ผูวาจาง 
และผูรับจางจะไดตกลงกันท่ีจะกําหนดอัตราคาจางหรือราคาท่ีเพ่ิมข้ึนหรือลดลง รวมท้ังการขยาย
ระยะเวลา (ถามี) กันใหมเพ่ือความเหมาะสม ในกรณีท่ีตกลงกันไมได ผูวาจางจะกําหนดอัตราจางหรือราคา
ตามแตผูวาจางจะเห็นวาเหมาะสมและถูกตอง ซ่ึงผูรับจางจะตองปฏิบัติงานตามคําสั่งของผูวาจางไปกอน
เพ่ือมิใหเกิดความเสียหายแกงานท่ีจาง 

ขอ ๑๗ คาปรับ 
  หากผูรับจางไมสามารถทํางานใหแลวเสร็จภายในเวลาท่ีกําหนดไวในสัญญา 
และผูวาจางยังมิไดบอกเลิกสัญญา ผูรับจางจะตองชําระคาปรับใหแกผูวาจางเปนจํานวนเงินวันละ       
…........(๒2)……..….บาท (……...................………...) และจะตองชําระคาใชจายในการควบคุมงาน (ถามี)  
ในเม่ือผูวาจางตองจางผูควบคุมงานอีกตอหนึ่งเปนจํานวนเงินวันละ…....(๒3)….....บาท (…..................)    
นับถัดจากวันท่ีครบกําหนดเวลาแลวเสร็จของงานตามสัญญาหรือวันท่ีผูวาจางไดขยายเวลาทํางานให    
จนถึงวันท่ีทํางานแลวเสร็จจริง นอกจากนี้ ผูรับจางยอมใหผูวาจางเรียกคาเสียหายอันเกิดข้ึนจากการท่ี   
ผูรับจางทํางานลาชาเฉพาะสวนท่ีเกินกวาจํานวนคาปรับและคาใชจายดังกลาวไดอีกดวย 
  ในระหวางท่ีผูวาจางยังมิไดบอกเลิกสัญญานั้น หากผูวาจางเห็นวาผูรับจางจะไมสามารถ
ปฏิบัติตามสัญญาตอไปได ผูวาจางจะใชสิทธิบอกเลิกสัญญาและใชสิทธิตามขอ ๑๘ ก็ได และถาผูวาจาง   
ไดแจงขอเรียกรองไปยังผูรับจางเม่ือครบกําหนดเวลาแลวเสร็จของงานขอใหชําระคาปรับแลว ผูวาจางมีสิทธิ  
ท่ีจะปรับผูรับจางจนถึงวันบอกเลิกสัญญาไดอีกดวย 
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ขอ ๑๘ สิทธิของผูวาจางภายหลังบอกเลิกสัญญา 
  ในกรณีท่ีผูวาจางบอกเลิกสัญญา ผูวาจางอาจทํางานนั้นเองหรือวาจางผูอ่ืนใหทํางานนั้น
ตอจนแลวเสร็จก็ได ผูวาจางหรือผูท่ีรับจางทํางานนั้นตอมีสิทธิใชเครื่องใชในการกอสราง สิ่งท่ีสรางข้ึน
ชั่วคราวสําหรับงานกอสราง และวัสดุตางๆ ซ่ึงเห็นวาจะตองสงวนเอาไวเพ่ือการปฏิบัติงานตามสัญญา 
ตามท่ีจะเห็นสมควร 
 ในกรณีดังกลาว ผูวาจางมีสิทธิริบหรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
ท้ังหมดหรือบางสวน ตามแตจะเห็นสมควร นอกจากนั้น ผูรับจางจะตองรับผิดชอบในคาเสียหายซ่ึงเปน
จํานวนเกินกวาหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา รวมท้ังคาใชจายท่ีเพ่ิมข้ึนในการทํางานนั้นตอใหแลวเสร็จ
ตามสัญญา ตลอดจนคาใชจายในการควบคุมงานเพ่ิม (ถามี) ซ่ึงผูวาจางจะหักเอาจากเงินประกันผลงานหรือ
จํานวนเงินใดๆ ท่ีจะจายใหแกผูรับจางก็ได 

ขอ ๑๙ การบังคับคาปรับ คาเสียหาย และคาใชจาย 
 ในกรณีท่ีผูรับจางไมปฏิบัติตามสัญญาขอใดขอหนึ่งดวยเหตุใดๆ ก็ตาม จนเปนเหตุ 
ใหเกิดคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายแกผูวาจาง ผูรับจางตองชดใชคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจาย
ดังกลาวใหแกผูวาจางโดยสิ้นเชิงภายในกําหนด....................(.....................) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจง 
เปนหนังสือจากผูวาจาง หากผูรับจางไมชดใชใหถูกตองครบถวนภายในระยะเวลาดังกลาวใหผูวาจาง           
มีสิทธิท่ีจะหักเอาจากจํานวนเงินคาจางท่ีตองชําระ หรือจากเงินประกันผลงานของผูรับจาง หรือบังคับจาก
หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาไดทันที 
  หากคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายท่ีบังคับจากเงินคาจางท่ีตองชําระ เงินประกัน
ผลงานหรือหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาแลวยังไมเพียงพอ ผูรับจางยินยอมชําระสวนท่ีเหลือท่ียังขาดอยู
จนครบถวนตามจํานวนคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายนั้น ภายในกําหนด..................(......................) วัน 
นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือจากผูวาจาง 

หากมีเงินคาจางตามสัญญาท่ีหักไวจายเปนคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายแลว 
ยังเหลืออยูอีกเทาใด ผูวาจางจะคืนใหแกผูรับจางท้ังหมด 

ขอ ๒๐ การทําบริเวณกอสรางใหเรียบรอย 
 ผูรับจางจะตองรักษาบริเวณสถานท่ีปฏิบัติงานตามสัญญานี้ รวมท้ังโรงงานหรือ 
สิ่งอํานวยความสะดวกในการทํางานของผูรับจาง ลูกจาง ตัวแทน หรือผูรับจางชวง (ถามี) ใหสะอาด ปลอดภัย 
และมีประสิทธิภาพในการใชงานตลอดระยะเวลาการจาง และเม่ือทํางานเสร็จสิ้นแลวจะตองขนยาย 
บรรดาเครื่องใชในการทํางานจางรวมท้ังวัสดุ ขยะมูลฝอย และสิ่งกอสรางชั่วคราวตางๆ (ถามี) ท้ังจะตอง 
กลบเกลี่ยพ้ืนดินใหเรียบรอยเพ่ือใหบริเวณท้ังหมดอยูในสภาพท่ีสะอาดและใชการไดทันที 

ขอ ๒๑ การงดหรือลดคาปรับ หรือการขยายเวลาปฏิบัติงานตามสัญญา 
  ในกรณีท่ีมีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรองของฝายผูวาจาง หรือเหตุสุดวิสัย  
หรือเกิดจากพฤติการณอันหนึ่งอันใดท่ีผูรับจางไมตองรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุอ่ืนตามท่ีกําหนด 
ในกฎกระทรวง ซ่ึงออกตามความในกฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ทําให       
ผูรับจางไมสามารถทํางานใหแลวเสร็จตามเง่ือนไขและกําหนดเวลาแหงสัญญานี้ได ผูรับจางจะตองแจงเหตุ
หรือพฤติการณดังกลาวพรอมหลักฐานเปนหนังสือใหผูวาจางทราบ เพ่ือของดหรือลดคาปรับ หรือขยายเวลา
ทํางานออกไปภายใน ๑๕ (สิบหา) วันนับถัดจากวันท่ีเหตุนั้นสิ้นสุดลง หรือตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง
ดังกลาว แลวแตกรณี 
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  ถาผูรับจางไมปฏิบัติใหเปนไปตามความในวรรคหนึ่ง ใหถือวาผูรับจางไดสละสิทธิ
เรียกรองในการท่ีจะของดหรือลดคาปรับ หรือขยายเวลาทํางานออกไปโดยไมมีเง่ือนไขใดๆ ท้ังสิ้น เวนแต 
กรณีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรองของฝายผูวาจางซ่ึงมีหลักฐานชัดแจงหรือผูวาจางทราบดีอยูแลว
ตั้งแตตน 
  การงดหรือลดคาปรับ หรือขยายกําหนดเวลาทํางานตามวรรคหนึ่ง อยูในดุลพินิจของ
ผูวาจางท่ีจะพิจารณาตามท่ีเห็นสมควร 

 (๒4) ขอ ๒๒ การใชเรือไทย 
  ในการปฏิบัติตามสัญญานี้ หากผูรับจางจะตองสั่งหรือนําของเขามาจากตางประเทศ
รวมท้ังเครื่องมือและอุปกรณท่ีตองนําเขามาเพ่ือปฏิบัติงานตามสัญญา ไมวาผูรับจางจะเปนผูท่ีนําของเขามาเอง
หรือนําเขามาโดยผานตัวแทนหรือบุคคลอ่ืนใด ถาสิ่งของนั้นตองนําเขามาโดยทางเรือในเสนทางเดินเรือ      
ท่ีมีเรือไทยเดินอยูและสามารถใหบริการรับขนไดตามท่ีรัฐมนตรีวาการกระทรวงคมนาคมประกาศกําหนด 
ผูรับจางตองจัดการใหสิ่งของดังกลาวบรรทุกโดยเรือไทยหรือเรือท่ีมีสิทธิเชนเดียวกับเรือไทยจากตางประเทศ
มายังประเทศไทย เวนแตจะไดรับอนุญาตจากกรมเจาทากอนบรรทุกของนั้นลงเรืออ่ืนท่ีมิใชเรือไทยหรือ 
เปนของท่ีรัฐมนตรีวาการกระทรวงคมนาคมประกาศยกเวนใหบรรทุกโดยเรืออ่ืนได ท้ังนี้ไมวาการสั่งหรือ
นําเขาสิ่งของดังกลาวจากตางประเทศจะเปนแบบใด 
 ในการสงมอบงานตามสัญญาใหแกผูวาจาง ถางานนั้นมีสิ่งของตามวรรคหนึ่ง  
ผูรับจางจะตองสงมอบใบตราสง (Bill of Lading) หรือสําเนาใบตราสงสําหรับของนั้น ซ่ึงแสดงวาไดบรรทุก
มาโดยเรือไทยหรือเรือท่ีมีสิทธิเชนเดียวกับเรือไทยใหแกผูวาจางพรอมกับการสงมอบงานดวย 

 ในกรณีท่ีสิ่งของดังกลาวไมไดบรรทุกจากตางประเทศมายังประเทศไทยโดยเรือไทย
หรือเรือท่ีมีสิทธิเชนเดียวกับเรือไทย ผูรับจางตองสงมอบหลักฐานซ่ึงแสดงวาไดรับอนุญาตจากกรมเจาทา 
ใหบรรทุกของโดยเรืออ่ืนไดหรือหลักฐานซ่ึงแสดงวาไดชําระคาธรรมเนียมพิเศษเนื่องจากการไมบรรทุกของ
โดยเรือไทยตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการพาณิชยนาวีแลวอยางใดอยางหนึ่งแกผูวาจางดวย 
 ในกรณีท่ีผูรับจางไมสงมอบหลักฐานอยางใดอยางหนึ่งดังกลาวในวรรคสองและ
วรรคสามใหแกผูวาจาง แตจะขอสงมอบงานดังกลาวใหผูวาจางกอนโดยไมรับชําระเงินคาจาง ผูวาจางมีสิทธิ
รับงานดังกลาวไวกอน และชําระเงินคาจางเม่ือผูรับจางไดปฏิบัติถูกตองครบถวนดังกลาวแลวได 

ขอ ๒๓ มาตรฐานฝมือชาง 
 ผูรับจางตกลงเปนเง่ือนไขสําคัญวา ผูรับจางจะตองมีและใชผูผานการทดสอบ
มาตรฐานฝมือชาง จาก ........................................................... หรือผูมีวุฒิบัตรระดับ ปวช. ปวส. หรือ ปวท. 
หรือเทียบเทาจากสถาบันการศึกษาท่ี ก.พ. รับรองใหเขารับราชการได ในอัตราไมต่ํากวารอยละ……(……..) 
ของแตละสาขาชาง แตจะตองมีชางจํานวนอยางนอย ๑ (หนึ่ง) คน ในแตละสาขาชางดังตอไปนี้ 

 ๒๓.๑ …………………………………………………..…… 

 ๒๓.๒ ……………………………………………….….…… 

         …………………………..ฯลฯ……………….…… 
 ผูรับจางจะตองจัดทําบัญชีแสดงจํานวนชางท้ังหมดโดยจําแนกตามแตละสาขาชาง 
และระดับชาง พรอมกับระบุรายชื่อชางผูท่ีผานการทดสอบมาตรฐานฝมือชางหรือผูมีวุฒิบัตรดังกลาว 
ในวรรคหนึ่ง นํามาแสดงพรอมหลักฐานตางๆ ตอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผูควบคุมงานกอนเริ่มลงมือ
ทํางาน และพรอมท่ีจะใหผูวาจางหรือเจาหนาท่ีของผูวาจางตรวจสอบดูไดตลอดเวลาทํางานตามสัญญานี้
ของผูรับจาง 
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สัญญานี้ทําข้ึนเปนสองฉบับ มีขอความถูกตองตรงกัน คูสัญญาไดอานและเขาใจขอความ  
โดยละเอียดตลอดแลว จึงไดลงลายมือชื่อ พรอมท้ังประทับตรา (ถามี) ไวเปนสําคัญตอหนาพยาน  
และคูสัญญาตางยึดถือไวฝายละหนึ่งฉบับ 

 
(ลงชื่อ)…………………………………………...ผูวาจาง 
        (……........……...…………………….) 
 
(ลงชื่อ)…………………………………..……….ผูรับจาง 
        (……........……...…………………….) 
 
(ลงชื่อ)………………………………………..….พยาน 
        (……........……...…………………….) 
 
(ลงชื่อ)………………………………..………….พยาน 
        (……........……...…………………….) 
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วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับสัญญาจางกอสราง 
(๑) ใหระบุเลขท่ีสัญญาในปงบประมาณหนึ่งๆ ตามลําดับ 
(๒) ใหระบุชื่อของหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติบุคคล เชน กรม ก. หรือรัฐวิสาหกิจ ข. เปนตน 
(๓) ใหระบุชื่อและตําแหนงของหัวหนาหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติบุคคลนั้น หรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจ 

เชน นาย ก. อธิบดีกรม……………...หรือ นาย ข. ผูไดรับมอบอํานาจจากอธิบดีกรม……………….. 
(๔) ใหระบุชื่อผูรับจาง 

ก. กรณีนิติบุคคล เชน หางหุนสวนสามัญจดทะเบียน หางหุนสวนจํากัด บริษัทจํากัด 
 ข. กรณีบุคคลธรรมดา ใหระบุชื่อและท่ีอยู 
 (๕) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก
ไดตามขอเท็จจริง 
 (๖) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก
ไดตามขอเท็จจริง 

(๗) ใหระบุงานท่ีตองการจาง 
(๘) “หลักประกัน” หมายถึง หลักประกันท่ีผูรับจางนํามามอบไวแกหนวยงานของรัฐเม่ือลงนาม

ในสัญญา เพ่ือเปนการประกันความเสียหายท่ีอาจจะเกิดข้ึนจากการปฏิบัติตามสัญญา ดังนี้ 
 (๑) เงินสด  
 (๒) เช็คหรือดราฟท ท่ีธนาคารเซ็นสั่งจาย ซ่ึงเปนเช็คหรือดราฟทลงวันท่ีท่ีใชเช็ค 

หรือดราฟทนั้นชําระตอเจาหนาท่ี หรือกอนวันนั้นไมเกิน ๓ วันทําการ  
 (๓) หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบาย

กําหนด โดยอาจเปนหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดก็ได 
 (๔) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยท่ีไดรับอนุญาต

ใหประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคาร 
แหงประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ โดยอนุโลม 
ใหใชตามตัวอยางหนังสือคํ้าประกันของธนาคารท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 

 (๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
(๙) ใหกําหนดจํานวนเงินหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑๖๘ 
 (๑๐) เปนขอความหรืองเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก
ไดตามขอเท็จจริง 
 (๑๑) อัตรารอยละท่ีระบุไวตอไปนี้ อาจพิจารณาแกไขไดตามความเหมาะสม 
 (๑๒) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได
ตามขอเท็จจริง 

(๑๓) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได
ตามขอเท็จจริง 

(๑๔) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได
ตามขอเท็จจริง 

(๑๕) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได
ตามขอเท็จจริง 
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(๑๖) ในกรณีท่ีหนวยงานผูวาจางเห็นเปนการจําเปนและสมควรจะหักคาจางในแตละเดือน   
ไวจํานวนท้ังหมดก็ได 

(๑๗) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือ 
ตัดออกไดตามขอเท็จจริง 

(๑8) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได
ตามขอเท็จจริง 

(19) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได
ตามขอเท็จจริง 

(๒0) กําหนดเวลาท่ีผูรับจางจะรับผิดในความชํารุดบกพรอง โดยปกติจะตองกําหนด 
ไมนอยกวา ๒ ป นับถัดจากวันท่ีผูรับจางไดรับมอบงานจางกอสราง 

(๒1) อัตราคาปรับตามสัญญาขอ ๙ กรณีผูรับจางไปจางชวงบางสวนโดยไมไดรับอนุญาต 
จากผูวาจาง ตองกําหนดคาปรับเปนจํานวนเงินไมนอยกวารอยละสิบของวงเงินของงานท่ีจางชวงตามสัญญา 

(๒2) อัตราคาปรับตามสัญญาขอ ๑๗ ให กําหนดเปนรายวันในอัตราระหวางรอยละ  
๐.๐๑-๐.๑๐ ของราคางานจางนั้น ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑๖๒ สวนกรณีจะปรับรอยละเทาใด ใหอยูในดุลพินิจของหนวยงานของรัฐ 
ผูวาจางท่ีจะพิจารณา โดยคํานึงถึงราคาและลักษณะของพัสดุท่ีจาง ซ่ึงอาจมีผลกระทบตอการท่ีผูรับจาง 
จะหลีกเลี่ยงไมปฏิบัติตามสัญญา แตท้ังนี้การท่ีจะกําหนดคาปรับเปนรอยละเทาใด จะตองกําหนดไว 
ในเอกสารเชิญชวนดวย 

(๒3) ถาตองจายคาควบคุมงานวันละเทาใด ใหเรียกคาควบคุมงานจากผูรับจางวันละเทานั้น  
ตามจํานวนท่ีลวงเลยกําหนดสัญญาไป แตสัญญาขอนี้ไมรวมถึงคาควบคุมงานในกรณีท่ีตองตออายุสัญญา  

(๒4) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได
ตามขอเท็จจริง 

 



แบบสัญญา 
สัญญาซ้ือขาย 

 
สัญญาเลขท่ี…………….…… (๑) ............…..…… 

สัญญาฉบับนี้ทําข้ึน ณ …………………………..………………………..………..……………………………....... 
ตําบล/แขวง…………………………..………….………………..อําเภอ/เขต…………………………….….………………………...
จังหวัด…….………….……………….…………. เม่ือวันท่ี …….……… เดือน ……………………………….. พ.ศ. …....………
ระหวาง ………………………………………………..…………… (๒) ………………………………………………………………………..
โดย..……...….…………..………………….……………………… (๓) ………..……………………………………………..…………………
ซ่ึงตอไปในสัญญานี้เรียกวา “ผูซ้ือ” ฝายหนึ่ง กับ ……………….………...…… (๔ ก) …………….……………………. 
ซ่ึงจดทะเบียนเปนนิติบคุคล ณ …………………………….……………………………..………………………….………….……..
มีสํานักงานใหญอยูเลขท่ี…………….....……ถนน……………….……………..ตําบล/แขวง…….……….…...……….…....
อําเภอ/เขต………………………….…..…….จังหวัด………..…………..….โดย………….…………………………………..……...
ผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของสํานักงานทะเบียนหุนสวนบริษัท……….…   
ลงวันท่ี………….…………..…… (๕) (และหนังสือมอบอํานาจลงวันท่ี...…………….……….……..) แนบทายสัญญานี้  
(๖) (ในกรณีท่ีผูขายเปนบุคคลธรรมดาใหใชขอความวา กับ …………………..……… (๔ ข) ………………….……..... 
อยูบานเลขท่ี…………..….…..….ถนน…………………..…..…...……ตําบล/แขวง……..…………………….….…………….
อําเภอ/เขต…………………….….......………….…..จังหวัด.....………….…...…..………….……...…… ผูถือบัตรประจําตัว
ประชาชนเลขท่ี........................................... ดังปรากฏตามสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนแนบทายสญัญานี้)   
ซ่ึงตอไปในสัญญานี้เรียกวา “ผูขาย” อีกฝายหนึ่ง 

คูสัญญาไดตกลงกันมีขอความดังตอไปนี้ 

 ขอ ๑ ขอตกลงซ้ือขาย 
 ผูซ้ือตกลงซ้ือและผูขายตกลงขาย………………..…...…………(๗)..…….…..……..…………..... 
.........................................................................................................................................................................  
จํานวน..….(๘)..….(……………….) เปนราคาท้ังสิ้น………………...บาท (…………………..………….……..……………….) 
ซ่ึงไดรวมภาษีมูลคาเพ่ิมจํานวน…………….........……บาท (........................................) ตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆ  
และคาใชจายท้ังปวงดวยแลว 

 ขอ ๒ การรับรองคุณภาพ 
  ผูขายรับรองวาสิ่งของท่ีขายใหตามสัญญานี้เปนของแท ของใหม ไมเคยใชงานมากอน  
ไมเปนของเกาเก็บ และมีคุณภาพและคุณสมบัติไมต่ํากวาท่ีกําหนดไวในเอกสารแนบทายสัญญาผนวก……… 
  ในกรณีท่ีเปนการซ้ือสิ่งของซ่ึงจะตองมีการตรวจทดสอบ ผูขายรับรองวา เม่ือตรวจ
ทดสอบแลวตองมีคุณภาพและคุณสมบัติไมต่ํากวาท่ีกําหนดไวตามสัญญานี้ดวย 

 ขอ ๓ เอกสารอันเปนสวนหนึ่งของสัญญา 
 เอกสารแนบทายสัญญาดังตอไปนี้ใหถือเปนสวนหนึ่งของสัญญานี้ 

๓.๑ ผนวก ๑ ……(รายการคุณลักษณะเฉพาะ)……. จํานวน…..…..(……….…) หนา 
 ๓.๒ ผนวก ๒ …….…..(แค็ตตาล็อก) (๙)………. จํานวน…..…..(……….…) หนา 

๓.๓ ผนวก ๓ ………...….(แบบรูป) (๑๐)………........ จํานวน……....(………….) หนา 
๓.๔ ผนวก ๔ ……………..(ใบเสนอราคา)…….…..….. จํานวน…...….(………….) หนา 

 …………….……………….ฯลฯ….……..………….…… 



- ๒ – 

 

  ความใดในเอกสารแนบทายสัญญาท่ีขัดหรือแยงกับขอความในสัญญานี้ ใหใชขอความ
ในสัญญานี้บังคับ และในกรณีท่ีเอกสารแนบทายสัญญาขัดแยงกันเอง ผูขายจะตองปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของ    
ผูซ้ือ คําวินิจฉัยของผูซ้ือใหถือเปนท่ีสุด และผูขายไมมีสิทธิเรียกรองราคา คาเสียหาย หรือคาใชจายใดๆ
เพ่ิมเติมจากผูซ้ือท้ังสิ้น 

 ขอ ๔ การสงมอบ 
 ผูขายจะสงมอบสิ่งของท่ีซ้ือขายตามสัญญาใหแกผูซ้ือ ณ ………….………………………….. 
ภายในวันท่ี .……. เดือน ……………………..……. พ.ศ. ……….. ใหถูกตองและครบถวนตามท่ีกําหนดไวในขอ ๑ 
แหงสัญญานี้ พรอมท้ังหีบหอหรือเครื่องรัดพันผูกโดยเรียบรอย 
 การสงมอบสิ่งของตามสัญญานี้ ไมวาจะเปนการสงมอบเพียงครั้งเดียว หรือสงมอบ 
หลายครั้ง ผูขายจะตองแจงกําหนดเวลาสงมอบแตละครั้งโดยทําเปนหนังสือนําไปยื่นตอผูซ้ือ ณ ….……………
ในวันและเวลาทําการของผูซ้ือ กอนวันสงมอบไมนอยกวา………(๑๑)…....(………………….) วันทําการของผูซ้ือ 

 ขอ ๕ การตรวจรับ 
  เม่ือผู ซ้ือไดตรวจรับสิ่งของท่ีสงมอบและเห็นวาถูกตองครบถวนตามสัญญาแลว             
ผูซ้ือจะออกหลักฐานการรับมอบเปนหนังสือไวให เพ่ือผูขายนํามาเปนหลักฐานประกอบการขอรับเงิน           
คาสิ่งของนั้น 
  ถาผลของการตรวจรับปรากฏวา สิ่งของท่ีผูขายสงมอบไมตรงตามขอ ๑ ผูซ้ือทรงไว 
ซ่ึงสิทธิท่ีจะไมรับสิ่งของนั้น ในกรณีเชนวานี้ ผูขายตองรีบนําสิ่งของนั้นกลับคืนโดยเร็วท่ีสุดเทาท่ีจะทําได 
และนําสิ่งของมาสงมอบใหใหม หรือตองทําการแกไขใหถูกตองตามสัญญาดวยคาใชจายของผูขายเอง  
และระยะเวลาท่ีเสียไปเพราะเหตุดังกลาวผูขายจะนํามาอางเปนเหตุขอขยายเวลาสงมอบตามสัญญาหรือ  
ของดหรือลดคาปรับไมได 
 (๑๒) ในกรณีท่ีผูขายสงมอบสิ่งของถูกตองแตไมครบจํานวน หรือสงมอบครบจํานวน  
แตไมถูกตองท้ังหมด ผูซ้ือจะตรวจรับเฉพาะสวนท่ีถูกตอง โดยออกหลักฐานการตรวจรับเฉพาะสวนนั้นก็ได 
(ความในวรรคสามนี้ จะไมกําหนดไวในกรณีท่ีผูซ้ือตองการสิ่งของท้ังหมดในคราวเดียวกัน หรือการซ้ือ
สิ่งของท่ีประกอบเปนชุดหรือหนวย ถาขาดสวนประกอบอยางหนึ่งอยางใดไปแลว จะไมสามารถใชงานได         
โดยสมบูรณ) 

             ขอ ๖ การชําระเงิน 
   (13 ก) ผูซ้ือตกลงชําระเงินคาสิ่งของตามขอ ๑ ใหแกผูขาย เม่ือผูซ้ือไดรับมอบสิ่งของ 
ตามขอ ๕ ไวโดยครบถวนแลว 
   (13 ข) ผูซ้ือตกลงชําระเงินคาสิ่งของตามขอ ๑ ใหแกผูขาย ดังนี้  
  ๖.๑ เงินลวงหนา จํานวน……....................บาท (………......…………………………………..) 
จะจายใหภายใน…….…............(…….........……….) วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา ท้ังนี้ โดยผูขายจะตองนํา
หลักประกันเงินลวงหนาเปน.....…….............(หนังสือคํ้าประกันหรือหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสของ
ธนาคารภายในประเทศหรือพันธบัตรรัฐบาลไทย)…................เต็มตามจํานวนเงินลวงหนาท่ีจะไดรับ มามอบ
ใหแกผู ซ้ือเปนหลักประกันการชําระคืนเงินลวงหนากอนการรับชําระเงินลวงหนานั้น และผูซ้ือจะคืน
หลักประกันเงินลวงหนาใหแกผูขายเม่ือผูซ้ือจายเงินท่ีเหลือตามขอ ๖.๒  
 ๖.๒ เงินท่ีเหลือ จํานวน……….................บาท (………......………………..…………………..)  
จะจายใหเม่ือผูซ้ือไดรับมอบสิ่งของ ตามขอ ๕ ไวโดยถูกตองครบถวนแลว 
 



- ๓ – 

 

 (๑๔) การจายเงินตามเง่ือนไขแหงสัญญานี้ ผูซ้ือจะโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร 
ของผูขาย ชื่อธนาคาร………….………..…..สาขา…........……….…ชื่อบัญชี…….............…………………………………… 
เลขท่ีบัญชี………………………… ท้ังนี้ ผูขายตกลงเปนผูรับภาระเงินคาธรรมเนียม หรือคาบริการอ่ืนใดเก่ียวกับ 
การโอน รวมท้ังคาใชจายใดๆ (ถามี) ท่ีธนาคารเรียกเก็บ และยินยอมใหมีการหักเงินดังกลาวจากจํานวนเงิน
โอนในงวดนั้นๆ (ความในวรรคนี้ใชสําหรับกรณีท่ีหนวยงานของรัฐจะจายเงินตรงใหแกผูขาย (ระบบ Direct 
Payment) โดยการโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย ตามแนวทางท่ีกระทรวงการคลังหรือ
หนวยงานของรฐัเจาของงบประมาณเปนผูกําหนด แลวแตกรณี) 

 ขอ ๗ การรับประกันความชํารุดบกพรอง 
 ผูขายตกลงรับประกันความชํารุดบกพรองหรือขัดของของสิ่งของตามสัญญานี้          
เปนเวลา...........(๑๕)............(……..…………….) ป .…....….......…..(…….……..…….….) เดือน นับถัดจากวันท่ีผูซ้ือ
ไดรับมอบสิ่งของท้ังหมดไวโดยถูกตองครบถวนตามสัญญา โดยภายในกําหนดเวลาดังกลาว หากสิ่งของ 
ตามสัญญานี้เกิดชํารุดบกพรองหรือขัดของอันเนื่องมาจากการใชงานตามปกติ ผูขายจะตองจัดการซอมแซม
หรือแกไขใหอยูในสภาพท่ีใชการไดดีดังเดิม ภายใน…….......(……..….) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงจากผูซ้ือ 
โดยไมคิดคาใชจายใดๆ ท้ังสิ้น หากผูขายไมจัดการซอมแซมหรือแกไขภายในกําหนดเวลาดังกลาว ผูซ้ือมีสิทธิ
ท่ีจะทําการนั้นเองหรือจางผูอ่ืนใหทําการนั้นแทนผูขาย โดยผูขายตองเปนผูออกคาใชจายเองท้ังสิ้น 
 ในกรณีเรงดวนจําเปนตองรีบแกไขเหตุชํารุดบกพรองหรือขัดของโดยเร็ว และไมอาจ
รอคอยใหผูขายแกไขในระยะเวลาท่ีกําหนดไวตามวรรคหนึ่งได ผูซ้ือมีสิทธิเขาจัดการแกไขเหตุชํารุดบกพรอง
หรือขัดของนั้นเอง หรือใหผูอ่ืนแกไขความชํารุดบกพรองหรือขัดของ โดยผูขายตองรับผิดชอบชําระคาใชจาย
ท้ังหมด 
 การท่ีผูซ้ือทําการนั้นเอง หรือใหผู อ่ืนทําการนั้นแทนผูขาย ไมทําใหผูขายหลุดพน 
จากความรับผิดตามสัญญา หากผูขายไมชดใชคาใชจายหรือคาเสียหายตามท่ีผูซ้ือเรียกรองผูซ้ือมีสิทธิบังคับ
จากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได 

 ขอ ๘ หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
  ในขณะทําสัญญานี้ผูขายไดนําหลักประกันเปน..……………...…..(๑๖)......………..…..…… 
เปนจํานวนเงิน……………....บาท (……………..………….) ซ่ึงเทากับรอยละ…….…(๑๗)……..…(…………..………...) 
ของราคาท้ังหมดตามสัญญา มามอบใหแกผูซ้ือเพ่ือเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญานี้ 
  (๑๘) กรณีผูขายใชหนังสือคํ้าประกันมาเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา  
หนังสือคํ้าประกันดังกลาวจะตองออกโดยธนาคารท่ีประกอบกิจการในประเทศไทย หรือโดยบริษัทเงินทุน
หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยท่ีไดรับอนุญาตใหประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจ 
คํ้าประกันตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแหงประเทศไทย
แจงเวียนใหทราบตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐกําหนด 
หรืออาจเปนหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดก็ได และจะตองมีอายุ 
การคํ้าประกันตลอดไปจนกวาผูขายพนขอผูกพันตามสัญญานี้  
  หลักประกันท่ีผูขายนํามามอบใหตามวรรคหนึ่ง จะตองมีอายุครอบคลุมความรับผิด
ท้ังปวงของผูขายตลอดอายุสัญญานี้ ถาหลักประกันท่ีผูขายนํามามอบใหดังกลาวลดลงหรือเสื่อมคาลง                 
หรือมีอายุไมครอบคลุมถึงความรับผิดของผูขายตลอดอายุสัญญา ไมวาดวยเหตุใดๆ ก็ตาม รวมถึงกรณี
ผูขายสงมอบสิ่งของลาชาเปนเหตุใหระยะเวลาสงมอบหรือวันครบกําหนดความรับผิดในความชํารุดบกพรอง
ตามสัญญาเปลี่ยนแปลงไป ไมวาจะเกิดข้ึนคราวใด ผูขายตองหาหลักประกันใหมหรือหลักประกันเพ่ิมเติม 
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ใหมีจํานวนครบถวนตามวรรคหนึ่งมามอบใหแกผูซ้ือภายใน....................(……..……..…...) วัน นับถัดจากวันท่ี
ไดรับแจงเปนหนังสือจากผูซ้ือ  
  หลักประกันท่ีผูขายนํามามอบไวตามขอนี้ ผูซ้ือจะคืนใหแกผูขายโดยไมมีดอกเบี้ย 
เม่ือผูขายพนจากขอผูกพันและความรับผิดท้ังปวงตามสัญญานี้แลว 

 ขอ ๙ การบอกเลิกสัญญา 
  ถาผูขายไมปฏิบัติตามสัญญาขอใดขอหนึ่ง หรือเม่ือครบกําหนดสงมอบสิ่งของ 
ตามสัญญานี้แลว หากผูขายไมสงมอบสิ่งของท่ีตกลงขายใหแกผูซ้ือหรือสงมอบไมถูกตอง หรือไมครบจํานวน 
ผู ซ้ือมีสิทธิบอกเลิกสัญญาท้ังหมดหรือแตบางสวนได การใชสิทธิบอกเลิกสัญญานั้นไมกระทบสิทธิ 
ของผูซ้ือท่ีจะเรียกรองคาเสียหายจากผูขาย 
  ในกรณีท่ีผูซ้ือใชสิทธิบอกเลิกสัญญา ผูซ้ือมีสิทธิริบหรือบังคับจากหลักประกันตาม  
(๑๙) (ขอ ๖ และ) ขอ ๘ เปนจํานวนเงินท้ังหมดหรือแตบางสวนก็ได แลวแตผูซ้ือจะเห็นสมควร และถาผูซ้ือ
จัดซ้ือสิ่งของจากบุคคลอ่ืนเต็มจํานวนหรือเฉพาะจํานวนท่ีขาดสง แลวแตกรณี ภายในกําหนด……(๒๐)...... 
(……………..…..) เดือน นับถัดจากวันบอกเลิกสัญญา ผูขายจะตองชดใชราคาท่ีเพ่ิมข้ึนจากราคาท่ีกําหนดไว
ในสัญญานี้ดวย 

 ขอ ๑๐ คาปรับ 
  ในกรณีท่ีผูซ้ือมิไดใชสิทธิบอกเลิกสัญญาตามขอ ๙ ผูขายจะตองชําระคาปรับใหผูซ้ือ
เปนรายวันในอัตรารอยละ……...(๒๑)…………(….…..…………….) ของราคาสิ่งของท่ียังไมไดรับมอบ นับถัดจาก
วันครบกําหนดตามสัญญาจนถึงวันท่ีผูขายไดนําสิ่งของมาสงมอบใหแกผูซ้ือจนถูกตองครบถวนตามสัญญา  
  การคิดคาปรับในกรณีสิ่งของท่ีตกลงซ้ือขายประกอบกันเปนชุด แตผูขายสงมอบ 
เพียงบางสวน หรือขาดสวนประกอบสวนหนึ่งสวนใดไปทําใหไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ ใหถือวา        
ยังไมไดสงมอบสิ่งของนั้นเลย และใหคิดคาปรับจากราคาสิ่งของเต็มท้ังชุด 
  ในระหวางท่ีผูซ้ือยังมิไดใชสิทธิบอกเลิกสัญญานั้น หากผูซ้ือเห็นวาผูขายไมอาจปฏิบัติ
ตามสัญ ญ าต อไป ได  ผู ซ้ื อจะใช สิท ธิบอก เลิกสัญ ญ าและริบหรือบั ง คับจากหลักประกันตาม   
(๒๒) (ขอ ๖ และ) ขอ ๘ กับเรียกรองใหชดใชราคาท่ีเพ่ิมข้ึนตามท่ีกําหนดไวในขอ ๙ วรรคสองก็ได และถา 
ผูซ้ือไดแจงขอเรียกรองใหชําระคาปรับไปยังผูขายเม่ือครบกําหนดสงมอบแลว ผู ซ้ือมีสิทธิท่ีจะปรับผูขาย 
จนถึงวันบอกเลิกสัญญาไดอีกดวย 

 ขอ ๑๑ การบังคับคาปรับ คาเสียหาย และคาใชจาย 
 ในกรณีท่ีผูขายไมปฏิบัติตามสัญญาขอใดขอหนึ่งดวยเหตุใดๆ ก็ตาม จนเปนเหตุให
เกิดคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายแกผูซ้ือ ผูขายตองชดใชคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายดังกลาว
ใหแกผูซ้ือโดยสิ้นเชิงภายในกําหนด................(.................) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือจากผูซ้ือ 
หากผูขายไมชดใชใหถูกตองครบถวนภายในระยะเวลาดังกลาวใหผู ซ้ือมีสิทธิท่ีจะหักเอาจากจํานวนเงิน 
คาสิ่งของท่ีซ้ือขายท่ีตองชําระ หรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาไดทันที 
  หากคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายท่ีบังคับจากเงินคาสิ่งของท่ีซ้ือขายท่ีตองชําระ 
หรือหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาแลวยังไมเพียงพอ ผูขายยินยอมชําระสวนท่ีเหลือท่ียังขาดอยูจนครบถวน
ตามจํานวนคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายนั้น ภายในกําหนด.................(..................) วัน นับถัดจากวันท่ี
ไดรับแจงเปนหนังสือจากผูซ้ือ 

หากมีเงินค าสิ่ งของท่ี ซ้ือขายตามสัญญาท่ีหักไวจ ายเปนค าปรับ  คาเสียหาย            
หรือคาใชจายแลวยังเหลืออยูอีกเทาใด ผูซ้ือจะคืนใหแกผูขายท้ังหมด 
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 ขอ ๑๒ การงดหรือลดคาปรับ หรือขยายเวลาสงมอบ 
  ในกรณีท่ีมีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรองของฝายผูซ้ือ หรือเหตุสุดวิสัย 
หรือเกิดจากพฤติการณ อันหนึ่งอันใดท่ีผูขายไมตองรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุอ่ืนตามท่ีกําหนด 
ในกฎกระทรวง ซ่ึงออกตามความในกฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ทําให
ผูขายไมสามารถสงมอบสิ่งของตามเง่ือนไขและกําหนดเวลาแหงสัญญานี้ได ผูขายมีสิทธิของดหรือลดคาปรับ
หรือขยายเวลาสงมอบตามสัญญาได โดยจะตองแจงเหตุหรือพฤติการณดังกลาวพรอมหลักฐานเปนหนังสือให
ผูซ้ือทราบภายใน ๑๕ (สิบหา) วัน นับถัดจากวันท่ีเหตุนั้นสิ้นสุดลง หรือตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงดังกลาว 

  ถาผูขายไมปฏิบัติใหเปนไปตามความในวรรคหนึ่ง ใหถือวาผูขายไดสละสิทธิเรียกรอง

ในการท่ีจะของดหรือลดคาปรับหรือขยายเวลาสงมอบตามสัญญา โดยไมมีเง่ือนไขใดๆ ท้ังสิ้น เวนแตกรณี 

เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรองของฝายผูซ้ือซ่ึงมีหลักฐานชัดแจงหรือผูซ้ือทราบดีอยูแลวตั้งแตตน 

  การงดหรือลดคาปรับหรือขยายเวลาสงมอบตามสัญญาตามวรรคหนึ่ง อยูในดุลพินิจ

ของผูซ้ือท่ีจะพิจารณาตามท่ีเห็นสมควร 

 ขอ ๑๓ การใชเรือไทย 

  ถาสิ่งของท่ีจะตองสงมอบใหแกผู ซ้ือตามสัญญานี้ เปนสิ่งของท่ีผูขายจะตองสั่ง 

หรือนําเขามาจากตางประเทศ และสิ่งของนั้นตองนําเขามาโดยทางเรือในเสนทางเดินเรือท่ีมีเรือไทยเดินอยู 

และสามารถใหบริการรับขนไดตามท่ีรัฐมนตรีวาการกระทรวงคมนาคมประกาศกําหนด ผูขายตองจัดการ 

ใหสิ่งของดังกลาวบรรทุกโดยเรือไทยหรือเรือท่ีมีสิทธิเชนเดียวกับเรือไทยจากตางประเทศมายังประเทศไทย 

เวนแตจะไดรับอนุญาตจากกรมเจาทากอนบรรทุกของนั้นลงเรืออ่ืนท่ีมิใชเรือไทยหรือเปนของท่ีรัฐมนตร ี           

วาการกระทรวงคมนาคมประกาศยกเวนใหบรรทุกโดยเรืออ่ืนได ท้ังนี้ ไมวาการสั่งหรือนําเขาสิ่งของดังกลาว

จากตางประเทศจะเปนแบบใด  

  ในการสงมอบสิ่งของตามสัญญาใหแกผูซ้ือ ถาสิ่งของนั้นเปนสิ่งของตามวรรคหนึ่ง 

ผูขายจะตองสงมอบใบตราสง (Bill of Lading) หรือสําเนาใบตราสงสําหรับของนั้น ซ่ึงแสดงวาไดบรรทุกมา

โดยเรือไทยหรือเรือท่ีมีสิทธิเชนเดียวกับเรือไทยใหแกผูซ้ือพรอมกับการสงมอบสิ่งของดวย 

  ในกรณีท่ีสิ่งของดังกลาวไมไดบรรทุกจากตางประเทศมายังประเทศไทย โดยเรือไทย

หรือเรือท่ีมีสิทธิเชนเดียวกับเรือไทย ผูขายตองสงมอบหลักฐานซ่ึงแสดงวาไดรับอนุญาตจากกรมเจาทา               

ใหบรรทุกของโดยเรืออ่ืนไดหรือหลักฐานซ่ึงแสดงวาไดชําระคาธรรมเนียมพิเศษเนื่องจากการไมบรรทุกของ

โดยเรือไทยตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการพาณิชยนาวีแลวอยางใดอยางหนึ่งแกผูซ้ือดวย 

  ในกรณีท่ีผูขายไมสงมอบหลักฐานอยางใดอยางหนึ่งดังกลาวในวรรคสองและวรรคสาม

ใหแกผูซ้ือ แตจะขอสงมอบสิ่งของดังกลาวใหผูซ้ือกอนโดยยังไมรับชําระเงินคาสิ่งของ ผูซ้ือมีสิทธิรับสิ่งของ

ดังกลาวไวกอนและชําระเงินคาสิ่งของเม่ือผูขายไดปฏิบัติถูกตองครบถวนดังกลาวแลวได 
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 สัญญานี้ทําข้ึนเปนสองฉบับ มีขอความถูกตองตรงกัน คูสัญญาไดอานและเขาใจขอความ    

โดยละเอียดตลอดแลว จึงไดลงลายมือชื่อพรอมท้ังประทับตรา (ถามี) ไวเปนสําคัญตอหนาพยาน               

และคูสัญญาตางยึดถือไวฝายละหนึ่งฉบับ 

 

(ลงชื่อ)………………………………....……….ผูซ้ือ 

        (……........……...…………………….) 

 (ลงชื่อ)……………………………...………….ผูขาย 

        (……........……...…………………….) 

 (ลงชื่อ)……………………………...………….พยาน 

        (……........……...…………………….) 

 (ลงชื่อ)……………………...………………….พยาน 

        (……........……...…………………….) 
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วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับสัญญาซ้ือขาย 
(๑)  ใหระบุเลขท่ีสัญญาในปงบประมาณหนึ่งๆ ตามลําดับ 
(๒)  ใหระบุชื่อของหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติบุคคล เชน กรม ก. หรือรัฐวิสาหกิจ ข. เปนตน 
(๓)  ใหระบุชื่อและตําแหนงของหัวหนาหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติบุคคลนั้น หรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจ 

เชน นาย ก. อธิบดีกรม……………… หรือ นาย ข. ผูไดรับมอบอํานาจจากอธิบดีกรม……………….. 
(๔)  ใหระบุชื่อผูขาย 
      ก. กรณีนิติบุคคล เชน หางหุนสวนสามัญจดทะเบียน หางหุนสวนจํากัด บริษัทจํากัด 
      ข. กรณีบุคคลธรรมดา ใหระบุชื่อและท่ีอยู 
(๕)  เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 

ไดตามขอเท็จจริง 
(๖)  เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 

ไดตามขอเท็จจริง 
(๗)  ใหระบุวาเปนการซ้ือสิ่งของตามตัวอยาง หรือรายการละเอียด หรือแค็ตตาล็อก หรือแบบรูป

รายการ หรืออ่ืนๆ (ใหระบุ) และปกติจะตองกําหนดไวดวยวาสิ่งของท่ีจะซ้ือนั้น เปนของแท เปนของใหม  
ไมเคยใชงานมากอน  

(๘)  ใหระบุหนวยท่ีใช เชน กิโลกรัม ชิ้น เมตร เปนตน 
(๙)  เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 

ไดตามขอเท็จจริง 
(๑๐)  เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 

ไดตามขอเท็จจริง 
(๑๑)  กําหนดเวลาสงมอบจะตองแจงลวงหนาไมนอยกวาก่ีวัน ใหอยูในดุลพินิจของผูซ้ือโดยตกลง

กับผูขาย โดยปกติควรจะกําหนดไวประมาณ ๓ วันทําการ เพ่ือท่ีผูซ้ือจะไดจัดเตรียมเจาหนาท่ีไวตรวจรับ
ของนั้น 

       ในกรณีท่ีมีการสงมอบสิ่งของหลายครั้ง ใหระบุวันเวลาท่ีสงมอบแตละครั้งไวดวย และในกรณี
ท่ีมีการติดตั้งดวย ใหแยกกําหนดเวลาสงมอบ และกําหนดเวลาการติดตั้งออกจากกัน 

(๑๒)  เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 
ไดตามขอเท็จจริง 

(๑๓)  ใหหนวยงานของรัฐเลือกใชตามความเหมาะสม 
        ขอความในขอ 6 กรณีไมมีการจายเงินลวงหนาใหผูขาย ใหเลือกใชขอความในขอ (13 ก) 
   ขอความในขอ 6 กรณีมีการจายเงินลวงหนาใหผูขาย  ใหเลือกใชขอความในขอ (13 ข) 
(๑๔)  เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 

ไดตามขอเท็จจริง 
(๑๕)  ระยะเวลารับประกันและระยะเวลาแกไขซอมแซมจะกําหนดเทาใด แลวแตลักษณะของ

สิ่งของท่ีซ้ือขายกัน โดยใหอยูในดุลพินิจของผูซ้ือ เชน เครื่องคํานวณไฟฟา กําหนดเวลารับประกัน ๑ ป 
กําหนดเวลาแกไขภายใน ๗ วัน เปนตน ท้ังนี้ จะตองประกาศใหทราบในเอกสารเชิญชวนดวย 

 
 
 



- ๘ – 

 

(๑๖)  “หลักประกัน” หมายถึง หลักประกันท่ีผูขายนํามามอบไวแกหนวยงานของรัฐ เม่ือลงนาม 
ในสัญญา เพ่ือเปนการประกันความเสียหายท่ีอาจจะเกิดข้ึนจากการปฏิบัติตามสัญญา ดังนี้ 
  (๑) เงินสด  
  (๒) เช็คหรือดราฟทท่ีธนาคารเซ็นสั่งจาย ซ่ึงเปนเช็คหรือดราฟทลงวันท่ีท่ีใชเช็คหรือ 
ดราฟทนั้นชําระตอเจาหนาท่ี หรือกอนวันนั้นไมเกิน ๓ วันทําการ  
  (๓) หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบาย
กําหนด  โดยอาจเปนหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดก็ได 
  (๔) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยท่ีไดรับอนุญาตให
ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย 
ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ โดยอนุโลมใหใชตามตัวอยางหนังสือ
คํ้าประกันของธนาคารท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 
  (๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย  
 (๑๗)  ใหกําหนดจํานวนเงินหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยหลักเกณฑการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑๖๘ 

(๑๘)  เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 
ไดตามขอเท็จจริง 

(๑๙)  เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 
ไดตามขอเท็จจริง 

(๒๐)  กําหนดเวลาท่ีผูซ้ือจะซ้ือสิ่งของจากแหลงอ่ืนเม่ือบอกเลิกสัญญาและมีสิทธิเรียกเงินในสวนท่ี
เพ่ิมข้ึนจากราคาท่ีกําหนดไวในสัญญานั้น ใหอยูในดุลพินิจของผูซ้ือโดยตกลงกับผูขาย และโดยปกติแลว 
ไมควรเกิน ๓ เดือน 

(๒๑)  อัตราคาปรับตามสัญญาขอ 10 ใหกําหนดเปนรายวันในอัตราระหวางรอยละ ๐.๑๐-๐.๒๐  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยหลักเกณฑการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐
ขอ ๑๖๒ สวนกรณีจะปรับรอยละเทาใด ใหอยูในดุลพินิจของหนวยงานของรัฐผู ซ้ือท่ีจะพิจารณา  
โดยคํานึงถึงราคาและลักษณะของพัสดุท่ีซ้ือ ซ่ึงอาจมีผลกระทบตอการท่ีผูขายจะหลีกเลี่ยงไมปฏิบัต ิ
ตามสัญญา แตท้ังนี้การท่ีจะกําหนดคาปรับเปนรอยละเทาใด จะตองกําหนดไวในเอกสารเชิญชวนดวย 

(๒๒)  เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 
ไดตามขอเท็จจริง 



แบบสัญญา 
สัญญาจะซ้ือจะขายแบบราคาคงท่ีไมจํากัดปริมาณ 

 
สัญญาเลขท่ี………….……..… (๑) ...............…..…… 

 สัญญาฉบับนี้ทําข้ึน ณ ………………..…………………..............………..…………………………..…………....... 
ตําบล/แขวง…………………………..………….……………….อําเภอ/เขต…………………....………….…….….…………………..
จังหวัด…….………….………………….…………. เม่ือวันท่ี ……….……… เดือน ………….…………………….. พ.ศ. ……......… 
ระหวาง ………………………………..……………..…………….…… (๒) …………………………………………………………………..…… 
โดย ……...….……………………………………………….………….… (๓) ………..……………………………………………....………..……    
ซ่ึงตอไปในสัญญานี้เรียกวา “ผูจะซ้ือ” ฝายหนึ่ง กับ ………………………….….… (๔ ก) …………..…….……………… 
ซ่ึงจดทะเบียนเปนนิติบุคคล ณ ………….………………………….……………………………..…………………….………….……..            
มีสํานักงานใหญอยูเลขท่ี..…………….....…..…ถนน……………….………..……..ตําบล/แขวง……….……….…........……….
อําเภอ/เขต………………………….…..…….จังหวัด……….......……….……..….โดย…………….…………………………………..…
ผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของสํานักงานทะเบียนหุนสวนบริษัท...........…….… 
ลงวันท่ี……………..……………….… (๕) (และหนังสือมอบอํานาจลงวันท่ี………….……….……….……..) แนบทายสัญญานี้  
(๖) (ในกรณีท่ีผูจะขายเปนบุคคลธรรมดาใหใชขอความวา กับ ………………....……..… (๔ ข) …….………….….…..…. 
อยูบานเลขท่ี.....…………..….……...….ถนน…………………..…….……...……ตําบล/แขวง……...…………………….….………
อําเภอ/เขต…………………….…………..….…..จังหวัด………….….....…..………….………… ผูถือบัตรประจําตัวประชาชน
เลขท่ี............................... ดังปรากฏตามสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนแนบทายสัญญานี้) ซ่ึงตอไปในสัญญานี้
เรียกวา “ผูจะขาย” อีกฝายหนึ่ง 

 คูสัญญาไดตกลงกันมีขอความดังตอไปนี้ 

 ขอ ๑ ขอตกลงจะซ้ือจะขาย 
  ผูจะซ้ือตกลงจะซ้ือและผูจะขายตกลงจะขาย……………………..… (๗) ……….….….….………. 
ตามเอกสารรายการสินคาและราคาตอหนวย เอกสารแนบทายสัญญาผนวก ๑ ตามจํานวนท่ีผูจะซ้ือจะสั่งซ้ือ
เปนคราวๆ ไป มีกําหนดเวลา…..............(………….......) เดือน ตั้งแตวันท่ี ……… เดือน…………..……….. พ.ศ. ….…. 
จนถึงวันท่ี ……… เดือน…………..….. พ.ศ. ….…. เปนราคาท้ังสิ้นประมาณ…………………...บาท (……..……………….) 
ซ่ึงไดรวมภาษีมูลคาเพ่ิมตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆ และคาใชจายท้ังปวงดวยแลว 
  ตลอดอายุสัญญานี้ ผูจะขายรับจะจัดหาสิ่งของท่ีจะขายตามวรรคหนึ่งเตรียมสงมอบไว
ใหแกผูจะซ้ือไดอยางเพียงพอตามจํานวนท่ีคูสัญญาไดตกลงประมาณการไวในเอกสารแนบทายสัญญาผนวก ๑ 
แตผูจะซ้ืออาจสั่งซ้ือจริงเพ่ิมข้ึนหรือลดลงจากจํานวนประมาณการดังกลาวก็ได 

 ขอ ๒ การรับรองคุณภาพ 
  ผูจะขายรับรองวาสิ่งของท่ีจะขายใหตามสัญญานี้เปนของแท ของใหม ไมเคยใชงานมากอน
ไมเปนของเกาเก็บ และมีคุณภาพ และคุณสมบัติไมต่ํากวาท่ีกําหนดไวในเอกสารแนบทายสัญญาผนวก…….. 
  ในกรณีท่ีเปนการซ้ือสิ่งของซ่ึงจะตองมีการตรวจทดลอง ผูจะขายรับรองวา เม่ือตรวจ
ทดลองแลว ตองมีคุณภาพและคุณสมบัติไมต่ํากวาท่ีกําหนดไวดวย 

 ขอ ๓ เอกสารอันเปนสวนหนึ่งของสัญญา 
  เอกสารแนบทายสัญญาดังตอไปนี้ใหถือเปนสวนหนึ่งของสัญญานี้ 
  ๓.๑ ผนวก ๑ …...(รายการสินคาและราคาตอหนวย)………....  จํานวน…….(….…….) หนา 
  ๓.๒ ผนวก ๒ ……..….(รายการคุณลักษณะเฉพาะ)….....….…..  จํานวน…….(……..…) หนา 



- ๒ – 

 

  ๓.๓ ผนวก ๓ …………....….(แค็ตตาล็อก) (8)…….......….........  จํานวน…….(…….….) หนา 
  ๓.๔ ผนวก ๔ ………………….(แบบรูป) (9)………..….….…….....  จํานวน…….(…….….) หนา 
  ๓.๕ ผนวก ๕ ………………..(ใบเสนอราคา)………………..……....  จํานวน…….(…….….) หนา 
  ……………….……………….…ฯลฯ………………………..………... 
  ความใดในเอกสารแนบทายสัญญาท่ีขัดหรือแยงกับขอความในสัญญานี้ ใหใชขอความ 
ในสัญญานี้บังคับ และในกรณีท่ีเอกสารแนบทายสัญญาขัดแยงกันเอง ผูจะขายจะตองปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของ
ผูจะซ้ือ คําวินิจฉัยของผูจะซ้ือใหถือเปนท่ีสุด และผูจะขายไมมีสิทธิเรียกรองราคา คาเสียหาย หรือคาใชจาย
ใดๆ เพ่ิมเติมจากผูจะซ้ือท้ังสิ้น 

 ขอ ๔ การออกใบส่ังซ้ือแตละคราว 
  ผูจะซ้ือจะออกใบสั่งซ้ือสิ่งของในแตละคราวเพียงรายการเดียวหรือหลายรายการ     
พรอมกันก็ไดในปริมาณแตละรายการคราวละอยางมากไมเกิน………………….…….……(….…………………………..….) 
หรืออยางนอยไมต่ํากวา………………………..……….……(………………………………………..….) โดยระบุปริมาณ สถานท่ี 
และวันเวลาท่ีผูจะขายจะตองสงมอบไวในใบสั่งซ้ือแตละคราว ท้ังนี้ ผูจะซ้ือจะออกใบสั่งซ้ือมอบใหแกผูจะขาย
ลวงหนากอนครบกําหนดเวลาสงมอบตามใบสั่งซ้ือไมนอยกวา………….………(……………..….) วัน 

 ขอ ๕ การสงมอบ 
  ผูจะขายตกลงวาจะสงมอบสิ่งของตามสัญญาใหแกผูจะซ้ือตามปริมาณ ณ สถานท่ี  
และในวันเวลาท่ีกําหนดไวในใบสั่งซ้ือแตละคราวดวยคาใชจายของผูจะขายเอง พรอมท้ังหีบหอหรือเครื่องรัด
พันผูกใหเรียบรอย 

 ขอ ๖ การตรวจรับ 
  เม่ือผูจะซ้ือไดตรวจรับสิ่งของท่ีสงมอบและเห็นวาถูกตองครบถวนตามสัญญาและ 
ใบสั่งซ้ือในแตละคราวแลว ผูจะซ้ือจะออกหลักฐานการรับมอบเปนหนังสือไวให เพ่ือผูจะขายนํามาเปน
หลักฐานประกอบการขอรับเงินคาสิ่งของนั้น 
  ถาผลของการตรวจรับปรากฏวา สิ่งของท่ีผูจะขายสงมอบไมตรงตามสัญญาและใบสั่งซ้ือ  
ผูจะซ้ือทรงไวซ่ึงสิทธิท่ีจะไมรับสิ่งของนั้น ในกรณีเชนนี้ ผูจะขายตองรีบนําสิ่งของนั้นกลับคืนโดยเร็วท่ีสุด  
เทาท่ีจะทําไดและนําสิ่งของมาสงมอบใหใหมหรือเพ่ิมเติมใหถูกตองตามสัญญาและใบสั่งซ้ือดวยคาใชจายของ 
ผูจะขายเอง และระยะเวลาท่ีเสียไปดังกลาว ผูจะขายจะนํามาอางเปนเหตุขอขยายเวลาสงมอบหรือขอลด 
หรืองดคาปรับไมได 
  (10) ในกรณีท่ีผูจะขายสงมอบสิ่งของถูกตองแตไมครบจํานวน หรือสงมอบครบจํานวน  
แตไมถูกตองท้ังหมด ผูจะซ้ือจะตรวจรับเฉพาะสวนท่ีถูกตอง โดยออกหลักฐานการตรวจรับเฉพาะสวนนั้นก็ได 
(ความในวรรคสามนี้ จะไมกําหนดไวในกรณีท่ีผูจะซ้ือตองการสิ่งของท้ังหมดในคราวเดียวกัน หรือการซ้ือสิ่งของ
ท่ีประกอบเปนชุดหรือหนวย ถาขาดสวนประกอบอยางหนึ่งอยางใดไปแลว จะไมสามารถใชงานไดโดยสมบูรณ) 

 ขอ ๗ การชําระเงิน 
  ผูจะซ้ือจะชําระเงินคาสิ่งของท่ีคํานวณตามปริมาณท่ีกําหนดในใบสั่งซ้ือแตละคราว 
และตามราคาตอหนวยดังระบุไวในเอกสารแนบทายสัญญาผนวก ๑ ใหแกผูจะขายภายใน..…..…….(……..….) วัน  
นับถัดจากวันท่ีผูจะขายไดแสดงหลักฐานการรับมอบตามขอ ๖ ใหแกผูจะซ้ือ 
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  (11) การจายเงินตามเง่ือนไขแหงสัญญานี้ ผูจะซ้ือจะโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ 
ผูจะขาย ชื่อธนาคาร……………….…….…………....สาขา……………………………..……..ชื่อบัญชี……………………………..
เลขท่ีบัญชี……………….……..…………….. ท้ังนี้ ผูจะขายตกลงเปนผูรับภาระเงินคาธรรมเนียม หรือคาบริการอ่ืนใด
เก่ียวกับการโอน รวมท้ังคาใชจายใดๆ (ถามี) ท่ีธนาคารเรียกเก็บ และยินยอมใหมีการหักเงินดังกลาวจาก
จํานวนเงินโอนในงวดนั้นๆ (ความในวรรคนี้ใชสําหรับกรณีท่ีหนวยงานของรัฐจะจายเงินตรงใหแกผูจะขาย 
(ระบบ Direct Payment) โดยการโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูจะขาย ตามแนวทางท่ีกระทรวงการคลัง
หรือหนวยงานของรัฐเจาของงบประมาณเปนผูกําหนด แลวแตกรณี) 

 ขอ ๘ การรับประกันความชํารุดบกพรอง 
  ผูจะขายตกลงรับประกันความชํารุดบกพรองหรือขัดของของสิ่งของตามสัญญานี้ 
เปนเวลา…….(12).……(…….…...……...) ป …...…..…..(…….……....…..) เดือน นับถัดจากวันท่ีผูจะซ้ือไดรับมอบ 
โดยภายในกําหนดเวลาดังกลาวหากสิ่งของตามสัญญานี้เกิดชํารุดบกพรองหรือขัดของอันเนื่องมาจาก 
การใชงานตามปกติ ผูจะขายจะตองจัดการซอมแซมหรือแกไขใหอยูในสภาพท่ีใชการไดดีดังเดิม ภายใน……..…
(………...……..) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงจากผูจะซ้ือ โดยไมคิดคาใชจายใดๆ ท้ังสิ้น หากผูจะขายไมจัดการ
ซอมแซมหรือแกไขภายในกําหนดเวลาดังกลาว ผูจะซ้ือมีสิทธิท่ีจะทําการนั้นเองหรือจางผูอ่ืนใหทําการนั้นแทน
ผูจะขาย โดยผูจะขายตองเปนผูออกคาใชจายเองท้ังสิ้น 
  ในกรณีเรงดวนจําเปนตองรีบแกไขเหตุชํารุดบกพรองหรือขัดของโดยเร็ว และไมอาจ    
รอคอยใหผูจะขายแกไขในระยะเวลาท่ีกําหนดไวตามวรรคหนึ่งได ผูจะซ้ือมีสิทธิเขาจัดการแกไขเหตุชํารุดบกพรอง
หรือขัดของนั้นเอง หรือใหผูอ่ืนแกไขความชํารุดบกพรองหรือขัดของ โดยผูจะขายตองรับผิดชอบชําระคาใชจาย
ท้ังหมด 
  การท่ีผูจะซ้ือทําการนั้นเอง หรือใหผู อ่ืนทําการนั้นแทนผูจะขาย ไมทําใหผูจะขาย 
หลุดพนจากความรับผิดตามสัญญา หากผูจะขายไมชดใชคาใชจายหรือคาเสียหายตามท่ีผูจะซ้ือเรียกรอง  
ผูจะซ้ือมีสิทธิบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได 

 ขอ ๙ หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
  ในขณะทําสัญญานี้ผูจะขายไดนําหลักประกันเปน………...............(13)……………..….... 
เปนจํานวนเงิน…………….......บาท (……………..……..….) ซ่ึงเทากับรอยละ..……(14)….…(…………..……….…...) 
ของราคาท้ังหมดตามสัญญา มามอบใหแกผูจะซ้ือเพ่ือเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญานี้  
  (15) กรณีผูจะขายใชหนังสือคํ้าประกันมาเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา  
หนังสือคํ้าประกันดังกลาวจะตองออกโดยธนาคารท่ีประกอบกิจการในประเทศไทย หรือโดยบริษัทเงินทุน  
หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยท่ีไดรับอนุญาตใหประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจ     
คํ้าประกันตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแหงประเทศไทย    
แจงเวียนใหทราบตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐกําหนด       
หรืออาจเปนหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดก็ได และจะตองมีอาย ุ
การคํ้าประกันตลอดไปจนกวาผูจะขายพนขอผูกพันตามสัญญานี้  
  หลักประกันท่ีผูจะขายนํามามอบใหตามวรรคหนึ่ง จะตองมีอายุครอบคลุมความรับผิด 
ท้ังปวงของผูจะขายตลอดอายุสัญญา ถาหลักประกันท่ีผูจะขายนํามามอบใหดังกลาวลดลงหรือเสื่อมคาลง   
หรือมีอายุไมครอบคลุมถึงความรับผิดของผูจะขายตลอดอายุสัญญา ไมวาดวยเหตุใดๆ ก็ตาม รวมถึงกรณี      
ผูจะขายสงมอบสิ่งของลาชาเปนเหตุใหระยะเวลาสงมอบหรือวันครบกําหนดความรับผิดในความชํารุดบกพรอง
ตามสัญญาเปลี่ยนแปลงไป ไมวาจะเกิดข้ึนคราวใด ผูจะขายตองหาหลักประกันใหมหรือหลักประกันเพ่ิมเติม  
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ใหมีจํานวนครบถวนตามวรรคหนึ่งมามอบใหแกผูจะซ้ือภายใน..............(...…….….) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจง
เปนหนังสือจากผูจะซ้ือ 
  หลักประกันท่ีผูจะขายนํามามอบไวตามขอนี้ ผูจะซ้ือจะคืนใหแกผูจะขายโดยไมมีดอกเบี้ย
เม่ือผูจะขายพนจากขอผูกพันและความรับผิดท้ังปวงตามสัญญานี้แลว 

 ขอ ๑๐ การบอกเลิกสัญญา 
  ถาผูจะขายไมปฏิบัติตามสัญญาขอใดขอหนึ่ ง หรือเม่ือครบกําหนดสงมอบสิ่ งของ 
ตามใบสั่งซ้ือ หากผูจะขายไมสงมอบสิ่งของท่ีตกลงจะขายใหแกผูจะซ้ือหรือสงมอบไมถูกตองหรือไมครบจํานวน  
ผูจะซ้ือมีสิทธิบอกเลิกสัญญาท้ังหมดหรือแตบางสวนได การใชสิทธิบอกเลิกสัญญานั้นไมกระทบสิทธิของ 
ผูจะซ้ือท่ีจะเรียกรองคาเสียหายจากผูจะขาย 
  ในกรณีท่ีผูจะซ้ือใชสิทธิบอกเลิกสัญญา ผูจะซ้ือมีสิทธิริบหรือบังคับจากหลักประกัน   
ตามขอ ๙  เปนจํานวนเงินท้ังหมดหรือแตบางสวนก็ได แลวแตผูจะซ้ือจะเห็นสมควร และถาผูจะซ้ือ 
จัดซ้ือสิ่งของจากบุคคลอ่ืนเต็มจํานวนหรือเฉพาะจํานวนท่ีขาดสง แลวแตกรณี ภายในกําหนด…(16).…
(….……………..) เดือน นับถัดจากวันบอกเลิกสัญญา ผูจะขายจะตองชดใชราคาท่ีเพ่ิมข้ึนจากราคาท่ีกําหนดไว 
ในสัญญานี้ดวย 

 ขอ ๑๑ คาปรับ 
  ในกรณีท่ีผูจะซ้ือไมใชสิทธิบอกเลิกสัญญาตามขอ ๑๐ ผูจะขายจะตองชําระคาปรับให   
ผูจะซ้ือเปนรายวัน ในอัตรารอยละ…..….(17)….....(…………...……………....) ของราคาสิ่งของท่ียังไมไดรับมอบ  
นับถัดจากวันครบกําหนดสงมอบตามใบสั่งซ้ือจนถึงวันท่ีผูจะขายไดนําสิ่งของมาสงมอบใหแกผูจะซ้ือจนถูกตอง
ครบถวนตามใบสั่งซ้ือ หรือจนถึงวันท่ีผูจะซ้ือไดซ้ือสิ่งของตามใบสั่งซ้ือนั้นจากบุคคลอ่ืน ในกรณีนี้ผูจะขาย 
ยอมรับผิดชดใชราคาท่ีเพ่ิมข้ึนจากราคาท่ีกําหนดไวในสัญญาดวย ซ่ึงผูจะขายตกลงใหผูจะซ้ือหักเงินคาปรับ
และราคาท่ีเพ่ิมข้ึนดังกลาวจากราคาสิ่งของท่ีจะตองชําระตามใบสั่งซ้ือคราวใดก็ได หรือใหผูจะซ้ือเรียกรองจาก
ผูจะขายตามขอ ๑๒ หรือจะบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาตามขอ ๙ ก็ได ตามท่ีผูจะซ้ือ 
จะเห็นสมควร 
  การคิดคาปรับในกรณีสิ่งของท่ีตกลงจะซ้ือจะขายประกอบกันเปนชุด แตผูจะขายสงมอบ
เพียงบางสวนหรือขาดสวนประกอบสวนหนึ่งสวนใดไป ทําใหไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ ใหถือวายังไมได
สงมอบสิ่งของนั้นเลย และใหคิดคาปรับจากราคาสิ่งของเต็มท้ังชุด 
  ในระหวางท่ีผูจะซ้ือยังมิไดใชสิทธิบอกเลิกสัญญานั้น หากผูจะซ้ือเห็นวาผูจะขายไมอาจ 
ปฏิบัติตามสัญญาตอไปได ผูจะซ้ือจะใชสิทธิบอกเลิกสัญญา และริบหรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติ    
ตามสัญญาตามขอ ๙ กับเรียกรองใหชดใชราคาท่ีเพ่ิมข้ึนตามท่ีกําหนดไวในขอ ๑๐ วรรคสอง ก็ได  
และถาผูจะซ้ือไดแจงขอเรียกรองใหชําระคาปรับไปยังผูจะขายเม่ือครบกําหนดสงมอบตามใบสั่งซ้ือแลว ผูจะซ้ือ
มีสิทธิท่ีจะปรับผูจะขายจนถึงวันบอกเลิกสัญญาไดอีกดวย 

 ขอ ๑๒ การบังคับคาปรับ คาเสียหาย และคาใชจาย 
 ในกรณีท่ีผูจะขายไมปฏิบัติตามสัญญาขอใดขอหนึ่งดวยเหตุใดๆ ก็ตาม จนเปนเหต ุ
ใหเกิดคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายแกผูจะซ้ือ ผูจะขายตองชดใชคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายดังกลาว
ใหแกผูจะซ้ือโดยสิ้นเชิงภายในกําหนด....................(.....................) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือจาก
ผูจะซ้ือ หากผูจะขายไมชดใชใหถูกตองครบถวนภายในระยะเวลาดังกลาวใหผูจะซ้ือมีสิทธิท่ีจะหักเอาจาก
จํานวนเงินคาสิ่งของท่ีจะซ้ือจะขายท่ีตองชําระ หรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาไดทันที 
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  หากคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายท่ีบังคับจากเงินคาสิ่งของท่ีจะซ้ือจะขายท่ีตอง
ชําระ หรือหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาแลวยังไมเพียงพอ ผูจะขายยินยอมชําระสวนท่ีเหลือท่ียังขาดอยู 
จนครบถวนตามจํานวนคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายนั้น ภายในกําหนด......................(........................) วัน 
นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือจากผูจะซ้ือ 

หากมีเงินคาสิ่ งของท่ีจะซ้ือจะขายตามสัญญาท่ีหักไวจายเปนคาปรับ คาเสียหาย  
หรือคาใชจายแลวยังเหลืออยูอีกเทาใด ผูจะซ้ือจะคืนใหแกผูจะขายท้ังหมด 

 ขอ ๑๓ การงดหรือลดคาปรับ หรือขยายเวลาสงมอบ 
  ในกรณีท่ีมีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรองของฝายผูจะซ้ือ หรือเหตุสุดวิสัย  
หรือเกิดจากพฤติการณ อันหนึ่งอันใดท่ีผูจะขายไมตองรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุ อ่ืนตามท่ีกําหนด               
ในกฎกระทรวง ซ่ึงออกตามความในกฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ทําให 
ผูจะขายไมสามารถสงมอบสิ่งของตามเง่ือนไขและกําหนดเวลาแหงสัญญานี้ได ผูจะขายมีสิทธิของดหรือ 
ลดคาปรับหรือขยายเวลาสงมอบตามสัญญาได โดยจะตองแจงเหตุหรือพฤติการณดังกลาวพรอมหลักฐาน          
เปนหนังสือใหผูจะซ้ือทราบภายใน ๑๕ (สิบหา) วัน นับถัดจากวันท่ีเหตุนั้นสิ้นสุดลง หรือตามท่ีกําหนด              
ในกฎกระทรวงดังกลาว 
  ถาผูจะขายไมปฏิบัติใหเปนไปตามความในวรรคหนึ่ง ใหถือวาผูจะขายไดสละสิทธิ
เรียกรองในการท่ีจะของดหรือลดคาปรับหรือขยายเวลาสงมอบตามสัญญา โดยไมมีเง่ือนไขใดๆ ท้ังสิ้น เวนแต
กรณีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรองของฝายผูจะซ้ือซ่ึงมีหลักฐานชัดแจงหรือผูจะซ้ือทราบดีอยูแลว
ตั้งแตตน 
  การงดหรือลดคาปรับหรือขยายเวลาสงมอบตามสัญญาตามวรรคหนึ่งอยูในดุลพินิจ 
ของผูจะซ้ือท่ีจะพิจารณาตามท่ีเห็นสมควร 

 ขอ ๑๔ การใชเรือไทย 
  ถาสิ่งของท่ีจะตองสงมอบใหผูจะซ้ือตามสัญญานี้ เปนสิ่งของท่ีผูจะขายจะตองสั่ง 
หรือนําเขามาจากตางประเทศ และสิ่งของนั้นตองนําเขามาโดยทางเรือในเสนทางเดินเรือท่ีมีเรือไทยเดินอยู 
และสามารถใหบริการรับขนไดตามท่ีรัฐมนตรีวาการกระทรวงคมนาคมประกาศกําหนด ผูจะขายตองจัดการ 
ใหสิ่งของดังกลาวบรรทุกโดยเรือไทยหรือเรือท่ีมีสิทธิเชนเดียวกับเรือไทยจากตางประเทศมายังประเทศไทย 
เวนแตจะไดรับอนุญาตจากกรมเจาทากอนบรรทุกของนั้นลงเรืออ่ืนท่ีมิใชเรือไทยหรือเปนของท่ีรัฐมนตรี 
วาการกระทรวงคมนาคมประกาศยกเวนใหบรรทุกโดยเรืออ่ืนได ท้ังนี้ไมวาการสั่งหรือนําเขาสิ่งของดังกลาว 
จากตางประเทศเปนแบบใด  
  ในการสงมอบสิ่งของตามสัญญาใหแกผูจะซ้ือ ถาสิ่งของนั้นเปนสิ่งของตามวรรคหนึ่ง  
ผูจะขายจะตองสงมอบใบตราสง (Bill of Lading) หรือสําเนาใบตราสงสําหรับของนั้น ซ่ึงแสดงวาไดบรรทุกมา
โดยเรือไทยหรือเรือท่ีมีสิทธิเชนเดียวกับเรือไทยใหแกผูจะซ้ือพรอมกับการสงมอบสิ่งของดวย 
  ในกรณีท่ีสิ่งของดังกลาวไมไดบรรทุกจากตางประเทศมายังประเทศไทยโดยเรือไทย 
หรือเรือท่ีมีสิทธิเชนเดียวกับเรือไทย ผูจะขายตองสงมอบหลักฐานซ่ึงแสดงวาไดรับอนุญาตจากกรมเจาทา  
ใหบรรทุกของโดยเรืออ่ืนไดหรือหลักฐานซ่ึงแสดงวาไดชําระคาธรรมเนียมพิเศษเนื่องจากการไมบรรทุกของ 
โดยเรือไทยตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการพาณิชยนาวีแลวอยางใดอยางหนึ่งแกผูจะซ้ือดวย 
  ในกรณีท่ีผูจะขายไมสงมอบหลักฐานอยางใดอยางหนึ่งดังกลาวในวรรคสองและ     
วรรคสามใหแกผูจะซ้ือแตจะขอสงมอบสิ่งของดังกลาวใหผูจะซ้ือกอนโดยยังไมรับชําระเงินคาสิ่งของ ผูจะซ้ือ   
มีสิทธิรับสิ่งของดังกลาวไวกอนและชําระเงินคาสิ่งของเม่ือผูจะขายไดปฏิบัติถูกตองครบถวนดังกลาวแลวได 
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 สัญญานี้ทําข้ึนสองฉบับ มีขอความถูกตองตรงกัน คูสัญญาไดอานและเขาใจขอความโดยละเอียด
ตลอดแลว จึงไดลงลายมือชื่อพรอมท้ังประทับตรา (ถามี) ไวเปนสําคัญตอหนาพยานและคูสัญญาตางยึดถือไว
ฝายละหนึ่งฉบับ 
 

(ลงชื่อ)……………………………………….ผูจะซ้ือ 
        (……........…...…………………….) 
 
(ลงชื่อ)……………………………………….ผูจะขาย 
        (……..............…………………….) 
 
(ลงชื่อ)……………………………………….พยาน 
        (……........……...………………….) 
 
(ลงชื่อ)……………………………………….พยาน 
        (……........…….…………………….) 
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วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับสัญญาจะซ้ือจะขายแบบราคาคงท่ีไมจํากัดปริมาณ 
(๑)  ใหระบุเลขท่ีสัญญาในปงบประมาณหนึ่งๆ ตามลําดับ 
(๒)  ใหระบุชื่อของหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติบุคคล เชน กรม ก. หรือรัฐวิสาหกิจ ข. เปนตน 
(๓)  ใหระบุชื่อและตําแหนงของหัวหนาหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติบุคคลนั้น หรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจ    

เชน นาย ก. อธิบดีกรม……………… หรือ นาย ข. ผูไดรับมอบอํานาจจากอธิบดีกรม……………….. 
(๔)  ใหระบุชื่อผูจะขาย 
      ก. กรณีนิติบุคคล เชน หางหุนสวนสามัญจดทะเบียน หางหุนสวนจํากัด บริษัทจํากัด 
      ข. กรณีบุคคลธรรมดา ใหระบุชื่อและท่ีอยู 
(๕)  เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 

ไดตามขอเท็จจริง 
(๖)  เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 

ไดตามขอเท็จจริง 
(๗)  ใหระบุวาเปนการจะซ้ือจะขายสิ่งของตามตัวอยาง หรือรายการละเอียด หรือแค็ตตาล็อก       

หรือแบบรปูรายการ หรืออ่ืน ๆ (ใหระบุ)  
(๘)  เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 

ไดตามขอเท็จจริง 
(9)  เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 

ไดตามขอเท็จจริง 
(10)  เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 

ไดตามขอเท็จจริง 
(11)  เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 

ไดตามขอเท็จจริง 
(12)  ระยะเวลารับประกันและระยะเวลาแกไขซอมแซมจะกําหนดเทาใด แลวแตลักษณะของสิ่งของ

ท่ีจะซ้ือจะขายกัน โดยใหอยูในดุลพินิจของผูจะซ้ือ ท้ังนี้ จะตองประกาศใหทราบในเอกสารเชิญชวนดวย 
(13)  “หลักประกัน” หมายถึง หลักประกันท่ีผูจะขายนํามามอบไวแกหนวยงานของรัฐ เม่ือลงนาม 

ในสัญญา เพ่ือเปนการประกันความเสียหายท่ีอาจจะเกิดข้ึนจากการปฏิบัติตามสัญญา ดังนี้ 
  (๑) เงินสด  
  (๒) เช็คหรือดราฟทท่ีธนาคารเซ็นสั่งจาย ซ่ึงเปนเช็คหรือดราฟทลงวันท่ีท่ีใชเช็คหรือดราฟท
นั้นชําระตอเจาหนาท่ี หรือกอนวันนั้นไมเกิน ๓ วันทําการ  
  (๓) หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบาย
กําหนด  โดยอาจเปนหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดก็ได 
  (๔) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยท่ีไดรับอนุญาตให
ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย 
ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ โดยอนุโลมใหใชตามตัวอยางหนังสือ 
คํ้าประกันของธนาคารท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 
  (๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย  

(14)  ใหกําหนดจํานวนเงินหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑๖๘ 
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(15)  เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 
ไดตามขอเท็จจริง 

(16) กําหนดเวลาท่ีผูจะซ้ือจะซ้ือสิ่งของจากแหลงอ่ืนเม่ือบอกเลิกสัญญาและมีสิทธิเรียกเงินในสวนท่ี
เพ่ิมข้ึนจากราคาท่ีกําหนดไวในสัญญานั้น ใหอยูในดุลพินิจของผูจะซ้ือโดยตกลงกับผูจะขาย และโดยปกติแลว
ไมควรเกิน ๓ เดือน 

(17) อัตราคาปรับตามสัญญาขอ ๑๑ ใหกําหนดเปนรายวันในอัตราระหวางรอยละ ๐.๑๐-๐.๒๐  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑๖๒  
สวนกรณีจะปรับรอยละเทาใด ใหอยูในดุลพินิจของหนวยงานของรัฐผูจะซ้ือท่ีจะพิจารณา โดยคํานึงถึงราคา
และลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือจะขาย ซ่ึงอาจมีผลกระทบตอการท่ีผูจะขายจะหลีกเลี่ยงไมปฏิบัติตามสัญญา  
แตท้ังนี้การท่ีจะกําหนดคาปรับเปนรอยละเทาใด จะตองกําหนดไวในเอกสารเชิญชวนดวย 



แบบสัญญา 
สัญญาซ้ือขายคอมพิวเตอร 

        
         สัญญาเลขท่ี………………… (๑) ..........…..…… 

 สัญญาฉบับนี้ทําข้ึน ณ ………….………………..……………………………..……………………………………....... 
ตําบล/แขวง…………………………..………………..………………..อําเภอ/เขต……….……………………….….………………………...
จังหวัด…….………….……………….…………..……. เม่ือวันท่ี ……….……… เดือน …………………………….. พ.ศ. ……....………
ระหวาง ...……………………………………………………….…..……… (๒) ………..………………………………………………………………..
โดย ..……...….…………………………….…………..…………… (๓) ………..……………….……………………………………..…………………
ซ่ึงตอไปในสัญญานี้เรียกวา “ผูซ้ือ” ฝายหนึ่ง กับ ……………………….…..…....…… (๔ ก) ………..…….……………………. 
ซ่ึงจดทะเบียนเปนนิติบุคคล ณ …………………………..………….……………………………..………………………….………….……..                      
มีสํานักงานใหญอยูเลขท่ี...…………….....……ถนน……………..…….……………..ตําบล/แขวง………..……….….....……….…....
อําเภอ/เขต………………………….….….จังหวัด………..…………..…..….โดย………….………………………………..……………..….. 
ผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของสํานักงานทะเบียนหุนสวนบริษัท............................                             
ลงวันท่ี…………….…………….…..… (๕) (และหนังสือมอบอํานาจลงวันท่ี…….……….…..…….….……..) แนบทายสัญญานี ้               
(๖) (ในกรณีท่ีผูขายเปนบุคคลธรรมดาใหใชขอความวา กับ …………………..……....….. (๔ ข) ……………………….…….... 
อยูบานเลขท่ี.........…..….ถนน…………….…..…...……ตําบล/แขวง……..……….….…………….อําเภอ/เขต.……………………..
จังหวัด………….…...…..………….……...…… ผูถือบัตรประจําตัวประชาชนเลขท่ี............................ ดังปรากฏตามสําเนา
บัตรประจําตัวประชาชนแนบทายสัญญานี้) ซ่ึงตอไปในสัญญานี้เรียกวา “ผูขาย” อีกฝายหนึ่ง 

คูสัญญาไดตกลงกันมีขอความดังตอไปนี้ 

 ขอ ๑  ขอตกลงซ้ือขาย 
  ผูซ้ือตกลงซ้ือและผูขายตกลงขายและติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร อุปกรณการประมวลผล  
ระบบคอมพิวเตอร ซ่ึงเปนผลิตภัณฑของ…………….……………….……………..…(๗)…………………..….………………………… 
ซ่ึงตอไปในสัญญานี้เรียกวา “คอมพิวเตอร” ตามรายละเอียดเอกสารแนบทายสัญญาผนวก ๑ รวมเปนราคา
คอมพิวเตอรและคาติดตั้งท้ังสิ้น……………….…………บาท (………………….…………….……..) ซ่ึงไดรวมภาษีมูลคาเพ่ิม 
จํานวน………………….…....…บาท (…………………..……..………..) ตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆ และคาใชจายท้ังปวงดวยแลว 
   ในกรณี ท่ีผูขายประสงคจะนําคอมพิวเตอรและอุปกรณ รายการใดแตกตางไปจาก
รายละเอียดท่ีกําหนดไวในเอกสารแนบทายสัญญาผนวก ๑ มาติดตั้งใหผูซ้ือ ผูขายจะตองไดรับความเห็นชอบ         
เปนหนังสือจากผูซ้ือกอน และคอมพิวเตอรท่ีจะนํามาติดตั้งดังกลาวนั้นจะตองมีคุณสมบัติไมต่ํากวาท่ีกําหนดไวใน
เอกสารแนบทายสัญญาผนวก ๑ และ ๒ ท้ังนี้จะตองไมคิดราคาเพ่ิมจากผูซ้ือไมวาในกรณีใด 

 ขอ ๒  การรับรองคุณภาพ 
   ผูขายรับรองวาคอมพิวเตอรท่ีขายใหตามสัญญานี้เปนของแท ของใหม ไมใชเครื่องท่ีใชงานแลว
นํามาปรับปรุงสภาพข้ึนใหมและมีคุณสมบัติไมต่ํากวาท่ีกําหนดไวตามรายละเอียด และคุณลักษณะเฉพาะของ
คอมพิวเตอรท่ีกําหนดไวในเอกสารแนบทายสัญญาผนวก ๒ 

 ขอ ๓  เอกสารอันเปนสวนหนึ่งของสัญญา 
   เอกสารแนบทายสัญญาดังตอไปนี้ ใหถือเปนสวนหนึ่งของสัญญานี้ 

  ๓.๑  ผนวก ๑............(รายการคอมพิวเตอรท่ีซ้ือขาย)................ จํานวน……..(.……….) หนา 
   ๓.๒  ผนวก ๒...............(รายการคุณลักษณะเฉพาะ).................. จํานวน……..(.……….) หนา 
   ๓.๓ ผนวก ๓..(รายละเอียดการทดสอบการใชงานคอมพิวเตอร).. จํานวน……..(.……….) หนา 

    ๓.๔  ผนวก ๔........(การกําหนดตัวถวงของคอมพิวเตอร)........... จํานวน……..(.……….) หนา 
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     ๓.๕  ผนวก ๕........(การอบรมวิชาการดานคอมพิวเตอร).......... จํานวน……..(.……….) หนา 
  ๓.๖  ผนวก ๖.....(รายการเอกสารคูมือการใชคอมพิวเตอร)....... จํานวน……..(.……….) หนา 
            .........................................ฯลฯ.................................... 

 ความใดในเอกสารแนบทายสัญญาท่ีขัดหรือแยงกับขอความในสัญญานี้ ใหใชขอความ 
ในสัญญานี้บังคับ และในกรณีท่ีเอกสารแนบทายสัญญาขัดแยงกันเอง ผูขายจะตองปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของผูซ้ือ 
คําวินิจฉัยของผูซ้ือใหถือเปนท่ีสุด และผูขายไมมีสิทธิเรียกรองราคา คาเสียหาย หรือคาใชจายใดๆ เพ่ิมเติมจากผูซ้ือ
ท้ังสิ้น 

 ขอ ๔  การสงมอบและติดตั้ง 
   ผูขายจะสงมอบและติดต้ังคอมพิวเตอรท่ีซ้ือขายตามสัญญานี้ใหถูกตองและครบถวนตามท่ี
กําหนดไวในขอ ๑ ใหพรอมท่ีจะใชงานไดตามรายละเอียดการทดสอบการใชงานคอมพิวเตอร เอกสารแนบทาย
สัญญาผนวก ๓ ใหแกผู ซ้ือ ณ ............................................................................. และสงมอบใหแกผู ซ้ือ
ภายใน…………(………….….) วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
   ผูขายจะตองแจงกําหนดเวลาติดตั้งแลวเสร็จพรอมท่ีจะใชงานและสงมอบคอมพิวเตอรได 
โดยทําเปนหนังสือยื่นตอผูซ้ือ ณ ……..…………………………………...………………………… ในวันและเวลาทําการของผูซ้ือ
กอนวันกําหนดสงมอบไมนอยกวา………..……(…...…....….) วันทําการของผูซ้ือ 
   ผูขายตองออกแบบสถานท่ีติดตั้งคอมพิวเตอรรวมท้ังระบบอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของตามมาตรฐาน
ของผูขายและไดรับความเห็นชอบจากผูซ้ือเปนหนังสือ และผูขายตองจัดหาเจาหนาท่ีมาใหคําแนะนําและ
ตรวจสอบความถูกตองเหมาะสมของสถานท่ีใหทันตอการติดตั้งคอมพิวเตอรโดยไมคิดคาใชจายใดๆ จากผูซ้ือ
ภายใน……………(…………….….) วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

 ขอ ๕  การตรวจรับ 
  เม่ือผูซ้ือไดตรวจรับคอมพิวเตอรท่ีสงมอบและติดตั้งแลวเห็นวาถูกตองครบถวนตามสัญญานี้แลว 

ผูซ้ือจะออกหลักฐานการรับมอบไวเปนหนังสือ เพ่ือผูขายนํามาใชเปนหลักฐานประกอบการขอรับเงินคาคอมพิวเตอร 
ตามท่ีระบุไวในขอ ๖ 

  ถาผลของการตรวจรับปรากฏวา คอมพิวเตอรท่ีผูขายสงมอบไมตรงตามขอ ๑ หรือมีคุณสมบัติ
ไมถูกตองตามขอ ๒ หรือใชงานไดไมครบถวนตามขอ ๔ ผูซ้ือทรงไวซ่ึงสิทธิท่ีจะไมรับคอมพิวเตอรนั้น ในกรณี    
เชนวานี้ ผูขายตองรีบนําคอมพิวเตอรนั้นกลับคืนโดยเร็วท่ีสุดเทาท่ีจะทําไดและนําคอมพิวเตอรมาสงมอบใหใหม 
หรือตองทําการแกไขใหถูกตองตามสัญญาดวยคาใชจายของผูขายเอง และระยะเวลาท่ีเสียไปเพราะเหตุดังกลาว
ผูขายจะนํามาอางเปนเหตุขอขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือของดหรือลดคาปรับไมได 

(8) ในกรณีท่ีผูขายสงมอบคอมพิวเตอรถูกตองแตไมครบจํานวน หรือสงมอบครบจํานวน             
แตไมถูกตองท้ังหมด ผูซ้ือจะตรวจรับเฉพาะสวนท่ีถูกตอง โดยออกหลักฐานการตรวจรับเฉพาะสวนนั้นก็ได (ความใน
วรรคสามนี้ จะไมกําหนดไวในกรณีท่ีผูซ้ือตองการคอมพิวเตอรท้ังหมดในคราวเดียวกัน หรือการซ้ือคอมพิวเตอร    
ท่ีประกอบเปนชุดหรือหนวย ถาขาดสวนประกอบอยางหนึ่งอยางใดไปแลว จะไมสามารถใชงานไดโดยสมบูรณ)  

 ขอ ๖  การชําระเงิน 
   (9) ผู ซ้ือจะชําระเงินคาคอมพิวเตอรใหแกผูขาย เม่ือผู ซ้ือไดรับมอบคอมพิวเตอรตาม 
ขอ ๕ ไวโดยครบถวนแลว  
   (10) ผูซ้ือตกลงชําระเงินคาคอมพิวเตอรใหแกผูขาย ดังนี้ 
 ๖.๑ เงินลวงหนา จํานวน……………...........บาท (………………………...………………….) จะจายให
ภายใน……......…......……(……..……………..….) วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา ท้ังนี้โดยผูขายจะตองนําหลักประกัน 
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เงินลวงหนาเปน……………..…....(หนังสือคํ้าประกันหรือหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสของธนาคารภายในประเทศ
หรือพันธบัตรรฐับาลไทย)…………….……….เต็มตามจํานวนเงินลวงหนาท่ีจะไดรับ มามอบใหแกผูซ้ือเปนหลักประกัน           
การชําระคืนเงินลวงหนากอนการรับชําระเงินลวงหนานั้น และผูซ้ือจะคืนหลักประกันเงินลวงหนาใหแกผูขาย           
เม่ือผูซ้ือจายเงินท่ีเหลือตามขอ ๖.๒   
   ๖.๒ เงินท่ีเหลือ จํานวน……......…….........บาท (…....…………...………………) จะจายใหเม่ือผูซ้ือ
ไดรับคอมพิวเตอรตามขอ ๕ ไวโดยถูกตองครบถวน และผูขายไดอบรมเจาหนาท่ีของผูซ้ือตามขอ ๑๐ เสร็จสิ้นแลว 
    (11) การจายเงินตามเง่ือนไขแหงสัญญานี้ ผูซ้ือจะโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ
ผูขาย ชื่อธนาคาร…………………………………..……...………….สาขา………………..………..………………………………….. 
ชื่อบัญชี…………………………..........……......เลขท่ีบัญชี…….......……...………………….……. ท้ังนี้ผูขายตกลงเปนผูรับภาระ   
เงินคาธรรมเนียม หรือคาบริการอ่ืนใดเก่ียวกับการโอน รวมท้ังคาใชจายอ่ืนใด (ถามี) ท่ีธนาคารเรียกเก็บและ
ยินยอมให มีการหั ก เงิน ดั งกล าวจากจํ านวน เงิน โอนในงวดนั้ นๆ  (ความในวรรคนี้ ใช สํ าหรับกรณี ท่ี             
หนวยงานของรัฐจะจายเงินตรงใหแกผูขาย (ระบบ Direct Payment) โดยการโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของผูขายตามแนวทางท่ีกระทรวงการคลังหรือหนวยงานของรัฐเจาของงบประมาณเปนผูกําหนด แลวแตกรณี) 

 ขอ ๗  การรับประกันความชํารุดบกพรอง 
   ผูขายตกลงรับประกันความชํารุดบกพรองหรือขัดของของคอมพิวเตอรและการติดตั้ง    
ตามสัญญานี้เปนเวลา……..…..(12)…....…...…(………..……….….….) ป ……...…(……..…….……….) เดือน นับถัดจาก
วันท่ีผูซ้ือไดรับมอบคอมพิวเตอรท้ังหมดโดยถูกตองครบถวนตามสัญญา ถาภายในระยะเวลาดังกลาวคอมพิวเตอร
ชํารุดบกพรองหรือขัดของ หรือใชงานไมไดท้ังหมดหรือแตบางสวน หรือเกิดความชํารุดบกพรองหรือขัดของจาก
การติดตั้ง เวนแตความชํารุดบกพรองหรือขัดของดังกลาวเกิดข้ึนจากความผิดของผูซ้ือซ่ึงไมไดเกิดข้ึนจากการใชงาน
ตามปกติ ผูขายจะตองจัดการซอมแซมแกไขใหอยูในสภาพใชการไดดีดังเดิม โดยตองเริ่มจัดการซอมแซมแกไข
ภายใน…………..……..(….....……………..) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงจากผูซ้ือโดยไมคิดคาใชจายใดๆ จากผูซ้ือท้ังสิ้น 
ถาผูขายไมจัดการซอมแซมแกไขภายในกําหนดเวลาดังกลาว ผูซ้ือมีสิทธิท่ีจะทําการนั้นเองหรือจางผูอ่ืนทําการนั้น
แทนผูขาย โดยผูขายตองออกคาใชจายเองท้ังสิ้นแทนผูซ้ือ 
   ผูขายมีหนาท่ีบํารุงรักษาและซอมแซมแกไขคอมพิวเตอรใหอยูในสภาพใชงานไดดีอยูเสมอ
ตลอดระยะเวลาดังกลาวในวรรคหนึ่งดวยคาใชจายของผูขาย โดยใหมีเวลาคอมพิวเตอรขัดของรวมตามเกณฑ 
การคํานวณเวลาขัดของไมเกินเดือนละ………….....…(….…....……...) ชั่วโมง หรือรอยละ……….……..(………………….) 
ของเวลาใชงานท้ังหมดของคอมพิวเตอรของเดือนนั้น แลวแตตัวเลขใดจะมากกวากัน มิฉะนั้นผูขายตองยอมให          
ผูซ้ือคิดคาปรับเปนรายชั่วโมง ในอัตรารอยละ..............(13)............. (..............................) ของราคาคอมพิวเตอร
ท้ังหมดตามสัญญานี้คิดเปนเงิน..............บาท (....................) ตอชั่วโมง ในชวงเวลาท่ีไมสามารถใชคอมพิวเตอรได
ในสวนท่ีเกินกวากําหนดเวลาขัดของขางตน 
   เกณฑการคํานวณเวลาขัดของของคอมพิวเตอรตามวรรคสอง ใหเปนดังนี้ 
 - กรณีท่ีคอมพิวเตอรเกิดขัดของพรอมกันหลายหนวย ใหนับเวลาขัดของของหนวยท่ีมี 
ตัวถวงมากท่ีสุดเพียงหนวยเดียว 
 - กรณีความเสียหายอันสืบเนื่องมาจากความขัดของของคอมพิวเตอรแตกตางกัน เวลาท่ีใช
ในการคํานวณคาปรับจะเทากับเวลาขัดของของคอมพิวเตอรหนวยนั้นคูณดวยตัวถวงซ่ึงมีคาตางๆ ตามเอกสาร 
แนบทายสัญญาผนวก ๔ 
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 ผูขายจะตองชําระคาปรับตามวรรคสองใหแกผูซ้ือภายใน…………....…(………….………...) วัน 
นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือจากผูซ้ือ หากผูขายไมชําระคาปรับตามท่ีไดรับแจงจากผูซ้ือภายในเวลาท่ี
กําหนดผูซ้ือมีสิทธิบังคับเอาจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได 
 การท่ีผู ซ้ือทําการนั้นเอง หรือใหผู อ่ืนทําการนั้นแทนผูขาย ไมทําใหผูขายหลุดพนจาก              
ความรับผิดตามสัญญา หากผูขายไมชดใชคาใชจายหรือคาเสียหายตามท่ีผูซ้ือเรียกรองผูซ้ือมีสิทธิบังคับจาก
หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได 

 ขอ ๘  หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
   ในขณะทําสัญญานี้ผูขายไดนําหลักประกันเปน……….….…... (14).………................... 
เปนจํานวนเงิน……………….…….บาท (…………………..…...…....…....) ซ่ึงเทากับรอยละ………..….…(15)……...…...
(…………………….…….……...........) ของราคาซ้ือขายคอมพิวเตอรตามขอ ๑ มามอบใหแกผูซ้ือเพ่ือเปนหลักประกัน 
การปฏิบัติตามสัญญานี้ 
   (16) กรณีผูขายใชหนังสือคํ้าประกันมาเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา หนังสือ 
คํ้าประกันดังกลาวจะตองออกโดยธนาคารท่ีประกอบกิจการในประเทศไทย หรือโดยบริษัทเงินทุนหรือบริษัท
เงินทุนหลักทรัพยท่ีไดรับอนุญาตใหประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจคํ้าประกัน 
ตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ
ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐกําหนด หรืออาจเปนหนังสือ 
คํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดก็ไดและจะตองมีอายุการคํ้าประกันตลอดไปจนกวา 
ผูขายพนขอผูกพันตามสัญญานี้  
   หลักประกันท่ีผูขายนํามามอบใหตามวรรคหนึ่ง จะตองมีอายุครอบคลุมความรับผิดท้ังปวง
ของผูขายตลอดอายุสัญญา ถาหลักประกันท่ีผูขายนํามามอบใหดังกลาวลดลงหรือเสื่อมคาลง หรือมีอายุ                  
ไมครอบคลุมถึงความรับผิดของผูขายตลอดอายุสัญญา ไมวาดวยเหตุใดๆ ก็ตาม รวมถึงกรณีผูขายสงมอบและ
ติดตั้งคอมพิวเตอรลาชาเปนเหตุใหระยะเวลาแลวเสร็จหรือวันครบกําหนดความรับผิดในความชํารุดบกพรอง    
ตามสัญญาเปลี่ยนแปลงไป ไมวาจะเกิดข้ึนคราวใด ผูขายตองหาหลักประกันใหมหรือหลักประกันเพ่ิมเติมใหมีจํานวน
ครบถวนตามวรรคหนึ่ง มามอบใหแกผูซ้ือภายใน........................(…………..….…..….) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจง
เปนหนังสือจากผูซ้ือ  
   หลักประกันท่ีผูขายนํามามอบไวตามขอนี้ ผูซ้ือจะคืนใหแกผูขายโดยไมมีดอกเบี้ยเม่ือผูขาย
พนจากขอผูกพันและความรับผิดท้ังปวงตามสัญญานี้แลว 

 ขอ ๙  การโอนกรรมสิทธิ์ 
   คูสัญญาตกลงกันวากรรมสิทธิ์ในคอมพิวเตอรตามสัญญาจะโอนไปยังผูซ้ือเม่ือผูซ้ือไดรับมอบ
คอมพิวเตอรดังกลาวตามขอ ๕ แลว 

 ขอ ๑๐ การอบรม 
 ผูขายตองจัดอบรมวิชาการดานคอมพิวเตอรใหแกเจาหนาท่ีของผูซ้ือจนสามารถใชงาน
คอมพิวเตอรไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยตองดําเนินการฝกอบรมใหแลวเสร็จภายใน...................(.....................) วัน
นับถัดจากวันท่ีผูซ้ือไดรับมอบคอมพิวเตอร โดยไมคิดคาใชจายใดๆ รายละเอียดของการฝกอบรมใหเปนไปตาม
เอกสารแนบทายสัญญาผนวก ๕ 
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 ขอ ๑๑ คูมือการใชคอมพิวเตอร 
 ผูขายตองจัดหาและสงมอบคู มือการใชคอมพิวเตอรตามสัญญานี้  ตามท่ีกําหนดไวใน
เอกสารแนบทายสัญญาผนวก ๖ จํานวน…………........(……………………...) ชุด ใหกับผูซ้ือในวันท่ีสงมอบคอมพิวเตอร 
พรอมท้ังปรับปรุงใหทันสมัยเปนปจจุบันตลอดอายุสัญญานี้ ท้ังนี้ โดยไมคิดเงินเพ่ิมจากผูซ้ือ 

 ขอ ๑๒ การรับประกันความเสียหาย 
 ในกรณีท่ีบุคคลภายนอกกลาวอางหรือใชสิทธิเรียกรองใดๆ วามีการละเมิดลิขสิทธิ์หรือ
สิทธิบัตรหรือสิทธิใดๆ เก่ียวกับคอมพิวเตอรตามสัญญานี้ โดยผูซ้ือมิไดแกไขดัดแปลงไปจากเดิม ผูขายจะตอง
ดําเนินการท้ังปวงเพ่ือใหการกลาวอางหรือการเรียกรองดังกลาวระงับสิ้นไปโดยเร็ว หากผูซ้ือตองรับผิดชดใช
คาเสียหายตอบุคคลภายนอกเนื่องจากผลแหงการละเมิดลิขสิทธิ์หรือสิทธิบัตรหรือสิทธิใดๆ ดังกลาว ผูขายตองเปน
ผูชําระคาเสียหายและคาใชจายรวมท้ังคาฤชาธรรมเนียมและคาทนายความแทนผูซ้ือ ท้ังนี้ ผูซ้ือจะแจงใหผูขายทราบ
เปนหนังสือในเม่ือไดมีการกลาวอางหรือใชสิทธิเรียกรองดังกลาวโดยไมชักชา 

 ขอ ๑๓ การบอกเลิกสัญญา 
 เม่ือครบกําหนดสงมอบคอมพิวเตอรตามสัญญาแลว หากผูขายไมสงมอบและติดตั้ง
คอมพิวเตอรบางรายการหรือท้ังหมดใหแกผูซ้ือภายในกําหนดเวลาดังกลาว หรือสงมอบคอมพิวเตอรไมตรงตาม
สัญญาหรือมีคุณสมบัติไมถูกตองตามสัญญา หรือสงมอบและติดต้ังแลวเสร็จภายในกําหนดแตไมสามารถใชงานได
อยางมีประสิทธิภาพ หรือใชงานไมไดครบถวนตามสัญญา หรือผูขายไมปฏิบัติตามสัญญาขอใดขอหนึ่ง ผูซ้ือมีสิทธิ
บอกเลิกสัญญาท้ังหมดหรือแตบางสวนได การใชสิทธิบอกเลิกสัญญานั้นไมกระทบถึงสิทธิของผูซ้ือท่ีจะเรียกรอง
คาเสียหายจากผูขาย 
 ในกรณี ท่ีผู ซ้ื อ ใชสิทธิบอกเลิกสัญญา ผู ซ้ือ มีสิทธิริบหรือบั งคับจากหลักประกัน 
ตาม  (17) (ขอ ๖ และ) ขอ ๘ เปนจํานวนเงินท้ังหมดหรือแตบางสวนก็ได แลวแตผูซ้ือจะเห็นสมควร และถาผูซ้ือ
จัดซ้ือคอมพิวเตอรรวมถึงการติดตั้งจากบุคคลอ่ืนเต็มจํานวนหรือเฉพาะจํานวนท่ีขาดสง แลวแตกรณี ภายใน
กําหนด……... (18) .....…(………....……....) เดือน นับถัดจากวันบอกเลิกสัญญา ผูขายจะตองชดใชราคาท่ีเพ่ิมข้ึนจาก
ราคาท่ีกําหนดไวในสัญญานี้ดวย รวมท้ังคาใชจายใดๆ ท่ีผูซ้ือตองใชจายในการจัดหาผูขายรายใหมดังกลาวดวย 
   ในกรณีท่ีผูขายไดสงมอบคอมพิวเตอรใหแกผูซ้ือและผูซ้ือบอกเลิกสัญญา ผูขายจะตองนํา
คอมพิวเตอรกลับคืนไป และทําสถานท่ีท่ีรื้อถอนคอมพิวเตอรออกไปใหมีสภาพดังท่ีมีอยูเดิมกอนทําสัญญานี้
ภายใน…….…....(……………..….….) วัน นับถัดจากวันท่ีผูซ้ือบอกเลิกสัญญา โดยผูขายเปนผูเสียคาใชจายเองท้ังสิ้น 
 (19) ถาผูขายไมยอมนําคอมพิวเตอรกลับคืนไปภายในกําหนดเวลาดังกลาวตามวรรคสาม  
ผูซ้ือจะกําหนดเวลาใหผูขายนําคอมพิวเตอรกลับคืนไปอีกครั้งหนึ่ง หากพนกําหนดเวลาดังกลาวแลว ผูขายยังไมนํา
คอมพิวเตอรกลับคืนไปอีก ผูซ้ือมีสิทธินําคอมพิวเตอรออกขายทอดตลาด เงินท่ีไดจากการขายทอดตลาด ผูขาย
ยอมใหผูซ้ือหักเปนคาปรับและหักเปนคาใชจายและคาเสียหายท่ีเกิดแกผูซ้ือ ซ่ึงรวมถึงคาใชจายตางๆ ท่ีผูซ้ือ 
ไดเสียไปในการดําเนินการขายทอดตลาดคอมพิวเตอรดังกลาว คาใชจายในการทําสถานท่ีท่ีรื้อถอนคอมพิวเตอร
ออกไปใหมีสภาพดังท่ีมีอยูเดิมกอนทําสัญญานี้ เงินท่ีเหลือจากการหักคาปรับ คาใชจาย และคาเสียหายดังกลาวแลว
ผูซ้ือจะคืนใหแกผูขาย  
 เม่ือผูซ้ือบอกเลิกสัญญาแลว ผูซ้ือไมตองรับผิดชอบในความเสียหายใดๆ ท้ังสิ้นอันเกิดแก
คอมพิวเตอรซ่ึงอยูในความครอบครองของผูซ้ือ  
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 ขอ ๑๔ คาปรับ 
   ในกรณีท่ีผูซ้ือยังไมใชสิทธิบอกเลิกสัญญาตามขอ ๑๓ ผูขายจะตองชําระคาปรับใหผู ซ้ือ 
เปนรายวัน ในอัตรารอยละ..….…(20)...…....(…..………..……) ของราคาคอมพิวเตอรท่ียังไมไดรับมอบ นับถัดจาก 
วันครบกําหนดตามสัญญาจนถึงวันท่ีผูขายไดนําคอมพิวเตอรมาสงมอบและติดตั้งใหแกผูซ้ือจนถูกตองครบถวน 
ตามสัญญา  
   การคิดคาปรับในกรณีท่ีคอมพิวเตอรท่ีตกลงซ้ือขายเปนระบบ ถาผูขายสงมอบเพียงบางสวน
หรือขาดสวนประกอบสวนหนึ่งสวนใดไป หรือสงมอบและติดตั้งท้ังหมดแลวแตใชงานไมไดถูกตองครบถวน  
ใหถือวายังไมไดสงมอบคอมพิวเตอรนั้นเลย และคิดคาปรับจากราคาคอมพิวเตอรท้ังระบบ 
   ในระหวางท่ีผูซ้ือยังไมไดใชสิทธิบอกเลิกสัญญานั้น หากผูซ้ือเห็นวาผูขายไมอาจปฏิบัติ 
ตามสัญญาตอไปได ผูซ้ือจะใชสิทธิบอกเลิกสัญญา และริบหรือบังคับจากหลักประกันตาม (21) (ขอ ๖ และ) ขอ ๘ 
กับเรียกรองใหชดใชราคาท่ีเพ่ิมข้ึนตามท่ีกําหนดไวในขอ ๑๓ วรรคสอง ก็ได และถาผูซ้ือไดแจงขอเรียกรองใหชําระ
คาปรับไปยังผูขายเม่ือครบกําหนดสงมอบแลว ผูซ้ือมีสิทธิท่ีจะปรับผูขายจนถึงวันบอกเลิกสัญญาไดอีกดวย 

               ขอ ๑๕  การบังคับคาปรับ คาเสียหาย และคาใชจาย 
 ในกรณีท่ีผูขายไมปฏิบัติตามสัญญาขอใดขอหนึ่งดวยเหตุใดๆ ก็ตาม จนเปนเหตุใหเกิด
คาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายแกผูซ้ือ ผูขายตองชดใชคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายดังกลาวใหแกผูซ้ือ   
โดยสิน้เชิงภายในกําหนด....................(.......................) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือจากผูซ้ือ หากผูขาย 
ไมชดใชใหถูกตองครบถวนภายในระยะเวลาดังกลาวใหผู ซ้ือมีสิทธิท่ีจะหักเอาจากคาคอมพิวเตอรท่ีตองชําระ    
หรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาไดทันที 
   หากคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายท่ีบังคับจากคาคอมพิวเตอรท่ีตองชําระหรือหลักประกัน
การปฏิบัติตามสัญญาแลวยังไมเพียงพอ ผูขายยินยอมชําระสวนท่ีเหลือท่ียังขาดอยูจนครบถวนตามจํานวนคาปรับ 
คาเสียหาย หรือคาใชจายนั้น ภายในกําหนด...............(................) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือจากผูซ้ือ 
  หากมีเงินคาคอมพิวเตอรท่ีซ้ือขายตามสัญญาท่ีหักไวจายเปนคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจาย
แลวยังเหลืออยูอีกเทาใด ผูซ้ือจะคืนใหแกผูขายท้ังหมด 

 ขอ ๑๖ การงดหรือลดคาปรับ หรือขยายเวลาในการปฏิบัติตามสัญญา 
 ในกรณีท่ีมีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรองของผูซ้ือ หรือเหตุสุดวิสัย หรือเกิดจาก
พฤติการณอันหนึ่งอันใดท่ีผูขายไมตองรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง ซ่ึงออกตามความ
ในกฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ทําใหผูขายไมสามารถสงมอบและติดตั้งคอมพิวเตอร 
หรือบํารุงรักษาและซอมแซมแกไขคอมพิวเตอร ตามเง่ือนไขและกําหนดเวลาแหงสัญญานี้ได ผูขายมีสิทธิของด
หรือลดคาปรับหรือขยายเวลาทําการตามสัญญา โดยจะตองแจงเหตุหรือพฤติการณดังกลาวพรอมหลักฐานเปน
หนังสือใหผูซ้ือทราบภายใน ๑๕ (สิบหา) วันนับถัดจากวันท่ีเหตุนั้นสิ้นสุดลง หรือตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง
ดังกลาว  
 ถาผูขายไมปฏิบัติใหเปนไปตามความในวรรคหนึ่ง ใหถือวาผูขายไดสละสิทธิเรียกรอง 
ในการท่ีจะของดหรือลดคาปรับหรือขยายเวลาทําการตามสัญญา โดยไมมีเง่ือนไขใดๆ ท้ังสิ้น เวนแตกรณี         
เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรองของฝายผูซ้ือซ่ึงมีหลักฐานชัดแจงหรือผูซ้ือทราบดีอยูแลวตั้งแตตน 
 การงดหรือลดคาปรับหรือขยายเวลาทําการตามสัญญาตามวรรคหนึ่ง อยูในดุลพินิจของ    
ผูซ้ือท่ีจะพิจารณาตามท่ีเห็นสมควร 
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 ขอ ๑๗ การใชเรือไทย 
 ถาผูขายจะตองสั่งหรือนําเขาคอมพิวเตอรมาจากตางประเทศและตองนําเขามาโดยทางเรือ 
ในเสนทางเดินเรือท่ีมีเรือไทยเดินอยู และสามารถใหบริการรับขนไดตามท่ีรัฐมนตรีวาการกระทรวงคมนาคม
ประกาศกําหนด ผูขายตองจัดการใหคอมพิวเตอรบรรทุกโดยเรือไทยหรือเรือท่ีมีสิทธิเชนเดียวกับเรือไทย 
จากตางประเทศมายังประเทศไทย เวนแตจะไดรับอนุญาตจากกรมเจาทากอนบรรทุกคอมพิวเตอรลงเรืออ่ืน 
ท่ีมิใชเรือไทยหรือเปนของท่ีรัฐมนตรีวาการกระทรวงคมนาคมประกาศยกเวนใหบรรทุกโดยเรืออ่ืนได ท้ังนี้ไมวา 
การสั่งหรือนําเขาคอมพิวเตอรจากตางประเทศจะเปนแบบใด 
 ในการสงมอบคอมพิวเตอรใหแกผูซ้ือ ถาเปนกรณีตามวรรคหนึ่งผูขายจะตองสงมอบใบตราสง 
(Bill of Lading) หรือสําเนาใบตราสงสําหรับคอมพิวเตอรนั้น ซ่ึงแสดงวาไดบรรทุกมาโดยเรือไทย หรือเรือท่ีมีสิทธิ
เชนเดียวกับเรือไทยใหแกผูซ้ือพรอมกับการสงมอบคอมพิวเตอรดวย 
   ในกรณีท่ีคอมพิวเตอรไมไดบรรทุกจากตางประเทศมายังประเทศไทยโดยเรือไทยหรือ 
เรือท่ีมีสิทธิเชนเดียวกับเรือไทย ผูขายตองสงมอบหลักฐานซ่ึงแสดงวาไดรับอนุญาตจากกรมเจาทาใหบรรทุกของ
โดยเรืออ่ืนได หรือหลักฐานซ่ึงแสดงวาไดชําระคาธรรมเนียมพิเศษเนื่องจากการไมบรรทุกของโดยเรือไทย 
ตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการพาณิชยนาวีแลวอยางใดอยางหนึ่งแกผูซ้ือดวย 
   ในกรณีท่ีผูขายไมสงมอบหลักฐานอยางใดอยางหนึ่งดังกลาวในวรรคสองและวรรคสามใหแก
ผูซ้ือแตจะขอสงมอบคอมพิวเตอรใหผูซ้ือกอนโดยยังไมรับชําระเงินคาคอมพิวเตอร ผูซ้ือมีสิทธิรับคอมพิวเตอรไวกอน
และชําระเงินคาคอมพิวเตอรเม่ือผูขายไดปฏิบัติถูกตองครบถวนดังกลาวแลวได 
 
  สัญญานี้ทําข้ึนสองฉบับ มีขอความถูกตองตรงกัน คูสัญญาไดอานและเขาใจขอความโดยละเอียด
ตลอดแลว จึงไดลงลายมือชื่อพรอมท้ังประทับตรา (ถามี) ไวเปนสําคัญตอหนาพยานและคูสัญญาตางยึดถือไว 
ฝายละหนึ่งฉบับ 
 

(ลงชื่อ)……………………………………….ผูซ้ือ 
       (……........……...…………………….) 
 
(ลงชื่อ)……………………………………….ผูขาย 
       (……........……...…………………….) 
 
(ลงชื่อ)……………………………………….พยาน 
       (……........……...…………………….) 
 
(ลงชื่อ)……………………………………….พยาน 
       (……........……...…………………….) 
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วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับสัญญาซ้ือขายคอมพิวเตอร 

(๑) ใหระบุเลขท่ีสัญญาในปงบประมาณหนึ่งๆ ตามลําดับ 

(๒) ใหระบุชื่อของหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติบุคคล เชน กรม ก. หรือรัฐวิสาหกิจ ข. เปนตน 

(๓) ใหระบุชื่อและตําแหนงของหัวหนาหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติบุคคลนั้น หรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจ  

เชน นาย ก. อธิบดีกรม……………… หรือ นาย ข. ผูไดรับมอบอํานาจจากอธิบดีกรม……………….. 

(๔) ใหระบุชื่อผูขาย 

     ก. กรณีนิติบุคคล เชน หางหุนสวนสามัญจดทะเบียน หางหุนสวนจํากัด บริษัทจํากัด 

     ข. กรณีบุคคลธรรมดา ใหระบุชื่อและท่ีอยู 

(๕ ) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผู ทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได 

ตามขอเท็จจริง 

(๖ ) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผู ทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได 

ตามขอเท็จจริง 

(๗) ใหระบุยี่หอคอมพิวเตอร รุนคอมพิวเตอร 

(๘) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผู ทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได 

ตามขอเท็จจริง 

(9) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผู ทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได 

ตามขอเท็จจริง 

(10) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได 

ตามขอเท็จจริง 

(11) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได 

ตามขอเท็จจริง 

(12) ระยะเวลารับประกันและระยะเวลาแกไขซอมแซมจะกําหนดเทาใด แลวแตลักษณะของสิ่งของ 

ท่ีซ้ือขายกัน โดยใหอยูในดุลพินิจของผูซ้ือ ท้ังนี้ จะตองประกาศใหทราบในเอกสารประกวดราคาดวย 

(13) ใหกําหนดในอัตราระหวางรอยละ ๐.๐๒๕ – ๐.๐๓๕ ของราคาตามสัญญาตอชั่วโมง 

(14) “หลักประกัน” หมายถึง หลกัประกันท่ีผูรับจางนํามามอบไวแกหนวยงานของรัฐเม่ือลงนามในสัญญา

เพ่ือประกันความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติตามสัญญา ดังนี้  

       (๑) เงินสด  

       (๒) เช็คหรือดราฟทท่ีธนาคารเซ็นสั่งจาย ซ่ึงเปนเช็คหรือดราฟทลงวันท่ีท่ีใชเช็คหรือดราฟทนั้นชําระ

ตอเจาหนาท่ี หรือกอนวันนั้นไมเกิน ๓ วันทําการ  

       (๓) หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด  

โดยอาจเปนหนงัสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดก็ได 
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       (๔) หนั งสื อ คํ้ าประกันของบริ ษั ท เงิน ทุนหรือบริ ษั ท เงิน ทุนหลักทรัพย ท่ี ได รับอนุญ าต 

ใหประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย 

ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ โดยอนุโลมใหใชตามตัวอยางหนังสือ         

คํ้าประกันของธนาคารท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 

       (๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
(15) ใหกําหนดจํานวนเงินหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑๖๘ ท้ังนี้ จะตองประกาศใหทราบในเอกสาร
ประกวดราคาดวย 

(16) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได 
ตามขอเท็จจริง 

(17) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได 
ตามขอเท็จจริง 

(18) กําหนดเวลาท่ีผูซ้ือจะซ้ือสิ่งของจากแหลงอ่ืนเม่ือบอกเลิกสัญญาและมีสิทธิเรียกเงินในสวนท่ีเพ่ิมข้ึน
จากราคาท่ีกําหนดไวในสัญญานั้น ใหอยูในดุลพินิจของผูซ้ือโดยตกลงกับผูขาย  

(19) ความในวรรคนี้อาจแกไขเปลี่ยนแปลงไดตามความเหมาะสมถาหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาสามารถ
กําหนดมาตรการอ่ืนใดในสัญญา หรือกําหนดทางปฏิบัติเพ่ือแกปญหาท่ีผูขายไมยอมนําคอมพิวเตอรกลับคืนไปได 

(20 ) อัตราค าปรับตามสัญญาขอ ๑๔  ให กําหนดเปนรายวันในอัตราตายตัวระหวางรอยละ  
๐.๐๑ – ๐.๒๐ ของราคาพัสดุท่ียังไมไดสงมอบ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑๖๒ สวนกรณีจะปรับรอยละเทาใด ใหอยูในดุลพินิจของหนวยงานของ
รัฐผูซ้ือท่ีจะพิจารณา โดยคํานึงถึงราคาและลักษณะของพัสดุท่ีซ้ือ ซ่ึงอาจมีผลกระทบตอการท่ีผูขายจะหลีกเลี่ยง 
ไมปฏิบัติตามสัญญา แตท้ังนี้ การท่ีจะกําหนดคาปรับเปนรอยละเทาใดจะตองกําหนดไวในเอกสารเชิญชวนดวย 

(21) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได 
ตามขอเท็จจริง 
 

 
 



แบบสัญญา 
สัญญาซ้ือขายและอนุญาตใหใชสิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร 

     
 สัญญาเลขท่ี………………… (๑) .............…..…… 

 สัญญาฉบับนี้ทําข้ึน ณ ……….……………...………………………..……………………………………....... 
ตําบล/แขวง…………………………..………….………………..อําเภอ/เขต…………………………….….………………………...
จังหวัด…….………….……………….…………..…….. เม่ือวันท่ี ….…… เดือน ………………………………….. พ.ศ. .………
ระหวาง …………………………………………………..………… (๒) ………………………………………………………………………..
โดย ……...….…………………………….……………………..… (๓) ………..……………………………………………..…………………
ซ่ึงตอไปในสัญญานี้เรียกวา “ผูซ้ือ” ฝายหนึ่ง กับ ………..………………..…… (๔ ก) …………….……………………. 
ซ่ึงจดทะเบียนเปนนิติบุคคล ณ …………………………….……………………………..………………………….………….……..
มีสํานักงานใหญอยูเลขท่ี.…………….....……ถนน……….……….……………..ตําบล/แขวง…….……….…...……….…....
อําเภอ/เขต………………………….…..…….จังหวัด………..…………..….โดย………….…………………………………..……...
ผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของสํานักงานทะเบียนหุนสวนบริษัท..………….… 
ลงวันท่ี…………….…………….… (๕) (และหนังสือมอบอํานาจลงวันท่ี…………….……….……..) แนบทายสัญญานี้  
(๖) (ในกรณีท่ีผูขายเปนบุคคลธรรมดาใหใชขอความวา กับ …………………..……… (๔ ข) ………………….……..... 
อยูบานเลขท่ี..…………..….…..….ถนน.…………………..…..…...……ตําบล/แขวง……..…………………….….…………….
อําเภอ/เขต…………….…………………...…..จังหวัด………….…....………….……...…… ผูถือบัตรประจําตัวประชาชน      
เลขท่ี........................... ดังปรากฏตามสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนแนบทายสัญญานี้) ซ่ึงตอไปในสัญญานี้
เรียกวา “ผูขาย” อีกฝายหนึ่ง 

คูสัญญาไดตกลงกันมีขอความดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ คํานิยาม 
 “โปรแกรมคอมพิวเตอร” หมายความวา คําสั่ง ชุดคําสั่งหรือสิ่งอ่ืนใดท่ีนําไปใชกับ 
เครื่องคอมพิวเตอร เพ่ือใหเครื่องคอมพิวเตอรทํางานหรือเพ่ือใหไดรับผลอยางหนึ่งอยางใด ท้ังนี้ ไมวาจะเปน
ภาษาโปรแกรมคอมพิวเตอรในลักษณะใดท่ีซ้ือขายและอนุญาตใหใชสิทธิตามสัญญานี้ 

“สื่อ” หมายความวา วัตถุซ่ึงมีโปรแกรมคอมพิวเตอรบันทึกอยู 

ขอ ๒ ขอตกลงซ้ือขายและอนุญาตใหใชสิทธิ 
 ผู ซ้ือตกลงซ้ือ และผูขายตกลงขาย และอนุญาตใหใชสิทธิโปรแกรมคอมพิวเตอร  
พรอมดวยสื่อและคูมือการใชโปรแกรมคอมพิวเตอร เปนราคารวมท้ังสิ้น….……..…...บาท (…………..…………..)  
ซ่ึงเปนราคาท่ีไดรวมภาษีมูลคาเพ่ิมจํานวน….………………..บาท (…………..…………..) ตลอดจนภาษีอากรอ่ืน ๆ  
และคาใชจายท้ังปวงดวยแลว รายละเอียดโปรแกรมคอมพิวเตอรและการอนุญาตใหใชสิทธิเปนไปตาม
เอกสารแนบทายสัญญาผนวก ๑ 

 ขอ ๓ การรับรองและการอนุญาตใหใชสิทธิ 
 ๓.๑ ผูขายรับรองและยืนยันวาผูขายเปนเจาของลิขสิทธิ์ รวมถึงสิทธิในทรัพยสิน 
ทางปญญาอ่ืนใด และมีสิทธิแตผูเดียวอยางสมบูรณโดยปราศจากภาระผูกพันใดๆ อันจะทําใหเสื่อมสิทธ ิ
ในโปรแกรมคอมพิวเตอรหรือคูมือการใชหรือสิ่งอ่ืนใดท่ีเก่ียวของกับโปรแกรมคอมพิวเตอร และ/หรือผูขาย
รับรองและยืนยันวามีอํานาจในการอนุญาตใหผูซ้ือใชสิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร คูมือการใชหรือสิ่งอ่ืนใด
ท่ีเก่ียวของกับโปรแกรมคอมพิวเตอรตามสัญญานี้โดยชอบดวยกฎหมาย 
 ๓.๒ ผูขายตกลงอนุญาตใหผู ซ้ือใชสิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอรในหลายลักษณะ 
หรือลักษณะใดลักษณะหนึ่งเพียงลักษณะเดียวดังนี้ 
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  ใช โปรแกรมคอมพิวเตอรหนึ่ งชุดกับเครื่องคอมพิวเตอรเครื่องใดเครื่องหนึ่ ง  
(Single License) โดยมีผูใชโปรแกรมคอมพิวเตอรในขณะเดียวกันไมเกิน….……..(…….…...) คน 

  ใชโปรแกรมคอมพิวเตอรกับเครื่องคอมพิวเตอรท่ีบรรจุโปรแกรมคอมพิวเตอร 
จํานวน….……………....(………..…………..) เครื่อง (Volume License) โดยมีผูใชโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีบรรจุ
ในเครื่องคอมพิวเตอรแตละเครื่องในขณะเดียวกันไมเกิน….……..…...(…………..……..) คน 

  ใชโปรแกรมคอมพิวเตอรกับเครื่องคอมพิวเตอรหลักในระบบเครือขาย 
เพ่ือทําใหเครื่องคอมพิวเตอร จํานวน….……..…...(…………..…………..) เครื่อง สามารถใชโปรแกรมคอมพิวเตอรได 
ในขณะเดียวกัน (Network License) 

  ใชโปรแกรมคอมพิวเตอรกับเครื่องคอมพิวเตอรของผูซ้ือได โดยไมจํากัดจํานวน 
ในขณะเดียวกัน (Corporate License) 

  อ่ืน ๆ ….………... 
 (๗) ๓.๓ กําหนดระยะเวลาอนุญาตใหใชสิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอรตามสัญญานี ้ 
เริ่มตนตั้งแตวันท่ีผูซ้ือไดรับมอบโปรแกรมคอมพิวเตอรถูกตองครบถวน และสิ้นสุดวันท่ี………….………..………….. 
รวมเปนเวลา….…….......(…………..……..) ป ….………....(………………..) เดือน ….………...(…..…………..) วัน  
 ๓.๔ ในกรณีท่ีผูขายเปนผูมีอํานาจอนุญาตใหผูซ้ือใชสิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร 
ตามสัญญานี้ ผูขายไดนําเอกสารหลักฐานเก่ียวกับการเปนผูมีอํานาจอนุญาตใหใชสิทธิในโปรแกรม
คอมพิวเตอรดังกลาว ซ่ึงออกโดยเจาของลิขสิทธิ์ มามอบใหแกผูซ้ือในขณะลงนามในสัญญานี้ 

เอกสารหลักฐานท่ีแสดงวาผูขายเปนผูมีอํานาจอนุญาตใหใชสิทธิในโปรแกรม
คอมพิวเตอร ซ่ึงผูขายจะตองนํามามอบใหแกผู ซ้ือตามวรรคหนึ่ง จะตองมีขอความท่ีแสดงใหเห็นวา  
ในกรณีท่ีผูขายเลิกกิจการหรือถูกเพิกถอนการอนุญาตใหใชสิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอรตามสัญญานี ้
จากเจาของลิขสิทธิ์ เจาของลิขสิทธิ์จะยอมผูกพันตามสัญญานี้แทนผูขายหรือจัดใหผูมีอํานาจอนุญาต       
ใหใชสิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอรรายอ่ืนผูกพันตามสัญญานี้แทนผูขาย และอนุญาตใหผู ซ้ือใชสิทธิ 
ในโปรแกรมคอมพิวเตอร โดยผูซ้ือไมตองเสียคาใชจายใดๆ ท้ังสิ้น 

ขอ ๔ เอกสารอันเปนสวนหนึ่งของสัญญา 
 เอกสารแนบทายสัญญาดังตอไปนี้ ใหถือเปนสวนหนึ่งของสัญญานี้ 
 ๔.๑  ผนวก ๑ …(รายละเอียดและราคาโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีซ้ือขาย 
    และการอนุญาตใหใชสิทธิพรอมสื่อและคูมือ)...  จํานวน......(......) หนา 
 ๔.๒  ผนวก ๒ ...(รายการคุณลักษณะเฉพาะ)...   จํานวน......(......) หนา 
 ๔.๓  ผนวก ๓ … (รายละเอียดการทดสอบการใชงานโปรแกรม 
   คอมพิวเตอร)...  จํานวน......(......) หนา 
 ๔.๔  ผนวก ๔ ...(การอบรมการใชงานโปรแกรมคอมพิวเตอร)... 
   จํานวน......(......) หนา 
 ๔.๕  ผนวก ๕ …(รายละเอียดการใหบริการหลังการขาย)... จํานวน......(......) หนา 
  ๔.๖  ผนวก ๖ …(รายละเอียดการแกไขพัฒนาโปรแกรม 
    คอมพิวเตอรใหดีข้ึน)...  จํานวน......(......) หนา 

      …….…………………………..ฯลฯ.…….………………………….. 
 ความใดในเอกสารแนบทายสัญญาท่ีขัดหรือแยงกับขอความในสัญญานี้ ใหใชขอความ 
ในสัญญานี้บังคับ และในกรณีท่ีเอกสารแนบทายสัญญาขัดแยงกันเอง ผูขายจะตองปฏิบัติตามคําวินิจฉัย
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ของผูซ้ือ คําวินิจฉัยของผูซ้ือใหถือเปนท่ีสุด และผูขายไมมีสิทธิเรียกรองราคา คาเสียหาย หรือคาใชจายใดๆ 
เพ่ิมเติมจากผูซ้ือท้ังสิ้น 

 ขอ ๕ การสงมอบ 
 ผูขายจะตองสงมอบและติดตั้งโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีซ้ือขายและอนุญาตใหใชสิทธิ

ตามสัญญานี้ใหมีคุณสมบัติถูกตองและครบถวนตามท่ีกําหนดไวในเอกสารแนบทายสัญญาผนวก ๑ และ
ผนวก ๒ โดยใหพรอมใชงานไดตามรายละเอียดการทดสอบท่ีกําหนดไวในเอกสารแนบทายสัญญาผนวก ๓ 
ใหแกผูซ้ือ ณ ........................................................ ภายใน…….…(๘)……....(…………..…………..) วัน นับถัดจาก
วันลงนามในสัญญา 

 ในกรณีผูขายประสงคจะนําโปรแกรมคอมพิวเตอรรายการใดท่ีตางไปจากรายละเอียด 
ท่ีกําหนดไวในเอกสารแนบทายสัญญาผนวก ๑ และผนวก ๒ มาสงมอบและติดตั้งใหผูซ้ือ ผูขายตองไดรับ
ความยินยอมเปนหนังสือจากผูซ้ือกอน และโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีจะนํามาสงมอบดังกลาวนั้นจะตองมี
คุณสมบัติไมต่ํากวาท่ีกําหนดไวในเอกสารแนบทายสัญญาผนวก ๑ และผนวก ๒ 

 การสงมอบโปรแกรมคอมพิวเตอรตามสัญญานี้ ไมวาจะเปนการสงมอบเพียงครั้งเดียว  
หรือสงมอบหลายครั้ง ผูขายจะตองแจงกําหนดเวลาสงมอบแตละครั้งโดยทําเปนหนังสือยื่นตอผู ซ้ือ  
ณ .................................... ในวันและเวลาทําการของผูซ้ือ กอนวันสงมอบไมนอยกวา.........(๙)..........
(........................) วันทําการของผูซ้ือ 

 ขอ ๖ การตรวจรับ  
  เม่ือผู ซ้ือไดตรวจรับโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีสงมอบและเห็นวาถูกตองครบถวน         
ตามรายละเอียดและคุณลักษณะเฉพาะของโปรแกรมคอมพิวเตอรตามเอกสารแนบทายสัญญาผนวก ๑ 
และผนวก ๒ แนบทายสัญญานี้และเง่ือนไขตางๆ ของสัญญานี้แลว ผูซ้ือจะออกหนังสือแสดงการรับมอบ
โปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือผูขายใชเปนหลักฐานประกอบการขอรับชําระราคาคาโปรแกรมคอมพิวเตอร 
  ถาผลการตรวจรับปรากฏวา โปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีผูขายสงมอบไมถูกตองครบถวน 
หรือไมตรงตามรายละเอียดและคุณลักษณะเฉพาะของโปรแกรมคอมพิวเตอรแนบทายสัญญานี้ และเง่ือนไข
ตางๆ ของสัญญานี้ หรือใชงานไดไมถูกตองครบถวนตามขอ ๕ ผู ซ้ือทรงไวซ่ึงสิทธิท่ีจะไมรับโปรแกรม
คอมพิวเตอรนั้น ในกรณีเชนวานี้ ผูขายตองนําโปรแกรมคอมพิวเตอรนั้นกลับคืนโดยเร็วท่ีสุดเทาท่ีจะทําได
และนําโปรแกรมคอมพิวเตอรใหมมาสงมอบใหแกผูซ้ือ หรือตองทําการแกไขใหถูกตองตามสัญญาดวยคาใชจาย
ของผูขายเอง และระยะเวลาท่ีเสียไปเพราะเหตุดังกลาว ผูขายจะนํามาอางเปนเหตุขอขยายเวลาตามสัญญา
หรือของดหรือลดคาปรับไมได 
  (๑๐) ในกรณีท่ีผูขายสงมอบโปรแกรมคอมพิวเตอรไมครบถวนหรือสงมอบครบถวน  
แตใชงานไดไมถูกตองตามท่ีกําหนดไวในขอ ๕ แตไมถึงกับทําใหระบบคอมพิวเตอรท้ังหมดใชการไมได      
ผูซ้ือจะตรวจรับโปรแกรมคอมพิวเตอรเฉพาะสวนท่ีใชงานไดถูกตองครบถวน โดยออกหนังสือแสดงการรับมอบ
โปรแกรมคอมพิวเตอรเฉพาะสวนนั้นก็ได  
  การตรวจรับจะสมบูรณตามสัญญานี้ก็ตอเม่ือผูซ้ือไดทดสอบโปรแกรมคอมพิวเตอร        
วาสามารถปฏิบัติงานไดเต็มความประสงคของผูซ้ืออยางถูกตองครบถวน 

 ขอ ๗ การชําระเงิน  
  (๑๑) ผูซ้ือตกลงชําระราคาคาโปรแกรมคอมพิวเตอรและการอนุญาตใหใชสิทธิใหแก
ผูขาย เม่ือผูซ้ือไดรับมอบโปรแกรมคอมพิวเตอรถูกตองครบถวนตามขอ ๖ และผูขายไดอบรมเจาหนาท่ีของ
ผูซ้ือตามขอ ๑๑ เสร็จสิ้นแลว  
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  (๑๒) ผูซ้ือตกลงชําระราคาคาโปรแกรมคอมพิวเตอรและการอนุญาตใหใชสิทธิใหแก
ผูขาย เปนงวดๆ รวม….………...(……………..) งวด ดังนี้  
  งวดท่ีหนึ่งเปนเงิน….…………...บาท (…………..……..………..) จะจายใหเม่ือผูซ้ือไดใช
โปรแกรมคอมพิวเตอรเปนเวลา….………...(…………..…………..) เดือน 
  งวดท่ีสองเปนเงิน….…………...บาท (…………..………..……..) จะจายใหเม่ือผูซ้ือไดใช
โปรแกรมคอมพิวเตอรเปนเวลา….………...(…………..…………..) เดือน 
  ...........................................ฯลฯ.............................................. 

  งวดสุดทายเปนเงิน….……..…...บาท (…………..…………..) จะจายใหเม่ือครบกําหนด
ระยะเวลาอนุญาตใหใชสิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอรดังกลาว 
 ในระหวางงวดหนึ่งงวดใด หากผูขายเลิกกิจการ หรือถูกเพิกถอนการเปนผูมีอํานาจ
อนุญาตใหใชสิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอรตามสัญญานี้  ผู ซ้ือจะชําระเงินคาโปรแกรมคอมพิวเตอร 
ท่ีถึงกําหนดชําระในวันหรือหลังจากวันท่ีผู ซ้ือไดทราบถึงเหตุดังกลาวใหแกเจาของลิขสิทธิ์รายใหม  
หรือผูมีอํานาจอนุญาตใหผูอ่ืนใชสิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอรรายอ่ืนซ่ึงเจาของลิขสิทธิ์จัดใหมาผูกพัน 
ตามสัญญานี้ แลวแตกรณีแทน  
 การจายเงินตามเง่ือนไขแหงสัญญานี้ ผูซ้ือจะโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ
ผูขาย ชื่อธนาคาร............................................................สาขา........................................................................
ชือ่บัญชี...........................................เลขท่ีบัญชี...............................................ท้ังนี้ผูขายตกลงเปนผูรับภาระ
เงินคาธรรมเนียม หรือคาบริการอ่ืนใดเก่ียวกับการโอน รวมท้ังคาใชจายอ่ืนใด (ถามี) ท่ีธนาคารเรียกเก็บ
และยินยอมใหมีการหักเงินดังกลาวจากจํานวนเงินโอนในงวดนั้นๆ (ความในวรรคนี้ใชสําหรับกรณีท่ี
หนวยงานของรัฐจะจายเงินตรงแกผูขาย (ระบบ Direct Payment) โดยการโอนเงินเขาบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของผูขายตามแนวทางท่ีกระทรวงการคลังหรือหนวยงานของรัฐเจาของงบประมาณเปนผูกําหนด
แลวแตกรณี) 

ขอ ๘ สิทธิของผูซ้ือ 
 ๘.๑  ผูซ้ือมีสิทธิท่ีจะใชโปรแกรมคอมพิวเตอรและคูมือสําหรับผูใชโปรแกรมคอมพิวเตอร

ตามสัญญานี ้
 ๘.๒ ผูซ้ือขอรับรองวาจะไมลบ ทําลาย ทําใหเสียหาย หรือทําใหไมชัดเจนซ่ึงเครื่องหมาย

หรือสัญลักษณแสดงความเปนเจาของลิขสิทธิ์หรือเครื่องหมายการคาของผูขายโดยจงใจหรือประมาทเลินเลอ
อยางรายแรง 
  ๘.๓ ผูซ้ือมีสิทธิทําสําเนาโปรแกรมคอมพิวเตอรได.………….......(………..…………..) ชุด  
เพ่ือปองกันการสูญหายในการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรกับเครื่องคอมพิวเตอรตามขอ ๘.๔ ข. และอาจทํา
สําเนามากกวานั้น หากไดรับความยินยอมเปนหนังสือจากผูขาย 
 ๘.๔ ก. ผูซ้ือมีสิทธิโอนโปรแกรมคอมพิวเตอรตามสัญญานี้ พรอมดวยสิทธิและหนาท่ี 
ตามสัญญาฉบับนี้ สําเนาทุกชุดของโปรแกรมคอมพิวเตอร และคูมือการใชท้ังหมดใหผูรับโอน โดยท่ีผูรับโอน
จะตองตกลงผูกพันตามขอตกลงในสัญญานี้ทุกประการ 
 ข. สัญญาฉบับนี้อนุญาตใหผูซ้ือบรรจุโปรแกรมคอมพิวเตอรลงในเครื่องคอมพิวเตอร 
หมายเลข............................................ของ............................................ท่ีอยูเลขท่ี........................................... 
ถนน.......................................ตําบล/แขวง..........................................อําเภอ/เขต........................................... 
จังหวัด............................................  
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 ในกรณีท่ีผูขายยินยอมใหมีการเคลื่อนยายโปรแกรมคอมพิวเตอรจากเครื่องคอมพิวเตอร
ตามวรรคหนึ่ง ผูขายจะไมเรียกรองใหผู ซ้ือชําระคาโปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ิมเติมจากท่ีไดตกลงกัน 
ตามสัญญานี้ 
 ๘.๕ ผูขายจะไมโอนลิขสิทธิ์ใดๆ ในโปรแกรมคอมพิวเตอร หรือสิทธิการเปนผูมีอํานาจ
อนุญาตใหผูอ่ืนใชสิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอรของตนท้ังหมดหรือแตบางสวนตามสัญญานี้ใหแกบุคคลอ่ืน 

ขอ ๙ (ก) การรับประกนัความชํารุดบกพรอง 
  ๙.๑ ผูขายรับรองวานับตั้งแตเวลาท่ีผูซ้ือไดรับมอบโปรแกรมคอมพิวเตอร โปรแกรม
คอมพิวเตอรจะทํางานไดตามท่ีกําหนดไวตามสัญญานี้ครบถวนสมบรูณทุกประการ 
 ๙.๒ ผูขายยินยอมจะรับผิดชอบในความชํารุดบกพรองหรือความเสียหายใดๆ ท่ีเกิดข้ึน
แกเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง หรือโปรแกรมคอมพิวเตอรอ่ืนๆ หรือสิ่งอ่ืนใดอันเกิดจาก          
ความชํารุดบกพรองของโปรแกรมคอมพิวเตอร ไมวาจะเกิดดวยเหตุใด เปนเวลา...(13)...(……………..) ป 
….……...(………..) เดือน นับถัดจากวันท่ีผูซ้ือไดรับมอบโปรแกรมคอมพิวเตอรโดยถูกตองครบถวนตามสัญญา  
   ภายในระยะเวลารับประกันตามวรรคหนึ่ ง หากโปรแกรมคอมพิวเตอร 
เกิดการชํารุดบกพรอง หรือไมสามารถทํางานไดครบถวนสมบูรณตามท่ีกําหนดในสัญญานี้ ผูขายจะตอง
ซอมแซมแกไขโปรแกรมคอมพิวเตอรดังกลาวใหทํางานไดอยางสมบูรณ หรือติดต้ังโปรแกรมคอมพิวเตอร 
อันใหมท่ีไดมาตรฐานและมีคุณสมบัติเทากับหรือดีกวาโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีซ้ือขายและอนุญาตใหใชสิทธิ
ตามสัญญานี้โดยไมชักชา ท้ังนี้ ไมเกิน…...…(14).….…...(……….……..…………..) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจง 
เปนหนังสือจากผูซ้ือ โดยไมคิดคาใชจายใดๆ จากผูซ้ือท้ังสิ้น 
                               ถาผูขายไมจัดการซอมแซมแกไขหรือไมติดตั้งโปรแกรมคอมพิวเตอรใหใหม
ภายในกําหนดเวลาดังกลาว ผูซ้ือมีสิทธิท่ีจะทําการนั้นเองหรือจางผูอ่ืนทําการนั้นแทนผูขาย โดยผูขายตอง
ออกคาใชจายท้ังสิ้นแทนผูซ้ือ 

ขอ ๙ (ข)  การรับประกันความชํารุดบกพรอง 
  ๙.๑ ภายในกําหนดระยะเวลาการอนุญาตใหใชสิทธใินโปรแกรมคอมพิวเตอรตามขอ ๓.๓ 
ผูขายรับประกันวานับตั้งแตเวลาท่ีผูซ้ือไดรับมอบโปรแกรมคอมพิวเตอร โปรแกรมคอมพิวเตอรจะทํางานได
ตามท่ีกําหนดไวตามสัญญานี้ครบถวนสมบูรณทุกประการ 
  ๙.๒ ผูขายยินยอมจะรับผิดชอบในความชํารุดบกพรองหรือความเสียหายใดๆ ท่ีเกิดข้ึน
แกเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง หรือโปรแกรมคอมพิวเตอรอ่ืนๆ หรือสิ่งอ่ืนใด อันเกิดจาก 
ความชํารุดบกพรองของโปรแกรมคอมพิวเตอร ไมวาจะเกิดดวยเหตุใด ภายในกําหนดระยะเวลาอนุญาต 
ใหใชสิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอรตามขอ ๓.๓  
  ภายในระยะเวลารับประกันตามวรรคหนึ่ ง  ห ากโปรแกรมคอมพิ ว เตอร 
เกิดการชํารุดบกพรอง หรือไมสามารถทํางานไดครบถวนสมบูรณตามท่ีกําหนดในสัญญานี้ ผูขายจะตอง
ซอมแซมแกไขโปรแกรมคอมพิวเตอรดังกลาวใหทํางานไดอยางสมบูรณ หรือติดตั้งโปรแกรมคอมพิวเตอร 
อันใหมท่ีไดมาตรฐานและมีคุณสมบัติเทากับหรือดีกวาโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีซ้ือขายและอนุญาตใหใชสิทธิ
ตามสัญญานี้โดยไมชักชา ท้ังนี้ ไมเกิน..…..…(15)………..(……..…..…………..) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจง
เปนหนังสือจากผูซ้ือ โดยไมคิดคาใชจายใดๆ จากผูซ้ือท้ังสิ้น 
  ถาผูขายไมจัดการซอมแซมแกไขหรือไมติดตั้งโปรแกรมคอมพิวเตอรใหใหมภายใน
กําหนดเวลาดังกลาว ผูซ้ือมีสิทธิท่ีจะทําการนั้นเองหรือจางผูอ่ืนทําการนั้นแทนผูขาย โดยผูขายตองออก
คาใชจายท้ังสิ้นแทนผูซ้ือ 
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 ขอ ๑๐ หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา  
  ในขณะทําสัญญานี้ ผูขายไดนําหลักประกันเปน………….…….(16)…..................... 
เปนจํานวนเงิน…………..บาท (……………………..) ซ่ึงเทากับรอยละ.…..(17)..….(…………….……) ของราคา 
คาโปรแกรมคอมพิวเตอร มามอบไวแกผูซ้ือเพ่ือเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญานี้  
  (18) กรณีผูขายใชหนังสือคํ้าประกันมาเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
หนังสือคํ้าประกันดังกลาวจะตองออกโดยธนาคารท่ีประกอบกิจการในประเทศไทย หรือโดยบริษัทเงินทุน
หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยท่ีไดรับอนุญาตใหประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจ 
คํ้าประกันตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแหงประเทศไทย
แจงเวียนใหทราบตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐกําหนด 
หรืออาจเปนหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดก็ได และจะตองมีอายุ 
การคํ้าประกันตลอดไปจนกวาผูขายพนขอผูกพันตามสัญญานี้  
  หลักประกันท่ีผูขายนํามามอบใหตามวรรคหนึ่ง จะตองมีอายุครอบคลุมความรับผิด
ท้ังปวงของผูขายตลอดอายุสัญญา ถาหลักประกันท่ีผูขายนํามามอบใหดังกลาวลดลงหรือเสื่อมคาลง           
หรือมีอายุไมครอบคลุมถึงความรับผิดของผูขายตลอดอายุสัญญา ไมวาดวยเหตุใดๆ ก็ตาม รวมถึงกรณี
ผูขายสงมอบโปรแกรมคอมพิวเตอรลาชาเปนเหตุใหระยะเวลาแลวเสร็จหรือวันครบกําหนดความรับผิด      
ในความชํารุดบกพรอง (ถามี) ตามสัญญาเปลี่ยนแปลงไป ผูขายตองหาหลักประกันใหมหรือหลักประกัน
เพ่ิมเติมใหมีจํานวนครบถวนตามวรรคหนึ่งมามอบใหแกผูซ้ือภายใน….………...(……….………..) วัน นับถัดจาก
วันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือจากผูซ้ือ  
  หลักประกันท่ีผูขายนํามามอบไวตามขอนี้ ผูซ้ือจะคืนใหแกผูขายโดยไมมีดอกเบี้ย  
เม่ือผูขายพนจากขอผูกพันและความรับผิดท้ังปวงตามสัญญานี้แลว 

 ขอ ๑๑ การอบรม 

  ผูขายตองจัดอบรมการใชงานโปรแกรมคอมพิวเตอรตามสัญญานี้ใหแกเจาหนาท่ี 
ของผูซ้ือใหเขาใจและสามารถใชงานโปรแกรมคอมพิวเตอรไดเปนอยางดี มีประสิทธิภาพ โดยจะตองสง
หลักสูตรตารางฝกอบรมและสถานท่ีฝกอบรมใหผูซ้ือหรือผูบริหารจัดการดูแลโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีผูซ้ือ
แตงตั้งพิจารณาเห็นชอบเปนหนังสือกอนดําเนินการฝกอบรมโดยตองดําเนินการฝกอบรมใหแลวเสร็จ
ภายใน…...............(…….…………..) วัน นับถัดจากวันท่ีผู ซ้ือไดรับมอบโปรแกรมคอมพิวเตอร โดยไมคิด
คาใชจายในการจัดอบรมจากผูซ้ือ รายละเอียดของการอบรมใหเปนไปตามเอกสารแนบทายสัญญาผนวก ๔  

 ขอ ๑๒ คูมือการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรและการใหคําแนะนํา 
 ๑๒.๑ ผูขายตองจัดหาคูมือการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรซ่ึงเปนตนฉบับ จํานวน 

......……....(…….………..) ชุด ใหเปนกรรมสิทธิ์ของผูซ้ือตามรายละเอียดท่ีกําหนดไวในเอกสารแนบทายสัญญา
ผนวก ๑ พรอมท้ังจะตองปรับปรุงคูมือดังกลาวใหทันสมัยทุกครั้งท่ีมีการปรับปรุงโปรแกรมคอมพิวเตอรให
ทันสมัยข้ึนตลอดระยะเวลารับประกันตามขอ ๙.๒ และตองใหคําแนะนําในการใชโปรแกรมคอมพิวเตอร
และคูมือการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรเม่ือมีการปรับปรุงโปรแกรมคอมพิวเตอรดังกลาว หรือเม่ือผูซ้ือรองขอ
ตลอดเวลาระยะเวลารับประกันโดยไมคิดคาใชจายใดๆ จากผูซ้ือ 

 ๑๒.๒ ผูขายตองใหคําแนะนําแกผูซ้ือในการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรและคูมือการใช
โปรแกรมคอมพิวเตอร รวมท้ังจะตองดําเนินการตางๆ เก่ียวกับโปรแกรมคอมพิวเตอร ในลักษณะของ 
การใหบริการหลังการขาย ท้ังนี้ เพ่ือใหโปรแกรมคอมพิวเตอรสามารถทํางานไดอยางสมบูรณ ตลอดระยะเวลา
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การรับประกันตามขอ ๙.๒ โดยไมคิดคาใชจายใดๆ จากผูซ้ือ รายละเอียดเปนไปตามท่ีกําหนดในเอกสาร      
แนบทายสัญญาผนวก ๕ แนบทายสัญญานี้ 

ขอ ๑๓ การรักษาความลับทางการคา 
  ๑๓.๑ ผูซ้ือจะไมเปดเผยในลักษณะท่ีจะกอใหเกิดความเสียหายแกผูขาย ใหบุคคลอ่ืน
ทราบซ่ึงขอมูลหรือเทคนิคเก่ียวกับโปรแกรมคอมพิวเตอร ซ่ึงผูขายประสงคใหเปนความลับทางการคาของ
ผูขาย และผูขายไดแจงใหผูซ้ือทราบเปนหนังสือแลว 
  ๑๓.๒ ผูขาย ลูกจาง ตัวแทนหรือพนักงานของผูขายจะตองไมเอาไป เปดเผย หรือใช
ขอมูลและ/หรือสารสนเทศของผูซ้ือ หรือกระทําดวยประการใดๆ ใหบุคคลอ่ืนเอาไป เปดเผย หรือใชขอมูล 
และ/หรือสารสนเทศของผูซ้ือ หรือเขาถึงโดยมิชอบซ่ึงขอมูลและ/หรือสารสนเทศของผูซ้ือผานโปรแกรม
คอมพิวเตอรและระบบคอมพิวเตอร หรือลวงรูมาตรการปองกันการเขาถึงขอมูลและ/หรือสารสนเทศของ         
ผูซ้ือผานโปรแกรมคอมพิวเตอรและระบบคอมพิวเตอรท่ีจัดทําข้ึนเปนการเฉพาะ หรือกระทําดวยประการใดๆ 
โดยมิชอบดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสเพ่ือดักรับไวซ่ึงขอมูลและ/หรือสารสนเทศของผูซ้ือหรือผูท่ีเก่ียวของ
กับผูซ้ือท่ีอยูระหวางการสงผานโปรแกรมคอมพิวเตอรและระบบคอมพิวเตอรโดยไมชอบดวยกฎหมาย          
หรือโดยไมไดรับความยินยอมเปนหนังสือจากผูซ้ือ 

ขอ ๑๔ ความคุมครองเกี่ยวกับลิขสิทธิ์ 
  ในกรณีท่ีบุคคลภายนอกกลาวอางหรือใชสิทธิเรียกรองใดๆ วามีการละเมิดลิขสิทธิ์
หรือสิทธิบัตรหรือสิทธิใดๆ เก่ียวกับโปรแกรมคอมพิวเตอรตามสัญญานี้ โดยผูซ้ือมิไดแกไขดัดแปลงไปจากเดิม 
หรือแกไขดัดแปลงโดยไดรับความยินยอมจากผูขายเปนหนังสือ หรือเปนกรณีท่ีกฎหมายอนุญาตใหทําได 
ผูขายจะตองปกปองผูซ้ือและดําเนินการท้ังปวงเพ่ือใหการกลาวอางหรือการเรียกรองดังกลาวระงับสิ้นไป
โดยเร็ว เพ่ือใหผูซ้ือสามารถใชโปรแกรมคอมพิวเตอรนั้นตอไปได ข้ันตอนดังกลาวอาจรวมถึงการคืนโปรแกรม
คอมพิวเตอรเดิมและเปลี่ยนโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีมีคุณสมบัติไมต่ํากวาโปรแกรมคอมพิวเตอรเดิมใหใหม 
ระยะเวลาท่ีเสียไปดังกลาวไมนับรวมเปนระยะเวลาใชสิทธิตามสัญญา หากผูขายไมอาจกระทําได  
และผูซ้ือตองรับผิดชดใชคาเสียหายตอบุคคลภายนอก เนื่องจากผลแหงการละเมิดลิขสิทธิ์ดังกลาว ผูขาย
ตองเปนผูชําระคาเสียหาย คาปรับ และคาใชจายอ่ืนๆ รวมท้ังคาฤชาธรรมเนียมและคาทนายความแทนผูซ้ือ 
ท้ังนี้ ผูซ้ือจะแจงใหผูขายทราบเปนหนังสือในเม่ือไดมีการกลาวอางหรือใชสิทธิเรียกรองดังกลาวโดยไมชักชา 

ขอ ๑๕ โปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีไดรับการแกไขพัฒนาใหดีข้ึน 
  ผูขายมีหนาท่ีตองเสนอโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีไดรับการพัฒนาใหทันสมัยเปนปจจุบัน
และดีข้ึนจากรากฐานโปรแกรมคอมพิวเตอรตามสัญญานี้ หรือจากรากฐานโปรแกรมคอมพิวเตอรอ่ืนท่ีเก่ียวพัน
กับโปรแกรมคอมพิวเตอรตามสัญญานี้แกผูซ้ือ และผูซ้ือมีสิทธิใชโปรแกรมคอมพิวเตอรรุนท่ีพัฒนาทันสมัย
เปนปจจุบันและดีข้ึนแลวนี้ดวย โดยผูซ้ือไมตองจายคาตอบแทนเพ่ิมข้ึนและ/หรือจะตองจายคาตอบแทน 
ใหผูขายตามจํานวนท่ีจะตกลงกันตามเอกสารแนบทายสัญญาผนวก ๖ 
  การท่ีผู ซ้ือเลือกท่ีจะใชโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ี ได พัฒนาตามวรรคหนึ่ งแลว                
ไมมีผลกระทบตอขอสัญญาอ่ืนๆ 

 ขอ ๑๖ การบอกเลิกสัญญา 
  เม่ือครบกําหนดสงมอบโปรแกรมคอมพิวเตอรตามขอ ๕ แลว ถาผูขายไมสงมอบ
โปรแกรมคอมพิวเตอรใหแกผู ซ้ือถูกตองครบถวนภายในกําหนดเวลาดังกลาว หรือสงมอบโปรแกรม
คอมพิวเตอรไมตรงตามรายละเอียดและคุณลักษณะเฉพาะของโปรแกรมคอมพิวเตอรตามเอกสารแนบทาย
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สัญญาผนวก ๑ และผนวก ๒ และเง่ือนไขตางๆ ของสัญญานี้ หรือสงมอบภายในกําหนดแตใชงานไมได
ครบถวนตามขอ ๕ หรือผูขายผิดสัญญาขอใดขอหนึ่ง ผูซ้ือมีสิทธิบอกเลิกสัญญาท้ังหมดหรือแตบางสวนได
การใชสิทธิบอกเลิกสัญญานั้นไมกระทบสิทธิของผูซ้ือท่ีจะเรียกรองคาเสียหายจากผูขาย 
  ในกรณีท่ีผูซ้ือใชสิทธิบอกเลิกสัญญา ผูซ้ือมีสิทธิริบหรือบังคับจากหลักประกันตามขอ ๑๐ 
เปนจํานวนเงินท้ังหมดหรือแตบางสวนก็ได แลวแตผูซ้ือจะเห็นสมควร ตลอดจนมีสิทธิเรียกคาเสียหายใดๆ 
อันเนื่องมาจากผูขายไมปฏิบัติตามสัญญานี้ และถาผู ซ้ือจัดซ้ือโปรแกรมคอมพิวเตอรจากบุคคลอ่ืน        
เต็มจํานวนหรือเฉพาะจํานวนท่ีขาดสงแลวแตกรณีภายในกําหนด….…(19)…...(…………..…………..) เดือน 
นับถัดจากวันบอกเลิกสัญญา ผูขายจะตองชดใชราคาท่ีเพ่ิมข้ึนจากราคาท่ีกําหนดไวในสัญญานี้ดวย 

ขอ ๑๗ คาปรับ 
  ในกรณีท่ีผูซ้ือยังไมใชสิทธิบอกเลิกสัญญาตามขอ ๑๖ ผูขายจะตองชําระคาปรับให    
ผูซ้ือเปนรายวันในอัตรารอยละ…..……(20)…..…...(….………………..………..) ของราคาโปรแกรมคอมพิวเตอร 
ท่ียังไมไดรับมอบ นับถัดจากวันครบกําหนดตามสัญญา จนถึงวันท่ีผูขายไดนําโปรแกรมคอมพิวเตอรมาสงมอบ
ใหแกผูซ้ือจนถูกตองครบถวน 
  การคิดคาปรับในกรณีผูขายสงมอบโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีตกลงซ้ือขายและอนุญาต
ใหใชสิทธิเพียงบางสวนหรอืขาดสวนประกอบสวนใดสวนหนึ่งไป หรือสงมอบโปรแกรมคอมพิวเตอรท้ังหมด 
แตใชงานไมไดถูกตองครบถวนตามขอ ๕ ซ่ึงสงผลใหระบบคอมพิวเตอรท้ังหมดใชงานไมได ใหถือวายังไมได
สงมอบโปรแกรมคอมพิวเตอรนั้นเลย และใหคิดคาปรับเปนรายวันจากราคาโปรแกรมคอมพิวเตอรท้ังชุด 
  ในระหวางท่ีผูซ้ือไมไดใชสิทธิบอกเลิกสัญญานั้น ถาผูซ้ือเห็นวาผูขายไมอาจปฏิบัติ 
ตามสัญญาตอไปได ผู ซ้ือจะใชสิทธิบอกเลิกสัญญาและริบหรือบังคับจากหลักประกันตามขอ ๑๐  
กับเรียกรองใหชดใชราคาท่ีเพ่ิมข้ึนตามท่ีกําหนดไวในขอ ๑๖ วรรคสอง ก็ได และถาผูซ้ือไดแจงขอเรียกรอง
ใหชําระคาปรับไปยังผูขายเม่ือครบกําหนดสงมอบแลว ผูซ้ือมีสิทธิท่ีจะปรับผูขายจนถึงวันบอกเลิกสัญญา 
ไดอีกดวย 

 ขอ ๑๘ การบังคับคาปรับ คาเสียหาย และคาใชจาย  
  ในกรณีท่ีผูขายไมปฏิบัติตามสัญญาขอใดขอหนึ่งดวยเหตุใดๆ ก็ตาม จนเปนเหตุให
เกิดคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายแกผูซ้ือ ผูขายตองชดใชคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายดังกลาว
ใหแกผูซ้ือโดยสิ้นเชิงภายในกําหนด………………….(…….……………...) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือ 
จากผูซ้ือ หากผูขายไมชดใชใหถูกตองครบถวนภายในระยะเวลาดังกลาว ใหผูซ้ือมีสิทธิท่ีจะหักเอาจาก
จํานวนเงินคาโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีตองชําระ หรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาไดทันที  
  หากคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายท่ีบังคับจากเงินคาโปรแกรมคอมพิวเตอร      
ท่ีตองชําระ หรือหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาแลวยังไมเพียงพอ ผูขายยินยอมชําระสวนท่ีเหลือ         
ท่ียังขาดอยูจนครบถวนตามจํานวนคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายนั้น ภายในกําหนด...........(............) วัน 
นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือจากผูซ้ือ  

หากมีเงินคาโปรแกรมคอมพิวเตอรตามสัญญาท่ีหักไวจายเปนคาปรับ คาเสียหาย 
หรือคาใชจายแลวยังเหลืออยูอีกเทาใด ผูซ้ือจะคืนใหแกผูขายท้ังหมด 

 (21) ขอ ๑๙ การสงคืนโปรแกรมคอมพิวเตอร 
  เม่ือสัญญาสิ้นสุดลง ไมวาจะในกรณีท่ีมีการเลิกสัญญา หรือกรณีครบกําหนดระยะเวลา
การอนุญาตใหใชสิทธิ หากผูขายมีหนังสือรองขอภายในกําหนดเวลา….…………..…......(…..……..…………..) วัน 
นับถัดจากวันท่ีสัญญาสิ้นสุดลง ผูซ้ือจะสงคืนโปรแกรมคอมพิวเตอรและสําเนาโปรแกรมคอมพิวเตอร 



- 9 - 

 

ตามสัญญานี้คืนใหกับผูขาย หากผูขายไมรองขอภายในกําหนดเวลาดังกลาว ใหถือวาสละสิทธิการรับคืน
โปรแกรมคอมพิวเตอรตามสัญญานี้  

ขอ ๒๐ การงดหรือลดคาปรับ หรือขยายเวลาสงมอบ 
  ในกรณีท่ีมีเหตุสุดวิสัย หรือเหตุใดๆ อันเนื่องมาจากความผิดหรือความบกพรอง 
ของฝายผูซ้ือ หรือจากพฤติการณอันหนึ่งอันใดท่ีผูขายไมตองรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุอ่ืนตามท่ีกําหนด
ในกฎกระทรวง ซ่ึงออกตามความในกฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
ทําใหผูขายไมสามารถสงมอบโปรแกรมคอมพิวเตอรตามเง่ือนไขและกําหนดเวลาแหงสัญญานี้ได ผูขายมีสิทธิ
ของดหรือลดคาปรับหรือขยายเวลาตามสัญญาไดโดยจะตองแจงเหตุหรือพฤติการณดังกลาวพรอมหลักฐาน
เปนหนังสือใหผู ซ้ือทราบภายใน ๑๕ (สิบหา) วัน นับถัดจากวันท่ีเหตุนั้นสิ้นสุดลง หรือตามท่ีกําหนด 
ในกฎกระทรวงดังกลาว แลวแตกรณี 
  ถาผูขายไมปฏิบัติใหเปนไปตามความในวรรคหนึ่ง ใหถือวาผูขายไดสละสิทธิเรียกรอง 
ในการท่ีจะของดหรือลดคาปรับหรือขยายเวลาทําการตามสัญญา โดยไมมีเง่ือนไขใดๆ ท้ังสิ้น เวนแตกรณี     
เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรองของฝายผูซ้ือซ่ึงมีหลักฐานชัดแจงหรือผูซ้ือทราบดีอยูแลวตั้งแตตน 
  การงดหรือลดคาปรับหรือขยายเวลาทําการตามสัญญาตามวรรคหนึ่ง อยูในดุลพินิจ
ของผูซ้ือท่ีจะพิจารณาตามท่ีเห็นสมควร 
 
 สัญญานี้ทําข้ึนสองฉบับ มีขอความถูกตองตรงกัน คูสัญญาไดอานและเขาใจขอความโดยละเอียด
ตลอดแลว จึงไดลงลายมือชื่อพรอมท้ังประทับตรา (ถามี) ไวเปนสําคัญตอหนาพยาน และคูสัญญาตางยึดถือ
ไวฝายละหนึ่งฉบับ 
 

(ลงชื่อ)…………..........……………..ผูซ้ือ 
         (…………………………….…) 
 
(ลงชื่อ)…………..........……………..ผูขาย 
         (……………………….………) 
 
(ลงชื่อ)…………..........……………..พยาน 
         (……………………….………) 
 
(ลงชื่อ)…………..........……………..พยาน 
         (……………………….………) 
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วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับสัญญาซ้ือขายและอนุญาตใหใชสิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร 
(๑) ใหระบุเลขท่ีสัญญาในปงบประมาณหนึ่งๆ ตามลําดับ 
(๒) ใหระบุชื่อของหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติบุคคล เชน กรม ก.กรม ก. หรือรัฐวิสาหกิจ ข. เปนตน 
(๓) ใหระบุชื่อและตําแหนงของหัวหนาหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติบุคคลนั้น หรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจ 

เชน นาย ก. อธิบดีกรม……………… หรือ นาย ข. ผูไดรับมอบอํานาจจากอธิบดีกรม……………….. 
(๔) ใหระบุชื่อผูขาย 

ก. กรณีนิติบุคคล เชน หางหุนสวนสามัญจดทะเบียน หางหุนสวนจํากัด บริษัทจํากัด 
ข. กรณีบุคคลธรรมดา ใหระบุชื่อและท่ีอยู 

(๕) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได
ตามขอเท็จจริง 

(๖) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได
ตามขอเท็จจริง 

(๗) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได
ตามขอเท็จจริง 

(๘) กําหนดเวลาสงมอบจะตองแจงลวงหนาไมนอยกวาก่ีวัน ใหอยูในดุลพินิจของผู ซ้ือ 
โดยตกลงกับผูขาย โดยปกติควรจะกําหนดไวประมาณ ๓ วันทําการ เพ่ือท่ีผูซ้ือจะไดจัดเตรียมเจาหนาท่ี 
ไวตรวจรับของนั้น 

ในกรณีท่ีมีการสงมอบสิ่งของหลายครั้ง ใหระบุวันเวลาท่ีสงมอบแตละครั้งไวดวย  
และในกรณีท่ีมีการติดตั้งดวย ใหแยกกําหนดเวลาสงมอบ และกําหนดเวลาการติดตั้งออกจากกัน 

(๙) กําหนดเวลาสงมอบจะตองแจงลวงหนาไมนอยกวาก่ีวัน ใหอยูในดุลพินิจของผู ซ้ือ 
โดยตกลงกับผูขาย โดยปกติควรจะกําหนดไวประมาณ ๓ วันทําการ เพ่ือท่ีผูซ้ือจะไดจัดเตรียมเจาหนาท่ี 
ไวตรวจรับของนั้น 

ในกรณีท่ีมีการสงมอบสิ่งของหลายครั้ง ใหระบุวันเวลาท่ีสงมอบแตละครั้งไวดวย  
และในกรณีท่ีมีการติดตั้งดวย ใหแยกกําหนดเวลาสงมอบ และกําหนดเวลาการติดตั้งออกจากกัน 

(๑๐) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได
ตามขอเท็จจริง 

(๑๑) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได
ตามขอเท็จจริง 

(๑๒) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได
ตามขอเท็จจริง 

(13) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได
ตามขอเท็จจริง 

(14) ระยะเวลารับประกันและระยะเวลาแกไขซอมแซมจะกําหนดเทาใด แลวแตลักษณะ 
ของสิ่งของท่ีซ้ือขายกัน โดยใหอยูในดุลพินิจของผูซ้ือ ท้ังนี้ จะตองประกาศใหทราบในเอกสารประกวดราคาดวย 

(15) ระยะเวลารับประกันและระยะเวลาแกไขซอมแซมจะกําหนดเทาใด แลวแตลักษณะ 
ของสิ่งของท่ีซ้ือขายกัน โดยใหอยูในดุลพินิจของผูซ้ือ ท้ังนี้ จะตองประกาศใหทราบในเอกสารประกวดราคาดวย 
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(16) “หลักประกัน” หมายถึง หลักประกันท่ีผูรับจางนํามามอบไวแกหนวยงานของรัฐ 
เม่ือลงนามในสญัญาเพ่ือประกันความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติตามสัญญา ดังนี้ 

 (๑) เงินสด  
 (๒) เช็คหรือดราฟทท่ีธนาคารเซ็นสั่งจาย ซ่ึงเปนเช็คหรือดราฟทลงวันท่ีท่ีใชเช็คหรือ 

ดราฟทนั้นชําระตอเจาหนาท่ี หรือกอนวันนั้นไมเกิน ๓ วันทําการ  
 (๓) หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบาย

กําหนด โดยอาจเปนหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดก็ได 
 (๔) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยท่ีไดรับอนุญาต 

ใหประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคาร 
แหงประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ โดยอนุโลมใหใช
ตามตัวอยางหนังสือคํ้าประกันของธนาคารท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 

 (๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
(17) ใหกําหนดจํานวนเงินหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑๖๘ ท้ังนี้ จะตองประกาศใหทราบ 
ในเอกสารประกวดราคาดวย 

(18) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได
ตามขอเท็จจริง 

(19) กําหนดเวลาท่ีผูซ้ือจะซ้ือสิ่งของจากแหลงอ่ืนเม่ือบอกเลิกสัญญาและมีสิทธิเรียกเงิน 
ในสวนท่ีเพ่ิมข้ึนจากราคาท่ีกําหนดไวในสัญญานั้น ใหอยูในดุลพินิจของผูซ้ือโดยตกลงกับผูขาย 

(20) อัตราคาปรับตามสัญญาขอ ๑๗ ใหกําหนดเปนรายวันในอัตราตายตัวระหวางรอยละ  
๐.๐๑ – ๐.๒๐ ของราคาพัสดุท่ียังไมไดสงมอบ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑๖๒ สวนกรณีจะปรับรอยละเทาใด ใหอยูในดุลพินิจของ
หนวยงานของรัฐผูซ้ือท่ีจะพิจารณา โดยคํานึงถึงราคาและลักษณะของพัสดุท่ีซ้ือ ซ่ึงอาจมีผลกระทบ 
ตอการท่ีผูขายจะหลีกเลี่ยงไมปฏิบัติตามสัญญา แตท้ังนี้ การท่ีจะกําหนดคาปรับเปนรอยละเทาใดจะตอง
กําหนดไวในเอกสารเชิญชวนดวย 

(21) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได
ตามขอเท็จจริง 



แบบสัญญา 
สัญญาเชาคอมพิวเตอร 

 
        สัญญาเลขท่ี …………….……(๑)…….….……….. 
 สัญญาฉบับนี้ทําข้ึน ณ …………………………………….…………………………………………………………..………… 
ตําบล/แขวง……….…………................................................อําเภอ/เขต….…………………………...................................…. 
จังหวัด………..…..………………………….………………… เม่ือวันท่ี ……….. เดือน ..........…………………..……… พ.ศ. .……….. 
ระหวาง …………..…..………………………………………………(๒)………………………………………………………………………………
โดย…………………………………….……………..……..………(๓)………………………………………………………………………….……… 
ซ่ึงตอไปนี้สัญญานี้เรียกวา “ผูเชา” ฝายหนึ่ง กับ  ……..…………..……..(๔ ก)……......................................................... 
ซ่ึงจดทะเบียนเปนนิติบุคคล ณ ….……..………............................................................................................................. 
มีสํานักงานใหญอยูเลขท่ี…..…...........................ถนน…….…….…………………..ตําบล/แขวง………..………………………… 
อําเภอ/เขต…………..………...................จังหวัด…………………….………..…โดย……..................................................... 
ผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของสํานักงานทะเบียนหุนสวนบริษัท………………….....
ลงวันท่ี…………………………..……… (๕) (และหนังสือมอบอํานาจลงวันท่ี..……….…………………….….) แนบทายสัญญานี้  
(๖) (ในกรณีท่ีผูใหเชาเปนบุคคลธรรมดาใหใชขอความวา กับ ……………..………………(๔ ข)…………………………………. 
อยูบานเลขท่ี….………...............ถนน………..……………………..ตําบล/แขวง...................................................………..…... 
อําเภอ/เขต…………......................................จังหวัด………………….……………….…..…….. ผูถือบัตรประจําตัวประชาชน
เลขท่ี........................ ดังปรากฏตามสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนแนบทายสัญญานี้) ซ่ึงตอไปในสัญญานี้เรียกวา 
“ผูใหเชา” อีกฝายหนึ่ง 

คูสัญญาไดตกลงกันมีขอความดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ คํานิยาม 
 “คาเชา” หมายความรวมถึง คาบํารุงรักษาดวย 
 “คาบํารุงรักษา” หมายความรวมถึง คาใชจายท้ังสิ้นในการบํารุงรักษาและซอมแซมแกไข 
 “การบํารุงรักษา” หมายความรวมถึง การตรวจสอบตามกําหนดเวลาตลอดจนการซอมแซม 
แกไขและเปลี่ยนแปลงสวนประกอบท่ีเก่ียวกับคอมพิวเตอรท่ี เชาเพ่ือใหใชงานไดอยางทันสมัยเปนปกติ 
และมีประสิทธิภาพตลอดระยะเวลาของการเชา 
 “การซอมแซมแกไข” หมายความรวมถึง การซอมแซมแกไขไมวาจะเปนการซอมแซมแกไข
เล็กนอยหรือไม 
 “การเชาลักษณะท่ี ๑” หมายถึง การเชาท่ีผูเชาสามารถใชคอมพิวเตอรโดยไมจํากัดชั่วโมง
การใชงานในแตละเดือน ซ่ึงรวมถึงคาบํารุงรักษาในคาบเวลาท่ีตองการบํารุงรักษาท่ีกําหนดในเอกสารแนบทาย
สัญญาผนวก ๒ 
 “การเชาลักษณะท่ี ๒” หมายถึง การเชาท่ีมีการกําหนดอัตราคาเชาข้ันต่ําตอเดือน  
ซ่ึงรวมถึงคาบํารุงรักษาในเวลาปกติ แบงออกเปน ๒ กรณี คือ 
  กรณีท่ี ๑ ไดแก กรณีท่ีใชคอมพิวเตอรไมเกิน ๑๗๖ (หนึ่งรอยเจ็ดสิบหก) ชั่วโมง 
ในแตละเดือนผูเชาจะเสียคาเชาประจําเดือนของคอมพิวเตอรหนวยนั้นเทากับอัตราคาเชาตอเดือนท่ีกําหนด               
ในเอกสารแนบทายสัญญาผนวก ๒ 
  กรณีท่ี ๒ ไดแก กรณีท่ีใชคอมพิวเตอรเกิน ๑๗๖ (หนึ่งรอยเจ็ดสิบหก) ชั่วโมง 
ในแตละเดือนผูเชาจะเสียคาเชาประจําเดือนของคอมพิวเตอรหนวยนั้นเทากับผลบวกระหวางคาเชาตอเดือน               
ท่ีกําหนดในเอกสารแนบทายสัญญาผนวก ๒ กับคาเชาสวนเพ่ิมซ่ึงคํานวณจากคาเชาตอชั่วโมงของคอมพิวเตอร
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หนวยนั้นตามท่ีกําหนดในเอกสารแนบทายสัญญาผนวก ๒ คูณกับจํานวนชั่วโมงท่ีเกินกวา ๑๗๖ (หนึ่งรอยเจ็ดสิบหก) 
ชั่วโมงในเดือนนั้น 
  “การเชาลักษณะท่ี ๓” หมายถึง การเชาท่ีผูเชาสามารถใชคอมพิวเตอร โดยเสียคาเชา
ประจาํเดือนตามจํานวนชั่วโมงท่ีใชจริงของรายการนั้น ในอัตราคาเชาตอชั่วโมงท่ีกําหนดในเอกสารแนบทายสัญญา
ผนวก ๒ ซ่ึงรวมถึงคาบํารุงรักษา ในเวลาปกติแลว 
  “ในเวลาปกต”ิ หมายถึง ในชวงเวลาระหวาง ๐๘.๐๐ น. – ๑๗.๐๐ น. ของวันทําการของผูเชา 
  “คาบํารุงรักษานอกเวลาปกติ” หมายถึง คาบํารุงรักษาเฉพาะสวนท่ีเพ่ิมเติมจากคาบํารุงรักษา
ในเวลาปกติ 

 ขอ ๒ ขอตกลงเชา 
  ผู เชาตกลงเชาและใหผู เชาตกลงให เชาเครื่องคอมพิวเตอร (Hardware) ซอฟทแวร 
(Software) อุปกรณประมวลผลระบบคอมพิวเตอร โปรแกรมประยุกตการใหบริการ อุปกรณประกอบระบบ
.............................(๗).....................….. รวมท้ังสวนประกอบอ่ืนๆ ท่ีสามารถรับโปรแกรม ขอมูล ประมวลผลสื่อสาร 
เคลื่อนยายขอมูล และแสดงผลลัพธได ซ่ึงเปนผลิตภัณฑของ………..........................…(๘)…………..…….…..….…………. 
ซ่ึงตอไปในสัญญานี้เรียกวา “คอมพิวเตอร” ตามเอกสารแนบทายสัญญาผนวก ๑ 
  ในกรณีท่ีผูใหเชาประสงคจะนําคอมพิวเตอรรายการใดตางไปจากรายละเอียดท่ีกําหนดไว  
ในเอกสารแนบทายสัญญาผนวก ๑ มาติดตั้งใหผูเชา ผูใหเชาจะตองไดรับความเห็นชอบเปนหนังสือจากผูเชากอน 
และคอมพิวเตอรรายการนั้นจะตองมีคุณสมบัติไมต่ํากวาท่ีกําหนดไวในเอกสารแนบทายสัญญาผนวก ๑ 

 ขอ ๓ เอกสารอันเปนสวนหนึ่งของสัญญา 
  เอกสารแนบทายสัญญาตอไปนี้ ใหถือเปนสวนหนึ่งของสัญญานี้ 

๓.๑ ผนวก ๑  รายการคอมพิวเตอรท่ีเชา  จํานวน.......(.............) หนา 
๓.๒ ผนวก ๒  รายการคอมพิวเตอรท่ีมีการเชาลักษณะตางๆ จํานวน.......(.............) หนา 
๓.๓ ผนวก ๓  รายละเอียดการทดสอบการใชงานของ จํานวน.......(.............) หนา 

  คอมพิวเตอร     
๓.๔ ผนวก ๔  การกําหนดตัวถวงของคอมพิวเตอร  จํานวน.......(.............) หนา 
๓.๕ ผนวก ๕  การอบรมวิชาการดานคอมพิวเตอร  จํานวน.......(.............) หนา 
๓.๖ ผนวก ๖  รายการเอกสารคูมือการใชคอมพิวเตอร  จํานวน.......(.............) หนา 
๓.๗ ผนวก ๗  ขอกําหนดการใชโปรแกรม  จํานวน.......(.............) หนา 
๓.๘ ผนวก ๘  รายละเอียดการอนุญาตจากเจาของลิขสิทธิ ์ จํานวน.......(.............) หนา 
 …….……………………ฯลฯ…………….………….. 
ความใดในเอกสารแนบทายสัญญาท่ีขัดหรือแยงกับขอความในสัญญานี้ ใหใชขอความ        

ในสัญญานี้บังคับ และในกรณีท่ีเอกสารแนบทายสัญญาขัดแยงกันเอง ผูใหเชาจะตองปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของผูเชา 
คําวินิจฉัยของผูเชาใหถือเปนท่ีสุด และผูใหเชาไมมีสิทธิเรียกรองคาเชา คาเสียหาย หรือคาใชจายใดๆ เพ่ิมเติม  
จากผูเชาท้ังสิ้น 

 ขอ ๔ ระยะเวลาการเชา 
  สัญญานี้มีผลบังคับตั้งแตวันท่ีลงนามในสัญญา แตระยะเวลาการคํานวณคาเชาคอมพิวเตอร 
ตามสัญญานี้ใหมีกําหนด….…...…...(…….……..….) ป นับถัดจากวันท่ีผูเชารับมอบคอมพิวเตอรถูกตองครบถวนแลว 
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 ขอ ๕ การชําระคาเชา 
  การเชาคอมพิวเตอรตามสัญญานี้เปนการเชาแบบมีกําหนดระยะเวลา โดยผูเชาจะชําระ 
คาเชาเปนรายเดือนตามเดือนปฏิทิน ประกอบดวยการเชาลักษณะตามท่ีกําหนดในเอกสารแนบทายสัญญาผนวก ๒ 
  กรณีการเชาลักษณะท่ี ๑ หรือลักษณะท่ี ๒ หากการเชาในเดือนแรกไมครบเดือนปฏิทินนั้น 
ใหคํานวณคาเชาเริ่มตั้งแตวันถัดจากวันท่ีผูเชารับมอบคอมพิวเตอรจากผูใหเชาตามขอ ๘ จนถึงวันสุดทายแหง
เดือนปฏิทินนั้น สวนการเชาเดือนสุดทายใหคํานวณคาเชาตั้งแตวันแรกของเดือนปฏิทินนั้นจนถึงวันสิ้นสุดสัญญา 
  การคํานวณคาเชาตามวรรคสอง สําหรับการเชาลักษณะท่ี ๑ ใหคํานวณคาเชาตอวันจาก
อัตราคาเชาตอเดือนในเอกสารแนบทายสัญญาผนวก ๒ หารดวย ๓๐ สวนการเชาลักษณะท่ี ๒ ใหคํานวณคาเชา
ตอวันจากอัตราคาเชาตอเดือนในเอกสารแนบทายสัญญาผนวก ๒ หารดวย ๒๒ 
  (9) การจายเงินตามเง่ือนไขแหงสัญญานี้ ผูเชาจะโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูใหเชา 
ชื่อธนาคาร...............................................สาขา...............................................ชื่อบัญชี..............................................
เลขท่ีบัญช.ี................................................. ท้ังนี้ ผูใหเชาตกลงเปนผูรับภาระเงินคาธรรมเนียม หรือคาบริการอ่ืนใด
เก่ียวกับการโอน รวมท้ังคาใชจายอ่ืนใด (ถามี) ท่ีธนาคารเรียกเก็บ และยินยอมใหมีการหักเงินดังกลาวจากจํานวน
เงินโอนในงวดนั้น ๆ (ความในวรรคนี้ใชสําหรับกรณีท่ีหนวยงานของรัฐจะจายเงินตรงใหแกผูใหเชา (ระบบ Direct 
Payment) โดยการโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูใหเชาตามแนวทางท่ีกระทรวงการคลังหรือหนวยงาน
ของรัฐเจาของงบประมาณเปนผูกําหนด แลวแตกรณี) 

 ขอ ๖ การรับรองคุณภาพ 
  ผูใหเชารับรองวาคอมพิวเตอรท่ีใหเชาตามสัญญานี้ มีคุณสมบัติไมต่ํากวาท่ีกําหนดไวใน
เอกสารแนบทายสัญญาผนวก ๑ 

 ขอ ๗ การสงมอบและติดตั้ง 
  ผูใหเชาจะทําการสงมอบและติดตั้งคอมพิวเตอรท่ีเชาตามสัญญานี้ใหถูกตองและครบถวน
ตามท่ีกําหนดไวในขอ ๒ ในลักษณะพรอมท่ีจะใชงานอยางมีประสิทธิภาพไดทันทีตามรายละเอียดการทดสอบ
เอกสารแนบทายสัญญาในเอกสารแนบทายสัญญาผนวก ๓ ใหแกผูเชา ณ …………………………..…..…… และสงมอบ
ใหแกผูเชาภายใน……..…(10)….….....(…………...…………..) วัน นับถัดจากวันท่ีคูสัญญาไดลงนามในสัญญา ซ่ึงผูใหเชา 
ตองเปนผูจัดหาอุปกรณประกอบพรอมท้ังเครื่องมือท่ีจําเปนในการติดตั้ง โดยผูใหเชาเปนผูออกคาใชจายเองท้ังสิ้น 
  ผูใหเชาจะตองแจงกําหนดเวลาติดตั้งแลวเสร็จพรอมท่ีจะใชงานและสงมอบคอมพิวเตอรได
โดยทําเปนหนังสือตอผู เชา ณ …………………………….………… ในวันและเวลาราชการ กอนวันกําหนดสงมอบ 
ตามวรรคหนึ่ง ไมนอยกวา….…(11)……...(…………..…………..) วันทําการ 
  ผูใหเชาตองออกแบบสถานท่ีติดตั้งคอมพิวเตอร รวมท้ังระบบอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของตามมาตรฐาน
ของผูใหเชาซ่ึงไดรับความเห็นชอบจากผูเชาเปนหนังสือแลว และผูใหเชาตองจัดหาเจาหนาท่ีมาใหคําแนะนําและ
ตรวจสอบความถูกตองเหมาะสมของสถานท่ีใหทันตอการติดตั้งคอมพิวเตอรภายใน....................(…………..…....) วัน  
นับถัดจากวันท่ีลงนามในสัญญานี้ ท้ังนี้ โดยไมคิดคาใชจายใดๆ ท้ังสิ้นจากผูเชา 

 ขอ ๘ การตรวจรับ 
  เม่ือผูเชาไดตรวจรับคอมพิวเตอรท่ีสงมอบและติดตั้งแลวเห็นวาถูกตองครบถวนตามสัญญานี้แลว 
ผูเชาจะออกหลักฐานการรับมอบไวเปนหนังสือ เพ่ือผูใหเชานํามาใชเปนหลักฐานประกอบการขอรับเงินคาเชา
คอมพิวเตอร 
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  ถาผลของการตรวจรับปรากฏวาคอมพิวเตอรท่ีผูใหเชาสงมอบไมตรงตามขอ ๒ ผูเชาทรงไว 
ซ่ึงสิทธิท่ีจะไมรับคอมพิวเตอรนั้น ในกรณีเชนวานี้ ผูใหเชาตองรีบนําคอมพิวเตอรนั้นกลับคืนโดยเร็วท่ีสุดเทาท่ีจะทําได 
และนําคอมพิวเตอรมาสงมอบใหใหม หรือตองทําการแกไขใหถูกตองตามสัญญาดวยคาใชจายของผูใหเชาเอง  
และระยะเวลาท่ีเสียไปเพราะเหตุดังกลาวผูใหเชาจะนํามาอางเปนเหตุขอขยายเวลาสงมอบตามสัญญาหรือของด
หรือลดคาปรับไมได 
  (12) ในกรณีท่ีผูใหเชาสงมอบคอมพิวเตอรถูกตองแตไมครบจํานวน หรือสงมอบครบจํานวน 
แตไมถูกตองท้ังหมด ผูเชาจะตรวจรับเฉพาะสวนท่ีถูกตอง โดยออกหลักฐานการตรวจรับเฉพาะสวนนั้นก็ได     
(ความในวรรคนี้  จะไมกําหนดไวในกรณีท่ีผู เชาตองการคอมพิวเตอรท้ังหมดในคราวเดียวกัน หรือการเชา
คอมพิวเตอรท่ีประกอบเปนชุดหรือหนวย ถาขาดสวนประกอบอยางหนึ่งอยางใดไปแลว จะไมสามารถใชงานได   
โดยสมบูรณ) 

 ขอ ๙ การบํารุงรักษา 
  ผูใหเชามีหนาท่ีบํารุงรักษาคอมพิวเตอรใหอยูในสภาพใชงานไดดีอยูเสมอ รวมท้ังปรับปรุง
พัฒนาระบบคอมพิวเตอรให ทันสมัยเปนปจจุบันและมีประสิทธิภาพตามความตองการใชงานของผู เชา           
ดวยคาใชจายของผูใหเชา โดยตองจัดหาและสํารองอุปกรณใหเพียงพอตอการใชงานและการบํารุงรกัษา ท้ังนี้ ผูใหเชา
ตองจัดหาชางผูมีความรูความชํานาญและมีฝมือดีมาตรวจสอบบํารุงรักษาและซอมแซมแกไขคอมพิวเตอรท่ีใหเชา
ตลอดอายุสัญญาเชานี้อยางนอยเดือนละ…….….…(13)…….…...(…..…….…..…………..) ครั้ง โดยใหมีระยะเวลาหางกัน 
ไมนอยกวา….………...(…………………..) วัน  
  การใชคอมพิวเตอรตามสัญญานี้ใหถือวาอยูในสภาพทันสมัยเปนปจจุบันใชงานไดดีตามปกติ  
ตามวรรคหนึ่ง โดยใหมีเวลาคอมพิวเตอรขัดของรวมตามเกณฑการคํานวณเวลาขัดของตามวรรคสามไมเกิน 
เดือนละ….…..…...(…………..…………..) ชั่วโมง หรือรอยละ..….…(14)….....(…………..…………..) ของเวลาใชงานท้ังหมด 
ของคอมพิวเตอรของเดือนนั้น แลวแตตัวเลขใดจะมากกวากัน มิฉะนั้น ผูใหเชาตองยอมใหผูเชาคิดคาปรับสําหรับ
เวลาท่ีไมสามารถใชคอมพิวเตอรไดในสวนท่ีเกินกําหนดขางตนในอัตราชั่วโมงละ…….…….…(………………..…..) บาท 
โดยผูใหเชายินยอมใหผูเชาหักคาปรับดังกลาวออกจากคาเชาประจําเดือน 
  เกณฑการคํานวณเวลาขัดของของคอมพิวเตอรตามวรรคสองใหเปนดังนี้ 
  - กรณีท่ีคอมพิวเตอรขัดของพรอมกันหลายหนวยใหนับเวลาขัดของของหนวยท่ีมีตัวถวง 
มากท่ีสุด เพียงหนวยเดียว 
  - กรณีความเสียหายอันสืบเนื่องมาจากความขัดของของคอมพิวเตอรแตกตางกัน เวลาท่ีใช 
ในการคํานวณคาปรับจะเทากับเวลาขัดของของคอมพิวเตอรหนวยนั้นคูณดวยตัวถวงซ่ึงมีคาตางๆ ตามเอกสาร 
แนบทายสัญญาผนวก ๔  
  เวลาคอมพิวเตอรขัดของในชวงเวลานอกคาบเวลาบํารุงรักษาตามรายละเอียดในเอกสาร 
แนบทายสัญญาผนวก ๒ และผูเชามิไดแจงใหผูใหเชาทราบลวงหนาตามขอ ๑๐ มิใหนํามานับรวมเพ่ือคํานวณคาปรับ 

 ขอ ๑๐ การซอมแซมแกไข 
 ๑๐.๑ ในกรณีคอมพิวเตอรชํารุดบกพรอง เสียหาย หรือขัดของใชงานไมไดท้ังหมดหรือ             

แตบางสวน โดยมิใชความผิดของผูเชา ผูใหเชาจะตองจัดใหชางท่ีมีความรู ความชํานาญและฝมือดีมาจัดการ
ซอมแซมแกไขใหอยูในสภาพใชงานไดดีตามปกติดวยคาใชจายของผูใหเชา โดยเริ่มดําเนินการ ดังนี ้
 (๑) กรณีคอมพิวเตอรชํารุดบกพรองในเวลาปกติ ผูใหเชาจะตองเริ่มดําเนินการ
ภายใน….………...(…………..…………..) ชั่วโมง นับตั้งแตเวลาท่ีไดรับแจงจากผูเชาหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากผูเชา 
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 (๒) กรณีคอมพิวเตอรชํารุดบกพรองนอกเวลาปกติ ผูใหเชาจะตองเริ่มดําเนินการ
ภายใน….………...(…………..…………..) ชั่วโมง นับตั้งแตเวลาท่ีไดรับแจงจากผูเชาหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากผูเชา  
แตท้ังนี้ผูเชาหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากผูเชา ไดแจงความประสงคในการใชคอมพิวเตอรนอกเวลาปกติใหผูใหเชา
ทราบลวงหนาในเวลาปกติแลว 
                           การท่ีผูเชาหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากผูเชาแจงใหผูใหเชาหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจาก   
ผูใหเชาทราบทางวาจา ทางโทรสาร หรือทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) หรือทางโทรศัพท ไมวาวิธีใดวิธีหนึ่ง   
ใหถือเปนการแจงโดยชอบตามสัญญานี้แลว  
                            ถาผูใหเชาไมสามารถปฏิบัติตามวรรคหนึ่ง ผูใหเชายอมใหผูเชาปรับเปนรายชั่วโมง ในอัตรา
ชั่วโมงละ…..….(15)….…...บาท (……………….……………..) โดยยินยอมใหผู เช าหักคาปรับดังกลาวออกจากคาเชา
ประจําเดือน สําหรับจํานวนชั่วโมงท่ีใชในการคํานวณคาปรับจะเริ่มนับต้ังแตเวลาท่ีผูเชาหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย
จากผูเชาไดแจงใหผูใหเชาทราบถึงความชํารุดบกพรองจนถึงเวลาท่ีผูใหเชาเริ่มดําเนินการซอมแซมแกไข   

 ๑๐ .๒ ในกรณี ท่ีคอมพิวเตอรท่ีเชาในลักษณะท่ี ๒ หรือลักษณะท่ี ๓ ชํารุดบกพรอง            
และผูเชาหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากผูเชาไดแจงใหผูใหเชาทราบในเวลาปกติถึงการชํารุดบกพรองแลว ผูใหเชา 
จะตองซอมแซมแกไขคอมพิวเตอรท่ีชํารุดบกพรองนั้นใหแลวเสร็จจนใชงานไดตามสภาพปกติ โดยไมคิดคาใชจาย
ใดๆ ท้ังสิ้นจากผูเชา ไมวาการซอมแซมแกไขจะกระทําในเวลาปกติหรือนอกเวลาปกติก็ตาม สําหรับกรณีท่ีผูเชา
แจงใหผูใหเชาทราบนอกเวลาปกติถึงการชํารุดบกพรองของคอมพิวเตอรและตองการใหผูใหเชาซอมแซมแกไข 
ในชวงเวลาดังกลาว ผูเชาจะตองชําระคาซอมแซมแกไขสําหรับชวงเวลานั้นใหแกผูใหเชาโดยคํานวณจากอัตรา    
คาบํารุงรักษานอกเวลาปกติท่ีระบุในเอกสารแนบทายสัญญาผนวก ๒ คูณกับจํานวนชั่วโมงท่ีใชจริงในการบํารุงรักษา
นอกเวลาปกติ 

 ๑๐ .๓  ในกรณี ท่ีคอมพิวเตอรขัดของใชงานไมไดตามปกติ  และผู เชาเห็นวาไมอาจ 
ซอมแซมแกไขได ผูเชาจะแจงใหผูใหเชาทราบเปนหนังสือใหจัดหาคอมพิวเตอรท่ีมีคุณภาพและความสามารถ  
ในการใชงานไมต่ํากวาของเดิม มาใหผูเชาใชแทนภายในเวลา…....….(16)….....(…..………..) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับ
หนังสือแจงจากผูเชาโดยไมคิดคาใชจาย หากผูใหเชาไมสามารถจัดหาคอมพิวเตอรดังกลาวมาใหผูเชาใชงานแทนได
ภายในเวลาท่ีกําหนด ผูใหเชายินยอมใหผูเชาปรับเปนรายวัน ในอัตรารอยละ………(17)……....(..……………..………..)  
ของราคาคอมพิวเตอรท่ีเชาตามขอ ๒  นับถัดจากวันครบกําหนดดังกลาวจนกวาผูใหเชาจะดําเนินการแลวเสร็จ 
หรือจนกวาผูเชาเห็นวาผูใหเชาไมอาจจัดหาคอมพิวเตอรอ่ืนแทนไดและบอกเลิกสัญญา ท้ังนี้ ผูเชาไมจําตองจาย 
คาเชาในระหวางเวลาท่ีผูเชาไมสามารถใชคอมพิวเตอรตามสัญญานี้ได นับตั้งแตวันท่ีคอมพิวเตอรขัดของใชงาน
ไมไดตามปกติจนถึงวันท่ีผูใหเชาดําเนินการดังกลาวแลวเสร็จหรือจนกวาผูเชาบอกเลิกสัญญา แลวแตกรณี 

 ขอ ๑๑ การใชประโยชน 
  การใชประโยชนในคอมพิวเตอรตามสัญญานี้ ผูใหเชายินยอมใหอยูภายใตการจัดการและ 
การควบคุมดูแลของผูเชาโดยสิ้นเชิง นอกจากผูเชาจะใชในการปฏิบัติงานของผูเชาแลว ผูเชาอาจใหผูอ่ืนมาใช
คอมพิวเตอรนี้ได โดยอยูภายใตการควบคุมดูแลของผูเชา 

 ขอ ๑๒ การจัดอบรม 
 ผูให เชาตองจัดอบรมวิชาการดานคอมพิวเตอรใหแกเจาหนาท่ีของผู เชาใหมีความรู  
ความเขาใจและสามารถใชระบบคอมพิวเตอรไดเปนอยางดี โดยตองดําเนินการฝกอบรมใหแลวเสร็จภายใน
..............(..................) วัน นับถัดจากวันท่ีผูเชาไดรับมอบคอมพิวเตอร โดยไมคิดคาใชจายใดๆ รายละเอียดของ 
การฝกอบรมใหเปนไปตามเอกสารแนบทายสัญญาผนวก ๕ 
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 ขอ ๑๓ คูมือการใชคอมพิวเตอร 
  ผูใหเชาตองจัดหาและสงมอบคูมือการใชคอมพิวเตอรท่ีใหเชาตามสัญญานี้ ตามท่ีกําหนดไว
ในเอกสารแนบทายสัญญาผนวก ๖ จํานวน….…………....(………..…..……..) ชุด ใหกับผูเชาในวันท่ีสงมอบคอมพิวเตอร  
และตองปรับปรุงคูมือดังกลาวใหทันสมัยเปนปจจุบนัตลอดอายุสัญญานี้โดยไมคิดมูลคาใดๆ เพ่ิมเติมจากผูเชาอีก 

 ขอ ๑๔ หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
  ในขณะทําสัญญานี้ ผูใหเชาไดนําหลักประกันเปน...……………………(18)………….……………… 
เปนจํานวนเงิน……………..…...บาท (……………………………..) ซ่ึงเทากับรอยละ……..…(19)…....…(…..…..……..………...)  
ของคาเชาคอมพิวเตอรท้ังหมดตามสัญญา มามอบไวแกผูเชาเพ่ือเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญานี้  

(20) กรณีผูใหเชาใชหนังสือคํ้าประกันมาเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา หนังสือ           
คํ้าประกันดังกลาวจะตองออกโดยธนาคารท่ีประกอบกิจการในประเทศไทย หรือโดยบริษัทเงินทุนหรือบริษัท
เงินทุนหลักทรัพยท่ีไดรับอนุญาตใหประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจคํ้าประกัน          
ตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ
ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐกําหนด หรืออาจเปนหนังสือ 
คํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดก็ได และจะตองมีอายุการคํ้าประกันตลอดไปจนกวา
ผูใหเชาพนขอผูกพันตามสัญญานี้  
 หลักประกันท่ีนํามามอบใหตามวรรคหนึ่ง จะตองมีอายุครอบคลุมความรับผิดท้ังปวง          
ของผูใหเชาตลอดอายุสัญญา ถาหลักประกันท่ีผูใหเชานํามามอบใหดังกลาวลดลงหรือเสื่อมคาลง หรือมีอาย ุ          
ไมครอบคลุมถึงความรับผิดของผูใหเชาตลอดอายุสัญญา ไมวาดวยเหตุใดๆ ก็ตาม รวมถึงกรณีผูใหเชาสงมอบ 
และติดตั้ งคอมพิวเตอรลาชาเปนเหตุ ใหระยะเวลาการเชาตามสัญญาเปลี่ยนแปลงไป ผู ให เชาตองหา 
หลักประกันใหมหรือหลักประกันเพ่ิมเติมใหมีจํานวนครบถวนตามวรรคหนึ่งมามอบใหแกผูเชาภายใน.......(......) วัน 
นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือจากผูเชา  
 หลักประกันท่ีผูใหเชานํามามอบไวตามขอนี้ ผูเชาจะคืนใหแกผูใหเชาโดยไมมีดอกเบี้ย  
เม่ือผูใหเชาพนจากขอผูกพันและความรับผิดท้ังปวงตามสัญญานี้แลว 

 ขอ ๑๕ ขอตกลงการใชโปรแกรม 
  ผูใหเชายินยอมปฏิบัติตามขอตกลงการใชโปรแกรมตามท่ีกําหนดไวในเอกสารแนบทาย
สัญญาผนวก ๗  

 (21) ผูใหเชาตองดําเนินการใหผู เชาและผู ท่ีไดรับมอบหมายจากผู เชาไดรับอนุญาต       
ตามกฎหมายจากเจาของลิขสิทธิ์ในการใชและสรางสรรคโดยการดัดแปลง การรวบรวม หรือการประกอบกันเขา
จากโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีเชาตามรายละเอียดในเอกสารแนบทายสัญญาผนวก ๘ 

 (22) บรรดาขอมูลและสารสนเทศไมวาในรูปแบบใดท่ีเก็บอยูในหรือท่ีสรางข้ึนโดยระบบ
คอมพิวเตอร รวมท้ังงานโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีสรางสรรคข้ึนโดยผูใหเชา หรือลูกจาง พนักงาน และผูท่ีไดรับ
มอบหมายจากผูใหเชา ใหถือวาเปนลิขสิทธิ์ของผูเชาท้ังสิ้น 

 (23) ประโยชนอันจะเกิดข้ึนในอนาคตจากการพัฒนา การแกไขเปลี่ยนแปลง การใช     
การทําซํ้าโปรแกรมคอมพิวเตอร อันเปนงานสรางสรรคอันมีลิขสิทธิ์ใหมตามวรรคกอน ซ่ึงบางสวนจะใชประโยชน 
จากโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีเชาอันเปนงานสรางสรรคท่ีลิขสิทธิ์เดิมเปนของผูใหเชา ท้ังลิขสิทธิ์ท่ีมีอยูหรือท่ีอาจจะ
เกิดข้ึนในภายหนา ซ่ึงรวมถึงในกรณีท่ีมีซอฟตแวรท่ีติดตั้งมาพรอมกับสวนอุปกรณครั้งนี้ดวย ผูใหเชาไมมีสิทธิ
เรียกรองคาใชจายใดๆ จากผูเชาท้ังสิ้น 
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 หามมิใหผูใหเชา ลูกจาง ตัวแทนหรือพนักงานของผูใหเชาเอาไป เปดเผยหรือใชขอมูล    
และหรือสารสนเทศในระบบดังกลาว หรือกระทําดวยประการใดๆ ใหบุคคลอ่ืนเอาไป เปดเผย หรือใชขอมูล    
และหรือสารสนเทศในระบบดังกลาว หรือเขาถึงโดยมิชอบซ่ึงระบบคอมพิวเตอรหรือลวงรูมาตรการปองกัน      
การเขาถึงระบบคอมพิวเตอรท่ีจัดทําข้ึนเปนการเฉพาะหรือกระทําดวยประการใดโดยมิชอบดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส          
เพ่ือดักรับไวซ่ึงขอมูลคอมพิวเตอรของผูเชาหรือผูท่ีเก่ียวของกับผูเชาท่ีอยูระหวางการสงในระบบคอมพิวเตอร    
โดยไมชอบดวยกฎหมายหรือโดยไมไดรับความยินยอมเปนหนังสือจากผูเชา หากมีการฝาฝนผูใหเชาตองรับผิดชอบ
ชดใชคาเสียหายใหแกผูเชาจนเต็มจํานวน และใหนําความในขอ ๑๘ และขอ ๒๒ มาใชบังคับโดยอนุโลม 

                ขอ ๑๖ การรับประกันความเสียหาย 
  ในกรณีท่ีบุคคลภายนอกกลาวอางหรือใชสิทธิเรียกรองใดๆ วามีการละเมิดลิขสิทธิ์ สิทธิบัตร 
หรือสิทธิในทรัพยสินทางปญญาใดๆ อันเก่ียวกับคอมพิวเตอรตามสัญญานี้ โดยผูเชามิไดแกไขดัดแปลงไปจากเดิม 
ผูใหเชาจะตองดําเนินการท้ังปวงเพ่ือใหการกลาวอางหรือการเรียกรองดังกลาวระงับสิ้นไปโดยเร็ว หากผูเชาตอง 
รับผิดชดใชคาเสียหายตอบุคคลภายนอก เนื่องจากผลแหงการละเมิดลิขสิทธิ์ สิทธิบัตร หรือสิทธิในทรัพยสิน    
ทางปญญาดังกลาว ผูใหเชาตองเปนผูชําระคาเสียหายและคาใชจายรวมท้ังคาฤชาธรรมเนียมและคาทนายความ
แทนผูเชา ท้ังนี้ ผูเชาตองแจงใหผูใหเชาทราบเปนหนังสือในเม่ือไดมีการกลาวอางหรือใชสิทธิเรียกรองดังกลาว    
โดยไมชักชา 

 ขอ ๑๗ ความรับผิดตอความเสียหาย 
  ผูเชาไมตองรับผิดชอบตอการสูญหายหรือเสียหายใดๆ ท่ีเกิดข้ึนแกคอมพิวเตอรอันไมใช
ความผิดของผูเชาตลอดระยะเวลาท่ีคอมพิวเตอรอยูในความครอบครองของผูเชา 
  ถาเกิดความเสียหายข้ึนแกคอมพิวเตอรหรือสวนใดสวนหนึ่ งของคอมพิวเตอรท่ีอยู          
ในความครอบครองของผูเชาตามวรรคหนึ่ง ผูใหเชาตองดําเนินการทุกประการตามท่ีจําเปนเพ่ือทําใหคอมพิวเตอร 
กลับคืนสภาพท่ีใชงานไดดีดังเดิมโดยเร็วท่ีสุด และในกรณีท่ีไมอาจดําเนินการใหคอมพิวเตอรคืนสูสภาพท่ีใชงาน   
ไดดีดังเดิมได หรือในกรณีท่ีคอมพิวเตอรสูญหาย ผูใหเชาตองนําคอมพิวเตอรเครื่องใหมท่ีมีคุณภาพ ประสิทธิภาพ 
และความสามารถใชงานไมต่ํากวาคอมพิวเตอรเดิมมาติดตั้งใหแกผูเชาแทนภายใน…….…………..(……..……..…..) วัน 
นับถัดจากวันท่ีผูใหเชาไดรับแจงจากผูเชา คอมพิวเตอรท่ีนํามาติดตั้งแทนนี้ใหถือเปนคอมพิวเตอรตามนัยขอ ๒ 
แหงสัญญานี้ดวย ท้ังนี ้ในการปฏิบัติตามสัญญาขอนี้ผูใหเชาเปนผูออกคาใชจายเองท้ังสิ้น 

 ขอ ๑๘ การบอกเลิกสัญญา 
  เม่ือครบกําหนดติดต้ังและสงมอบคอมพิวเตอรตามสัญญาแลว ถาผูให เชาไมสงมอบ 
และติดตั้งคอมพิวเตอรบางรายการหรือท้ังหมดใหแกผูเชาภายในกําหนดเวลาตามสัญญา หรือสงมอบคอมพิวเตอร
ไมตรงตามสัญญา หรือมีคุณสมบัติไม ถูกตองตามสัญญา หรือสงมอบและติดตั้งแลวเสร็จภายในกําหนด 
แตไมสามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ หรือใชงานไดไมครบถวนตามสัญญา หรือผูใหเชาไมปฏิบัติตามสัญญา
ขอใดขอหนึ่ง ผูเชามีสิทธิบอกเลิกสัญญาท้ังหมดหรือแตบางสวนได การใชสิทธิบอกเลิกสัญญานั้นไมกระทบสิทธิ
ของผูเชาท่ีจะเรียกรองคาเสียหายจากผูใหเชา 
  ในกรณี ท่ีผู เช าใชสิทธิบอกเลิกสัญญา ผู เช ามีสิทธิริบหรือบั งคับจากหลักประกัน 
ตามขอ ๑๔ เปนจํานวนเงินท้ังหมดหรือแตบางสวนก็ได แลวแตผู เชาจะเห็นสมควร และถาผู เชาตองเชา
คอมพิวเตอรจากบุคคลอ่ืนท้ังหมด หรือแตบางสวนภายในกําหนด….…(24)…...(………...…....) เดือน นับถัดจาก 
วันบอกเลิกสัญญา ผูใหเชายอมรับผิดชดใชคาเชาท่ีเพ่ิมข้ึนจากคาเชาท่ีกําหนดไวในสัญญานี้รวมท้ังคาใชจายใดๆ  
ท่ีผูเชาตองใชจายในการจัดหาผูใหเชาคอมพิวเตอรรายใหมดังกลาวดวย 
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 ขอ ๑๙ คาปรับ 
 ในกรณีท่ีผูเชาไมใชสิทธิบอกเลิกสัญญาตามขอ ๑๘ ผูใหเชาจะตองชําระคาปรับใหผูเชาเปน
รายวันสําหรับคอมพิวเตอรท่ียังไมไดสงมอบใหถูกตองครบถวนตามสัญญา ในอัตราวันละ…....…..(25)………...บาท 
(………..….………….…...) ตอเครื่อง นับถัดจากวันครบกําหนดสงมอบตามสัญญาจนถึงวันท่ีผูใหเชาไดนําคอมพิวเตอร
มาสงมอบและติดตั้งใหแกผูเชาจนถูกตองครบถวน 
  การคิดคาปรับในกรณีคอมพิวเตอรท่ีตกลงเชาเปนระบบ ถาผูใหเชาสงมอบเพียงบางสวน  
หรือขาดสวนประกอบสวนหนึ่งสวนใดไป หรือสงมอบและติดตั้งท้ังหมดแลว แตมีคุณสมบัติไมครบถวนหรือใชงาน
ไมไดอยางมีประสิทธิภาพหรือไมถูกตองครบถวนตามเอกสารแนบทายสัญญาผนวก ๓ ใหถือวายังไมไดสงมอบ
คอมพิวเตอรนั้นเลย และใหคิดคาปรับเปนรายวันจากราคาคอมพิวเตอรท้ังระบบ 
  ในระหวางท่ีผูเชายังมิไดใชสิทธิบอกเลิกสัญญานั้น ถาผูเชาเห็นวาผูใหเชาไมอาจปฏิบัติ 
ตามสัญญาตอไปได ผูเชาจะใชสิทธิบอกเลิกสัญญา และริบหรือบังคับจากหลักประกันตามขอ ๑๔ กับเรียกรองให
ชดใชคาเชาท่ีเพ่ิมข้ึนตามท่ีกําหนดไวในขอ ๑๘ วรรคสอง ก็ได และถาผูเชาไดแจงขอเรียกรองใหชําระคาปรับไปยัง
ผูใหเชาเม่ือครบกําหนดสงมอบแลว ผูเชามีสิทธิท่ีจะปรับผูใหเชาจนถึงวันบอกเลิกสัญญาไดอีกดวย 

 ขอ ๒๐ การนําคอมพิวเตอรกลับคืนไป 
  เม่ือสัญญาสิ้นสุดลงไมวาจะโดยการบอกเลิกสัญญา หรือครบอายุสัญญา ผูใหเชาตองนํา
คอมพิวเตอรกลับคืนไปภายใน………….…………(..............................) วัน นับถัดจากวันท่ีสัญญาสิ้นสุดลง โดยผูใหเชา 
เปนผูเสียคาใชจายเองท้ังสิ้น 
  (26) ถาผูใหเชาไมนําคอมพิวเตอรกลับคืนไปภายในกําหนดเวลาตามวรรคหนึ่ง ผูเชาจะ
กําหนดเวลาใหผูใหเชานําคอมพิวเตอรกลับคืนไปอีกครั้งหนึ่ง หากพนกําหนดเวลาดังกลาวแลว ผูใหเชายังไมนํา
คอมพิวเตอรกลับ คืนไป อีก ผู เช ามีสิทธินํ าคอมพิวเตอรออกขายทอดตลาดได ทันที  โดยเงิน ท่ี ไดจาก 
การขายทอดตลาด ผูใหเชาตกลงยินยอมใหผูเชาหักเปนคาปรับ คาเสียหาย และคาใชจายตางๆ ซ่ึงรวมถึงคาใชจายท่ี 
ผูเชาไดเสียไปในการดําเนินการขายทอดตลาดคอมพิวเตอรดังกลาว และคาใชจายในการทําสถานท่ีท่ีรื้อถอน
คอมพิวเตอรออกไปใหมีสภาพดังท่ีเปนอยู เดิมกอนทําสัญญานี้  เงินท่ีเหลือจากการหักคาปรับ คาใชจาย  
หรือคาเสียหายแลว ผูเชาจะคืนใหแกผูใหเชา แตหากขายทอดตลาดไมไดหรือขายไดแตไดเงินไมเพียงพอท่ีจะชดใช
เปนคาปรับ คาใชจาย หรือคาเสียหายดังกลาว ผูใหเชายังคงตองรับผิดชอบชดใชใหแกผูเชาจนครบถวน  
  เม่ือสัญญาสิ้นสุดลงไมวาดวยเหตุใดๆ ผูเชาไมตองรับผิดชอบในความเสียหายใดๆ ท้ังสิ้น           
อันเกิดแกคอมพิวเตอรซ่ึงอยูในความครอบครองของผูเชา 

 ขอ ๒๑ การโอนกรรมสิทธิ์ใหบุคคลอ่ืน 
 ในระหวางอายุสัญญาเชา ผูใหเชาจะไมโอนกรรมสิทธิ์ในคอมพิวเตอรท่ีใหเชาแกบุคคลอ่ืน 
หากผูใหเชาฝาฝน ผูใหเชายินยอมชดใชคาเสียหายใหแกผูเชา 

 ขอ ๒๒ การบังคับคาปรับ คาเสียหาย และคาใชจาย 
 ในกรณีท่ีผูใหเชาไมปฏิบัติตามสัญญาขอใดขอหนึ่งดวยเหตุใดๆ ก็ตาม จนเปนเหตุใหเกิด
คาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายแกผูเชา ผูใหเชาตองชดใชคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายดังกลาวใหแกผูเชา
โดยสิ้นเชิงภายในกําหนด...................(....................) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือจากผูเชา หากผูใหเชา
ไมชดใชใหถูกตองครบถวนภายในระยะเวลาดังกลาวใหผูเชามีสิทธิท่ีจะหักเอาจากคาเชาท่ีตองชําระ หรือบังคับจาก
หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาไดทันที 
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 หากคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายท่ีบังคับจากคาเชาท่ีตองชําระ หรือหลักประกัน 
การปฏิบัติตามสัญญาแลวยังไมเพียงพอ ผูใหเชายินยอมชําระสวนท่ีเหลือท่ียังขาดอยูจนครบถวนตามจํานวน
คาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายนั้น ภายในกําหนด......................(...........................) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจง
เปนหนังสือจากผูเชา 

 ขอ ๒๓ การงดหรือลดคาปรับ หรือขยายเวลาในการปฏิบัติตามสัญญา 
  ในกรณีท่ีมีเหตุสุดวิสัย หรือเหตุใดๆ อันเนื่องมาจากความผิดหรือความบกพรองของฝายผูเชา 
หรือจากพฤติการณอันหนึ่งอันใดท่ีผูใหเชาไมตองรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  
ซ่ึงออกตามความในกฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ทําใหผูใหเชาไมสามารถสงมอบ
คอมพิวเตอรตามเง่ือนไขและกําหนดเวลาในขอ ๗ แหงสัญญานี้ได หรือไมสามารถซอมแซมคอมพิวเตอรหรือจัดหา
คอมพิวเตอรใหผูเชาใชแทนตามเง่ือนไขและกําหนดเวลาในขอ ๑๐ ได ผูใหเชามีสิทธิของดหรือลดคาปรับหรือขยาย
เวลาตามสัญญาไดโดยจะตองแจงเหตุหรือพฤติการณดังกลาว พรอมหลักฐานเปนหนังสือใหผูเชาทราบภายใน 
๑๕ (สิบหา) วัน นับถัดจากวันท่ีเหตุนั้นสิ้นสุดลง หรือตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงดังกลาว 
 ถาผูใหเชาไมปฏิบัติใหเปนไปตามความในวรรคหนึ่ง ใหถือวาผูใหเชาไดสละสิทธิเรียกรอง 
ในการท่ีจะของดหรือลดคาปรับหรือขยายเวลาตามสัญญา โดยไมมีเง่ือนไขใดๆ ท้ังสิ้น เวนแตกรณีเหตุเกิดจาก
ความผิดหรือความบกพรองของฝายผูเชาซ่ึงมีหลักฐานชัดแจง หรือผูเชาทราบดีอยูแลวตั้งแตตน 
 การงดหรือลดคาปรับหรือขยายเวลาตามสัญญาตามวรรคหนึ่ง อยูในดุลพินิจของผูเชาท่ีจะ
พิจารณาตามท่ีเห็นสมควร 

 ขอ ๒๔ การโอนสิทธิและหนาท่ีตามสัญญา 
  ผูใหเชาจะไมโอนสิทธิและหนาท่ีท่ีมีตอผู เชาตามสัญญานี้ใหแกบุคคลอ่ืนโดยไมไดรับ 
ความเห็นชอบเปนหนังสือจากผูเชากอน 

  สัญญานี้ทําข้ึนสองฉบับ มีขอความถูกตองตรงกัน คูสัญญาไดอานและเขาใจขอความโดยละเอียด 
ตลอดแลว จึงไดลงลายมือชื่อพรอมท้ังประทับตรา (ถามี) ไวเปนสําคัญตอหนาพยานและคูสัญญาตางยึดถือไว 
ฝายละหนึ่งฉบับ 
 

(ลงชื่อ)…………………..……………………….ผูเชา 
        (……........……...…………………….) 
 
(ลงชื่อ)…………………...……………..……….ผูใหเชา 
        (……........……...…………………….) 
 
(ลงชื่อ)…………………………...……..……….พยาน 
        (……........……...…………………….) 
 
(ลงชื่อ)……………………………...…..……….พยาน 
        (……........……...…………………….) 
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วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับสัญญาเชาคอมพิวเตอร 

(๑) ใหระบุเลขท่ีสัญญาในปงบประมาณหนึ่งๆ ตามลําดับ 
(๒) ใหระบุชื่อของหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติบุคคล เชน กรม ก. หรือรัฐวิสาหกิจ ข. เปนตน 
(๓) ใหระบุชื่อและตําแหนงของหัวหนาหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติบุคคลนั้น หรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจ  

เชน นาย ก. อธิบดีกรม……….........……… หรือ นาย ข. ผูไดรับมอบอํานาจจากอธิบดีกรม……….........……….. 
(๔) ใหระบชุื่อผูใหเชา 

ก. กรณีนิติบุคคล เชน หางหุนสวนสามัญจดทะเบียน หางหุนสวนจํากัด บริษัทจํากัด 
ข. กรณีบุคคลธรรมดา ใหระบุชื่อและท่ีอยู 

(๕) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได 
ตามขอเท็จจริง 

(๖) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได 
ตามขอเท็จจริง 

(๗) ใหระบุจํานวนลักษณะของการเชาท่ีตองการเชา ซ่ึงจะตองระบุไวในเอกสารเชิญชวน 
(๘) ใหระบยุี่หอคอมพิวเตอรท่ีเชา รุนคอมพิวเตอร 
(9) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได 

ตามขอเท็จจริง 
  (10) กําหนดวันสงมอบ อาจระบุ วันท่ี.............................พ.ศ. ............................. 
 การกําหนดเวลาสงมอบจะแจงลวงหนาก่ีวัน ใหอยูในดุลพินิจของผูเชาโดยตกลงกับผูใหเชา  
โดยปกติควรจะกําหนดไวประมาณ ๓ วันทําการ เพ่ือท่ีผูเชาจะไดจัดเตรียมเจาหนาท่ีไวตรวจรับของนั้น 
 ในกรณีท่ีมีการสงมอบหลายครั้ง ใหระบุวันเวลาท่ีสงมอบแตละครั้งไวดวย 
  (11) กําหนดวันสงมอบ อาจระบุ วันท่ี.............................พ.ศ. ............................. 
 การกําหนดเวลาสงมอบจะแจงลวงหนาก่ีวัน ใหอยูในดุลพินิจของผูเชาโดยตกลงกับผูใหเชา  
โดยปกติควรจะกําหนดไวประมาณ ๓ วันทําการ เพ่ือท่ีผูเชาจะไดจัดเตรียมเจาหนาท่ีไวตรวจรับของนั้น 
 ในกรณีท่ีมีการสงมอบหลายครั้ง ใหระบุวันเวลาท่ีสงมอบแตละครั้งไวดวย 
  (12) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได
ตามขอเท็จจริง 
  (13) กําหนดระยะเวลาการตรวจสอบบํารุงรักษาเทาท่ีจําเปน โดยปกติกําหนดเดือนละ ๑ ครัง้ 
  (14) เวลาหรือรอยละของเวลาใชงานท้ังหมดของคอมพิวเตอรในเดือนนั้น (total elapsed time)  
ใหกําหนดโดยคํานึงถึงสถานท่ีติดต้ัง ลักษณะหรือขนาดของคอมพิวเตอร โดยปกติใหใชเกณฑกําหนดเวลาท่ีใชงาน
ไมได (downtime) ไมนอยกวารอยละ ๕ และไมเกินรอยละ ๒๐ กรณีท่ีสถานท่ีติดตั้งอยูในกรุงเทพมหานคร 
ควรกําหนดไมเกินเดือนละ ๙ ชั่วโมง (คํานวณจากรอยละ ๕ ของเกณฑการทํางานปกติ ๘ ชั่วโมงตอวัน และ  
๒๒ วันตอเดือน) แตถามีการใชงานตอเดือนมากกวานี้ควรกําหนดไวไมเกินรอยละ ๕ ของเวลาใชงานท้ังหมดของ
คอมพิวเตอรซ่ึงเปนตัวเลขท่ีมากกวา 
 เวลาหรือรอยละท่ีใชงานขางตน ใหกําหนดไวในเอกสารเชิญชวนดวย 

(15) กําหนดในอัตราระหวางรอยละ ๐.๐๒๕ – ๐.๐๓๕ ของราคาตามสัญญาตอชั่วโมง  
(16) ระยะเวลารับประกันและระยะเวลาแกไขซอมแซมจะกําหนดเทาใด แลวแตลักษณะของสิ่งของ

ท่ีเชาคอมพิวเตอรกัน โดยใหอยูในดุลพินิจของผูเชา ท้ังนี้ จะตองประกาศใหทราบในเอกสารเชิญชวนดวย 
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(17 ) อัตราคาปรับตามสัญญาขอ ๑๙ ใหกําหนดเปนรายวันในอัตราตายตัวระหวางรอยละ  
๐.๐๑ – ๐.๒๐ ของราคาพัสดุท่ียังไมไดสงมอบ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑๖๒ สวนกรณีจะปรับรอยละเทาใด ใหอยูในดุลพินิจของหนวยงาน 
ของรัฐผู เชาท่ีจะพิจารณา โดยคํานึงถึงราคาและลักษณะของพัสดุท่ีเชา ซ่ึงอาจมีผลกระทบตอการท่ีผูเชา 
จะหลีกเลี่ยงไมปฏิบัติตามสัญญา แตท้ังนี้ การท่ีจะกําหนดคาปรับเปนรอยละเทาใดจะตองกําหนดไวในเอกสาร 
เชิญชวนดวย 

(18) “หลักประกัน” หมายถึง หลักประกันท่ีผูรับจางนํามามอบไวแกหนวยงานของรัฐเม่ือลงนาม 
ในสัญญาเพ่ือประกันความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติตามสัญญา ดังนี้ 

 (๑) เงินสด  
 (๒) เช็คหรือดราฟทท่ีธนาคารเซ็นสั่งจาย ซ่ึงเปนเช็คหรือดราฟทลงวันท่ีท่ีใชเช็คหรือดราฟทนั้น

ชําระตอเจาหนาท่ี หรือกอนวันนั้นไมเกิน ๓ วันทําการ  
 (๓) หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบาย

กําหนด โดยอาจเปนหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดก็ได 
 (๔) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย ท่ี ไดรับอนุญาต 

ใหประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย 
ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ โดยอนุโลมใหใชตามตัวอยางหนังสือ 
คํ้าประกันของธนาคารท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 

 (๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
(19) ใหกําหนดจํานวนเงินหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑๖๘ 
(20) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได

ตามขอเท็จจริง 
(21) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได

ตามขอเท็จจริง 
(22) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได

ตามขอเท็จจริง 
(23) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได

ตามขอเท็จจริง 
(24) กําหนดเวลาท่ีผูเชาจะเชาคอมพิวเตอรจากแหลงอ่ืนเม่ือบอกเลิกสัญญาและมีสิทธิเรียกเงิน 

ในสวนท่ีเพ่ิมข้ึนจากราคาท่ีกําหนดไวในสัญญานั้น ใหอยูในดุลพินิจของผูเชาโดยตกลงกับผูใหเชา  
(25 ) อัตราคาปรับตามสัญญาขอ ๑๙ ใหกําหนดเปนรายวันในอัตราตายตัวระหวางรอยละ  

๐.๐๑ – ๐.๒๐ ของราคาพัสดุท่ียังไมไดสงมอบ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑๖๒ สวนกรณีจะปรับรอยละเทาใด ใหอยูในดุลพินิจของหนวยงานของรัฐ 
ผูเชาท่ีจะพิจารณา โดยคํานึงถึงราคาและลักษณะของพัสดุท่ีเชา ซ่ึงอาจมีผลกระทบตอการท่ีผูเชาจะหลีกเลี่ยง 
ไมปฏิบัติตามสัญญา แตท้ังนี้ การท่ีจะกําหนดคาปรับเปนรอยละเทาใดจะตองกําหนดไวในเอกสารเชิญชวนดวย 

(26) อาจแกไขเปลี่ยนแปลงไดตามความเหมาะสมถาหนวยงานของรัฐผูทําสัญญา สามารถกําหนด
มาตรการอ่ืนใดในสัญญา หรือกําหนดทางปฏิบัติเพ่ือแกไขปญหา ท่ีผูใหเชาไมยอมนําคอมพิวเตอรกลับคืนไปได 



แบบสัญญา 
สัญญาจางบริการบํารุงรักษาและซอมแซมแกไขคอมพิวเตอร 

 
สัญญาเลขท่ี ………….…… (๑) ...........……..…… 

 สัญญาฉบับนี้ทําข้ึน ณ ……………........……...…………………………………………………………………………....... 
ตําบล/แขวง....………........................................………….….อําเภอ/เขต......……….............................……………….….…… 
จังหวัด…….…………………….............................……….…… เม่ือวันท่ี ………… เดือน ……………………….….. พ.ศ. ..…....… 
ระหวาง …………………..........................................…......……..(๒).……...………….......................................................………… 
โดย …........…................................................................………(๓)…….…….........................................................................… 
ซ่ึงตอไปในสัญญานี้เรียกวา “ผูวาจาง” ฝายหนึ่ง กับ ……...........................……... (๔ ก) ……........................….……..
ซ่ึงจดทะเบียนเปนนิติบุคคล ณ ……………….......................................................................……………………….………… 
มีสํานักงานใหญอยูเลขท่ี……………….............……ถนน……………….….........…..ตําบล/แขวง…….…….........….…..……..... 
อําเภอ/เขต……….……..……..…….จังหวัด………..……………....….โดย………….……….......…………………………………..……... 
ผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของสํานักงานทะเบียนหุนสวนบริษัท….………….............  
ลงวันท่ี……………...……………..…(5) (และหนังสือมอบอํานาจลงวันท่ี……………….………………...…..) แนบทายสัญญานี้ 
(๖) (ในกรณีท่ีผูรับจางเปนบุคคลธรรมดาใหใชขอความวา กับ ………………………..….…(๔ ข)….………………........…..... 
อยูบานเลขท่ี.……….......….…..….ถนน………………..……………........……ตําบล/แขวง……..…….....…………….….…………….
อําเภอ/เขต………..................…………….……….…..จังหวัด………….......…………….…….... ผูถือบัตรประจําตัวประชาชน
เลขท่ี...................................................................... ดังปรากฏตามสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนแนบทายสัญญา
นี้) ซ่ึงตอไปในสัญญานี้เรียกวา “ผูรับจาง” อีกฝายหนึ่ง 
 คูสัญญาไดตกลงกันมีขอความดังตอไปนี้ 

 ขอ ๑  ขอบเขตของงาน 
 ผูวาจางตกลงจางและผูรับจางตกลงรับจางใหบริการบํารุงรักษาและซอมแซมแกไข
คอมพิวเตอร อุปกรณการประมวลผล และระบบคอมพิวเตอร ตามเอกสารแนบทายสัญญาผนวก ๑ ซ่ึงตอไป         
ในสัญญานี้เรียกวา “คอมพิวเตอร” ซ่ึงติดตั้งอยู ณ ….....................……………………………………………………… 
 ผูรับจางจะจัดหาวัสดุสิ่งของชนิดท่ีดีไดมาตรฐาน ใชเครื่องมือดี และชางผูชํานาญและฝมือดี 
เพ่ือใชในงานจางท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานตามสัญญา 

 ขอ ๒  เอกสารอันเปนสวนหนึ่งของสัญญา 
 เอกสารแนบทายสัญญาดังตอไปนี้ใหถือวาเปนสวนหนึ่งของสัญญานี้ 

๒.๑ ผนวก ๑ รายการคอมพิวเตอรท่ีบํารุงรักษาตามสัญญา จํานวน………(………) หนา 
๒.๒ ผนวก ๒ การกําหนดตัวถวงของคอมพิวเตอร  จํานวน………(………) หนา 
๒.๓ ผนวก ๓ คาบเวลาท่ีตองการบํารุงรักษา   จํานวน………(………) หนา 

   และอัตราคาบํารุงรักษา 
…………………………...ฯลฯ………..…………………. 

ความใดในเอกสารแนบทายสัญญาท่ีขัดหรือแยงกับขอความในสัญญานี้ ใหใชขอความ             
ในสัญญานี้บังคับ และในกรณีท่ีเอกสารแนบทายสัญญาขัดแยงกันเอง ผูรับจางจะตองปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของ   
ผูวาจาง คําวินิจฉัยของผูวาจางใหถือเปนท่ีสุด และผูรับจางไมมีสิทธิเรียกรองคาจาง คาเสียหาย หรือคาใชจายใดๆ 
เพ่ิมเติมจากผูวาจางท้ังสิ้น 

 



- 2 - 

 

ขอ ๓  ระยะเวลาใหบริการ 
 ผูรับจางตกลงใหบริการตามสัญญานี้ ตั้งแตวันท่ี …….... เดือน …………...……..... พ.ศ. ………… 
ถึงวันท่ี ……. เดือน ………………… พ.ศ. …… รวมเปนเวลาท้ังสิ้น ...…...(….....) ป ….….(……….) เดือน ...…...(….…) วัน 

 ขอ ๔  คาจางและการจายเงิน 
 ผูวาจางตกลงชําระคาจางบริการบํารุงรักษาและซอมแซมแกไขคอมพิวเตอรเปนเงิน 
ท้ังสิ้น.................….บาท (……………..........…) ซ่ึงไดรวมภาษีมูลคาเพ่ิมจํานวน………………….บาท (…….…………………) 
ตลอดจนคาแรงงานคาสิ่งของตลอดอายุสัญญา ภาษีอากรอ่ืน และคาใชจายท้ังปวงไวดวยแลว โดยผูวาจางจะ    
แบงจายใหแกผูรับจางเปนงวดๆ รวม…..…..….(………..…) งวด ดังนี ้
 งวดท่ี ๑ เปนเงิน…………….....….บาท (…………........………...…………) จะจายเม่ือผูรับจาง 
ไดดําเนินการบํารุงรักษาและซอมแซมแกไขคอมพิวเตอรเปนเวลา……………….…………..(.................................) เดอืน 
และผูวาจางไดตรวจรับมอบงานตามสัญญาแลว 
 งวดท่ี ๒ เปนเงิน…………….....….บาท (……….…....…………...…………) จะจายเม่ือผูรับจาง 
ไดดําเนินการบํารุงรักษาและซอมแซมแกไขคอมพิวเตอรเปนเวลา………...…….…….…..(................................) เดือน 
และผูวาจางไดตรวจรับมอบงานตามสัญญาแลว 
 งวดท่ี ๓ เปนเงิน………….........….บาท (…………............…...…………) จะจายเม่ือผูรับจาง 
ไดดําเนินการบํารุงรักษาและซอมแซมแกไขคอมพิวเตอรเปนเวลา………...…………..…..(...............................) เดือน 
และผูวาจางไดตรวจรับมอบงานตามสัญญาแลว 

..............................................ฯลฯ.............................................. 

 คาจางตามสัญญานี้ เปนอัตราท่ีกําหนดไวสําหรับการใหบริการบํารุงรักษาและซอมแซม
แกไขคอมพิวเตอรในเวลาตามรายละเอียดท่ีกําหนดไวในเอกสารแนบทายสัญญาผนวก ๓ 
 ในกรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลงรายการตามเอกสารแนบทายสัญญาผนวก ๓ หรือมีการ
เปลี่ยนแปลงลักษณะเฉพาะของคอมพิวเตอรสวนใดสวนหนึ่งอันเปนผลใหตองมีการเปลี่ยนแปลงแกไขอัตราคาจาง
บริการบํารุงรักษาและซอมแซมแกไขตามท่ีระบุไวในเอกสารแนบทายสัญญาผนวก ๓ ผูวาจางหรือผูรับจางมีสิทธิ
ขอเปลี่ยนแปลงแกไขอัตราคาจางบริการดังกลาวได การเปลี่ยนแปลงแกไขอัตราคาจางบริการดังกลาวจะมีผลบังคับ
ตอเม่ือไดระบุไวในผนวกเพ่ิมเติม ซ่ึงจะถือวาเปนสวนหนึ่งแหงสัญญานี้ 

 ขอ ๕  การรับประกันผลงาน  
 ผูรับจางตกลงบํารุงรักษาและซอมแซมแกไขคอมพิวเตอรตามสัญญานี้ใหอยูในสภาพใชงาน
ไดดีอยูเสมอ โดยใหมีเวลาคอมพิวเตอรขัดของรวมตามเกณฑการคํานวณเวลาขัดของ ไมเกินเดือนละ………..….……
(………………...) ชั่วโมง หรือรอยละ………….….(…..……..………) ของเวลาใชงานท้ังหมดของคอมพิวเตอรของเดือนนั้น 
แลวแตตัวเลขใดจะมากกวากัน มิฉะนั้นผูรับจางตองยอมใหผูวาจางคิดคาปรับเปนรายชั่วโมง ในอัตราชั่วโมงละ
................(๗)...............บาท (.....................................) ในชวงเวลาท่ีไมสามารถใชคอมพิวเตอรไดในสวนท่ีเกินกวา
กําหนดเวลาขัดของขางตน  
 เกณฑการคํานวณเวลาขัดของของคอมพิวเตอรตามวรรคหนึ่งใหเปนไปดังนี้ 
 - กรณีท่ีคอมพิวเตอรเกิดขัดของพรอมกันหลายหนวย ใหนับเวลาขัดของของหนวยท่ีมี            
ตัวถวงมากท่ีสุดเพียงหนวยเดียว 
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 - กรณีความเสียหายอันสืบเนื่องมาจากความขัดของของคอมพิวเตอรแตกตางกัน เวลาท่ีใช
ในการคํานวณคาปรับจะเทากับเวลาขัดของของคอมพิวเตอรหนวยนั้นคูณดวยตัวถวงซ่ึงมีคาตางๆ ตามเอกสาร 
แนบทายสัญญาผนวก ๒ 

 ขอ ๖  การใหบริการ 
 ผูรับจางตกลงวา การบํารุงรักษาและซอมแซมแกไขคอมพิวเตอรใหรวมถึงการบํารุงรักษา 
เพ่ือปองกันความชํารุดเสียหายของคอมพิวเตอรตลอดระยะเวลาตามสัญญานี้ โดยจะทําการซอมแซมแกไขและ
เปลี่ยนสิ่งท่ีจําเปนทุกประการ เพ่ือใหคอมพิวเตอรอยูในสภาพใชงานไดดีตามปกตโิดยไมคิดคาใชจายใดๆ เพ่ิมเติม
นอกเหนือจากคาจางตามขอ ๔ แหงสัญญานี้ 
               ผูรับจางจะตองจัดใหชางผู มีความรูความชํานาญและฝมือดีมาตรวจสอบบํารุงรักษา
คอมพิวเตอร อยางนอยเดือนละ...............….(……….…..………) ครั้ง ในกรณีคอมพิวเตอรขัดของใชการไมไดตามปกติ 
ผูรับจางจะตองจัดการซอมแซมแกไขใหอยูในสภาพใชการไดดีดังเดิม โดยตองเริ่มจัดการซอมแซมแกไขภายใน 
…………..……..(…………..….….) วัน/ชั่วโมง นับตั้งแตเวลาท่ีไดรับแจงจากผูวาจางหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากผูวาจาง
โดยจะแจงใหผูรับจางหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากผูรับจางทราบทางวาจา ทางโทรสาร หรือทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส  
(e-mail) หรือทางโทรศัพท ไมวาวิธีใดวิธีหนึ่งใหถือเปนการแจงโดยชอบตามสัญญานี้แลว และผูรับจางจะตอง
ซอมแซมแกไข หรือเปลี่ยนสิ่งท่ีจําเปนใหเสร็จเรียบรอยภายใน.............(.............) วัน/ชั่วโมง นับแตเวลาท่ีไดรับแจง
จากผูวาจางดังกลาว       
                          ในกรณีท่ีผูรับจางไมเขามาซอมแซมแกไขภายในเวลาท่ีกําหนด หรือไมสามารถดําเนินการ
ซอมแซมแกไขหรือไมสามารถจัดหาอุปกรณใหมท่ีมีคุณสมบัติทัดเทียมกันหรือดีกวามาเปลี่ยนใหใชงานได ภายในเวลา 
ท่ีกําหนดไว ผูรับจางยินยอมใหคิดคาปรับเปนรายชั่วโมง (เศษของชั่วโมงใหนับเปน ๑ (หนึ่ง) ชั่วโมง) ในอัตรารอยละ
.........................(......................) ของคาจางบํารุงรักษา (รายงวด) ตามสัญญา นบัจากเวลาท่ีครบกําหนดจนถึงเวลาท่ี
ผูรับจางไดเริ่มการซอมแซมแกไข หรือจนถึงเวลาท่ีผูรับจางดําเนินการซอมแซมแกไขแลวเสร็จแลวแตกรณี        
ท้ังนี้ หากผูรับจางไมดําเนินการดังกลาว ผูวาจางมีสิทธิจางบุคคลภายนอกทําการซอมแซมแกไข โดยผูรับจางจะตอง
ออกคาใชจายในการจางบคุคลภายนอกซอมแซมแกไขแทนผูวาจางท้ังสิ้น 
 การจางบริการบํารุงรักษาและซอมแซมแกไขคอมพิวเตอรตามสัญญานี้ ไมรวมถึงการเปลี่ยนแปลง
ลักษณะเฉพาะของคอมพิวเตอรหรือสวนประกอบท่ีติดตั้งเพ่ิมเติมภายหลังท่ีสัญญานี้มีผลบังคับและความเสียหาย
ของคอมพิวเตอรซ่ึงเกิดจากเหตุสุดวิสัยหรือเกิดจากความผิดของผูวาจาง  
 ขอ ๗  ความรับผิดของผูรับจาง 
 ผูรับจางจะตองรับผิดตอผูวาจางในกรณีท่ีผูรับจาง ผูแทน ชาง หรือลูกจางของผูรับจางจงใจ
หรือประมาทเลินเลอ หรือไมมีความรูความชํานาญพอ กระทําหรืองดเวนการกระทําใดๆ เปนเหตุใหคอมพิวเตอร
ของผูวาจางเสียหายหรือไมอยูในสภาพท่ีใชการไดดี โดยไมอาจแกไขได โดยผูรับจางจะตองจัดหาคอมพิวเตอร     
ท่ีมีคุณภาพ ประสิทธิภาพ และความสามารถในการใชงานไมต่ํากวาของเดิมชดใชแทน หรือชดใชราคาคอมพิวเตอร
ในขณะท่ีเกิดความเสียหายในกรณีท่ีไมอาจจัดหาคอมพิวเตอรดังกลาวชดใชแทนได ใหแกผูวาจางภายในเวลาท่ี   
ผูวาจางกําหนด 
 นับตั้งแตเวลาท่ีผูวาจางบอกกลาวเปนหนังสือใหผูรับจางจัดหาคอมพิวเตอรมาชดใชใหแทน 
หรือชดใชราคาคอมพิวเตอรตามวรรคหนึ่ง ผูรับจางยินยอมใหผูวาจางปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ…….(๘)..…...
(…………..….) ของคาจางตามสัญญานี้ ซ่ึงคิดเปนเงิน.........................บาท (...........................) ตอวัน จนกวาผูวาจาง
บอกเลิกสัญญาตามสัญญาขอ ๑๐ และหากผูวาจางตองใชคอมพิวเตอรท่ีอ่ืนประมวลผล ผูรับจางยินยอมชดใช
คาใชจายเพ่ือการดังกลาวท้ังสิ้นแทนผูวาจางอีกดวย 
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                         นอกจากนี้ ผูรับจางจะตองรับผิดชอบตออุบัติเหตุ ความเสียหาย หรือภยันตรายใดๆ อันเกิด
จากการปฏิบัติงานของผูรับจาง และตองรับผิดตอความเสียหายจากการกระทําหรืองดเวนกระทําโดยผิดกฎหมาย
หรือโดยจงใจหรือประมาทเลินเลอของผูแทน ชาง หรือลูกจางของผูรับจางอีกดวย 

ขอ ๘  หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา  
  ในขณะทําสัญญานี้ ผูรับจางไดนําหลักประกันเปน………….…….….……(๙)…………….……………. 
เปนจํานวนเงิน....................บาท (……………………....…….) ซ่ึงเทากับรอยละ…..…(๑๐)…..…(…….......….....) ของราคา
คาจางตามสัญญามามอบใหแกผูวาจางเพ่ือเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญานี้ 
 (๑๑ ) กรณีผูรับจางใชหนังสือคํ้าประกันมาเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา  
หนังสือคํ้าประกันดังกลาวจะตองออกโดยธนาคารท่ีประกอบกิจการในประเทศไทย หรือโดยบริษัทเงินทุนหรือ
บริษัทเงินทุนหลักทรัพยท่ีไดรับอนุญาตใหประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจคํ้าประกัน 
ตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ
ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐกําหนด หรืออาจเปนหนังสือ 
คํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดก็ได และจะตองมีอายุการคํ้าประกันตลอดไปจนกวาผูรับจาง
พนขอผูกพันตามสัญญานี้  
 หลักประกันท่ีผูรับจางนํามามอบใหตามวรรคหนึ่ง จะตองมีอายุครอบคลุมความรับผิดท้ังปวง
ของผูรับจางตลอดอายุสัญญา ถาหลักประกันท่ีผูรับจางนํามามอบใหดังกลาวลดลงหรือเสื่อมคาลง หรือมีอาย ุ    
ไมครอบคลุมถึงความรับผิดของผูรับจางตลอดอายุสัญญา ไมวาดวยเหตุใดๆ ก็ตาม ผูรับจางจะตองหาหลักประกัน
มาเปลี่ ยนให ใหมหรือหลักประกันเพ่ิมเติมให มีจํานวนครบถวนตามวรรคหนึ่ งมามอบใหแกผู ว าจ าง 
ภายใน................(..…..……...) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือจากผูวาจาง 
 หลักประกันท่ีผูรับจางนํามามอบไวตามขอนี้ ผูวาจางจะคืนใหแกผูรับจางโดยไมมีดอกเบี้ย
เม่ือผูรับจางพนจากขอผูกพันและความรับผิดท้ังปวงตามสัญญานี้แลว 

 ขอ ๙  การจางชวง 
 ผูรับจางจะตองไมเอางานท้ังหมดหรือแตบางสวนแหงสัญญานี้ไปจางชวงอีกทอดหนึ่ง     
เวนแตการจางชวงงานแตบางสวนท่ีไดรับอนุญาตเปนหนังสือจากผูวาจางแลว การท่ีผูวาจางไดอนุญาตใหจางชวงงาน   
แตบางสวนดังกลาวนั้น ไมเปนเหตุใหผูรับจางหลุดพนจากความรับผิดหรือพันธะหนาท่ีตามสัญญานี้ และผูรับจาง  
จะยังคงตองรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเลอของผูรับจางชวง หรือของตัวแทนหรือลูกจางของผูรับจางชวง
นั้นทุกประการ  
 กรณีผูรับจางไปจางชวงงานแตบางสวนโดยฝาฝนความในวรรคหนึ่ง ผูรับจางตองชําระคาปรับ
ใหแกผูวาจางเปนจํานวนเงินในอัตรารอยละ.......(๑๒)…...…(...................) ของวงเงินของงานท่ีจางชวงตามสัญญา 
ท้ังนี้ ไมตัดสิทธิผูวาจางในการบอกเลิกสัญญา 

  ขอ ๑๐ การบอกเลิกสัญญา 
  หากผูวาจางเห็นวาผูรับจางไมอาจปฏิบัติตามสัญญาได หรือผูรับจางผิดสัญญาขอใดขอหนึ่ง 
หรือตกเปนผูลมละลาย ผูวาจางมีสิทธิบอกเลิกสัญญาได และมีสิทธิจางผูรับจางรายใหมเขาทํางานของผูรับจางให
ลุลวงไป การใชสิทธิบอกเลิกสัญญานั้นไมกระทบสิทธิของผูวาจางท่ีจะเรียกรองคาเสียหายและคาใชจาย 
ใดๆ (ถามี) จากผูรับจาง  
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 ในกรณีท่ีผูวาจางใชสิทธิบอกเลิกสัญญา ผูวาจางมีสิทธิริบหรือบังคับจากหลักประกัน 
การปฏิบัติตามสัญญาตามขอ ๘ เปนจํานวนเงินท้ังหมดหรือแตบางสวน ตามแตจะเห็นสมควรได ทันที 
นอกจากนั้น ผูรับจางจะตองรับผิดชอบในคาเสียหายซ่ึงเปนจํานวนเกินกวาหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา  
และคาเสียหายตางๆ ท่ีเกิดข้ึน รวมท้ังคาใชจายท่ีเพ่ิมข้ึนในการทํางานนั้นตอใหแลวเสร็จตามสัญญาซ่ึงผูวาจางจะ
หักเอาจากจํานวนเงินใดๆ ท่ีจะจายใหแกผูรับจางก็ได         
 การท่ีผูวาจางไมใชสิทธิเลิกสัญญาดังกลาวตามวรรคหนึ่งไมเปนเหตุใหผูรับจางพนจาก 
ความรับผิดตามสัญญา 

 ขอ ๑๑ การบังคับคาปรับ คาเสียหาย และคาใชจาย 
 ในกรณีท่ีผูรับจางไมปฏิบัติตามสัญญาขอใดขอหนึ่งดวยเหตุใดๆ ก็ตาม จนเปนเหตุใหเกิด
คาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายแกผูวาจาง ผูรับจางตองชดใชคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายดังกลาวใหแก 
ผูวาจางโดยสิ้นเชิงภายในกําหนด....................(......................) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือจากผูวาจาง 
หากผูรับจางไมชดใชใหถูกตองครบถวนภายในระยะเวลาดังกลาวใหผูวาจางมีสิทธิท่ีจะหักเอาจากจํานวนเงินคาจาง 
ท่ีตองชําระหรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาไดทันที 
 หากคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายท่ีบังคับจากจํานวนเงินคาจางท่ีตองชําระ หรือจาก
หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาแลวยังไมเพียงพอ ผูรับจางยินยอมชําระสวนท่ีเหลือท่ียังขาดอยูจนครบถวน   
ตามจํานวนคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายนั้น ภายในกําหนด.............(.................) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจง
เปนหนังสือจากผูวาจาง 

 หากมีเงินคาจางตามสัญญาท่ีหักไวจายเปนคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายแลวยังเหลืออยู
อีกเทาใด ผูวาจางจะคืนใหแกผูรับจางท้ังหมด 

ขอ ๑๒ การงดหรือลดคาปรับ หรือการขยายเวลาในการปฏิบัติตามสัญญา 
  ในกรณีท่ีมีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรองของฝายผูวาจาง หรือเหตุสุดวิสัย  
หรือเกิดจากพฤติการณอันหนึ่งอันใดท่ีผูรับจางไมตองรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง     
ซ่ึงออกตามความในกฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ทําใหผูรับจางไมสามารถปฏิบัติ
ตามเง่ือนไขและกําหนดเวลาในขอ ๕ ขอ ๖ หรือขอ ๗ ได ผูรับจางจะตองแจงเหตุหรือพฤติการณดังกลาว           
พรอมหลักฐานเปนหนังสือใหผูวาจางทราบ เพ่ือของดหรือลดคาปรับ หรือขยายเวลาทําการตามสัญญา
ภายใน  ๑๕  (สิบห า) วันนับ ถัดจากวัน ท่ี เหตุนั้ นสิ้นสุดลง หรือตามท่ี กําหนดในกฎกระทรวงดั งกล าว            
แลวแตกรณี 
  ถาผูรับจางไมปฏิบัติใหเปนไปตามความในวรรคหนึ่ง ใหถือวาผูรับจางไดสละสิทธิเรียกรอง
ในการท่ีจะของดหรือลดคาปรับ หรือขยายเวลาทําการตามสัญญาโดยไมมีเง่ือนไขใดๆ ท้ังสิ้น เวนแตกรณีเหตุเกิด
จากความผิดหรือความบกพรองของฝายผูวาจางซ่ึงมีหลักฐานชัดแจงหรือผูวาจางทราบดีอยูแลวตั้งแตตน 

 การงดหรือลดค าปรับ  หรือขยายกําหนดเวลาทําการตามสัญญาตามวรรคหนึ่ ง              
อยูในดุลพินิจของผูวาจางท่ีจะพิจารณาตามท่ีเห็นสมควร 

 
 
 
 
 
 



- 6 - 

 

 สัญญานี้ทําข้ึนสองฉบับ มีขอความถูกตองตรงกัน คูสัญญาไดอานและเขาใจขอความโดยละเอียด
ตลอดแลว จึงไดลงลายมือชื่อพรอมท้ังประทับตรา (ถามี) ไวเปนสําคัญตอหนาพยานและคูสัญญาตางยึดถือไว         
ฝายละหนึ่งฉบับ 
 

(ลงชื่อ)……………………………………….ผูวาจาง 
        (……........……...………….…….) 
 

(ลงชื่อ)……………………………………….ผูรับจาง 
        (……........……...………….…….) 
 

(ลงชื่อ)……………………………………….พยาน 
        (……........……...………….…….) 
 

(ลงชื่อ)……………………………………….พยาน 
        (……........……...………….…….) 
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วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับสัญญาจางบริการบํารุงรักษาและซอมแซมแกไขคอมพิวเตอร 

(๑)  ใหระบุเลขท่ีสัญญาในปงบประมาณหนึ่งๆ ตามลําดับ 

(๒)  ใหระบุชื่อของหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติบุคคล เชน กรม ก หรือรัฐวิสาหกิจ ข เปนตน 

(๓)  ใหระบุชื่อและตําแหนงของหัวหนาหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติบุคคลนั้น หรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจ 
เชน นาย ก. อธิบดีกรม……………… หรือ นาย ข. ผูไดรับมอบอํานาจจากอธิบดีกรม……………….. 

(๔)  ใหระบุชื่อผูรับจาง 
      ก. กรณีนิติบุคคล เชน หางหุนสวนสามัญจดทะเบียน หางหุนสวนจํากัด บริษัทจํากัด 
      ข. กรณีบุคคลธรรมดา ใหระบุชื่อและท่ีอยู 

(๕)  เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได 
ตามขอเท็จจริง 

(๖)  เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได 

ตามขอเท็จจริง 
 (๗)  ใหกําหนดในอัตราระหวางรอยละ ๐.๐๒๕ – ๐.๐๓๕ ของราคาตามสัญญาตอชั่วโมง 
 (๘)  อัตราคาปรับตามสัญญาขอ ๗ ใหกําหนดเปนรายวันในอัตราระหวางรอยละ ๐.๐๑-๐.๑๐      

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑๖๒             
สวนกรณีจะปรับรอยละเทาใด ใหอยูในดุลพินิจของหนวยงานของรัฐผูวาจางท่ีจะพิจารณา โดยคํานึงถึงราคาและ
ลักษณะของพัสดุท่ีจาง ซ่ึงอาจมีผลกระทบตอการท่ีผูรับจางจะหลีกเลี่ยงไมปฏิบัติตามสัญญา แตท้ังนี้การท่ีจะ

กําหนดคาปรับเปนรอยละเทาใดจะตองกําหนดไวในเอกสารเชิญชวนดวย 
 (๙)  “หลักประกัน” หมายถึง หลักประกันท่ีผูรับจางนํามามอบไวแกหนวยงานของรัฐ เม่ือลงนาม 
ในสัญญา เพ่ือเปนการประกันความเสียหายท่ีอาจจะเกิดข้ึนจากการปฏิบัติตามสัญญา ดังนี้ 

     (๑) เงินสด  
     (๒) เช็คหรือดราฟทท่ีธนาคารเซ็นสั่งจาย ซ่ึงเปนเช็คหรือดราฟทลงวันท่ีท่ีใชเช็คหรือดราฟท
นั้นชําระตอเจาหนาท่ี หรือกอนวันนั้นไมเกิน ๓ วันทําการ  

     (๓) หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบาย
กําหนด  โดยอาจเปนหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดก็ได 
     (๔) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยท่ีไดรับอนุญาต 

ใหประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย 
ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ โดยอนุโลมใหใชตามตัวอยางหนังสือ 
คํ้าประกันของธนาคารท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 

     (๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย  
 (๑๐)  ใหกําหนดจํานวนเงินหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาตามระเบียบการะทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑๖๘ 
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(๑๑)  เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได
ตามขอเท็จจริง 
 (๑๒ )  อัตราคาปรับตามสัญญาขอ ๙ กรณีผูรับจางไปจางชวงบางสวนโดยไมไดรับอนุญาต 

จากผูวาจางตองกําหนดคาปรับเปนจํานวนเงินไมนอยกวารอยละสิบของวงเงินของงานท่ีจางชวงตามสัญญา 
 



แบบสัญญา 
สัญญาเชารถยนต 

 
       สัญญาเลขท่ี……………..…(๑)……………....… 

 สัญญาฉบับนี้ทําข้ึน ณ ......………….….……………………………………………………………………………………….
ตําบล/แขวง…................................................................อําเภอ/เขต….......………….………………………………………….....
จังหวัด….......……………………………………........ เม่ือวันท่ี ……….… เดือน ……………………..………..…… พ.ศ. ……….…..
ระหวาง............................................................................(๒)...................................................................................... 
โดย……………………………………………………….................…(๓)……..………………………………………………………………….…. 
ซ่ึงตอไปนี้สัญญานี้เรียกวา “ผูเชา” ฝายหนึ่ง กับ …..…………………..……….….….(๔ ก).….……………..…........................ 
ซ่ึงจดทะเบียนเปนนิติบุคคล ณ ….......………………………….…….……………………………...........................…………………… 
มีสํานักงานใหญอยูเลขท่ี…………………ถนน…...............................…......ตําบล/แขวง…..................................….….....
อําเภอ/เขต….......….…..............................จังหวัด….............….………………….....โดย…………….......................…………..
ผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของสํานักงานทะเบียนหุนสวนบริษัท……......................  
ลงวันท่ี……….........………………….. (๕) (และหนังสือมอบอํานาจลงวันท่ี...........................……..….) แนบทายสัญญานี้ 
(๖)(ในกรณีท่ีผูใหเชาเปนบุคคลธรรมดาใหใชขอความวา กับ .……….……….....…………(๔ ข)…......………….....………….
อยูบานเลขท่ี……………….….ถนน……………………………….....………...ตําบล/แขวง…………......………………………………….
อําเภอ/เขต……………..……...……………..…...จังหวัด…………..…....…………….…...……..….. ผูถือบัตรประจําตัวประชาชน
เลขท่ี...................................... ดังปรากฏตามสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนแนบทายสัญญานี้) ซ่ึงตอไปในสัญญานี้
เรียกวา “ผูใหเชา” อีกฝายหนึ่ง 

 คูสัญญาไดตกลงกันมีขอความดังตอไปนี้ 

 ขอ ๑ ขอตกลงเชา 
   ผูเชาตกลงเชาและผูใหเชาตกลงใหเชารถยนต.................................(๗).................................. 
ยี่หอ..........................................รุน.........................................ขนาดเครื่องยนต……………(………….…..…) ซีซี ซ่ึงตอไป 
ในสัญญานี้เรียกวา “รถยนตท่ีเชา” จํานวน..............................(................................) คัน เพ่ือใชในกิจการของผูเชา 
ดังรายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบทายสัญญาผนวก..........  
  การเชารถยนตตามวรรคหนึ่งมีกําหนดระยะเวลา...................(.......................) ป นับตั้งแต
วันท่ี .......... เดือน ...................... พ.ศ. ......... ถึงวันท่ี .......... เดือน ...................... พ.ศ. ......... 
  ผูใหเชารับรองวารถยนตท่ีเชาตามสัญญานี้เปนรถยนตใหมท่ีไมเคยใชงานมากอนมีคุณสมบัติ 
คุณภาพและคุณลักษณะไมต่ํากวาท่ีกําหนดไวในเอกสารแนบทายสัญญาผนวก....... และผูใหเชาไดชําระภาษีอากร 
คาธรรมเนียมอ่ืนใด ครบถวนถูกตองตามกฎหมายแลว ผูใหเชามีสิทธินํามาใหเชาโดยปราศจากการรอนสิทธิ     
และรถยนตท่ีเชามีอุปกรณและเครื่องมือประจํารถตามมาตรฐานของผูผลิตรถยนตท่ีเชาและตามความตองการของ
ผูเชาโดยครบถวน และผูใหเชาไดตรวจสอบแลววารถยนตท่ีเชาตลอดจนอุปกรณท้ังปวงปราศจากความชํารุดบกพรอง 
   สัญญานี้มีผลบังคับใชตั้งแตวันท่ีลงนามในสัญญาแตการคํานวณคาเชาสําหรับรถยนตท่ีเชา 
แตละคันใหเริ่มนับตั้งแตวันท่ีผูเชาไดรับมอบรถยนตท่ีเชาคันนั้นๆ ไวเปนท่ีเรียบรอยแลว 
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 ขอ ๒  คาเชารถยนต  
  ผู เช าตกลงชําระคาเชาในอัตราคงท่ีตลอดอายุสัญญาใหแกผู ให เชาเปนรายเดือน 
ตามเดือนปฏิทินในอัตราคาเชาเดือนละ.............................บาท (................................) ตอรถยนตท่ีเชาหนึ่งคัน 
ซ่ึงรวมภาษีมูลคาเพ่ิม ภาษีอากรอ่ืนๆ คาใชจายในการบํารุงรักษา คาภาษีรถยนต คาใชจายในการจัดทําประกันภัย
รถยนตท่ีเชา คาตรวจสภาพ คาอะไหลสิ้นเปลือง คาน้ํามันหลอลื่นทุกชนิด คาซอมแซมรถยนตในการใชงานตามปกติ 
และคาใชจายอ่ืนๆ ไวดวยแลว สวนคาน้ํามันเชื้อเพลิงท่ีใชผูเชาเปนผูรับผิดชอบ 
  ในการชําระคาเชา ผู ให เชาตองสงใบแจงหนี้ เรียกเก็บคาเชาไมนอยกวา ................. 
(............) วันทําการของผูเชา กอนครบกําหนดการชําระคาเชาในแตละเดือน ผูเชาจะชําระคาเชาในวันครบกําหนด
ชําระคาเชาหรือภายหลังจากนั้น โดยใหผูใหเชามารับเช็ค ณ ท่ีทําการ.....................................................................
ของผูเชา หรือ (8) โดยวิธีโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูใหเชาโดยตรง ชื่อธนาคาร................................. 
สาขา.............................................ชื่อบัญชี...............................................เลขท่ีบัญชี.................................................. 
ท้ังนี้ ผูใหเชาตกลงเปนผูรับภาระเงินคาธรรมเนียม หรือคาบริการอ่ืนใดอันเก่ียวกับการโอนเงิน รวมท้ังคาใชจายอ่ืนใด 
(ถามี) ท่ีธนาคารเรียกเก็บ และยินยอมใหมีการหักเงินดังกลาวจากจํานวนเงินท่ีโอนในเดือนนั้นๆ เม่ือไดรับเงิน 
คาเชาดังกลาวแลวผูใหเชาจะตองสงใบเสร็จรับเงินคาเชาใหแกผูเชาภายใน ๗ (เจ็ด) วัน 
  ในกรณีท่ีการเชาเดือนแรกและเดือนสุดทายเปนการเชาไมเต็มเดือนปฏิทิน ใหคิดคาเชา 
เปนรายวันตามจํานวนวันท่ีเชาจริง 
  ผูเชามีสิทธิหักคาเชาเปนรายวันไดในกรณีท่ีผูเชาไมไดใชรถยนตท่ีเชาเพราะความผิดของ 
ผูใหเชา หรือเพราะความชํารุดบกพรองของรถยนตท่ีเชา 
  การคํานวณคาเชารายวันตามสัญญานี้ใหถือวาหนึ่งเดือนมี ๓๐ (สามสิบ) วัน ซ่ึงเม่ือคํานวณ
คาเชาตามสัญญานี้เปนรายวันจะคิดเปนวันละ...............................บาท (...........................................) 

 ขอ ๓  เอกสารอันเปนสวนหนึ่งของสัญญา 
  เอกสารแนบทายสัญญาดังตอไปนี้ใหถือเปนสวนหนึ่งของสัญญานี้ 

๓.๑ ผนวก ๑ .........................(ใบเสนอราคา)............................   จํานวน........(…..…..) หนา 
๓.๒ ผนวก ๒ ..(แค็ตตาล็อกและรายการคุณลักษณะเฉพาะ).. จํานวน........(…..…..) หนา 
๓.๓ ผนวก ๓ .....(รายการอุปกรณและเครื่องมือประจํารถ).......    จํานวน........(…..…..) หนา 
๓.๔ ผนวก ๔ .................(กําหนดการบํารุงรักษา).....................    จํานวน........(…..…..) หนา 
๓.๕ ผนวก ๕ ...(เง่ือนไขการเชาเพ่ิมเติมตามความตองการของ จํานวน........(…..…..) หนา 

  หนวยงานผูเชา (ถามี)…  
                 ................................ฯลฯ............................. 

  ความใดในเอกสารแนบทายสัญญาท่ีขัดหรือแยงกับขอความในสัญญานี้ ใหใชขอความ             
ในสัญญานี้บังคับ และในกรณีท่ีเอกสารแนบทายสัญญาขัดแยงกันเอง ผูใหเชาจะตองปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของผูเชา 
คําวินิจฉัยของผูเชาใหถือเปนท่ีสุด และผูใหเชาไมมีสิทธิเรียกรองคาเชา คาเสียหาย หรือคาใชจายใดๆ เพ่ิมเติมจาก
ผูเชาท้ังสิ้น 

 ขอ ๔  การสงมอบ 
  ผูใหเชาจะตองสงมอบรถยนตท่ีเชาใหแกผูเชา ................................(9)............................. 
ภายในวันท่ี ......... เดือน ......................... พ.ศ. ......... ในสภาพดี เรียบรอย พรอมใชงานไดทันที พรอมดวยอุปกรณ
และเครื่องมือประจํารถตามมาตรฐานของผูผลิตอยางครบถวนถูกตอง ตามเอกสารแนบทายสัญญาผนวก........... 
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ท้ังนี้ ผูใหเชาจะตองแจงเปนหนังสือใหผูเชาทราบลวงหนากอนการสงมอบไมนอยกวา.............(..............) วันทําการ
ของผูเชา 

  ขอ ๕   การตรวจรับ 
  เม่ือผูเชาไดตรวจรับรถยนตท่ีเชาท่ีสงมอบตามขอ ๔ และเห็นวาถูกตองครบถวนตามสัญญา
นี้แลว ผูเชาจะออกหลักฐานการรับมอบรถยนตท่ีเชาเปนหนังสือเพ่ือใหผูใหเชาใชเปนหลักฐานประกอบการขอรับ
เงินคาเชารถยนตท่ีเชาคันนั้นๆ  
  ถาผลของการตรวจรับปรากฏวา รถยนตซ่ึงผูใหเชาสงมอบไมถูกตองครบถวนตามสัญญา  
ผูเชาทรงไวซ่ึงสิทธิท่ีจะไมรับรถยนตนั้น ในกรณีเชนวานี้ ผูใหเชาตองรีบนํารถยนตนั้นกลับคืนไปทันที และตองนํา
รถยนตคันอ่ืนมาสงมอบใหใหมภายใน…………..…......(……..…….…...) วัน หรือตองทําการแกไขใหถูกตองตามสัญญา
ดวยคาใชจายของผูใหเชาเองภายใน…………………..(….……..………..) วัน และระยะเวลาท่ีเสียไปเพราะเหตุดังกลาว 
ผูใหเชาจะนํามาอางเปนเหตุของดหรือลดคาปรับหรือขยายเวลาสงมอบไมได 
  หากผู ให เชาไมนํารถยนต ท่ีสงมอบไมถูกตองกลับคืนไปในทันทีดังกลาวในวรรคสอง         
และเกิดความเสียหายแกรถยนตนั้น ผูเชาไมตองรับผิดในความเสียหายดังกลาว 
  ในกรณีท่ีผูใหเชาสงมอบรถยนตท่ีเชาถูกตองแตไมครบจํานวน หรือสงมอบครบจํานวน 
แตไมถูกตองท้ังหมด ผูเชามีสิทธิจะรับมอบเฉพาะสวนท่ีถูกตอง โดยออกหลักฐานการรับมอบเฉพาะสวนนั้นก็ได  
ในกรณีเชนนี้ผูเชาจะชําระคาเชาเฉพาะรถยนตท่ีเชาท่ีรับมอบไว 

ขอ ๖  การงดหรือลดคาปรับ หรือการขยายเวลาในการปฏิบัติตามสัญญา 
  ในกรณีท่ีผูใหเชาไมสามารถสงมอบรถยนตท่ีเชาใหแกผูเชาไดโดยครบถวนถูกตองภายใน
กําหนดเวลาตามสัญญา หรือกรณีท่ีผูใหเชาไมสามารถทําการตามเง่ือนไขและกําหนดเวลาตามสัญญานี้ได  
อันเนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย หรือเหตุใดๆ อันเนื่องมาจากความผิดหรือความบกพรอง ของผูเชา หรือจากพฤติการณ
อันหนึ่งอันใดท่ีผูใหเชาไมตองรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ผู ให เชามีสิทธิของดหรือลดคาปรับหรือ 
ขยายกําหนดเวลาทําการตามสัญญาโดยจะตองแจงเหตุหรือพฤติการณดังกลาวพรอมหลักฐานเปนหนังสือ 
ใหผูเชาทราบภายใน ๑๕ (สิบหา) วัน นับถัดจากวันท่ีเหตุนั้นสิ้นสุดลง หรือตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงดังกลาว 
แลวแตกรณี  
  ถาผูใหเชาไมปฏิบัติใหเปนไปตามความในวรรคหนึ่ง ใหถือวาผูใหเชาไดสละสิทธิเรียกรอง  
ในการท่ีจะของดหรือลดคาปรับหรือขยายเวลาทําการตามสัญญาโดยไมมีเง่ือนไขใดๆ ท้ังสิ้น เวนแตกรณีเหตุเกิดจาก
ความผิดหรือความบกพรองของฝายผูเชาซ่ึงมีหลักฐานชัดแจง หรือผูเชาทราบดีอยูแลวตั้งแตตน 
  การงดหรือลดคาปรับหรือขยายกําหนดเวลาทําการตามสัญญาตามวรรคหนึ่ง อยูในดุลพินิจ
ของผูเชาท่ีจะพิจารณาตามท่ีเห็นสมควร 

 ขอ ๗  หนาท่ีของผูใหเชา 
   ๗.๑ การประกันภัยรถยนตท่ีเชา 
  ตลอดอายุการเชาตามสัญญานี้ ผูใหเชาจะตองทําประกันภัยรถยนตท่ีเชาหรือรถยนตท่ีนํามา
เปลี่ยนหรือทดแทนรถยนตท่ีเชาประเภทชั้นหนึ่งและประกันภัยตามพระราชบัญญัติคุมครองผูประสบภัยจากรถ 
พ.ศ. ๒๕๓๕ ดวยคาใชจายของผูใหเชา โดยทําประกันภัยกับบริษัทประกันภัยซ่ึงไดจดทะเบียนเปนบริษัทมหาชน 
ท่ีผูเชาใหความยินยอม และตองมอบสําเนากรมธรรมประกันภัยและหลักฐานการเอาประกันภัยดังกลาวใหแกผูเชา 
ในวันทําสัญญาเชาและทุกครั้งท่ีมีการตออายุสัญญาหรือมีการเปลี่ยนรถยนตท่ีเชาตามขอ ๗.๓ หรือขอ ๗.๔          
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หรือขอ ๗.๕ หรือมีการจัดหารถยนตทดแทนตามขอ ๗.๖ หรือมีการทําสัญญาประกันภัยใหม โดยการประกันภัย 
ตองรวมถึงการคุมครองตอไปนี้ 

(ก) คุมครองการบาดเจ็บและเสียชีวิตของบุคคลภายนอกในวงเงิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ (หนึ่งลาน) 
บาท/คน และไมเกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ (สิบลาน) บาท/ครั้ง 

(ข) คุมครองทรัพยสินของบุคคลภายนอกในวงเงิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ (หาลาน) บาท/ครั้ง 
(ค) คุมครองคารักษาพยาบาล และการเสียชีวิตสําหรับผูขับข่ีและผูโดยสารรถยนตคันท่ีเอา

ประกันภัยในวงเงินไมต่ํากวา ๒๐๐,๐๐๐ (สองแสน) บาท/คน 
   ๗.๒ การจดทะเบียนและเสียภาษีประจําปของรถยนตท่ีเชา 
  ผูใหเชาจะตองจดทะเบียนรถยนตท่ีเชากับกรมการขนสงทางบกและเสียภาษีประจําป 
ตามกฎหมายดวยคาใชจายของผูใหเชาใหแลวเสร็จกอนวันครบกําหนดสงมอบรถยนตท่ีเชาตามสัญญา รวมท้ัง          
ตองเสียภาษีประจําป สําหรับปตอๆ ไปภายในกําหนดเวลาทุกป 
   ๗.๓ ความบกพรองในรถยนตท่ีเชา 
  ในกรณีท่ีรถยนตท่ีเชาคันใดขัดของใชงานไมไดตามปกติไมวาจะเกิดจากเหตุใด ผูใหเชา
จะตองนํารถยนตคันใหมท่ีมีคุณลักษณะเฉพาะขนาดและประสิทธิภาพเชนเดียวกับรถยนตท่ีเชา และมีสภาพท่ี
เทียบเทาหรือดีกวาท้ังในเรื่องความนิยมในยี่หอรถยนต (brand name) และราคาซ้ือขายรถยนต (price list)            
ในทองตลาดมาเปลี่ยนใหผูเชาทันทีท่ีผูใหเชาไดรับแจงจากผูเชาดวยคาใชจายของผูใหเชาเองท้ังสิ้น 
  หากผูใหเชาไมนํารถยนตมาเปลี่ยนใหหรือรถยนตท่ีนํามาเปลี่ยนใหไมถูกตองตามวรรคหนึ่ง 
ไมวากรณีใดๆ ก็ตาม นอกจากผู เชามีสิทธิหักคาเชา คิดเปนรายวันตอคัน ตามขอ ๒ แลว ผู เชามีสิทธิปรับ 
ผูใหเชาเปนรายวันในอัตราวันละ............(10)...........บาท (....................................) ตอคัน ตั้งแตวันท่ีผูใหเชา 
ไดรับแจงจากผูเชาใหนํารถยนตมาเปลี่ยน จนถึงวันท่ีผูใหเชานํารถยนตคันใหมมาเปลี่ยนให 
  หากผูใหเชาไมนํารถยนตมาเปลีย่นใหตามวรรคหนึ่ง เม่ือไดรับแจงจากผูเชาแลวเปนระยะเวลา
ติดตอกันเกิน ..............(...............) วัน ผูเชามีสิทธิท่ีจะบอกเลิกสัญญาท้ังหมดหรือแตบางสวนไดโดยทําเปน 
หนังสือแจงไปยังผูใหเชา 
  ในกรณีผูใหเชาไมนํารถยนตมาเปลี่ยนใหตามวรรคหนึ่ง หรือผูใหเชาจดัหารถยนตอ่ืนมาเปลี่ยน 
แตไมตรงตามท่ีกําหนดไวในวรรคหนึ่ง ไมวาดวยเหตุใดๆ ผูเชามีสิทธิเชารถยนตจากบุคคลอ่ืนมาใชงานแทนได 
จนกวาผูใหเชาจะจัดหารถยนตมาเปลี่ยนใหโดยถูกตอง โดยผูใหเชาจะตองเปนผูออกคาใชจายในการเชารถยนต
จากบุคคลอ่ืนท้ังสิ้นและตองรับภาระคาเชาท่ีเพ่ิมข้ึน (ถามี) 
   ๗.๔ การรับประกันความเสียหาย 
  ในกรณีท่ีมีบุคคลภายนอกมากลาวอางและใชสิทธิเรียกรองใดๆ วาการครอบครองใชสอย
รถยนตท่ีเชาของผูเชาเปนการละเมิด หรือมีบุคคลภายนอกมากอการรบกวนขัดสิทธิเก่ียวกับรถยนตท่ีเชาตาม
สัญญานี้ ผูใหเชาจะตองดําเนินการท้ังปวงเพ่ือใหการเรียกรองหรือการรบกวนขัดสิทธิดังกลาวหมดสิ้นไปโดยเร็ว 
หากผูใหเชามิอาจดําเนินการดังกลาวได ผูใหเชาจะตองจัดหารถยนตคันใหมท่ีมีขนาด ประสิทธิภาพ สภาพเทียบเทา
หรือดีกวา รวมท้ังในเรื่องความนิยมในยี่หอรถยนต (brand name) และราคาซ้ือขายรถยนต (price list) ในทองตลาด
มาทดแทนใหทันที โดยไมมีขออางใดๆ ท้ังสิ้น ท้ังนี้ หากผูเชาไมสามารถใชรถยนตท่ีเชาไดและผูใหเชาไมจัดหา
รถยนตคันใหมมาเปลี่ยนใหดังกลาว ใหนําความในขอ ๗.๓ วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ มาใชบังคับโดยอนุโลม 
และหากการเรียกรองหรือการรบกวนขัดสิทธิเปนเหตุใหผูเชาตองชดใชคาเสียหายตอบุคคลภายนอก หรือผูเชา
ไดรับความเสียหายจากการถูกรบกวนขัดสิทธิดังกลาว ผูใหเชาตองเปนผูชําระคาเสียหายและคาใชจาย รวมท้ัง    
คาฤชาธรรมเนียมและคาทนายความแทนผูเชา หรือชดใชคาเสียหายใหแกผูเชาโดยสิ้นเชิง 
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   ๗.๕ การโอนกรรมสิทธิ์ใหบุคคลอ่ืน 
 ในกรณีท่ีผูใหเชาเปนเจาของกรรมสิทธิ์ในรถยนตท่ีนํามาใหเชา ผูใหเชาจะโอนกรรมสิทธิ์ 
ในรถยนตท่ีเชาแกบุคคลอ่ืนโดยไมไดรับความยินยอมเปนหนังสือจากผูเชา และโดยไมนํารถยนตคันใหมท่ีมีสภาพ 
ขนาด ประสิทธิภาพเทียบเทาหรือดีกวา รวมท้ังในเรื่องความนิยมในยี่หอรถยนต (brand name) และราคาซ้ือขาย
รถยนต (price list) ในทองตลาดมาสงมอบแกผูเชาทดแทนกอนไมได หากฝาฝนผูใหเชาตองรับผิดชดใชคาเสียหาย 
(ถามี) ใหแกผูเชา นอกจากนี้ ผูเชามีสิทธิดําเนินการตามขอ ๗.๓ วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ โดยอนุโลมดวย   
   ๗.๖ การบํารุงรักษาตรวจสภาพและซอมแซมรถยนตท่ีเชา 
  ผูใหเชามีหนาท่ีบํารุงรักษา ตรวจสภาพ เปลี่ยนชิ้นสวนอะไหลสิ้นเปลือง รวมท้ังน้ํามันหลอลื่น 
ทุกชนิด และซอมแซมรถยนตท่ีเชาในกรณีความเสื่อมสภาพ สึกหรอ และความเสียหายอันเกิดจากการใชงาน
ตามปกติเยี่ยงวิญูชนใหอยูในสภาพท่ีพรอมใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพตลอดเวลา และผูใหเชามีหนาท่ี
บํารุงรักษา ตรวจสภาพรถยนตท่ีเชาเม่ือครบระยะเวลาหรือครบกําหนดระยะทางท่ีใชงานตามท่ีกําหนดในเอกสาร    
แนบทายสัญญาผนวก…………… รวมท้ังจะตองบํารุงรักษาหรือซอมแซมเพ่ิมเติมทันทีเม่ือไดรับแจงจากผูเชา เพ่ือให
ผูเชาใชรถยนตท่ีเชาไดในสภาพท่ีสมบูรณปลอดภัย หากผูใหเชามิไดบํารุงรักษา ตรวจสภาพรถยนต เปลี่ยนชิ้นสวน
อะไหล หรือซอมแซมรถยนตท่ีเชา ผูเชามีสิทธิยึดหนวงคาเชาท้ังหมดหรือบางสวนไวจนกวาจะไดมีการดําเนินการ
โดยถูกตองครบถวน 
  การตรวจสภาพ ซอมแซม หรือบํารุงรักษารถยนตท่ีเชา ผูใหเชาตองนํารถยนตท่ีเชา 
เขาซอมแซมบํารุงรักษาท่ีศูนยบริการมาตรฐานของรถยนตท่ีเชาเทานั้น ยกเวนกรณีฉุกเฉิน 
 การนํารถยนตท่ีเชาไปตรวจสภาพ ซอมแซม หรือบํารุงรักษา ผูใหเชาตองตรวจสอบเชื้อเพลิง 
ในถังวามีระดับเทาใด เม่ือสงรถยนตกลับมาใหผูเชาเชื้อเพลิงในถังจะตองอยูในระดับเดิม ถาต่ํากวาเดิม ผูใหเชา
จะตองเติมใหอยูในระดับเดิม 
 เม่ือรถยนตท่ีเชาไดผานการใชงานและยางรถยนตเสนหนึ่งเสนใดมีสภาพความลึกของดอกยาง
ต่ํากวา ๓ (สาม) มิลลิเมตร หรือตามท่ีผูเชาเห็นวาจะไมปลอดภัย ผูใหเชาตองเปลี่ยนยางรถยนตท่ีมีสภาพใหม     
ไมเคยใชงานมากอนพรอมใชงานไดดีใหโดยหามใชยางหลอดอก 
 ในการบํารุงรักษา ตรวจสภาพและซอมแซมตามขอนี้ ผูใหเชาจะตองจัดหารถยนตซ่ึงมีสภาพ 
ประสิทธิภาพ ขนาด และอายุการใชงานเทียบเทาหรือดีกวารถยนตท่ีเชา รวมท้ังในเรื่องความนิยมในยี่หอรถยนต 
(brand name) และราคาซ้ือขายรถยนต (price list) ในทองตลาดมาทดแทน เพ่ือใหผูเชาใชงานไดทันทีจนกวา
รถยนตท่ีเชาคันท่ีอยูระหวางบํารุงรักษา ตรวจสภาพ หรือซอมแซมจะเรียบรอยพรอมใชงานได หากผูใหเชาละเลย
ไมจัดหารถยนตทดแทนให ผูเชามีสิทธิดําเนินการตามขอ ๗.๓ วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ โดยอนุโลม จนกวา
ผูใหเชาจะนํารถยนตทดแทนมาสงมอบใหผูเชาหรือจนกวารถยนตท่ีเชาจะบํารุงรักษา ตรวจสภาพ หรือซอมแซมเสร็จ 
โดยในระหวางเวลาท่ีผูใหเชายังมิไดนํารถยนตมาทดแทน ผูใหเชาไมสามารถคิดคาเชาจากผูเชาได 

 ขอ ๘  การบอกเลิกสัญญา 
 เม่ือครบกําหนดสงมอบรถยนตท่ีเชาตามสัญญาแลว ถาผูใหเชาไมสงมอบรถยนตท่ีเชา         
หรือสงมอบแตเพียงบางสวนใหแกผูเชา หรือสงมอบรถยนตท่ีเชาไมตรงตามสัญญา หรือมีคุณลักษณะเฉพาะไมถูกตอง
ตามสัญญา หรือสงมอบแลวเสร็จภายในกําหนดแตไมสามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ หรือใชงานได 
ไมครบถวนตามสัญญา หรือผูใหเชาไมปฏิบัติตามสัญญาขอใดขอหนึ่ง ผูเชามีสิทธิบอกเลิกสัญญาท้ังหมดหรือ           
แตบางสวนได การใชสิทธิบอกเลิกสัญญานั้นไมกระทบสิทธิของผูเชาท่ีจะเรียกรองคาเสียหายจากผูใหเชา 
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 ในกรณี ท่ีผู เช าใชสิทธิบอกเลิกสัญญา ผู เช ามีสิทธิริบหรือบั งคับจากหลักประกัน 
ตามขอ ๑๓ เปนจํานวนเงินท้ังหมดหรือแตบางสวนก็ไดแลวแตผูเชาจะเห็นสมควร และถาผูเชาตองเชารถยนตจาก
บุคคลอ่ืนท้ังหมดหรือแตบางสวนภายในกําหนด……….…(11)……...….(………………….…………....) เดือน นับถัดจาก 
วันบอกเลิกสัญญา ผูใหเชายอมรับผิดชดใชคาเชาท่ีเพ่ิมข้ึนจากคาเชาท่ีกําหนดไวในสัญญานี้ รวมท้ังคาใชจายใดๆ  
ท่ีผูเชาตองใชจายในการจัดหาผูใหเชารถยนตท่ีเชารายใหมดังกลาวดวย 
    ในกรณีมีความจําเปน ผูเชามีสิทธิท่ีจะบอกเลิกสัญญาเชานี้กอนครบกําหนดระยะเวลา   
การเชาได โดยแจงเปนหนังสือใหผูใหเชาทราบลวงหนาไมนอยกวา ๓๐ (สามสิบ) วัน โดยผูใหเชาจะไมมีสิทธิ
เรียกรองคาเสียหายใดๆ จากผูเชา 

 ขอ ๙  คาปรับกรณีสงมอบลาชา 
 ในกรณีท่ีผูใหเชาสงมอบรถยนตท่ีเชาลวงเลยกําหนดสงมอบตามสัญญา แตผูเชามิได 
ใชสิทธิบอกเลิกสัญญาตามขอ ๘ วรรคหนึ่ง ผูใหเชาจะตองชําระคาปรับใหผูเชาเปนรายวัน สําหรับรถยนตคันท่ียัง
ไมไดสงมอบตามสัญญาในอัตราวันละ ..............(12)..............บาท (.........................................................) ตอคัน 
นับถัดจากวันครบกําหนดสงมอบตามสัญญาจนถึงวันท่ีผูใหเชาไดนํารถยนตท่ีเชามาสงมอบใหแกผูเชาจนถูกตอง
ครบถวน  
 ในระหวางท่ีผูเชายังมิไดใชสิทธิบอกเลิกสัญญานั้น หากผูเชาเห็นวาผูใหเชาไมอาจปฏิบัต ิ
ตามสัญญาตอไปได ผูเชาจะใชสิทธิบอกเลิกสัญญา และริบหรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
ตามขอ ๑๓ กับเรียกรองใหชดใชคาเชาท่ีเพ่ิมข้ึนตามท่ีกําหนดไวในขอ ๘ วรรคสองก็ได และถาผูเชาไดแจงขอเรียกรองเปน
หนังสือใหชําระคาปรับไปยังผูใหเชาเม่ือครบกําหนดสงมอบดังกลาวแลวผูเชามีสิทธิท่ีจะปรับผูใหเชาจนถึง 
วันบอกเลิกสัญญาไดอีกดวย 

 ขอ ๑๐ การบังคับคาปรับ คาเสียหาย และคาใชจาย 
 ในกรณีท่ีผูใหเชาไมปฏิบัติตามสัญญาขอใดขอหนึ่งดวยเหตุใดๆ ก็ตาม จนเปนเหตุใหเกิด
คาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายแกผูเชา ผูใหเชาตองชดใชคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายดังกลาวใหแกผูเชา
โดยสิน้เชิงภายในกําหนด...................(....................) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือจากผูเชา หากผูใหเชา
ไมชดใชใหถูกตองครบถวนภายในระยะเวลาดังกลาวใหผูเชามีสิทธิท่ีจะหักเอาจากคาเชาท่ีตองชําระ หรือบังคับจาก
หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาไดทันที 
 หากคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายท่ีบังคับจากคาเชาท่ีตองชําระ หรือหลักประกัน 
การปฏิบัติตามสัญญาแลวยังไมเพียงพอ ผูใหเชายินยอมชําระสวนท่ีเหลือท่ียังขาดอยูจนครบถวนตามจํานวนคาปรับ 
คาเสียหาย หรือคาใชจายนั้น ภายในกําหนด..............(...............) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือจากผูเชา 

 ขอ ๑๑ การใชประโยชนจากรถยนตท่ีเชา 
 เพ่ือประโยชนในการดูแลรักษาหรือประโยชนในกิจการของผูเชา ผูเชามีสิทธิติดปายโลหะ
ประทับตรา ทําเครื่องหมายอ่ืนใด ติดขอความหรืออุปกรณอ่ืนใดๆ ท่ีจําเปนในการใชงานของผูเชา หรอืดําเนินการใดๆ 
บนรถยนตท่ีเชาไดโดยไมตองไดรับอนุญาตจากผูใหเชากอน 

 ขอ ๑๒ การรับมอบรถยนตท่ีเชากลับคืน 
 เม่ือสิ้นสุดสัญญาไมวาจะเปนการบอกเลิกสัญญาหรือดวยเหตุใดๆ ผูใหเชาจะตองรับมอบ
รถยนตท่ีเชากลับคืนไปตามสภาพท่ีเปนอยูในขณะนั้นภายใน.............(.................) วัน นับถัดจากวันท่ีสัญญาสิ้นสุด 
โดยผูใหเชาเปนผูเสียคาใชจายเองท้ังสิ้น 
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 ถาผูใหเชาไมนํารถยนตท่ีเชากลับคืนไปภายในกําหนดเวลาตามวรรคหนึ่ง ผูเชาไมตอง
รับผิดชอบในความเสียหายใดๆ ท้ังสิ้นท่ีเกิดแกรถยนตอันมิใชความผิดของผูเชา 

 ขอ ๑๓ หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา  
 ในขณะทําสัญญานี้  ผู ให เชาไดนําหลักประกันเปน ..……….…….…(13)......….……...... 
เปนจํานวนเงิน ..........................บาท (........................................) ซ่ึงเทากับรอยละ ....…..(14)........….… 
(………………………………………….…..) ของคาเชาท้ังหมดตลอดระยะเวลาสัญญา มามอบแกผูเชาเพ่ือเปนหลักประกัน
การปฏิบัติตามสัญญานี้  
 (15) กรณีผู ให เชาใชหนังสือคํ้าประกันมาเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา หนังสือ 
คํ้าประกันดังกลาวจะตองออกโดยธนาคารท่ีประกอบกิจการในประเทศไทย หรือโดยบริษัทเงินทุนหรือบริษัท
เงินทุนหลักทรัพยท่ีไดรับอนุญาตใหประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศ
ของธนาคารแหงประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐกําหนด หรืออาจเปนหนังสือคํ้าประกัน
อิเล็กทรอนิกสตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดก็ได และจะตองมีอายุการคํ้าประกันตลอดไปจนกวาผูใหเชา 
พนขอผูกพันตามสัญญานี้ 
 หลักประกันท่ีผูใหเชานํามามอบใหตามวรรคหนึ่ง จะตองมีอายุครอบคลุมความรับผิดท้ังปวง
ของผูใหเชาตลอดอายุสัญญา ถาหลักประกันท่ีผูใหเชานํามามอบใหดังกลาวลดลงหรือเสื่อมคาลง หรือมีอาย ุ             
ไมครอบคลุมถึงความรับผิดของผูใหเชาตลอดอายุสัญญา ไมวาดวยเหตุใดๆ ก็ตาม รวมถึงกรณีผูใหเชาสงมอบรถยนต
ท่ี เชาลาชาเปน เหตุ ให ระยะเวลาการเชาตามสัญญาเปลี่ยนแปลงไป ผู ให เชาตองนํ าหลักประกันใหม  
หรือหลักประกันเพ่ิมเติมใหมีจํานวนครบถวนตามวรรคหนึ่งมามอบใหแกผูเชาภายใน.................(…………..….….) วัน
นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือจากผูเชา 
 หลักประกันท่ีผูใหเชานํามามอบไวตามขอนี้ ผูเชาจะคืนใหผูใหเชาโดยไมมีดอกเบี้ยเม่ือผูใหเชา
พนจากขอผูกพันและความรับผิดท้ังปวงตามสัญญาแลว 

 ขอ ๑๔  ขอจํากัดความรับผิดของผูเชา 
 ผูเชาไมตองรับผิดชอบตอการสูญหายหรือเสียหายใดๆ ท่ีเกิดข้ึนแกรถยนตท่ีเชา อันไมใช
ความผิดของผูเชาตลอดระยะเวลาท่ีรถยนตอยูในความครอบครองของผูเชา 
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สัญญานี้ทําข้ึนเปนสองฉบับ มีขอความถูกตองตรงกัน คูสัญญาไดอานและเขาใจขอความโดยละเอียดแลว
จึงไดลงลายมือชื่อ พรอมท้ังประทับตรา (ถามี) ไวเปนสําคัญตอหนาพยานและคูสัญญาตางยึดถือไวฝายละหนึ่งฉบับ 

 
(ลงชื่อ)…………………………..…………….ผูเชา 
      (……........……...…………………….) 
 
(ลงชื่อ)…………………………..…………….ผูใหเชา 
      (……........……...…………………….) 
 
(ลงชื่อ)……………………………..………….พยาน 
       (……........……...……………………) 
 
(ลงชื่อ)………………………………………...พยาน 
       (……........……...……………………) 
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วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับสัญญาเชารถยนต 
(๑) ใหระบุเลขท่ีสัญญาในปงบประมาณหนึ่งๆ ตามลําดับ 
(๒) ใหระบุชื่อของหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติบุคคล เชน กรม ก. หรือรัฐวิสาหกิจ ข. เปนตน 
(๓) ใหระบุชื่อและตําแหนงของหัวหนาหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติบุคคลนั้น หรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจ  

เชน นาย ก. อธิบดีกรม……………… หรือ นาย ข. ผูไดรับมอบอํานาจจากอธิบดีกรม……………….. 
(๔) ใหระบุชื่อผูใหเชา 
     ก. กรณีนิติบุคคล เชน หางหุนสวนสามัญจดทะเบียน หางหุนสวนจํากัด บริษัทจํากัด 

           ข. กรณีบุคคลธรรมดา ใหระบุชื่อและท่ีอยู 
 (๕ ) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผู ทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได 
ตามขอเท็จจริง 
 (๖ ) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผู ทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได 
ตามขอเท็จจริง 
 (๗) ใหระบุประเภทของรถยนต เชน รถยนตเกง รถยนตบรรทุก เปนตน 
 (8) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผู ทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได 
ตามขอเท็จจริง 
 (9) ในกรณีท่ีมีการสงมอบรถยนตท่ีเชาไมพรอมกันใหกําหนดรายละเอียดการสงมอบไวเปนอยางอ่ืน 
 (10) อัตราคาปรับกรณีผูใหเชาปฏิบัติผิดสัญญาตามขอ ๗.๓ และกรณีท่ีผูใหเชาสงมอบรถยนตท่ีเชาลวงเลย
กําหนดเวลา ตามขอ ๙ ใหคิดคาปรับเปนอัตราเปนรายวันในอัตราระหวางรอยละ ๐.๐๑ – ๐.๒๐ ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑๖๒ ไมนอยกวาอัตราคาเชา
รถยนตรายวันในปจจุบัน รวมกับคาใชจายอ่ืนๆ ท่ีผูใหเชารถยนตรายใหมเรียกเก็บ ท้ังนี้ อัตราคาเชารถยนต 
รายวัน ท่ีจะนํามากําหนดเปนคาปรับนั้น ให เปรียบเทียบจากอัตราคาเชารายวันของรถยนตประเภท  
และขนาดเดียวกันกับรถยนตท่ีเชากันตามสัญญา ซ่ึงเปนราคาท่ีเชากัน ณ ปจจุบัน ในทองถ่ินนั้นๆ ดวย 

(11) กําหนดเวลาท่ีผูเชาจะเชารถยนตท่ีเชาจากบุคคลอ่ืน เม่ือบอกเลิกสัญญาและมีสิทธิเรียกเงินในสวนท่ี
เพ่ิมข้ึนจากราคาท่ีกําหนดไวในสัญญานั้น ใหอยูในดุลพินิจของผูเชาโดยตกลงกับผูใหเชา และโดยปกติแลว 
ไมควรเกิน ๓ เดือน 

(๑๒) อัตราคาปรับกรณีผูใหเชาปฏิบัติผิดสัญญาตามขอ ๗.๓ และกรณีท่ีผูใหเชาสงมอบรถยนตท่ีเชา
ลวงเลยกําหนดเวลา ตามขอ ๙ ใหคิดคาปรับเปนอัตราเปนรายวันในอัตราระหวางรอยละ ๐.๐๑ – ๐.๒๐  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑๖๒  
ไมนอยกวาอัตราคาเชารถยนตรายวันในปจจุบัน รวมกับคาใชจายอ่ืนๆ ท่ีผูใหเชารถยนตรายใหมเรียกเก็บ  
ท้ังนี้ อัตราคาเชารถยนตรายวันท่ีจะนํามากําหนดเปนคาปรับนั้น ใหเปรียบเทียบจากอัตราคาเชารายวันของรถยนต
ประเภท และขนาดเดียวกันกับรถยนตท่ีเชากันตามสัญญา ซ่ึงเปนราคาท่ีเชากัน ณ ปจจุบัน ในทองถ่ินนั้นๆ ดวย 
 (๑๓) “หลักประกัน” หมายถึง หลักประกันท่ีผูใหเชานํามามอบไวแกหนวยงานของรัฐ เม่ือลงนาม 
ในสัญญา เพ่ือเปนการประกันความเสียหายท่ีอาจจะเกิดข้ึนจากการปฏิบัติตามสัญญา ดังนี้ 
  (๑) เงินสด 
  (๒) เช็คหรือดราฟท ท่ีธนาคารเซ็นสั่งจาย ซ่ึงเปนเช็คหรือดราฟทลงวันท่ีท่ีใชเช็คหรือดราฟทนั้น
ชําระตอเจาหนาท่ี หรือกอนวันนั้นไมเกิน ๓ วันทําการ 
  (๓) หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 
โดยอาจเปนหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดก็ได 
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  (๔) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยท่ีไดรับอนุญาตใหประกอบ
กิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย ตามรายชื่อ
บริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ โดยอนุโลมใหใชตามตัวอยางหนังสือคํ้าประกัน 
ของธนาคารท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 
  (๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย 

(๑๔) ให กําหนดจํานวนเงินหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาตามระเบียบการะทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑๖๘ 

(๑๕) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได 
ตามขอเท็จจริง 



แบบสัญญา 
สัญญาจางทําความสะอาดอาคาร 

 
สัญญาเลขท่ี...........(๑)............  

 สัญญาฉบับนี้ทําข้ึน ณ ..................................................................................................................... 
ตําบล/แขวง………………………………………………………. อําเภอ/เขต….……..……………………………………………..………
จังหวัด……………………………………….......…….. เม่ือวันท่ี ………..… เดือน ………………..........….……. พ.ศ................ 
ระหวาง ..........................................................................(๒)................................................................................ 
โดย .................................................................................(๓).................................................................................  
ซ่ึงตอไปในสัญญานี้เรียกวา “ผูวาจาง” ฝายหนึ่ง กับ .................................(๔ ก)................................................. 
ซ่ึงจดทะเบียนเปนนิติบุคคล ณ …………...………………………………………………………………………………………..……….. 
มีสํานักงานใหญอยูเลขท่ี…..……………………..…… ถนน………………….....…. ตําบล/แขวง……………………………….
อําเภอ/เขต……...…………………….…… จังหวัด………………………....…… โดย…………………………………………..………... 
ผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคล ปรากฏตามหนังสือรับรองของสํานักทะเบียนหุนสวนบริษัท…...............…….  
ลงวันท่ี …… เดือน ...……........… พ.ศ. …... (๕) (และหนังสือมอบอํานาจลงวันท่ี.....……………………………………..) 
แนบทายสัญญานี้ (๖) (ในกรณีท่ีผูรับจางเปนบุคคลธรรมดาใหใชขอความวา กับ………….…(4 ข)……………...…. 
อยูบานเลขท่ี……..…. ถนน………………… ตําบล/แขวง………..….… อําเภอ/เขต….…………… จังหวัด………….…..…… 
ผูถือบัตรประจําตัวประชาชนเลขท่ี.................. ดังปรากฏตามสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนแนบทายสัญญานี้) 
ซ่ึงตอไปในสัญญานี้เรียกวา “ผูรับจาง” อีกฝายหนึ่ง  
 คูสัญญาไดตกลงกันมีขอความดังตอไปนี้ 
 

 ขอ ๑. ขอตกลงวาจาง 
 ๑.๑ ผู วาจางตกลงจางและผูรับจางตกลงรับจางทําความสะอาดพ้ืนท่ีภายในอาคาร       
….............(7)................ ตั้งอยูท่ี.…….……….. ตําบล/แขวง……………………………… อําเภอ/เขต………………….…..………. 
จังหวัด…….………………….…… โดยมีรายละเอียดและเง่ือนไขตามท่ีระบุไวในเอกสารแนบทายสัญญาผนวก ๑ 
และผูรับจางจะตองปฏิบัติใหถูกตองครบถวนตามสัญญารวมท้ังเอกสารแนบทายสัญญา โดยมีกําหนดเวลา 
......(8)...... (….……..) เดือน ตั้งแตวันท่ี …… เดือน ………..….…. พ.ศ. .... ถึงวันท่ี ..... เดือน .........……… พ.ศ. .....                  
เปนราคาคาจางท้ังสิ้น......................บาท (…….............…………) ซ่ึงรวมภาษีมูลคาเพ่ิมจํานวน......................บาท 
(.................................) ตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆ และคาใชจายท้ังปวงแลว 
 ๑.๒ ผูรับจางตกลงรับจางทํางานตามขอ ๑.๑ โดยตองจัดหาพนักงานท่ีมีความประพฤติดี 
มีมารยาท มีสุขภาพดี มีความสามารถปฏิบัติงานดวยความเรียบรอย ใชเครื่องมือเครื่องใชและวัสดุอุปกรณ        
ทําความสะอาดชนิดดี โดยผูรับจางเปนผูออกคาใชจายเองท้ังสิ้น เพ่ือประกอบการรับจางตามสัญญานี้            
ดวยความประณีตเรียบรอยจนสิ้นสุดอายุสัญญา ยกเวนการใชน้ําและไฟฟา ซ่ึงผูวาจางยินยอมใหใชพอสมควร
แกการปฏิบัติงานตามขอ ๑.๑ รวมท้ังใหใชสถานท่ีเพ่ือเก็บเครื่องมือ เครื่องใชและวัสดุอุปกรณตางๆ ในการ        
ทําความสะอาด โดยผูวาจางเปนผูจัดหาสถานท่ีใหซ่ึงผูรับจางตองจัดใหมีกุญแจปดสถานท่ีเก็บเครื่องมือเครื่องใช
และวัสดุอุปกรณดังกลาวและตองรับผิดชอบเครื่องมือเครื่องใชและวัสดุอุปกรณท่ีนําไปเก็บไวในสถานท่ีดังกลาว
ดวยตนเอง 
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 ขอ ๒. เอกสารอันเปนสวนหนึ่งของสัญญา 
  เอกสารแนบทายสัญญาดังตอไปนี้ใหถือเปนสวนหนึ่งของสัญญานี้ 
   ๒.๑ ผนวก ๑ .....(รายละเอียดและเง่ือนไขการจาง จํานวน….....(……......….) หนา 
     ทําความสะอาดพ้ืนท่ีภายในอาคาร).....     
       ๒.๒ ผนวก ๒ ………...……(ใบเสนอราคา)……....………. จํานวน........(................) หนา 

...........................................ฯลฯ.................................... 

 ความใดในเอกสารแนบทายสัญญาท่ีขัดหรือแยงกับขอความในสัญญานี้ ใหใชขอความ     
ในสัญญานี้บังคับ และในกรณีท่ีเอกสารแนบทายสัญญาขัดแยงกันเอง ผูรับจางจะตองปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของ 
ผูวาจาง คําวินิจฉัยของผูวาจางใหถือเปนท่ีสุด และผูรับจางไมมีสิทธิเรียกรองราคา คาเสียหาย หรือคาใชจายใดๆ 
เพ่ิมเติมจากผูวาจางท้ังสิ้น 
 ถาสิ่งใดหรือการอันใดอันหนึ่งท่ีมิไดระบุไวในรายละเอียดแนบทายสัญญานี้ แตเปนการ   
อันจําเปนตองทําเพ่ือใหงานแลวเสร็จบริบูรณถูกตองตามวัตถุประสงคแหงสัญญานี้ ผูรับจางตองจัดทําการนั้นๆ       
ใหโดยไมคิดเอาคาตอบแทนเพ่ิมเติมอีกแตอยางใด 
 

 ขอ ๓. หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
 ในขณะทําสัญญานี้ผูรับจางไดนําหลักประกันเปน..............................(9)............................ 
เปนจํานวน........................................บาท (...............................................) ซ่ึงเทากับรอยละ………..(๑0)………..… 
(…………..………........................) ของราคาจาง มามอบใหแกผูวาจางเพ่ือเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญานี้                       
 (๑1) กรณีผูรับจางใชหนังสือคํ้าประกันมาเปนหลักประกันการปฏิบั ติตามสัญญา  
หนังสือคํ้าประกันดังกลาวจะตองออกโดยธนาคารท่ีประกอบกิจการในประเทศไทย หรือโดยบริษัทเงินทุน   
หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยท่ีไดรับอนุญาตใหประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจ      
คํ้าประกันตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแหงประเทศไทย          
แจงเวียนใหทราบตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐกําหนด       
หรืออาจเปนหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดก็ได และจะตองมีอาย ุ
การคํ้าประกันตลอดไปจนกวาผูรับจางพนขอผูกพันตามสัญญานี้  
 หลักประกันท่ีผูรับจางนํามาใหตามวรรคหนึ่งจะตองมีอายุครอบคลุมความรับผิดท้ังปวง         
ของผูรับจางตลอดอายุสัญญา ถาหลักประกันท่ีผูรับจางนํามามอบใหดังกลาวลดลงหรือเสื่อมคาลง หรือมีอาย ุ
ไมครอบคลุมถึงความรับผิดของผูรับจางตลอดอายุสัญญา ไมวาดวยเหตุใดๆ ก็ตาม ผูรับจางตองหา 
หลักประกันใหมหรือหลักประกันเพ่ิมเติมให มีจํานวนครบถวนตามวรรคหนึ่ งมามอบใหแกผูวาจาง 
ภายใน..............(…………….) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือจากผูวาจาง  
 หลักประกันท่ีผูรับจางนํามามอบไวตามขอนี้ ผูวาจางจะคืนใหผูรับจางโดยไมมีดอกเบี้ย   
เม่ือผูรับจางพนจากความรับผิดและขอผูกพันท้ังปวงตามสัญญานี้แลว 
 

 ขอ ๔. การจายเงิน 
  ผูวาจางตกลงชําระคาจางเปนรายงวด งวดละหนึ่งเดือน รวมท้ังหมด............(….….…..) งวด 
ในอัตรางวดละ............................บาท (……..…………..……………) ซ่ึงรวมภาษีมูลคาเพ่ิมตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆ 
และคาใชจายท้ังปวงแลว โดยผูวาจางจะชําระคาจางใหผูรับจางหลังจากผูรับจางไดทํางานเสร็จเรียบรอย    
และผูวาจางหรือผูแทนของผูวาจางไดตรวจรับมอบงานท่ีสงมอบในแตละงวดเรียบรอยแลว 
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 ในกรณีท่ีรัฐบาลประกาศเปลี่ยนแปลงกําหนดอัตราคาจางแรงงานข้ันต่ํา ภายหลังสัญญานี้     
มีผลใชบังคับ ผูรับจางมีสิทธิรองขอเพ่ิมอัตราคาจางเฉพาะคาแรงของพนักงานของผูรับจาง ตามอัตราสวนตาง
ของคาจางข้ันต่ําท่ีรัฐบาลกําหนดเพ่ิมข้ึน ซ่ึงผูวาจางจะพิจารณาดวยเหตุผลท่ีสมควรและเปนธรรม หากผูวาจาง    
ไมสามารถตกลงตามท่ีรองขอเพราะเหตุขัดของดานงบประมาณหรือเพราะเหตุอ่ืนใด ผูรับจางมีสิทธิบอกเลิก
สัญญา ในกรณีนี้ผูรับจางจะไมเรียกรองคาเสียหายหรือคาชดเชยใดๆ ท้ังสิ้น 
 (๑2) การจายเงินตามเง่ือนไขแหงสัญญานี้ ผูวาจางจะโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ
ผูรับจาง ชื่อธนาคาร………………………………….สาขา….………..….......…….…..ชื่อบัญชี…………………………….…………
เลขท่ีบัญชี…………………………………..…… ท้ังนี้ ผูรับจางตกลงเปนผูรับภาระเงินคาธรรมเนียมหรือคาบริการอ่ืนใด
เก่ียวกับการโอนรวมท้ังคาใชจายอ่ืนใด (ถามี) ท่ีธนาคารเรียกเก็บ และยินยอมใหมีการหักเงินดังกลาวจาก
จํานวนเงินโอนในงวดนั้นๆ (ความในวรรคนี้ใชสําหรับกรณีท่ีหนวยงานของรัฐจะจายเงินตรงใหแกผูรับจาง 
(ระบบ  Direct Payment) โดยการโอน เงิน เข าบัญ ชี เงินฝากธนาคารของผู รับ จ าง ตามแนวทางท่ี
กระทรวงการคลังหรือหนวยงานของรัฐเจาของงบประมาณเปนผูกําหนด) 
 

 ขอ ๕. หนาท่ีและความรับผิดของผูรับจาง 
  ๕.๑ ผูรับจางตองแจงรายชื่อ ท่ีอยูปจจุบัน และนําสงภาพถายบัตรประจําตัวประชาชน 
ของผูควบคุมงานและพนักงานท่ีมาทํางานจางท้ังหมดทุกคนตามสัญญาใหแกผูวาจางในวันทําสัญญานี้ 
หากมีการเปลี่ยนแปลงก็ตองแจงใหผูวาจางทราบกอนมาทํางานทุกครั้งและในระหวางท่ีปฏิบัติงานจะตอง 
ติดปายชื่อตามท่ีผูวาจางออกให 
 ผูรับจางจะสงพนักงานตามรายชื่อท่ีแจงใหผูวาจางทราบลวงหนามาทําความสะอาด 
และปฏิบัติงานตามสัญญารวมถึงรายละเอียดและเง่ือนไขตามท่ีกําหนดไวในเอกสารแนบทายสัญญาผนวก .........  
 ๕ .๒ ในกรณีท่ีผูวาจางหรือผูแทนของผูวาจางไดแจงใหผูรับจางเปลี่ยนตัวพนักงาน                
หรือเปลี่ยนเครื่องมือเครื่องใชหรือวัสดุอุปกรณ รวมท้ังน้ํายาทําความสะอาดและน้ํายาอ่ืนใดสําหรับใชในการ
ทํางานจางตามสัญญานี้ ผูรับจางตองปฏิบัติตามโดยเร็วโดยไมทักทวงใดๆ ท้ังสิ้น 
 ๕.๓ กําหนดเวลาทํางานใหเปนไปตามท่ีระบุในรายละเอียดและเง่ือนไขท่ีกําหนดไว        
ในเอกสารแนบทายสัญญาผนวก ........... สวนการทําความสะอาดเปนรายเดือน ใหนับระยะเวลาแรกตั้งแต 
วันท่ีกําหนดใหเริ่มลงมือทํางานดังกลาวเปนตนไป และใหนับระยะเวลาตอๆ ไปตั้งแตวันตอจากวันสุดทายแหง
ระยะเวลากอนนั้น โดยใหนับวันหยุดทําการและวันหยุดประจําสัปดาหรวมดวย 
 ๕.๔ ผูรับจางตองควบคุมดูแลใหพนักงานของผูรับจางปฏิบัติงานจางใหสะอาดเรียบรอย
และถูกตองครบถวนตามสัญญาตลอดเวลาท่ีปฏิบัติงานตามสัญญา หากปรากฏวาพนักงานของผูรับจาง
ปฏิบัติงานไมเรียบรอย หรือมีความประพฤติหรือมีสุขภาพไมเหมาะสมท่ีจะทํางานตามสัญญานี้ ผูรับจางยินยอม
เปลี่ยนพนักงานใหใหม หรือแกไขอุปสรรคขอขัดของของการปฏิบัติงานจางตามท่ีผูวาจางไดแจงใหทราบ  
  ๕.๕ ในกรณีพนักงานของผูรับจางไมมาปฏิบัติงาน หรือมาปฏิบัติงานไมครบจํานวน 
ตามท่ีกําหนดไว หรือมาแตไมปฏิบัติงานตามรายละเอียดและเง่ือนไขแนบทายสัญญา คูสัญญาท้ังสองฝาย 
ตกลงใหเปนไปตามขอกําหนดดังตอไปนี้ 
  ๕.๕.๑ ถาไมมีพนักงานของผูรับจางมาปฏิบัติงาน หรือมาปฏิบัติงานไมครบจํานวน 
หรือมาแตไมปฏิบัติงานในวันใด ผูรับจางยอมใหผูวาจางหักเงินคาจางท่ีจะไดรับตามอัตราคาจางข้ันต่ําตอคนตอวัน  
ท่ีใชบังคับในเขต……...(๑3)…..…..ในวันนั้น และยินยอมใหผูวาจางปรับเปนจํานวนเงินวันละ........(๑4).........บาท 
(.....................................................) นับต้ังแตวันท่ีไมมีพนักงานมาปฏิบัติงานหรือมาปฏิบัติงานไมครบจํานวน       
หรือมาแตไมปฏิบัติงานเปนตนไป จนกวาจะมีพนักงานมาปฏิบัติงานครบจํานวน 
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  ๕.๕.๒ ถาไม มีพนักงานของผูรับจางมาปฏิบัติงาน หรือมาไมครบจํานวน หรือมา             
แตไมปฏิบัติงานตามรายละเอียดและเง่ือนไขแนบทายสัญญา ๓ (สาม) วันติดตอกัน นอกจากผูรับจางจะตอง   
รับผิดตามขอ ๕.๕.๑ แลว เม่ือผูวาจางไดแจงใหผูรับจางทราบแลว ผูรับจางยังไมดําเนินการแกไข หรือจัดสง
พนักงานมาปฏิบัติงานใหถูกตองครบถวนตามสัญญาภายใน……….(….…….) วัน ผูวาจางมีสิทธิบอกเลิกสัญญาได 
 การท่ีผูวาจางไมบอกเลิกสัญญาตามความในขอ ๕.๕.๒ นั้นไมเปนเหตุใหผูรับจาง      
พนจากความรับผิดตามสัญญานี้ 
 ๕.๖ ในการทํางานจาง ถาเกิดความเสียหายใดๆ ไมวาจะเกิดข้ึนแกบุคลากรของผูวาจาง
หรือบุคคลภายนอก หรือกอใหเกิดความชํารุดบกพรองเสียหายหรือการสูญหายแกทรัพยสินของผูวาจางหรือ  
ของบุคลากรของผูวาจางหรือของบุคคลภายนอก อันเปนผลสืบเนื่องมาจากการกระทําหรือละเวนการกระทําของ
ผูรับจาง พนักงาน หรือบุคลากรของผูรับจาง ผูรับจางตองรับผิดชดใชคาเสียหายใหแกผูวาจางหรือบุคลากรของ
ผูวาจางหรือบุคคลภายนอก ตามจํานวนท่ีเสียหายจริง ภายในระยะเวลาท่ีผูวาจางกําหนด 
 ๕.๗ ในกรณีท่ีผูรับจางหรือพนักงานของผูรับจางทํางานจางบกพรองโดยทําไวไมสะอาด 
หรือไมเรียบรอย หรือใชเครื่องมือเครื่องใชและวัสดุอุปกรณหรือน้ํายาท่ีไมมีคุณภาพตามมาตรฐานหรือคุณภาพ
ไมดี หรือทําไมถูกตองตามสัญญาขอใดขอหนึ่ง เวนแตกรณีตามขอ ๕.๕ เม่ือผูวาจางหรือผูแทนของผูวาจาง   
แจงใหผูรับจางทราบแลว ผูรับจางจะตองรีบแกไขงานท่ีบกพรองใหเรียบรอยโดยเร็ว โดยไมคิดคาจาง คาวัสดุ
อุปกรณ คาแรงงานหรือคาใชจายอ่ืนใดจากผูวาจางอีก ถาผูรับจางไมดําเนินการแกไขภายใน..........(.....……) วัน 
นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงจากผูวาจางหรือผูแทนของผูวาจาง ผูวาจางมีสิทธิบอกเลิกสัญญาและเรียกคาเสียหาย
จากผูรับจางท้ังหมดโดยสิ้นเชิง 
 ในกรณีท่ีผูรับจางกระทําผิดสัญญาดังกลาวตามขอ ๕.๗ วรรคหนึ่ง และผูวาจางยังไมใชสิทธิ
บอกเลิกสัญญา ผูรับจางยอมใหผูวาจางดําเนินการดังนี้ 
 (๑) ระงับการจายคาจางท้ังหมดหรือแตบางสวนตามท่ีผูวาจางเห็นสมควร 
 (๒) ปรับเปนรายวัน ในอัตราวันละ…….…......(๑5)......…..…บาท (……...…..............………..) 
ตั้งแตวันท่ีผูรับจางผิดสัญญาจนถึงวันท่ีผูรับจางไดแกไขงานท่ีบกพรองใหเรียบรอยตามสัญญา หรือจนถึงวันท่ี
บอกเลิกสัญญา 
 (๓) ใหบุคคลอ่ืนทํางานแทนผูรับจาง โดยผูรับจางตองรับผิดชอบคาใชจายท่ีผูวาจางตอง
เสียไปท้ังหมดโดยสิ้นเชิง 
 (๔) เรียกคาเสียหายใดๆ อันพึงมี 
 

 ขอ ๖. การจางชวง 
  ผูรับจางตองไมเอางานท้ังหมดหรือแตบางสวนแหงสัญญานี้ไปจางชวงอีกทอดหนึ่ง เวนแต 
การจางชวงแตบางสวนจะไดรับความยินยอมเปนหนังสือจากผูวาจางกอน การท่ีผูวาจางไดอนุญาตให               
จางชวงงานแตบางสวนดังกลาวนั้น ไมเปนเหตุใหผูรับจางหลุดพนจากความรับผิดหรือพันธะหนาท่ีตามสัญญานี้ 
และผูรับจางยังตองรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเลอของผูรับจางชวง หรือตัวแทน พนักงาน หรือ  
ลูกจางของผูรับจางชวงนั้นทุกประการ 
 กรณีผูรับจางไปจางชวงโดยฝาฝนตามความในวรรคหนึ่ง ผูรับจางตองชําระคาปรับใหแก
ผูวาจางในอัตรารอยละ..........(๑6).........(.....................) ของวงเงินของงานท่ีจางชวงตามสัญญา ท้ังนี้ ไมตัดสิทธิ
ผูวาจางในการบอกเลิกสัญญา 
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 ขอ ๗.  การควบคุมงานของผูรับจาง 
  ๗.๑ ผูรับจางตองจัดใหมีผูควบคุมงานจํานวน….…......(…...……..) คน เพ่ือควบคุมการทํางาน
ใหเปนไปตามสัญญานี้ และเพ่ือเปนตัวแทนในการประสานงานกับผูวาจาง คําสั่งใดๆ หรือหนังสือแจงเรื่องใดๆ 
อันเก่ียวของกับสัญญานี้ท่ีผูวาจางไดแจงแกผูควบคุมงานนั้นใหถือวาไดแจงแกผูรับจางแลวโดยชอบ 
 ในกรณีท่ีผูวาจางขอใหผูรับจางเปลี่ยนตัวผูควบคุมงาน ผูรับจางยินยอมเปลี่ยนตัวใหทันที 
โดยจะไมเรียกรองคาใชจายหรือคาเสียหายใดๆ จากผูวาจาง ถาผูรับจางจะเปลี่ยนตัวผูควบคุมงาน ตองแจงชื่อ 
ผูนั้นใหผูวาจางทราบลวงหนาเปนหนังสือทุกครั้งดวย 
 ๗.๒ ในกรณีท่ีเกิดปญหาแรงงานของผูรับจาง ผูรับจางจะยกเหตุท่ีมีปญหาแรงงานมาเปน              
เหตุสุดวิสัยหรือมาเปนขออางท่ีจะเปลี่ยนแปลง แกไข หรือไมปฏิบัติตามสัญญาขอใดขอหนึ่งมิได 
 

 ขอ ๘. การตรวจงานจาง 
 ในเวลาท่ีผูรับจางเตรียมการหรือกําลังทํางานจางตามสัญญานี้อยู คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
หรือผูแทนท่ีผูวาจางแตงตั้งมีสิทธิเขาไปตรวจการจางไดตลอดเวลา ผูรับจาง ผูควบคุมงานและพนักงานของ    
ผูรับจางตองใหความรวมมืออํานวยความสะดวกและชวยเหลือตามสมควร 
 การท่ีมีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผูแทน หาทําใหผูรับจางพนจากความรับผิดตาม
สญัญาขอใดขอหนึ่งไม 
 

 ขอ ๙. การแกไขเปล่ียนแปลงงาน และตอสัญญาจางในกรณีจําเปน 
  ๙.๑ ผูวาจางมีสิทธิท่ีจะทําการแกไข เพ่ิมเติม หรือลดงานจากรายละเอียดและเง่ือนไขแนบทาย 
สัญญาไดทุกกรณี โดยไมตองเลิกสัญญานี้ การดําเนินการดังกลาวตองทําความตกลงกันใหมเปนหนังสือ           
และถาจะตองเพ่ิมหรือลดเงินคาจางตามสัญญานี้ คูสัญญาท้ังสองฝายจะไดตกลงกัน ณ บัดนั้น รวมถึงกําหนด
เรื่องหลักประกันตามขอ ๓ ดวย 
 (๑7) ๙.๒ ในกรณีท่ีครบกําหนดสัญญานี้แลว หากผูวาจางมีความจําเปนตองจางผูรับจางให
ปฏิบัติหนาท่ีตามสัญญาตอไป ผูรับจางตกลงปฏิบัติตามสัญญาจางตอไปอีกมีกําหนดไมเกิน........(.......) เดือน 
ในอัตราคาจางและเง่ือนไขเดิม โดยผูวาจางจะตองแจงใหผูรับจางทราบลวงหนาไมนอยกวา..........(...........) วัน
กอนครบกําหนดสัญญา 
 

 ขอ ๑๐. การบอกเลิกสัญญา 
   ในกรณีท่ีผูวาจางใชสิทธิบอกเลิกสัญญา เพราะเหตุท่ีผูรับจางผิดสัญญาขอ ๕ .๕ .๒       
หรือขอ ๕.๗ ผูรับจางยอมใหผูวาจางริบหรือบังคับจากหลักประกันตามขอ ๓ ท้ังหมดหรือแตบางสวนตามแต  
จะเห็นสมควรไดทันที และผูวาจางมีสิทธิท่ีจะจางบุคคลอ่ืนทํางานตอไปได โดยผูรับจางจะตองรับผิดชอบใน
คาเสียหายซ่ึงเปนจํานวนเกินกวาหลักประกันและคาเสียหายตางๆ ท่ีเกิดข้ึน รวมท้ังคาจางสวนท่ีเพ่ิมข้ึน 
เพราะการจางบุคคลอ่ืนทําการนี้ตอไป 
 

 ขอ ๑๑. การควบคุมงานโดยผูวาจาง 
    ผูวาจาง หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผูแทนของผูวาจางมีสิทธิตรวจและควบคุมงาน             
ใหเปนไปตามท่ีระบุในสัญญาและเอกสารแนบทายสัญญานี้ โดยมีสิทธิสั่งการใดๆ เก่ียวกับงานท่ีจางนี้ไดและ 
ผูรับจางตองปฏิบัติตามคําสั่งนั้นทุกประการ 
   การท่ีผูวาจาง หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผูแทนจากผูวาจางสั่งการใดๆ เก่ียวกับ
งานท่ีจางตามวรรคหนึ่ง ไมเปนเหตุใหความสัมพันธระหวางผูวาจางและผูรับจางหรือผูวาจางกับพนักงานของ   
ผูรับจางอยูภายใตบังคับของกฎหมายแรงงาน หรือกฎหมายแรงงานรัฐวิสาหกิจสัมพันธ หรือกฎหมายคุมครอง
แรงงาน แตอยางใด 
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  การวินิจฉัยวาผลงานท่ีผูรับจางทํานั้นเสร็จเรียบรอยถูกตองตามสัญญาหรือตามความประสงค
ของผูวาจางหรือไม กรณีใดเปนเหตุสุดวิสัยหรือเปนเหตุใดๆ อันเนื่องมาจากความผิดหรือความบกพรองของ  
ฝายผูวาจาง หรือเปนพฤติการณอันใดท่ีผูรับจางไมตองรับผิดตามกฎหมาย รวมท้ังในกรณีท่ีมีปญหาเก่ียวกับ 
การตีความสัญญานี้หรือเก่ียวดวยเรื่องใดๆ ท่ีเกิดข้ึนตามสัญญานี้ หรือเก่ียวพันกับสัญญานี้ ไมวาปญหานั้นจะ
เกิดข้ึนในระหวางดําเนินงานหรือภายหลังจากท่ีระยะเวลาการจางตามสัญญานี้สิ้นสุดลงหรือภายหลังจากท่ี   
ผูรับจางท้ิงงาน ผูรับจางยอมใหถือเอาคําวินิจฉัยของผูวาจางเปนเด็ดขาด และผูรับจางยอมผูกพันตนตามผลแหง
คําวินิจฉัยนั้นทุกประการ  
 

 ขอ ๑๒. การบังคับคาปรับ คาเสียหาย และคาใชจาย 
  ในกรณีท่ีผูรับจางไมปฏิบัติตามสัญญาขอใดขอหนึ่งดวยเหตุใดๆ ก็ตาม จนเปนเหตุใหเกิด
คาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายแกผูวาจาง ผูรับจางตองชดใชคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายดังกลาวใหแก
ผูวาจางโดยสิ้นเชิงภายในกําหนด.................(..................) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือจากผูวาจาง 
หากผูรับจางไมชดใชใหถูกตองครบถวนภายในระยะเวลาดังกลาว ใหผูวาจางมีสิทธิท่ีจะหักเอาจากจํานวนเงิน
คาจางท่ีตองชําระ หรือบังคับจากหลักประกันตามขอ ๓ ไดทันที 
 หากคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายท่ีบังคับจากเงินคาจางท่ีตองชําระ หรือหลักประกัน
ตามขอ ๓ แลวยังไมเพียงพอ ผูรับจางยินยอมชําระสวนท่ีเหลือท่ียังขาดอยูจนครบถวนตามจํานวนคาปรับ 
คาเสียหาย หรือคาใชจายนั้น ภายในกําหนด..................(...................) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือ
จากผูวาจาง 
 หากมีเงินคาจางตามสัญญาท่ีหักไวจายเปนคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายแลว 
ยังเหลืออยูอีกเทาใด ผูวาจางจะคืนใหแกผูรับจางท้ังหมด 
 

ขอ ๑๓. การงดหรือลดคาปรับ หรือการขยายเวลาในการปฏิบัติตามสัญญา 
  ในกรณีท่ีมีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรองของฝายผูวาจาง หรือเหตุสุดวิสัย  
หรือเกิดจากพฤติการณ อันหนึ่งอันใดท่ีผูรับจางไมตองรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุ อ่ืนตามท่ีกําหนด 
ในกฎกระทรวง ซ่ึงออกตามความในกฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ทําใหผูรับจาง
ไมสามารถทําการตามเง่ือนไขและกําหนดเวลาแหงสัญญานี้ได ผูรับจางจะตองแจงเหตุ หรือพฤติการณดังกลาว
พรอมหลักฐานเปนหนังสือใหผูวาจางทราบ เพ่ือของดหรือลดคาปรับ หรือขยายเวลาทํางานออกไป 
ภายใน ๑๕ (สิบหา) วัน นับถัดจากวันท่ีเหตุนั้นสิ้นสุดลง หรือตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงดังกลาว แลวแตกรณี 
  ถาผูรับจางไมปฏิบัติใหเปนไปตามความในวรรคหนึ่ง ใหถือวาผูรับจางไดสละสิทธิเรียกรอง
ในการท่ีจะของดหรือลดคาปรับ หรือขยายเวลาทําการออกไปโดยไมมีเง่ือนไขใดๆ ท้ังสิ้น เวนแตกรณี 
เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรองของฝายผูวาจางซ่ึงมีหลักฐานชัดแจงหรือผูวาจางทราบดีอยูแลวตั้งแตตน 
  การงดหรือลดคาปรับ หรือขยายกําหนดเวลาทําการตามวรรคหนึ่ง อยูในดุลพินิจ 
ของผูวาจางท่ีจะพิจารณาตามท่ีเห็นสมควร 
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 สัญญานี้ ทําข้ึนเปนสองฉบับ มีขอความถูกตองตรงกัน คูสัญญาไดอานและเขาใจขอความ         
โดยละเอียดตลอดแลว จึงไดลงลายมือชื่อพรอมท้ังประทับตรา (ถามี) ไวเปนสําคัญตอหนาพยาน และคูสัญญา
ตางยึดถือไวฝายละหนึ่งฉบับ 
 

(ลงชื่อ)……………………………………….ผูวาจาง 
        (……........……...………………….) 
 

(ลงชื่อ)……………………………………….ผูรับจาง 
        (……........……...………………….) 
 

(ลงชื่อ)……………………………………….พยาน 
        (……........……...………………….) 
 

(ลงชื่อ)……………………………………….พยาน 
        (……........……...………………….) 
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วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับสัญญาจางทําความสะอาดอาคาร 

 (1) ใหระบุเลขท่ีสัญญาในปงบประมาณหนึ่งๆ ตามลําดับ 
 (2) ใหระบุชื่อของหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติบุคคล เชน กรม ก. หรือรัฐวิสาหกิจ ข. เปนตน 
 (3) ใหระบุชื่อและตําแหนงของหัวหนาหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติบุคคลนั้น หรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจ 
เชน นาย ก. อธิบดีกรม............. หรือ นาย ข. ผูไดรับมอบอํานาจจากอธิบดีกรม................ 
 (๔) ใหระบุชื่อผูรับจาง 
    ก. กรณีนิติบุคคล เชน หางหุนสวนสามัญจดทะเบียน หางหุนสวนจํากัด บริษัทจํากัด 
    ข. กรณีบุคคลธรรมดา ใหระบุชื่อและท่ีอยู 
 (5) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 
ไดตามขอเท็จจริง 
 (6) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 
ไดตามขอเท็จจริง 
 (7) ใหระบุสถานท่ีอาคารท่ีจะจางทําความสะอาด 
 (8) ใหระบุระยะเวลาจางท้ังหมดเปนจํานวนเดือน และใหระบุระยะเวลาตั้งแตวันใดถึงวันใด 
ใหชัดเจนซ่ึงจะตองสัมพันธกับกําหนดวันแลวเสร็จตามสัญญา  
 (9) “หลักประกัน” หมายถึง หลักประกันท่ีผู รับจางนํ ามามอบไวแกหนวยงานของรัฐ  
เม่ือลงนามในสัญญา เพ่ือเปนการประกันความเสียหายท่ีอาจจะเกิดข้ึนจากการปฏิบัติตามสัญญา ดังนี้ 

 (๑) เงินสด  
 (๒) เช็คหรือดราฟท ท่ีธนาคารเซ็นสั่งจาย ซ่ึงเปนเช็คหรือดราฟทลงวันท่ีท่ีใชเช็ค 

หรือดราฟทนั้นชําระตอเจาหนาท่ี หรือกอนวันนั้นไมเกิน ๓ วันทําการ  
 (๓) หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบาย

กําหนด โดยอาจเปนหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดก็ได 
 (4) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยท่ีไดรับอนุญาตให

ประกอบกิจการเงิน ทุน เพ่ือการพาณิชยและประกอบธุร กิจ คํ้าประกันตามประกาศของธนาคาร 
แหงประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ โดยอนุโลม 
ใหใชตามตัวอยางหนังสือคํ้าประกันของธนาคารท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 

  (5)   พันธบัตรรัฐบาลไทย 
 (10) ใหกําหนดจํานวนเงินหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 168 
 (11) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 
ไดตามขอเท็จจริง 
 (12) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 
ไดตามขอเท็จจริง 
 (13) ใหระบุเปนเขตจังหวัดท่ีสถานท่ีดําเนินงานตามสัญญานี้ตั้งอยู  
 (14) อัตราคาปรับตามสัญญาขอ 5 ใหกําหนดเปนรายวันในอัตราระหวางรอยละ ๐.๐๑-๐.๑๐ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 162  
สวนกรณีจะปรับรอยละเทาใด ใหอยูในดุลพินิจของหนวยงานของรัฐผูวาจางท่ีจะพิจารณาโดยคํานึงถึงราคาและ
ลักษณะของพัสดุท่ีจาง ซ่ึงอาจมีผลกระทบตอการท่ีผูรับจางจะหลีกเลี่ยงไมปฏิบัติตามสัญญา แตท้ังนี้การท่ีจะ
กําหนดคาปรับเปนรอยละเทาใด จะตองกําหนดไวในเอกสารเชิญชวนดวย 
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 (15) อัตราคาปรับตามสัญญาขอ 5  ใหกําหนดเปนรายวันในอัตราระหวางรอยละ ๐.๐๑-๐.๑๐ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 162  
สวนกรณีจะปรับรอยละเทาใด ใหอยูในดุลพินิจของหนวยงานของรัฐผูวาจางท่ีจะพิจารณาโดยคํานึงถึงราคาและ
ลักษณะของพัสดุท่ีจาง ซ่ึงอาจมีผลกระทบตอการท่ีผูรับจางจะหลีกเลี่ยงไมปฏิบัติตามสัญญา แตท้ังนี้การท่ีจะ
กําหนดคาปรับเปนรอยละเทาใด จะตองกําหนดไวในเอกสารเชิญชวนดวย 
 (16) อัตราคาปรับตามสัญญาขอ 6 กรณีผูรับจางไปจางชวงบางสวนโดยไมไดรับอนุญาตจาก 
ผูวาจางตองกําหนดคาปรับเปนจํานวนเงินไมนอยกวารอยละสิบของวงเงินของงานท่ีจางชวงตามสัญญา 
 (17) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 
ไดตามขอเท็จจริง 

 



แบบสัญญา 
สัญญาจางทําความสะอาดอาคาร 

 
สัญญาเลขท่ี...........(๑)............  

 สัญญาฉบับนี้ทําข้ึน ณ ..................................................................................................................... 
ตําบล/แขวง………………………………………………………. อําเภอ/เขต….……..……………………………………………..………
จังหวัด……………………………………….......…….. เม่ือวันท่ี ………..… เดือน ………………..........….……. พ.ศ................ 
ระหวาง ..........................................................................(๒)................................................................................ 
โดย .................................................................................(๓).................................................................................  
ซ่ึงตอไปในสัญญานี้เรียกวา “ผูวาจาง” ฝายหนึ่ง กับ .................................(๔ ก)................................................. 
ซ่ึงจดทะเบียนเปนนิติบุคคล ณ …………...………………………………………………………………………………………..……….. 
มีสํานักงานใหญอยูเลขท่ี…..……………………..…… ถนน………………….....…. ตําบล/แขวง……………………………….
อําเภอ/เขต……...…………………….…… จังหวัด………………………....…… โดย…………………………………………..………... 
ผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคล ปรากฏตามหนังสือรับรองของสํานักทะเบียนหุนสวนบริษัท…...............…….  
ลงวันท่ี …… เดือน ...……........… พ.ศ. …... (๕) (และหนังสือมอบอํานาจลงวันท่ี.....……………………………………..) 
แนบทายสัญญานี้ (๖) (ในกรณีท่ีผูรับจางเปนบุคคลธรรมดาใหใชขอความวา กับ………….…(4 ข)……………...…. 
อยูบานเลขท่ี……..…. ถนน………………… ตําบล/แขวง………..….… อําเภอ/เขต….…………… จังหวัด………….…..…… 
ผูถือบัตรประจําตัวประชาชนเลขท่ี.................. ดังปรากฏตามสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนแนบทายสัญญานี้) 
ซ่ึงตอไปในสัญญานี้เรียกวา “ผูรับจาง” อีกฝายหนึ่ง  
 คูสัญญาไดตกลงกันมีขอความดังตอไปนี้ 
 

 ขอ ๑. ขอตกลงวาจาง 
 ๑.๑ ผู วาจางตกลงจางและผูรับจางตกลงรับจางทําความสะอาดพ้ืนท่ีภายในอาคาร       
….............(7)................ ตั้งอยูท่ี.…….……….. ตําบล/แขวง……………………………… อําเภอ/เขต………………….…..………. 
จังหวัด…….………………….…… โดยมีรายละเอียดและเง่ือนไขตามท่ีระบุไวในเอกสารแนบทายสัญญาผนวก ๑ 
และผูรับจางจะตองปฏิบัติใหถูกตองครบถวนตามสัญญารวมท้ังเอกสารแนบทายสัญญา โดยมีกําหนดเวลา 
......(8)...... (….……..) เดือน ตั้งแตวันท่ี …… เดือน ………..….…. พ.ศ. .... ถึงวันท่ี ..... เดือน .........……… พ.ศ. .....                  
เปนราคาคาจางท้ังสิ้น......................บาท (…….............…………) ซ่ึงรวมภาษีมูลคาเพ่ิมจํานวน......................บาท 
(.................................) ตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆ และคาใชจายท้ังปวงแลว 
 ๑.๒ ผูรับจางตกลงรับจางทํางานตามขอ ๑.๑ โดยตองจัดหาพนักงานท่ีมีความประพฤติดี 
มีมารยาท มีสุขภาพดี มีความสามารถปฏิบัติงานดวยความเรียบรอย ใชเครื่องมือเครื่องใชและวัสดุอุปกรณ        
ทําความสะอาดชนิดดี โดยผูรับจางเปนผูออกคาใชจายเองท้ังสิ้น เพ่ือประกอบการรับจางตามสัญญานี้            
ดวยความประณีตเรียบรอยจนสิ้นสุดอายุสัญญา ยกเวนการใชน้ําและไฟฟา ซ่ึงผูวาจางยินยอมใหใชพอสมควร
แกการปฏิบัติงานตามขอ ๑.๑ รวมท้ังใหใชสถานท่ีเพ่ือเก็บเครื่องมือ เครื่องใชและวัสดุอุปกรณตางๆ ในการ        
ทําความสะอาด โดยผูวาจางเปนผูจัดหาสถานท่ีใหซ่ึงผูรับจางตองจัดใหมีกุญแจปดสถานท่ีเก็บเครื่องมือเครื่องใช
และวัสดุอุปกรณดังกลาวและตองรับผิดชอบเครื่องมือเครื่องใชและวัสดุอุปกรณท่ีนําไปเก็บไวในสถานท่ีดังกลาว
ดวยตนเอง 
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 ขอ ๒. เอกสารอันเปนสวนหนึ่งของสัญญา 
  เอกสารแนบทายสัญญาดังตอไปนี้ใหถือเปนสวนหนึ่งของสัญญานี้ 
   ๒.๑ ผนวก ๑ .....(รายละเอียดและเง่ือนไขการจาง จํานวน….....(……......….) หนา 
     ทําความสะอาดพ้ืนท่ีภายในอาคาร).....     
       ๒.๒ ผนวก ๒ ………...……(ใบเสนอราคา)……....………. จํานวน........(................) หนา 

...........................................ฯลฯ.................................... 

 ความใดในเอกสารแนบทายสัญญาท่ีขัดหรือแยงกับขอความในสัญญานี้ ใหใชขอความ     
ในสัญญานี้บังคับ และในกรณีท่ีเอกสารแนบทายสัญญาขัดแยงกันเอง ผูรับจางจะตองปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของ 
ผูวาจาง คําวินิจฉัยของผูวาจางใหถือเปนท่ีสุด และผูรับจางไมมีสิทธิเรียกรองราคา คาเสียหาย หรือคาใชจายใดๆ 
เพ่ิมเติมจากผูวาจางท้ังสิ้น 
 ถาสิ่งใดหรือการอันใดอันหนึ่งท่ีมิไดระบุไวในรายละเอียดแนบทายสัญญานี้ แตเปนการ   
อันจําเปนตองทําเพ่ือใหงานแลวเสร็จบริบูรณถูกตองตามวัตถุประสงคแหงสัญญานี้ ผูรับจางตองจัดทําการนั้นๆ       
ใหโดยไมคิดเอาคาตอบแทนเพ่ิมเติมอีกแตอยางใด 
 

 ขอ ๓. หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
 ในขณะทําสัญญานี้ผูรับจางไดนําหลักประกันเปน..............................(9)............................ 
เปนจํานวน........................................บาท (...............................................) ซ่ึงเทากับรอยละ………..(๑0)………..… 
(…………..………........................) ของราคาจาง มามอบใหแกผูวาจางเพ่ือเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญานี้                       
 (๑1) กรณีผูรับจางใชหนังสือคํ้าประกันมาเปนหลักประกันการปฏิบั ติตามสัญญา  
หนังสือคํ้าประกันดังกลาวจะตองออกโดยธนาคารท่ีประกอบกิจการในประเทศไทย หรือโดยบริษัทเงินทุน   
หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยท่ีไดรับอนุญาตใหประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจ      
คํ้าประกันตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแหงประเทศไทย          
แจงเวียนใหทราบตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐกําหนด       
หรืออาจเปนหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดก็ได และจะตองมีอาย ุ
การคํ้าประกันตลอดไปจนกวาผูรับจางพนขอผูกพันตามสัญญานี้  
 หลักประกันท่ีผูรับจางนํามาใหตามวรรคหนึ่งจะตองมีอายุครอบคลุมความรับผิดท้ังปวง         
ของผูรับจางตลอดอายุสัญญา ถาหลักประกันท่ีผูรับจางนํามามอบใหดังกลาวลดลงหรือเสื่อมคาลง หรือมีอาย ุ
ไมครอบคลุมถึงความรับผิดของผูรับจางตลอดอายุสัญญา ไมวาดวยเหตุใดๆ ก็ตาม ผูรับจางตองหา 
หลักประกันใหมหรือหลักประกันเพ่ิมเติมให มีจํานวนครบถวนตามวรรคหนึ่ งมามอบใหแกผูวาจาง 
ภายใน..............(…………….) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือจากผูวาจาง  
 หลักประกันท่ีผูรับจางนํามามอบไวตามขอนี้ ผูวาจางจะคืนใหผูรับจางโดยไมมีดอกเบี้ย   
เม่ือผูรับจางพนจากความรับผิดและขอผูกพันท้ังปวงตามสัญญานี้แลว 
 

 ขอ ๔. การจายเงิน 
  ผูวาจางตกลงชําระคาจางเปนรายงวด งวดละหนึ่งเดือน รวมท้ังหมด............(….….…..) งวด 
ในอัตรางวดละ............................บาท (……..…………..……………) ซ่ึงรวมภาษีมูลคาเพ่ิมตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆ 
และคาใชจายท้ังปวงแลว โดยผูวาจางจะชําระคาจางใหผูรับจางหลังจากผูรับจางไดทํางานเสร็จเรียบรอย    
และผูวาจางหรือผูแทนของผูวาจางไดตรวจรับมอบงานท่ีสงมอบในแตละงวดเรียบรอยแลว 
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 ในกรณีท่ีรัฐบาลประกาศเปลี่ยนแปลงกําหนดอัตราคาจางแรงงานข้ันต่ํา ภายหลังสัญญานี้     
มีผลใชบังคับ ผูรับจางมีสิทธิรองขอเพ่ิมอัตราคาจางเฉพาะคาแรงของพนักงานของผูรับจาง ตามอัตราสวนตาง
ของคาจางข้ันต่ําท่ีรัฐบาลกําหนดเพ่ิมข้ึน ซ่ึงผูวาจางจะพิจารณาดวยเหตุผลท่ีสมควรและเปนธรรม หากผูวาจาง    
ไมสามารถตกลงตามท่ีรองขอเพราะเหตุขัดของดานงบประมาณหรือเพราะเหตุอ่ืนใด ผูรับจางมีสิทธิบอกเลิก
สัญญา ในกรณีนี้ผูรับจางจะไมเรียกรองคาเสียหายหรือคาชดเชยใดๆ ท้ังสิ้น 
 (๑2) การจายเงินตามเง่ือนไขแหงสัญญานี้ ผูวาจางจะโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ
ผูรับจาง ชื่อธนาคาร………………………………….สาขา….………..….......…….…..ชื่อบัญชี…………………………….…………
เลขท่ีบัญชี…………………………………..…… ท้ังนี้ ผูรับจางตกลงเปนผูรับภาระเงินคาธรรมเนียมหรือคาบริการอ่ืนใด
เก่ียวกับการโอนรวมท้ังคาใชจายอ่ืนใด (ถามี) ท่ีธนาคารเรียกเก็บ และยินยอมใหมีการหักเงินดังกลาวจาก
จํานวนเงินโอนในงวดนั้นๆ (ความในวรรคนี้ใชสําหรับกรณีท่ีหนวยงานของรัฐจะจายเงินตรงใหแกผูรับจาง 
(ระบบ  Direct Payment) โดยการโอน เงิน เข าบัญ ชี เงินฝากธนาคารของผู รับ จ าง ตามแนวทางท่ี
กระทรวงการคลังหรือหนวยงานของรัฐเจาของงบประมาณเปนผูกําหนด) 
 

 ขอ ๕. หนาท่ีและความรับผิดของผูรับจาง 
  ๕.๑ ผูรับจางตองแจงรายชื่อ ท่ีอยูปจจุบัน และนําสงภาพถายบัตรประจําตัวประชาชน 
ของผูควบคุมงานและพนักงานท่ีมาทํางานจางท้ังหมดทุกคนตามสัญญาใหแกผูวาจางในวันทําสัญญานี้ 
หากมีการเปลี่ยนแปลงก็ตองแจงใหผูวาจางทราบกอนมาทํางานทุกครั้งและในระหวางท่ีปฏิบัติงานจะตอง 
ติดปายชื่อตามท่ีผูวาจางออกให 
 ผูรับจางจะสงพนักงานตามรายชื่อท่ีแจงใหผูวาจางทราบลวงหนามาทําความสะอาด 
และปฏิบัติงานตามสัญญารวมถึงรายละเอียดและเง่ือนไขตามท่ีกําหนดไวในเอกสารแนบทายสัญญาผนวก .........  
 ๕ .๒ ในกรณีท่ีผูวาจางหรือผูแทนของผูวาจางไดแจงใหผูรับจางเปลี่ยนตัวพนักงาน                
หรือเปลี่ยนเครื่องมือเครื่องใชหรือวัสดุอุปกรณ รวมท้ังน้ํายาทําความสะอาดและน้ํายาอ่ืนใดสําหรับใชในการ
ทํางานจางตามสัญญานี้ ผูรับจางตองปฏิบัติตามโดยเร็วโดยไมทักทวงใดๆ ท้ังสิ้น 
 ๕.๓ กําหนดเวลาทํางานใหเปนไปตามท่ีระบุในรายละเอียดและเง่ือนไขท่ีกําหนดไว        
ในเอกสารแนบทายสัญญาผนวก ........... สวนการทําความสะอาดเปนรายเดือน ใหนับระยะเวลาแรกตั้งแต 
วันท่ีกําหนดใหเริ่มลงมือทํางานดังกลาวเปนตนไป และใหนับระยะเวลาตอๆ ไปตั้งแตวันตอจากวันสุดทายแหง
ระยะเวลากอนนั้น โดยใหนับวันหยุดทําการและวันหยุดประจําสัปดาหรวมดวย 
 ๕.๔ ผูรับจางตองควบคุมดูแลใหพนักงานของผูรับจางปฏิบัติงานจางใหสะอาดเรียบรอย
และถูกตองครบถวนตามสัญญาตลอดเวลาท่ีปฏิบัติงานตามสัญญา หากปรากฏวาพนักงานของผูรับจาง
ปฏิบัติงานไมเรียบรอย หรือมีความประพฤติหรือมีสุขภาพไมเหมาะสมท่ีจะทํางานตามสัญญานี้ ผูรับจางยินยอม
เปลี่ยนพนักงานใหใหม หรือแกไขอุปสรรคขอขัดของของการปฏิบัติงานจางตามท่ีผูวาจางไดแจงใหทราบ  
  ๕.๕ ในกรณีพนักงานของผูรับจางไมมาปฏิบัติงาน หรือมาปฏิบัติงานไมครบจํานวน 
ตามท่ีกําหนดไว หรือมาแตไมปฏิบัติงานตามรายละเอียดและเง่ือนไขแนบทายสัญญา คูสัญญาท้ังสองฝาย 
ตกลงใหเปนไปตามขอกําหนดดังตอไปนี้ 
  ๕.๕.๑ ถาไมมีพนักงานของผูรับจางมาปฏิบัติงาน หรือมาปฏิบัติงานไมครบจํานวน 
หรือมาแตไมปฏิบัติงานในวันใด ผูรับจางยอมใหผูวาจางหักเงินคาจางท่ีจะไดรับตามอัตราคาจางข้ันต่ําตอคนตอวัน  
ท่ีใชบังคับในเขต……...(๑3)…..…..ในวันนั้น และยินยอมใหผูวาจางปรับเปนจํานวนเงินวันละ........(๑4).........บาท 
(.....................................................) นับต้ังแตวันท่ีไมมีพนักงานมาปฏิบัติงานหรือมาปฏิบัติงานไมครบจํานวน       
หรือมาแตไมปฏิบัติงานเปนตนไป จนกวาจะมีพนักงานมาปฏิบัติงานครบจํานวน 
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  ๕.๕.๒ ถาไม มีพนักงานของผูรับจางมาปฏิบัติงาน หรือมาไมครบจํานวน หรือมา             
แตไมปฏิบัติงานตามรายละเอียดและเง่ือนไขแนบทายสัญญา ๓ (สาม) วันติดตอกัน นอกจากผูรับจางจะตอง   
รับผิดตามขอ ๕.๕.๑ แลว เม่ือผูวาจางไดแจงใหผูรับจางทราบแลว ผูรับจางยังไมดําเนินการแกไข หรือจัดสง
พนักงานมาปฏิบัติงานใหถูกตองครบถวนตามสัญญาภายใน……….(….…….) วัน ผูวาจางมีสิทธิบอกเลิกสัญญาได 
 การท่ีผูวาจางไมบอกเลิกสัญญาตามความในขอ ๕.๕.๒ นั้นไมเปนเหตุใหผูรับจาง      
พนจากความรับผิดตามสัญญานี้ 
 ๕.๖ ในการทํางานจาง ถาเกิดความเสียหายใดๆ ไมวาจะเกิดข้ึนแกบุคลากรของผูวาจาง
หรือบุคคลภายนอก หรือกอใหเกิดความชํารุดบกพรองเสียหายหรือการสูญหายแกทรัพยสินของผูวาจางหรือ  
ของบุคลากรของผูวาจางหรือของบุคคลภายนอก อันเปนผลสืบเนื่องมาจากการกระทําหรือละเวนการกระทําของ
ผูรับจาง พนักงาน หรือบุคลากรของผูรับจาง ผูรับจางตองรับผิดชดใชคาเสียหายใหแกผูวาจางหรือบุคลากรของ
ผูวาจางหรือบุคคลภายนอก ตามจํานวนท่ีเสียหายจริง ภายในระยะเวลาท่ีผูวาจางกําหนด 
 ๕.๗ ในกรณีท่ีผูรับจางหรือพนักงานของผูรับจางทํางานจางบกพรองโดยทําไวไมสะอาด 
หรือไมเรียบรอย หรือใชเครื่องมือเครื่องใชและวัสดุอุปกรณหรือน้ํายาท่ีไมมีคุณภาพตามมาตรฐานหรือคุณภาพ
ไมดี หรือทําไมถูกตองตามสัญญาขอใดขอหนึ่ง เวนแตกรณีตามขอ ๕.๕ เม่ือผูวาจางหรือผูแทนของผูวาจาง   
แจงใหผูรับจางทราบแลว ผูรับจางจะตองรีบแกไขงานท่ีบกพรองใหเรียบรอยโดยเร็ว โดยไมคิดคาจาง คาวัสดุ
อุปกรณ คาแรงงานหรือคาใชจายอ่ืนใดจากผูวาจางอีก ถาผูรับจางไมดําเนินการแกไขภายใน..........(.....……) วัน 
นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงจากผูวาจางหรือผูแทนของผูวาจาง ผูวาจางมีสิทธิบอกเลิกสัญญาและเรียกคาเสียหาย
จากผูรับจางท้ังหมดโดยสิ้นเชิง 
 ในกรณีท่ีผูรับจางกระทําผิดสัญญาดังกลาวตามขอ ๕.๗ วรรคหนึ่ง และผูวาจางยังไมใชสิทธิ
บอกเลิกสัญญา ผูรับจางยอมใหผูวาจางดําเนินการดังนี้ 
 (๑) ระงับการจายคาจางท้ังหมดหรือแตบางสวนตามท่ีผูวาจางเห็นสมควร 
 (๒) ปรับเปนรายวัน ในอัตราวันละ…….…......(๑5)......…..…บาท (……...…..............………..) 
ตั้งแตวันท่ีผูรับจางผิดสัญญาจนถึงวันท่ีผูรับจางไดแกไขงานท่ีบกพรองใหเรียบรอยตามสัญญา หรือจนถึงวันท่ี
บอกเลิกสัญญา 
 (๓) ใหบุคคลอ่ืนทํางานแทนผูรับจาง โดยผูรับจางตองรับผิดชอบคาใชจายท่ีผูวาจางตอง
เสียไปท้ังหมดโดยสิ้นเชิง 
 (๔) เรียกคาเสียหายใดๆ อันพึงมี 
 

 ขอ ๖. การจางชวง 
  ผูรับจางตองไมเอางานท้ังหมดหรือแตบางสวนแหงสัญญานี้ไปจางชวงอีกทอดหนึ่ง เวนแต 
การจางชวงแตบางสวนจะไดรับความยินยอมเปนหนังสือจากผูวาจางกอน การท่ีผูวาจางไดอนุญาตให               
จางชวงงานแตบางสวนดังกลาวนั้น ไมเปนเหตุใหผูรับจางหลุดพนจากความรับผิดหรือพันธะหนาท่ีตามสัญญานี้ 
และผูรับจางยังตองรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเลอของผูรับจางชวง หรือตัวแทน พนักงาน หรือ  
ลูกจางของผูรับจางชวงนั้นทุกประการ 
 กรณีผูรับจางไปจางชวงโดยฝาฝนตามความในวรรคหนึ่ง ผูรับจางตองชําระคาปรับใหแก
ผูวาจางในอัตรารอยละ..........(๑6).........(.....................) ของวงเงินของงานท่ีจางชวงตามสัญญา ท้ังนี้ ไมตัดสิทธิ
ผูวาจางในการบอกเลิกสัญญา 
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 ขอ ๗.  การควบคุมงานของผูรับจาง 
  ๗.๑ ผูรับจางตองจัดใหมีผูควบคุมงานจํานวน….…......(…...……..) คน เพ่ือควบคุมการทํางาน
ใหเปนไปตามสัญญานี้ และเพ่ือเปนตัวแทนในการประสานงานกับผูวาจาง คําสั่งใดๆ หรือหนังสือแจงเรื่องใดๆ 
อันเก่ียวของกับสัญญานี้ท่ีผูวาจางไดแจงแกผูควบคุมงานนั้นใหถือวาไดแจงแกผูรับจางแลวโดยชอบ 
 ในกรณีท่ีผูวาจางขอใหผูรับจางเปลี่ยนตัวผูควบคุมงาน ผูรับจางยินยอมเปลี่ยนตัวใหทันที 
โดยจะไมเรียกรองคาใชจายหรือคาเสียหายใดๆ จากผูวาจาง ถาผูรับจางจะเปลี่ยนตัวผูควบคุมงาน ตองแจงชื่อ 
ผูนั้นใหผูวาจางทราบลวงหนาเปนหนังสือทุกครั้งดวย 
 ๗.๒ ในกรณีท่ีเกิดปญหาแรงงานของผูรับจาง ผูรับจางจะยกเหตุท่ีมีปญหาแรงงานมาเปน              
เหตุสุดวิสัยหรือมาเปนขออางท่ีจะเปลี่ยนแปลง แกไข หรือไมปฏิบัติตามสัญญาขอใดขอหนึ่งมิได 
 

 ขอ ๘. การตรวจงานจาง 
 ในเวลาท่ีผูรับจางเตรียมการหรือกําลังทํางานจางตามสัญญานี้อยู คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
หรือผูแทนท่ีผูวาจางแตงตั้งมีสิทธิเขาไปตรวจการจางไดตลอดเวลา ผูรับจาง ผูควบคุมงานและพนักงานของ    
ผูรับจางตองใหความรวมมืออํานวยความสะดวกและชวยเหลือตามสมควร 
 การท่ีมีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผูแทน หาทําใหผูรับจางพนจากความรับผิดตาม
สญัญาขอใดขอหนึ่งไม 
 

 ขอ ๙. การแกไขเปล่ียนแปลงงาน และตอสัญญาจางในกรณีจําเปน 
  ๙.๑ ผูวาจางมีสิทธิท่ีจะทําการแกไข เพ่ิมเติม หรือลดงานจากรายละเอียดและเง่ือนไขแนบทาย 
สัญญาไดทุกกรณี โดยไมตองเลิกสัญญานี้ การดําเนินการดังกลาวตองทําความตกลงกันใหมเปนหนังสือ           
และถาจะตองเพ่ิมหรือลดเงินคาจางตามสัญญานี้ คูสัญญาท้ังสองฝายจะไดตกลงกัน ณ บัดนั้น รวมถึงกําหนด
เรื่องหลักประกันตามขอ ๓ ดวย 
 (๑7) ๙.๒ ในกรณีท่ีครบกําหนดสัญญานี้แลว หากผูวาจางมีความจําเปนตองจางผูรับจางให
ปฏิบัติหนาท่ีตามสัญญาตอไป ผูรับจางตกลงปฏิบัติตามสัญญาจางตอไปอีกมีกําหนดไมเกิน........(.......) เดือน 
ในอัตราคาจางและเง่ือนไขเดิม โดยผูวาจางจะตองแจงใหผูรับจางทราบลวงหนาไมนอยกวา..........(...........) วัน
กอนครบกําหนดสัญญา 
 

 ขอ ๑๐. การบอกเลิกสัญญา 
   ในกรณีท่ีผูวาจางใชสิทธิบอกเลิกสัญญา เพราะเหตุท่ีผูรับจางผิดสัญญาขอ ๕ .๕ .๒       
หรือขอ ๕.๗ ผูรับจางยอมใหผูวาจางริบหรือบังคับจากหลักประกันตามขอ ๓ ท้ังหมดหรือแตบางสวนตามแต  
จะเห็นสมควรไดทันที และผูวาจางมีสิทธิท่ีจะจางบุคคลอ่ืนทํางานตอไปได โดยผูรับจางจะตองรับผิดชอบใน
คาเสียหายซ่ึงเปนจํานวนเกินกวาหลักประกันและคาเสียหายตางๆ ท่ีเกิดข้ึน รวมท้ังคาจางสวนท่ีเพ่ิมข้ึน 
เพราะการจางบุคคลอ่ืนทําการนี้ตอไป 
 

 ขอ ๑๑. การควบคุมงานโดยผูวาจาง 
    ผูวาจาง หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผูแทนของผูวาจางมีสิทธิตรวจและควบคุมงาน             
ใหเปนไปตามท่ีระบุในสัญญาและเอกสารแนบทายสัญญานี้ โดยมีสิทธิสั่งการใดๆ เก่ียวกับงานท่ีจางนี้ไดและ 
ผูรับจางตองปฏิบัติตามคําสั่งนั้นทุกประการ 
   การท่ีผูวาจาง หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผูแทนจากผูวาจางสั่งการใดๆ เก่ียวกับ
งานท่ีจางตามวรรคหนึ่ง ไมเปนเหตุใหความสัมพันธระหวางผูวาจางและผูรับจางหรือผูวาจางกับพนักงานของ   
ผูรับจางอยูภายใตบังคับของกฎหมายแรงงาน หรือกฎหมายแรงงานรัฐวิสาหกิจสัมพันธ หรือกฎหมายคุมครอง
แรงงาน แตอยางใด 
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  การวินิจฉัยวาผลงานท่ีผูรับจางทํานั้นเสร็จเรียบรอยถูกตองตามสัญญาหรือตามความประสงค
ของผูวาจางหรือไม กรณีใดเปนเหตุสุดวิสัยหรือเปนเหตุใดๆ อันเนื่องมาจากความผิดหรือความบกพรองของ  
ฝายผูวาจาง หรือเปนพฤติการณอันใดท่ีผูรับจางไมตองรับผิดตามกฎหมาย รวมท้ังในกรณีท่ีมีปญหาเก่ียวกับ 
การตีความสัญญานี้หรือเก่ียวดวยเรื่องใดๆ ท่ีเกิดข้ึนตามสัญญานี้ หรือเก่ียวพันกับสัญญานี้ ไมวาปญหานั้นจะ
เกิดข้ึนในระหวางดําเนินงานหรือภายหลังจากท่ีระยะเวลาการจางตามสัญญานี้สิ้นสุดลงหรือภายหลังจากท่ี   
ผูรับจางท้ิงงาน ผูรับจางยอมใหถือเอาคําวินิจฉัยของผูวาจางเปนเด็ดขาด และผูรับจางยอมผูกพันตนตามผลแหง
คําวินิจฉัยนั้นทุกประการ  
 

 ขอ ๑๒. การบังคับคาปรับ คาเสียหาย และคาใชจาย 
  ในกรณีท่ีผูรับจางไมปฏิบัติตามสัญญาขอใดขอหนึ่งดวยเหตุใดๆ ก็ตาม จนเปนเหตุใหเกิด
คาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายแกผูวาจาง ผูรับจางตองชดใชคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายดังกลาวใหแก
ผูวาจางโดยสิ้นเชิงภายในกําหนด.................(..................) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือจากผูวาจาง 
หากผูรับจางไมชดใชใหถูกตองครบถวนภายในระยะเวลาดังกลาว ใหผูวาจางมีสิทธิท่ีจะหักเอาจากจํานวนเงิน
คาจางท่ีตองชําระ หรือบังคับจากหลักประกันตามขอ ๓ ไดทันที 
 หากคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายท่ีบังคับจากเงินคาจางท่ีตองชําระ หรือหลักประกัน
ตามขอ ๓ แลวยังไมเพียงพอ ผูรับจางยินยอมชําระสวนท่ีเหลือท่ียังขาดอยูจนครบถวนตามจํานวนคาปรับ 
คาเสียหาย หรือคาใชจายนั้น ภายในกําหนด..................(...................) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือ
จากผูวาจาง 
 หากมีเงินคาจางตามสัญญาท่ีหักไวจายเปนคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายแลว 
ยังเหลืออยูอีกเทาใด ผูวาจางจะคืนใหแกผูรับจางท้ังหมด 
 

ขอ ๑๓. การงดหรือลดคาปรับ หรือการขยายเวลาในการปฏิบัติตามสัญญา 
  ในกรณีท่ีมีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรองของฝายผูวาจาง หรือเหตุสุดวิสัย  
หรือเกิดจากพฤติการณ อันหนึ่งอันใดท่ีผูรับจางไมตองรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุ อ่ืนตามท่ีกําหนด 
ในกฎกระทรวง ซ่ึงออกตามความในกฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ทําใหผูรับจาง
ไมสามารถทําการตามเง่ือนไขและกําหนดเวลาแหงสัญญานี้ได ผูรับจางจะตองแจงเหตุ หรือพฤติการณดังกลาว
พรอมหลักฐานเปนหนังสือใหผูวาจางทราบ เพ่ือของดหรือลดคาปรับ หรือขยายเวลาทํางานออกไป 
ภายใน ๑๕ (สิบหา) วัน นับถัดจากวันท่ีเหตุนั้นสิ้นสุดลง หรือตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงดังกลาว แลวแตกรณี 
  ถาผูรับจางไมปฏิบัติใหเปนไปตามความในวรรคหนึ่ง ใหถือวาผูรับจางไดสละสิทธิเรียกรอง
ในการท่ีจะของดหรือลดคาปรับ หรือขยายเวลาทําการออกไปโดยไมมีเง่ือนไขใดๆ ท้ังสิ้น เวนแตกรณี 
เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรองของฝายผูวาจางซ่ึงมีหลักฐานชัดแจงหรือผูวาจางทราบดีอยูแลวตั้งแตตน 
  การงดหรือลดคาปรับ หรือขยายกําหนดเวลาทําการตามวรรคหนึ่ง อยูในดุลพินิจ 
ของผูวาจางท่ีจะพิจารณาตามท่ีเห็นสมควร 
 
 
 
 
 
 



- 7 - 
 

 สัญญานี้ ทําข้ึนเปนสองฉบับ มีขอความถูกตองตรงกัน คูสัญญาไดอานและเขาใจขอความ         
โดยละเอียดตลอดแลว จึงไดลงลายมือชื่อพรอมท้ังประทับตรา (ถามี) ไวเปนสําคัญตอหนาพยาน และคูสัญญา
ตางยึดถือไวฝายละหนึ่งฉบับ 
 

(ลงชื่อ)……………………………………….ผูวาจาง 
        (……........……...………………….) 
 

(ลงชื่อ)……………………………………….ผูรับจาง 
        (……........……...………………….) 
 

(ลงชื่อ)……………………………………….พยาน 
        (……........……...………………….) 
 

(ลงชื่อ)……………………………………….พยาน 
        (……........……...………………….) 
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วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับสัญญาจางทําความสะอาดอาคาร 

 (1) ใหระบุเลขท่ีสัญญาในปงบประมาณหนึ่งๆ ตามลําดับ 
 (2) ใหระบุชื่อของหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติบุคคล เชน กรม ก. หรือรัฐวิสาหกิจ ข. เปนตน 
 (3) ใหระบุชื่อและตําแหนงของหัวหนาหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติบุคคลนั้น หรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจ 
เชน นาย ก. อธิบดีกรม............. หรือ นาย ข. ผูไดรับมอบอํานาจจากอธิบดีกรม................ 
 (๔) ใหระบุชื่อผูรับจาง 
    ก. กรณีนิติบุคคล เชน หางหุนสวนสามัญจดทะเบียน หางหุนสวนจํากัด บริษัทจํากัด 
    ข. กรณีบุคคลธรรมดา ใหระบุชื่อและท่ีอยู 
 (5) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 
ไดตามขอเท็จจริง 
 (6) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 
ไดตามขอเท็จจริง 
 (7) ใหระบุสถานท่ีอาคารท่ีจะจางทําความสะอาด 
 (8) ใหระบุระยะเวลาจางท้ังหมดเปนจํานวนเดือน และใหระบุระยะเวลาตั้งแตวันใดถึงวันใด 
ใหชัดเจนซ่ึงจะตองสัมพันธกับกําหนดวันแลวเสร็จตามสัญญา  
 (9) “หลักประกัน” หมายถึง หลักประกันท่ีผู รับจางนํ ามามอบไวแกหนวยงานของรัฐ  
เม่ือลงนามในสัญญา เพ่ือเปนการประกันความเสียหายท่ีอาจจะเกิดข้ึนจากการปฏิบัติตามสัญญา ดังนี้ 

 (๑) เงินสด  
 (๒) เช็คหรือดราฟท ท่ีธนาคารเซ็นสั่งจาย ซ่ึงเปนเช็คหรือดราฟทลงวันท่ีท่ีใชเช็ค 

หรือดราฟทนั้นชําระตอเจาหนาท่ี หรือกอนวันนั้นไมเกิน ๓ วันทําการ  
 (๓) หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบาย

กําหนด โดยอาจเปนหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดก็ได 
 (4) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยท่ีไดรับอนุญาตให

ประกอบกิจการเงิน ทุน เพ่ือการพาณิชยและประกอบธุร กิจ คํ้าประกันตามประกาศของธนาคาร 
แหงประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ โดยอนุโลม 
ใหใชตามตัวอยางหนังสือคํ้าประกันของธนาคารท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 

  (5)   พันธบัตรรัฐบาลไทย 
 (10) ใหกําหนดจํานวนเงินหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 168 
 (11) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 
ไดตามขอเท็จจริง 
 (12) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 
ไดตามขอเท็จจริง 
 (13) ใหระบุเปนเขตจังหวัดท่ีสถานท่ีดําเนินงานตามสัญญานี้ตั้งอยู  
 (14) อัตราคาปรับตามสัญญาขอ 5 ใหกําหนดเปนรายวันในอัตราระหวางรอยละ ๐.๐๑-๐.๑๐ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 162  
สวนกรณีจะปรับรอยละเทาใด ใหอยูในดุลพินิจของหนวยงานของรัฐผูวาจางท่ีจะพิจารณาโดยคํานึงถึงราคาและ
ลักษณะของพัสดุท่ีจาง ซ่ึงอาจมีผลกระทบตอการท่ีผูรับจางจะหลีกเลี่ยงไมปฏิบัติตามสัญญา แตท้ังนี้การท่ีจะ
กําหนดคาปรับเปนรอยละเทาใด จะตองกําหนดไวในเอกสารเชิญชวนดวย 
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 (15) อัตราคาปรับตามสัญญาขอ 5  ใหกําหนดเปนรายวันในอัตราระหวางรอยละ ๐.๐๑-๐.๑๐ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 162  
สวนกรณีจะปรับรอยละเทาใด ใหอยูในดุลพินิจของหนวยงานของรัฐผูวาจางท่ีจะพิจารณาโดยคํานึงถึงราคาและ
ลักษณะของพัสดุท่ีจาง ซ่ึงอาจมีผลกระทบตอการท่ีผูรับจางจะหลีกเลี่ยงไมปฏิบัติตามสัญญา แตท้ังนี้การท่ีจะ
กําหนดคาปรับเปนรอยละเทาใด จะตองกําหนดไวในเอกสารเชิญชวนดวย 
 (16) อัตราคาปรับตามสัญญาขอ 6 กรณีผูรับจางไปจางชวงบางสวนโดยไมไดรับอนุญาตจาก 
ผูวาจางตองกําหนดคาปรับเปนจํานวนเงินไมนอยกวารอยละสิบของวงเงินของงานท่ีจางชวงตามสัญญา 
 (17) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 
ไดตามขอเท็จจริง 

 



 
แบบสัญญา 

สัญญาจางบริการรักษาความปลอดภัย 
 

สัญญาเลขท่ี………........(๑)…..………................. 
 สัญญาฉบับนี้ทําข้ึน ณ ………………..………………………….…………………....................................... 
ตําบล/แขวง…………………..……………..…..........................อําเภอ/เขต…………….…………………………………….…..
จังหวัด…….…………………………………….……..… เม่ือวันท่ี …….…… เดือน ………………..…………….. พ.ศ. .....……
ระหวาง……………………………………………….….……………...(๒)........................................................………………..
โดย……….........................................................................(๓)………...……………………………………………………….. 
ซ่ึงตอไปในสัญญานี้เรียกวา “ผูวาจาง” ฝายหนึ่ง กับ………………..……………………(๔)……….………….……………. 
ซ่ึงจดทะเบียนเปนบริษัท ณ ………….…..……………………………………………………………………………...........…….. 
มีสํานักงานใหญอยูเลขท่ี………………………...……ถนน……………………………ตําบล/แขวง…….….……..……….…....
อําเภอ/เขต……………..………….…….จังหวัด………….…….………………….โดย………….………………..…………..……... 
ผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของสํานักงานทะเบียนหุนสวนบริษัท………….…..
ลงวันท่ี…………………..….….… (๕) (และหนังสือมอบอํานาจลงวันท่ี....…………………………..) แนบทายสัญญานี้
และไดรับใบอนุญาตประกอบธุรกิจรักษาความปลอดภัยจาก……………….. นายทะเบียนตามพระราชบัญญัติ
ธุรกิจรักษาความปลอดภัย พ.ศ. ๒๕๕๘ ใบอนุญาตออกใหวันท่ี…………………………………………………………. 
สิ้นอายุวันท่ี………………………………………… ปรากฏตามสําเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจรักษาความปลอดภัย 
แนบทายสัญญานี้ ซ่ึงตอไปในสัญญานี้เรียกวา “ผูรับจาง” อีกฝายหนึ่ง 
 คูสัญญาไดตกลงกันมีขอความดังตอไปนี้ 

 ขอ ๑  ขอตกลงวาจาง 
  ๑.๑ ผูวาจางตกลงจางและผูรับจางตกลงรับจางบริการรักษาความปลอดภัยภายใน

บริเวณ…....................................................…….. ตั้งอยูเลขท่ี……………หมูท่ี…..…..…ถนน……......……...………..
ตําบล/แขวง...…..........................……...อําเภอ/เขต………………………….……...จังหวัด……………….………….……..
โดยมีรายละเอียดและเง่ือนไขตามท่ีระบุไวในเอกสารแนบทายสัญญา และผูรับจางจะตองปฏิบัติใหถูกตอง
ครบถวนตามสัญญารวมท้ังเอกสารแนบทายสัญญา โดยมีกําหนดระยะเวลาการจาง……….....(…………..…) ป 
……….......(…….....…) เดือน ………....(…….…..…) วัน ตั้งแตวันท่ี …....… เดือน …………..……….…… พ.ศ. ………. 
ถึงวันท่ี …...… เดือน………….……..…… พ.ศ. ……… เปนราคาคาจางท้ังสิ้น...................บาท (……....……….……) 
ซ่ึงรวมภาษีมูลคาเพ่ิมจํานวน.............................บาท (....................................) ตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆ และ
คาใชจายท้ังปวงแลว 
 ๑.๒ ผูรับจางตองจัดพนักงานรักษาความปลอดภัย มาปฏิบัติหนาท่ีตามสัญญานี้ตั้งแต
วันท่ีไดระบุไวในขอ ๑.๑ เปนประจําทุกวัน วันละ…....…..(.............) ผลัด โดยมีพนักงานรักษาความปลอดภัย
ในแตละผลัด ตามเอกสารแนบทายสัญญาผนวก ๑ 

 ในกรณีพนักงานรักษาความปลอดภัยผลัดใดไมมาปฏิบัติงานหรือมาปฏิบัติงาน 
แตไมครบถวน หรือมาแตไมปฏิบัติงาน ผูรับจางตองรีบดําเนินการจัดหาพนักงานรักษาความปลอดภัย 
มาแทนทันที แตตองไมใชพนักงานรักษาความปลอดภัยท่ีปฏิบัติงานมาแลวในผลัดกอน หรือจะตอง
ปฏิบัติงานในผลัดตอไป 
 ในกรณีพนักงานรักษาความปลอดภัยไมมาปฏิบัติงานหรือมาปฏิบัติงานไมครบจํานวน
ตามสัญญา ผูรับจางยอมใหผูวาจางปรับในอัตราผลัดละ…..…....…(๖)..........…บาท (..........................…..…….)  
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 ในกรณีพนักงานรักษาความปลอดภัยของผูรับจางมาปฏิบัติงานครบจํานวนตามสัญญา
ในแตละผลัด แตปฏิบัติงานไมครบ..............(...............) ชั่วโมง ผูรับจางยอมใหผูวาจางปรับในอัตราชั่วโมงละ 
….……..............….บาท (………………..……………..)  
 การปรับตามขอนี้ ผูรับจางยอมใหผูวาจางปรับจนถึงเวลาท่ีผูรับจางจัดพนักงานรักษา
ความปลอดภัยมาปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตามสัญญาหรือจนถึงวันท่ีผูวาจางบอกเลิกสัญญา แลวแตกรณี 

 ขอ ๒  การจายเงิน 
  ผูวาจางตกลงจายคาจางตามขอ ๑ ใหแกผูรับจางเปนรายเดือนในอัตราเดือนละ   

..............................บาท (…..……………...............……) ซ่ึงไดรวมภาษีมูลคาเพ่ิมจํานวน...................................บาท 
(...........................................) ตลอดจนภาษีอากรตางๆ และคาใชจายท้ังปวงดวยแลว โดยจะจายใหเม่ือผูรับจาง 
ไดใหบริการรักษาความปลอดภัยถูกตองครบถวนตามสัญญาในแตละเดือน และผูวาจางหรือผูแทนของ 
ผูวาจางไดตรวจการใหบริการดังกลาวเรียบรอยแลว โดยชําระเปน………...…………….ในนาม……………………… 
ภายในกําหนด.....................(.......................) วัน นับแตวันท่ีไดรับใบแจงหนี้ โดยผูรับจางจะสงใบแจงหนี ้            
ใหผูวาจางเม่ือครบ...................(........................) วัน นับแตวันท่ีใหบริการครบทุกๆ ๑ (หนึ่ง) เดือน 
 (๗) การจายเงินตามเง่ือนไขแหงสัญญานี้ ผูวาจางจะโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของผูรับจาง ชื่อธนาคาร……………..............………..….....………….สาขา….................................………..……….…..                     
ชื่อบัญช…ี………………………….…………เลขท่ีบัญชี………………………..………… ท้ังนี้ ผูรับจางตกลงเปนผูรับภาระ
เงินคาธรรมเนียมหรือคาบริการอ่ืนใดเก่ียวกับการโอน รวมท้ังคาใชจายอ่ืนใด (ถามี) ท่ีธนาคารเรียกเก็บและ
ยินยอมใหมีการหักเงินดังกลาวจากจํานวนเงินโอนในงวดนั้นๆ (ความในวรรคนี้ใชสําหรับกรณีท่ีหนวยงานของรัฐ
จะจายเงินตรงใหแกผูรับจาง (ระบบ Direct Payment) โดยการโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ 
ผูรับจาง ตามแนวทางท่ีกระทรวงการคลังหรือหนวยงานของรัฐเจาของงบประมาณเปนผูกําหนดแลวแตกรณี) 

 ขอ ๓  หนาท่ีและความรับผิดของผูรับจาง 
  ๓.๑ เพ่ือปฏิบัติงานตามสัญญานี้ ผูรับจางตกลงจะจัดพนักงานรักษาความปลอดภัย 
ท่ีซ่ือสัตยสุจริต มีความประพฤติดี มีมารยาท มีสุขภาพดี แข็งแรง ขยันหม่ันเพียร ไมเปนโรคติดตอรายแรง 
ไมมีลักษณะตองหามตามพระราชบัญญัติธุรกิจรักษาความปลอดภัย พ.ศ. ๒๕๕๘ และมีการศึกษาไมต่ํากวา
การศึกษาภาคบังคับตามกฎหมายวาดวยการศึกษาภาคบังคับ มีอายุไมต่ํากวา ๑๘ (สิบแปด) ปบริบูรณ  
และไมเกิน..…….........…..(.....................) ปบริบูรณ และไดรับใบอนุญาตเปนพนักงานรักษาความปลอดภัย        
รับอนุญาตจากนายทะเบียนตามพระราชบัญญัติธุรกิจรักษาความปลอดภัย พ.ศ. ๒๕๕๘ โดยใบอนุญาต 
เปนพนักงานรักษาความปลอดภัยรับอนุญาตตองไมสิ้นอายุระหวางการปฏิบัติงานตามสัญญา 

 ๓.๒ ผูรับจางมีหนาท่ีตองปฏิบัติหรือควบคุมดูแลใหพนักงานรักษาความปลอดภัยปฏิบัติ 
ดังนี้ 
 ๓.๒.๑ จัดใหมีพนักงานรักษาความปลอดภัยตรวจตราดูแลทรัพยสินของผูวาจาง 
บุคลากรของผูวาจางและผูมาติดตอ รวมท้ังมีมาตรการปองกันและระงับเหตุรายอันอาจจะเกิดข้ึน 
 ๓.๒.๒ จัดใหมีพนักงานรักษาความปลอดภัย รักษาความสงบเรียบรอย ปองกัน 
การโจรกรรม และระมัดระวังปองกันอัคคีภัยอันจะเกิดแกทรัพยสินของผูวาจาง 
 ๓.๒.๓ แจงหรือใหพนักงานรักษาความปลอดภัยแจงใหผูวาจาง หรือเจาหนาท่ี 
ของผูวาจางทราบทันทีเม่ือมีเหตุการณผิดปกติใดๆ เกิดข้ึน 
 ๓.๒.๔ ควบคุมดูแลใหพนักงานรักษาความปลอดภัยใหความสะดวกแกผูท่ีมา
ติดตอกับผูวาจางดวยมารยาทท่ีสุภาพ 
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 ๓.๒.๕ ควบคุมดูแลใหพนักงานรักษาความปลอดภัยใหความเคารพผูบริหาร
ระดับสูง เจาหนาท่ีของผูวาจาง และปฏิบัติตอผูมาติดตอหรือใชบริการของผูวาจางดวยความสุภาพเรียบรอย 
 ๓.๒.๖ ควบคุมดูแลใหพนักงานรักษาความปลอดภัยปฏิบัติงานใหเปนไปตาม
สัญญาดวยความซ่ือสัตย สุจริต ตั้งใจและเขมแข็ง ตองลงเวลาไปและกลับดวยตนเองทุกครั้งท่ีมาปฏิบัติ
หนาท่ี หากมีเหตุจําเปนท่ีไมอาจหลีกเลี่ยงได เชน พนักงานรักษาความปลอดภัยเจ็บปวยจนไมสามารถ
ปฏิบัติงานได ผูรับจางตองจัดใหพนักงานรักษาความปลอดภัยอ่ืนปฏิบัติงานแทนโดยผูรับจางจะตองแจงเปน
หนังสือใหผูวาจางหรือผูแทนของผูวาจางทราบกอนทุกครั้งดวย 
 หากพนักงานรักษาความปลอดภัยหรือผูปฏิบัติงานแทนดังกลาวกระทํา 
ดวยประการใดๆ เปนท่ีเสียหายหรือเสื่อมเสียแกผูวาจางไมวากรณีใดๆ ใหถือเสมือนวาเปนการกระทําของ 
ผูรับจางซ่ึงผูรับจางตองรับผิดชอบทุกประการ 
 ๓ .๒ .๗ ควบคุมดูแลใหพนักงานรักษาความปลอดภัยปฏิบัติตามระเบียบ 
ขอบังคับ ประกาศ และคําสั่งโดยชอบของผูวาจางและ/หรือผูแทนของผูวาจางท่ีใชอยูในขณะทําสัญญานี ้
และท่ีจะออกใชในภายหนาเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัยโดยเครงครัด 
 ๓.๒.๘ แจงรายชื่อพรอมประวัติและภาพถายไมเกิน ๖ (หก) เดือน ของพนักงาน
รักษาความปลอดภัยของผูรับจางท่ีจะปฏิบัติงานตามสัญญานี้ใหแกผูวาจาง ภายใน...………..…(…….….…) วัน 
นับแตวันลงนามในสัญญานี้ และเม่ือมีการเปลี่ยนตัวบุคคลดังกลาว ผูรับจางตองแจงใหผูวาจางทราบลวงหนา
อยางนอยกอน ๑ (หนึ่ง) วันทําการทุกครั้ง 
 ๓.๒.๙ ในกรณีท่ีผูวาจางเห็นวาพนักงานรักษาความปลอดภัยของผูรับจางคนใด
ปฏิบัติหนาท่ีบกพรองไมเหมาะสม หรือมีความประพฤติเสื่อมเสีย หรือไมมีความสามารถ ผูรับจางตองจัดให
มีการเปลี่ยนตัวพนักงานรักษาความปลอดภัยคนดังกลาวในทันทีท่ีไดรับแจงจากผูวาจางโดยไมมีขอแมใดๆ 
ท้ังสิ้น แตถาปรากฏวาพนักงานรักษาความปลอดภัยของผูรับจางท่ีเปลี่ยนมาใหมยังคงบกพรองตอหนาท่ี 
หรือมีความประพฤติท่ีไมเหมาะสมตอการปฏิบัติหนาท่ีอีกและผูวาจางตรวจพบ ใหถือวาผูรับจางผิดสัญญา  
ผูวาจางมีสิทธิบอกเลิกสัญญาและจางผูอ่ืนทํางานจางนี้ตอจากผูรับจางได 
 ๓.๒.๑๐ จัดอบรมพนักงานรักษาความปลอดภัยของผูรับจางใหอยูในระเบียบ
วินัย และมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติหนาท่ีกอนสงไปปฏิบัติหนาท่ีตามสัญญานี้ 
 ๓.๒.๑๑ จัดหาเครื่องแบบ นกหวีด กระบอง ไฟฉาย หรืออุปกรณอ่ืนท่ีจําเปน 
ในการปฏิบัติงานตามสัญญานี้ใหแกพนักงานรักษาความปลอดภัยของผูรับจางดวยคาใชจายของผูรับจางเอง 
พรอมติดปายชื่อ-สกุล พนักงานรักษาความปลอดภัยของผูรับจางท่ีเครื่องแบบใหชัดเจนทุกคน แตผูรับจาง
จะกําหนดเครื่องแบบของพนักงานรักษาความปลอดภัยใหเหมือนหรือคลายคลึงกับเครื่องแบบของทหาร 
ตํารวจ หรือเครื่องแบบของเจาพนักงานซ่ึงกฎหมายใหมีอํานาจและหนาท่ีรักษาความสงบเรียบรอย 
ของประชาชนตามท่ีนายทะเบียนกลางตามพระราชบัญญัติธุรกิจรักษาความปลอดภัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 
ประกาศกําหนดไมได 
 ๓.๒.๑๒ สงรายงานเหตุการณประจําวัน และสรุปรายงานประจําเดือนแจงให
ผูวาจางทราบทันทีเม่ือสิ้นสุดวันหรือเดือนนั้นๆ 
 ๓.๒.๑๓ ผูรับจางจะวางกฎเกณฑหรือระเบียบในการปฏิบัติหนาท่ีตามสัญญานี ้
โดยไมไดรับความเห็นชอบเปนหนังสือจากผูวาจางไมไดท้ังสิ้น ในกรณีท่ีมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาท่ี 
ผูรับจางตองปรึกษาและปฏิบัติตามคําแนะนําของผูวาจางเทานั้น หามผูรับจางกระทําไปโดยพลการ เวนแต
ในกรณีจําเปนและเรงดวนซ่ึงผูรับจางตองปฏิบัติไปในแนวทางสรางสรรคและสุภาพ โดยถือประโยชนของ 
ผูวาจางเปนสําคัญ 
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 ๓.๓ ผูรับจางตองรับผิดตอผูวาจาง ดังนี้ 
 ๓.๓.๑ ความเสียหายท่ีเกิดข้ึนจริงและอยูในความรับผิดชอบของผูรับจาง 
ตามสัญญานี้ผูรับจางตองชดใชตามมูลคาท่ีเสียหายจริง  
 ๓.๓.๒ ความเสียหายหรือสูญหายอันเกิดจากการโจรกรรมทรัพยสินซ่ึงเก็บไว            
ในอาคารสถานท่ีและปรากฏรองรอยการงัดแงะหรือทําลายเครื่องกีดขวางหรือทําลายสิ่งกีดก้ันสําหรับ
คุมครองทรัพยสิน โดยผูวาจางจะตองมีหลักฐานเพ่ือพิสูจนวามีทรัพยสินนั้นอยูกอนหนาการเกิดโจรกรรม 
 ๓.๓.๓ ความเสียหายหรือสูญหายอันเกิดแกทรัพยสินซ่ึงอยูนอกอาคารสถานท่ี  
แตอยูในบริเวณท่ีระบุตามสัญญาขอ ๑ จะตองเปนทรัพยสินท่ีเห็นประจักษตามปกติดวยสายตาหรือ 
เปนทรัพยสินท่ีผูวาจางไดแจงใหผูรับจางทราบเปนหนังสือและ/หรือไดมีการตรวจสอบบันทึกประเภท ชนิด 
จํานวน โดยเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยของผูรับจางแลว 
 ๓.๓.๔ ในกรณีท่ีผูรับจางตองรับผิดชอบชดใชคาความเสียหายใหแกผูวาจาง 
ผูรับจางอาจชดใชใหเปนทรัพยสินประเภทและชนิดเดียวกัน หรือโดยชดใชราคาใหตามราคาหรือคาเสียหายจริง
ในปจจุบันแตไมเกินราคาเดิมท่ีผูวาจางจัดหามาโดยหักคาเสื่อมราคาตามอายุการใชงานของทรัพยสิน  
 ๓.๓.๕ ในกรณีพนักงานรักษาความปลอดภัยปฏิบัติหนาท่ีบกพรอง ไมเปนไป
ตามระเบียบขอบังคับ หรือคําสั่งโดยชอบของผูวาจางหรือผูแทนของผูวาจาง ผูวาจางมีสิทธิปรับผูรับจางได
เปนรายครั้ง ครั้งละ…………....….บาท (……………….………) โดยผูวาจางจะตองแจงความบกพรองในแตละครั้ง
เปนหนังสือใหผูรับจางหรือผูแทนของผูรับจางทราบภายใน........………(….…..…....) วันทําการ นับถัดจาก 
วันทราบเหตุดังกลาว เพ่ือใหผูรับจางชี้แจงเปนหนังสือตอผูวาจางภายใน............(..............) วัน นับถัดจาก
วันท่ีไดรับแจงจากผูวาจาง ในกรณีผูวาจางพิจารณาคําชี้แจงแลวเห็นวาไมมีเหตุอันสมควร หรือในกรณีท่ี 
ผูรับจางไมชี้แจงภายในกําหนดเวลา ผูวาจางมีสิทธิปรับผูรับจางได  
 ๓.๓.๖ ในกรณีท่ีพนักงานรักษาความปลอดภัยปฏิบัติหนาท่ีไมครบถวนถูกตอง
ตามกําหนดเวลาในขอ ๑ และหากเกิดความเสียหายใดๆ ข้ึนแกผูวาจางหรือทรัพยสินของผูวาจาง ผูรับจาง
ตองรับผิดชดใชคาเสียหายใหแกผูวาจาง 
 ๓.๓.๗ ในระหวางปฏิบัติงานถาผูรับจางหรือพนักงานรักษาความปลอดภัยได
กระทําการใดๆ อันเปนการละเมิดตอบุคคล หรือทรัพยสินของบุคคลอ่ืน ผูรับจางจะตองรับผิดในบรรดา
ความเสียหายท่ีไดกระทําข้ึนนั้นเอง 
 ๓.๓.๘ หากความเสียหายหรือสูญหายของทรัพยสินซ่ึงผูรับจางตองรับผิดชอบ
เกิดข้ึนเพราะผูวาจางหรือบุคลากรของผูวาจางมีสวนผิดอยูดวย คูสัญญาจะรวมกันรับผิดโดยใหความรับผิด
ของคูสัญญาแตละฝายข้ึนอยูกับการท่ีคูสัญญาแตละฝายไดมีสวนในความผิดนั้นยิ่งหยอนกวากันเพียงไร 

  ๓.๔ ผูรับจางไมตองรับผิดตอผูวาจางในกรณีดังตอไปนี้ 
  ๓.๔.๑ ความเสียหายหรือสูญหายแกทรัพยสินของผูวาจางหรือบุคลากรของ 
ผูวาจางอันเกิดจากเหตุสุดวิสัยหรือเกิดจากผูวาจางหรือบุคลากรของผูวาจาง 
 ๓.๔.๒ ความเสียหายหรือสูญหายอันเกิดจากภัยตางๆ ซ่ึงไมอยูในวิสัยท่ีผูรับจาง
จะปองกันได เวนแตความเสียหายนั้นเกิดข้ึนจากความจงใจหรือประมาทเลินเลอ หรือละเลยตอการปฏิบัติ
หนาท่ีของผูรับจางหรือพนักงานรักษาความปลอดภัยของผูรับจาง 
 ๓.๔.๓ ผูรับจางไมตองรับผิดชอบชดใชคาเสียหายไมวากรณีใดๆ ท่ีเกิดข้ึนกับ
ทรัพยสินสวนตัวของบุคลากรของผูวาจาง หรือทรัพยสินของบุคคลภายนอก เวนแตทรัพยสินสวนตัว 
ของบุคลากรของผูวาจางท่ีนํามาใชในสํานักงานของผูวาจางเพ่ือประโยชนในการปฏิบัติงาน และไดแจงให
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ผูรับจางทราบรายการของทรัพยสินนั้นแลว และเวนแตความเสียหายนั้นเกิดข้ึนจากความจงใจหรือ 
ประมาทเลินเลอ หรือละเลยตอการปฏิบัติหนาท่ีของผูรับจางหรือพนักงานรักษาความปลอดภัยของผูรับจาง 

 ขอ ๔  หนาท่ีและความรับผิดชอบของผูวาจาง 
  หนาท่ีและความรับผิดชอบของผูวาจางมีดังนี้ 
 ๔.๑ จัดใหมีระเบียบขอบังคับเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัยใชบังคับแกบุคลากร
ของผูวาจางหรือบุคคลท่ีผานเขาออกในบริเวณเขตรับผิดชอบของผูรับจาง เชน การตรวจคนสิ่ งของ 
และยานพาหนะเม่ือมีกรณีสงสัยและมีความจําเปน 
  ๔.๒ กําหนดหนาท่ีและจุดปฏิบัติงานของพนักงานรักษาความปลอดภัยโดยชัดเจน 
และจัดทําประกาศกําหนดหนาท่ีและจุดปฏิบัติงานดังกลาวติดประกาศไว ณ …………………….………….. 
 ๔ .๓ กรณีทรัพยสินของผูวาจางเกิดความเสียหายหรือสูญหายอันเนื่องมาจาก 
การโจรกรรม ซ่ึงผูรับจางจะตองรับผิดตามสัญญานี้ ผูวาจางจะแจงเปนหนังสือใหผูรับจางทราบโดยดวน 
พรอมระบุ ชนิด ประเภท จํานวน และมูลคาของทรัพยสินท่ีแทจริง 
 ๔.๔ ผูวาจางจะใหเวลาแกผูรับจางในการติดตามเอาทรัพยสินท่ีสูญหายคืนภายใน 
๓๐ (สามสิบ) วัน นับถัดจากวันท่ีทราบผลการสอบสวนของพนักงานสอบสวนและหากครบกําหนดแลว     
ยังไมไดคืน ผูรับจางจะตองชดใชคาความเสียหายใหแกผูวาจางตามท่ีกําหนดไวในสัญญานี้ 
 ๔.๕ ในกรณีท่ีผูวาจางตองการใหผูรับจางดูแลรักษาทรัพยสินท่ีตองรักษาความปลอดภัย
เปนพิเศษชั่วคราว ผูวาจางจะแจงใหผูรับจางทราบเปนหนังสือ 
 ๔.๖ ในกรณีท่ีรัฐบาลประกาศเปลี่ยนแปลงกําหนดอัตราคาจางแรงงานข้ันต่ําภายหลัง
สัญญานี้มีผลใชบังคับ ผูรับจางมีสิทธิรองขอเพ่ิมอัตราคาจางเฉพาะคาแรงของพนักงานรักษาความปลอดภัย 
ตามอัตราสวนตางของคาจางข้ันต่ําท่ีรัฐบาลกําหนดเพ่ิมข้ึนซ่ึงผูวาจางจะพิจารณาดวยเหตุผลท่ีสมควรและ
เปนธรรม หากผูวาจางไมสามารถตกลงตามท่ีรองขอเพราะเหตุขัดของดานงบประมาณหรือเพราะเหตุอ่ืนใด 
ผูรับจางมีสิทธิบอกเลิกสัญญา ในกรณีนี้ผูรับจางจะไมเรียกรองคาเสียหายหรือคาชดเชยใดๆ ท้ังสิ้น 

 ขอ ๕  การบังคับคาปรับ คาเสียหาย และคาใชจาย 
   ในกรณีท่ีผูรับจางไมปฏิบัติตามสัญญาขอใดขอหนึ่งดวยเหตุใดๆ ก็ตาม จนเปนเหตุให
เกิดคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายแกผูวาจาง ผูรับจางตองชดใชคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายดังกลาว
ใหแกผูวาจางโดยสิ้นเชิงภายในกําหนด.................(..................) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือจาก
ผูวาจาง หากผูรับจางไมชดใชใหถูกตองครบถวนภายในระยะเวลาดังกลาว ใหผูวาจางมีสิทธิท่ีจะหักเอาจาก
จํานวนเงินคาจางท่ีตองชําระ หรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาตามขอ ๘ ไดทันที 

หากคาปรบั คาเสียหาย หรือคาใชจายท่ีบังคับจากเงินคาจางท่ีตองชําระ หรือหลักประกัน
การปฏิบัติตามสัญญาตามขอ ๘ แลวยังไมเพียงพอ ผูรับจางยินยอมชําระสวนท่ีเหลือท่ียังขาดอยูจนครบถวน           
ตามจํานวนคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายนั้น ภายในกําหนด.................(.................) วัน นับถัดจากวันท่ี       
ไดรับแจงเปนหนังสือจากผูวาจาง 

หากมีเงินคาจางตามสัญญาท่ีหักไวจายเปนคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายแลว 
ยังเหลืออยูอีกเทาใด ผูวาจางจะคืนใหแกผูรับจางท้ังหมด 

 ขอ ๖  การบอกเลิกสัญญา 
  ในกรณีท่ีผูรับจางไมปฏิบัติตามสัญญาขอใดขอหนึ่ง ผูวาจางมีสิทธิบอกเลิกสัญญา    
ไดทันที และผูรับจางยอมใหผูวาจางริบหรือบังคับจากหลักประกันตามขอ ๘ ท้ังหมดหรือแตบางสวน 
ตามแตจะเห็นสมควรไดทันที และผูวาจางมีสิทธิท่ีจะจางบุคคลอ่ืนทํางานตอไปได โดยผูรับจางจะตอง
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รับผิดชอบในคาเสียหายซ่ึงเปนจํานวนเกินกวาหลักประกันและคาเสียหายตางๆ ท่ีเกิดข้ึน รวมท้ังคาจาง 
สวนท่ีเพ่ิมข้ึนเพราะการจางบุคคลอ่ืนทําการนี้ตอไป นอกจากนี้ ผูวาจางมีสิทธิระงับการจายคาจางท่ีตอง
ชําระสําหรับการใหบริการท่ีไดดําเนินการไปแลวเพ่ือเปนประกันการชําระคาเสียหาย 
  การวาจางตามสัญญานี้ไมทําใหผูรับจาง และพนักงานรักษาความปลอดภัยของผูรับจาง
มีฐานะเปนลูกจางของทางราชการหรือมีความสัมพันธในฐานะเปนลูกจางของผูวาจางตามกฎหมายแรงงาน 

 ขอ ๗  การจางชวง 
  ผูรับจางจะตองไมเอางานท้ังหมดหรือแตบางสวนแหงสัญญานี้ไปจางชวงอีกทอดหนึ่ง 
เวนแตการจางชวงงานแตบางสวนท่ีไดรับอนุญาตเปนหนังสือจากผูวาจางกอน การท่ีผูวาจางไดอนุญาตให
จางชวงงานแตบางสวนดังกลาวนั้นไมเปนเหตุใหผูรับจางหลุดพนจากความรับผิดหรือพันธะหนาท่ี          
ตามสัญญานี้ 
  กรณีผูรับจางไปจางชวงงานแตบางสวนโดยฝาฝนความในวรรคหนึ่ง ผูรับจางตอง
ชําระคาปรับใหแกผูวาจางเปนจํานวนเงินในอัตรารอยละ..........(๘)..…..... (.....................) ของวงเงินของงาน 
ท่ีจางชวงตามสัญญา ท้ังนี้ ไมตัดสิทธิผูวาจางในการบอกเลิกสัญญา 

 ขอ ๘  หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
  ในขณะทําสัญญานี้ผูรับจางไดนําหลักประกันเปน..........................(๙)......................... 
เปนจํานวนเงิน.......…….…บาท (………………..……....……) ซ่ึงเทากับรอยละ.......…(๑๐)..….…(………………..…...) 
ของราคาจาง มามอบใหแกผูวาจางเพ่ือเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญานี้  

(๑๑) กรณีผูรับจางใชหนังสือคํ้าประกันมาเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา  
หนังสือคํ้าประกันดังกลาวจะตองออกโดยธนาคารท่ีประกอบกิจการในประเทศไทย หรือโดยบริษัทเงินทุน
หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยท่ีไดรับอนุญาตใหประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจ 
คํ้าประกันตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแหงประเทศไทย
แจงเวียนใหทราบตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจางกําหนด หรืออาจเปนหนังสือคํ้าประกัน
อิเล็กทรอนิกสตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดก็ได และจะตองมีอายุการคํ้าประกันตลอดไปจนกวา 
ผูรับจางพนขอผูกพันตามสัญญานี้  
 หลักประกันท่ีผูรับจางนํามามอบใหตามวรรคหนึ่ง จะตองมีอายุครอบคลุมความรับผิด
ท้ังปวงของผูรับจางตลอดอายุสัญญา ถาหลักประกันท่ีผูรับจางนํามามอบใหดังกลาวลดลงหรือเสื่อมคาลง 
หรือมีอายุไมครอบคลุมถึงความรับผิดของผูรับจางตลอดอายุสัญญา ไมวาดวยเหตุใดๆ ก็ตาม ผูรับจางตอง
หาหลักประกันใหมหรือหลักประกันเพ่ิมเติมใหมีจํานวนครบถวนตามวรรคหนึ่งมามอบใหแกผูวาจางภายใน
..............(……….….) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือจากผูวาจาง 
 หลักประกันท่ีผูรับจางนํามามอบไวตามขอนี้ผูวาจางจะคืนใหแกผูรับจางโดยไมมี
ดอกเบี้ยเม่ือผูรับจางพนจากขอผูกพันและความรับผิดท้ังปวงตามสัญญานี้แลว 

ขอ ๙  การงดหรือลดคาปรับ หรือการขยายเวลาในการปฏิบัติตามสัญญา 
  ในกรณีท่ีมีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรองของฝายผูวาจาง หรือเหตุสุดวิสัย  
หรือเกิดจากพฤติการณอันหนึ่งอันใดท่ีผูรับจางไมตองรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุอ่ืนตามท่ีกําหนด 
ในกฎกระทรวง ซ่ึงออกตามความในกฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ทําให 
ผูรับจางไมสามารถทําการตามเง่ือนไขและกําหนดเวลาแหงสัญญานี้ ได  ผู รับจางจะตองแจงเหตุ 
หรือพฤติการณดังกลาวพรอมหลักฐานเปนหนังสือใหผูวาจางทราบ เพ่ือของดหรือลดคาปรับ หรือขยายเวลา
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ทําการออกไปภายใน ๑๕ (สิบหา) วัน นับถัดจากวันท่ีเหตุนั้นสิ้นสุดลง หรือตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง
ดังกลาว แลวแตกรณี 
  ถาผูรับจางไมปฏิบัติใหเปนไปตามความในวรรคหนึ่ง ใหถือวาผูรับจางไดสละสิทธิ
เรียกรองในการท่ีจะของดหรือลดคาปรับ หรือขยายเวลาทําการโดยไมมีเง่ือนไขใดๆ ท้ังสิ้น เวนแต 
กรณีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรองของฝายผูวาจางซ่ึงมีหลักฐานชัดแจงหรือผูวาจางทราบดีอยูแลว 
ตั้งแตตน 
  การงดหรือลดคาปรับ หรือขยายกําหนดเวลาทําการตามวรรคหนึ่ง อยูในดุลพินิจ 
ของผูวาจางท่ีจะพิจารณาตามท่ีเห็นสมควร 

 ขอ ๑๐ เอกสารอันเปนสวนหนึ่งของสัญญา 
                 เอกสารแนบทายสัญญาดังตอไปนี้ใหถือเปนสวนหนึ่งของสัญญานี้ 

 ๑๐.๑ ผนวก ๑ ....(รายละเอียดและเง่ือนไขการจางใหบริการรักษาความปลอดภัย)....  
       จํานวน.……....(…....……..) หนา 

๑๐.๒ ผนวก ๒ ......... (ใบเสนอราคา) …...... จํานวน..………(.................) หนา 
………………………………………….ฯลฯ…..…………………………………… 

ความใดในเอกสารแนบทายสัญญาท่ีขัดหรือแยงกับขอความในสัญญานี้ ใหใชขอความ          
ในสัญญานี้บังคับ และในกรณีท่ีเอกสารแนบทายสัญญาขัดแยงกันเอง ผูรับจางจะตองปฏิบัติตามคําวินิจฉัย
ของผูวาจาง คําวินิจฉัยของผูวาจางใหถือเปนท่ีสุด และผูรับจางไมมีสิทธิเรียกรองคาจาง คาเสียหาย            
หรือคาใชจายใดๆ เพ่ิมเติมจากผูวาจางท้ังสิ้น 

 สัญญานี้ทําข้ึนเปนสองฉบับ มีขอความถูกตองตรงกัน คูสัญญาไดอานและเขาใจขอความ        
โดยละเอียดตลอดแลว จึงไดลงลายมือชื่อ พรอมประทับตรา (ถามี) ไวเปนสําคัญตอหนาพยาน และคูสัญญา
ตางยึดถือไวฝายละหนึ่งฉบับ 
  
 

(ลงชื่อ)………………………………...……….ผูวาจาง 
        (……........……...…………………….) 
 
(ลงชื่อ)……………………………...………….ผูรับจาง 
       (……........……...…………………….) 
 
(ลงชื่อ)……………………………...………….พยาน 
       (……........……...…………………….) 
 
(ลงชื่อ)……………………………...………….พยาน 
       (……........……...…………………….) 
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รายละเอียดและเง่ือนไขแนบทายสัญญาจาง 
 

สัญญาเลขท่ี….….......(๑)…..……........ 
 

ขอบเขตของงาน 
 
 “ผูรับจาง” ตองจัดพนักงานรักษาความปลอดภัยเพ่ือปฏิบัติหนาท่ีรักษาความปลอดภัย ดังนี้ 
 ๑ รายละเอียดสถานท่ีของ “ผูวาจาง”        
 ๒ รายละเอียดเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยของ “ผูรับจาง” เจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย 
จะประกอบดวย 

๒.๑ หัวหนาชุด     …………..(…………....) คน 
๒.๒ รองหัวหนาชุด    …………..(…………....) คน 
๒.๓ หัวหนาผลัด     …………..(…………....) คน 
๒.๔ ระดับผูควบคุม    …………..(…………....) คน 
๒.๕ พนักงานรักษาความปลอดภัย   …………..(…………....) คน 
๒.๖ สํารองปฏิบัติหนาท่ี    …………..(…………....) คน 
๒.๗ อ่ืนๆ     …………..(…………....) คน 

 รวมท้ังสิ้น     …………..(…………....) คน 
 พนักงานรักษาความปลอดภัยตองปฏิบัติหนาท่ีประจําทุกวัน ดังนี้ 

(๑)  วันปฏิบัติราชการตามปกติ …....(…......) ผลัดๆ ละ …....(….....) ชั่วโมง โดย 
ผลัดท่ี ๑ เริ่มตั้งแตเวลา ถึง และ 
ผลัดท่ี ๒ เริ่มตั้งแตเวลา ถึง  

(๒)  วันหยุดราชการปฏิบัติหนาท่ี …....(…......) ผลัดๆ ละ …....(….....) ชั่วโมง โดย 
ผลัดท่ี ๑ เริ่มตั้งแตเวลา ถึง และ 
ผลัดท่ี ๒ เริ่มตั้งแตเวลา ถึง  

 
…………….………..ฯลฯ………………………… 
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วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับสัญญาจางบริการรักษาความปลอดภัย 

(๑)  ใหระบุเลขท่ีสัญญาในปงบประมาณหนึ่งๆ ตามลําดับ 

 (๒)  ใหระบุชื่อของหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติบุคคล เชน กรม ก. หรือรัฐวิสาหกิจ ข. เปนตน 

 (๓)  ใหระบุชื่อและตําแหนงของหัวหนาหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติบุคคลนั้น หรือผูท่ีไดรับ 

มอบอํานาจ เชน นาย ก. อธิบดีกรม……………… หรือ นาย ข. ผูไดรับมอบอํานาจจากอธิบดีกรม……………….. 

 (๔)  ใหระบุชื่อนิติบุคคลผูรับจาง เชน หางหุนสวนสามัญจดทะเบียน หางหุนสวนจํากัด 

บริษัทจํากัด 

(๕)  เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได

ตามขอเท็จจริง 

 (๖)  อัตราคาปรับใหกําหนดเปนรายวันในอัตราตายตัวระหวางรอยละ ๐.๐๑ - ๐.๑๐  

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 162 

สวนกรณีจะปรับรอยละเทาใด ใหอยูในดุลพินิจของหนวยงานของรัฐผูวาจางท่ีจะพิจารณา โดยคํานึงถึง

ราคาและลักษณะของพัสดุท่ีจาง ซ่ึงอาจมีผลกระทบตอการท่ีผูรับจางจะหลีกเลี่ยงไมปฏิบัติตามสัญญา  

แตท้ังนี้การท่ีจะกําหนดคาปรับเปนรอยละเทาใด จะตองกําหนดไวในเอกสารเชิญชวนดวย 

(๗) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได

ตามขอเท็จจริง 

 (๘) อัตราคาปรับตามสัญญาขอ ๗ กรณีผูรบัจางไปจางชวงบางสวนโดยไมไดรับอนุญาตจาก

ผูวาจางตองกําหนดคาปรับเปนจํานวนเงินไมนอยกวารอยละสิบของวงเงินของงานท่ีจางชวงตามสัญญา 

(๙)  “หลักประกัน” หมายถึง หลักประกันท่ีผูรับจางนํามามอบไวแกหนวยงานของรัฐ  

เม่ือลงนามในสัญญา เพ่ือเปนการประกันความเสียหายท่ีอาจจะเกิดข้ึนจากการปฏิบัติตามสัญญา ดังนี้ 

 (๑)  เงินสด  

 (๒)  เช็คหรือดราฟท ท่ีธนาคารเซ็นสั่งจาย ซ่ึงเปนเช็คหรือดราฟทลงวันท่ีท่ีใชเช็ค 

หรือดราฟทนั้นชําระตอเจาหนาท่ี หรือกอนวันนั้นไมเกิน ๓ วันทําการ  

 (๓)  หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบาย

กําหนด โดยอาจเปนหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดก็ได 

 (๔)  หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยท่ีไดรับอนุญาต

ใหประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคาร 

แหงประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ โดยอนุโลม 

ใหใชตามตัวอยางหนังสือคํ้าประกันของธนาคารท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 

 (๕)  พันธบัตรรัฐบาลไทย 

 (๑๐)  ใหกําหนดจํานวนเงินหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑๖๘ 

(๑๑) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได

ตามขอเท็จจริง 

 



แบบสัญญา 

สัญญาเชาเครื่องถายเอกสาร 

     
  สัญญาเลขท่ี….…… (1) ........…… 

 สัญญาฉบับนี้ทําข้ึน ณ ...……………........……..……………….…………………………………………………....... 
ตําบล/แขวง…………………..…………..……….………………...อําเภอ/เขต…………………..…….….……………………………... 
จังหวัด…….………………………………………… เม่ือวันท่ี ……….……… เดือน ………………………….... พ.ศ. ……....……… 
ระหวาง ………………………………………………..………….…… (2) …..…….….………………………………………………………….. 
โดย ………..………….…………………………….…………..….…… (3) ………....…………………………………………..………………… 
ซ่ึงตอไปในสัญญานี้เรียกวา “ผูเชา” ฝายหนึ่ง กับ ………….……..………..………… (4 ก) ..….………..……………………. 
ซ่ึงจดทะเบียนเปนนิติบุคคล ณ …………………………..…………………………………………………………….………….…….. 
มีสํานักงานใหญอยูเลขท่ี..……………...........…ถนน……………….……………....ตําบล/แขวง….….……….…..……….….... 
อําเภอ/เขต……………………...…..…….จังหวัด………..…………………..…....โดย……….…………………………………..……... 
ผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของสํานักงานทะเบียนหุนสวนบริษัท……..…………  
ลงวันท่ี……………………..………...… (5) (และหนังสือมอบอํานาจลงวันท่ี………………..…………..) แนบทายสัญญานี้  
(6) (ในกรณีท่ีผูใหเชาเปนบุคคลธรรมดาใหใชขอความวา กับ  ……………..…………..… (4 ข) ……….……….…….....  
อยูบานเลขท่ี..…………….……..…..….ถนน…………………..……..…...……ตําบล/แขวง……..………………….….……………. 
อําเภอ/เขต…………………….…………….…..จังหวัด…………...…..………….……......……. ผูถือบัตรประจําตัวประชาชน
เลขท่ี................................ ดังปรากฏตามสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนแนบทายสัญญานี้) ซ่ึงตอไปในสัญญานี้
เรียกวา “ผูใหเชา” อีกฝายหนึ่ง 
 คูสัญญาไดตกลงกันมีขอความดังตอไปนี้ 

 ขอ 1 ขอตกลงเชา 
   ผูเชาตกลงเชาและผูใหเชาตกลงใหเชาเครื่องถายเอกสาร ยี่หอ.................รุน................... 
หมายเลขเครื่อง........................................... จํานวน................(...................) เครื่อง ซ่ึงตอไปในสัญญานี้เรียกวา  
“เครื่องถายเอกสารท่ีเชา” เพ่ือใชในกิจการของผูเชาตามเอกสารแนบทายสัญญา ผนวก........  
  การเชาเครื่องถายเอกสารท่ีเชาตามวรรคหนึ่งมีกําหนดระยะเวลา...............(...............) ป  
...........(..........) เดือน ตั้งแตวันท่ี ...... เดือน..................... พ.ศ. ...... ถึงวันท่ี ....... เดือน ………………. พ.ศ. ....... 
  ผูใหเชารับรองวาเครื่องถายเอกสารท่ีเชาตามสัญญานี้เปนเครื่องถายเอกสารใหม  
ท่ีไมเคยใชงานมากอน ผูใหเชาไดชําระภาษี อากร คาธรรมเนียมตางๆ ครบถวนถูกตองตามกฎหมายแลว  
ผูใหเชามีสิทธินํามาใหเชาโดยปราศจากการรอนสิทธิ ท้ังรับรองวาเครื่องถายเอกสารท่ีเชามีคุณสมบัติ คุณภาพ 
และคุณลักษณะไมต่ํากวาท่ีกําหนดไวในเอกสารแนบทายสัญญาผนวก....... และผูใหเชาไดตรวจสอบแลววา
เครื่องถายเอกสารท่ีเชาตลอดจนอุปกรณท้ังปวงปราศจากความชํารุดบกพรอง 

 (7) ขอ 2 คาเชาเครื่องถายเอกสาร 
  ผูเชาตกลงชําระคาเชาแกผูใหเชาเปนรายเดือนตามเดือนปฏิทินในอัตราคาเชาเดือนละ 

...................................บาท (.....................................) ตอเครื่องถายเอกสารหนึ่งเครื่อง รวมเปนคาเชาท้ังสิ้นเดือนละ 

......................................บาท (........................................) โดยประเมินจากจํานวนสําเนาเอกสารท่ีถายท้ังสิ้นเดือนละ 

.....................(........................) แผน 
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  หากเดือนใดจํานวนสําเนาเอกสารท่ีผูเชาไดถายจากเครื่องถายเอกสารท่ีเชามีจํานวน
ท้ังสิ้น ไมถึง.....................(..........................) แผน การชําระคาเชาในเดือนนั้นใหเปลี่ยนเปนคิดคํานวณจากจํานวน
สําเนาเอกสารท่ีถายในเดือนนั้นๆ ในอัตราสําเนาแผนละ...............................บาท (.................................)  
  จํานวนสําเนาเอกสารท่ีถายตามความในสองวรรคกอน ใหหมายความถึงสําเนาเอกสาร 
ท่ีถายออกมาโดยเรียบรอยสมบูรณเทานั้น การวินิจฉัยวาสําเนาเอกสารแผนใดเปนสําเนาเอกสารท่ีเรียบรอย
สมบูรณหรือเปนสําเนาเอกสารเสีย ใหเปนดุลพินิจของผูเชาหรือเจาหนาท่ีของผูเชา และการวินิจฉัยดังกลาว 
ใหเปนท่ีสุด ผูใหเชาจะโตแยงใดๆ มิได 
  คาเชาตามวรรคหนึ่งและวรรคสองไดรวมภาษีมูลคาเพ่ิม คาใชจายในการบํารุงรักษาและ
ซอมแซม คาตรวจสภาพ คาอะไหล คาวัสดุสิ้นเปลือง (ยกเวนคากระดาษถายเอกสาร) ไวดวยแลว 
  ในการชําระคาเชา ผูใหเชาตองสงใบแจงหนี้เรียกเก็บคาเชาเม่ือสิ้นเดือนแตละเดือน  
โดยผูเชาจะชําระคาเชาหลังจากท่ีไดตรวจสอบแลววาถูกตอง  
  ในกรณีท่ีการเชาเดือนแรกและเดือนสุดทายเปนการเชาไมเต็มเดือนปฏิทิน ใหใชวิธีการ
คํานวณคาเชาตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง แลวแตกรณี แตอัตราคาเชาตามวรรคหนึ่งใหคิดเปนรายวัน     
ตามจํานวนวันท่ีเชาจริง โดยคํานวณจากเดือนหนึ่งมี 30 (สามสิบ) วัน และใหลดจํานวนสําเนาเอกสารท่ีระบุ
ตามวรรคสองลงตามสัดสวนนั้น 

(8)การจายเงินตามเง่ือนไขแหงสัญญานี้ ผูเชาจะโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ 
ผูใหเชา ชื่อธนาคาร………………..………………..สาขา………………………………..ชื่อบัญชี………………………......……...... 
เลขท่ีบัญชี……....……...……………………. ท้ังนี้ ผูใหเชาตกลงเปนผูรับภาระเงินคาธรรมเนียม หรือคาบริการอ่ืนใด
เก่ียวกับการโอน รวมท้ังคาใชจายอ่ืนใด (ถามี) ท่ีธนาคารเรียกเก็บ และยินยอมใหมีการหักเงินดังกลาวจาก
จํานวนเงินโอนในงวดนั้นๆ (ความในวรรคนี้ใชสําหรับกรณีท่ีหนวยงานของรัฐจะจายเงินตรงใหแกผูใหเชา 
(ระบบ Direct Payment) โดยการโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูใหเชาตามแนวทางท่ีกระทรวงการคลัง
หรือหนวยงานของรัฐเจาของงบประมาณเปนผูกําหนด แลวแตกรณี) 

 ขอ 3 เอกสารอันเปนสวนหนึ่งของสัญญา 
  เอกสารแนบทายสัญญาดังตอไปนี้ใหถือเปนสวนหนึ่งของสัญญานี้ 
  3.1 ผนวก 1 ………………….(ใบเสนอราคา)…………............... จํานวน.....(…….) หนา 
  3.2 ผนวก 2 ….(แค็ตตาล็อก คุณลักษณะและรายละเอียด จํานวน.....(…….) หนา 
                   ของเครื่องถายเอกสารท่ีเชา)....... 
  3.3 ผนวก 3 ……………(กําหนดการบํารุงรักษา)…………...... จํานวน.....(…….) หนา 
                   ............................... ฯลฯ............................... 
  ความใดในเอกสารแนบทายสัญญาท่ีขัดหรือแยงกับขอความในสัญญานี้ ใหใชขอความ 
ในสัญญานี้บังคับ และในกรณีท่ีเอกสารแนบทายสัญญาขัดแยงกันเอง ผูใหเชาจะตองปฏิบัติตามคําวินิจฉัย 
ของผูเชา คําวินิจฉัยของผูเชาใหถือเปนท่ีสุด และผูใหเชาไมมีสิทธิเรียกรองคาเชา คาเสียหาย หรือคาใชจายใดๆ 
เพ่ิมเติมจากผูเชาท้ังสิ้น 

 ขอ 4 การสงมอบ 
  ผู ให เชาตองสงมอบและติดตั้ งเครื่องถายเอกสารท่ี เชาตามสัญญานี้  ให ถูกตอง 
ครบถวนตามสัญญานี้ ในลักษณะพรอมใชงานไดตามท่ีกําหนด ณ ........................ ภายในวันท่ี.......................... 
ซ่ึงผูใหเชาเปนผูจัดหาอุปกรณประกอบ พรอมท้ังเครื่องมือท่ีจําเปนในการติดตั้งและใชงาน โดยผูใหเชาเปน 
ผูออกคาใชจายเองท้ังสิ้น 
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  ท้ังนี้ ผูใหเชาตองแจงเวลาติดตั้งแลวเสร็จพรอมท่ีจะใชงานและสงมอบเครื่องไดเปน
หนังสือตอผูเชา ณ .........................(9)........................ ในวันและเวลาทําการของผูเชากอนวันกําหนดสงมอบ
ตามวรรคหนึ่งไมนอยกวา...................(.......................) วันทําการของผูเชา 
  ในการสงมอบตามวรรคหนึ่ง ผูใหเชาตองสงพนักงานมาดําเนินการทดสอบประสิทธิภาพ 
และแนะนําวิธีการใชเครื่องใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดพิจารณาตามรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะท่ีระบุ
ไวในขอ 1 และสําเนาท่ีถายจะตองมีความชัดเจนสะอาดไมมีรอยหมึกเปอนตามสวนตางๆ โดยในการนี้ผูใหเชา
ไมคิดคาใชจายใดๆ จากผูเชาท้ังสิ้น 

 ขอ 5 การตรวจรับ 
  เม่ือผูเชาไดตรวจรับเครื่องถายเอกสารท่ีสงมอบตามขอ 4 และเห็นวาถูกตองครบถวน
ตามสัญญานี้แลว ผูเชาจะออกหลักฐานการรับมอบเครื่องถายเอกสารท่ีเชาไวเปนหนังสือ เพ่ือผูใหเชานํามาใช
เปนหลักฐานประกอบการขอรับเงินคาเชา 
  ในการตรวจรับเครื่องถายเอกสารท่ีสงมอบตามวรรคหนึ่ง ถาปรากฏวาเครื่องถายเอกสาร 
ซ่ึงผูใหเชาสงมอบไมถูกตองครบถวนตามสัญญา หรือติดตั้งและสงมอบถูกตองครบถวนภายในกําหนด 
แตไมสามารถใชงานไดอยางครบถวนและมีประสิทธิภาพตามสัญญา ผูเชาทรงไวซ่ึงสิทธิท่ีจะไมรับเครื่องถาย
เอกสารนั้น ในกรณีเชนวานี้ ผูใหเชาตองรีบนําเครื่องถายเอกสารนั้นกลับคืนไปทันที และตองนําเครื่องถาย
เอกสารเครื่องใหมท่ีมีคุณสมบัติเดียวกัน หรือไมต่ํากวาเครื่องถายเอกสารท่ีกําหนดไวในสัญญานี้ มาสงมอบใหใหม 
ภายใน………....(..…..………..) วัน ดวยคาใชจายของผูใหเชาเองท้ังสิ้น และระยะเวลาท่ีเสียไปเพราะเหตุดังกลาว            
ผูใหเชาจะนํามาอางเปนเหตุของดหรือลดคาปรับหรือขยายเวลาสงมอบไมได 
  หากผู ให เชาไมนําเครื่องถายเอกสารท่ีสงมอบไม ถูกตองกลับคืนไปในทันทีดังกลาว 
ในวรรคสอง และเกิดความเสียหายแกเครื่องถายเอกสารนั้น ผูเชาไมตองรับผิดชอบในความเสียหายดังกลาว 
  ในกรณีท่ีผูใหเชาสงมอบเครื่องถายเอกสารท่ีเชาถูกตองแตไมครบจํานวน หรือสงมอบ
ครบจํานวนแตไมถูกตองท้ังหมด ผูเชามีสิทธิจะรับมอบเฉพาะสวนท่ีถูกตอง โดยออกหลักฐานการรับมอบ
เฉพาะสวนนั้นก็ได ในกรณีเชนนี้ผูเชาจะชําระคาเชาเฉพาะเครื่องถายเอกสารท่ีเชาท่ีรับมอบไว 

 ขอ 6 การงดหรือลดคาปรับ หรือขยายเวลาในการปฏิบัติตามสัญญา  
 ในกรณีท่ีผูใหเชาไมสามารถสงมอบเครื่องถายเอกสารท่ีเชาใหแกผูเชาไดโดยครบถวน
ถูกตองภายในกําหนดเวลาตามสัญญา หรือถาผูใหเชาไมดําเนินการหรือไมสามารถซอมแซมแกไขเครื่องถายเอกสาร
ท่ีเชาภายในระยะเวลาตามขอ 8.2 และผู ให เชาไมจัดหาเครื่องถายเอกสารใหผู เชาใชแทนตามขอ 8.3  
อันเนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย หรือเหตุใดๆ อันเนื่องมาจากความผิดหรือความบกพรองของฝายผูเชาหรือจาก
พฤติการณอันหนึ่งอันใดท่ีผูใหเชาไมตองรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  
ซ่ึงออกตามความในกฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ผูใหเชามีสิทธิของดหรือลด 
คาปรับหรือขยายกําหนดเวลาทําการตามสัญญาดังกลาว โดยจะตองแจงเหตุหรือพฤติการณดังกลาว 
พรอมหลักฐานเปนหนังสือใหผูเชาทราบภายใน ๑๕ (สิบหา) วัน นับถัดจากวันท่ีเหตุนั้นสิ้นสุดลงหรือตามท่ี
กําหนดในกฎกระทรวงดังกลาว แลวแตกรณี  
 ถาผูใหเชาไมปฏิบัติใหเปนไปตามความในวรรคหนึ่ง ใหถือวาผูใหเชาไดสละสิทธิเรียกรอง        
ในการท่ีจะของดหรือลดคาปรับหรือขยายเวลาทําการตามสัญญาโดยไมมีเง่ือนไขใดๆ ท้ังสิ้น เวนแตกรณีเหตุเกิดจาก
ความผิดหรือความบกพรองของฝายผูเชาซ่ึงมีหลักฐานชัดแจง หรือผูเชาทราบดีอยูแลวตั้งแตตน 
 การงดหรือลดคาปรับหรือขยายกําหนดเวลาทําการตามสัญญาตามวรรคหนึ่ ง  
อยูในดุลพินิจของผูเชาท่ีจะพิจารณาตามท่ีเห็นสมควร 
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 ขอ 7 การบํารุงรักษาตรวจสภาพและซอมแซมเครื่องถายเอกสารท่ีเชา 
  ผูใหเชามีหนาท่ีบํารุงรักษาเครื่องถายเอกสารท่ีเชาใหอยูในสภาพใชงานไดดีอยูเสมอ 
ดวยคาใชจายของผูใหเชา โดยตองจัดหาชางผูมีความรู ความชํานาญ และฝมือดีมาตรวจสอบ บํารุงรักษาและ
ซอมแซมแกไขเครื่องถายเอกสารท่ีเชาตลอดอายุสัญญาเชานี้ อยางนอยเดือนละ...................(...................) ครั้ง 
โดยใหมีระยะเวลาหางกันไมนอยกวา................(...................) วัน 
  สิ่งของท่ีใชสิ้นเปลืองทุกชนิดรวมท้ังอะไหล ยกเวนกระดาษสําหรับถายเอกสาร ผูใหเชา 
จะเปนผูจัดสงใหโดยไมคิดมูลคา โดยท่ีผูใหเชาจะจัดใหมีไวในความครอบครองของผูเชาใหเพียงพออยูเสมอ 
อุปกรณสิ้นเปลืองดังกลาว เชน ลูกโมถายภาพ ผงหมึก ผงประจุภาพ หมึกพิมพ วัสดุท่ีใชทําความสะอาด 
ถุงกรอง แปรง น้ํามันหลอลื่น และอุปกรณอ่ืนๆ ท่ีจําเปนเพ่ือใหเครื่องถายเอกสารใชงานไดตามปกติตลอดเวลา 

 ขอ 8 หนาท่ีของผูใหเชา  
  8.1 ผูใหเชามีหนาท่ีฝกอบรมวิธีใชเครื่องถายเอกสารท่ีเชาใหแกเจาหนาท่ีของผูเชา    
จนสามารถใชงานเครื่องถายเอกสารได และผูใหเชาตกลงจะฝกอบรมวิธีการใชเครื่องถายเอกสารท่ีเชาใหแก
เจาหนาท่ีของผูเชาทุกครั้ง หากผูเชารองขอโดยเหตุท่ีมีการเปลี่ยนแปลงโยกยายเจาหนาท่ีของผูเชาและ
เจาหนาท่ีคนนั้นยังไมเคยไดรับการฝกอบรมมากอนโดยผูใหเชาเปนผูรับผิดชอบคาใชจายในการฝกอบรมท้ังสิ้น 
  8.2 ในกรณีเครื่องถายเอกสารท่ีเชาชํารุดบกพรองหรือขัดของใชงานไมไดตามปกติ  
ผูใหเชาจะตองจัดใหชางท่ีมีความรูความชํานาญและฝมือดีมาจัดการซอมแซมแกไขใหอยูในสภาพใชงานไดดี
ตามปกติ โดยผูใหเชาจะตองเริ่มจัดการซอมแซมแกไขในทันทีท่ีไดรับแจงจากผูเชาหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจาก
ผูเชาแลว และใหแลวเสร็จใชงานไดดีดังเดิมอยางชาตองไมเกิน......(10)....... (...................) ชั่วโมง ตั้งแตเวลา 
ท่ีไดรับแจง 
  8.3 ในกรณีท่ีเครื่องถายเอกสารท่ีเชามีความชํารุดบกพรองหรือขัดของใชงานไมได
ตามปกติ และการซอมแซมตองใชเวลาเกินกวา............. (.............) ชั่วโมง ตามท่ีกําหนดในขอ 8.2 หรือไมอาจ
ซอมแซมแกไขใหดีไดดังเดิม ผูใหเชาตองจัดหาเครื่องถายเอกสารท่ีมีคุณสมบัติ คุณภาพ ความสามารถ  
และประสิทธิภาพในการใชงานไมต่ํากวาของเครื่องเดิมมาใหผูเชาใชแทนทันที  

 ขอ 9 คาปรับกรณีความชํารุดบกพรองของเครื่องถายเอกสาร 
  ถาผูใหเชาไมดําเนินการหรือไมสามารถซอมแซมแกไขเครื่องถายเอกสารท่ีเชาภายใน
ระยะเวลาตามขอ 8.2 และผูใหเชาไมจัดหาเครื่องถายเอกสารใหผูเชาใชแทนตามขอ 8.3 ผูใหเชายินยอม 
ใหผูเชาปรับเปนรายวัน ในอัตราวันละ........(11)........ บาท (............................) ตอเครื่อง ตั้งแตพนกําหนด
ระยะเวลาตามขอ 8.2 จนถึงวันท่ีผูใหเชาซอมแซมแกไขใหอยูในสภาพใชงานไดดีตามปกติ หรือผูใหเชาจัดหา
เครื่องถายเอกสารมาใหผูเชาใชงานแทน หรือจนกวาผูเชาจะใชสิทธิบอกเลิกสัญญา ท้ังนี้ ผูเชาไมตองจาย              
คาเชาในระหวางเวลาท่ีผูเชาไมสามารถใชเครื่องถายเอกสารท่ีเชาตามสัญญานี้ โดยยินยอมใหผูเชาหักคาปรับ
ดังกลาวออกจากคาเชาตามขอ 2 หรือบังคับเอาจากหลักประกันตามขอ 10 ก็ได 

 ขอ 10 หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา  
  ในขณะทําสัญญานี้ผูใหเชาไดนําหลักประกันเปน……………..….(12)……………..……….. 
เปนจํานวนเงิน…………..……......บาท (………………………….) ซ่ึงเทากับรอยละ……..(13)…..…(….…..…………...) 
ของคาเชาท้ังหมดตามสัญญา มามอบใหแกผูเชาเพ่ือเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญานี ้  
 (14) กรณีผูให เชาใชหนังสือคํ้าประกันมาเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา  
หนังสือคํ้าประกันดังกลาวจะตองออกโดยธนาคารท่ีประกอบกิจการในประเทศไทย หรือโดยบริษัทเงินทุน 
หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยท่ีไดรับอนุญาตใหประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจ 
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คํ้าประกันตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแหงประเทศไทย 
แจงเวียนใหทราบตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐกําหนด    
หรืออาจเปนหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดก็ได และจะตองมีอายุการคํ้าประกัน
ตลอดไปจนกวาผูใหเชาพนขอผูกพันตามสัญญานี้  
 หลักประกันท่ีผูใหเชานํามามอบใหตามวรรคหนึ่ง จะตองมีอายุครอบคลุมความรับผิด  
ท้ังปวงของผูใหเชาตลอดอายุสัญญา ถาหลักประกันท่ีผูใหเชานํามามอบใหดังกลาวลดลงหรือเสื่อมคาลง    
หรือมีอายุไมครอบคลุมถึงความรับผิดของผูใหเชาตลอดอายุสัญญา ไมวาดวยเหตุใดๆ ก็ตาม รวมถึงกรณีผูใหเชา
สงมอบและติดตั้งเครื่องถายเอกสารลาชาเปนเหตุใหระยะเวลาการเชาตามสัญญาเปลี่ยนแปลงไป ผูใหเชา 
ตองหาหลักประกันใหมหรือหลักประกันเพ่ิมเติมใหมีจํานวนครบถวนตามวรรคหนึ่งมามอบใหแกผูเชา
ภายใน….........(...............) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือจากผูเชา 
 หลักประกันท่ีผูใหเชานํามามอบไวตามขอนี้ ผูเชาจะคืนใหแกผูใหเชาโดยไมมีดอกเบี้ย 
เม่ือผูใหเชาพนจากขอผูกพันและความรับผิดท้ังปวงตามสัญญานี้แลว 

 ขอ 11 การบอกเลิกสัญญา 
  เม่ือครบกําหนดสงมอบเครื่องถายเอกสารท่ีเชาตามสัญญาแลว ถาผูใหเชาไมสงมอบ
เครื่องถายเอกสารท่ีเชา หรือสงมอบแตเพียงบางสวนใหแกผูเชา หรือสงมอบเครื่องถายเอกสารท่ีเชาไมตรง 
ตามสัญญาหรือมีคุณลักษณะเฉพาะไมถูกตองตามสัญญา หรือสงมอบแลวเสร็จภายในกําหนดแตไมสามารถ 
ใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพหรือใชงานไดไมครบถวนตามสัญญา หรือผูใหเชาไมปฏิบัติตามสัญญาขอใดขอหนึ่ง 
ผูเชามีสิทธิบอกเลิกสัญญาท้ังหมดหรือแตบางสวนได การใชสิทธิบอกเลิกสัญญานั้นไมกระทบสิทธิของ 
ผูเชาท่ีจะเรียกรองคาเสียหายจากผูใหเชา 
 ในกรณี ท่ีผู เชาใชสิทธิบอกเลิกสัญญา ผู เชามีสิทธิริบหรือบังคับจากหลักประกัน            
ตามขอ 10 เปนจํานวนเงินท้ังหมดหรือแตบางสวนก็ไดแลวแตผูเชาจะเห็นสมควร และถาผูเชาตองเชา            
เครื่องถายเอกสารจากบุคคลอ่ืนท้ังหมดหรือแตบางสวนภายในกําหนด……..(15).…….(………………....) เดือน 
นับถัดจากวันบอกเลิกสัญญา ผูใหเชายอมรับผิดชดใชคาเชาท่ีเพ่ิมข้ึนจากคาเชาท่ีกําหนดไวในสัญญานี้ รวมท้ัง
คาใชจายใดๆ ท่ีผูเชาตองใชจายในการจัดหาผูใหเชาเครื่องถายเอกสารท่ีเชารายใหมดังกลาวดวย 
 ในกรณีมีความจําเปน ผูเชามีสิทธิท่ีจะบอกเลิกสัญญาเชานี้กอนครบกําหนดระยะเวลา
การเชาได โดยแจงเปนหนังสือใหผูใหเชาทราบลวงหนาไมนอยกวา ๓๐ (สามสิบ) วัน โดยผูใหเชาจะไมมีสิทธิ
เรียกรองคาเสียหายใดๆ จากผูเชา 

 ขอ 12 คาปรับกรณีสงมอบลาชา 
 ในกรณีท่ีผูใหเชาสงมอบเครื่องถายเอกสารท่ีเชาลวงเลยกําหนดสงมอบตามขอ 4  
และผูเชามิไดใชสิทธิบอกเลิกสัญญาตามขอ 11 วรรคหนึ่ง ผูใหเชาจะตองชําระคาปรับใหผูเชาเปนรายวัน 
สําหรับเครื่องถายเอกสารท่ียังไมไดสงมอบตามสัญญา ในอัตราวันละ........(16).........บาท (.........................)  
ตอเครื่อง นับถัดจากวันท่ีครบกําหนดสงมอบตามสัญญาจนถึงวันท่ีผูใหเชาไดนําเครื่องถายเอกสารท่ีเชามาสงมอบ
ใหแกผูเชาจนถูกตองครบถวน  
 ในระหวางท่ีผูเชายังมิไดใชสิทธิบอกเลิกสัญญานั้น หากผูเชาเห็นวาผูใหเชาไมอาจปฏิบัติ
ตามสัญญาตอไปได ผูเชาจะใชสิทธิบอกเลิกสัญญา และบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาตามขอ ๑๐ 
กับเรียกรองใหชดใชคาเชาท่ีเพ่ิมข้ึนตามท่ีกําหนดไวในขอ ๑๑ วรรคสองก็ได และถาผูเชาไดแจงขอเรียกรอง 
ใหชําระคาปรับไปยังผูใหเชาเม่ือครบกําหนดสงมอบดังกลาวแลว ผูเชามีสิทธิท่ีจะปรับผูใหเชาจนถึงวันบอกเลิก
สัญญาไดอีกดวย 
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 ขอ 13 การบังคับคาปรับ คาเสียหาย และคาใชจาย 
 ในกรณีท่ีผูใหเชาไมปฏิบัติตามสัญญาขอใดขอหนึ่งดวยเหตุใดๆ ก็ตาม จนเปนเหตุใหเกิด
คาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายแกผูเชา ผูใหเชาตองชดใชคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายดังกลาวใหแก 
ผูเชาโดยสิ้นเชิงภายในกําหนด....................(.........................) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือจากผูเชา  
หากผูใหเชาไมชดใชใหถูกตองครบถวนภายในระยะเวลาดังกลาวใหผูเชามีสิทธิท่ีจะหักเอาจากคาเชาท่ีตอง
ชําระหรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาไดทันที 
 หากคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายท่ีบังคับจากคาเชาท่ีตองชําระ หรือหลักประกัน 
การปฏิบัติตามสัญญาแลวยังไมเพียงพอ ผูใหเชายินยอมชําระสวนท่ีเหลือท่ียังขาดอยูจนครบถวนตามจํานวน
คาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายนั้น ภายในกําหนด.................(.........................) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจง
เปนหนังสือจากผูเชา 

 ขอ 14 การโอนสิทธิของผูใหเชา 
  ในระหวางอายุสัญญาเชา หามผูให เชาโอนสิทธิหนาท่ีตามสัญญาหรือกรรมสิทธิ ์
ในเครื่องถายเอกสารท่ีเชาแกบุคคลอ่ืน เวนแตจะไดรับความยินยอมเปนหนังสือจากผูเชากอน 

 ขอ 15 การนําเครื่องถายเอกสารท่ีเชากลับคืนเม่ือสัญญาส้ินสุดลง 
  เม่ือสัญญาสิ้นสุดลงไมวาจะเปนการบอกเลิกสัญญาหรือครบกําหนดเวลาตามสัญญา 
ผูใหเชาตองนําเครื่องถายเอกสารท่ีเชากลับคืนไปภายใน........................(..........................) วัน โดยผูใหเชาเปน
ผูเสียคาใชจายเองท้ังสิ้น 
  ถาผูใหเชาไมนําเครื่องถายเอกสารท่ีเชากลับคืนไปภายในกําหนดเวลาตามวรรคหนึ่ง  
ผูเชาไมตองรับผิดชอบในความเสียหายใดๆ ท้ังสิ้นท่ีเกิดแกเครื่องถายเอกสารท่ีเชาอันมิใชความผิดของผูเชา 

 ขอ 16 ขอจํากัดความรับผิดของผูเชา 
  ผูเชาไมตองรับผิดในความเสียหายหรือสูญหายเม่ือเกิดอัคคีภัยหรือภัยพิบัติใดๆ หรือ 
การโจรกรรมเครื่องถายเอกสารท่ีเชาตลอดจนการสูญหายหรือความเสียหายใดๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเครื่องถายเอกสาร   
ท่ีเชาอันไมใชเกิดจากความผิดของผูเชาตลอดระยะเวลาท่ีเครื่องถายเอกสารอยูในความครอบครองของผูเชา 

 สัญญานี้ทําข้ึนสองฉบับมีขอความถูกตองตรงกัน คูสัญญาไดอานและเขาใจขอความโดยละเอียด
ตลอดแลว จึงไดลงลายมือชื่อ พรอมประทับตรา (ถามี) ไวเปนสําคัญตอหนาพยาน และคูสัญญาตางยึดถือไว
คนละหนึ่งฉบับ 

 

(ลงชื่อ)....................................................ผูเชา 

        (……………………….…………………….) 

(ลงชื่อ)...................................................ผูใหเชา 

        (……………………….…………………….) 

(ลงชื่อ)....................................................พยาน 

        (……………………….…………………….) 

(ลงชื่อ)....................................................พยาน 

        (……………………….…………………….) 
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วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับสัญญาเชาเครื่องถายเอกสาร 

(1)  ใหระบุเลขท่ีสัญญาในปงบประมาณหนึ่งๆ ตามลําดับ 
(2)  ใหระบุชื่อของหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติบุคคล เชน กรม ก. หรือรัฐวิสาหกิจ ข. เปนตน 
(3)  ใหระบุชื่อและตําแหนงของหัวหนาหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติบุคคลนั้น หรือผูท่ีไดรับ 

มอบอํานาจ เชน นาย ก. อธิบดีกรม………...… หรือ นาย ข. ผูไดรับมอบอํานาจจากอธิบดีกรม………......……….. 
(4)  ใหระบุชื่อผูใหเชา 

 ก. กรณีนิติบุคคล เชน หางหุนสวนสามัญจดทะเบียน หางหุนสวนจํากัด บริษัทจํากัด 
 ข. กรณีบุคคลธรรมดา ใหระบุชื่อและท่ีอยู 

(5)  เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได
ตามขอเท็จจริง 

(6)  เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได
ตามขอเท็จจริง 

  (7)  หนวยงานของรัฐอาจกําหนดเง่ือนไขการจายคาเชาใหแตกตางไปจากแบบสัญญาท่ีกําหนดได
ตามความเหมาะสมและจําเปนและไมทําใหหนวยงานของรัฐเสียเปรียบ หากหนวยงานของรัฐเห็นวา 
จะมีปญหาในทางเสียเปรียบหรือไมรัดกุมพอ ก็ใหสงรางสัญญานั้นไปใหสํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณา 
ใหความเห็นชอบกอน 

  (8)  เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได
ตามขอเท็จจริง 
 (9)  ชื่อสถานท่ีหนวยงานของรัฐ 

(10)  ใหพิจารณาถึงความจําเปนและเหมาะสมของการใชงาน 
 (11)  อัตราคาปรับตามสัญญาขอ 9 ใหกําหนดเปนรายวันในอัตราระหวางรอยละ 0.01 – 0.20 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัด ซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ขอ 162  สวนกรณีจะปรับรอยละเทาใด ใหอยูในดุลยพินิจของหนวยงานของรัฐผู เชาท่ีจะพิจารณา  
โดยคํานึงถึงราคาและลักษณะของพัสดุท่ีเชา ซ่ึงอาจมีผลกระทบตอการท่ีผูใหเชาจะหลีกเลี่ยงไมปฏิบัต ิ
ตามสัญญา แตท้ังนี้การท่ีจะกําหนดคาปรับเปนรอยละเทาใดจะตองกําหนดไวในเอกสารเชิญชวนดวย 

(12)  “หลักประกัน” หมายถึง หลักประกันท่ีผูใหเชานํามามอบไวแกหนวยงานของรัฐ เม่ือลงนาม
ในสัญญา เพ่ือเปนการประกันความเสียหายท่ีอาจจะเกิดข้ึนจากการปฏิบัติตามสัญญา ดังนี้ 

 (๑) เงินสด  
 (๒) เช็คหรือดราฟท ท่ีธนาคารเซ็นสั่งจาย ซ่ึงเปนเช็คหรือดราฟทลงวันท่ีท่ีใชเช็คหรือ 

ดราฟทนั้นชําระตอเจาหนาท่ี หรือกอนวันนั้นไมเกิน ๓ วันทําการ  
 (๓) หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางท่ีคณะกรรมการ 

นโยบายกําหนด โดยอาจเปนหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดก็ได 
 (4) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยท่ีไดรับอนุญาต 

ใหประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย 
ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ โดยอนุโลมใหใชตามตัวอยางหนังสือ 
คํ้าประกันของธนาคารท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 

 (5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
(13)  ใหกําหนดจํานวนเงินหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 168 
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(14)  เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได
ตามขอเท็จจริง 

(15)  กําหนดระยะเวลาตามความเหมาะสม เชน 3 เดือน 
(16)  อัตราคาปรับตามสัญญาขอ 12 ใหกําหนดเปนรายวันในอัตราระหวางรอยละ 0.01 – 0.20 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัด ซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ขอ 162 สวนกรณีจะปรับรอยละเทาใด ใหอยูในดุลยพินิจของหนวยงานของรัฐผู เชาท่ีจะพิจารณา  
โดยคํานึงถึงราคาและลักษณะของพัสดุท่ีเชา ซ่ึงอาจมีผลกระทบตอการท่ีผูใหเชาจะหลีกเลี่ยงไมปฏิบัต ิ
ตามสัญญา แตท้ังนี้การท่ีจะกําหนดคาปรับเปนรอยละเทาใดจะตองกําหนดไวในเอกสารเชิญชวนดวย  

 



แบบสัญญา 
สัญญาแลกเปล่ียน 

 
สัญญาเลขท่ี …………(๑)…………….. 

 สัญญาฉบับนี้ทําข้ึน ณ ……………………………………………….………… ตําบล/แขวง……………………
อําเภอ/เขต……………………… จังหวัด……….…….………… เม่ือวันท่ี ………. เดือน ............................. พ.ศ. ....... 
ระหวาง …….…....(๒)….……… โดย …….………(๓)…….….…… ซ่ึงตอไปในสัญญานี้เรียกวา “ผูใหแลกเปลี่ยน” 
ฝายหนึ่ง กับ ……………(๔ ก)……………… ซ่ึงจดทะเบียนเปนนิติบุคคล ณ …………………….…. มีสํานักงานใหญ 
อยูเลขท่ี………….. ถนน…….….…….. ตําบล/แขวง…………….. อําเภอ/เขต…………….…… จังหวัด…………………..
โดย ………………..………… ผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของสํานักงานทะเบียน
หุนสวนบริษัท……….………………........................... ลงวันท่ี……….........…………… (๕) (และหนังสือมอบอํานาจ 
ลงวันท่ี……………….….) แนบทายสัญญานี้ (๖) (ในกรณีท่ีผูรับแลกเปลี่ยนเปนบุคคลธรรมดาใหใชขอความวา 
กับ …..........…(4 ข)……..…. อยูบานเลขท่ี……..…. ถนน……. ตําบล/แขวง………… อําเภอ/เขต…………………..
จังหวัด…………… ผูถือบัตรประจําตัวประชาชนเลขท่ี............... ดังปรากฏตามสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
แนบทายสัญญานี้) ซ่ึงตอไปในสัญญานี้เรียกวา “ผูรับแลกเปลี่ยน” อีกฝายหนึ่ง 
 คูสัญญาไดตกลงกันมีขอความดังตอไปนี้ 
 

 ขอ ๑ ขอตกลงแลกเปล่ียน 
 ผูใหแลกเปลี่ยนตกลงใชสิ่งของตามเอกสารแนบทายสัญญาผนวก ๑ ซ่ึงเปนของ    
ผูใหแลกเปลี่ยนเพ่ือแลกเปลี่ยนกับสิ่งของตามเอกสารแนบทายสัญญาผนวก ๒ ซ่ึงเปนของผูรับแลกเปลี่ยน 
และผูรับแลกเปลี่ยนตกลงรับแลกเปลี่ยนสิ่งของดังกลาวโดยในการนี้…………………….(ผูใหแลกเปลี่ยนหรือ    
ผูรับแลกเปลี่ยน)………………….ตกลงจายเงินจํานวน…………..บาท (………………….) ใหแก………….(ผูรับแลกเปลี่ยน
หรือผูใหแลกเปลี่ยน)……….... เปนการเพ่ิมเติมดวย 
 คาขนสง และคาใชจายตางๆ อันเกิดข้ึนจากการแลกเปลี่ยน ผูรับแลกเปลี่ยน 
เปนผูรับผิดชอบ 
 

 ขอ ๒ เอกสารอันเปนสวนหนึ่งของสัญญา 
 เอกสารแนบทายสัญญาตอไปนี้ ใหถือเปนสวนหนึ่งของสัญญานี้ 

๒.๑ ผนวก ๑ รายการสิ่งของของผูใหแลกเปลี่ยน  จํานวน…….….(…….….) หนา 
๒.๒ ผนวก ๒ รายการสิ่งของพรอมราคาสิ่งของของผูรับแลกเปลี่ยน  
       จํานวน…….….(…….….) หนา 
๒.๓ ผนวก ๓ (7) รายการคุณลักษณะเฉพาะของสิ่งของของผูรับแลกเปลี่ยน 
       จํานวน…….….(…….….) หนา 
๒.๔ ผนวก ๔ (8) แค็ตตาล็อก/ภาพถายของสิ่งของของผูรับแลกเปลี่ยน 
       จํานวน…….….(…….….) หนา 

  …………………….…ฯลฯ………………………… 
 ความใดในเอกสารแนบทายสัญญาท่ีขัดหรือแยงกับขอความในสัญญานี้ ใหใช
ขอความในสัญญานี้บังคับ และในกรณีท่ีเอกสารแนบทายสัญญาขัดแยงกันเอง ผูรับแลกเปลี่ยนจะตอง
ปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของผูใหแลกเปลี่ยน คําวินิจฉัยของผูใหแลกเปลี่ยนใหถือเปนท่ีสุด และผูรับแลกเปลี่ยน
ไมมีสิทธิเรียกรองคาใชจายหรือคาเสียหายใดๆ เพ่ิมเติมจากผูใหแลกเปลี่ยนท้ังสิ้น 
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 ขอ ๓ การตรวจสอบส่ิงของ 
 ในวันทําสัญญานี้ ผูรับแลกเปลี่ยนไดตรวจสอบคุณภาพของสิ่งของท่ีผูใหแลกเปลี่ยน 
ใชแลกเปลี่ยนตามสัญญานี้ และปรากฏวาเปนท่ีพอใจของผูรับแลกเปลี่ยนแลว 
 

 ขอ ๔ การรับรองคุณภาพ 
 ผูรับแลกเปลี่ยนรับรองวาสิ่งของท่ีนํามาแลกเปลี่ยนกับผูใหแลกเปลี่ยนตามสัญญานี ้
มีคุณภาพและคุณสมบัติไมต่ํากวาท่ีกําหนดไวในเอกสารแนบทายสัญญาผนวก... และปราศจากการรอนสิทธิ 
ไมวาในกรณีใด 
 ในกรณีท่ีเปนการแลกเปลี่ยนสิ่งของซ่ึงจะตองมีการตรวจทดลอง ผูรับแลกเปลี่ยน
รับรองวาเม่ือตรวจทดลองแลวตองมีคุณภาพไมต่ํากวาท่ีกําหนดไวดวย 
 

 ขอ ๕ การสงมอบ 
 ผูรับแลกเปลี่ยนจะตองสงมอบสิ่งของท่ีแลกเปลี่ยนพรอมเงิน (ถามี) ตามท่ีกําหนดไว
ในขอ ๑ ใหแกผูใหแลกเปลี่ยน ณ ……………(9)………..…. ภายในวันท่ี ……. เดือน …..……………….. พ.ศ. ....... 
ใหถูกตองและครบถวน 
 สิ่งของท่ีสงมอบจะตองบรรจุในหีบหอหรือเครื่องรัดพันผูกโดยเรียบรอย 
 การสงมอบสิ่งของตามสัญญานี้ ไมวาจะเปนการสงมอบเพียงครั้งเดียวหรือสงมอบ
หลายครั้ง ผูรับแลกเปลี่ยนจะตองแจงกําหนดเวลาสงมอบแตละครั้ง โดยทําเปนหนังสือนําไปยื่นตอผูให
แลกเปลี่ยน ณ …….….……(๑0)…….……… ในวันและเวลาทําการของผูใหแลกเปลี่ยน กอนวันสงมอบ 
ไมนอยกวา..…….……(…………….) วันทําการของผูใหแลกเปลี่ยน 
 

 ขอ ๖ การตรวจรับ 
  เม่ือผูใหแลกเปลี่ยนไดตรวจรับสิ่งของพรอมเงิน (ถามี) ท่ีสงมอบถูกตองครบถวน 
ตามสัญญาแลว ผูใหแลกเปลี่ยนจะออกหลักฐานการรับมอบเปนหนังสือไวให เพ่ือผูรับแลกเปลี่ยน              
นํามาเปนหลักฐานการขอรับสิ่งของท่ีใหแลกเปลี่ยนตามขอ ๑ พรอมเงิน (ถามี) ของผูใหแลกเปลี่ยน 
ณ ……....……..…(๑1)…..………...….. ซ่ึงผูรับแลกเปลี่ยนจะตองมารับมอบสิ่งของดังกลาวไปใหเสร็จสิ้นภายใน
กําหนด…………………(…………………………) วัน นับถัดจากวันไดรับหลักฐานการรับมอบ หากพนกําหนดนี้แลว 
ผูรับแลกเปลี่ยนไมมารับสิ่งของท่ีแลกเปลี่ยนโดยไมมีเหตุผลอันสมควรใหถือวาผูรับแลกเปลี่ยนยินยอมและ
สละกรรมสิทธิ์ใหผูใหแลกเปลี่ยน 
 ถาผลของการตรวจรับปรากฏวา สิ่งของท่ีผูรับแลกเปลี่ยนสงมอบไมตรงตามสัญญา 
ผู ใหแลกเปลี่ยนทรงไว ซ่ึงสิทธิ ท่ีจะไมรับสิ่ งของนั้น และปฏิ เสธท่ีจะไมสงมอบสิ่งของซ่ึงเปนของ                      
ผูใหแลกเปลี่ยน ในกรณีเชนวานี้ผูรับแลกเปลี่ยนตองรีบนําสิ่งของนั้นกลับคืนโดยเร็วท่ีสุดเทาท่ีจะทําไดและ 
นําสิ่งของมาสงมอบใหใหม หรือตองทําการแกไขใหถูกตองตามสัญญาดวยคาใชจายของผูรับแลกเปลี่ยนเอง 
และระยะเวลาท่ีเสียไปเพราะเหตุดังกลาวผูรับแลกเปลี่ยนจะนํามาเปนเหตุขอขยายเวลาสงมอบตามสัญญา
หรือของดหรือลดคาปรับไมได 
 

 ขอ ๗ การรับประกันความชํารุดบกพรอง 
 ผูรับแลกเปลี่ยนตกลงรับประกันความชํารุดบกพรองหรือขัดของของสิ่งของท่ี      
ผูรับแลกเปลี่ยนนํามาแลกเปลี่ยนตามสัญญานี้เปนเวลา……..(๑2)….…..(…….….) ป ..…...(.……….) เดือน ท้ังนี้ 
ตั้งแตวันท่ีผูใหแลกเปลี่ยนไดรับมอบ โดยภายในกําหนดเวลาดังกลาว หากสิ่งของนั้นเกิดความชํารุดบกพรอง
หรือขัดของอันเนื่องมาจากการใชงานตามปกติ ผูรับแลกเปลี่ยนจะตองจัดการซอมแซมหรือแกไขใหอยู          
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ในสภาพท่ีใชการไดดีดังเดิม ภายใน….............(….....……….) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงจากผูใหแลกเปลี่ยน 
โดยไมคิดคาใชจายใดๆ ท้ังสิ้น หากผูรับแลกเปลี่ยนไมจัดการซอมแซมหรือแกไขภายในกําหนดเวลาดังกลาว 
ผูใหแลกเปลี่ยนมีสิทธิท่ีจะทําการนั้นเองหรือจางผูอ่ืนใหทําการนั้นแทนผูรับแลกเปลี่ยน โดยผูรับแลกเปลี่ยน
ตองเปนผูออกคาใชจายเองท้ังสิ้น 
 ในกรณีเรงดวนจําเปนตองรีบซอมแซมหรือแกไขเหตุชํารุดบกพรองหรือขัดของ          
อันเนื่องมาจากการใชงานตามปกติโดยเร็ว และไมอาจรอคอยใหผูรับแลกเปลี่ยนแกไขในระยะเวลาท่ี
กําหนดไวตามวรรคหนึ่งได ผูใหแลกเปลี่ยนมีสิทธิเขาจัดการซอมแซมแกไขเหตุชํารุดบกพรองหรือขัดของ
นั้นเอง หรือใหผูอ่ืนซอมแซมแกไขความชํารุดบกพรอง โดยผูรับแลกเปลี่ยนตองรับผิดชอบชําระคาใชจาย
ท้ังหมด 
 การท่ีผูใหแลกเปลี่ยนทําการนั้นเอง หรือใหผู อ่ืนทําการนั้นแทนผูรับแลกเปลี่ยน          
ไมทําใหผูรับแลกเปลี่ยนหลุดพนจากความรับผิดตามสัญญา หากผูรับแลกเปลี่ยนไมชดใชคาใชจายหรือ
คาเสียหายตามท่ีผูใหแลกเปลี่ยนเรียกรอง ผูใหแลกเปลี่ยนมีสิทธิบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตาม
สัญญาได 
 

 ขอ ๘ หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา  
 ในขณะทําสัญญานี้ ผูรับแลกเปลี่ยนไดนําหลักประกันเปน................(๑3)….......……… 
เปนจํานวนเงิน…………........บาท (…………………………….) ซ่ึงเทากับรอยละ..........(๑4)..……… (……..………….) 
ของราคาสิ่งของท้ังหมดตามผนวก ๒ มามอบไวแกผูใหแลกเปลี่ยนเพ่ือเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญานี้ 
 กรณีผูรับแลกเปลี่ยนใชหนังสือคํ้าประกันมาเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
หนังสือคํ้าประกันดังกลาวจะตองออกโดยธนาคารท่ีประกอบกิจการในประเทศไทย หรือโดยบริษัทเงินทุน
หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยท่ีไดรับอนุญาตใหประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจ 
คํ้าประกันตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแหงประเทศไทย
แจงเวียนใหทราบตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐกําหนด  
หรืออาจเปนหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดก็ได และจะตองมีอายุ         
การคํ้าประกันตลอดไปจนกวาผูรับแลกเปลี่ยนพนขอผูกพันตามสัญญานี้  
 หลักประกันท่ีผูรับแลกเปลี่ยนนํามามอบใหตามวรรคหนึ่ง ตองมีอายุครอบคลุม             
ความรับผิดท้ังปวงของผูรับแลกเปลี่ยนตลอดอายุสัญญา ถาหลักประกันท่ีผูรับแลกเปลี่ยนนํามามอบให
ดังกลาวลดลงหรือเสื่อมคาลงหรือมีอายุไมครอบคลุมถึงความรับผิดของผูรับแลกเปลี่ยนตลอดอายุสัญญา   
ไมวาดวยเหตุใดๆ ก็ตาม รวมถึงกรณีผูรับแลกเปลี่ยนสงมอบสิ่งของท่ีลาชาเปนเหตุใหระยะเวลาสงมอบ    
หรือวันครบกําหนดความรับผิดในความชํารุดบกพรองตามสัญญาเปลี่ยนแปลงไป ผูรับแลกเปลี่ยนตองหา
หลักประกันใหมหรือหลักประกันเพ่ิมเติมใหมีจํานวนครบถวนตามวรรคหนึ่งมามอบใหแกผูใหแลกเปลี่ยน
ภายใน................(…………………) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือจากผูใหแลกเปลี่ยน 
 หลักประกันท่ีผูรับแลกเปลี่ยนนํามามอบไวตามขอนี้ ผูใหแลกเปลี่ยนจะคืนใหแก 
ผูรับแลกเปลี่ยนโดยไมมีดอกเบี้ยเม่ือผูรับแลกเปลี่ยนพนจากขอผูกพันและความรับผิดท้ังปวงตามสัญญานี้แลว 
 

 ขอ ๙ การบอกเลิกสัญญา 
 ถาผูรับแลกเปลี่ยนไมปฏิบัติตามสัญญาขอใดขอหนึ่ง หรือเม่ือครบกําหนดสงมอบ
สิ่งของตามสัญญานี้แลว ถาผูรับแลกเปลี่ยนไมสงมอบสิ่งของ พรอมเงิน (ถามี) ท่ีตกลงแลกเปลี่ยนใหแก 
ผูใหแลกเปลี่ยน หรือสงมอบไมถูกตองหรือไมครบจํานวน ผูใหแลกเปลี่ยนมีสิทธิบอกเลิกสัญญาท้ังหมด 
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หรือแตบางสวนได การใชสิทธิบอกเลิกสัญญานั้นไมกระทบสิทธิของผูใหแลกเปลี่ยนท่ีจะเรียกรอง
คาเสียหายจากผูรับแลกเปลี่ยน 
 ในกรณีท่ีผูใหแลกเปลี่ยนใชสิทธิบอกเลิกสัญญา ผูใหแลกเปลี่ยนมีสิทธิริบหรือบังคับ
จากหลักประกันตามขอ ๘ เปนจํานวนเงินท้ังหมดหรือแตบางสวนก็ไดแลวแตผูใหแลกเปลี่ยนจะเห็นสมควร
และถาผูใหแลกเปลี่ยนไดรับความเสียหายประการใดนอกเหนือจากนี้ผูรับแลกเปลี่ยนจะตองชดใชคาเสียหาย
ท่ีเกิดข้ึนดวย 
 

 ขอ ๑๐ คาปรับ 
 ในกรณีท่ีผูใหแลกเปลี่ยนมิไดใชสิทธิบอกเลิกสัญญาตามขอ ๙ ผูรับแลกเปลี่ยนจะตอง
ชําระคาปรับใหแกผูใหแลกเปลี่ยนเปนรายวัน ในอัตรารอยละ.........(๑5).........(…………..………..…) ของราคา
สิ่งของ และ/หรือเงิน (ถามี) ท่ียังไมไดรับมอบ นับถัดจากวันครบกําหนดสงมอบตามสัญญาจนถึงวันท่ี 
ผูรับแลกเปลี่ยนไดนําสิ่งของ และ/หรือเงิน (ถามี) มาสงมอบใหแกผูใหแลกเปลี่ยนจนถูกตองครบถวน     
ตามสัญญา  
 การคิดคาปรับในกรณีสิ่งของท่ีตกลงแลกเปลี่ยนประกอบกันเปนชุด แตผูรับแลกเปลี่ยน 
สงมอบเพียงบางสวนหรือขาดสวนประกอบสวนหนึ่งสวนใดไป ทําใหไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ        
ใหถือวายังไมไดสงมอบสิ่งของนั้นเลย และใหคิดคาปรับจากราคาสิ่งของเต็มท้ังชุด  
 ในระหวางท่ีผูใหแลกเปลี่ยนยังมิไดใชสิทธิบอกเลิกสัญญานั้น หากผูใหแลกเปลี่ยน
เห็นวาผูรับแลกเปลี่ยนไมอาจปฏิบัติตามสัญญาตอไปได ผูใหแลกเปลี่ยนจะใชสิทธิบอกเลิกสัญญา         
และริบหรือบังคับจากหลักประกันตามขอ ๘ กับเรียกรองใหชดใชคาเสียหายท่ีเกิดข้ึนตามท่ีกําหนดไว 
ในขอ ๙ วรรคสองก็ได และถาผูใหแลกเปลี่ยนไดแจงขอเรียกรองใหชําระคาปรับไปยังผูรับแลกเปลี่ยน 
เม่ือครบกําหนดสงมอบตามสัญญาแลว ผูใหแลกเปลี่ยนมีสิทธิท่ีจะปรับผูรับแลกเปลี่ยนจนถึงวันบอกเลิกสัญญา 
ไดอีกดวย 
 

 ขอ  11 การงดหรือลดคาปรับ หรือขยายเวลาสงมอบ  
 ในกรณี ท่ี มีเหตุ เกิดจากความผิดหรือความบกพรองของฝายผู ใหแลกเปลี่ยน         
หรือเหตุสุดวิสัยหรือเกิดจากพฤติการณ อันหนึ่งอันใดท่ีผูรับแลกเปลี่ยนไมตองรับผิดตามกฎหมาย  
หรือเหตุ อ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง ซ่ึงออกตามความในกฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ทําใหผูรับแลกเปลี่ยนไมสามารถสงมอบสิ่งของตามเง่ือนไขและกําหนดเวลา
แหงสัญญานี้ได ผูรับแลกเปลี่ยนมีสิทธิของดหรือลดคาปรับหรือขยายเวลาสงมอบตามสัญญาได โดยจะตอง
แจงเหตุหรือพฤติการณดังกลาวพรอมหลักฐานเปนหนังสือใหผูใหแลกเปลี่ยนทราบภายใน ๑๕ (สิบหา) วัน
นับถัดจากวันท่ีเหตุนั้นสิ้นสุดลง หรือตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงดังกลาว แลวแตกรณี 
 ถาผูรับแลกเปลี่ยนไมปฏิบัติใหเปนไปตามความในวรรคหนึ่ง ใหถือวาผูรับแลกเปลี่ยน 
ไดสละสิทธิเรียกรองในการท่ีจะของดหรือลดคาปรับหรือขยายเวลาสงมอบตามสัญญาโดยไมมีเง่ือนไขใดๆ
ท้ังสิ้น เวนแตกรณีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรองของฝายผูใหแลกเปลี่ยนซ่ึงมีหลักฐานชัดแจง          
หรือผูใหแลกเปลี่ยนทราบดีอยูแลวตั้งแตตน 
 การงดหรือลดคาปรับหรือขยายเวลาสงมอบตามสัญญาตามวรรคหนึ่ง อยูในดุลพินิจ
ของผูใหแลกเปลี่ยนท่ีจะพิจารณาตามท่ีเห็นสมควร 
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 ขอ  ๑2 ขอจํากัดความรับผิดของผูใหแลกเปล่ียน 
 ผูใหแลกเปลี่ยนจะไมตองรับผิดใดๆ ตอผูรับแลกเปลี่ยน เวนแตท่ีระบุในสัญญานี้ 

 

ขอ  13 การบังคับคาปรับ คาเสียหาย และคาใชจาย 
 ในกรณีท่ีผูรับแลกเปลี่ยนไมปฏิบัติตามสัญญาขอใดขอหนึ่งดวยเหตุใดๆ ก็ตาม      
จนเปนเหตุใหเกิดคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายแกผูใหแลกเปลี่ยน ผูรับแลกเปลี่ยนตองชดใชคาปรับ 
คาเสียหาย หรือคาใชจายดังกลาวใหแกผูใหแลกเปลี่ยนโดยสิ้นเชิงภายในกําหนด.................(.................) วัน 
นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือจากผูใหแลกเปลี่ยน หากผูรับแลกเปลี่ยนไมชดใชใหถูกตองครบถวน
ภายในระยะเวลาดังกลาวใหผูใหแลกเปลี่ยนมีสิทธิท่ีจะบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
ไดทันที 
  หากคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายท่ีบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา
แลวยังไมเพียงพอ ผูรับแลกเปลี่ยนยินยอมชําระสวนท่ีเหลือท่ียังขาดอยูจนครบถวนตามจํานวนคาปรับ 
คาเสียหาย หรือคาใชจายนั้น ภายในกําหนด................(................) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือ
จากผูใหแลกเปลี่ยน 

 
 สัญญานี้ทําข้ึนเปนสองฉบับ มีขอความถูกตองตรงกัน คูสัญญาไดอานและเขาใจขอความ       
โดยละเอียดตลอดแลว จึงไดลงลายมือชื่อพรอมท้ังประทับตรา (ถามี) ไวเปนสําคัญตอหนาพยานและคูสัญญา
ยึดถือไวฝายละหนึ่งฉบับ 
 

(ลงชื่อ)………………………………………….ผูใหแลกเปลี่ยน 
       (……........……...…………………….) 
(ลงชื่อ)………………………………………....ผูรับแลกเปลี่ยน 
       (……........……...…………………….) 
(ลงชื่อ)…………………………………………..พยาน 
       (……........……...…………………….) 
(ลงชื่อ)……………………………………….....พยาน 
       (……........……...…………………….) 
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วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับสัญญาแลกเปล่ียน 
 (1) ใหระบุเลขท่ีสัญญาในปงบประมาณหนึ่งๆ ตามลําดับ 
 (2) ใหระบุชื่อหนวยงานของรฐัท่ีเปนนิติบุคคล เชน กรม ก. หรือรัฐวิสาหกิจ ข เปนตน 
 (3) ใหระบุชื่อและตําแหนงของหัวหนาหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติบุคคลนั้น หรือผูท่ีไดรับมอบ
อํานาจ เชน นาย ก. อธิบดีกรม................ หรือ นาย ข. ผูไดรับมอบอํานาจจากอธิบดีกรม......................... 
 (4) ใหระบุชื่อผูรับแลกเปลี่ยน 

 ก. กรณีนิติบุคคล เชน หางหุนสวนนิติบุคคล หางหุนสวนจํากัด บริษัทจํากัด 
 ข. กรณีบุคคลธรรมดา ใหระบุชื่อและท่ีอยู 

  (5) เปนขอความ หรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญา อาจเลือกใช หรือตัดออก
ไดตามขอเท็จจริง 
  (6) เปนขอความ หรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญา อาจเลือกใช หรือตัดออก
ไดตามขอเท็จจริง 
  (7) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได
ตามขอเท็จจริง 
  (8) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได
ตามขอเท็จจริง 
  (9) ใหระบุสถานท่ีสงมอบสิ่งของของผูรับแลกเปลี่ยน  
 (10) ใหระบุสถานท่ีท่ีจะใหผูรับแลกเปลี่ยนจะตองไปยื่นหนังสือแจงกําหนดการสงมอบของ 
 (11) ใหระบุสถานท่ีท่ีจะใหผูรับแลกเปลี่ยนมารับมอบสิ่งของท่ีใหแลกเปลี่ยน 
 (12) ระยะเวลาประกันและระยะเวลาแกไขซอมแซมจะกําหนดเทาใด แลวแตลักษณะ 
ของสิ่งของท่ีรับแลกเปลี่ยน โดยใหอยูในดุลพินิจของผูใหแลกเปลี่ยน 
 (13) “หลักประกัน” หมายถึงหลักประกันท่ีผูรับแลกเปลี่ยนนํามามอบไวแกหนวยงานของรัฐ  
เม่ือลงนามในสัญญาเพ่ือเปนการประกันความเสียหายท่ีอาจจะเกิดข้ึนจากการปฏิบัติตามสัญญา คือ 
  (1) เงินสด 
  (2) เช็คหรือดราฟท ท่ีธนาคารเซ็นสั่งจาย (Bankers Cheques) ซ่ึงเปนเช็คหรือดราฟทลง
วันท่ีใชเช็คหรือดราฟทนั้น ชําระตอเจาหนาท่ีหรือกอนวันนั้นไมเกิน 3 วันทําการ 
  (3) หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบาย
กําหนดโดยอาจเปนหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดก็ได 
  (4) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยท่ีไดรับอนุญาตให
ประกอบกิจการ เงินทุนเพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคารแหงประเทศ
ไทยตามรายชื่อบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบโดยอนุโลมใหใชตามตัวอยาง
หนังสือคํ้าประกันของธนาคารท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 
  (5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
 (14) ใหกําหนดจํานวนเงินหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย   
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 168 
 (15) อัตราคาปรับตามสัญญาขอ 10 ใหกําหนดเปนรายวันในอัตราระหวางรอยละ 0.10 - 0.20 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 162  



แบบสัญญา 
สัญญาจางออกแบบและควบคุมงานกอสราง 

 
สัญญาเลขท่ี………….……(๑)...........……..…… 

 สัญญาฉบับนี้ทําข้ึน ณ ....………………..……………………………..………………………………………………….......
ตําบล/แขวง………………..………..………………….………………...อําเภอ/เขต……………………….….……………………………...
จังหวัด…….…………………………………….………. เม่ือวันท่ี ……….……… เดือน …………………………….. พ.ศ. ……....……… 
ระหวาง…………………………….………………….……………………… (๒) ……….………………………………………………………………..
โดย………...…………….……………………………………….……..…… (๓ ) …….…..…………………………………………..…………………
ซ่ึงตอไปในสัญญานี้เรียกวา “ผูวาจาง” ฝายหนึ่ง กับ …………….……..………..…… (๔ ก) ……………...………………….….
ซ่ึงจดทะเบียนเปนนิติบุคคล ณ ……………………………………..………………………………………………………….………….……..
มีสํานักงานใหญอยูเลขท่ี…………………….....……ถนน……………….……..………..ตําบล/แขวง…….……….…..……….…....
อําเภอ/เขต………………………………..…….จังหวัด………..…………………..….โดย………….…………………………………..……...
ผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของสํานักงานทะเบียนหุนสวนบริษัท......……………..…… 
ลงวันท่ี………………………….…...… (๕) (และหนังสือมอบอํานาจลงวันท่ี...……………….…..........…..) แนบทายสัญญานี้ 
(๖) (ในกรณีท่ีผูใหบริการเปนบุคคลธรรมดาใหใชขอความวา กับ ……………………........….… (๔ ข) ………………….....  
อยูบานเลขท่ี ……………………...….…..….ถนน…………………..……..…...……ตําบล/แขวง……..………………….….…………….
อําเภอ/เขต…………………….…………………...…..จังหวัด…………...…..…………………...……. ผูถือบัตรประจําตัวประชาชน
เลขท่ี..................................... ดังปรากฏตามสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนแนบทายสัญญานี)้ ซ่ึงตอไปในสัญญานี้
เรียกวา “ผูใหบริการ” อีกฝายหนึ่ง 
 ท้ังสองฝายไดตกลงทําสัญญากันมีขอความดังตอไปนี้ 

 ภาค ก. การออกแบบ 

 ขอ ๑ ขอตกลงวาจางงานออกแบบ 
  ๑.๑ ผูวาจางตกลงจางและผูใหบริการตกลงรบัจางออกแบบ.............................……(ชื่อโครงการ
และรายละเอียดท่ีสําคัญทุกรายการ)………...........................................................................................................…….  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  
.................................................................................................................................................................................... 
ตามขอกําหนดและเง่ือนไขแหงสัญญานี้รวมท้ังเอกสารแนบทายสัญญาผนวก ................... โดยผูใหบริการจะตอง
ปฏิบัติงานใหเปนไปตามหลักวิชาการและมาตรฐานวิชาชีพทางดานสถาปตยกรรมและวิศวกรรม และบทบัญญัติ 
แหงกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
  ๑.๒ ผูใหบริการจะตองเริ่มลงมือทํางานภายในวันท่ี …..… เดือน ………………..….. พ.ศ. …….…  
และจะตองดําเนินการออกแบบตามสัญญานี้ใหแลวเสร็จภายในวันท่ี ……... เดือน ……………………… พ.ศ. …..….. 

 ขอ ๒ เอกสารอันเปนสวนหนึ่งของสัญญา 
  เอกสารแนบทายสัญญาดังตอไปนี้ ใหถือเปนสวนหนึ่งของสัญญานี้ 
 ๒.๑ ผนวก ๑ ……….(………………….)………… จํานวน………..(………………) หนา 
 ๒.๒ ผนวก ๒ ……….(………………….)………… จํานวน………..(………………) หนา 
                   …………………………………...ฯลฯ……………..……………………. 
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  ความใดในเอกสารแนบทายสัญญาท่ีขัดหรือแยงกับขอความในสัญญานี้ ใหใชขอความ         
ในสัญญานี้บังคับ และในกรณีท่ีเอกสารแนบทายสัญญาขัดแยงกันเอง ผูใหบริการจะตองปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของ 
ผูวาจาง คําวินิจฉัยของผูวาจางใหถือเปนท่ีสุด และผูใหบริการไมมีสิทธิเรียกรองคาจาง คาเสียหาย หรือคาใชจายใดๆ 
เพ่ิมเติมจากผูวาจางท้ังสิ้น 

 ขอ ๓ คาจางงานออกแบบและการจายเงิน 
  ๓.๑ ผูวาจางและผูใหบริการ ไดตกลงราคาคาจางงานออกแบบตามสัญญานี้ เปนจํานวนเงิน
ท้ังสิ้น……………………..บาท (……………..………….……..) ซ่ึงไดรวมภาษีมูลคาเพ่ิมเปนเงินจํานวน……………………..บาท 
(………………………………….…) ตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆ และคาใชจายท้ังปวงดวยแลว 
  ๓.๒ ผูวาจางตกลงจายคาจางใหแกผูใหบริการเปนงวดๆ ดังนี้ 
  งวดท่ี ๑ จํานวนรอยละ……...(……..) ของคาจางงานออกแบบตามขอ ๓.๑ เปนเงิน…………...
บาท (……………………………) จะจายใหเม่ือ.……………….…..…และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดพิจารณาแลวเห็นวา
ครบถวนถูกตองและตรวจรบัเรียบรอยแลว 
  งวดท่ี ๒ จํานวนรอยละ……..(……….) ของคาจางงานออกแบบตามขอ ๓.๑ เปนเงิน…………...
บาท (…………………..………) จะจายใหเม่ือ……………….…….…และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดพิจารณาแลวเห็นวา
ครบถวนถูกตองและตรวจรบัเรียบรอยแลว 
  งวดท่ี ๓ จํานวนรอยละ……..(……..) ของคาจางงานออกแบบตามขอ ๓.๑ เปนเงิน….....……...
บาท (……………….…………) จะจายใหเม่ือ………………...........และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดพิจารณาแลวเห็นวา
ครบถวนถูกตองและตรวจรบัเรียบรอยแลว 
   ……………………………….…..……ฯลฯ………………….……….……………. 
  งวดสุดทาย เปนจํานวนเงิน…………………………….บาท (……..……..…………………….) จะจายให
เม่ือผูวาจางไดรับมอบงานออกแบบจากผูใหบริการครบบริบูรณและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดพิจารณาแลว            
เห็นวาครบถวนถูกตองและตรวจรับเรียบรอยตามสัญญาแลว 
  (๗) การจายเงินตามเง่ือนไขแหงสัญญานี้ ผูวาจางจะโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ   
ผูใหบริการ ชื่อธนาคาร………………....……สาขา………………..………ชือ่บัญชี.……….…..………เลขท่ีบัญชี……..…..………… 
ท้ังนี้ ผูใหบริการตกลงเปนผูรับภาระเงินคาธรรมเนียมหรือคาบริการอ่ืนใดเก่ียวกับการโอน รวมท้ังคาใชจายอ่ืนใด 
(ถามี) ท่ีธนาคารเรียกเก็บและยินยอมใหมีการหักเงินดังกลาวจากจํานวนเงินโอนในงวดนั้นๆ (ความในวรรคนี ้        
ใชสําหรับกรณีท่ีหนวยงานของรัฐจะจายเงินตรงใหแกผูใหบริการ (ระบบ Direct Payment) โดยการโอนเงินเขาบัญชี
เงินฝากธนาคารของผูใหบริการ ตามแนวทางท่ีกระทรวงการคลังหรือหนวยงานของรัฐเจาของงบประมาณเปนผูกําหนด 
แลวแตกรณี) 

 ขอ ๔ หนาท่ีของผูใหบริการงานออกแบบ 
  ๔ .๑ ผู ใหบริการจะตองสงมอบผลงาน พรอมท้ังแบบและรายละเอียดประกอบแบบ 
จํานวน………..…(…………..) ชุด ใหแกผูวาจางในวันสงมอบงานตามสัญญา 
  ๔.๒ ผูวาจางเปนเจาของลิขสิทธิ์ในผลงานท่ีผูใหบริการไดออกแบบตามสัญญานี้แตเพียง     
ฝายเดียว และผูใหบริการจะนําผลงาน และ/หรอืรายละเอียดของงานตามสัญญานี้ ไมวาท้ังหมดหรือบางสวนไปใช 
หรือเผยแพรในกิจการอ่ืน นอกเหนือจากท่ีไดระบุไวในสัญญานี้ไมได เวนแตไดรับอนุญาตเปนหนังสือจากผูวาจางกอน 
   ผูใหบริการจะตองรับผิดชอบตอการละเมิดบทบัญญัติแหงกฎหมาย หรือลิขสิทธิ์ หรือสิทธิ
ในทรัพยสินทางปญญาอ่ืน รวมถึงสิทธิใดๆ ตอบุคคลภายนอกเนื่องจากการปฏิบัติงานตามสัญญานี้โดยสิ้นเชิง 
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  ๔.๓ ในกรณีท่ีผลงานของผูใหบริการบกพรองอันเนื่องมาจากผูใหบริการมิไดดําเนินการ 
ใหถูกตองตามหลักวิชาการและมาตรฐานวิชาชีพทางสถาปตยกรรม วิศวกรรม หรือวิชาการอ่ืน และ/หรือ
บทบัญญัติแหงกฎหมายท่ีเก่ียวของ หรือไมเปนไปตามความประสงคของผูวาจาง ผูใหบริการตองรีบทําการแกไข 
ใหเปนท่ีเรียบรอยโดยไมคิดคาจาง คาเสียหาย หรือคาใชจายใดๆ จากผูวาจางอีก ถาผูใหบริการหลีกเลี่ยงหรือ
บิดพลิ้วไมรีบจัดการแกไขใหเปนท่ีเรียบรอยในกําหนดเวลาท่ีผูวาจางแจงเปนหนังสือ ผูวาจางมีสิทธิจางผูใหบริการรายอ่ืน
ทําการแทน โดยผูใหบริการจะตองรับผิดชอบจายเงินคาจางหรือคาใชจายใดๆ ในการนี้แทนผูวาจางโดยสิ้นเชิง  
  ถามีความเสียหายเกิดข้ึนจากงานตามสัญญานี้ อันเนื่องมาจากการท่ีผูใหบริการ 
ไดออกแบบงานไมถูกตองตามหลักวิชาการและมาตรฐานวิชาชีพทางสถาปตยกรรม วิศวกรรม หรือวิชาการอ่ืน
และ/หรือบทบัญญัติแหงกฎหมายท่ีเก่ียวของ ผูใหบริการจะตองรีบทําการแกไขความเสียหายดังกลาว ภายในเวลา 
ท่ีผูวาจางกําหนดให ถาผูใหบริการไมสามารถแกไขได ผูใหบริการจะตองชดใชคาเสียหายท่ีเกิดข้ึนโดยสิ้นเชิง  
ซ่ึงรวมท้ังความเสียหายท่ีเกิดข้ึนโดยตรง และโดยสวนท่ีเก่ียวเนื่องกับความเสียหายท่ีเกิดข้ึนจากงานตามสัญญานี้ดวย 
  ๔.๔ หากผูใหบริการมิไดลงมือทํางานภายในกําหนดเวลา หรือไมสามารถทํางานใหแลวเสร็จ
ตามกําหนดเวลา หรือมีเหตุใหผูวาจางเชื่อไดวาผูใหบริการไมสามารถทํางานใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลา  
หรือลวงเลยกําหนดเวลาแลวเสร็จไปแลว หรือผูใหบริการทําผิดสัญญาขอใดขอหนึ่ง หรือตกเปนผูลมละลาย  
หรือขาดคุณสมบัติการเปนผูใหบริการตามกฎหมายหรือระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ ผูวาจางมีสิทธิบอกเลิกสัญญาได และเม่ือบอกเลิกสัญญาแลว ผูวาจางมีสิทธิบังคับ 
จากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาท้ังหมดหรือแตบางสวนไดทันที และมีสิทธิเรียกคาเสียหายอ่ืน (ถามี)  
จากผูใหบริการดวย 
  ๔.๕ ระหวางดําเนินการออกแบบตามสัญญาภาค ก. ผูวาจางอาจขอใหผูใหบริการเปลี่ยนแปลง
แกไขรายละเอียดเล็กนอยในสวนท่ีไมกระทบตอโครงสรางท่ีสําคัญ และเปนไปตามมาตรฐานงานกอสรางท่ีผูใหบริการ
ไดสงมอบตามงวดงานในสัญญาแลว โดยไมคิดคาใชจายเพ่ิมอีก 
  ๔.๖ ผูใหบริการจะตองไมมีผลประโยชนหรือสวนไดเสียใดๆ กับผูรับจางในงานกอสรางท่ี
ผูใหบริการไดออกแบบตามสัญญานี้ หรือมีความสัมพันธเก่ียวของกับผูรับจาง ไมวาโดยตรงหรือโดยออม  
และจะตองไมรวมกับผูรับจางกระทําการหรืองดเวนกระทําการอยางใดอยางหนึ่งอันอาจเปนเหตุใหผูวาจาง 
ไดรับความเสียหาย 
  ๔.๗ กรณีท่ีผูใหบริการทํางานไมแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนดในขอ ๑ ผูใหบริการจะตอง 
เสียคาปรับใหแกผูวาจางเปนรายวัน ในอัตรารอยละ...............(................) ของวงเงินคาจางตามขอ ๓ นับถัดจาก
วันครบกําหนดในขอ ๑ จนถึงวันท่ีผูใหบริการปฏิบัติตามสัญญาถูกตองครบถวน 

 ภาค ข. การควบคุมงาน 

 ขอ ๕ ขอตกลงวาจางงานควบคุมงานกอสราง 
  ๕.๑ ผูวาจางตกลงจางและผูใหบริการตกลงรับจางควบคุมงานกอสราง..................................
(ชื่อโครงการและรายละเอียดท่ีสําคัญทุกรายการ)................................................................................................ 
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................                  
ตามขอกําหนดและเง่ือนไขแหงสัญญานี้รวมท้ังเอกสารแนบทายสัญญา ท้ังนี้ ผูใหบริการจะเปนผูควบคุมงานกอสราง
แทนผูวาจางตามสัญญาจางกอสราง....................................... ซ่ึงตอไปในสัญญานี้จะเรียกวา “สัญญาจางกอสราง” 
ระหวางผูวาจางกับผูรับจางกอสราง ซ่ึงตอไปในสัญญานี้จะเรียกวา “ผูรับจาง”  
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  ๕.๒ ผูใหบริการจะตองควบคุมงานใหเปนไปตามสัญญาจางกอสรางและถูกตองตามหลัก
วิชาการและมาตรฐานวิชาชีพทางดานสถาปตยกรรมและวิศวกรรมและบทบัญญัติแหงกฎหมายท่ีเก่ียวของ        
และจะตองรับผิดชอบตอผูวาจางจนกวางานตามสัญญาจางกอสรางจะแลวเสร็จตามแบบและรายละเอียดประกอบ
แบบในภาค ก. ของสัญญานี้  

 ขอ ๖ คาจางควบคุมงานกอสรางและการจายเงิน 
  ผูวาจางและผูใหบริการไดตกลงราคาคาจางควบคุมงานตามสัญญานี้ เปนจํานวนเงิน
ท้ังสิ้น…………..……บาท (………...…….……) ซ่ึงไดรวมภาษีมูลคาเพ่ิมเปนเงินจํานวน……………..บาท (……………….…) 
ตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆ และคาใชจายท้ังปวงดวยแลว โดยผูวาจางจะแบงจายคาจางใหแกผูใหบริการเปนรายเดือน 
เดือนละเทาๆ กัน ตามอายุสัญญาจางกอสรางเปนเงินเดือนละ…………………บาท (………..……………) โดยจะจายให
เม่ือผูใหบริการไดควบคุมงาน และทํารายงานการควบคุมงานและผลงานตามโครงการในเดือนนั้นๆ เสนอตอผูวาจาง
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดพิจารณาแลวเห็นวาครบถวนถูกตองและตรวจรับเรียบรอยแลว 
  (๘) การจายเงินตามเง่ือนไขแหงสัญญานี้ ผูวาจางจะโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ 
ผูใหบริการ ชื่อธนาคาร………….......……..…….…สาขา………………..........…………ชื่อบัญชี....…….……………………… ท้ังนี้  
ผูใหบริการตกลงเปนผูรับภาระเงินคาธรรมเนียมหรือคาบริการอ่ืนใดเก่ียวกับการโอน รวมท้ังคาใชจายอ่ืนใด (ถามี)  
ท่ีธนาคารเรียกเก็บและยินยอมใหมีการหักเงินดังกลาวจากจํานวนเงินโอนในงวดนั้นๆ (ความในวรรคนี้ใชสําหรับ
กรณีท่ีหนวยงานของรัฐจะจายเงินตรงใหแกผูใหบริการ (ระบบ Direct Payment) โดยการโอนเงินเขาบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของผูใหบริการ ตามแนวทางท่ีกระทรวงการคลังหรือหนวยงานของรัฐเจาของงบประมาณเปนผูกําหนด 
แลวแตกรณี) 

 ขอ ๗ หนาท่ีของผูใหบริการงานควบคุมงานกอสราง 
  ๗.๑ ผูใหบริการจะตองจัดใหมีบุคลากรผูควบคุมงานท่ีมีความรูและความชํานาญงานมา
ปฏิบัติงานใหเหมาะสมกับสภาพการควบคุมงานตามสัญญาจางกอสรางและใหสอดคลองกับแผนการทํางานของ              
ผูใหบริการท่ีปรากฏในเอกสารแนบทายสัญญาผนวก........... 
  ผูใหบริการจะตองสงรายชื่อบุคลากรผูควบคุมงาน ใหผูวาจางใหความเห็นชอบเปนหนังสือ 
และในกรณีท่ีบุคลากรผูควบคุมงานคนใดคนหนึ่งไมสามารถปฏิบัติงานตามความในวรรคหนึ่ง ผูใหบริการจะตอง
เสนอชื่อบุคลากรผูควบคุมงานท่ีมีความรูความชํานาญท่ีเหมาะสมปฏิบัติงานแทน และผูท่ีปฏิบัติงานแทนในกรณี
ดังกลาวจะตองไดรับความยินยอมเปนหนังสือจากผูวาจาง 
  ๗.๒ ในกรณีท่ีผูวาจางพิจารณาเห็นวา การดําเนินงานของบุคลากรผูควบคุมงานจะเกิด 
ความเสียหายแกงานตามสญัญาจางกอสรางไมวาในกรณีใดก็ตาม ผูวาจางมีสิทธิท่ีจะใหผูใหบริการเปลี่ยนบุคลากร
ผูควบคุมงานบางคน หรือท้ังหมดนั้นได และผูใหบริการตองดําเนินการตามความประสงคของผูวาจางโดยเร็ว 
  การเปลี่ยนบุคลากรผูควบคุมงานตามความในวรรคหนึ่ง ผูใหบริการจะตองเสนอรายชื่อ
บุคลากรผูควบคุมงานท่ีจะปฏิบัติงานแทนนั้นตอผูวาจางเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบกอน 
  ๗.๓ ถาปรากฏวาผูรับจางไมปฏิบัติใหเปนไปตามรายละเอียดท่ีระบุไวในสัญญาจางกอสราง
เปนหนาท่ีของผูใหบริการท่ีจะตองสั่งใหผูรับจางดําเนินการแกไขเปลี่ยนแปลงใหถูกตองตามรายละเอียดดังกลาว 
  ในกรณี ท่ีตองแก ไขปรับปรุงแบบหรือรายการท่ี กําหนดเนื่ องจากมีความจํ าเป น              
ทางดานสถาปตยกรรม และ/หรือวิศวกรรมเพ่ือใหเหมาะสมกับสภาพขอเท็จจริงและสิ่งแวดลอม ซ่ึงมิฉะนั้น 
จะเกิดความเสียหายได หรือเพ่ือใหเปนไปตามบทบัญญัติแหงกฎหมายท่ีเก่ียวของ ผูใหบริการมีอํานาจสั่งระงับ 
การดําเนินงานของผูรับจางไวกอน หรือในกรณีเรงดวนอาจสั่งการแกไขไดตามความจําเปน และเม่ือไดดําเนินการ 
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ไปแลวจะตองทําหนังสือรายงานใหผูวาจางทราบโดยเร็วท่ีสุด อยางไรก็ตาม ในกรณีท่ีจะทําใหผูวาจางตองรับภาระ
การเงินเพ่ิมข้ึนแลว ผูใหบริการตองไดรับความเห็นชอบเปนหนังสือจากผูวาจางกอน 
  ๗.๔ ในกรณีท่ีสัญญาจางกอสรางตองเลิกไปหรืองานตามสัญญาจางกอสรางระงับลงชั่วคราว
ดวยเหตุใดๆ ก็ตาม ผูวาจางมีสิทธิปฏิบัติการอยางใดอยางหนึ่ง ดังนี้ 
  (๑) งดจายเงินคาจางควบคุมงานใหแกผูใหบริการตลอดระยะเวลาท่ีสัญญาจางกอสราง
ตองเลิกไปหรืองานตามสัญญาจางกอสรางระงับลงชั่วคราว แตจะจายเงินคาจางใหแกผูใหบริการเม่ืองาน 
ตามสัญญาจางกอสรางนั้นไดดําเนินการตอไป ไมวาจะโดยผูรับจางรายเดิมหรือผูรับจางรายอ่ืน 
  (๒) บอกเลิกสัญญาจางควบคุมงานฉบับนี้ไดทันที โดยผูวาจางจะจายเงินคาจาง 
ตามสัดสวนผลงานท่ีผูใหบริการไดเขาควบคุมงานจริงของเดือนนั้นใหแกผูใหบริการ 
  หากงานตามสัญญาจางกอสรางระงับลงชั่วคราวเกิน…………..(….........) วัน หรือมีการ
บอกเลิกสัญญาจางกอสราง และผูวาจางไมสามารถหาผูรับจางรายใหมไดจนเกิน……..……(…..........) วัน นับถัดจาก
วันท่ีสัญญาจางกอสรางเลิกกัน ผูใหบริการมีสิทธิบอกเลิกสัญญานี้ได แตไมมีสิทธิเรียกรองคาจาง คาขาดประโยชน 
คาเสียหายใดๆ จากผูวาจาง  
  ๗.๕ ในแตละเดือนผูใหบริการจะตองทํารายงานผลงานและอุปสรรคของผูรับจางท่ีไดปฏิบัติ
ไปแลวใหผูวาจางทราบ หากผูรับจางไมสามารถปฏิบัติงานแลวเสร็จตามสัญญาจางกอสรางหรือไมเปนไปตาม
แผนงานท่ีกําหนดไว ผูใหบริการจะตองรีบรายงานสรุปผลงานท้ังหมดและอุปสรรคท่ีเปนเหตุทําใหการปฏิบัติงาน
ของผูรับจางไมสามารถปฏิบัติงานแลวเสร็จตามสัญญาจางกอสรางหรือไมเปนไปตามแผนงานท่ีกําหนดไว  
เสนอตอผูวาจางภายใน……………(…………….) วัน นับถัดจากวันท่ีทราบถึงเหตุดังกลาว 
  ๗.๖ การควบคุมงานตามสัญญานี้ ผูใหบริการมีหนาท่ี ดังนี้ 
  (๑) จะตองดําเนินการควบคุมงานตั้งแตวันท่ีผูรับจางเริ่มปฏิบัติงานจนกวางานตาม
สัญญาจางกอสรางจะแลวเสร็จตามสัญญา 
  (๒) จะตองไมละเลย หรือละท้ิงหนาท่ีการควบคุมงาน หรือกระทําการมิชอบในหนาท่ี          
ของตน หรือกอใหเกิดความเสียหาย หรือทําใหงานตามสัญญาจางกอสรางดําเนินไปโดยไมสะดวกลาชา            
หรือเกิดความเสียหายแกผูรับจาง 
  (๓) จะตองไมมีผลประโยชนหรือสวนไดเสียใดๆ รวมกับผูรับจางหรือมีความสัมพันธ
เก่ียวของกับผูรับจางไมวาโดยตรงหรือโดยออม และจะไมรวมกับผูรับจางกระทําการหรืองดเวนกระทําการ 
อยางใดอยางหนึ่งอันอาจเปนเหตุใหผูวาจางไดรับความเสียหาย  
  ๗.๗ หากผูใหบริการมิไดลงมือทํางานภายในกําหนดเวลา หรือผูใหบริการทําผิดสัญญาขอใด
ขอหนึ่ง หรือตกเปนผูลมละลาย หรือขาดคุณสมบัติการเปนผูใหบริการตามกฎหมายหรือระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ผูวาจางมีสิทธิบอกเลิกสัญญาได และเม่ือบอกเลิกสัญญาแลว 
ผูวาจางมีสิทธิริบหรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาท้ังหมดหรือแตบางสวนไดทันที และมีสิทธิเรียก
คาเสียหายอ่ืน (ถามี) จากผูใหบริการดวย 
  ๗.๘ ในกรณีท่ีมีความเสียหายเกิดข้ึนแกงานตามสัญญาจางกอสราง อันเนื่องมาจาก                
การกระทําของผูใหบริการ ไมวาโดยการละเลยตอหนาท่ี หรือมิไดใชความรูท่ีเหมาะสมกับการควบคุมงาน            
หรือวิชาชีพ หรือมิไดควบคุมตรวจสอบใหผูรับจางดําเนินการดังกลาวก็ตาม ผูใหบริการตองรีบหาทางแกไขให
เรียบรอยดวยคาใชจายของผูใหบริการเอง และถาผูใหบริการหลีกเลี่ยงหรือบิดพลิ้วไมแกไขใหเปนท่ีเรียบรอย          
ในเวลาท่ีผูวาจางกําหนดใหผูวาจางมีสิทธิวาจางผูอ่ืนดําเนินการแทน โดยผูใหบริการจะตองชดใชคาเสียหาย                  
เต็มจํานวนท้ังในสวนท่ีเกิดข้ึนโดยตรง และในสวนท่ีเก่ียวเนื่องอันเกิดจากความเสียหายดังกลาวนั้นดวย 
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 ขอ ๘ คาจางงานควบคุมงานกรณีผูรับจางปฏิบัติงานลวงเลยกําหนดเวลา 
  ในกรณีท่ีผูรับจางปฏิบัติงานลวงเลยกําหนด เวลาตามสัญญาจางกอสราง เนื่องจากความผิด
ของผูรับจาง ผูใหบริการจะไดรับคาจางตามจํานวนวันท่ีไดปฏิบัติลวงเลยกําหนดเวลานั้นตอเม่ือผูวาจางไดเรียกรอง
เอาจากผูรับจางมาจายใหผูใหบริการในอัตราวันละ.....………………..….บาท (…………...........…….…..) 
  ในกรณีท่ีผูรับจางไดปฏิบัติงานลวงเลยกําหนดเวลาตามสัญญาจางกอสราง เนื่องจากเหต ุ
ท่ีมิไดเกิดจากความผิดของผูรับจาง และมิไดเกิดจากความผิดของผูใหบริการ ผูใหบริการจะไดรับคาจางตามจํานวน
วันท่ีปฏิบัติลวงเลยกําหนดเวลานั้น ตามสัดสวนผลงานท่ีผูใหบริการไดเขาควบคุมงานจริง แตไมเกินกวาอัตราคาจาง
รายเดือนตามท่ีกําหนดในขอ ๖ 

 ภาค ค. ขอกําหนดและเง่ือนไขท่ัวไป 

 ขอ ๙ การบังคับคาปรับ คาเสียหาย และคาใชจายของงานออกแบบและควบคุมงานกอสราง 
  ในกรณีท่ีผูใหบริการไมปฏิบัติตามสัญญาขอใดขอหนึ่งดวยเหตุใดๆ ก็ตาม จนเปนเหตุใหเกิด
คาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายแกผูวาจาง ผูใหบริการตองชดใชคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายดังกลาวใหแก
ผูวาจางโดยสิ้นเชิงภายในกําหนด...................(...................) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือจากผูวาจาง 
หากผูใหบริการไมชดใชใหถูกตองครบถวนภายในระยะเวลาดังกลาว ใหผูวาจางมีสิทธิท่ีจะหักเอาจากจํานวนเงิน
คาจางของผูใหบริการ หรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาไดทันที 
  หากคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายท่ีบังคับจากเงินคาจาง หรือหลักประกันการปฏิบัติ
ตามสัญญาแลวยังไมเพียงพอ ผูใหบริการยินยอมชําระสวนท่ีเหลือท่ียังขาดอยูจนครบถวนตามจํานวนคาปรับ 
คาเสียหาย หรือคาใชจายนั้น ภายในกําหนด.....................(......................) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือ
จากผูวาจาง 
  หากมีเงินคาจางตามสัญญาท่ีหักไวจายเปนคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายแลวยังเหลืออยู
อีกเทาใด ผูวาจางจะคืนใหแกผูใหบริการท้ังหมด 

 ขอ ๑๐ การงดหรือลดคาปรับ หรือการขยายเวลาการปฏิบัติงานออกแบบและควบคุมงานกอสราง 
  ในกรณี ท่ี มี เหตุ เกิดจากความผิดหรือความบกพรองของผู ว าจางหรือเหตุสุดวิสัย  
หรือเกิดจากพฤติการณ อันหนึ่ งอันใดท่ีผู ใหบริการไมตองรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุ อ่ืนตามท่ีกําหนด 
ในกฎกระทรวง ซ่ึงออกตามความในกฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ทําใหผูใหบริการ
ไมสามารถทํางานใหแลวเสร็จตามเง่ือนไขและกําหนดเวลาแหงสัญญานี้ได ผูใหบริการจะตองแจงเหตุหรือพฤติการณ
ดังกลาวพรอมหลักฐานเปนหนังสือใหผูวาจางทราบ เพ่ือของดหรือลดคาปรับ หรือขยายเวลาทํางานออกไปภายใน 
๑๕ (สิบหา) วัน นับถัดจากวันท่ีเหตุนั้นสิ้นสุดลง หรือตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงดังกลาว แลวแตกรณี 
  ถาผูใหบริการไมปฏิบัติใหเปนไปตามความในวรรคหนึ่ง ใหถือวาผูใหบริการไดสละสิทธิเรียกรอง
ในการท่ีจะของดหรือลดคาปรับ หรือขยายเวลาทํางานออกไปโดยไมมีเง่ือนไขใดๆ ท้ังสิ้น เวนแตกรณีเหตุเกิดจาก
ความผิดหรือความบกพรองของฝายผูวาจางซ่ึงมีหลักฐานชัดแจงหรือผูวาจางทราบดีอยูแลวตั้งแตตน 
  การงดหรือลดคาปรับ หรือขยายกําหนดเวลาทํางานตามวรรคหนึ่ง อยูในดุลพินิจของผูวาจาง  
ท่ีจะพิจารณาตามท่ีเห็นสมควร 
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 ขอ ๑๑ หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
  ในขณะทําสัญญานี้ผูใหบริการไดนําหลักประกันเปน.….(๙)….. เปนจํานวนเงิน…….........บาท 
(………………….…) ซ่ึงเทากับรอยละ……(๑๐)…...(…….............…...) ของราคาคาจางตามขอ ๓.๑ และขอ ๖ รวมกัน 
มามอบไวแกผูวาจางเพ่ือเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญานี้  
  (๑๑) กรณีผูใหบริการใชหนังสือคํ้าประกันมาเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา หนังสือ
คํ้าประกันดังกลาวจะตองออกโดยธนาคารท่ีประกอบกิจการในประเทศไทย หรือโดยบริษัทเงินทุนหรือบริษัท
เงินทุนหลักทรัพยท่ีไดรับอนุญาตใหประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจคํ้าประกัน 
ตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ
ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐกําหนด หรืออาจเปนหนังสือ 
คํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดก็ได และจะตองมีอายุการคํ้าประกันตลอดไปจนกวา
ผูใหบริการพนขอผูกพันตามสัญญานี้  
  หลักประกันจะตองมีอายุครอบคลุมความรับผิดท้ังปวงของผูใหบริการตลอดอายุสัญญา     
ถาหลักประกันท่ีผูใหบริการนํามามอบใหดังกลาวลดลงหรือเสื่อมคาลง หรือมีอายุไมครอบคลุมถึงความรับผิดของ  
ผูใหบริการตลอดอายุสัญญา ไมวาดวยเหตุใดๆ ก็ตาม รวมถึงกรณีผูใหบริการสงมอบงานออกแบบลาชาหรือ     
งานกอสรางท่ีผูใหบริการควบคุมงานแลวเสร็จลาชาเปนเหตุใหระยะเวลาแลวเสร็จเปลี่ยนแปลงไป ผูใหบริการ 
ตองหาหลักประกันใหมหรือหลักประกันเพ่ิมเติมใหมีจํานวนครบถวนตามวรรคหนึ่งมามอบใหแกผูวาจาง 
ภายใน...............(….…..…….) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือจากผูวาจาง  
  เม่ือผูใหบริการไดปฏิบัติงานออกแบบตามภาค ก. ของสัญญานี้เสร็จสิ้นสมบูรณแลว  
ผูใหบริการอาจขอคืนหลักประกันบางสวนจํานวน ..........................บาท (.............................) ซ่ึงเทากับ 
รอยละ…........…..(………..............) ของราคาคาจางตามขอ ๓ โดยผูวาจางจะคืนหลักประกันในสวนดังกลาวใหแก  
ผูใหบริการภายหลังจากหักคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติงานออกแบบตามภาค ก.    
ไดแลวเสร็จโดยปราศจากขอพิพาท และมีหลักประกันสวนท่ีเหลืออีกเปนจํานวน.....................บาท (......................)
ซ่ึงเทากับรอยละ............(...........) ของราคาคาจางตามขอ ๖ หลักประกันสวนท่ีเหลือดังกลาว ผูวาจางจะคืน 
ใหเม่ือผูใหบริการพนจากขอผูกพันและความรับผิดท้ังปวงตามสัญญานี้แลว 

 ขอ ๑๒ การจางชวงงานออกแบบและควบคุมงานกอสราง 
  ผูใหบริการจะตองไมเอางานท้ังหมดหรือแตบางสวนแหงสัญญานี้ไปจางชวงอีกทอดหนึ่ง  
เวนแตการจางชวงงานแตบางสวนท่ีไดรับอนุญาตเปนหนังสือจากผูวาจางกอน การท่ีผูวาจางไดอนุญาตใหจางชวง
งานแตบางสวนดังกลาวนั้น ไมเปนเหตุใหผูใหบริการหลุดพนจากความรับผิดหรือพันธะหนาท่ีตามสัญญานี ้ 
และผูใหบริการจะยังคงตองรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเลอของผูใหบริการชวง หรือของตัวแทน 
หรือลูกจางของผูใหบริการชวงนั้นทุกประการ 
  กรณีผูใหบริการไปจางชวงงานแตบางสวนโดยฝาฝนความในวรรคหนึ่ง ผูใหบริการตองชําระ
คาปรับใหแกผูวาจางเปนจํานวนเงินในอัตรารอยละ.....(๑๒)…..(................) ของวงเงินของงานท่ีจางชวงตามสัญญา 
ท้ังนี้ ไมตัดสิทธิผูวาจางในการบอกเลิกสัญญา 

 ขอ ๑๓ การโอนสิทธิประโยชนของผูใหบริการงานออกแบบและควบคุมงานกอสราง 
  ผูใหบริการจะตองไมโอนสิทธิประโยชนใดๆ ตามสัญญานี้ใหแกผูอ่ืนโดยไมไดรับความยินยอม
เปนหนังสือจากผูวาจางกอน เวนแตการโอนสิทธิท่ีจะรับเงินคาจางตามสัญญานี้ 
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 สัญญานี้ทําข้ึนสองฉบับ มีขอความถูกตองตรงกัน คูสัญญาไดอานและเขาใจขอความโดยละเอียด
ตลอดแลว จึงไดลงลายมือชื่อ พรอมท้ังประทับตรา (ถามี) ไวเปนสําคัญตอหนาพยาน และคูสัญญาตางยึดถือไว 
ฝายละหนึ่งฉบับ 

 
(ลงชื่อ)……………………………….……..….ผูวาจาง 
        (……........……...…………………….) 
(ลงชื่อ)…………………………………….…….ผูใหบริการ 
        (……........……...…………………….) 
(ลงชื่อ)…………………………………………..พยาน 
        (……........……...…………………….) 
(ลงชื่อ)…………………………………………..พยาน 
        (……........……...…………………….) 
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วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับสัญญาออกแบบและควบคุมงานกอสราง 
(๑) ใหระบุเลขท่ีสัญญาในปงบประมาณหนึ่งๆ ตามลําดับ 
(๒) ใหระบุชื่อของหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติบุคคล เชน กรม ก. หรือรัฐวิสาหกิจ ข. เปนตน 
(๓) ใหระบุชื่อและตําแหนงของหัวหนาหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติบุคคลนั้น หรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจ 

เชน นาย ก. อธิบดีกรม……………… หรือ นาย ข. ผูไดรับมอบอํานาจจากอธิบดีกรม……………….. 
(๔) ใหระบุชื่อผูใหบริการ 

ก. กรณีนิติบุคคล เชน หางหุนสวนสามัญจดทะเบียน หางหุนสวนจํากัด บริษัทจํากัด 
 ข. กรณีบุคคลธรรมดา ใหระบุชื่อและท่ีอยู 
 (๕) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได 
ตามขอเท็จจริง 
 (๖) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได 
ตามขอเท็จจริง 

(๗) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได 
ตามขอเท็จจริง 

(๘) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได 
ตามขอเท็จจริง 
       (๙) “หลักประกัน” หมายถึง หลักประกันท่ีผูใหบริการนํามามอบไวแกหนวยงานของรัฐ เม่ือลงนาม 
ในสัญญา เพ่ือเปนการประกันความเสียหายท่ีอาจจะเกิดข้ึนจากการปฏิบัติตามสัญญา ดังนี้ 
    (๑) เงินสด 
    (๒) เช็คหรือดราฟทท่ีธนาคารเซ็นสั่งจาย ซ่ึงเปนเช็คหรือดราฟทลงวันท่ีท่ีใชเช็คหรือดราฟทนั้น
ชําระตอเจาหนาท่ี หรือกอนวันนั้นไมเกิน ๓ วันทําการ 
    (๓) หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 
โดยอาจเปนหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดก็ได 
    (๔) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยท่ีไดรับอนุญาตใหประกอบ
กิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย ตามรายชื่อ
บริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ โดยอนุโลมใหใชตามตัวอยางหนังสือคํ้าประกัน 
ของธนาคารท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 
    (๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย 

      (๑๐) ใหกําหนดจํานวนเงินหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑๖๘ 

(๑๑) ใหกําหนดไวในกรณีผูใหบริการใชหนังสือคํ้าประกันมาเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
(๑๒) อัตราคาปรับตามสัญญาขอ ๑๒ กรณีผูรับจางไปจางชวงบางสวนโดยไมไดรับอนุญาตจาก      

ผูวาจาง ตองกําหนดคาปรับเปนจํานวนเงินไมนอยกวารอยละสิบของวงเงินของงานท่ีจางชวงตามสัญญา 



แบบสัญญา 

สัญญาจางผูเช่ียวชาญรายบุคคลหรือจางบริษัทท่ีปรึกษา 

 

สัญญาเลขท่ี………….…… (1) ...........……..…… 

 สัญญาฉบับนี้ทําข้ึน ณ …………….....……..………..……………………..…………………………………………….......
ตําบล/แขวง..………………..………..………………….……………….อําเภอ/เขต..……………………….….……………………………...
จังหวัด…….…………………………………….…………. เม่ือวันท่ี ……….…… เดือน ………………….…………….. พ.ศ. …...………
ระหวาง …………………………….…………………………………..…… (2) ..………………………………………………………………………..
โดย.....………...…………….……………………………........................ (3) …..........…..…………………………………………..…………….              
ซ่ึงตอไปในสัญญานี้เรียกวา “ผูวาจาง” ฝายหนึ่ง กับ ………….……..………..…… (4 ก) ………………......…………………….
ซ่ึงจดทะเบียนเปนนิติบุคคล ณ ……………………………………..………………………………………………………….………….……..
มีสํานักงานใหญอยูเลขท่ี…………………….....……ถนน...……………….……………..ตําบล/แขวง.…….……….…..……….…....
อําเภอ/เขต………………………………..…….จังหวัด………..………………..….โดย......………….………………………………..……...
ผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของสํานักงานทะเบียนหุนสวนบริษัท......……………..…… 
ลงวันท่ี…………………………..…..… (5) (และหนังสือมอบอํานาจลงวันท่ี...........…………………….…..) แนบทายสัญญานี้ 
(6) (ในกรณีท่ีท่ีปรึกษาเปนบุคคลธรรมดาใหใชขอความวา กับ …………..................….… (4 ข) ……........…….....….....  
อยูบานเลขท่ี……………………...….…..….ถนน…………………..……..…...……ตําบล/แขวง……..………………….….…………….
อําเภอ/เขต…………………….…………………...…..จังหวัด…………...…..………….……...……. ผูถือบัตรประจําตัวประชาชน
เลขท่ี....................... ดังปรากฏตามสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนแนบทายสัญญานี้) ซ่ึงตอไปในสัญญานี้เรียกวา 
“ท่ีปรึกษา” อีกฝายหนึ่ง 
 ท้ังสองฝายไดตกลงทําสัญญากันมีขอความดังตอไปนี้ 

 ขอ 1 ขอตกลงวาจาง 
  1.1 ผูวาจางตกลงจางและท่ีปรึกษาตกลงรับจางปฏิบัติงานตามโครงการ.............................. 
......................................................... (ชื่อโครงการและรายละเอียดท่ีสําคัญทุกรายการ)……………………..……………………  
……………………………………………….……………………………………………………………………………………………………………….
…………………………………………..…………………………………………………………………….……………………………………………… 
ตามขอกําหนดและเง่ือนไขแหงสัญญานี้รวมท้ังเอกสารแนบทายสัญญาผนวก ....... ท้ังนี้ ท่ีปรึกษาจะตองปฏิบัติงาน
ใหเปนไปตามหลักวิชาการและมาตรฐานวิชาชีพทางดาน............................................. และบทบัญญัติแหงกฎหมาย              
ท่ีเก่ียวของ 
  1.๒ ท่ีปรึกษาจะตองเริ่มลงมือทํางานภายในวันท่ี …… เดือน …..................…….….. พ.ศ. ….…  
และจะตองดําเนินการตามสัญญานี้ใหแลวเสร็จภายในวันท่ี …… เดือน …..................…….….. พ.ศ. ….… 

 ขอ 2 เอกสารอันเปนสวนหนึ่งของสัญญา 
  เอกสารแนบทายสัญญาดังตอไปนี้ ใหถือเปนสวนหนึ่งของสัญญานี้ 
  2.1 ผนวก 1 …(ขอบขายของงานและกําหนดระยะเวลาการทํางาน)… จํานวน.... (.…) หนา 
  2.2 ผนวก 2 …(กําหนดระยะเวลาการทํางานของท่ีปรึกษา)…        จํานวน.... (….) หนา 
  2.3 ผนวก 3 ...(คาจางและวิธีการจายคาจาง)…        จํานวน…. (….) หนา 
    …………………………………….ฯลฯ…………………………………… 
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  ความใดในเอกสารแนบทายสัญญาท่ีขัดหรือแยงกับขอความในสัญญานี้ ใหใชขอความ       
ในสัญญานี้บังคับ และในกรณีท่ีเอกสารแนบทายสัญญาขัดแยงกันเอง ท่ีปรึกษาจะตองปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของ 
ผูวาจาง คําวินิจฉัยของผูวาจางใหถือเปนท่ีสุด และท่ีปรึกษาไมมีสิทธิเรียกรองคาจาง คาเสียหาย หรือคาใชจายใดๆ 
เพ่ิมเติมจากผูวาจางท้ังสิ้น 

ถาสิ่งใดหรือการอันหนึ่งอันใดท่ีมิไดระบุไวในรายการละเอียดแนบทายสัญญานี้ แตเปนการ

อันจําเปนตองทําเพ่ือใหงานแลวเสร็จบริบูรณถูกตองหรือบรรลุผลตามวัตถุประสงคแหงสัญญานี้ ท่ีปรึกษาตอง

จัดทําการนั้นๆ ใหโดยไมคิดเอาคาเสียหาย คาใชจายหรือคาตอบแทนเพ่ิมเติมใดๆ ท้ังสิ้น 

 ขอ 3 คาจางและการจายเงิน 
  ผูวาจางและท่ีปรึกษาไดตกลงราคาคาจางตามสัญญานี้ เปนจํานวนเงินท้ังสิ้น.................บาท 
(………….......…….…....…..) ซ่ึงไดรวมภาษีมูลคาเพ่ิม เปนเงินจํานวน…………...…….……..บาท (………..………………….…) 
ตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆ และคาใชจายท้ังปวงดวยแลว 
  คาจางจะแบงออกเปน………….….(.......................) งวด ซ่ึงแตละงวดจะจายใหเม่ือท่ีปรึกษา
ไดปฏิบัติงานตามท่ีกําหนดในเอกสารแนบทายสัญญาผนวก ....... และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดพิจารณาแลว
เห็นวาครบถวนถูกตองและตรวจรับเรียบรอยแลว  
  ผูวาจางอาจจะยึดหนวงเงินคาจางงวดใดๆ ไวก็ได หากท่ีปรึกษาปฏิบัติงานไมเปนไปตามสัญญา 
และจะจายใหตอเม่ือท่ีปรึกษาไดทําการแกไขขอบกพรองนั้นแลว  
  (7) การจายเงินตามเง่ือนไขแหงสัญญานี้ ผูวาจางจะโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ    
ท่ีปรึกษา ชื่อธนาคาร……………………...............…สาขา………....………………………ชือ่บัญชี……..…………..…….…………….  
เลขท่ีบัญชี.....……..…………………… ท้ังนี้ ท่ีปรึกษาตกลงเปนผูรับภาระเงินคาธรรมเนียมหรือคาบริการอ่ืนใดเก่ียวกับ
การโอน รวมท้ังคาใชจายอ่ืนใด (ถามี) ท่ีธนาคารเรียกเก็บและยินยอมใหมีการหักเงินดังกลาวจากจํานวนเงินโอน 
ในงวดนั้นๆ (ความในวรรคนี้ใชสําหรับกรณีท่ีหนวยงานของรัฐจะจายเงินตรงใหแกท่ีปรึกษา (ระบบ Direct 
Payment) โดยการโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของท่ีปรึกษา ตามแนวทางท่ีกระทรวงการคลังหรือหนวยงาน
ของรัฐเจาของงบประมาณเปนผูกําหนด แลวแตกรณี) 
  คาใชจายสวนท่ีเบิกคืนได (ถามี) ผูวาจางจะจายคืนใหแกท่ีปรึกษาสําหรับคาใชจาย 
ซ่ึงท่ีปรึกษาไดใชจายไปตามความเปนจริงตามเง่ือนไขท่ีกําหนดไวในเอกสารแนบทายสัญญาผนวก .....   

(8) ขอ 4  เงินคาจางลวงหนา 
  ผูวาจางตกลงจายเงินคาจางลวงหนาใหแกท่ีปรึกษา เปนจํานวนเงิน…………………...…..…บาท
(……………………....….…) ซ่ึงเทากับรอยละ……....…(……….……....) ของคาจางตามสัญญา 
  เงินคาจางลวงหนาดังกลาวจะจายใหภายหลังจากท่ีท่ีปรึกษาไดวางหลักประกันการรับเงิน
คาจางลวงหนาเปน............................................... (หนังสือคํ้าประกันหรือหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสของธนาคาร
ภายในประเทศ …………………………....เต็มตามจํานวนเงินคาจางลวงหนานั้นใหแกผูวาจาง ท่ีปรึกษาจะตองออก
ใบเสร็จรับเงินคาจางลวงหนาตามแบบท่ีผูวาจางกําหนดใหและท่ีปรึกษาตกลงท่ีจะกระทําตามเง่ือนไขอันเก่ียวกับ
การใชจายและการใชคืนเงินคาจางลวงหนานั้น ดังตอไปนี้ 
  4.1 ท่ีปรึกษาจะใชเงินคาจางลวงหนานั้นเพ่ือเปนคาใชจายในการปฏิบัติงานตามสัญญา
เทานั้น หากท่ีปรึกษาใชจายเงินคาจางลวงหนาหรือสวนใดสวนหนึ่งของเงินคาจางลวงหนานั้นในทางอ่ืน ผูวาจาง
อาจจะเรียกเงินคาจางลวงหนานั้นคืนจากท่ีปรึกษาหรือบังคับเอาจากหลักประกันการรับเงินคาจางลวงหนาไดทันที 
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  4.2 เม่ือผูวาจางเรียกรอง ท่ีปรึกษาตองแสดงหลักฐานการใชจายเงินคาจางลวงหนา      
เพ่ือพิสูจนวาได เปนไปตามขอ ๔.๑ ภายในกําหนด 15 (สิบห า) วัน นับถัดจากวันไดรับแจงจากผูวาจาง  
หากท่ีปรึกษาไมอาจแสดงหลักฐานดังกลาว ภายในกําหนด 15 (สิบหา) วัน ผูวาจางอาจเรียกเงินคาจางลวงหนา 
คืนจากท่ีปรึกษาหรือบังคับเอาจากหลักประกันการรับเงินคาจางลวงหนาไดทันที 
  4.3 ในการจายเงินคาจางใหแกท่ีปรึกษาตามขอ 3 ผูวาจางจะหักชดใชคืนเงินคาจางลวงหนา
ในแตละงวดไวจํานวนรอยละ.............................(....................................) ของจํานวนเงินคาจางในแตละงวดจนกวา
จํานวนเงินท่ีหักไวจะครบตามจํานวนเงินท่ีหักคาจางลวงหนาท่ีท่ีปรึกษาไดรับไปแลว ยกเวนคาจางงวดสุดทาย 
จะหักไวเปนจํานวนเทากับจํานวนเงินคาจางลวงหนาท่ีเหลือท้ังหมด 
  4.4 เงินจํานวนใดๆ ก็ตามท่ีท่ีปรึกษาจะตองจายใหแกผูวาจางเพ่ือชําระหนี้หรือเพ่ือชดใช
ความรับผิดตางๆ ตามสัญญา ผูวาจางจะหักเอาจากเงินคาจางงวดท่ีจะจายใหแกท่ีปรึกษากอนท่ีจะหักชดใชคืนเงิน
คาจางลวงหนา 
  4.5 ในกรณีท่ีมีการบอกเลิกสัญญา หากเงินคาจางลวงหนาท่ีเหลือเกินกวาจํานวนเงินท่ี     
ท่ีปรึกษาจะไดรับหลังจากหักชดใชในกรณีอ่ืนแลว ท่ีปรึกษาจะตองจายคืนเงินจํานวนท่ีเหลือนั้นใหแกผูวาจาง 
ภายใน 7 (เจ็ด) วัน นับถัดจากวันไดรับแจงเปนหนังสือจากผูวาจาง  
  4.6 ผูวาจางจะคืนหลักประกันเงินคาจางลวงหนาใหแกท่ีปรึกษาตอเม่ือผูวาจางไดหักเงิน
คาจางไวจนครบจํานวนเงินคาจางลวงหนาตามขอ ๔.๓ แลว 

 ขอ 5 ความรับผิดชอบของท่ีปรึกษา 
  5.1 ท่ีปรึกษาจะตองสงมอบผลงานตามรูปแบบและวิธีการ................................................. 
จํานวน………..…(…………..) ชุด ใหแกผูวาจางตามท่ีกําหนดไวในเอกสารแนบทายสัญญาผนวก 1  
  5.2 ในกรณี ท่ีผลงานของท่ีปรึกษาบกพรองหรือไมเปนไปตามขอกําหนดและเง่ือนไข                        
ตามสัญญาหรือมิไดดําเนินการใหถูกตองตามหลักวิชาการ หรือวิชาชีพ......................... และ/หรือบทบัญญัติแหง
กฎหมายท่ีเก่ียวของ ท่ีปรึกษาตองรีบทําการแกไขใหเปนท่ีเรียบรอย โดยไมคิดคาจาง คาเสียหาย หรือคาใชจายใดๆ        
จากผูวาจางอีก ถาท่ีปรึกษาหลีกเลี่ยงหรือไมรีบจัดการแกไขใหเปนท่ีเรียบรอยในกําหนดเวลาท่ีผูวาจางแจง 
เปนหนังสือ ผูวาจางมีสิทธิจางท่ีปรึกษารายอ่ืนทําการแทน โดยท่ีปรึกษาจะตองรับผิดชอบจายเงินคาจางในการนี ้
แทนผูวาจางโดยสิ้นเชิง 
 ถามีความเสียหายเกิดข้ึนจากงานตามสัญญานี้ ไมวาจะเนื่องมาจากการท่ี ท่ีปรึกษา           
ไดปฏิบัติงานไมถูกตองตามหลักวิชาการ หรือวิชาชีพ......................... และ/หรือบทบัญญัติแหงกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
หรือเหตุใด ท่ีปรึกษาจะตองทําการแกไขความเสียหายดังกลาว ภายในเวลาท่ีผูวาจางกําหนดให ถาท่ีปรึกษา           
ไมสามารถแกไขได ท่ีปรึกษาจะตองชดใชคาเสียหายท่ีเกิดข้ึนแกผูวาจางโดยสิ้นเชิง ซ่ึงรวมท้ังความเสียหายท่ี
เกิดข้ึนโดยตรง และโดยสวนท่ีเก่ียวเนื่องกับความเสียหายท่ีเกิดข้ึนจากงานตามสัญญานี้ดวย 
           การท่ีผูวาจางไดใหการรับรองหรือความเห็นชอบหรือความยินยอมใดๆ ในการปฏิบัติงาน
หรือผลงานของท่ีปรึกษาหรือการชําระเงินคาจางตามสัญญาแกท่ีปรึกษา ไมเปนการปลดเปลื้องพันธะและ        
ความรับผิดชอบใดๆ ของท่ีปรึกษาตามสัญญานี้ 

                  5.3 บุคลากรหลักของท่ีปรึกษา ตองมีระยะเวลาปฏิบัติงานตามสัญญานี้ไมซํ้าซอนกับงานใน
โครงการอ่ืนๆ ของท่ีปรึกษาท่ีดําเนินการในชวงเวลาเดียวกัน หากผูวาจางพบวาบุคลากรหลักไมวาคนหนึ่งคนใด
หรือหลายคนปฏิบัติงานซํ้าซอนกับงานในโครงการอ่ืนๆ ไมวาจะพบในระหวางปฏิบัติงานตามสัญญาหรือในภายหลัง 
ผูวาจางมีสิทธิบอกเลิกสัญญา และ/หรือเรียกคาเสียหายจากท่ีปรึกษาหรือปรับลดคาจางได                               
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 ขอ 6 การระงับการทํางานช่ัวคราวและการบอกเลิกสัญญา 
  6.1  ผูวาจางมีสิทธิบอกเลิกสัญญาในกรณีดังตอไปนี้ 
     (ก) หากผูวาจางเห็นวาท่ีปรึกษามิไดปฏิบัติงานดวยความชํานาญหรือดวยความเอาใจใส
ในวิชาชีพของท่ีปรึกษาเทาท่ีพึงคาดหมายไดจากท่ีปรึกษาในระดับเดียวกัน หรือมิไดปฏิบัติตามสัญญาขอใด 
ขอหนึ่ง ในกรณีเชนนี้ผูวาจางจะบอกกลาวใหท่ีปรึกษาทราบถึงเหตุผลท่ีจะบอกเลิกสัญญา ถาท่ีปรึกษามิได
ดําเนินการแกไขใหผูวาจางพอใจภายในระยะเวลา..................(…..............….) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับคําบอกกลาว 
ผูวาจางมีสิทธิบอกเลิกสัญญาโดยการสงคําบอกกลาวแกท่ีปรึกษา เม่ือท่ีปรึกษาไดรับหนังสือบอกกลาวนั้นแลว      
ท่ีปรึกษาตองหยุดปฏิบัติงานทันที และดําเนินการทุกวิถีทางเพ่ือลดคาใชจายใดๆ ท่ีอาจมีในระหวางการหยุด
ปฏิบัติงานนั้นใหนอยท่ีสุด 
     (ข) หากท่ีปรึกษามิไดลงมือทํางานภายในกําหนดเวลา หรือไมสามารถทํางานใหแลวเสร็จ
ตามกําหนดเวลา หรือมีเหตุใหผูวาจางเชื่อไดวาท่ีปรึกษาไมสามารถทํางานใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลา  
หรือลวงเลยกําหนดเวลาแลวเสร็จไปแลว หรือตกเปนผูลมละลาย ผูวาจางมีสิทธิบอกเลิกสัญญาไดทันที 
   การบอกเลิกสัญญาตามขอ ๖.๑ ผูวาจางมีสิทธิริบหรือบังคับจากหลักประกันเงินคาจาง
ลวงหนา หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาและเงินประกันผลงานท้ังหมดหรือแตบางสวน และมีสิทธิเรียก
คาเสียหายอ่ืน (ถามี) จากท่ีปรึกษาดวย 
  6.2 ผูวาจางอาจมีหนังสือบอกกลาวใหท่ีปรึกษาทราบลวงหนาเม่ือใดก็ไดวาผูวาจางมีเจตนา
ท่ีจะระงับการทํางานของท่ีปรึกษาไวชั่วคราวไมวาท้ังหมดหรือแตบางสวน หรือจะบอกเลิกสัญญา ในกรณีท่ีผูวาจาง  
จะบอกเลิกสัญญา การบอกเลิกสัญญาดังกลาวจะมีผลในเวลาไมนอยกวา...................(....................) วัน นับถัดจาก
วันท่ีท่ีปรึกษาไดรับหนังสือบอกกลาวนั้น หรืออาจเร็วกวาหรือชากวากําหนดเวลานั้นก็ไดแลวแตคูสัญญาจะทํา
ความตกลงกัน เม่ือท่ีปรึกษาไดรับหนังสือบอกกลาวนั้นแลว ท่ีปรึกษาตองหยุดปฏิบัติงานทันที ท้ังนี้ ท่ีปรึกษาไมมี
สิทธิไดรับคาจางในระหวางระงับการทํางานไวชั่วคราว และท่ีปรึกษาจะตองดําเนินการทุกวิถีทางเพ่ือลดคาใชจาย
ใดๆ ท่ีอาจมีในระหวางการหยุดปฏิบัติงานนั้นใหนอยท่ีสุด  
  กรณีท่ีมีการระงับการทํางานชั่วคราวตามขอ ๖.๒ ผูวาจางจะจายเงินเปนคาใชจาย
เทาท่ีจําเปนใหแกท่ีปรึกษาตามท่ีผูวาจางเห็นสมควร 
   กรณีท่ีมีการเลิกสัญญาตามขอ ๖.๒ ผูวาจางจะชําระคาจางตามสวนท่ีเปนธรรมและ
เหมาะสมท่ีกําหนดในเอกสารแนบทายสัญญาผนวก ...... ใหแกท่ีปรึกษา โดยคํานวณตั้งแตวันเริ่มปฏิบัติงานจนถึง
วันบอกเลิกสัญญา นอกจากนี้ผูวาจางจะคืนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาหรือเงินประกันผลงาน รวมท้ัง 
เงินชดเชยคาเดินทางและเงินคาใชจายท่ีไดทดรองจายไปตามสมควรและตามความเปนจริง ซ่ึงผูวาจางยังมิไดชําระ
ใหแกท่ีปรึกษาดวย อยางไรก็ตาม เงินชดเชยและเงินท่ีไดชําระไปแลวท้ังหมดจะตองไมเกินราคาคาจางตามขอ ๓ 
 ขอ 7 สิทธิและหนาท่ีของท่ีปรึกษา 
  7.1 ท่ีปรึกษาจะตองใชความชํานาญ  ความระมัดระวัง และความขยันห ม่ันเพียร               
ในการปฏิบัติงานตามสัญญาอยางมีประสิทธิภาพ และจะตองปฏิบัติหนาท่ีตามความรับผิดชอบใหสําเร็จลุลวง 
เปนไปตามมาตรฐานของวิชาชีพท่ียอมรับนับถือกันโดยท่ัวไป 
  7.2 คาจางซ่ึงผูวาจางจะชําระแกท่ีปรึกษาตามขอ ๓ เปนคาตอบแทนเพียงอยางเดียว
เทานั้นซ่ึงท่ีปรึกษาจะไดรับเก่ียวกับการปฏิบัติงานตามสัญญานี้ ท่ีปรึกษาจะตองไมรับคานายหนาทางการคา 
สวนลด เบี้ยเลี้ยง เงินชวยเหลือหรือผลประโยชนใดๆ ไมวาโดยตรงหรือโดยออม หรือสิ่งตอบแทนใดๆ 
ในสวนท่ีเก่ียวของกับสัญญานี้ หรือท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีตามสัญญานี้ 
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  7.3 ท่ีปรึกษาจะตองไมมีผลประโยชนใดๆ ไมวาโดยตรงหรือโดยออมในเงินคาสิทธิ  
เงินบําเหน็จ หรือคานายหนาใดๆ ท่ีเก่ียวกับการนําวัสดุสิ่งของหรือกรรมวิธีใดๆ ท่ีมีทะเบียนสิทธิบัตรหรือไดรับ 
การคุมครองทางทรัพยสินทางปญญาหรือตามกฎหมายอ่ืนใดมาใชเพ่ือวัตถุประสงคของสัญญานี้ เวนแตคูสัญญา 
ท้ังสองฝายจะไดตกลงกันเปนหนังสือวาท่ีปรึกษาอาจจะไดผลประโยชนหรือเงินเชนวานั้นได 
  7.4 บรรดางานและเอกสารท่ีท่ีปรึกษาไดจัดทําข้ึนเก่ียวกับสัญญานี้ใหถือเปนความลับและ 
ใหตกเปนกรรมสิทธิ์ของผูวาจาง ท่ีปรึกษาจะตองสงมอบบรรดางานและเอกสารดังกลาวใหแกผูวาจางเม่ือสิ้นสุด
สัญญานี้ ท่ีปรึกษาอาจเก็บสําเนาเอกสารไวกับตนไดแตตองไมนําขอความในเอกสารนั้นไปใชในกิจการอ่ืนท่ี               
ไมเก่ียวกับงานโดยไมไดรับความยินยอมลวงหนาเปนหนังสือจากผูวาจางกอน 
  7.5 ผูวาจางเปนเจาของลิขสิทธิ์หรือสิทธิในทรัพยสินทางปญญา รวมถึงสิทธิใดๆ ในผลงาน
ท่ีท่ีปรึกษาไดปฏิบัติงานตามสัญญานี้แตเพียงฝายเดียว และท่ีปรึกษาจะนําผลงาน และ/หรือรายละเอียดของงาน
ตามสัญญานี้ ไมวาท้ังหมดหรือบางสวนไปใช หรือเผยแพรในกิจการอ่ืน นอกเหนือจากท่ีไดระบุไวในสัญญานี้ไมได 
เวนแตไดรับอนุญาตเปนหนังสือจากผูวาจางกอน 
  7.6 บรรดาเครื่องมือ เครื่องใช และวัสดุอุปกรณท้ังหลาย ซ่ึงผูวาจางไดจัดใหท่ีปรึกษา 
ใชหรือซ่ึงท่ีปรึกษาซ้ือมาดวยทุนทรัพยของผูวาจาง หรือซ่ึงผูวาจางเปนผูจายชดใชคืนให ถือวาเปนกรรมสิทธิ์ของ 
ผูวาจางและตองทําขอความและเครื่องหมายท่ีแสดงวาเปนของผูวาจางไวท่ีทรัพยสินดังกลาวดวย ท้ังนี้ ท่ีปรึกษา
ตองใชเครื่องมือเครื่องใชและวัสดุอุปกรณดังกลาวอยางเหมาะสมตามระเบียบของผูวาจางหรือของทางราชการ          
ท่ีเก่ียวของเพ่ือกิจการท่ีเก่ียวกับการจางท่ีปรึกษาเทานั้น 
  เม่ือท่ีปรึกษาทํางานเสร็จหรือมีการเลิกสัญญา ท่ีปรึกษาจะตองทําบัญชีแสดงรายการ
เครื่องมือเครื่องใชและวัสดุอุปกรณท้ังหลายขางตนท่ียังคงเหลืออยู และจัดการโยกยายไปเก็บรักษาตามคําสั่ง 
ผูวาจางโดยพลัน ท่ีปรึกษาตองดูแลเครื่องมือเครื่องใชและวัสดุอุปกรณดังกลาวอยางเหมาะสมตลอดเวลาท่ี
ครอบครอง และตองคืนเครื่องมือเครื่องใชและวัสดุอุปกรณดังกลาวใหครบถวนในสภาพดีตามความเหมาะสม  
แตไมตองรับผิดชอบสําหรับความเสื่อมสภาพจากการใชงานตามปกติ 
  7.7 ท่ีปรึกษาจะจัดใหมีบุคลากรท่ีมีความรูและความชํานาญงานมาปฏิบัติงานใหเหมาะสม 
กับสภาพการปฏิบัติงานตามสัญญานี้และใหสอดคลองกับขอบเขตของงานของท่ีปรึกษาตามท่ีปรากฏ                 
ในเอกสารแนบทายสัญญาผนวก ….. การเปลี่ยนแปลงบุคลากรดังกลาวจะตองไดรับความยินยอมเปนหนังสือจาก 
ผูวาจางกอน 
  7.8 ในกรณีท่ีผูวาจางพิจารณาเห็นวา การดําเนินงานของบุคลากรท่ีท่ีปรึกษาจัดหามา 
จะกอใหเกิดความเสียหายแกงานตามสัญญานี้ ไมวาในกรณีใดก็ตามผูวาจางมีสิทธิท่ีจะใหท่ีปรึกษาเปลี่ยนบุคลากร 
บางคนหรือท้ังหมดนั้นได และท่ีปรึกษาตองดําเนินการตามความประสงคของผูวาจางโดยเร็ว 
  การเปลี่ยนบุคลากรตามความในวรรคกอน ท่ีปรึกษาจะตองเสนอรายชื่อบุคลากรท่ีจะ
ปฏิบัติงานแทนนั้น ตอผูวาจางเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบกอน  

 ขอ 8 ความรับผิดชอบของท่ีปรึกษาตอบุคคลภายนอก 
  8.1 ท่ีปรึกษาจะตองชดใชคาเสียหายใหแกผูวาจาง และปองกันมิใหผูวาจางตองรับผิดชอบ
ในบรรดาสิทธิเรียกรอง คาเสียหาย คาใชจาย หรือราคา รวมตลอดถึงการเรียกรองโดยบุคคลภายนอกอันเกิดจาก
ความผิดพลาดหรือการละเวนไมกระทําการของท่ีปรึกษา หรือของลูกจางของท่ีปรึกษา 
  8.2 ท่ีปรึกษาจะตองรับผิดชอบตอการละเมิดบทบัญญัติแหงกฎหมาย หรือการละเมิดลิขสิทธิ์ 
หรือสิทธิในทรัพยสินทางปญญาอ่ืน รวมถึงสิทธิใดๆ ตอบุคคลภายนอกเนื่องจากการปฏิบัติงานตามสัญญานี ้    
โดยสิ้นเชิง 
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  (9) 8.3 ท่ีปรึกษาจะตองจัดการประกันภัยกับบริษัทประกันภัยท่ีผูวาจางเห็นชอบ 
เพ่ือความรับผิดตอบุคคลภายนอก และเพ่ือความสูญหายหรือเสียหายในทรัพยสินซ่ึงผูวาจางเปนผูจัดหาให 
หรือสั่งซ้ือโดยทุนทรัพยของผูวาจาง เพ่ือใหท่ีปรึกษาไวใชในการปฏิบัติงานตามสัญญานี้ โดยท่ีปรึกษาเปน 
ผูออกคาใชจายในการประกันภัยเอง ท้ังนี้ เวนแตจะมีการตกลงกันไวเปนอยางอ่ืนในสัญญานี้ 

 ขอ 9 พันธะหนาท่ีของผูวาจาง 
  ผูวาจางจะมอบขอมูลและสถิติตางๆ ท่ีเก่ียวของซ่ึงผูวาจางมีอยูใหแกท่ีปรึกษาโดยไมคิด
มูลคาและภายในเวลาอันควร 
  ในกรณีท่ีท่ีปรึกษารองขอความชวยเหลือ ผูวาจางจะพิจารณาใหความชวยเหลืออํานวย
ความสะดวกตามสมควร ท้ังนี้ เพ่ือใหการปฏิบัติงานของท่ีปรึกษาตามสัญญานี้ลุลวงไปไดดวยดี  

 ขอ 10 คาปรับ 
  กรณีท่ีท่ีปรึกษาทํางานไมแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนดในขอ 1 ท่ีปรึกษาจะตองเสียคาปรับ
ใหแกผูวาจางเปนรายวัน ในอัตรารอยละ.......(10).......(.........................) ของวงเงินคาจางตามขอ 3 นับถัดจาก           
วันครบกําหนดในขอ 1 จนถึงวันท่ีท่ีปรึกษาปฏิบัติตามสัญญาถูกตองครบถวน และผูวาจางไดตรวจรับงานแลว 

 ขอ 11 การบังคับคาปรับ คาเสียหาย และคาใชจาย 
 ในกรณีท่ีท่ีปรึกษาไมปฏิบัติตามสัญญาขอใดขอหนึ่งดวยเหตุใดๆ ก็ตาม จนเปนเหตุใหเกิด

คาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายแกผูวาจาง ท่ีปรึกษาตองชดใชคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายดังกลาวใหแก 
ผูวาจางโดยสิ้นเชิงภายในกําหนด..........................(............................) วนั นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือจาก 
ผูวาจาง หากท่ีปรึกษาไมชดใชใหถูกตองครบถวนภายในระยะเวลาดังกลาว ใหผูวาจางมีสิทธิท่ีจะหักเอาจาก 
จํานวนเงินคาจางของท่ีปรึกษาท่ีตองชําระ หรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา หรือเงินประกันผลงาน 
ไดทันที 
  หากคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายท่ีบังคับจากเงินคาจางท่ีตองชําระ หลักประกัน          
การปฏิบัติตามสัญญา และเงินประกันผลงานแลวยังไมเพียงพอ ท่ีปรึกษายินยอมชําระสวนท่ีเหลือท่ียังขาดอยู 
จนครบถวนตามจํานวนคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายนั้น ภายในกําหนด..................(....................) วัน 
นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือจากผูวาจาง 
  หากมีเงินคาจางตามสัญญาท่ีหักไวจายเปนคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายแลวยังเหลืออยู
อีกเทาใด ผูวาจางจะคืนใหแกท่ีปรึกษาท้ังหมด 

 (11) ขอ 12 (ก) เงินประกันผลงาน 
  ในการจายเงินใหแกท่ีปรึกษาแตละงวด ผูวาจางจะหักเงินจํานวนรอยละ…(12)….(................) 
ของเงินท่ีตองจายในงวดนั้นเพ่ือเปนประกันผลงาน หรือท่ีปรึกษาอาจนําหนังสือคํ้าประกันของธนาคารหรือหนังสือ
คํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสของธนาคารภายในประเทศซ่ึงมีอายุการคํ้าประกันตลอดอายุสัญญามามอบใหผูวาจาง 
ท้ังนี้เพ่ือเปนหลักประกันแทนก็ได 
  ผูวาจางจะคืนเงินประกันผลงาน และ/หรือหนังสือคํ้าประกันของธนาคารดังกลาวตามวรรคหนึ่ง
โดยไมมีดอกเบี้ยใหแกท่ีปรึกษาพรอมกับการจายเงินคาจางงวดสุดทาย 

 ขอ ๑๒ (ข) หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
  ในขณะทําสัญญานี้ท่ีปรึกษาไดนําหลักประกันเปน……........(13)….….....….เปนจํานวนเงิน 
…..……….……บาท (………………………) ซ่ึงเทากับรอยละ.…(14)....(……………….......) ของราคาคาจางตามสัญญา  
มามอบไวแกผูวาจางเพ่ือเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญานี้  
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  (15) กรณี ท่ีปรึกษาใชหนั งสือ คํ้าประกันมาเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา  
หนังสือคํ้าประกันดังกลาวจะตองออกโดยธนาคารท่ีประกอบกิจการในประเทศไทย หรือโดยบริษัทเงินทุนหรือ
บริษัทเงินทุนหลักทรัพยท่ีไดรับอนุญาตใหประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจคํ้าประกัน 
ตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ
ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐกําหนด หรืออาจเปนหนังสือ 
คํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดก็ได และจะตองมีอายุการคํ้าประกันตลอดไปจนกวา 
ท่ีปรึกษาพนขอผูกพันตามสัญญานี้  
  หลักประกันจะตองมีอายุครอบคลุมความรับผิดท้ังปวงของท่ีปรึกษาตลอดอายุสัญญา        
ถาหลักประกันท่ีท่ีปรึกษานํามามอบใหดังกลาวลดลงหรือเสื่อมคาลง หรือมีอายุไมครอบคลุมถึงความรับผิดของ     
ท่ีปรึกษาตลอดอายุสัญญา ไมวาดวยเหตุใดๆ ก็ตาม รวมถึงกรณีท่ีปรึกษาสงมอบงานลาชาเปนเหตุใหระยะเวลา 
แลวเสร็จตามสัญญาเปลี่ยนแปลงไป ท่ีปรึกษาตองหาหลักประกันใหมหรือหลักประกันเพ่ิมเติมใหมีจํานวนครบถวน 
ตามวรรคหนึ่งมามอบใหแกผูวาจางภายใน.............(………..….) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือจากผูวาจาง  
  หลักประกันท่ีผูรับจางนํามามอบไวตามขอนี้ ผูวาจางจะคืนใหแกท่ีปรึกษาโดยไมมีดอกเบี้ย  
เม่ือท่ีปรึกษาพนจากขอผูกพันและความรับผิดท้ังปวงตามสัญญานี้แลว 

 ขอ ๑๓  การจางชวง 
  ท่ีปรึกษาจะตองไมเอางานท้ังหมดหรือแตบางสวนแหงสัญญานี้ไปจางชวงอีกทอดหนึ่ง  
เวนแตการจางชวงงานแตบางสวนท่ีไดรับอนุญาตเปนหนังสือจากผูวาจางกอน การท่ีผูวาจางไดอนุญาตใหจางชวงงาน
แตบางสวนดังกลาวนั้น ไม เปนเหตุให ท่ีปรึกษาหลุดพนจากความรับผิดหรือพันธะหนาท่ีตามสัญญานี้  
และท่ีปรึกษาจะยังคงตองรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเลอของผูรับชวงงาน หรือของตัวแทน 
หรือลูกจางของผูรับชวงงานนั้นทุกประการ 
  กรณีท่ีปรึกษาไปจางชวงงานแตบางสวนโดยฝาฝนความในวรรคหนึ่ง ท่ีปรึกษาตองชําระ
คาปรับใหแกผูวาจางเปนจํานวนเงินในอัตรารอยละ........(16)….....(..................................) ของวงเงินของงาน  
ท่ีจางชวงตามสัญญา ท้ังนี้ ไมตัดสิทธิผูวาจางในการบอกเลิกสัญญา 

 ขอ ๑๔ การโอนสิทธิตามสัญญา 
  ท่ีปรึกษาจะตองไมโอนสิทธิประโยชนใดๆ ตามสัญญานี้ใหแกผูอ่ืนโดยไมไดรับความยินยอม
เปนหนังสือจากผูวาจางกอน เวนแตการโอนสิทธิท่ีจะรับเงินคาจางตามสัญญานี้ 

 ขอ ๑๕ การงดหรือลดคาปรับ หรือขยายเวลาปฏิบัติงานตามสัญญา 
  ในกรณี ท่ี มี เหตุ เกิดจากความผิดหรือความบกพรองของผู ว าจางหรือเหตุสุดวิสัย  
หรือเกิดจากพฤติการณอันหนึ่งอันใดท่ีท่ีปรึกษาไมตองรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
ซ่ึงออกตามความในกฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ทําใหท่ีปรึกษาไมสามารถทํางาน
ใหแลวเสร็จตามเง่ือนไขและกําหนดเวลาแหงสัญญานี้ได ท่ีปรึกษาจะตองแจงเหตุหรือพฤติการณดังกลาว        
พรอมหลักฐานเปนหนังสือใหผูวาจางทราบ เพ่ือของดหรือลดคาปรับ หรือขยายเวลาทํางานออกไปภายใน ๑๕  
(สิบหา) วัน นับถัดจากวันท่ีเหตุนั้นสิ้นสุดลง หรือตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงดังกลาว แลวแตกรณี 
  ถาท่ีปรึกษาไมปฏิบัติใหเปนไปตามความในวรรคหนึ่ง ใหถือวาท่ีปรึกษาไดสละสิทธิเรียกรอง 
ในการท่ีจะของดหรือลดคาปรับ หรือขยายเวลาทํางานออกไปโดยไมมีเง่ือนไขใดๆ ท้ังสิ้น เวนแตกรณีเหตุเกิดจาก
ความผิดหรือความบกพรองของฝายผูวาจางซ่ึงมีหลักฐานชัดแจงหรือผูวาจางทราบดีอยูแลวตั้งแตตน 
  การงดหรือลดคาปรับ หรือขยายกําหนดเวลาทํางานตามวรรคหนึ่ง อยูในดุลพินิจของผูวาจาง 
ท่ีจะพิจารณาตามท่ีเห็นสมควร 
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 สัญญานี้ทําข้ึนเปนสองฉบับ มีขอความถูกตองตรงกัน คูสัญญาไดอานและเขาใจขอความโดยละเอียด
ตลอดแลว จึงไดลงลายมือชื่อ พรอมท้ังประทับตรา (ถามี) ไวเปนสําคัญตอหนาพยาน และคูสัญญาตางยึดถือไว 
ฝายละหนึ่งฉบับ 

 
(ลงชื่อ)……………………………………..…….ผูวาจาง 
        (……........……...…………………….) 
 
(ลงชื่อ)………………………………..………….ท่ีปรึกษา 
        (……........……...…………………….) 
 
(ลงชื่อ)……………………..…………………….พยาน 
        (……........……....…………………….) 
 
(ลงชื่อ)……………………..…………………….พยาน 
        (……........……...…………………….) 
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วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับสัญญาจางผูเช่ียวชาญรายบุคคลหรือจางบริษัทท่ีปรึกษา 

(1) ใหระบุเลขท่ีสัญญาในปงบประมาณหนึ่งๆ ตามลําดับ 
(2) ใหระบุชื่อของหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติบุคคล เชน กรม ก. หรือรัฐวิสาหกิจ ข. เปนตน 
(3) ใหระบุชื่อและตําแหนงของหัวหนาหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติบุคคลนั้น หรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจ 

เชน นาย ก. อธิบดีกรม……………… หรือ นาย ข. ผูไดรับมอบอํานาจจากอธิบดีกรม……………….. 
(4) ใหระบุชื่อท่ีปรึกษา 

ก. กรณีนิติบุคคล เชน หางหุนสวนสามัญจดทะเบียน หางหุนสวนจํากัด บริษัทจํากัด 
 ข. กรณีบุคคลธรรมดา ใหระบุชื่อและท่ีอยู 
 (5) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 
ไดตามขอเท็จจริง 
 (6) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 
ไดตามขอเท็จจริง 
 (7) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 
ไดตามขอเท็จจริง 
 (8) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 
ไดตามขอเท็จจริง 
 (9) เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 
ไดตามขอเท็จจริง 
 (10) ใหกําหนดตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ขอ 162 
 (11) ใหกําหนดไวในกรณีท่ีคูสัญญาเปนหนวยงานของรัฐ 
 (12) ใหกําหนดตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ขอ 174 
       (13) “หลักประกัน” หมายถึง หลักประกันท่ีผูรับจางนํามามอบไวแกหนวยงานของรัฐ เม่ือลงนาม 
ในสัญญา เพ่ือเปนการประกันความเสียหายท่ีอาจจะเกิดข้ึนจากการปฏิบัติตามสัญญา ดังนี้ 
    (1) เงินสด 
    (2) เช็คหรือดราฟท ท่ีธนาคารเซ็นสั่งจาย ซ่ึงเปนเช็คหรือดราฟทลงวันท่ีท่ีใชเช็คหรือดราฟทนั้น
ชําระตอเจาหนาท่ี หรือกอนวันนั้นไมเกิน 3 วันทําการ 
    (3) หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 
โดยอาจเปนหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดก็ได 
    (4) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยท่ีไดรับอนุญาตใหประกอบ
กิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย ตามรายชื่อ
บริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ โดยอนุโลมใหใชตามตัวอยางหนังสือคํ้าประกัน 
ของธนาคารท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 
    (5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
 (14) ใหกําหนดจํานวนเงินหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 168 
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 (15) ใหกําหนดไวในกรณีท่ีปรึกษาใชหนังสือคํ้าประกันมาเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
(16) อัตราคาปรับตามสัญญาขอ 13 กรณีผูรับจางไปจางชวงบางสวนโดยไมไดรับอนุญาต 

จากผูวาจาง ตองกําหนดคาปรับเปนจํานวนเงินไมนอยกวารอยละสิบของวงเงินของงานท่ีจางชวงตามสัญญา 



 หน้า   ๑๔ 
เล่ม   ๑๓๕   ตอนพิเศษ   ๘๗   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๗   เมษายน   ๒๕๖๑ 
 

 
 

ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
เร่ือง  แบบสญัญาเก่ียวกับการจัดซือ้จัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ   

พ.ศ.  ๒๕๖๐  (ฉบับที่  2) 
 

 

ด้วยพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๐  มาตรา  ๙3  
วรรคหนึ่ง  บัญญัติว่า  หน่วยงานของรัฐต้องทําสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด   
โดยความเห็นชอบของสํานักงานอัยการสูงสุด  ทั้งนี้  แบบสัญญานั้นให้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาด้วย   

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๙3  วรรคหน่ึง  แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  พ .ศ.  ๒๕๖๐  คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   
จึงออกประกาศไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ประกาศน้ีเรียกว่า  “ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  เร่ือง  แบบสัญญาเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๐  (ฉบับที่  2)” 

ข้อ 2 ประกาศนี้ให้ใช้บังคับเม่ือพ้นกําหนดสามสิบวันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา
เป็นต้นไป 

ข้อ 3 คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  จึงกําหนดแบบสัญญาจ้างทําของ 
โดยความเห็นชอบของสํานักงานอัยการสูงสุด  ดังปรากฏรายละเอียดตามแบบสัญญาท้ายประกาศนี้ 

ข้อ 4 การลงนามในสัญญาก่อนที่ประกาศน้ีจะใช้บังคับให้ปฏิบัติตามตัวอย่างสัญญาตามที่
คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ  (กวพ.)  กําหนด  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ   
พ.ศ.  2535  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  หรือตามตัวอย่างสัญญาตามระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  ข้อบัญญัติ  
หรือข้อกําหนดใด ๆ  ของหน่วยงานของรัฐอื่นที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  ต่อไปได้ 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๙  มีนาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๑ 

อภิศักดิ์  ตันติวรวงศ์ 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 

ประธานกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 



ร่างแบบสัญญา 
สัญญาจ้างท าของ 

 
สัญญาเลขท่ี………….…… (1)...........……..……... 

 สัญญาฉบับนี้ท าขึ้น ณ ………….……..………………………………………………………………………….......
ต าบล/แขวง…………………..………………….………………. อ าเภอ/เขต……………………….….……………………………...
จังหวัด…….…………………………….………….เมื่อวันที่  ……….……… เดือน …………………….. พ .ศ . ……....……… 
ระหว่าง……………………………………………………………… (2) ………………………………………………………………………..
โด ย ………...…………….…………………………….…………… (3)  ………..…………………………………………..…………………
ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้ว่าจ้าง” ฝ่ายหนึ่ง กับ…………….…………..…… (4 ก) …………..…………………….
ซ่ึงจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ณ ……………………………………………………………………………………….………….……..
มีส านักงานใหญ่อยู่เลขที่ ……………......……ถนน……………….……………..ต าบล/แขวง…….……….…..……….…....
อ าเภอ/เขต………………….…..…….จังหวัด………..…………………..….โดย………….…………………………………..……...
ผู้มีอ านาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของส านักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท …………… 
ลงวันที่………………………………..… (5)(และหนังสือมอบอ านาจลงวันที่ ……………….……..) แนบท้ายสัญญานี้  
(6)(ในกรณีที่ผู้รับจ้างเป็นบุคคลธรรมดาให้ใช้ข้อความว่า กับ …………………..….… (4 ข) …………………….....  
อยู่บ้านเลขที่ …………….….…..….ถนน…………………..……..…...……ต าบล/แขวง ……..………………….….………….
อ าเภอ/เขต…………………….………….…..จังหวัด…………...…..………….……...……. ผู้ถือบัตรประจ าตัวประชาชน 
เลขที่................................ ดังปรากฏตามส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนแนบท้ายสัญญานี้) ซึ่งต่อไปใน
สัญญานี้เรียกว่า “ผู้รับจ้าง” อีกฝ่ายหนึ่ง 
 คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปนี้ 

 ข้อ 1 ข้อตกลงว่าจ้าง 

  ผู้ว่าจ้างตกลงจ้างและผู้รับจ้างตกลงรับจ้างท างาน….………….…… (7) ………...…..……… 
ณ …..……………................. ต าบล/แขวง….…………………………….…….. อ าเภอ/เขต …………..…………..………
จังหวัด……………………….……….….. ตามข้อก าหนดและเง่ือนไขแห่งสัญญานี้รวมทั้งเอกสารแนบท้ายสัญญา 
  ผู้รับจ้างตกลงที่จะจัดหาแรงงานและวัสดุ เครื่องมือเครื่องใช้ ตลอดจนอุปกรณ์ต่างๆ 
ชนิดดีเพื่อใช้ในงานจ้างตามสัญญานี้ 

 ข้อ 2 เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา 
  เอกสารแนบท้ายสัญญาดังต่อไปนี้ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญานี้ 

2.1 ผนวก 1.………..….(รายละเอียดงานจ้าง)…….…….. จ านวน.…..(…..….….….) หน้า 
  2.2 ผนวก 2……….…....(ใบเสนอราคา)…………….…...... จ านวน……(………….….) หน้า 
                 …………..……………ฯลฯ……………..…………. 
  ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาที่ขัดหรือแย้งกับข้อความในสัญญานี้ ให้ใช้ข้อความ 
ในสัญญานี้บังคับ และในกรณีที่เอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง ผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัย
ของผู้ว่าจ้าง ค าวินิจฉัยของผู้ว่าจ้างให้ถือเป็นที่สุด และผู้รับจ้างไม่มีสิทธิเรียกร้องค่าจ้าง หรือค่าเสียหาย 
หรือค่าใช้จ่ายใดๆ เพ่ิมเติมจากผู้ว่าจ้างทั้งสิ้น 
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 ข้อ 3 หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
  ในขณะท าสัญญานี้ผู้รับจ้างได้น าหลักประกันเป็น…………….…...….. (8) ..………..……… 
เป็นจ านวนเงิน…………….... บาท (……………..………….) ซึ่งเท่ากับร้อยละ………(9)…..…(…………..………...) 
ของราคาค่าจ้างตามสัญญา มามอบให้แก่ผู้ว่าจ้างเพ่ือเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญานี้  
  (10)กรณีผู้รับจ้างใช้หนังสือค้ าประกันมาเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา  
หนังสือค้ าประกันดังกล่าวจะต้องออกโดยธนาคารที่ประกอบกิจการในประเทศไทย หรือโดยบริษัทเงินทุน
หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจ  
ค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทย
แจ้งเวียนให้ทราบตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐก าหนด 
หรืออาจเป็นหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้ และจะต้องมีอายุ 
การค้ าประกันตลอดไปจนกว่าผู้รับจ้างพ้นข้อผูกพันตามสัญญานี้  
  หลักประกันที่ผู้รับจ้างน ามามอบให้ตามวรรคหนึ่ง จะต้องมีอายุครอบคลุมความรับผิด 
ทั้งปวงของผู้รับจ้างตลอดอายุสัญญา ถ้าหลักประกันที่ผู้รับจ้างน ามามอบให้ดังกล่าวลดลงหรือเสื่อมค่าลง 
หรือมีอายุไม่ครอบคลุมถึงความรับผิดของผู้รับจ้างตลอดอายุสัญญา ไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม รวมถึงกรณี 
ผู้รับจ้างส่งมอบงานล่าช้าเป็นเหตุให้ระยะเวลาแล้วเสร็จหรือวันครบก าหนดความรับผิดในความช ารุด
บกพร่องตามสัญญาเปลี่ยนแปลงไป ไม่ว่าจะเกิดขึ้นคราวใด ผู้รับจ้างต้องหาหลักประกันใหม่หรือ
หลักประกันเพ่ิมเติมให้มีจ านวนครบถ้วนตามวรรคหนึ่ งมามอบให้แก่ผู้ ว่าจ้างภายใน ... ............
(……………………..….) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง 
  หลักประกันที่ผู้รับจ้างน ามามอบไว้ตามข้อนี้ ผู้ว่าจ้างจะคืนให้แก่ผู้รับจ้างโดยไม่มี
ดอกเบี้ยเมื่อผู้รับจ้างพ้นจากข้อผูกพันและความรับผิดทั้งปวงตามสัญญานี้แล้ว 
 ข้อ 4   ค่าจ้างและการจ่ายเงิน  
  (11)(ก) ส าหรับการจ่ายเงินค่าจ้างให้ผู้รับจ้างเป็นงวด 
   ผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายและผู้รับจ้างตกลงรับเงินค่าจ้างจ านวนเงิน……………………..บาท
(……………………………..…) ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม จ านวน…………………บาท (......................................) 
ตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงด้วยแล้ว โดยก าหนดการจ่ายเงินเป็นงวดๆ ดังนี้ 
  งวดที่ 1 เป็นจ านวนเงิน………………………...บาท (…………………………………...………….) 
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน……………………………………ให้แล้วเสร็จภายใน………………………………………………….. 
  งวดที่ 2 เป็นจ านวนเงิน…….………………...บาท (…………………………………...………….) 
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน…………………………..…..……ให้แล้วเสร็จภายใน…………………………………………… 
  ..............................................ฯลฯ............................................. 
  งวดสุดท้าย เป็นจ านวนเงิน……………..………....บาท (…………………………………...….…..) 
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานทั้งหมดให้แล้วเสร็จเรียบร้อยตามสัญญาและผู้ว่าจ้างได้ตรวจรับงานจ้างตามข้อ 11 
ไว้โดยครบถ้วนแล้ว 
  (12)(ข) ส าหรับการจ่ายเงินค่าจ้างให้ผู้รับจ้างครั้งเดียว 
   ผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายและผู้รับจ้างตกลงรับเงินค่าจ้างจ านวนเงิน……………………..บาท
(……………………………..…) ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม จ านวน…………………บาท (......................................) 
ตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงด้วยแล้ว เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานทั้งหมดให้แล้วเสร็จ
เรียบร้อยตามสัญญาและผู้ว่าจ้างได้ตรวจรับงานจ้างตามข้อ 11 ไว้โดยครบถ้วนแล้ว  
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  (13)การจ่ายเงินตามเงื่อนไขแห่งสัญญานี้ ผู้ว่าจ้างจะโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของผู้รับจ้าง ชื่อธนาคาร………..………….……….สาขา……………..…….…..ชื่อบัญชี……………….……………………
เลขที่บัญชี……………………………ทั้งนี้ ผู้รับจ้างตกลงเป็นผู้รับภาระเงินค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการอ่ืนใด
เกี่ยวกับการโอน รวมทั้งค่าใช้จ่ายอ่ืนใด (ถ้ามี) ที่ธนาคารเรียกเก็บ และยินยอมให้มีการหักเงินดังกล่าว 
จากจ านวนเงินโอนในงวดนั้นๆ  (ความในวรรคนี้ ใช้ส าหรับกรณีที่หน่วยงานของรัฐจะจ่ายเงินตรง 
ให้แก่ผู้ รับจ้าง (ระบบ  Direct Payment) โดยการโอนเงินเข้าบัญชี เงินฝากธนาคารของผู้ รับจ้าง  
ตามแนวทางที่กระทรวงการคลังหรือหน่วยงานของรัฐเจ้าของงบประมาณเป็นผู้ก าหนด แล้วแต่กรณี) 

 (14)ข้อ 5 เงินค่าจ้างล่วงหน้า 
  ผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้าให้แก่ผู้รับจ้าง เป็นจ านวนเงิน…………..…..…บาท
(………………..….…) ซึ่งเท่ากับร้อยละ……....…(……….…………....) ของราคาค่าจ้างตามสัญญาที่ระบุไว้ในข้อ 4 
  เงินค่าจ้างล่วงหน้าดังกล่าวจะจ่ายให้ภายหลังจากที่ผู้รับจ้างได้วางหลักประกันการรับเงิน
ค่าจ้างล่วงหน้าเป็น...................... (หนังสือค้ าประกันหรือหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคาร 
ภายในประเทศหรือพันธบัตรรัฐบาลไทย) ………………....เต็มตามจ านวนเงินค่าจ้างล่วงหน้านั้นให้แก่ผู้ว่าจ้าง 
ผู้รับจ้างจะต้องออกใบเสร็จรับเงินค่าจ้างล่วงหน้าตามแบบที่ผู้ว่าจ้างก าหนดให้และผู้รับจ้างตกลงที่จะ
กระท าตามเงื่อนไขอันเกี่ยวกับการใช้จ่ายและการใช้คืนเงินค่าจ้างล่วงหน้านั้น ดังต่อไปนี้ 
  5.1 ผู้รับจ้างจะใช้เงินค่าจ้างล่วงหน้านั้นเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงานตามสัญญา
เท่านั้น หากผู้รับจ้างใช้จ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้าหรือส่วนใดส่วนหนึ่งของเงินค่าจ้างล่วงหน้านั้นในทางอ่ืน ผู้ว่าจ้าง
อาจจะเรียกเงินค่าจ้างล่วงหน้านั้นคืนจากผู้รับจ้างหรือบังคับเอาจากหลักประกันการรับเงินค่าจ้างล่วงหน้า 
ได้ทันท ี
  5.2 เมื่อผู้ว่าจ้างเรียกร้อง ผู้รับจ้างต้องแสดงหลักฐานการใช้จ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้า 
เพ่ือพิสูจน์ว่าได้เป็นไปตามข้อ 5.1 ภายในก าหนด 15 (สิบห้า) วัน นับถัดจากวันได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง  
หากผู้รับจ้างไม่อาจแสดงหลักฐานดังกล่าวภายในก าหนด 15 (สิบห้า) วัน ผู้ว่าจ้างอาจเรียกเงินค่าจ้าง
ล่วงหน้าคืนจากผู้รับจ้างหรือบังคับเอาจากหลักประกันการรับเงินค่าจ้างล่วงหน้าได้ทันที 
  5.3 ในการจ่ายเงินค่าจ้างให้แก่ผู้รับจ้างตามข้อ 4  ผู้ว่าจ้างจะหักคืนเงินค่าจ้าง
ล่วงหน้าในแต่ละงวดเพ่ือชดใช้คืนเงินค่าจ้างล่วงหน้าไว้จ านวนร้อยละ .............(...........) ของจ านวนเงิน
ค่าจ้างในแต่ละงวดจนกว่าจ านวนเงินที่หักไว้จะครบตามจ านวนเงินที่หักค่าจ้างล่วงหน้าที่ผู้รับจ้างได้รับไปแล้ว 
ยกเว้นค่าจ้างงวดสุดท้ายจะหักไว้เป็นจ านวนเท่ากับจ านวนเงินค่าจ้างล่วงหน้าที่เหลือทั้งหมด 
  5.4 เงินจ านวนใดๆ ก็ตามที่ผู้รับจ้างจะต้องจ่ายให้แก่ผู้ว่าจ้างเพ่ือช าระหนี้หรือ 
เพ่ือชดใช้ความรับผิดต่างๆ ตามสัญญา ผู้ว่าจ้างจะหักเอาจากเงินค่าจ้างงวดที่จะจ่ายให้แก่ผู้รับจ้าง 
ก่อนที่จะหักชดใช้คืนเงินค่าจ้างล่วงหน้า 
  5.5 ในกรณีที่มีการบอกเลิกสัญญา หากเงินค่าจ้างล่วงหน้าที่เหลือเกินกว่าจ านวนเงินที่
ผู้รับจ้างจะได้รับหลังจากหักชดใช้ในกรณีอ่ืนแล้ว  ผู้รับจ้างจะต้องจ่ายคืนเงินจ านวนที่เหลือนั้นให้แก่ 
ผู้ว่าจ้างภายใน 7 (เจ็ด) วัน นับถัดจากวันได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง 
    5.6  ผู้ว่าจ้างจะคืนหลักประกันเงินค่าจ้างล่วงหน้าให้แก่ผู้รับจ้างต่อเมื่อผู้ว่าจ้างได้หักเงิน
ค่าจ้างไว้ครบจ านวนเงินค่าจ้างล่วงหน้าตามข้อ 5.3 
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 ข้อ 6   ก าหนดเวลาแล้วเสร็จและสิทธิของผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา 
  ผู้รับจ้างต้องเริ่มท างานที่รับจ้างภายในวันที่….... เดือน……………… พ.ศ. ………. 
และจะต้องท างานให้แล้วเสร็จบริบูรณ์ภายในวันที่ ….... เดือน …………. พ.ศ. …...…. ถ้าผู้รับจ้างมิได้ลงมือ
ท างานภายในก าหนดเวลา หรือไม่สามารถท างานให้แล้วเสร็จตามก าหนดเวลา หรือมีเหตุให้เชื่อได้ว่า 
ผู้รับจ้างไม่สามารถท างานให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลา หรือจะแล้วเสร็จล่าช้าเกินกว่าก าหนดเวลา  
หรือผู้รับจ้างท าผิดสัญญาข้อใดข้อหนึ่ง หรือตกเป็นผู้ถูกพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาดหรือตกเป็นผู้ล้มละลาย หรือ
เพิกเฉยไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะบอกเลิกสัญญานี้ได้ และมีสิทธิ
จ้างผู้รับจ้างรายใหม่เข้าท างานของผู้รับจ้างให้ลุล่วงไปได้ด้วย การใช้สิทธิบอกเลิกสัญญานั้นไม่กระทบสิทธิ
ของผู้ว่าจ้างที่จะเรียกร้องค่าเสียหายจากผู้รับจ้าง   
  การที่ผู้ว่าจ้างไม่ใช้สิทธิเลิกสัญญาดังกล่าวข้างต้นนั้น ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างพ้นจาก 
ความรับผิดตามสัญญา 

 (15)ข้อ 7 ความรับผิดชอบในความช ารุดบกพร่องของงานจ้าง 
  เมื่องานแล้วเสร็จบริบูรณ์ และผู้ว่าจ้างได้รับมอบงานจากผู้รับจ้างหรือจากผู้รับจ้างรายใหม่ 
ในกรณีที่มีการบอกเลิกสัญญาตามข้อ 6 หากมีเหตุช ารุดบกพร่องหรือเสียหายเกิดขึ้นจากการจ้างนี้  
ภายในก าหนด.....(16)…..….(……..…..) ปี …….…(……....….) เดือน นับถัดจากวันที่ได้รับมอบงานดังกล่าว  
ซึ่งความช ารุดบกพร่องหรือเสียหายนั้นเกิดจากความบกพร่องของผู้รับจ้างอันเกิดจากการใช้วัสดุที่ไม่ถูกต้อง
หรือท าไว้ไม่เรียบร้อย หรือท าไม่ถูกต้องตามมาตรฐานแห่งหลักวิชา  ผู้รับจ้างจะต้องรีบท าการแก้ไข 
ให้เป็นที่เรียบร้อยโดยไม่ชักช้า โดยผู้ว่าจ้างไม่ต้องออกเงินใดๆ ในการนี้ทั้งสิ้น หากผู้รับจ้างไม่กระท าการ 
ดังกล่าวภายในก าหนด……...(………..……) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างหรือไม่ท าการ
แก้ ไขให้ ถู กต้องเรียบร้อยภายใน เวลาที่ ผู้ ว่ าจ้ างก าหนด  ให้ ผู้ ว่ าจ้ างมีสิทธิที่ จะท าการนั้ น เอง 
หรือจ้างผู้อ่ืนให้ท างานนั้น โดยผู้รับจ้างต้องเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเองทั้งสิ้น 
  ในกรณีเร่งด่วนจ าเป็นต้องรีบแก้ไขเหตุช ารุดบกพร่องหรือเสียหายโดยเร็ว และไม่อาจ
รอให้ผู้รับจ้างแก้ไขในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ตามวรรคหนึ่งได้ ผู้ว่าจ้างมีสิทธิเข้าจัดการแก้ไขเหตุช ารุด
บกพร่องหรือเสียหายนั้นเอง หรือจ้างผู้ อ่ืนให้ซ่อมแซมความช ารุดบกพร่องหรือเสียหาย โดยผู้รับจ้าง 
ต้องรับผิดชอบช าระค่าใช้จ่ายทั้งหมด 
  การที่ผู้ว่าจ้างท าการนั้นเอง หรือจ้างผู้อ่ืนให้ท างานนั้นแทนผู้รับจ้าง ไม่ท าให้ผู้รับจ้าง 
หลุดพ้นจากความรับผิดตามสัญญา หากผู้รับจ้างไม่ชดใช้ค่าใช้จ่ายหรือค่าเสียหายตามที่ผู้ว่าจ้างเรียกร้อง
ผู้ว่าจ้างมีสิทธิบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได้ 

 ข้อ 8 การจ้างช่วง 
  ผู้รับจ้างจะต้องไม่เอางานทั้งหมดหรือแต่บางส่วนแห่งสัญญานี้ไปจ้างช่วงอีกทอดหนึ่ง 
เว้นแต่การจ้างช่วงงานแต่บางส่วนที่ได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างแล้ว การที่ผู้ว่าจ้างได้อนุญาต 
ให้จ้างช่วงงานแต่บางส่วนดังกล่าวนั้น ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพ้นจากความรับผิดหรือพันธะหน้าที่ 
ตามสัญญานี้ และผู้รับจ้างจะยังคงต้องรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเล่อของผู้รับจ้างช่วง  
หรือของตัวแทนหรือลูกจ้างของผู้รับจ้างช่วงนั้นทุกประการ 
 กรณีผู้รับจ้างไปจ้างช่วงงานแต่บางส่วนโดยฝ่าฝืนความในวรรคหนึ่ง ผู้รับจ้างต้องช าระ
ค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็นจ านวนเงินในอัตราร้อยละ........(17)….....(.........................) ของวงเงินของงาน 
ที่จ้างช่วงตามสัญญา ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา 
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 ข้อ 9 ความรับผิดของผู้รับจ้าง 
 ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดต่ออุบัติเหตุ ความเสียหาย หรือภยันตรายใดๆ อันเกิดจาก 
การปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และจะต้องรับผิดต่อความเสียหายจากการกระท าของลูกจ้างหรือตัวแทน 
ของผู้รับจ้าง และจากการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างช่วงด้วย (ถ้ามี) 
 ความเสียหายใดๆ อันเกิดแก่งานที่ผู้รับจ้างได้ท าขึ้น แม้จะเกิดขึ้นเพราะเหตุสุดวิสัย 
ก็ตาม ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบโดยซ่อมแซมให้คืนดีหรือเปลี่ยนให้ใหม่โดยค่าใช้จ่ายของผู้รับจ้างเอง เว้นแต่
ความเสียหายนั้นเกิดจากความผิดของผู้ว่าจ้าง ทั้งนี้ ความรับผิดของผู้รับจ้างดังกล่าวในข้อนี้จะสิ้นสุดลง 
เมื่อผู้ว่าจ้างได้รับมอบงานครั้งสุดท้าย ซึ่งหลังจากนั้นผู้รับจ้างคงต้องรับผิดเพียงในกรณีช ารุดบกพร่อง  
หรือความเสียหายดังกล่าวในข้อ 7 เท่านั้น 
  ผู้ รับจ้างจะต้องรับผิดต่อบุคคลภายนอกในความเสียหายใดๆ อัน เกิดจาก 
การปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง หรือลูกจ้างหรือตัวแทนของผู้รับจ้าง  รวมถึงผู้รับจ้างช่วง (ถ้ามี) ตามสัญญานี้ 
หากผู้ว่าจ้างถูกเรียกร้องหรือฟ้องร้องหรือต้องชดใช้ค่าเสียหายให้แก่บุคคลภายนอกไปแล้ว ผู้รับจ้ างจะต้อง 
ด าเนินการใดๆ เพ่ือให้มีการว่าต่างแก้ต่างให้แก่ผู้ว่าจ้างโดยค่าใช้จ่ายของผู้รับจ้างเอง รวมทั้งผู้รับจ้างจะต้อง
ชดใช้ค่าเสียหายนั้นๆ ตลอดจนค่าใช้จ่ายใดๆ อันเกิดจากการถูกเรียกร้องหรือถูกฟ้องร้องให้แก่ผู้ว่าจ้างทันที 

ข้อ 10 การจ่ายเงินแก่ลูกจ้าง 
 ผู้รับจ้างจะต้องจ่ายเงินแก่ลูกจ้างที่ผู้รับจ้างได้จ้างมาในอัตราและตามก าหนดเวลา 
ที่ผู้รับจ้างได้ตกลงหรือท าสัญญาไว้ต่อลูกจ้างดังกล่าว 
 ถ้าผู้รับจ้างไม่จ่ายเงินค่าจ้างหรือค่าทดแทนอ่ืนใดแก่ลูกจ้างดังกล่าวในวรรคหนึ่ง  
ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะเอาเงินค่าจ้างที่จะต้องจ่ายแก่ผู้รับจ้างมาจ่ายให้แก่ลูกจ้างของผู้รับจ้างดังกล่าว และให้ถือว่า
ผู้ว่าจ้างได้จ่ายเงินจ านวนนั้นเป็นค่าจ้างให้แก่ผู้รับจ้างตามสัญญาแล้ว 
  ผู้รับจ้างจะต้องจัดให้มีประกันภัยส าหรับลูกจ้างทุกคนที่จ้างมาท างาน  โดยให้
ครอบคลุมถึงความรับผิดทั้งปวงของผู้รับจ้าง รวมทั้งผู้รับจ้างช่วง (ถ้ามี) ในกรณีความเสียหายที่คิดค่าสินไหม
ทดแทนได้ตามกฎหมาย ซึ่งเกิดจากอุบัติเหตุหรือภยันตรายใดๆ ต่อลูกจ้างหรือบุคคลอ่ืนที่ผู้รับจ้าง 
หรือผู้รับจ้างช่วงจ้างมาท างาน ผู้รับจ้างจะต้องส่งมอบกรมธรรม์ประกันภัยดังกล่าวพร้อมทั้งหลักฐาน 
การช าระเบี้ยประกันให้แก่ผู้ว่าจ้างเมื่อผู้ว่าจ้างเรียกร้อง 

ข้อ 11 การตรวจรับงานจ้าง 
        เมื่อผู้ว่าจ้างได้ตรวจรับงานจ้างที่ส่งมอบและเห็นว่าถูกต้องครบถ้วนตามสัญญาแล้ว  
ผู้ว่าจ้างจะออกหลักฐานการรับมอบเป็นหนังสือไว้ให้ เพ่ือผู้รับจ้างน ามาเป็นหลักฐานประกอบการขอรับเงิน
ค่างานจ้างนั้น 
        ถ้าผลของการตรวจรับงานจ้างปรากฏว่างานจ้างที่ผู้รับจ้างส่งมอบไม่ตรงตามสัญญา 
ผู้ว่าจ้างทรงไว้ซึ่งสิทธิที่จะไม่รับงานจ้างนั้น ในกรณีเช่นว่านี้  ผู้รับจ้างต้องท าการแก้ไขให้ถูกต้องตาม 
สัญญาด้วยค่าใช้จ่ายของผู้รับจ้างเอง และระยะเวลาที่เสียไปเพราะเหตุดังกล่าวผู้รับจ้างจะน ามาอ้างเป็นเหตุ
ขอขยายเวลาส่งมอบงานจ้างตามสัญญาหรือของดหรือลดค่าปรับไม่ได้ 
       (18)ในกรณีที่ผู้รับจ้างส่งมอบงานจ้างถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบ
จ านวน แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ผู้ว่าจ้างจะตรวจรับงานจ้างเฉพาะส่วนที่ถูกต้อง โดยออกหลักฐานการตรวจรับ
งานจ้างเฉพาะส่วนนั้นก็ได้ (ความในวรรคสามนี้ จะไม่ก าหนดไว้ในกรณีที่ผู้ว่าจ้างต้องการงานจ้างทั้งหมด 
ในคราวเดียวกัน หรืองานจ้างที่ประกอบเป็นชุดหรือหน่วย  ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างหนึ่งอย่างใด 
ไปแล้ว จะไม่สามารถใช้งานได้โดยสมบูรณ์)  
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 ข้อ 12 รายละเอียดของงานจ้างคลาดเคลื่อน 
   ผู้รับจ้างรับรองว่าได้ตรวจสอบและท าความเข้าใจในรายละเอียดของงานจ้าง 
โดยถี่ถ้วนแล้ว หากปรากฏว่ารายละเอียดของงานจ้างนั้นผิดพลาดหรือคลาดเคลื่อนไปจากหลักการ 
ทางวิศวกรรมหรือทางเทคนิค ผู้รับจ้างตกลงที่จะปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของผู้ ว่าจ้าง คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ เพ่ือให้งานแล้วเสร็จบริบูรณ์ ค าวินิจฉัยดังกล่าวให้ถือเป็นที่สุด โดยผู้รับจ้างจะคิดค่าจ้าง ค่าเสียหาย 
หรือค่าใช้จ่ายใดๆ เพ่ิมข้ึนจากผู้ว่าจ้าง หรือขอขยายอายุสัญญาไม่ได้ 

ข้อ 13 ค่าปรับ 
  หากผู้รับจ้างไม่สามารถท างานให้แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนดไว้ในสัญญา 
และผู้ ว่าจ้างยั งมิ ได้บอกเลิกสัญญา  ผู้ รับจ้างจะต้องช าระค่าปรับให้แก่ผู้ ว่าจ้างเป็นจ านวนเงิน 
วันละ…..(19)…. บาท (……………...) นับถัดจากวันที่ครบก าหนดเวลาแล้วเสร็จของงานตามสัญญาหรือวันที่ 
ผู้ว่าจ้างได้ขยายเวลาท างานให้ จนถึงวันที่ท างานแล้วเสร็จจริง นอกจากนี้ ผู้รับจ้างยอมให้ผู้ว่าจ้าง 
เรียกค่าเสียหายอันเกิดขึ้นจากการทีผู่้รับจ้างท างานล่าช้าเฉพาะส่วนที่เกินกว่าจ านวนค่าปรับดังกล่าวได้อีกด้วย 
  ในระหว่างที่ผู้ ว่าจ้างยังมิ ได้บอกเลิกสัญญานั้น  หากผู้ว่าจ้างเห็นว่าผู้ รับจ้าง 
จะไม่สามารถปฏิบัติตามสัญญาต่อไปได้ ผู้ว่าจ้างจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาและใช้สิทธิตามข้อ 14 ก็ได้  
และถ้าผู้ว่าจ้างได้แจ้งข้อเรียกร้องไปยังผู้รับจ้างเมื่อครบก าหนดเวลาแล้วเสร็จของงานขอให้ช าระค่าปรับแล้ว 
ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะปรับผู้รับจ้างจนถึงวันบอกเลิกสัญญาได้อีกด้วย 

ข้อ 14 สิทธิของผู้ว่าจ้างภายหลังบอกเลิกสัญญา 
  ในกรณีที่ผู้ว่าจ้างบอกเลิกสัญญา ผู้ว่าจ้างอาจท างานนั้นเองหรือว่าจ้างผู้อ่ืนให้ท างานนั้น
ต่อจนแล้วเสร็จก็ได้ และในกรณีดังกล่าว ผู้ว่าจ้างมีสิทธิริบหรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา
ทั้งหมดหรือบางส่วนตามแต่จะเห็นสมควร นอกจากนั้น ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบในค่าเสียหายซึ่งเป็น
จ านวนเกินกว่าหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา รวมทั้งค่าใช้จ่ายที่เพ่ิมขึ้นในการท างานนั้นต่อให้แล้วเสร็จ
ตามสัญญา ซึ่งผู้ว่าจ้างจะหักเอาจากจ านวนเงินใดๆ ที่จะจ่ายให้แก่ผู้รับจ้างก็ได้ 

ข้อ 15 การบังคับค่าปรับ ค่าเสียหาย และค่าใช้จ่าย 
 ในกรณีที่ผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อใดข้อหนึ่งด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม จนเป็นเหตุ 
ให้เกิดค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายแก่ผู้ว่าจ้าง ผู้รับจ้างต้องชดใช้ค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่าย
ดังกล่าวให้แก่ผู้ว่าจ้างโดยสิ้นเชิงภายในก าหนด.................(....................) วัน นับถัดจากวันที่ได้รั บแจ้ง 
เป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง หากผู้รับจ้างไม่ชดใช้ให้ถูกต้องครบถ้วนภายในระยะเวลาดังกล่าวให้ผู้ว่าจ้างมีสิทธิ
ที่จะหักเอาจากจ านวนเงินค่าจ้างที่ต้องช าระ หรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได้ทันท ี
  หากค่าปรับ  ค่ าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ ายที่ บั งคับจากเงินค่าจ้างที่ ต้องช าระ  
หรือหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาแล้วยังไม่เพียงพอ ผู้รับจ้างยินยอมช าระส่วนที่เหลือที่ยังขาดอยู่ 
จนครบถ้วนตามจ านวนค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายนั้น ภายในก าหนด ..................(......................) วัน 
นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง 

หากมีเงินค่าจ้างตามสัญญาที่หักไว้จ่ายเป็นค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายแล้ว 
ยังเหลืออยู่อีกเท่าใด ผู้ว่าจ้างจะคืนให้แก่ผู้รับจ้างทั้งหมด 
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ข้อ 16 การงดหรือลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาปฏิบัติงานตามสัญญา 
  ในกรณีที่มีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ว่าจ้าง หรือเหตุสุดวิสัย  
หรือเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่ผู้รับจ้างไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุอ่ืนตามที่ก าหนด 
ในกฎกระทรวง ซึ่งออกตามความในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ท าให้ผู้รับจ้าง
ไม่สามารถท างานให้แล้วเสร็จตามเงื่อนไขและก าหนดเวลาแห่งสัญญานี้ได้  ผู้รับจ้างจะต้องแจ้งเหตุหรือ
พฤติการณ์ดังกล่าวพร้อมหลักฐานเป็นหนังสือให้ผู้ว่าจ้างทราบ  เพ่ือของดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลา
ท างานออกไปภายใน 15 (สิบห้า) วันนับถัดจากวันที่เหตุนั้นสิ้นสุดลง หรือตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง
ดังกล่าว แล้วแต่กรณี 
  ถ้าผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามความในวรรคหนึ่ง ให้ถือว่าผู้รับจ้างได้สละสิทธิ
เรียกร้องในการที่จะของดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาท างานออกไปโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น เว้นแต่ 
กรณีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ว่าจ้าง ซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือผู้ว่าจ้างทราบ 
ดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น 
  การงดหรือลดค่าปรับ หรือขยายก าหนดเวลาท างานตามวรรคหนึ่ง อยู่ในดุลพินิจ 
ของผู้ว่าจ้างที่จะพิจารณาตามที่เห็นสมควร 

 ข้อ ๑7 การใช้เรือไทย 
  ในการปฏิบัติตามสัญญานี้ หากผู้รับจ้างจะต้องสั่งหรือน าของเข้ามาจากต่างประเทศ
รวมทั้งเครื่องมือและอุปกรณ์ที่ต้องน าเข้ามาเพ่ือปฏิบัติงานตามสัญญา ไม่ว่าผู้รับจ้างจะเป็นผู้ที่น าของเข้ามาเอง 
หรือน าเข้ามาโดยผ่านตัวแทนหรือบุคคลอ่ืนใด ถ้าสิ่งของนั้นต้องน าเข้ามาโดยทางเรือในเส้นทางเดินเรือที่มี
เรือไทยเดินอยู่และสามารถให้บริการรับขนได้ตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศก าหนด  
ผู้รับจ้างต้องจัดการให้สิ่งของดังกล่าวบรรทุกโดยเรือไทยหรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยจากต่างประเทศ
มายังประเทศไทย เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากกรมเจ้าท่าก่อนบรรทุกของนั้นลงเรืออ่ืนที่มิใช่เรือไทย 
หรือเป็นของที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศยกเว้นให้บรรทุกโดยเรืออ่ืนได้  ทั้งนี้ไม่ว่าการสั่ง
หรือน าเข้าสิ่งของดังกล่าวจากต่างประเทศจะเป็นแบบใด 
 ในการส่งมอบงานตามสัญญาให้แก่ผู้ว่าจ้าง ถ้างานนั้นมีสิ่งของตามวรรคหนึ่ง  
ผู้รับจ้างจะต้องส่งมอบใบตราส่ง (Bill of Lading) หรือส าเนาใบตราส่งส าหรับของนั้น ซึ่งแสดงว่าได้บรรทุก
มาโดยเรือไทยหรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยให้แก่ผู้ว่าจ้างพร้อมกับการส่งมอบงานด้วย 

 ในกรณีที่สิ่งของดังกล่าวไม่ได้บรรทุกจากต่างประเทศมายังประเทศไทยโดยเรือไทย
หรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทย ผู้รับจ้างต้องส่งมอบหลักฐานซึ่งแสดงว่าได้รับอนุญาตจากกรมเจ้าท่า 
ให้บรรทุกของโดยเรืออ่ืนได้ หรือหลักฐานซึ่งแสดงว่าได้ช าระค่าธรรมเนียมพิเศษเนื่องจากการไม่บรรทุกของ
โดยเรือไทยตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการพาณิชยนาวีแล้วอย่างใดอย่างหนึ่งแก่ผู้ว่าจ้างด้วย 
 ในกรณีที่ผู้รับจ้างไม่ส่งมอบหลักฐานอย่างใดอย่างหนึ่งดังกล่าวในวรรคสอง 
และวรรคสามให้แก่ผู้ว่าจ้าง แต่จะขอส่งมอบงานดังกล่าวให้ผู้ว่าจ้างก่อนโดยไม่รับช าระเงินค่าจ้าง ผู้ว่าจ้าง 
มีสิทธิรับงานดังกล่าวไว้ก่อน และช าระเงินค่าจ้างเมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติถูกต้องครบถ้วนดังกล่าวแล้วได้ 
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 สัญญานี้ท าขึ้น เป็นสองฉบับ  มีข้อความถูกต้องตรงกัน  คู่ สัญญาได้ อ่านและเข้าใจ 
ข้อความ โดยละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อ พร้อมทั้งประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยาน  
และคู่สัญญาต่างยึดถือไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ 

 

 

 
(ลงชื่อ)……………………………………….ผู้ว่าจ้าง 
        (……........……...…………………….) 
 
(ลงชื่อ)……………………………………….ผู้รับจ้าง 
        (……........……...…………………….) 
 
(ลงชื่อ)……………………………………….พยาน 
        (……........……...…………………….) 
 
(ลงชื่อ)……………………………………….พยาน 
        (……........……...…………………….) 
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วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับสัญญาจ้าง 
(1) ให้ระบุเลขที่สัญญาในปีงบประมาณหนึ่งๆ ตามล าดับ 
(2) ให้ระบุชื่อของหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคล เช่น กรม ก. หรือรัฐวิสาหกิจ ข. เป็นต้น 
(3) ให้ระบุชื่อและต าแหน่งของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลนั้น หรือผู้ที่ได้รับมอบ

อ านาจ เช่น นาย ก. อธิบดีกรม……………… หรือ นาย ข. ผู้ได้รับมอบอ านาจจากอธิบดีกรม……………….. 
(4) ให้ระบุชื่อผู้รับจ้าง 

ก. กรณีนิติบุคคล เช่น ห้างหุ้นส่วนสามัญจดทะเบียน ห้างหุ้นส่วนจ ากัด บริษัทจ ากัด 
 ข. กรณีบุคคลธรรมดา ให้ระบุชื่อและที่อยู่ 
 (5) เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออกได้
ตามข้อเท็จจริง 
 (6) เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออกได้
ตามข้อเท็จจริง 

(7) ให้ระบุงานที่ต้องการจ้าง 
(8) “หลักประกัน” หมายถึง หลักประกันที่ผู้รับจ้างน ามามอบไว้แก่หน่วยงานของรัฐ  

เมื่อลงนามในสัญญา เพ่ือเป็นการประกันความเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นจากการปฏิบัติตามสัญญา  
ดังนี้ 

 (๑) เงินสด  
 (๒) เช็คหรือดราฟท์ ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็ค 

หรือดราฟท์นั้นช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน ๓ วันท าการ  
 (๓) หนังสือค ้าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบาย

ก าหนด โดยอาจก าหนดเป็นหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้ 
 (4) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้

ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคาร  
แห่งประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลม 
ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ าประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 

 (5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
(9) ให้ก าหนดจ านวนเงินหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาตามระเบียบกระทรวงการคลัง  

ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 168 
 (10) เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออกได้
ตามข้อเท็จจริง 
 (11) เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออกได้
ตามข้อเท็จจริง 
 (12) เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออกได้
ตามข้อเท็จจริง 

(13) เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออกได้
ตามข้อเท็จจริง 

(14) เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออกได้
ตามข้อเท็จจริง 

 



- 10 - 
 

(15) เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออกได้
ตามข้อเท็จจริง 

(16) ก าหนดเวลาที่ผู้รับจ้างจะรับผิดในความช ารุดบกพร่อง โดยปกติจะต้องก าหนด 
ไม่น้อยกว่า 1 ปี นับถัดจากวันที่ผู้รับจ้างได้รับมอบงานจ้าง หรือก าหนดตามความเหมาะสม 

(17) อัตราค่าปรับตามสัญญาข้อ 8 กรณีผู้รับจ้างไปจ้างช่วงบางส่วนโดยไม่ได้รับอนุญาต 
จากผู้ว่าจ้าง ต้องก าหนดค่าปรับเป็นจ านวนเงินไม่น้อยกว่าร้อยละสิบของวงเงินของงานที่จ้างช่วงตามสัญญา 

(18) ความในวรรคนี้ จะไม่ก าหนดไว้ในกรณีท่ีผู้ว่าจ้างต้องการสิ่งของทั้งหมดในคราวเดียวกัน 
หรืองานจ้างที่ประกอบเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างหนึ่งอย่างใดไปแล้ว จะไม่สามารถใช้งาน
ได้โดยสมบูรณ์ 

(19) อัตราค่าปรับตามสัญญาข้อ 13 ให้ก าหนด ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
หลักเกณฑ์การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 162 ส่วนกรณีจะปรับร้อยละ
เท่าใด ให้อยู่ในดุลพินิจของหน่วยงานของรัฐผู้ว่าจ้างที่จะพิจารณาแต่ทั้งนี้การที่จะก าหนดค่าปรับเป็นร้อยละ
เท่าใด จะต้องก าหนดไว้ในเอกสารเชิญชวนด้วย 
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หลักการจำแนกประเภทรายจ่าย 
ตามงบประมาณ 

 
 รายจ่ายตามงบประมาณจำแนกออกเป็น  2  ลักษณะ  ได้แก่ 
 1.  รายจ่ายของส่วนราชการ  และรัฐวิสาหกิจ   

2. รายจ่ายงบกลาง 
 

1.  รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
 
 รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ  หมายถึง  รายจ่ายซึ่งกำหนดไว้สำหรับ 
แต่ละส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ  จำแนกออกเป็น  5  ประเภทงบรายจ่าย  ได้แก่ 
  1.1  งบบุคลากร 
  1.2  งบดำเนินงาน 
  1.3  งบลงทุน 

 1.4  งบเงินอุดหนุน 
 1.5  งบรายจ่ายอื่น 
1.1  งบบุคลากร  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคล 

ภาครัฐ  ไดแ้ก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน  ค่าจ้างประจำ  ค่าจ้างชั่วคราว  และค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการ  รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว   
        1.1.1  เงินเดือน  หมายถึง  เงินที่จ่ายให้แก่ข้าราชการและพนักงานของรัฐ 
ทุกประเภทเป็นรายเดือน  โดยมีอัตราตามที่กำหนดไว้ในบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจำปี  รวมถึงเงินที่
กระทรวงการคลังกำหนดให้จ่ายในลักษณะเงินเดือนและเงินเพิ่มอ่ืนที่จ่ายควบกับเงินเดือน  เช่น 
                (1)  เงินประจำตำแหน่งและเงินเพ่ิมของประธานรัฐสภา  ประธานวุฒิสภา และ
ประธานสภาผู้แทนราษฎร 

           (2)  เงินประจำตำแหน่งและเงินเพ่ิมของรองประธานวุฒิสภา   
รองประธานสภา  ผู้แทนราษฎร  และผู้นำฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร- 
                                    (3)  เงินประจำตำแหน่งและเงินเพ่ิมของสมาชิกวุฒิสภา และสมาชิกสภาผู้แทน
ราษฎร 
                                    (4)  เงินประจำตำแหน่งและเงินเพ่ิมของประธานศาลรัฐธรรมนูญ  และตุลาการศาล
รัฐธรรมนูญ 
                     
                (5)  เงินประจำตำแหน่งขององคมนตรีและรัฐบุรุษ 
                                    (6)  เงินประจำตำแหน่งของข้าราชการ  
                (7)  เงินเพ่ิมสำหรับตำแหน่งข้าราชการการเมือง 
                                    (8)  เงินเพ่ิมค่าวิชา  (พ.ค.ว.) 
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                (9)  เงินเพ่ิมพิเศษค่าภาษามลายู  (พ.ภ.ม.) 
                     (10)  เงินเพ่ิมพิเศษสำหรับผู้ซึ่งดำรงตำแหน่งครูช่างอาชีวศึกษา 
ตามโครงการเงินกู้เพ่ือพัฒนาอาชีวศึกษา  (พ.ค.ช.) 
                     (11)  เงินเพ่ิมพิเศษสำหรับการสู้รบ  (พ.ส.ร.) 
                     (12)  เงินเพ่ิมประจำตำแหน่งที่ต้องฝ่าอันตรายเป็นปกติ 
                                         (13)  เงินเพ่ิมพิเศษผู้ทำหน้าที่ปกครองโรงเรียนตำรวจ (พ.ร.ต.) 
                                         (14)  เงินเพ่ิมพิเศษสำหรับข้าราชการซึ่งมีตำแหน่งหน้าที่ประจำอยู่ใน               
ต่างประเทศ  (พ.ข.ต.) 

(15)  เงินเบี้ยกันดาร  (บ.ก.) 
(16)  เงินค่าตอบแทนรายเดือนสำหรับข้าราชการ     

                (17)  เงินชว่ยเหลือการครองชีพข้าราชการระดับต้น 
          1.1.2  ค่าจ้างประจำ  หมายถึง  เงินที่จ่ายเป็นค่าจ้างให้แก่ลูกจ้างประจำของ                    
ส่วนราชการ  โดยมีอัตราตามที่กำหนดไว้ในบัญชีถือจ่ายค่าจ้างประจำ  รวมถึงเงินที่กระทรวงการคลังกำหนด                   
ให้จ่ายในลักษณะค่าจ้างประจำ  และเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับค่าจ้างประจำ  เช่น   
                                        (1)  เงินเพ่ิมพิเศษสำหรับการสู้รบ (พ.ส.ร.)   
                                        (2)  เงินเบี้ยกันดาร  (บ.ก.) 
            (3)  เงินค่าตอบแทนรายเดือนสำหรับลูกจ้างประจำ                                                             
                                            (4)  เงินช่วยเหลือการครองชีพพิเศษ   
           1.1.3  ค่าจ้างชั่วคราว  หมายถึง  เงินที่จ่ายเป็นค่าจ้างสำหรับการทำงานปกติ                   
แก่ลูกจ้างชั่วคราวของส่วนราชการ  รวมถึงเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับค่าจ้างชั่วคราว  
  1.1.4  ค่าตอบแทนพนักงานราชการ  หมายถึง  เงินที่จ่ายเป็นค่าตอบแทนการ                  
ปฏิบัติงานให้แก่พนักงานราชการ  ตามอัตราที่กำหนดในประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ                     
รวมถึงเงินที่กำหนดให้จ่ายในลักษณะดังกล่าว และเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับค่าตอบแทนพนักงานราชการ                     
เช่น เงินช่วยเหลือการครองชีพพิเศษ  เป็นต้น 
      1.2  งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ                
ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กำหนด                 
ให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว   

            1.2.1  ค่าตอบแทน  หมายถึง  เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงานให้ทางราชการ                 
ตามที่กระทรวงการคลังกำหนด  เช่น 
                      (1)  เงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
                      (2)  เงินตอบแทนตำแหน่งและเงินอ่ืนๆ  ให้แก่  กำนัน  ผู้ใหญ่บ้าน แพทย์                      
ประจำตำบล  สารวัตรกำนัน  ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้านฝ่ายรักษาความสงบ  ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้านฝ่ายปกครอง อาทิ                           
เงินช่วยเหลือเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  เงินช่วยเหลือในการทำศพ 
                                         (3)  ค่าตอบแทนกำนัน ผู้ใหญ่บ้าน และสมาชิกอาสารักษาดินแดนที่ปฏิบัติ                       
งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
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                     (4) ค่าตอบแทนกรรมการตรวจคะแนน กรรมการสำรอง และเสมียนคะแนน                      
ในการเลือกตั้ง 
                      (5)  ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและควบคุมงานก่อสร้างที่มีคำสั่ง    
แต่งตั้งจากทางราชการ 

               (6)  ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานด้านการรักษาความเจ็บป่วยนอกเวลาราชการและ 
ในวันหยุดราชการ 
                      (7)  เงินรางวัลกำนัน ผู้ใหญ่บ้าน แพทย์ประจำตำบล สารวัตรกำนัน และผู้ช่วย
ผู้ใหญ่บ้าน 
                      (8)  เงินประจำตำแหน่งผู้บริหารในมหาวิทยาลัย 
                      (9)  เงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนวินัยข้าราชการ 
                      (10)  เงินสมนาคุณวิทยากรในการฝึกอบรมของส่วนราชการ 
                                          (11)  เงินสมนาคุณอาจารย์สาขาวิชาที่ขาดแคลนในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ 

                 (12)  เงินค่าฝา่อันตรายเป็นครั้งคราว 
                                          (13)  เงินค่าท่ีพักผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศ 

                 (14)  เงินพิเศษที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างของสำนักราชการในต่างประเทศ  
ตามประเพณีท้องถิ่น 

                (15)  ค่าจ้างนอกเวลา ค่าอาหารทำการนอกเวลา 
                                     (16)  ค่าสอนพิเศษในสถานศึกษาของทางราชการ 
                                         (17)  เงินรางวัลกรรมการสอบ 
                                         (18)  ค่าพาหนะเหมาจ่าย 
                      (19)  ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ 
                                         (20)  ค่ารักษาพยาบาลข้าราชการซึ่งมีตำแหน่งหน้าที่ประจำอยู่ในต่างประเทศ 

               (21)  เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตรของข้าราชการซึ่งมีตำแหน่งหน้าที่ประจำ                  
อยู่ในต่างประเทศ 
             (22)  เงินตอบแทนพิเศษของข้าราชการผู้ได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูงของอันดับ 
                                          (23)  เงินตอบแทนพิเศษของลูกจ้างประจำผู้ได้รับค่าจ้างขั้นสูงของตำแหน่ง 
                      (24)  เงินตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจำตำแหน่ง 
                                          (25)  เงินตอบแทนพิเศษรายเดือนสำหรับผู้ปฏิบัติงานในเขตพ้ืนที่พิเศษ   
              1.2.2  ค่าใช้สอย  หมายถึง   

• รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการ   (ยกเว้นบริการ สาธารณูปโภค                          
สื่อสารและโทรคมนาคม)  รายจ่ายที่เกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ  และรายจ่ายที่เก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติ                  
ราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอื่น ๆ รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ  เช่น 
            (1)  ค่าปักเสาพาดสายภายนอกสถานที่ราชการเพ่ือให้ราชการได้ใช้บริการ                      
ไฟฟ้า  รวมถึงค่าติดตั้งหม้อแปลง เครื่องวัด และอุปกรณ์ไฟฟ้าซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของการไฟฟ้า 
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                                          (2)  ค่าจ้างเหมาเดินสายไฟฟ้าและติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าเพ่ิมเติมรวมถึงการ              
ซ่อมแซม  บำรุงรักษาหรือปรับปรุงระบบไฟฟ้า  การเพ่ิมกำลังไฟฟ้า  การขยายเขตไฟฟ้า 
                                          (3)  ค่าวางท่อประปาภายนอกสถานที่ราชการ เพ่ือให้ราชการได้ใช้บริการ           
น้ำประปา  รวมถึงค่าติดตั้งมาตรวัดน้ำและอุปกรณ์ประปา  ซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของการประปา 
             (4)  ค่าจ้างเหมาเดินท่อประปาและติดตั้งอุปกรณ์ประปาเพ่ิมเติม      
รวมถึงการซ่อมแซม  บำรุงรักษาหรือปรับปรุงระบบประปา  
                       (5)  ค่าใชจ้่ายในการติดตั้งโทรศัพท์พื้นฐาน 
              (6)  ค่าเช่าทรัพย์สิน  รวมถึงเงินที่ต้องจ่ายพร้อมกับการเช่าทรัพย์สิน                     
เช่น  ค่าเช่ารถยนต์  ค่าเช่าอาคารสิ่งปลูกสร้าง  ค่าเช่าที่ดิน  ค่าเช่ารับล่วงหน้ายกเว้นค่าเช่าบ้านและค่าเช่าตู้
ไปรษณีย์ 
                                           (7)  ค่าภาษี  เช่น  ค่าภาษีโรงเรือน  เป็นต้น 
                                           (8)  ค่าธรรมเนียม  ยกเว้น  ค่าธรรมเนียมการโอนเงินผ่านธนาคาร   
                                           (9)  ค่าเบี้ยประกัน 
                                           (10)  ค่าจ้างเหมาบริการ   เพ่ือให้ผู้รับจ้างทำการอย่างหนึ่งอย่างใดซึ่งอยู่ใน             
ความรับผิดชอบของผู้รับจ้าง  แต่มิใช่เป็นการประกอบ  ดัดแปลง  ต่อเติม  หรือปรับปรุงครุภัณฑ์  ที่ดิน                        
และสิ่งก่อสร้าง 
                        (11)  ค่าซอ่มแซมบำรุงรักษาทรัพย์สิน  เพื่อให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 
              กรณีเป็นการจ้างเหมาท้ังค่าสิ่งของและค่าแรงงาน  ให้จ่ายจากค่าใช้สอย                  
ส่วนกรณีท่ีส่วนราชการเป็นผู้ดำเนินการซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สินเองให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 
                                          1.  ค่าจ้างเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกให้จ่ายจากค่าใช้สอย   
                      2.  ค่าสิ่งของที่ส่วนราชการซื้อมาใช้ในการซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สิน                   
ให้จ่ายจากค่าวัสดุ 

• รายจ่ายเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ  เช่น 
        (1)  ค่ารับรอง หมายถึง  รายจ่ายในการเลีย้งรับรองของทางราชการ                                      
       (2)  ค่ารับรองประเภทเครื่องดื่ม 

(3)  ค่าใช้จ่ายในพิธีทางศาสนา 
• รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย                          

อ่ืน ๆ  เช่น 
                                            (1)  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ในประเทศ)  เช่นค่าเบี้ยเลี้ยง                        
ค่าเช่าที่พัก  ค่าพาหนะ  เป็นต้น 
                                          (2)  ค่าเบี้ยเลี้ยงทหาร  หรือตำรวจ 
                        (3)  ค่าเบี้ยเลี้ยงพยาน  หรือผู้ต้องหา 
                        (4)  ค่าของขวัญ  ของรางวัล  หรือเงินรางวัล 
               (5)  ค่าพวงมาลัย  ช่อดอกไม้  กระเช้าดอกไม้  หรือพวงมาลา 
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               (6)  ค่าชดใช้ค่าเสียหาย ค่าสินไหมทดแทน กรณีเกิดอุบัติเหตุเนื่องจาก                    
การปฏิบัติงานราชการ   
                                          (7)  เงินรางวัลตำรวจคุ้มกันทรัพย์สินของทางราชการ 

            (8)  เงินรางวัลเจ้าหน้าที่   
                 (9)  เงินประกันสังคม  (ในฐานะนายจ้าง) 
                                          (10)  ค่าตอบแทนผู้เสียหายในคดีอาญา   
                                          (11)  ค่าทดแทนและค่าใช้จ่ายแก่จำเลยในคดีอาญา       
                                         (12)  ค่าตอบแทนและค่าใช้จ่ายแก่พยาน 
              
   1.2.3  ค่าวัสดุ  หมายถึง  รายจ่ายดังต่อไปนี้ 
                (1)  รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของซึ่งโดยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง   
หมดไป  แปรสภาพ  หรือไม่คงสภาพเดิม  หรือสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร  และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุด                
ไม่เกิน  5,000บาทรวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องชำระพร้อมกัน  เช่น  ค่าขนส่ง ค่าภาษี  ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น 
                (2)  รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุด                  
ไม่เกิน  20,000  บาท 
       (3) รายจ่ายเพื่อประกอบดัดแปลง  ต่อเติม  หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ที่มีวงเงิน               
ไม่เกิน  5,000  บาท ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  ที่มีวงเงินไม่เกิน  50,000  บาท 
                            (4) รายจ่ายเพื่อประกอบ  ดัดแปลง  ต่อเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ ที่มีวงเงินไม่เกิน  5,000  บาท 
      (5)  รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สินเพ่ือให้สามารถใช้งานได้ตาม           
ปกติ 

1.2.4 ค่าสาธารณูปโภค  หมายถึง  รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภคสื่อสารและ 
โทรคมนาคม  รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องชำระพร้อมกัน  เช่น  ค่าบริการ  ค่าภาษี  เป็นต้น 
ตามรายการ  ดังนี้ 
                         (1)  ค่าไฟฟ้า   
                         (2)  ค่าประปา  ค่าน้ำบาดาล   
                         (3)  ค่าโทรศัพท์  เช่น  ค่าโทรศัพท์พ้ืนฐาน  ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่รวมถึงบัตร
โทรศัพท์  บัตรเติมเงินโทรศัพท์   
                                            (4)  ค่าบริการไปรษณีย์โทรเลข  เช่น  ค่าไปรษณีย์  ค่าโทรเลข  ค่าธนาณัติ                          
ค่าดวงตราไปรษณียากร   ค่าเช่าตู้ไปรษณีย์  ค่าธรรมเนียมการโอนเงินผ่านธนาคาร  เป็นต้น 
                                           (5)  ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม  รวมถึงค่าใช้จ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่ง                 
บริการสื่อสารและโทรคมนาคม  เช่น  ค่าโทรภาพ  (โทรสาร)  ค่าเทเลกซ์   ค่าวิทยุติดตามตัว  ค่าวิทยุสื่อสาร                  
ค่าสื่อสารผ่านดาวเทียม ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ระบบอินเทอร์เน็ต รวมถึงอินเทอร์เน็ตการ์ด  และค่าสื่อสารอ่ืนๆ                
เช่น  ค่าเคเบิ้ลทีวี  ค่าเช่าช่องสัญญาณดาวเทียมเป็นต้น 
 1.3  งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายที่ 
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จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์  ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่าย 
อ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
        1.3.1  ค่าครุภัณฑ์  หมายถึง   รายจ่ายดังต่อไปนี้ 

            (1)  รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร  และมีราคา 
ต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า  5,000  บาท  รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องชำระพร้อมกัน  เช่น  ค่าขนส่ง ค่าภาษี               
ค่าประกันภัย  ค่าติดตั้ง  เป็นต้น 
                  (2)  รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุด                  
เกินกว่า  20,000  บาท 
                  (3)  รายจ่ายเพื่อประกอบ  ดัดแปลง  ต่อเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ รวมทั้ง
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ที่มีวงเงินเกินกว่า  5,000  บาท    
                               (4)  รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบำรุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่  เช่น              
เครื่องบิน   เครื่องจักรกลยานพาหนะ  เป็นต้น   ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบำรุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง  
                                     (5)  รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาเพ่ือการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
       1.3.2.  ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  หมายถึง  รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือ                    
สิ่งก่อสร้าง รวมถึงสิ่งต่าง ๆ ซึ่งติดตรึงกับท่ีดินและหรือสิ่งก่อสร้างเช่น อาคาร บ้านพัก สนามเด็กเล่น                      
สนามกีฬา  สนามบิน  สระว่ายน้ำ  สะพาน  ถนน  รั้ว  บ่อน้ำ  อ่างเก็บน้ำ  เขื่อน  เป็นต้น   
รวมถึงรายจ่ายดังต่อไปนี้ 
                                     (1)  ค่าติดตั้งระบบไฟฟ้า  หรือระบบประปา  รวมถึงอุปกรณ์ต่างๆ ซึ่งเป็น                
การติดตั้งครั้งแรกในอาคารหรือสถานที่ราชการ  ทั้งที่เป็นการดำเนินการพร้อมการก่อสร้างอาคารหรือภายหลัง               
การก่อสร้างอาคาร 
                                       (2)  รายจ่ายเพ่ือประกอบ  ดัดแปลง  ต่อเติม  หรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง              
ที่มีวงเงินเกินกว่า  50,000  บาท  เช่น  ค่าจัดสวน  ค่าถมดิน  เป็นต้น   
                                      (3)  รายจ่ายเพื่อจ้างออกแบบ จ้างควบคุมงานที่จ่ายให้แก่เอกชน หรือนิติบุคคล 

(4)  รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาเพ่ือการจัดหา  หรือปรับปรุง  ที่ดินและหรือ
สิ่งก่อสร้าง 

            (5)  รายจ่ายที่เก่ียวเนื่องกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  เช่น  ค่าเวนคืนที่ดิน   
ค่าชดเชยกรรมสิทธิ์ที่ดิน  ค่าชดเชยผลอาสิน  เป็นต้น 
 
 1.4  งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงหรือเพ่ือช่วยเหลือ                  
สนับสนุนการดำเนินงานของหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ราชการส่วนกลางตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ                        
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  สภาตำบล  องค์การระหว่างประเทศ  นิติบุคคล  เอกชนหรือกิจการอันเป็น
สาธารณประโยชน์  รวมถึง  เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์  เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่สำนัก                
งบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
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       งบเงินอุดหนุนมี  2  ประเภท  ได้แก่   
       (1)  เงินอุดหนุนทั่วไป  หมายถึง  เงินที่กำหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ 

ของรายการ  เช่น  ค่าบำรุงสมาชิกองค์การอุตุนิยมวิทยาโลก ค่าบำรุงสมาชิกสหภาพวิทยุกระจายเสียง                       
แห่งเอเชีย เงินอุดหนุนเพ่ือแก้ไขปัญหายาเสพติด  เงินอุดหนุนเพื่อบูรณะท้องถิ่น  เป็นต้น 

(2)  เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  หมายถึง  เงินที่กำหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ 
ของรายการและตามรายละเอียดที่สำนักงบประมาณกำหนด  เช่น  รายการค่าครุภัณฑ์  หรือค่าสิ่งก่อสร้าง                         
เป็นต้น      
 1.5  งบรายจ่ายอ่ืน  หมายถึง  รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง  หรือ
รายจ่ายที่สำนักงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  เช่น 
        (1)  เงินราชการลับ   
         (2)  เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
                            (3)  ค่าจ้างท่ีปรึกษาเพ่ือศึกษา  วิจัย  ประเมินผล  หรือพัฒนาระบบต่างๆ  
ซึ่งมิใช่เพ่ือการจัดหา  หรือปรับปรุงครุภัณฑ์  ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 
        (4)  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
        (5)  ค่าใช้จ่ายสำหรับหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญ  (ส่วนราชการ) 
        (7)  ค่าใช้จ่ายสำหรับกองทุน  หรือเงินทุนหมุนเวียน 
        (6)  รายจ่ายเพื่อชำระหนี้เงินกู้ 
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2.  รายจ่ายงบกลาง 
 รายจ่ายงบกลาง  หมายถึง  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดย                     
ทั่วไปใช้จ่าย ตามรายการดังต่อไปนี้ 
                    (1)  "เงินเบีย้หวัดบำเหน็จบำนาญ"  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินบำเหน็จ              
บำนาญข้าราชการ  เงินบำเหน็จลูกจ้างประจำ เงินทำขวัญข้าราชการและลูกจ้าง  เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ              
เงินค่าทดแทนสำหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความม่ันคงของประเทศเงินช่วยพิเศษข้าราชการบำนาญเสียชีวิต             
เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่              
มนุษยธรรมและเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญ   

(2)  "เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ" หมายความว่า รายจ่าย 
ที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ  ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ                         
ได้แก่  เงินช่วยเหลือการศึกษาของบุตร  เงินช่วยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในกรณีตายในระหว่างรับราชการ 
 (3)  "เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ"  หมายความว่า 
รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจำปี  เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับ                       
เงินเดือนข้าราชการที่ได้รับเลื่อนระดับและหรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระหว่างปี  และเงินปรับวุฒิข้าราชการ 
 (4)  "เงินสำรองเงินสมทบและเงินชดเชยของข้าราชการ"  หมายความว่า  รายจ่ายที่ 
ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยที่รัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 

(5)  “เงินสมทบของลูกจ้างประจำ"  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินสมทบ                        
ที่รัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนสำรองเลี้ยงชีพลูกจ้างประจำ  
 (6)  "ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชดำเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศหมายความว่า           
รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดำเนินภายในประเทศและหรือ    
ต่างประเทศ  และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มาเยือนประเทศไทย 
 (7)  "เงินสำรองจ่ายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น"  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งสำรองไว้เพ่ือ                 
จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น 
 (8)  "ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ"  หมายความว่ารายจ่ายที่                          
ตั้งไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 
 (9)  "เงินราชการลับในการรักษาความม่ันคงของประเทศ"  หมายความว่ารายจ่ายที่ตั้งไว้                             
เพ่ือเบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับ  ในการดำเนินงานเพ่ือรักษาความมั่นคงของประเทศ 
 (10)  "ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ"  หมายความว่ารายจ่ายที่ตั้งไว้                          
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
 (11)  "ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างและพนักงานของรัฐ" 
หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ 
และพนักงานของรัฐ 

$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$ 
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แนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ         

ตามหนังสือ ที่ นร 0704/ว 37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559 
 

1. สิ่งของที่จัดเป็นวัสดุ ให้แบ่งการพิจารณาออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
ก. ประเภทวัสดุคงทน ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทน แต่ตามปกติมีอายุการ            

ใช้งานไม่ยืนนาน หรือเมื่อนำไปใช้งานแล้วเกิดความชำรุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือ
ซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่าประเภทวัสดุสิ้นเปลือง ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง          
หมดไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 

ข. ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่ ได้แก่ สิ่งของที่ใช้เป็นอุปกรณ์ประกอบ  
หรืออะไหล่ สำหรับการซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สินให้กลับคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณะเป็นการซ่อมบำรุงปกติ           
หรือค่าซ่อมกลาง 

2. ครุภัณฑ์ ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน เมื่อชำรุด 
เสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 

 

❖ ตัวอย่างสิ่งของที่เป็นวัสดโุดยสภาพ 

ก. ประเภทวัสดุคงทน  
                   1. ไม้ต่างๆ   
                          2. แผ่นหรือจานบันทึกข้อมูล  
                          3. เครือ่งคิดเลขขนาดเล็ก  
                          4. เครือ่งเจาะกระดาษขนาดเล็ก  
                          5. ที่เยบ็กระดาษขนาดเล็ก   
                          6. ไม้บรรทัดเหล็ก  
                          7. กรรไกร  
                          8. หม้อ  
                          9. กะทะ  
                        10. กะละมัง  
                        11. ตะหลิว  
                        12. กรอบรูป  
                        13. มีด  
                        14. ค้อน  
                        15. ไขควง  
                        16. คีม  
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๑๒ 

                         17. ชะแลง  
                         18. จอบ  

19. สิ่ว 
20. เสียม 
21. เลื่อย 
22. ขวาน 
23. กบไสไม้ 
24. เทปวัดระยะ 
25. เคียว 
26. ประแจ 
27. หนังสือ 
28. แปรง 
29. ถัง 
30. ถาด 
31. แก้วน้ำ 
32. เก้าอ้ีพลาสติก 

  ข. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง 
     1. กระดาษ 
     2. หมึก 
              3. ดินสอ 
              4. ปากกา 
     5. ยางลบ 
                                                    6. น้ำยาลบคำผิด 
     7. เทปกาว 
                                                    8. ซองเอกสาร 
                                                    9. ลวดเย็บกระดาษ 
                                                   10. กาว 
               11. ชอล์ค 
              12. น้ำมันเบรก 
                                                    13. ผงซักฟอก 
                                                    14. สบู ่
                                                    15. น้ำยาดับกลิ่น 
              16. ยาป้องกันและกำจัดศัตรูพืชและสัตว์ 
                                                    17. อาหารสัตว์ 
                                                    18. พืชและสัตว์ 
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                                                    19. ปุ๋ย 
                                                    20. สำลี และผ้าพันแผล 
                                                    21. เวชภัณฑ์ 
                          22. แอลกอฮอล์ 
                                                      23. ฟิล์มเอ็กซเรย์ 
                                                      24. เคมีภัณฑ ์
                          25. น้ำมนัทาไม้ 
                                                      26. ทินเนอร์ 
                                                      27. ส ี
                                                      28. ปูนซีเมนต์ 
                                                      29. ทราย 
                                                      30. อิฐหรือซีเมนต์บล็อก 
                                                      31. กระเบื้อง 
                                                      32. สังกะสี 
                                                      33. ตะปู 
                                                      34. เหล็กเสน้ 
                                                      35. น้ำหมึกปริ้นท์ 
                                                      36. ตลับผงหมึก 
                                                      37. ยางรถยนต์ 
                                                      38. เทปพันสายไฟ 
                                                      39. สายไฟฟ้า 
                                                      40. หลอดไฟฟ้า 
                                                      41. พู่กัน 
                                                      42. ฟิวส ์
                                                      43. น้ำมันเชื้อเพลิง 
                                                      44. แก๊สหุงต้ม 
                                                      45. น๊อตและสกรู 
                                                      46. หลอดไฟ 
                                                      47. สมุด         
                                               
 ข. ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่ 
     1. ท่อน้ำและอุปกรณ์ประปา 
     2. ท่อต่างๆ 
                                                    3. ดอกลำโพง 
                                                    4. หนว่ยประมวลผล 
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                        5. ฮาร์ดดิสก์ไดรฟ์ 
                                                    6. ซีดีรอมไดรฟ์    
                                                    7. แผงวงจร 
                                                    8. เบารถยนต์ 
                                            9. เครื่องยนต์ 
             10. ชุดเกียร์รถยนต์ 
                                                   11. เบรก 
                                                   12. ครัช 
                                                   13. พวงมาลัย 
                                                   14. สายพานใบพัด 
                                                   15. หม้อน้ำ 
              16. หัวเทียน 
                                                    17. แบตเตอรี่ 
                                                    18. จานจ่าย 
                                                    19. ล้อ 
                                                    20. ถังน้ำมัน 
                                                    21. ไฟหน้า 
                                                    22. ไฟเบรค                 
                                                            

❖ ตัวอย่างสิ่งของที่เป็นครุภัณฑ์วัสดุโดยสภาพ 

1. รถยนต์นั่ง 
2. รถยนต์โดยสาร 
3. รถเข็น 
4. รถยกของ 
5. รถปั้นจั่น 
6. รถบรรทุก 
7. รถไถ 
8. รถแทรคเตอร์ 
9. เครื่องทำลายเอกสาร 
10. เครื่องสแกนเนอร์ 
11. เครื่องคอมพิวเตอร์ 
12. จอคอมพิวเตอร์ 
13. เครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพา 
14. เครื่องสำรองไฟ 
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15. กล้องส่องทางไกล 
16. โต๊ะ 
17. โต๊ะทำงาน 
18. โต๊ะรับแขก 
19. โต๊ะหมู่บูชา 
20. เก้าอ้ี 
21. ตู้โชว ์
22. ตู้เก็บของ 
23. ตู้เก็บเอกสาร 
24. ตู้นิรภัย 
25. ชั้นเก็บเอกสาร 
26. เครื่องดูดฝุ่น 
27. เครื่องขัดพ้ืน 
28. เครื่องคำนวณ 
29. เครื่องชุมสายโทรศัพท์ 
30. ตู้โทรศัพท์ 
31. เครื่องโทรศัพท์พ้ืนฐาน 
32. เครื่องโทรศัพท์เคลื่อนที่ 
33. เตาไมโครเวฟ 
34. เครื่องกรองอากาศ 
35. โทรทัศน์ 
36. ลำโพง 
37. เครื่องสัญญาณเตือนภัย 
38. จักรเย็บผ้า 
39. เครื่องพ่นสี 
40. เครื่องกลึง 
41. เครื่องเจาะ 
42. เครื่องผสมคอนกรีต 
43. ตู้เก็บเมล็ดพันธุ์ 
44. เครื่องสีข้าวโพด 
45. เครื่องตัดวัชพืช 
46. เครื่องหว่านปุ๋ย 
47. เครื่องหยอดหรือหว่านเมล็ดพันธุ์ 
48. เครื่องกรอฟัน 
49. เครื่องให้ออกซิเจน 
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50. เครื่องเอ๊กซเรย์ 
51. เครื่องวัดความดันโลหิต 
52. เครื่องตรวจเม็ดเลือด 
53. โคมไฟฟ้า 
54. กระดานดำ 
55. เคาน์เตอร์ 
56. เครื่องพิมพ์ดีด 
57. เครื่องอัดสำเนา 
58. เครื่องถ่ายเอกสาร 
59. เครื่องเจียระไน 
60. เครื่องทอผ้า 
61. เครื่องตัดโลหะ 
62. เครื่องสูบน้ำ 
63. แท่นกลึง 
64. เครื่องคว้าน 
65. ถังเก็บเชื้อเพลิง 
66. เครื่องปั๊มและตัดโลหะ 
67. แท่นพิมพ์เครื่องแบบพิมพ์ 
68. จักรอุตสาหกรรม 
69. พัดลม 
70. กล้องถ่ายรูป 
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๒๐ 

การเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

                                       ******************** 
นิยาม 

⇒ เงินตอบแทน หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่ข้าราชการที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติ โดยลักษณะงาน              
ส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานในที่ตั้งสำนักงานและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาที่ตั้งสำนักงาน หรือโดยลักษณะงานส่วน
ใหญ ่         ต้องปฏิบัติงานนอกท่ีตั้งสำนักงานและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาที่ตั้งสำนักงาน 

⇒ เวลาราชการ หมายความว่า เวลาระหว่าง 08.30 –16.30 น.ของวันทำการ และให้หมายความรวม             
ถึงช่วงเวลาอ่ืนที่ส่วนราชการกำหนดให้ข้าราชการในสังกัดปฏิบัติงานเป็นผลัด หรือกะ หรือ เป็นอย่างอ่ืนด้วย  

⇒ วันทำการ หมายความว่า วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ และหมายความรวมถึงวันทำการที่ส่วนราชการ                  
กำหนดเป็นอย่างอ่ืนด้วย  

⇒ วันหยุดราชการ หมายความว่า วันเสาร์ – วันอาทิตย์ หรือวันหยุดราชการประจำสัปดาห์ที่                         
ส่วนราชการกำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน และหมายความรวมถึงวันหยุดราชการประจำปีและวันหยุด พิเศษอ่ืน ๆ ที่
คณะรัฐมนตรีกำหนดให้เป็นวันหยุดราชการนอกเหนือจากวันหยุดราชการประจำปี  
หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย  

⇒ การขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้จัดทำบันทึกข้อความรายงานเหตุผลและความจำเป็น                 
ระบุรายชื่อผู้จะปฏิบัติงาน วันที่และระยะเวลาที่จะปฏิบัติงาน พร้อมทั้งแหล่งเงินที่จะขอเบิก เสนอขออนุมัติต่อ             
หัวหน้าส่วนราชการ     

⇒การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนอื่นของทางราชการสำหรับการปฏิบัติงาน                  
นั้นแล้ว ให้เบิกได้ทางเดียว 

⇒ การรับรองการปฏิบัติงาน  
1. กรณี มีผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการร่วมกันหลายคน ให้ผู้ปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รับรอง                    

การปฏิบัติงาน  
2. กรณี เป็นการปฏิบัติงานเพียงลำพังคนเดียว ให้ผู้ปฏิบัติงานนั้นเป็นผู้รับรอง  
⇒ การปฏิบัติงานที่ไม่อาจเบิกเงินตอบแทนได้  
1. การอยู่เวรรักษาการณ์ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติหรือตามระเบียบหรือ                     

ตามคำสั่งอ่ืนใดเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ  
2. การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไม่เต็มจำนวนชั่วโมง 
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อัตราการเบิกจ่าย  
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วน
ราชการ ให้ได้รับเงิน ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ตามอัตราดังนี้  
อัตรา 

1. การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการใน วันทำการ  
(ไม่เกินวันละ 4 ชั่วโมง)  

ชั่วโมงละ 50 บาท (วันละ200 บาท)  

2. การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการใน วันหยุด  
(ไม่เกินวันละ 7 ชั่วโมง)  

ชั่วโมงละ 60 บาท (วันละ 420 บาท) 

 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยระบุวัน เดือนปี                      
ที่ขอเบิก จำนวนคน จำนวนเงินรวมที่ขอเบิกท้ังหมดและแหล่งงบประมาณ 

2. คำสั่งอนุมัติให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
3. หลักฐานการลงชื่อปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยมีลายมือชื่อผู้ควบคุมเซ็นต์กำกับ                                           

(เอกสารหมายเลข1) 
4. หลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ(เอกสารหมายเลข 2) 
5. โครงการ(ถ้ามี) 
6. อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

 
 
 
 
 
 
 
 

$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$ 
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖                                                                 

(แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 9 พ.ศ. ๒๕60) 
นิยาม 

⇒ การเดินทางไปราชการชั่วคราว หมายถึง การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกท่ีตั้งสำนักงานซึ่งปฏิบัติ
ราชการปกติตามคำสั่งผู้บังคับบัญชา หรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 

⇒ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 
(๑) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
(๒) ค่าเช่าที่พัก 
(๓) ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ 

ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ทำนองเดียวกัน 
(๔) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

 
1. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
การนับเวลาเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

➢ ให้เริ่มนับตั้งแต่เวลาที่ออกจากสถานที่อยู่ หรือสถานที่ปฏิบัติราชการจนถึงเวลาที่กลับถึงสถานที่
อยู่  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ  

➢ เวลาเดินทางไปราชการในกรณีท่ีมีการพักแรม ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วันเศษท่ีเหลือถ้าเกิน 
12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน (กรณีพักค้างไม่มีครึ่งวัน)  

➢ เวลาเดินทางไปราชการในกรณีเดินทางวันเดียว ไม่พักค้างแรมถ้าคำนวณเวลาได้เกิน 12 ชั่วโมง                      
นับเป็น 1 วัน แต่ถ้าไม่ถึง 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงให้คิดเป็นครึ่งวัน  

➢ การเดินทางไปราชการเรื่องใดเรื่องหนึ่งในสถานที่แห่งเดียวกัน ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ไม่
เกิน 120 วัน นับแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทาง  

    อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง 

ข้าราชการ 
อัตรา           

(บาท:คน:วัน) 
ดำรงตำแหน่งประเภทท่ัวไป       ระดับปฏิบัติงาน,ชำนาญงานและระดับอาวุโส 
ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ    ระดับปฏิบัติการ,ชำนาญการพิเศษ 
ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทอำนวยการ ระดับต้น 
 

 
240 

ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทท่ัวไป        ระดับทักษะพิเศษ 
ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ     ระดับเชี่ยวชาญ,ระดับทรงคุณวุฒิ  
ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทอำนวยการ  ระดับสูง 
ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหาร       ระดับต้นและระดับสูง 
 

 
270 
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2. ค่าเช่าที่พัก 
 หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย  
 - การเดินทางไปราชการ ถ้าจำเป็นต้องพักค้างแรมก็สามารถเบิกค่าเช่าที่พักได้ในลักษณะเหมาจ่ายหรือ            
จา่ยจริงก็ได้ ภายในวงเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังกำหนด แต่ถ้าเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือก          
เบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ  
 กรณีเดินทางไปราชการในท้องที่ท่ีมีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณใช้ดุลยพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักสูงกว่าอัตราท่ีกำหนดเพ่ิมขึ้นอีก ไม่เกินร้อยละ 25  
 
อัตราค่าเช่าที่พัก 

2.1 กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้  

ข้าราชการ 
ห้องพักคนเดียว 
(บาท : วัน : คน) 

ห้องพักคู่ 
(บาท : วัน : คน) 

ประเภททั่วไป 
ประเภทวิชาการ 
 
ประเภทอำนวยการ 

ระดับปฏิบัติงาน,ชำนาญงาน และอาวุโส 
ระดับปฏิบัติการ,ชำนาญการ และชำนาญการ
พิเศษ 
ระดับต้น 

1,500 850 

       ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้พักรวมกันสองคนขึ้นไป
ต่อหนึ่งห้องโดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่า
ห้องพักคู่เว้นแต่กรณีไม่เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจำเป็นที่ไม่อาจ
พักรวมกับผู้อ่ืนได้ ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคน
เดียว 

  

ประเภททั่วไป 
ประเภทวิชาการ 
ประเภทอำนวยการ 
ประเภทบริหาร 

ระดับทักษะพิเศษ 
ระดับเชี่ยวชาญ                
ระดับสูง                        
ระดับต้น                             

2,200 1,200 

ประเภทวิชาการ 
ประเภทบริหาร 

ระดบัทรงคุณวุฒิ 
ระดับสูง 

2,500 1,400 
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2.2 กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังนี้  

ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 
ประเภททั่วไป 
ประเภทวิชาการ 
ประเภทอำนวยการ 

ระดับปฏิบัติงาน,ชำนาญงาน และอาวุโส 
ระดับปฏิบัติการ,ชำนาญการ และชำนาญการพิเศษ 
ระดับต้น 

800 

ประเภททั่วไป 
ประเภทวิชาการ 
ประเภทอำนวยการ 
ประเภทบริหาร 

ระดับทักษะพิเศษ 
ระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป                    
ระดับสูง                             
ระดับต้น ,ระดับสูง                            

1,200 

 
 
3.ค่าพาหนะเดินทาง  
 แบ่งเป็น 3 ประเภท 

1. พาหนะประจำทาง 
2. พาหนะรับจ้าง 
3. พาหนะส่วนตัว 

 
⇒พาหนะประจำทาง หมายความว่า รถไฟ รถโดยสารประจำทางตามกฎหมายว่าด้วยการ ขนส่งทางบก            

และ เรือกลเดินทางตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือในน่านน้ำไทยและให้หมายความ รวมถึงยานพาหนะอ่ืนใด            
ที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจำโดยมีเส้นทางอัตราค่าโดยสาร และค่าระวางที่แน่นอน 

1. ค่ารถโดยสารประจำทาง 
2. ค่ารถไฟ 
3. ค่าเครื่องบิน 

⇒พาหนะรับจ้าง (TAXI) เช่น รถแท็กซ่ี รถรับจ้าง รถตู้รับจ้าง 
1. ไม่มีพาหนะประจำทาง 
2. ประเภทบริหารระดับต้นขึ้นไป ประเภทอำนวยการระดับต้นขึ้นไป ประเภทวิชาการระดับ                         

ชำนาญการข้ึนไป  ประเภททั่วไประดับชำนาญงานขึ้นไป 
     3.   ต่ำกว่าระดับข้างต้น  กรณีมีสัมภาระเดินทาง   
     4.   ไปราชการในเขต กทม. 

     ****กรณไีม่สามารถเบิกค่าพาหนะรับจ้าง       สอบคัดเลือก / รับการคัดเลือก 
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๒๕ 

⇒พาหนะส่วนตัว หมายความว่า รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลซึ่งมิใช่ของทาง
ราชการ  ทั้งนี้ ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม 

 
หลักเกณฑ์ หลักฐานการเบิก 

1. รถโดยสารประจำทาง เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัด 
 

แบบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน บก 111 
(เอกสารหมายเลข 5) 

2. รถไฟ เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง 
       - รถด่วน,รถด่วนพิเศษชั้นที่ 1 นั่งนอนปรับอากาศ เบิกได้   
         ตำแหน่งประเภททั่วไประดับชำนาญงานขึ้นไป 
         ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับชำนาญการข้ึนไป 
         ตำแหน่งประเภทอำนวยการ                                         
         ตำแหน่งประเภทบริหาร  

- รถไฟ ชั้นที่ 2  ชั้นที่ 3  เบิกได้ทุกระดับ 

แบบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน บก 111 
(เอกสารหมายเลข 5) 

3. ค่าพาหนะรับจ้าง (TAXI) 
      -  ไม่มีพาหนะประจำทาง 
      -  ไปราชการในเขต กทม. 
      -  ตำแหน่งประเภททั่วไประดับชำนาญงานขึ้นไป 
      -  ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับชำนาญการข้ึนไป 
      -  ตำแหน่งประเภทอำนวยการ 
      -  ตำแหน่งประเภทบริหารระดับ 
 

แบบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน บก 111 
(เอกสารหมายเลข 5) 

4. ค่าพาหนะส่วนตัว 
     - ต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาก่อนเดินทาง 
     - ไม่สามารถเบิกค่าผ่านทางพิเศษได้ 
     - ต้องใช้พาหนะส่วนตัวตลอดเส้นทาง 
     - เบิกเงินชดเชยค่าพาหนะเหมาจ่าย 
           รถยนต์                 กิโลเมตรละ 4 บาท 
           รถจักรยานยนต์      กิโลเมตรละ 2 บาท 
         การคำนวณระยะทางให้ใช้เส้นทางของกรมทางหลวง ซ่ึง
สามารถเดินทางได้โดยสะดวกและปลอดภัยในกรณีท่ีไม่มีเส้นทาง
ของกรมทางหลวง ให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของหน่วยงานอื่นที่
ตัดผ่าน เช่น เส้นทางของเทศบาล เป็นต้น และในกรณีท่ีไม่มี
เส้นทางกรมทางหลวงและของหน่วยงานอื่นให้ผู้เดินทางเป็นผู้รับ
รองระยะทางในการเดินทาง 
 

-  แบบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน บก 111 
    (เอกสารหมายเลข 5) 
-  เอกสารแสดงการคำนวณระยะทาง 
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๒๖ 

หลักเกณฑ์ หลักฐานการเบิก 
 5.เครื่องบิน 
     -  ชั้นธุรกิจ ตำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ 
                   ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ และ
ระดับทรงคุณวุฒิ 
                   ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับสูง 
                   ตำแหน่งประเภทบริหารระดับต้น และระดับสูง  
     -  ชั้นประหยัด  
                   ตำแหน่งประเภททั่วไประดับชำนาญงาน และ
ระดับอาวุโส 
                    ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับชำนาญการ 
และระดับชำนาญการพิเศษ 
                    ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น  
     - ไม่เข้าเกณฑ์ เบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าพาหนะในการ 
เดินทางภาคพ้ืนดินระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้  
 

แบบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน บก 111 
(เอกสารหมายเลข 5) 
แนบเอกสารประกอบ 
   - กรณีจ่ายเป็นเงินสดใช้ใบเสร็จรับเงิน& กาก
บัตรโดยสาร 
   - กรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-Ticket) ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดง
รายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt)  ซ่ึง
ระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลของผู้
เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วัน เวลา
ที่เดินทาง จำนวนเงินค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอ่ืน 
และจำนวนเงินรวม  

 
4.ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

➢ เป็นค่าใช้จ่ายที่จำเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทางไป
ปฏิบัติราชการ เช่น  ค่าปะยางรถยนต์ ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ           
เป็นต้น  

➢ ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการของ 
กระทรวงการคลังกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ เช่น ค่าสาธารณูปโภค ค่าครุภัณฑ์ เป็นต้น ซ่ึงต้อง
ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ์ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการเหล่านั้น  

➢ ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เก่ียวกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 
ของส่วนราชการ เช่น ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ค่าฟิล์มถ่ายรูป (ที่ใช้ในงาน 
สำรวจข้อมูลตามหน้าที่ราชการของตน) เป็นต้น  
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๒๗ 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
1. ใบอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
2. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ 
❖ กรณีเดินทางคนเดียวใช้เฉพาะส่วนที่ 1 (เอกสารหมายเลข 3) 
❖ กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะใช้ส่วนที่ 1 และ 2 (เอกสารหมายเลข3 และ4) หมายเหตุเวลาออก 
     จากที่พักและกลับถึงที่พักของแต่ละคนด้วย 

3. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง(รถยนต์ราชการ) 
4. เอกสารการเบิกค่าพาหนะตามประเภท 
5. ใบเสร็จรับเงินอื่น(กรณีมีค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นจากการเดินทางไปราชการ) (ถ้ามี) 

 
$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$ 
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๒๘ 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ             

พ.ศ. ๒๕๔๙ (แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับท่ี ๓ พ.ศ. ๒๕๕๕) 
********************** 

นิยาม 
 การฝึกอบรม หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทาง 
วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้ง 
ในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน ที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือ 
พัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน แต่ไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ                       
การฝึกอบรมของส่วนราชการมี 2 ประเภท ได้แก่ 

1. การฝึกอบรมบุคลากรของรัฐ 
2. การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

1. การฝึกอบรมบุคลากรของรัฐแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ ประเภท ก. และประเภท ข. 
1. ประเภท ก : ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการ 

* ตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ 
   * ตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ 

* ตำแหน่งประเภทอำนวยการ ระดับสูง 
* ตำแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้น และระดับสูง หรือเทียบเท่า 

2. ประเภท ข : ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการ 
* ตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ชำนาญงาน และอาวุโส 
* ตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ชำนาญการ และชำนาญการพิเศษ 
* ตำแหน่งประเภทอำนวยการ ระดับต้น หรือเทียบเท่า 

 
ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

๏ ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
๏ เจ้าหน้าที ่ 
๏ วิทยากร 
๏ ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
๏ ผู้สังเกตการณ์ 
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๒๙ 

ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม 
รายการ อัตราการเบิกจ่าย หลักฐาน 

1. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการ
ตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
 2. ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด 
 3. ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
 4. ค่าประกาศนียบัตร 
 5. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและ
สิ่งพิมพ์ 
 6. ค่าหนังสือสำหรับผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม 
 7. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
 8. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการ
ฝึกอบรม 
 9. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 

 
 
 
                
        เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง                    
        ตามความจำเป็นเหมาะสม   
        และประหยัด 
                  
                      
 
 
 
แนวปฏิบัติสสจ. 
 -  สถานที่ราชการ มื้อละ                
    ไม่เกิน 30 บาท 
 -  สถานที่เอกชน มื้อละ              
    ไม่เกิน 50 บาท 

        
        
   ปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ  
 1.บันทึกข้อความขออนุมัติ  
    จัดซื้อ/จ้าง/ ดำเนินการ 
  2.ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
  3.เอกสารตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
1.หนังสืออนุมัติประกอบอาหาร 
   ว่างและเครื่องดื่ม 
2.หนังสืออนุมัติให้เบิกจ่าย   
   ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
3. ใบสำคัญรับเงิน(เอกสารหมายเลข6) 

4. สำเนาบัตรประจำตัว  
    ประชาชนผู้ประกอบอาหาร 
     ว่างและเครื่องดื่ม 
5. รายชื่อและลายมือชื่อ 
    ผู้เข้ารับการอบรม 

10. ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสาร
สำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 

เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอัตราใบ
ละ 300 บาท 

ปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ  
1.บันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อ/  
  จัดจ้าง 
2.ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
3.เอกสารตรวจรับพัสดุ 

11. ค่าของที่ระลึกในการดูงาน  
 

เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง แห่งละไม่เกิน 
1,500 บาท 

ปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ  
1.บันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อ/  
  จัดจ้าง 
2.ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
3.เอกสารตรวจรับพัสดุ 
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๓๐ 

รายการ อัตราการเบิกจ่าย หลักฐาน 
12. ค่าสมนาคุณวิทยากร 
13. ค่าอาหาร 
14. ค่าเช่าที่พัก 
15. ค่ายานพาหนะ 

 
       เบิกได้ตามหลักเกณฑ์ 

 
ตามท่ีระบุในแต่ละประเภท
รายจ่าย 

 
➢ ค่าใช้จ่ายที่มีหลักเกณฑ์กำหนด 

 
1. ค่าสมนาคุณวิทยากร แบ่งเป็น 3 ลักษณะ 
 

ลักษณะ หลักเกณฑ์ 
1. การบรรยาย จ่ายได้ไม่เกิน 1 คน 
2. การอภิปราย/สัมมนาเป็นคณะ จ่ายได้ไม่เกิน5 คน รวมผู้ดำเนินการอภิปรายที่ทำหน้าที่

เช่นเดียวกับวิทยากร 
3. การแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ/แบ่งกลุ่มอภิปราย จ่ายได้ไม่เกิน กลุ่มละ 2 คน 
 
***กรณีท่ีมีจำนวนวิทยากรเกินกว่าที่กำหนด ต้องเฉลี่ยจ่ายภายในวงเงินที่เบิกจ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ข้างต้น 
การนับเวลาเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
1. ให้นับตามตารางการฝึกอบรม 
2. ไม่ต้องหักเวลาพักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
3. แต่ละชั่วโมงต้องมีกำหนดเวลาไม่น้อยกว่า 50 นาท ี
4. ถ้าไม่ถึงชั่วโมงแต่ไม่น้อยกว่า 25 นาท ีให้เบิกได้กึ่งหนึ่ง 
 
อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 

ระดับการ
ฝึกอบรม 

 

วิทยากรเป็น
บุคลากรของรัฐ 

วิทยากรมิใช่
บุคลากรของรัฐ 

หลักฐานการเบิกจ่าย 
 

ประเภท ก. 
 
 
 

ไม่เกินชั่วโมงละ 
800 บาท 

ไม่เกินชั่วโมงละ 
1,600 บาท 

1. หนังสือเชิญวิทยากร 
2. หนังสือตอบรับหรือหนังสือส่งตัวจาก             
    ต้นสังกัดของวิทยากร 
3. ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร             
    (เอกสารหมายเลข7) 
4. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนวิทยากร 
5. หนังสืออนุมัติเบิกเงินค่าสมนาคุณวิทยากร 
 

ประเภท ข.และ
บุคคลภายนอก 
 

ไม่เกินชั่วโมงละ 
600 บาท 

ไม่เกินชั่วโมงละ 
1,200 บาท 
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๓๑ 

2. ค่าอาหารในการฝึกอบรม 
                                                                                                            (บาท:วัน:คน) 

ระดับการฝึกอบรม 
ฝึกอบรมในสถานที่ราชการ ฝึกอบรมในสถานที่เอกชน 

หลักฐานการเบิกจ่าย 
 ครบทุกม้ือ ไม่ครบทุก

ม้ือ 
ครบทุกม้ือ ไม่ครบทุกม้ือ 

1. ประเภท ก. 
 
 
 

ไม่เกิน 850 ไม่เกิน 600 ไม่เกิน1,200 ไม่เกิน 850 1.หนังสืออนุมัติประกอบ  
    อาหาร 
2.หนังสืออนุมัติให้เบิกจ่าย   
   ค่าอาหาร 
3. ใบสำคัญรับเงิน 
4. สำเนาบัตรประจำตัว  
    ประชาชนผู้ประกอบ 
    อาหาร 
5.รายชื่อและลายมือชื่อ 
  ผู้เข้ารับการอบรม 

2. ประเภท ข.และ
บุคคลภายนอก 

ไม่เกิน 600 
(มื้อละไม่เกิน
150 บาท) 

ไม่เกิน 400 ไม่เกิน   
950 

ไม่เกิน 700 
(มื้อละไม่เกิน
400 บาท) 

 
แนวปฏิบัติของ สสจ.สระแก้ว 

                                                                                               (บาท:ม้ือ:คน) 

ระดับการฝึกอบรม 
ฝึกอบรมในสถานที่ราชการ ฝึกอบรมในสถานที่เอกชน 
ค่าอาหาร ค่าอาหารว่าง

และเครื่องดื่ม 
ค่าอาหาร 
ครบม้ือ 

ค่าอาหาร 
ไม่ครบม้ือ 

ค่าอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม 

1. ประเภท ข.และ   
    บุคคลภายนอก 

- อาหารไม่น้อยกว่า           
3 อย่าง ไม่เกิน 100 
- ข้าวกล่อง ไม่เกิน 55 

 
 

ไม่เกิน 30 ตามจ่ายจริง         
ไม่เกิน 900 

ตามจ่ายจริง         
ไม่เกิน 700 

ตามจ่ายจริง  
ไม่เกิน 50 
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๓๒ 

 
3.ค่าเช่าที่พัก 
                                                                                                  (บาท:วัน:คน) 

ระดับการฝึกอบรม 
 

ค่าเช่าห้องพักคน
เดียว 

ค่าเช่าห้องพักคู่ หลักฐานการเบิกจ่าย 
 

ประเภท ก. 
 

ไม่เกิน 2,400 บาท ไม่เกิน 1,300 บาท 1. ใบเสร็จรับเงินและ Folio 
 

ประเภท ข.  ไม่เกิน 1,450 บาท ไม่เกิน 900 บาท 
บุคคลภายนอก 
 

ไม่เกิน 1,200 บาท ไม่เกิน 750 บาท 

 
หลักเกณฑ์การจัดที่พัก 

- ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ประเภท ก. 
  ระเบียบไม่ได้กำหนด ให้จัดที่พักได้ตามความเหมาะสม 
- ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ประเภท ข. และฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
  ให้พักรวมกันตั้งแต ่2 คนข้ึนไป โดยให้พักห้องคู่ เว้นแต่ เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม หรือมีเหตุ 
  จำเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ผู้จัดอาจจัดให้พักคนเดียวได้ 
- ประธานในพิธี,แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตามหรือวิทยากร ให้พักห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 
- ผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ (คณะทำงาน) 

- ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ชำนาญงาน และอาวุโส 
- ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ชำนาญการ และชำนาญการพิเศษ       ให้พักคู่ 
- ประเภทอำนวยการ ระดับต้น หรือตำแหน่งเทียบเท่า 
 
- ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ 
- ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญและผู้ทรงคุณวุฒิ                             ให้พักเดี่ยว 
- ประเภทอำนวยการ ระดับสูง 
- ประเภทบริหาร ระดับต้น และระดับสูงหรือเทียบเท่า 
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4.ค่าพาหนะ 
 

หลักเกณฑ์ หลักฐาน 
กรณีใช้ยานพาหนะของส่วน
ราชการผู้จัด หรือยืมจากส่วน
ราชการอ่ืน 

เบิกค่าน้ำมันเชื้อเพลิงเท่าที่จ่ายจริง 1.ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมัน 

กรณีใช้ยานพาหนะประจำ
ทาง 
 
 
 

ให้จัดยานพาหนะโดยอนุโลมตามสิทธิ 
ข้าราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางโดยให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงตาม
ความจำเป็นและประหยัด 
(1) การฝึกอบรมประเภท ก 
     -ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ
ตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง เว้นแต่กรณี
เดินทางโดยเครื่องบินให้ใช้ชั้นธุรกิจ กรณีท่ีไม่
สามารถเดินทางโดยชั้นธุรกิจให้เดินทางโดย
ชั้นหนึ่ง 
(2) การฝึกอบรมประเภท ข 
     - ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิ ของ
ข้าราชการตำแหน่งประเภททั่วไประดับชำนาญ
งาน 
(3) การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
    - ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ
ตำแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 

1. แบบใบเบิกค่าใช้จ่าย
เดินทางไปราชการ(เอกสาร
หมายเลข3) 
2. แบบใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน บก.111 
(เอกสารหมายเลข5) 
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2. การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
นิยาม 

⇒การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมายถึง การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการอบรมเกินก่ึงหนึ่งมิใช่บุคลากรของ 
รัฐ โดยให้จัดได้เฉพาะการฝึกอบรมภายในประเทศเท่านั้น 

ถ้าส่วนราชการผู้จัดไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน ให้ส่วนราชการ 
ผู้จัดอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายให้แก่ผู้เข้ารับการอบรม ดังนี้ 

๏ กรณีเป็นบุคลากรของรัฐ ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกา 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ โดยหักเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่คำนวณได้ในอัตรามื้อละ1 ใน 3 ของอัตรา 
เบี้ยเลี้ยงเหมาจ่ายต่อวัน สำหรับกรณีที่จัดอาหารให้บางมื้อในระหว่างอบรม 

๏ กรณีไม่เป็นบุคลากรของรัฐ ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
o ค่าอาหาร 

- ไม่จัดอาหารให้ทั้ง 3 มื้อ ให้เบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงได้ไม่เกินคนละ 240 บาท/วัน 
- จัดอาหารให้ 2 มื้อ ให้เบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงได้ไม่เกินคนละ 80 บาท/วัน 
- จัดอาหารให้ 1 มื้อ ให้เบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงได้ไม่เกินคนละ 160 บาท/วัน 
o ค่าเช่าที่พัก  

- ให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินคนละ 500 บาท/วัน 
- เบิกได้ตามจ่ายจริง 
       ห้องพักเดี่ยว ไม่เกิน 1,200 บาท ต่อวัน ต่อคน 
       ห้องพักคู่     ไม่เกิน   750  บาท ตอวัน ต่อคน 

o ค่าพาหนะเดินทาง ให้เบิกจ่ายได้ตามสิทธิของข้าราชการตำแหน่งประเภททั่วไประดับ
ปฏิบัติงาน 

                          ****ห้ามเบิกค่าเครื่องบิน   
หลักฐานการจ่าย 1. แบบใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก (เอกสารหมายเลข 8) 
                     2. หนังสืออนุมัติให้เบิกค่าใช้จ่าย 
 
❖ หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
1.โครงการอบรมที่ได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

-  การเบิกจ่ายเงินต้องไม่เกินจำนวนผู้เข้ารับการอบรมในโครงการ หากเกินจำนวนต้องขออนุมัติ
เพ่ิมเติม 

-  การเบิกจ่ายเงินต้องไม่เกินจำนวนเงินที่ระบุไว้ในโครงการ 
-  การเบิกจ่ายเงินที่มีการถัวเฉลี่ยจ่าย ต้องระบุไว้ในโครงการ 

     2. ตารางการอบรม 
     3. หนังสืออนุมัติให้จัดอบรม 
     4. เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง (ตามประเภทรายจ่าย) 

$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$ 
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ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
********************* 

นิยาม 
⇒การประชุมราชการ หมายถึง การประชุมในเนื้องานที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของส่วนราชการ เช่น 

๏ ประชุมเพ่ือรับทราบนโยบายในการทำงาน 
๏ ประชุมชี้แจงแนวทางการนำยุทธศาสตร์ไปสู่การปฏิบัติ 
๏ ประชุมชี้แจงหลักเกณฑ์ต่าง ๆ หรือซักซ้อมความเข้าใจในระเบียบวิธีปฏิบัติ 
๏ การประชุมติดตามความก้าวหน้าของการดำเนินงาน 
๏ ประชุมรับทราบและรับฟังปัญหาอุปสรรค เพ่ือร่วมกันหาแนวทางแก้ไขปัญหา 

 

หลักเกณฑ์ 
อัตรา 

หลักฐาน ค่าอาหาร ค่าอาหารว่าง          
และเครื่องดื่ม 

     ๏ กรณีจัดประชุมเต็มวัน             
เบิกค่าอาหารได้ 
     ๏ กรณีจัดประชุมครึ่งวัน            
เบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
      

-อาหารไม่น้อย
กว่า   
 3 อย่าง มื้อละ         
 ไมเ่กิน 100 บาท 
-ข้าวกล่อง มื้อละ 
ไม่เกิน 55 บาท 

มื้อละไม่เกิน           
30 บาท 

1. วาระการประชุม 
2. หลักฐานการลงชื่อของผู้เข้า
ประชุม 
3. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ (กรณี
เป็นการประชุมคณะกรรมการ) 
4. ใบสำคัญรับเงิน 
5. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้
ประกอบอาหาร 
6. หนังสืออนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน 
7. หนังสืออนุมัติให้จ้างเหมา
ประกอบอาหาร 
8. รายงานการประชุม (กรณีจัด
ประชุมเรียบร้อยแล้ว 

๏ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จำเป็น เช่น        
ค่าเช่าห้องประชุม ค่าดอกไม้
ตกแต่งสถานที่ประชุม เบิกได้
เท่าท่ีจ่ายจริงตามความ จำเป็น 
เหมาะสมและประหยัดอยู่ในดุลย
พินิจของหัวหน้าส่วนราชการ 

อยู่ในดุลยพินิจของ                    
หัวหน้าส่วนราชการ 

ปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ  
1.บันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อ/
จ้าง/  
   ดำเนินการ 
2.ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
3.เอกสารตรวจรับพัสดุ 
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ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ  

พ.ศ. 2553 
************************** 

นิยาม 
  ⇒ ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ หมายถึง 

✓ รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายในการบริหารงานประจำ ตามอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการ 
✓ รายจ่ายที่เป็นผลสืบเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ตามที่กำหนดไว้ในแผนงบประมาณ 
✓ เบิกจ่ายจากงบดำเนินงาน ลักษณะค่าตอบแทน ใช้สอย วัสดุ และค่าสาธารณูปโภค หรือ 
     งบรายจ่ายอื่นใดที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน 
➢ รายจ่ายที่เกิดจากภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากคณะรัฐมนตรี 

หลักเกณฑ์ 
ส่วนราชการต้องดำเนินการเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ และมติคณะรัฐมนตรี 

ค่าใช้จ่ายใดที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือมติ ครม.กำหนดไว้เป็นการเฉพาะ ให้หัวหน้าส่วนราชการ                
เจ้าของงบประมาณ เบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายดังกล่าวตามท่ีกำหนดไว้ 

ดังนั้น ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานส่วนราชการที่จะสามารถเบิกจ่ายตามระเบียบนี้ จะต้องเป็นรายจ่ายที่                 
ไม่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติ ครม.หรือรายการที่กระทรวงการคลังอนุมัติให้จ่ายในเรื่องนั้น ๆ ไว้แล้ว 
เท่านั้น เช่น 

(1) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(2) ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ 
(3) ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(4) ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
(5) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการสอบแข่งขันบุคคลเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐที่หักจากเงินค่าธรรมเนียมการสอบนั้น 
(6) การเช่ารถยนต์มาใช้ในราชการ 
(7) การประกันภัยทรัพย์สินของรัฐ 
(8) การติดตั้งและการใช้โทรศัพท์ของทางราชการ 
(9) ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
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๓๗ 

ค่าใช้จ่ายที่กระทรวงการคลังไม่อนุญาตให้เบิกจ่าย 
1. ค่าจัดทำสมุดบันทึก สมุดฉีก หรือของชำร่วย เนื่องในโอกาสต่าง ๆ 
2. ค่าจัดพิมพ์ ค่าจัดส่ง ค่าฝากส่งเป็นรายเดือน สำหรับบัตรอวยพรในเทศกาลต่าง ๆ และค่าจัดพิมพ์ 

นามบัตรให้กับบุคลากรภายในส่วนราชการ 
3. ค่าพวงมาลัย ดอกไม้ ของขวัญ หรือของเยี่ยมผู้ป่วย เพ่ือมอบให้กับส่วนราชการหน่วยงานของรัฐ 

หน่วยงานเอกชน บุคคล เนื่องในโอกาสต่าง ๆ 
4. ค่าทิป 
5. เงิน หรือสิ่งของบริจาค 
6. ค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการ หรือการจัดกิจกรรมนันทนาการภายในส่วนราชการ 
 

ค่าใช้จ่ายบางรายการที่กระทรวงการคลังอนุญาตให้เบิกจ่ายได้ 
ค่าใช้จ่าย ที่สามารถเบิกจ่ายได้ โดย ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาตามความจำเป็น เหมาะสม 

ประหยัด และเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ ได้แก่ 
1. ค่าตอบแทนล่ามในการแปลภาษาท้องถิ่น ภาษาต่างประเทศ หรือภาษามือ 
2. ค่าตอบแทนในการแปลหนังสือ หรือเอกสาร 
3. ค่าตอบแทนในการจัดเก็บหรือสำรวจข้อมูล เฉพาะในช่วงระยะเวลาที่มีการจัดเก็บหรือสำรวจ                     

ข้อมูลในกรณีที่ผู้แปล หรือผู้จัดเก็บหรือผู้สำรวจข้อมูล เป็นเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่ปฏิบัติงานตาม 
หน้าที่มิให้ได้รับค่าตอบแทนดังกล่าว 
 
 
 

########################## 
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๓๘ 

ค่าใช้สอยท่ีเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานที่กระทรวงการคลังอนุญาตให้เบิกจ่าย 
ค่าใช้สอยที่เป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานตามภารกิจปกติ หรือตามนโยบายของทางราชการ ให้หัวหน้า                         

ส่วนราชการเบิกจ่ายตามความจำเป็น เหมาะสม ประหยัด และเพ่ือประโยชน์ของทางการ ซึ่งกระทรวงการคลัง 
กำหนดให้เบิกจ่ายได ้ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที ่กค 0406.4/ว96 ลว. 16 กันยายน 2553 โดยมีรายการ 
ดังต่อไปนี้ 
 

ลำดับ รายการ 
1.        ค่าใช้จ่ายในการเตรียมการ ระหว่างการรับเสด็จ ส่งเสด็จ หรือเก่ียวเนื่องกับการรับเสด็จส่งเสด็จ 

พระมหากษัตริย์ พระราชินี พระบรมวงศานุวงศ์ 
 

2.       ค่าจ้างเอกชนดำเนินงานของส่วนราชการ 
 

3.       ค่าใช้จ่ายในการเผยแพร่ หรือการประชาสัมพันธ์งานของส่วนราชการ 
 

4.       ค่าพานพุ่มดอกไม้ พานประดับพุ่มดอกไม้ พานพุ่มเงินพุ่มทอง กรวยดอกไม้พวงมาลัยช่อดอกไม้
กระเช้าดอกไม้ หรือพวงมาลา สำหรับวางอนุสาวรีย์ หรือใช้ในการจัดงาน การจัดกิจกรรมเฉลิม              
พระเกียรติในวโรกาสต่าง ๆ 
        ค่าหรีด หรือพวงมาลา สำหรับสักการะศพ ให้เบิกจ่ายในนามของส่วนราชการเป็นส่วนรวม 
เฉพาะ สักการะศพผู้ที่เคยให้ความช่วยเหลือ หรือเป็นผู้เคยทำประโยชน์ให้แก่ประเทศหรือส่วนราชการ
จนเป็นที่ประจักษ์ชัด 
 

5.        ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ และให้หมายรวมถึงการประชุมราชการทางไกลผ่านดาวเทียม 
เช่น ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารในกรณีท่ีมีการประชุมคาบเกี่ยวมื้ออาหารค่าเช่าห้องประชุม 
ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จำเป็น เป็นต้น 
 

6.        ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มสำหรับกรณีหน่วยงานอ่ืนหรือบุคคลภายนอกเข้าดูงาน หรือเยี่ยมชม            
ส่วนราชการ หรือกรณีการตรวจเยี่ยมหรือตรวจราชการตามภารกิจปกติของบุคลากรภายในส่วน
ราชการ การแถลงข่าวของส่วนราชการ การมอบเงินหรือสิ่งของบริจาค 
 

7.         ค่าซ่อมแซมทรัพย์สินของส่วนราชการที่เกิดจากการเสื่อมสภาพ หรือชำรุดเสียหายจากการ 
ใช้งานปกติ 
       ค่าซ่อมแซมทรัพย์สินของส่วนราชการที่ได้รับความเสียหาย ซึ่งมิได้เกิดจากการเสื่อมสภาพ 
หรือชำรุดเสียหายจากการใช้งานปกติ เมื่อส่วนราชการจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าวแล้ว ให้ดำเนินการ 
หาผู้รับผิดทางละเมิดตามกฎหมายและระเบียบว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
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๓๙ 

ลำดับ รายการ 
8.         ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้ชาวต่างประเทศ กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศ

ชั่วคราว กรณีชาวต่างประเทศเดินทางมาประเทศไทย ในนามของส่วนราชการเป็นส่วนรวมค่าของขวัญ
หรือของที่ระลึกที่มอบให้กรณีหน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือส่วนราชการ หรือกรณีการเยี่ยมชมส่วน
ราชการ ในนามของส่วนราชการเป็นส่วนรวม 

9.        ค่าโล ่ใบประกาศเกียรติคุณ ค่ากรอบใบประกาศเกียรติคุณ ของขวัญ ของรางวัล ของที่ระลึก           
สำหรับข้าราชการหรือลูกจ้างประจำที่เกษียณอายุ หรือผู้ให้ความช่วยเหลือ หรือ ควรได้รับการยกย่อง
จากทางราชการ 

10.       ค่าใช้จ่ายในการจัดทำเว็บไซต์ และส่วนอ่ืนที่เกี่ยวข้องในการจัดทำเว็บไซต์ 
11.       ค่าธรรมเนียมในการคืนบัตร เปลี่ยนบัตรโดยสารพาหนะในการเดินทางไปราชการ หรือค่าบัตร

โดยสารที่ไม่สามารถคืน หรือเปลี่ยนบัตรได้กรณีเลื่อนการเดินทางไปราชการ กรณีส่วนราชการสั่งให้งด 
หรือเลื่อนการเดินทางไปราชการ และให้รวมถึงกรณีเหตุสุดวิสัยอ่ืน ๆ ที่ทำให้ไม่สามารถเดินทางได้ 
ทั้งนี ้ต้องมิได้เกิดจากตัวผู้เดินทางเป็นเหตุ 

12.       ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ ที่มิใช่ค่าธรรมเนียมธนาคารเก่ียวกับการทำธุรกรรมทางการเงินที่เป็นการร้อง
ขอของผู้มีสิทธิรับเงิน 

13.       ค่าใช้บริการอินเทอร์เน็ตของผู้เดินทางไปราชการเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
14.       ค่าใช้จ่ายในการใช้สถานที่ชั่วคราวของส่วนราชการ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
15.       ค่าใช้จ่ายในการประดับ ตกแต่งอาคารสถานที่ของส่วนราชการ 
16.       ค่าบริการ หรือค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการกำจัดแมลง แมง หน ูหรือสัตว์ที่อาจเป็นพาหะนำโรคร้ายมา

สู่คน และให้หมายความรวมถึงการกำจัดเชื้อโรคหรือเชื้อราตามส่วนราชการหรือบ้านพักที่ทางราชการ
จัดไว้ให้ 

17.       ค่าใช้จ่ายในการจัดหาอาหารสำหรับผู้ป่วยสามัญ ผู้ป่วยโรคเรื้อน ของสถานบริการของส่วน
ราชการ หรือสำหรับผู้ถูกควบคุม คุมขัง กักขัง คุมความประพฤติ หรือผู้ที่ถกูใช้มาตรการอ่ืนใดอันมี
ลักษณะเป็นการจำกัดสิทธิเสรีภาพ ซึ่งต้องหาว่ากระทำความผิด หรืออาหาร นม อาหารเสริม สาหรับ
เด็กท่ีอยู่ในการสงเคราะห์ของทางราชการ หรือหน่วยงานของทางราชการ 

18.       ค่าใช้จ่ายในการเป็นสมาชิก หรือการจัดซื้อหนังสือ จุลสาร วารสาร หนังสือพิมพ์หนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือใช้ในราชการโดยส่วนรวม 

19.       ค่าบริการในการกาจัดสิ่งปฏิกูล จัดเก็บขยะของส่วนราชการ 
      ค่าบริการในการกาจัดสิ่งปฏิกูล บ้านพักของทางราชการกรณีไม่มีผู้พักอาศัย 

20.       ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ ค่าบริการจอดรถในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ สาหรับรถยนต์ของ           
ส่วนราชการตามระเบียบว่าด้วยรถราชการ ซึ่งส่วนราชการได้มาโดยวิธีการซื้อ การยืมหรือรับบริจาค 
หรือได้รับความช่วยเหลือจากรัฐบาลต่างประเทศ หรือองค์การระหว่างประเทศและขึ้นทะเบียนเป็น
ครุภัณฑ์ของส่วนราชการนั้น การเช่า หรือรถส่วนตัวของข้าราชการผู้เลือกรับเงินค่าตอบแทนเหมาจ่าย
แทนการจัดหารถประจำตำแหน่งสำหรับข้าราชการผู้มีสิทธิได้รับรถประจำตำแหน่งที่ได้จัดหามาใช้ใน
การปฏิบัติราชการ 
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๔๐ 

ลำดับ รายการ 
21.       ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัด ผลิตรายการ และถ่ายทอดทางสถานีโทรทัศน์ และวิทยุ 
22.      ค่าพาหนะกรณีได้รับมอบหมายให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ ซึ่งส่วนราชการไม่สามารถ 

จัดรถยนต์ส่วนกลางให้ได้ 
23.       ค่าตรวจสอบเพ่ือการรับรองระบบการทำงานหรือมาตรฐานการทำงาน 
24.       ค่าระวาง บรรทุก ขนส่งพัสดุหรือพัสดุภัณฑ์ของส่วนราชการ ยกเว้น ค่าระวาง บรรทุกขนส่งพัสดุ

หรือพัสดุภัณฑ์ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
25.       ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดจากการใช้พัสดุที่ยืมจากหน่วยงานอื่น เพ่ือใช้ปฏิบัติราชการกรณี 

จำเป็นเร่งด่วนเป็นการชั่วคราว 
26.       ค่าตรวจร่างกายของบุคลากรเพื่อตรวจหาสารกัมมันตภาพรังสี และเชื้อเอชไอวี จากการ

ปฏิบัติงานตามภารกิจปกติ และไม่ถือเป็นสวัสดิการการรักษาพยาบาลที่ข้าราชการหรือลูกจ้างประจำที่
จะใช้สิทธิเบิกจ่ายตามกฎหมายเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล 

27.       ค่ารักษาพยาบาลสัตว์และค่าตรวจสุขภาพสัตว์ สำหรับหน่วยงานที่มีภารกิจปกติในการดูแลสัตว์ 
 

  
 
 
 
 
 
 

$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$ 
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๔๑ 

 
ตัวอย่างการเขียนรายการค่าใช้จ่ายในโครงการ 

 
งบประมาณในการดำเนินงาน(ระบุแหล่งงบประมาณ)..................จำนวน............บาท(จำนวนเงินตัวอักษร)                       
   มีรายละเอียดดังนี้ 
1. ค่าสมนาคุณวิทยากร 
 ค่าสมนาคุณวิทยากร .....คน คนละ..........ชั่วโมง ชัว่โมงละ .................บาท   เป็นเงิน.........บาท 
2.ค่าอาหาร,อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 ค่าอาหารผู้เข้าอบรม ......คน คนละ ......มื้อ มื้อละ.... บาท                      เป็นเงิน.........บาท 
  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มผู้เข้าอบรม.......คน คนละ......มื้อ มื้อละ......บาท    เป็นเงิน.........บาท 
3. ค่าเบี้ยเลี้ยง จำนวน.....คน......วัน วันละ ........บาท                      เป็นเงิน.........บาท 
4. ค่าเช่าที่พัก ......คน คนละ.......บาท จำนวน ..........คืน             เป็นเงิน.........บาท 
5. ค่าป้ายประชาสัมพันธ์(ระบุประเภทเช่น ไม้/เหล็ก/ไวนิล) ตารางเมตรละ......จำนวน......ตารางเมตร 
    จำนวน.......ผืน    ผืนละ.......บาท    
6. ค่าเช่าห้องประชุม จำนวน..............วัน วันละ..................บาท                           เปน็เงิน.........บาท 
7. ค่ายานพาหนะ (ระบุประเภทเช่น รถตู้ รถบัสปรับอากาศ (รวมน้ำมันเชื้อเพลิง)) จำนวน...วัน  
    วันละ....บาท เป็นเงิน ......บาท 
8. ค่าใช้และตกแต่งสถานที่ เช่น ค่าจ้างเตรียมสถานที่ ค่าจ้างตกแต่งเวที 
9. ค่าวัสดุเครื่องเขียน อุปกรณ์ 
10. ค่าใช้จ่ายพิธี เปิด - ปิด เช่น ดอกไม้ ธูปเทียน 
 
 

ฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 

$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$ 
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๔๒ 

 
เอกสารประกอบการยืมเงิน 

➢ สำหรับเดินทางไปราชการ 
- หนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม/อบรม 
- หนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
- สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ (เอกสารหมายเลข 9) 
- บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน 
- ประมาณการค่ารถโดยสารประจำทาง(ถ้ามี) 
 

➢ สำหรับจัดประชุม/อบรม 
- โครงการและกำหนดการประชุม(ฉบับจริง) 
- บันทึกอนุมัติจัดให้ประชุม/อบรม 
- หนังสือเชิญวิทยากร (ถ้ามี) กรณีต้องเบิกค่าใช้จ่าย 
- หนังสือขออนุมัติประกอบอาหาร อาหารว่างและเครื่องด่ืม 
- สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ(เอกสารหมายเลข 10) 
- บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน 
 

ประเภทรายการที่ยืมเงินได้ 
- ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
- ค่าสมนาคุณวิทยากร 
- ค่าเบี้ยเลี้ยง 
- ค่าท่ีพัก 
- ค่ายานพาหนะ(ไม่รวมค่าจ้างเหมา) 
 

   ประเภทรายการที่ยืมเงินไม่ได้ (รายการที่ต้องปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ) 
- ค่าป้ายประชาสัมพันธ์ 
- ค่าวัสดุ เครื่องเขียน อุปกรณ์ ฯลฯ 
- ค่าเช่าเครื่องเสียง 
- ค่าใช้และตกแต่งสถานที่ 
- ค่าเช่าห้องประชุม 
- ค่าใช้จ่ายพิธีเปิด-ปิด เช่นค่าจ้างจัดดอกไม้  ธูปเทียน 
- ค่าจ้างเหมาทุกรายการ เช่นจ้างเหมารถยนต์ 

 
$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$ 
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๔๓ 

 
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

ตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523  และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม 
************************************ 

“การรักษาพยาบาล” หมายความว่า การให้บริการด้านการแพทย์และสาธารณสุขโดยตรงแก่ผู้มีสิทธิ              
และบุคคลในครอบครัวของผู้มีสิทธิ เพ่ือการรักษาโรค การตรวจวินิจฉัย การฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จำเป็นต่อสุขภาพ                
และการดำรงชีวิต และให้หมายความรวมถึงการตรวจสุขภาพ การสร้างเสริมสุขภาพและการป้องกันโรคเพ่ือ
ประโยชน์ด้านสาธารณสุข ทัง้นี้ ตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด แต่ไม่รวมถึงการเสริมความงาม 

“ค่ารักษาพยาบาล” หมายความว่า ค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนจากการรักษาพยาบาล ดังต่อไปนี้ 
(๑) ค่ายา ค่าเวชภัณฑ์ ค่าอุปกรณ์ทางการแพทย์ ค่าเลือดและส่วนประกอบของเลือดหรือ 

สารทดแทน ค่าน้ำยาหรืออาหารทางเส้นเลือด ค่าออกซิเจน และอ่ืน ๆ ทำนองเดียวกันที่ใช้ในการ 
บำบัดรักษาโรค 

(๒) ค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการบำบัดรักษาโรค รวมทั้งค่าซ่อมแซมอวัยวะเทียมและอุปกรณ์
ดังกล่าว 

(๓) ค่าบริการทางการแพทย์ ค่าบริการทางการพยาบาล ค่าตรวจวินิจฉัยโรค ค่าวิเคราะห์โรคแต่ไม่รวม                        
ถึงค่าธรรมเนียมแพทย์พิเศษ ค่าจ้างผู้พยาบาลพิเศษ ค่าธรรมเนียมพิเศษ และค่าบริการอ่ืนทำนองเดียวกันที่มี               
ลักษณะเป็นเงินตอบแทนพิเศษ 

(๔) ค่าตรวจครรภ์ ค่าคลอดบุตรและการดูแลหลังคลอดบุตร 
(๕) ค่าห้องและค่าอาหาร ตลอดระยะเวลาที่เข้ารับการรักษาพยาบาล 
(๖) ค่าใช้จ่ายเพ่ือเป็นการเสริมสร้างสุขภาพและป้องกันโรค 
(๗) ค่าฟ้ืนฟูสมรรถภาพร่างกายและจิตใจ 
(๘) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นแก่การรักษาพยาบาลตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
“สถานพยาบาล” หมายความว่า สถานพยาบาลของทางราชการและสถานพยาบาลของเอกชน 
“สถานพยาบาลของทางราชการ” หมายความว่า สถานพยาบาลซึ่งเป็นส่วนราชการตามกฎหมายว่า                 

ด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน และให้หมายความรวมถึงสถานพยาบาลของมหาวิทยาลัยของรัฐสำนักงาน
คณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา องค์การมหาชนตามกฎหมายว่าด้วย
องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ กรุงเทพมหานครสภากาชาดไทย และองค์การ
สงเคราะห์ทหารผ่านศึก โรงพยาบาลประสานมิตร และสถานพยาบาลอื่นตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

“สถานพยาบาลของเอกชน” หมายความว่า สถานพยาบาลที่มีลักษณะการให้บริการเป็น 
โรงพยาบาล ซึ่งได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการและดำเนินการตามกฎหมายว่าด้วยสถานพยาบาล 

“ผู้มีสิทธิ” หมายความว่า 
(๑) ข้าราชการและลูกจ้างประจำซึ่งได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างประจำจากเงินงบประมาณรายจ่าย        

งบบุคลากร  ของกระทรวง ทบวง กรม เว้นแต่ข้าราชการตำรวจชั้นพลตำรวจซึ่งอยู่ในระหว่างรับการศึกษาอบรม
ในสถานศึกษาของสำนักงานตำรวจแห่งชาติก่อนเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการประจำ 
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๔๔ 

(๒) ลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่งมีหนังสือสัญญาจ้างที่ได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่ายและสัญญา
จ้างนั้นมิได้ระบุเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาลไว้ 

(๓) ผู้ได้รับบำนาญปกติหรือผู้ได้รับบำนาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จ
บำนาญข้าราชการหรือกฎหมายว่าด้วยกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ และทหารกองหนุนมีเบี้ยหวัดตาม
ข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยเงินเบี้ยหวัด 

“บุคคลในครอบครัว” หมายความว่า 
(๑) บุตรชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว แต่เป็นคนไร้

ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของผู้มีสิทธิแต่ทั้งนี้ ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรม
หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของบุคคลอ่ืน 

(๒) คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ 
(๓) บิดาหรือมารดาที่ชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ 
ผู้มีสิทธิมีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลสำหรับตนเองหรือบุคคลในครอบครัวของตน        

ในกรณีดังต่อไปนี้ 
(๑) การเข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของทางราชการ ทั้งประเภทผู้ป่วยนอกหรือผู้ป่วยใน 
(๒) การเข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชนตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

ประเภทผู้ป่วยใน 
(๓) การเข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชนที่มิใช่สถานพยาบาลตาม (๒)ประเภทผู้ป่วย

ใน เฉพาะกรณีท่ีผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวประสบอุบัติเหตุ อุบัติภัย หรอืมีความจำเป็นรีบด่วน ซึ่งหากมิได้รับ
การรักษาพยาบาลในทันทีทันใดอาจเป็นอันตรายต่อชีวิต 

(๔) การเข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชนตามที่กระทรวงการคลังกำหนดประเภท                
ผู้ป่วยนอกเป็นครั้งคราว เพราะเหตุที่สถานพยาบาลของทางราชการมีความจำเป็นต้องส่งตัวให้แก่สถานพยาบาล              
ของเอกชนนั้น ทั้งนี้  ไม่ว่าจะเป็นสถานพยาบาลของเอกชน ตามพระราชกฤษฎีกาค่ารักษาพยาบาล หรือไม่ก็ตาม             
การจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล ให้จ่ายเป็นค่ารักษาพยาบาลโดยให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์                  
ประเภท และอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด 

ในกรณีที่ผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวได้เข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาล และก่อนที่การ
รักษาพยาบาลจะสิ้นสุดลง ผู้มีสิทธิได้พ้นสภาพความเป็นข้าราชการ ลูกจ้างประจำลูกจ้างชาวต่างประเทศ          
ผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญ หรือถูกสั่งพักราชการ หรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนหรือบุคคลในครอบครัว               
พ้นสภาพความเป็นบุคคลในครอบครัว ให้ผู้มีสิทธิมีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลสำหรับ
ตนเอง  หรือบุคคลในครอบครัวจนสิ้นสุดการรักษาพยาบาลในคราวนั้น 
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๔๕ 

ในปัจจุบันการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลข้าราชการสามารถเบิกจ่ายได้ ๒ กรณี คือ 
๑. การเบิกจ่ายที่ไม่อยู่ในระบบการจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล กรณีนี้ผู้ป่วยที่มีสิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาล

จะต้องสำรองจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลไปก่อน แล้วจึงนำใบเสร็จรับเงินของสถานพยาบาลมาทำเรื่องของเบิกกับ
ส่วนราชการที่ตนสังกัดอยู่ 

๒. การเบิกจ่ายที่อยู่ในระบบการจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล กรณีนี้ผู้ป่วยที่มีสิทธิเบิกตรงค่ารักษาพยาบาล                  
ไม่ต้องจ่ายเงินค่ารักษาในส่วนที่มีสิทธิเบิกให้กับสถานพยาบาล เพราะสถานพยาบาลจะทำเรื่องขอเบิกกับ               
กรมบัญชีกลาง แต่ส่วนที่เกินสิทธิผู้ป่วยจะต้องรับผิดชอบจ่ายเอง 
การเบิกจ่ายตรงเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

ระบบสวัสดิการรักษาพยาบาลของข้าราชการแต่เดิมผู้ป่วยนอกจะต้องทดรองจ่ายเงินไปก่อนแล้ว                           
จึงนำใบเสร็จมาขอเบิกเงินคืนจากสำนักงานคลังภายหลัง ที่ผ่านมามีการเบิกจ่ายงบประมาณเก่ียวกับเงินสวัสดิการ             
ค่ารักษาพยาบาลมากเกินความเป็นจริง ทำให้รัฐบาลต้องจ่ายงบประมาณเพ่ิมข้ึนทุกปี ดังนั้น เมื่อวันที่ ๓ ตุลาคม                  
๒๕๔๓ คณะรัฐมนตรีได้มีมติให้กระทรวงการคลังปฏิรูประบบสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล ให้เป็นระบบ               
ที่ทางสถานพยาบาลสามารถวางเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลกับกรมบัญชีกลางได้โดยตรง โดยมีเป้าหมาย ๘ ประการ 
ดังต่อไปนี้ 

๑. ไม่รอนสิทธิ 
๒. อาจเพิกถอนหรือจำกัดได้หากไม่เป็นธรรมกับระบบ 
๓. ควบคุมค่าใช้จ่ายได้ 
๔. เกิดผลกระทบต่อคุณภาพของการบริการน้อยที่สุด 
๕. เน้นค่าใช้จ่ายของโรคท่ีรุนแรงหรือเรื้อรัง 
๖. ให้ผู้มีสิทธิได้เลือกใช้สถานบริการได้ 
๗. สร้างระบบสารสนเทศ 
๘. สร้างกลไกเพ่ือตรวจสอบความโปร่งใส 
ระบบการเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลได้เริ่มใช้อย่างเต็มรูปแบบตั้งแต่วันที ่๑ ตุลาคม ๒๕๔๙ 

ซึ่งเมื่อผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัวสมัครลงทะเบียนเข้าโครงการเบิกจ่ายตรงกับสถานพยาบาลไหนก็สามารถ                
ใช้สิทธิเบิกจ่ายตรงกับสถานพยาบาลนั้น ๆ ได้ตลอดไป (คือสมัครเพียงครั้งเดียว) ทั้งนี ้เพ่ือให้ข้าราชการลูกจ้าง              
ประจำ ผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญ และบุคคลในครอบครัวได้รับคุณภาพในการรักษาพยาบาลเพ่ิมมากข้ึนอย่างเป็นธรรม 
สามารถควบคุมและตรวจสอบค่าใช้จ่ายได้อย่างมีประสิทธิภาพ ทำให้ผู้มีสิทธิและครอบครัวได้รับความสะดวก                
และลดภาระค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลโดยยังได้สิทธิเหมือนเดิมทั้งยังช่วยลดภาระการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ
รักษาพยาบาลของสำนักงานคลังอีกด้วย ซึ่งในปัจจุบันระบบการเบิกจ่ายตรงผู้ป่วยนอก ได้ดำเนินการคู่ขนานกับ             
ระบบเบิกจ่ายเดิม (การเบิกค่ารักษาผู้ป่วยนอกโดยใช้ใบเสร็จรับเงินและการขอหนังสือรับรองการมีสิทธิจาก                    
ต้นสังกัดเพ่ือเข้ารับการรักษากับสถานพยาบาลกรณีผู้ป่วยใน) โครงการเบิกจ่ายตรงเป็นโครงการแบบสมัครใจ                    
ไม่บังคับ ถ้าไม่ประสงค์จะเข้าโครงการเบิกจ่ายตรงก็สามารถนำใบเสร็จรับเงินจากสถานพยาบาลไปทำเบิกกับ                   
ส่วนราชการต้นสังกัดได้ตามปกติ 
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๔๖ 

สิทธิที่ได้รับจากการเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล 
ผู้ป่วยนอก : ผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวไม่ต้องทดรองจ่ายค่ารักษาพยาบาลไปก่อน 
ผู้ป่วยใน : ไม่ต้องมีหนังสือรับรองการมีสิทธิจากต้นสังกัด (หนังสือส่งตัว) 
ทั้งนี ้กรมบัญชีกลางเป็นผู้ดำเนินการจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลของผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัวให้กับ

สถานพยาบาลแทนส่วนราชการต่างๆ โดยการส่งข้อมูลผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว ข้อมูลการรักษาพยาบาล              
ข้อมูลการจ่ายเงิน ซึ่งเป็นการดำเนินการด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ทั้งสิ้น โดยมีสำนักงานกลางสารสนเทศบริการ            
สุขภาพ (สกส.) เป็นผู้ดำเนินการด้านระบบต่างๆ 

 
โครงการเบิกจ่ายตรงค่ารักษาฯ แยกเป็น ๒ กรณ ีคือ กรณีเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยนอก และกรณีเบิก            
จ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยใน 

 
กรณีเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยนอก 
หลักเกณฑ์การสมัครเข้าโครงการเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยนอก 
๑. ผู้ใช้สิทธิเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลกรณีผู้ป่วยนอกต้องเป็นข้าราชการ ลูกจ้างประจำ 

ลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่งมีหนังสือสัญญาจ้างที่ได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่ายและสัญญาจ้างนั้นมิได้ระบุ
เกีย่วกับค่ารักษาพยาบาลผู้รับเบี้ยหวัด/บำนาญ และบุคคลในครอบครัวที่มีชื่อปรากฏอยู่ในฐานข้อมูลบุคลากร             
ภาครัฐของกรมบัญชีกลาง (ข้อมูลของผู้มีสิทธินี้ได้มาจากการบันทึกของนายทะเบียนต้นสังกัดของผู้มีสิทธิ)                    
โดยสามารถตรวจสอบได้ว่าตนและครอบครัวมีรายชื่อปรากฏอยู่ในฐานข้อมูลของ ผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการ
รักษาพยาบาลหรือไม่ จาก Website กรมบัญชีกลาง (www.cgd.go.th) หัวข้อรายการตรวจสอบสิทธิซึ่งกรมบัญชี           
กลางจะต้องปรับปรุงข้อมูลของผู้มีสิทธิ และบุคคลในครอบครัวให้สมบูรณ์และส่งให้สถานพยาบาลเพ่ือใช้ในการ
ตรวจสอบสิทธิ ทุกๆ ๑๕ วัน ( ประมาณวันที่ ๔ และ วันที่ ๑๘ ของทุกเดือน) 

๒. กรณีตรวจสอบแล้วมีชื่อในฐานข้อมูล ผู้ประสงค์จะเข้าสู่ระบบจ่ายตรงจะต้องดำเนินการดังต่อไปนี้ 
       ๒.๑ สมัครลงทะเบียน ณ สถานพยาบาลที่เข้ารับการรักษา โดยแนบเอกสาร/บัตรที่ปรากฏ 

เลขที่บัตรประจำตัวประชาชน ๑๓ หลัก เพ่ือให้สถานพยาบาลทำการตรวจสอบข้อมูลกับกรมบัญชีกลาง 
และรับรองความถูกต้องในระยะเวลา ๑๕ วัน (สิทธิจะถูกอนุมัติตามระยะเวลาบัญชี คือ วันที่ ๑ และ ๑๖ 
ของเดือน) และสแกนลายนิ้วมือ ณ สถานพยาบาลที่จะเข้ารับการรักษาก่อน (ไม่จำกัดจำนวนโรงพยาบาลที่จะ
สมัคร)  ซึ่งสามารถตรวจสอบรายชื่อสถานพยาบาลที่เข้าร่วมโครงการฯ ได้ที่เว็บไซต์กรมบัญชีกลาง
(www.cgd.go.th)  หัวข้อนายทะเบียนค่ารักษาพยาบาล : ตรวจสอบรายชื่อสถานพยาบาลร่วมจ่ายตรงกับ
กรมบัญชีกลาง 

      ๒.๒ กรณีมีผู้รับยาแทน ให้มีผู้รับยาแทนได้จำนวนไม่เกิน ๒ คน 
       -  กรณีผู้รับยาแทนเป็นผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัว ต้องแสดงบัตรประจำตัวประชาชนให้

สถานพยาบาลตรวจสอบข้อมูลผ่านทาง www.cgd.go.th ก่อน ถ้ามีสิทธิสถานพยาบาลจะต้องสแกนลายนิ้วมือ
ของผู้รับยาแทนและให้ผู้รับยาแทนลงลายมือชื่อในใบสมัครระบบเบิกจ่ายตรง 

      -  กรณีผู้รับยาแทนเป็นบุคคลอื่นที่มิใช่ผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัว จะต้องแสดงบัตรประจำตัว
ประชาชนพร้อมกับสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนซึ่งรับรองความถูกต้องแล้ว เพ่ือใช้เป็นเอกสารประกอบการเป็น
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๔๗ 

ผู้รับยาแทนและต้องลงลายมือชื่อในใบสมัครระบบเบิกจ่ายตรงด้วยสำหรับผู้ป่วยนอกซึ่งแพทย์ผู้ให้การรักษา
วินิจฉัยและรับรองว่ามีความเจ็บป่วยที่ต้องรักษาในกรณีการรักษาทดแทนไตในผู้ป่วยไตวายเรื้อรังด้วยวิธีไตเทียม 
และกรณีผู้ป่วยมะเร็งที่จำเป็นต้องใช้ยานอกบัญชียาหลักแห่งชาติที่มีค่าใช้จ่ายสูง ๖ ชนิด ประกอบด้วย ยา 
Bivacizumab (Avastin), Gefitinib(Iressa), Erlotinib (Tarceva), Imatinib (Glivec), Rituximab และ 
Trastuzumab (Herceptin) ในผู้ป่วยโรคมะเร็ง ลำไส้ใหญ่ มะเร็งปอด มะเร็งเม็ดเลือดขาวชนิดเรื้อรัง มะเร็งลำไส้
ชนิด Gastrointestinal Stromaltumor มะเร็งต่อมน้ำเหลือง และมะเร็งเต้านม ตามลำดับ ถ้าผู้มีสิทธิสมัคร
ลงทะเบียนเข้าโครงการจ่ายตรงฯให้มีสิทธิเบิกได้ทันที 

๓. กรณีท่ีตรวจสอบแล้วไม่มีชื่อ ให้ติดต่อนายทะเบียนของส่วนราชการที่ตนสังกัดอยู่พร้อมเอกสาร                    
อ้างอิงแสดงความสัมพันธ์ระหว่างผู้มีสิทธิกับบุคคลในครอบครัว เพ่ือให้นายทะเบียนของส่วนราชการเข้าทำการ             
แก้ไขปรับปรุงหรือเพ่ิมเติมข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐของกรมบัญชีกลางให้สมบูรณ์ 

ในกรณีที่บิดา/มารดาของข้าราชการที่มีบุตรเป็นข้าราชการหลายคนฐานข้อมูลการรักษาพยาบาลของ               
บุตร(ที่เป็นข้าราชการ) ทุกคนต้องตรงกัน หากมีข้อมูลใดไม่ถูกต้องสมบูรณ์ อาจทำให้บิดา/มารดาไม่มีสิทธิเบิกค่า
รักษาพยาบาลได้ จึงต้องปรับปรุงข้อมูลของผู้มีสิทธิในฐานข้อมูลให้สมบูรณ์ แล้วจึงจะสามารถลงทะเบียน                       
ตามข้อ ๒.๑ ได ้

๔. ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ ผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญและบุคคลในครอบครัวที่มีสิทธิซ้ำซ้อน 
(สิทธิประกันสังคม ข้าราชการรัฐวิสาหกิจ สิทธิองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น อบต. เทศบาล ครูเอกชน)                       
ไม่สามารถเข้าร่วมโครงการจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลได้ ต้องใช้ใบเสร็จค่ารักษาพยาบาล/หนังสือรับรองจากต้น
สังกัด (ใบส่งตัว) ประกอบการเบิกจ่ายจากต้นสังกัดของตน เว้นแต่ค่ารักษาพยาบาลที่ได้รับนั้นต่ำกว่าเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาลที่มีสิทธิจะได้รับจากทางราชการ ก็มีสิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาลส่วนที่ขาดอยู่ได้ 

๕. หนังสือรับรองการมีสิทธิสำหรับโครงการผู้ป่วยนอกรักษาต่อเนื่อง (แบบ ๗๑๐๑/๑) หนังสือรับรอง                 
การมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล (แบบ ๗๑๐๐/๑) และวิธีการรับรองการใช้ยานอกบัญชียาหลักแห่งชาติ                      
ไม่สามารถนำมายื่นต่อสถานพยาบาลได้ตั้งแต่ ๑ ตุลาคม ๒๕๔๙ เพราะผู้ป่วยที่เข้ารับการรักษาโรคต่อเนื่องจะ                 
ต้องเข้าระบบจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลทุกคนภายหลังจากผู้มีสิทธิสมัครเข้าโครงการเบิกจ่ายตรงฯ ณ 
สถานพยาบาลแล้ว ผู้มีสิทธิจะต้องได้เลขที่อนุมัติจากสำนักงานกลางสารสนเทศบริการสุขภาพ (สกส.) ก่อนจึงจะ
ใช้สิทธิเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลได้ ซึ่งจะใช้เวลาประมาณ ๑๕ วัน หลังลงทะเบียนสมัครเข้าโครงการเบิกจ่าย
ตรง (เลขอนุมัติที่ผู้ป่วยได้รับสามารถนำไปใช้ในการเบิกจ่ายตรง ค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยนอกในสถานพยาบาลนั้นๆ 
ได้ทุกครั้ง) กรณีท่ีเข้ารับการรักษาภายใน ๑๕ วัน (ยังไม่ได้เลขอนุมัติ) ผู้ป่วยจะต้องสำรองเงินจ่ายไปก่อนและนำ
ใบเสร็จรับเงิน ไปทำเรื่องขอเบิกเงินกับหน่วยงานต้นสังกัดตามปกติ ทั้งนี้ ในกรณีท่ีผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัว
ที่สมัครจ่ายตรง ผู้ป่วยนอกและสแกนลายนิ้วมือ ณ สถานพยาบาลที่ประสงค์จะใช้ระบบจ่ายตรงแล้ว แต่ไม่ได้รับ
เลขอนุมัต ิกรณีดังกล่าวขอให้สถานพยาบาลที่รับสมัครติดต่อสำนักงานกลางสารสนเทศบริการสุขภาพ (สกส.)       
เพ่ือตรวจสอบ กรณีผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวไม่ประสงค์จะสมัครเข้าร่วมโครงการเบิกจ่ายตรงค่า
รกัษาพยาบาลกับสถานพยาบาลนั้นๆ ผู้มีสิทธิก็ยังคงเข้ารับการรักษากับสถานพยาบาลตามปกติเหมือนเช่นเคย  
คือต้องทดรองจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลไปก่อนและนำใบเสร็จค่ารักษาพยาบาลมาเบิกจากหน่วยงานต้นสังกัดกรณี
เข้ารับการรักษาพยาบาลประเภทผู้ป่วยนอก และขอหนังสือรับรองจากต้นสังกัด กรณีเข้ารับการรักษาประเภท
ผู้ป่วยในได้ตามปกติ 
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๔๘ 

กรณีเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยใน 
หลักเกณฑ์การสมัครเข้าโครงการเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยใน 
๑. ผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวที่ประสงค์จะสมัครเข้าร่วมโครงการเบิกจ่ายตรงฯ ผู้ป่วยในนั้นจะ                      

ต้องจัดทำฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐของตนให้สมบูรณ์ โดยผู้มีสิทธิสามารถปรับปรุง แก้ไข หรือเพ่ิมเติม                    
ข้อมูลของตนหรือบุคคลในครอบครัวได้ โดยผ่าน “นายทะเบียนของส่วนราชการ” ที่ผู้มีสิทธิสังกัดอยู่                             
(ส่วนราชการส่วนกลางติดต่อกองการเจ้าหน้าที่ ส่วนราชการส่วนภูมิภาคติดต่อหน่วยงานที่ดูแลทะเบียนประวัติ                  
หรือหน่วยงานที่ดูแลการเบิกค่ารักษาพยาบาล) 

๒. เมื่อนายทะเบียนปรับปรุง แก้ไข หรือเพ่ิมเติมข้อมูลให้ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว 
เรียบร้อยแล้ว ข้อมูลดังกล่าวจะถูกส่งมารวมใน “ฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ” ของกรมบัญชีกลางในทันที            
กรมบัญชีกลางจะนำฐานข้อมูลที่ปรับปรุงแล้วส่งให้สถานพยาบาลของทางราชการทุกๆ  ๑๕ วัน (ประมาณวันที่๔              
และ วันที่ ๑๘ ของทุกเดือน ) เพ่ือใช้ในการตรวจสอบสิทธิผ่าน website ของกรมบัญชีกลาง(www.cgd.go.th)                       
และ website ของสำนักงานกลางสารสนเทศบริการสุขภาพ : สกส. (www.chi.or.th) 

๓. ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัวสามารถตรวจสอบว่าตนและบุคคลในครอบครัวมีสิทธิสมัครเข้าร่วม              
โครงการเบิกจ่ายตรงฯ ได้หรือไม่ โดยสามารถตรวจสอบจาก Website ของกรมบัญชีกลาง (www.cgd.go.th)                
หัวข้อรายการตรวจสอบสิทธิ์ หากพบว่า “มีสิทธิ” แสดงว่าสามารถขอใช้สิทธิเข้ารับการรักษาเป็นผู้ป่วยในได้ทันที            
โดยแจ้งเลขที่บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ป่วย โดยไม่ต้องขอหนังสือรับรองการมีสิทธิจากต้นสังกัด ในกรณีของ           
ผู้ป่วยในนี้ไม่ต้องรอ “เลขอนุมัติ” เหมือนกรณีผู้ป่วยนอก เพราะระบบสามารถออก เลขอนุมัติให้กับผู้มีสิทธิหรือ           
บุคคลในครอบครัวได้ทันท ีโดยเลขอนุมัติที่สถานพยาบาลออกให้ผู้ป่วยในแต่ละครั้งจะใช้สำหรับการเข้ารับ                    
การรักษาในสถานพยาบาลเฉพาะครั้งที่เข้ารับการรักษาท่านั้น ถ้าเข้ารับรักษาครั้งต่อไป จะต้องขอเลขอนุมัติใหม่           
อีกครั้ง 

ทั้งนี ้ผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวที่มีสิทธิซ้ำซ้อน เช่น สิทธิประกันสังคม สิทธิองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น สิทธิรัฐวิสาหกิจ สิทธิองค์กรอิสระ เป็นต้น ไม่สามารถเข้าร่วมโครงการเบิกจ่ายตรงฯ ได้ 
 
การยื่นขอเบิกเงินและการขอหนังสือรับรองฯ  
 การใช้สิทธิเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลให้ยื่นใบเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลตามแบบที่กรมบัญชีกลาง                     
กำหนดต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ ณ ส่วนราชการเจ้าสังกัด หรือส่วนราชการผู้เบิก แล้วแต่กรณี เว้นแต่ กรณีดังต่อไปนี้ 

(1)  กรณีผู้มิสิทธิได้รับคำสั่งให้ไปช่วยปฏิบัติราชการหรือไปปฏิบัติราชการ ซึ่งอยู่ต่างส่วนราชการผู้เบิก             
ให้ยื่นใบเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล ณ ส่วนราชการที่ไปช่วยปฏิบัติราชการหรือไปปฏิบัติราชการ 

(2) กรณีผู้มีสิทธิพ้นสภาพความเป็นผู้มีสิทธิก่อนที่จะใช้สิทธิ ให้ยื่นใบเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล ณ                    
สำนักงานที่รับราชการครั้งสุดท้าย 

ก่อนการใช้สิทธิเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล ผู้มีสิทธิตามข้อ (1) ต้องมีหนังสือแสดงเจตนาขอเบิกเงินค่า
รักษาพยาบาลตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนดแจ้งต่อส่วนราชการที่ไปช่วยปฏิบัติราชการหรือไปปฏิบัติราชการ               
และเม่ือส่วนราชการที่ไปช่วยปฏิบัติราชการได้รับหนังสือดังกล่าวแล้ว ให้ส่งคู่ฉบับหรือภาพถ่ายหนังสือซึ่งมีการ
รับรองความถูกต้องให้ส่วนราชการผู้เบิกของผู้มีสิทธิทราบด้วย 
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๔๙ 

การขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลเพื่อเข้ารับการรักษาพยาบาลเป็นผู้ป่วยใน     
สถานพยาบาล ให้ยื่นคำขอตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนดต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ และให้ส่วนราชการผู้ออก                  
หนังสือจัดทำหนังสือรับรอง 2 ฉบับ ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนด โดยมอบต้นฉบับให้ผู้ยื่นคำขอเพ่ือนำ                
ไปมอบให้แก่สถานพยาบาล และให้ส่วนราชการผู้ออกหนังสือเก็บสำเนาคู่ฉบับไว้ 1 ฉบับ 

ในกรณีที่ผู้มีสิทธิไม่สามารถลงลายมือชื่อในใบเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลหรือไม่สามารถยื่นคำขอหนังสือ               
รับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลด้วยตนเอง ให้ดำเนินการดังนี้ 

(1)  กรณีผู้มีสิทธิถึงแก่กรรม ให้ทายาทตามกฎหมายหรือผู้จัดการมรดกเป็นผู้ยื่นใบเบิกเงินค่ารักษา                  
พยาบาลหรือคำขอหนังสือรับรอง 

(2)   กรณีผู้มีสิทธิมีสติสัมปชัญญะแต่ไม่สามารถลงลายมือชื่อได้ ให้พิมพ์ลายนิ้วมือแทนการลงลายมือ                    
ชื่อพร้อมทั้งให้มีพยานสองคนลงลายมือชื่อรับรอง และให้บุคคลในครอบครัวเป็นผู้ยื่นใบเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล                 
หรือยื่นคำขอหนังสือรับรองฯ 

(3)   กรณีผู้มีสิทธิไม่รู้สึกตัวหรือไม่มีสติสัมปชัญญะ แต่ยังไม่มีคำสั่งศาลให้เป็นผู้ไร้ความสามารถหรือ             
เสมือนไร้ความสามารถ ให้บุคคลในครอบครัวเป็นผู้ยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการพร้อมกับหนังสือรับรองของแพทย์                  
ผู้ทำการรักษาว่าผู้มีสิทธิไม่รู้สึกตัวหรือไม่มีสติสัมปชัญญะเพียงพอที่จะดำเนินการได้ หากไม่มีบุคคลดังกล่าวให้                    
อยู่ในดุลพินิจของผู้บังคับบัญชาที่จะพิจารณาเห็นสมควรให้ผู้ใดดำเนินการแทน  
 
การเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล ณ ส่วนราชการเจ้าสังกัด 
 การขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลเข้ารับการรักษาพยาบาลผู้ป่วยนอกสถานพยาบาลของทางราชการ                   
หรือกรณีเข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชนประเภทผู้ป่วยในกรณีประสบอุบัติเหตุ อุบัติภัย                          
เหตุจำเป็นเร่งด่วน ซึ่งหากมิได้รับการรักษาพยาบาลทันทีทันใดอาจเป็นอันตรายถึงชีวิต หรือกรณีใช้สิทธิเบิก                    
เพ่ิมเฉพาะส่วนที่ยังขาดอยู่ หรือกรณีอ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด ให้ยื่นใบเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลพร้อมด้วย
หลักฐานการรับเงินของสถานพยาบาลต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ ภายในระยะเวลาหนึ่งปีนับถัดจากวันที่ปรากฏใน                       
หลักฐานการรับเงิน หากพ้นกำหนดเวลาดังกล่าว ให้ถือว่าผู้มีสิทธิไม่ประสงค์เบิกเงินค่ารักษาพยาบาลในครั้งนั้น 
 หลักฐานการรับเงินของสถานพยาบาลของเอกชนอย่างน้อยต้องมีสาระสำคัญตามท่ีกรมบัญชีกลาง            
กำหนด 
 ในกรณีผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวเข้ารับการรักษาพยาบาลประเภทผู้ป่วยนอกและสถาน                       
พยาบาลของทางราชการออกหนังสือรับรองตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนดให้ซื้อยา เลือดและส่วนประกอบ                   
ของเลือด หรือสารทดแทน น้ำยาหรืออาหารทางเส้นเลือด ออกซิเจน อวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการบำบัดรักษา                
โรค หรือเข้ารับการตรวจทางห้องทดลองหรือเอกซเรย์จากสถานที่อ่ืนซึ่งอยู่ในประเทศไทยให้ผู้มีสิทธินำหนังสือ                  
รับรองดังกล่าวพร้อมกับหลักฐานการเงินยื่นเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล  
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๕๐ 

 แนวทางปฏิบัตใินการเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลประเภทผู้ป่วยนอกหรือผู้ป่วยใน สถานพยาบาลเอกชน 
แนบท้ายหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔1๖.๔/ว ๓๓๓ ลงวันที่ ๓๑ สิงหาคม ๒๕๖๐ 
              อาศัยอำนาจตามข้อ ๑2 ของประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตรา 
ค่ารักษาพยาบาลประเภทผู้ป่วยนอกหรือผู้ป่วยใน สถานพยาบาลของเอกชน กรณีเจ็บป่วยฉุกเฉิน พ.ศ. ๒๕๖๐ 
เห็นควรกำหนดแนวทางปฏิบัติในการเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลกรณีเจ็บป่วยฉุกเฉิน ดังนี้ 
 ๑. ผู้มีสิทธิ 
  ๑.๑ การเข้ารับการรักษาพยาบาลของผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัวในสถานพยาบาล 
ของเอกชนที่สามารถขอใช้สิทธิตามมติคณะรัฐมนตรีได้ จะต้องเป็นการเข้ารับการรักษาพยาบาลในกรณี 
เจ็บป่วยฉุกเฉินวิกฤต โดยพิจารณาจากอาการแรกรับ ทั้งนี้ ไม่รวมการนัดมาตรวจรักษาพยาบาล และการนัด 
มาทำหัตถการ โดยผู้มีสิทธิจะมีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลจนกว่าจะได้รับการวินิจชัย 
จากแพทย์ผู้ทำการรักษาว่า พ้นภาวะวิกฤตและสามารถเคลื่อนย้ายไปยังสถานพยาบาลของทางราชการได้ 
ทั้งนี้ไม่เกนิเจ็ดสิบสองชั่วโมงนับแต่ผู้ป่วยฉุกเฉินวิกฤตเข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชน 
  ๑.๒ การรักษาพยาบาลทั้งประเภทผู้ป่วยนอกหรือผู้ป่วยใน ตามข้อ ๑.๑ ให้ผู้มีสิทธิ 
หรือบุคคลในครอบครัว แจ้งต่อสถานพยาบาลของเอกชนว่า ประสงค์ขอใช้สิทธิเจ็บป่วยฉุกเฉินวิกฤต 
เพ่ือให้สถานพยาบาลของเอกชนบันทึกข้อมูลอาการแรกรับในระบบการคัดแยกผู้ป่วยฉุกเฉิน (Emergency 
Preauthorize) ของสถาบันการแพทย์ฉุกเฉินแห่งชาติ (สพฉ.) โดยคำวินิจฉัยของ สพฉ. ถือเป็นที่สุด 
  ๑.๓ การย้ายกลับไปรักษาพยาบาลต่อเนื่องยังสถานพยาบาลของทางราชการ ให้ผู้มีสิทธิ 
และบุคคลในครอบครัวแสดงความประสงค์ต่อสถานพยาบาลของเอกชน อย่างช้าไม่เกิน 2๔ ชั่วโมงนับแต่ 
เข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชนโดยสถานพยาบาลของเอกชนจะแจ้งข้อมูลดังกล่าว                
ผ่านระบบศูนย์ประสานคุ้มครองสิทธิผู้ป่วยฉุกเฉินวิกฤตของ สพฉ. เพื่อประโยชน์ในการจัดสรรเตียงรองรับ 
ผู้ป่วยฉุกเนินวิกฤตตามมติคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ หากแจ้งว่าไม่ประสงค์ย้ายไปยังสถานพยาบาลของทางราชการแล้ว 
จะไม่มีสิทธิแจ้งขอย้ายในภายหลังได้ 
  ๑.๔ กรณีท่ีผลการพิจารณาของระบบการคัดแยกผู้ป่วยฉุกเฉิน (Emergency Preauthorize) 
หรือคำวินิจฉัยของ สพฉ. ระบุว่า ผู้ป่วยไม่เข้าเกณฑ์ฉุกเฉินวิกฤต แต่เป็นผู้ป่วยฉุกเฉินเร่งด่วน หรือผู้ป่วยฉุกเฉิน           
ไม่รุนแรงให้ผู้มีสิทธินำหลักฐานการรับเงินประเภทผู้ป่วยใน และใบประเมินคัดแยกผู้ป่วยฉุกเฉินที่ได้ระบุระดับ              
ความฉุกเฉินยื่นขอเบิกเงินที่ส่วนราชการต้นสังกัด ทั้งนี้ในกรณีที่ใบประเมินคัดแยกผู้ป่วยฉุกเฉินไม่ระบุระดับ           
ความฉุกเฉินให้แนบใบรับรองแพทย์ระบุระดับความฉุกเฉินเพ่ิมเติมเพ่ือประกอบการเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล 
  ๑.๕ กรณีท่ีผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวมีความจำเป็นต้องเข้ารับการรักษาพยาบาล 
ในสถานพยาบาลของเอกชนเกินกว่าเจ็ดสิบสองชั่วโมง แต่ได้รับการวินิจฉัยจากแพทย์ผู้รักษาว่า พ้นภาวะวิกฤต 
และสามารถย้ายกลับไปยังสถานพยาบาลของทางราชการได้ แต่สถานพยาบาลของทางราชการไม่มีเตียงรับย้าย 
ให้ผู้มีสิทธินำหลักฐานการรับเงินและใบรับรองที่สถานพยาบาลของเอกชนออกให้ผู้ป่วย ยื่นขอเบิกเงิน 
ค่ารักษาพยาบาล ณ ส่วนราชการต้นสังกัด 
    ๑.๖ กรณีท่ีผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวมีความจำเป็นต้องเข้ารับการรักษาพยาบาลใน            
สถานพยาบาลชองเอกชนเกินกว่าเจ็ดสิบสองชั่วโมง ด้วยเหตุยังไม่พ้นภาวะวิกฤต ให้ผู้มีสิทธินำหลักฐานการรันเงิน 
และใบรับรองแพทย์ ขอทำความตกลงในการเบิกค่ารักษาพยาบาลกับกรมบัญชีกลางเป็นรายกรณี โดยผ่าน 
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๕๑ 

ส่วนราชการต้นสังกัดระดับกรม 
  ๑.๗ เพ่ือประโยชน์ในการใช้สิทธิเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลกรณีเจ็บป่วยฉุกเฉินจงึได้จัดทำขั้นตอน        
การใช้สิทธิ (Flow Chart) เพ่ือใช้ประชาสัมพันธ์ให้ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัวทราบ(ตามเอกสารแนบ 1) 
 ๒. ส่วนราชการต้นสังกัด                                                                                                 
ให้ผู้มีอำนาจอนุมัติตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ เกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๕๓ พิจารณาอนุมัติการเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลให้แก่ผู้มีสีทธิ ตามท่ีกำหนดไว้ในประกาศ
กระทรวงการคลังฯ ตามแนวปฏิบัติในข้อ ๑.๔ ข้อ ๑.๕ และดำเนินการตาม ข้อ ๑.๖ แล้วแต่กรณี 
 ๓. สถานพยาบาลของเอกชน 
  ๓.๑ เมื่อผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวเข้ารับการรักษาพยาบาลกรณีเจ็บป่วยฉุกเฉินให้
สถานพยาบาลดำเนินการตามประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการช่วยเหลือ
ผู้ป่วยฉุกเฉิน การระดมทรัพยากรและมีส่วนร่วมในการช่วยเหลือเยียวยาและการจัดให้มีการส่งต่อผู้ป่วยไปยัง
สถานพยาบาลอ่ืน โดฺยบันทึกข้อมูลในระบบการคัดแยกผู้ป่วยฉุกเฉิน (Emergency Preauthorize) ของสถาบัน
การแพทย์ฉุกเฉินแห่งชาติ ภายในระยะเวลา ๒๔ ชั่วโมงนับแต่รับตัวผู้ป่วยไว้รักษาพยาบาลและให้สถานพยาบาล
ขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล แทนผู้มีสิทธิในระบบเบิกจ่าย ของสำนักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ (สปสช.) 
(Universal Coverage for Emergency Patients : UCEP) 
  ๓.๒ สถานพยาบาล จะได้รับเงินค่ารักษาพยาบาลประเภทผู้ป่วยนอกหรือผู้ป่วยในกรณีผู้ป่วย
ฉุกเฉิน วิกฤต ตั้งแต่รับผู้ป่วยฉุกเฉินวิกฤตจนถึงเวลาเจ็ดสิบสองชั่วโมง ตามหลักเกณฑ์และอัตราแนบท้ายประกาศ
กระทรวงการคลังฯ  ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี 
  ๓.๓ ในกรณีที่ระบบการคัดแยกผู้ป่วยฉุกเฉิน (Emergency Preauthorize) ของสถาบันการแพทย์
ฉุกเฉินแห่งชาติ ระบุในใบประเมินการคัดแยกผู้ป่วยฉุกเฉินว่า ไม่เข้าเกณฑ์เจ็บป่วยฉุกเฉินวิกฤตให้สำเนาเอกสาร
ใบประเมิน คัดแยกผู้ป่วยฉุกเฉินตังกล่าว มอบให้ผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวเพ่ือใช้ประกอบการเบิกจ่ายเงินค่า
รักษาพยาบาล  ณ ส่วนราชการต้นสังกัด 
  ๓.๔ ภายในเวลาก่อนครบเจ็ดสิบสองชั่วโมงนับแต่ผู้ป่วยฉุกเฉินวิกฤตเข้ารับการรักษาพยาบาล 
กรณี ที่แพทย์ผู้รักษาวินิจฉัยว่า ผู้ป่วยพ้นภาวะวิกฤตและสามารถย้ายกลับไปยังสถานพยาบาลของทางราชการได้ 
แต่ไม่มีเตียงสถานพยาบาลของทางราชการรับย้าย สถานพยาบาลสามารถส่งต่อไปยังสถานพยาบาลของเอกชนอีก
แห่งหนึ่งได้ ทั้งนี้ สถานพยาบาลของเอกชนแห่งที่สองจะได้รับค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาตั้งแต่รับผู้ป่วยจนครบ
เจ็ดสิบสองชั่วโมง 
  ๓.๕ เมื่อสถานพยาบาลให้การรักษาพยาบาลผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว ซึ่งได้รับการวินิจฉัยว่า
เป็นผู้ป่วยฉุกเฉินวิกฤตแล้ว ให้แจ้งข้อมูลเกี่ยวกับการย้ายกลับไปรักษาพยาบาลต่อเนื่องยังสถานพยาบาลของทาง
ราชการ ภายหลังจากพ้นภาวะวิกฤต ต่อผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวหรือญาติและจัดให้บุคคลตังกล่าวแสดง
ความประสงค ์ จะรักษาตัวในสถานพยาบาลของเอกชนภายหลังจากพ้นวิกฤต หรือจะย้ายกลับไปรักษาพยาบาลที่
สถานพยาบาลของ ทางราชการ ภายในระยะเวลา ๒๔ ชั่วโมง นับแต่รับตัวผู้ป่วยไว้เข้ารับการรักษาพยาบาล 
  ๓.๖ ค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนหลังจากท่ีผู้ป่วยพ้นภาวะวิกฤตและประสงค์จะรักษาตัวในสถานพยาบาล
ของเอกชนต่อ ให้เจ้าหน้าที่การเงินของสถานพยาบาลออกใบเสร็จรับเงินโดยระบุว่าไม่สามารถเบิกทางราชการได้ 
เนื่องจาก ไม่ประสงค์จะย้ายไปรักษาพยาบาลตามสิทธิ 
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๕๒ 

  ๓.๗ สถานพยาบาลชองเอกชนที่ยังไม่ได้จัดทำข้อมูลผู้ขายกับทางกรมบัญชีกลางให้แจ้งความ
ประสงค ์โดยกรอกรายละเอียดและแนบเอกสารประกอบการจัดทำข้อมูลหลักผู้ขาย (ตามเอกสารแนบ 1) มาที่
กองสวัสดิการรักษาพยาบาล กรมบัญชีกลาง  
 ๔. สถานพยาบาลของทางราชการ 
  ๔.๑ กรณีผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวเข้ารับการรักษาพยาบาลประเภทผู้ป่วยนอก หาก
ฐานข้อมูลสมบูรณ์ ให้ขอเลขอนุมัติเพ่ือสมัครเข้าสู่ระบบเบิกจ่ายตรงประเภทผู้ป่วยนอก โดยระบุเป็นการสมัคร
ขอให้สิทธิกรณีฉุกเฉิน ซึ่งจะสามารถใช้สิทธิได้ทันที 
  ๔.๒ กรณีผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวเช้ารับการรักษาพยาบาลประเภทผู้ป่วยในให้ขอเลขอนุมัติ    
หรือขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยวิธีการเบิก
จ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๔๕๓ 
  ๔.๓ กรณีท่ีมีการส่งตัวมาจากสถานพยาบาลของเอกชน ให้สถานพยาบาลของทางราชการรับตัว
และ ให้การรักษาพยาบาลตามแนวทางเวชปฏิบัติ โดยให้ถือตามข้อ ๔.๑ หรือ ๔.๒ แล้วแต่กรณี 
 5. สำนักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 
  ๕.๑ ให้ สปสช. ดำเนินการจัดทำข้อมูลเป็นรายบุคคล ตามโครงสร้างชุดข้อมูล(ตามเอกสารแนบ2)   
และจัดส่งข้อมูลดังกล่าวทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ โดย Zip File มายัง csmbscgd@hotmail.com เพ่ือ
ดำเนินการตรวจสอบสถานะความเป็นผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๕๓ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๕.๒ จัดทำไฟล์ตั้งเบิกในระบบ GFMIS พร้อม Text File รายละเอียดการเบิกค่ารักษาพยาบาล 
ผ่านระบบ National Clearing House  โดยกรมบัญชีกลางจะจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลให้สถานพยาบาลตาม
ข้อมูลที ่ สปสช. จัดทำข้ึน 
 
 
แนวทางปฏิบัติโดยสรุป   
 1. ผู้มีสิทธิที่ขอเบิกค่ารักษาพยาบาลกรณีผู้ป่วยฉุกเฉินเร่งด่วนและฉุกเฉินไม่รุนแรงกับส่วนราชการต้น
สังกัดจะต้องแนบ “ใบประเมินคดัแยกผู้ป่วยฉุกเฉิน” เพื่อประกอบการเบิกจ่ายทุกครั้ง  
 2. ส่วนราชการจะสามารถอนุมัติการจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลตามประกาศกระทรวงการคลังฯ ข้อ 8 
ได้นั้น ต้องพิจารณาใบประเมินคัดแยกผู้ป่วยฉุกเฉินของสถาบันการแพทย์ฉุกเฉินแห่งชาติ ในหัวข้อ 2.3 ผลการ
ประเมินจะต้องปรากฏข้อความว่า “ไม่เข้าเกณฑ์” และจำแนกระดับความฉุกเฉิน ในหัวข้อ 2.1 การประเมินโดย
แพทย์ผู้ให้การรักษา โดยพิจารณาจากรหัส ESI หากผลการประเมินเป็น “ผู้ป่วยฉุกเฉินเร่งด่วน” หรือ “ผู้ป่วย
ฉุกเฉินไม่รุนแรง” จะปรากฏข้อความว่า “xxเร่งด่วนx” หรือ “xxไม่รุนแรงx” ตามลำดับ โดยไม่ต้องแนบใบรับรอง
แพทย์ หากผลการประเมินเป็น “xxอ่ืนๆx” หรือ “xxทั่วไปx” กรณีดังกล่าวไม่ถือเป็นผู้ป่วยฉุกเฉินตามประกาศ
กระทรวงการคลังฯ และไม่สามารถเบิกค่ารักษาพยาบาลจากทางราชการได้ 
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๕๓ 

หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายจากต้นสังกัด 
 1. ผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวที่เข้ารับการรักษาพยาบาลประเภทผู้ป่วยในจากสถานพยาบาล
เอกชนกรณีประสบอุบัติเหตุ อุบัติภัย หรือมีเหตุจำเป็นเร่งด่วน ซึ่งหากมิได้รับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใดอาจ
เป็นอันตรายต่อชีวิตของบุคคลดังกล่าว เมื่อได้มีใบรับรองของแพทย์จากสถานพยาบาลของเอกชนนั้นมาประกอบ                       
ให้เบิกค่ารักษาพยาบาลได้ ดังนี้ 

(1)  ค่าห้องและค่าอาหาร ค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ที่ใช้ในการบำบัดรักษาโรค ให้เบิกจ่ายได้ตาม             
ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง อัตราค่าบริการสาธารณสุขเพ่ือใช้สำหรับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลในสถาน      
พยาบาลของทางราชการ  

(2)  ค่ารักษาพยาบาลประเภทอ่ืน ๆ ให้เบิกได้ครึ่งหนึ่งของจำนวนที่ได้จ่ายไปจริง แต่จะต้องไม่เกิน                   
แปดพันบาท 
 
        หมายเหตุ การเบิกค่ารักษาพยาบาลคนไข้ในสถานพยาบาลเอกชน เบิกได้เฉพาะกรณีประสบอุบัติเหตุ                      
อุบัติภัย หรือมีเหตุจำเป็นเร่งด่วน ถ้าไม่เข้ารับการรักษาพยาบาลโดยด่วนจะเป็นอันตรายถึงชีวิตได้ 
 
หลักฐานการเบิกจ่าย 
1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล(แบบ 7131) 
2. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้เบิก 
3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้ใช้สิทธิ (กรณีเบิกค่ารักษาพยาบาลสำหรับ บิดา มารดา บุตร)  
4. สำเนาทะเบียนสมรส(กรณีเบิกค่ารักษาพยาบาลสำหรับคู่สมรส) 
5. สำเนาสูติบัตร (กรณีเบิกค่ารักษาพยาบาลสำหรับบุตร) 
6. ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถ้ามี) 
7. ใบประเมินคัดแยกผู้ป่วยฉุกเฉิน หรือใบรับรองแพทย์ 
 
 

$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$ 
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๕๔ 
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๕๕ 
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๕๖ 
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๕๗ 
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๕๘ 

 
 

การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
 

  
1. กรณีเบิกสำหรับตัวเอง  

ใบเสร็จรับเงินตรงช่ือผู้เบิก ใบเสร็จรับเงินไม่ตรงกับชื่อผู้เบิก 
 - กรอกแบบคำขอ (แบบ 7131) ให้ครบถ้วนถูกต้อง  - กรอกแบบคำขอ (แบบ 7131) ให้ครบถ้วนถูกต้อง 
   - ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล 
    
  
2. กรณีเบิกให้บิดา  

นามสกุลตรงกับบิดา นามสกุลไม่ตรงกับบิดา 
 - กรอกแบบคำขอ (แบบ 7131) ให้ครบถ้วนถูกต้อง  - กรอกแบบคำขอ (แบบ 7131) ให้ครบถ้วนถูกต้อง 
 -  สำเนาทะเบียนบ้านของผู้เบิก (ข้าราชการ)  - สำเนาทะเบียนบ้านของผู้เบิก (ข้าราชการ) 
 - สำเนาบัตรประชาชน หรือ สำเนาทะเบียนบ้านของ
บิดา 

 - สำเนาบัตรประชาชน หรือ สำเนาทะเบียนบ้านของ
บิดา 

 - สำเนาทะเบียนสมรสของบิดา  - ใบเปลี่ยนชื่อ - สกุล (ถ้ามี) 
    

  
3. กรณีเบิกให้มารดา  

นามสกุลตรงกับมารดา นามสกุลไม่ตรงกับมารดา 
 - กรอกแบบคำขอ (แบบ 7131) ให้ครบถ้วนถูกต้อง  - กรอกแบบคำขอ (แบบ 7131) ให้ครบถ้วนถูกต้อง 
 - สำเนาทะเบียนบ้านของผู้เบิก (ข้าราชการ)  - สำเนาทะเบียนบ้านของผู้เบิก (ข้าราชการ) 
 - สำเนาบัตรประชาชน หรือ สำเนาทะเบียนบ้านของ
มารดา 

 - สำเนาบัตรประชาชน หรือ สำเนาทะเบียนบ้านของ
มารดา 

   - ใบเปลี่ยนชื่อ - สกุล (ถ้ามี) 
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๕๙ 

4. กรณีมารดาเบิกให้บุตร  
นามสกุลบุตรตรงกับมารดา นามสกุลบุตรไม่ตรงกับมารดา 

 - กรอกแบบคำขอ (แบบ 7131) ให้ครบถ้วนถูกต้อง  - กรอกแบบคำขอ (แบบ 7131) ให้ครบถ้วนถูกต้อง 
 - สำเนาสูติบัตร หรือ สำเนาทะเบียนบ้านบุตร  - สำเนาสูติบัตร หรือ สำเนาทะเบียนบ้านบุตร 
   - สำเนาทะเบียนสมรส หรือ สำเนาทะเบียนหย่า (ถ้ามี) 
   - ใบเปลี่ยนชื่อ - สกุล (ถ้ามี) 

  
5. กรณบีิดาเบิกให้บุตร  

นามสกุลบุตรตรงกับบิดา นามสกุลบุตรไม่ตรงกับบิดา 
 - กรอบแบบคำขอ (แบบ 7131) ให้ครบถ้วนถูกต้อง  - กรอบแบบคำขอ (แบบ 7131) ให้ครบถ้วนถูกต้อง 
 - สำเนาสูติบัตร หรือ สำเนาทะเบียนบ้านบุตร  - สำเนาสูติบัตร หรือ สำเนาทะเบียนบ้านบุตร 
   - สำเนาทะเบียนสมรส หรือ สำเนาทะเบียนหย่า (ถ้ามี) 
   - ใบเปลี่ยนชื่อ - สกุล (ถ้ามี) 

  
6. กรณีเบิกให้คู่สมรส  
   1. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้เบิก  
   2. สำเนาบัตรประชาชน หรือ สำเนาทะเบียนบ้านของคู่สมรส 
   3. สำเนาทะเบียนสมรส (ระหว่างผู้เบิกและคู่สมรส)  
  
หมายเหตุ  
 1. ใบเสร็จรับเงินมีอายุ 1 ปี นับจากวันที่ลงในใบเสร็จรับเงิน 
 2. ค่ายานอกบัญชีหลักแห่งชาติต้องมีหนังสือรับรองจากสถานพยาบาลแนบด้วย 
 3. ใบเสร็จรับเงินนอกเหนือจากค่ายาในบัญชีหลักแห่งชาติ เช่น ค่าอุปกรณ์ อวัยวะเทียม และค่าบริการสาธารณสุข  
สถานพยาบาลต้องใส่รหัสของอุปกรณ์ อวัยวะเทียม และค่าบริการสาธารณสุขรายการนั้น ๆ ในใบเสร็จรับเงินด้วย  
เพ่ือส่วนราชการสามารถตรวจสอบรายการเบิกจ่ายตามอัตราที่กำหนด 
 
 

%%%%%%%%%%%%%%%%%%%  
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๖๐ 

การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.2562               
ประกอบกับ ระเบียบกระทรวงการคลังกระทรวงการคลัง 

ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2560 
************************* 

“ผู้มีสิทธิ” หมายความว่า  
(๑) ข้าราชการหรือลูกจ้างประจำ  
(๒) ผู้ได้รับบำนาญปกติหรือผู้ได้รับบำนาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จ

บำนาญข้าราชการหรือกฎหมายว่าด้วยกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  และทหารกองหนุน มีเบี้ยหวัดตาม
ข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยเงินเบี้ยหวัด 

 “สถานศึกษาของทางราชการ” หมายความว่า  
(๑) มหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการหรือ ส่วนราชการ

อ่ืน  หรือท่ีอยู่ในกำกับของรัฐ  
(๒) วิทยาลัยหรือสถานศึกษาที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนซึ่งมีฐานะเทียบเท่าวิทยาลัยในสังกัดหรือ อยู่ในกำกับของ

กระทรวงศึกษาธิการ  หรือส่วนราชการอ่ืนที่  ก.พ.  รับรองคุณวุฒิ  
(๓) โรงเรียนในสังกัดหรืออยู่ในกำกับของกระทรวงศึกษาธิการ  มหาวิทยาลัย  วิทยาลัย  องค์การบริหาร

ส่วนจังหวัด  เทศบาล  องค์การบริหารส่วนตำบล  กรุงเทพมหานคร  เมืองพัทยา  หรือ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง  และให้หมายความรวมถึงโรงเรียนที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ที่มีการจัดระดับชั้นเรียนด้วย  

(๔) โรงเรียนในสังกัดหรืออยู่ในกำกับของส่วนราชการอ่ืน  หรือองค์การของรัฐบาลที่  ก.พ.  รับรองคุณวุฒิ  
(๕) โรงเรียนในสังกัดส่วนราชการที่กระทรวงการคลังกำหนด  
(๖) สถานพัฒนาเด็กปฐมวัยที่มีการจัดระดับชั้นเรียนในสังกัดส่วนราชการ  
“สถานศึกษาของเอกชน” หมายความว่า  
(๑) สถาบันอุดมศึกษาเอกชนตามกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษาเอกชน  
(๒) โรงเรียนในระบบตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน  
“เงินบำรุงการศึกษา”  หมายความว่า  เงินประเภทต่าง ๆ  ที่สถานศึกษาของทางราชการเรียกเก็บ ตาม

อัตราที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ  ส่วนราชการเจ้าสังกัดหรือที่กำกับ  มหาวิทยาลัย  องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด  เทศบาล  องค์การบริหารส่วนตำบล  กรุงเทพมหานคร  เมืองพัทยา  องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน
ที่มีกฎหมายจัดตั้ง  หรือองค์การของรัฐบาล  

“เงินค่าเล่าเรียน” หมายความว่า เงินค่าธรรมเนียมการเรียนหรือค่าธรรมเนียมต่าง ๆ   ซึ่งสถานศึกษา
ของเอกชนเรียกเก็บตามอัตราที่สถานศึกษากำหนด  

“บุตร” หมายความว่า   บุตรโดยชอบด้วยกฎหมายซึ่งมีอายุครบสามปีแต่ไม่เกินยี่สิบห้าปี ทั้งนี้  ไม่รวมถึง
บุตรบุญธรรมและบุตรซึ่งบิดามารดาได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของผู้อ่ืน  

มาตรา ๕ การจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายตามท่ีบัญญัติไว้ในพระราชกฤษฎีกานี้  ส่วนวิธีการเบิกจ่ายนั้น  ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด  
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๖๑ 

มาตรา ๖ ให้ผู้มีสิทธิมีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรได้เพียงคนที่หนึ่ง ถึงคนที่สาม          
ผู้มีสิทธิผู้ใดมีบุตรเกินสามคน  และต่อมาบุตรคนหนึ่งคนใดในจำนวนสามคนตามวรรคหนึ่งตาย กายพิการจน           
ไม่สามารถเล่าเรียนได้  หรือเป็นคนไร้ความสามารถ  คนเสมือนไร้ความสามารถท่ีมิได้ศึกษา ในสถานศึกษาที่มีสิทธิ
ได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  วิกลจริต  หรือจิตฟ่ันเฟือน ไม่สมประกอบ  ก่อนอายุครบยี่สิบห้าปี
บริบูรณ์  ให้ผู้นั้นมีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา ของบุตรเพ่ิมขึ้นอีกเท่าจำนวนบุตรที่ตาย  กายพิการ  
หรือเป็นคนไร้ความสามารถ  คนเสมือนไร้ความสามารถ  วิกลจริต  หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบนั้น  โดยให้นับ
บุตรคนที่อยู่ในลำดับถัดไปก่อน การนับลำดับบุตร  ให้นับเรียงตามลำดับการเกิดก่อนหลัง  ทั้งนี้  ไม่ว่าเป็นบุตรที่
เกิดจากการสมรสครั้งใด  หรือ อยู่ในอำนาจปกครองของตนหรือไม่  
 

มาตรา ๗ ผู้มีสิทธิผู้ใดยังไม่มีบุตรหรือมีบุตรที่มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรตาม           
มาตรา ๖  ยังไม่ถึงสามคน  ถ้าต่อมามีบุตรแฝดซึ่งทำให้มีจำนวนบุตรเกินสามคน ให้ผู้มีสิทธิ ผู้นั้นมีสิทธิได้รับเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรตามมาตรา ๖ สำหรับบุตรแฝดดังกล่าวทุกคน  เมื่อบุตรแฝดดังกล่าวเป็นบุตร        
ที่เกิดจากคู่สมรสในกรณีท่ีผู้มีสิทธิเป็นชาย  หรือเป็นบุตรของตนเองในกรณี ที่ผู้มีสิทธิเป็นหญิง ในกรณีที่บุตรคนใด     
คนหนึ่งของผู้มีสิทธิตามวรรคหนึ่งตาย  กายพิการจนไม่สามารถเล่าเรียนได้  หรือเป็นคนไร้ความสามารถ                
คนเสมือนไร้ความสามารถท่ีมิได้ศึกษาในสถานศึกษาที่มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการ เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  
วิกลจริต  หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ  ก่อนอายุครบยี่สิบห้าปีบริบูรณ์  ให้ลดจำนวนบุตรที่ได้รับเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาของบุตรลงจนกว่าจำนวนบุตรที่ได้รับเงินสวัสดิการ ดังกล่าวเหลือไม่เกินสามคน  และหลังจาก
นั้น  ผู้มีสิทธิจึงจะมีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรเพ่ิมข้ึนได้ตามมาตรา ๖  วรรคสอง เพื่อ
ประโยชน์แห่งมาตรานี้  บทบัญญัติที่ อ้างถึงบุตรคนที่หนึ่งถึงคนท่ีสามของผู้มีสิทธิ ให้หมายความถึงบุตรคนที่หนึ่ง
ถึงคนสุดท้ายของผู้มีสิทธิตามวรรคหนึ่ง    

 
มาตรา ๘ การจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ประเภทและอัตรา  

ดังต่อไปนี้  
(๑) บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการในหลักสูตรระดับไม่สูงกว่าอนุปริญญาหรือ เทียบเท่า  และ

หลักสูตรนั้นแยกต่างหากจากหลักสูตรระดับปริญญาตรี  ให้ได้รับเงินบำรุงการศึกษา เต็มจำนวนที่ได้จ่ายไปจริง            
แต่ทั้งนี้  ต้องเป็นไปตามประเภทและไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด                     

(๒) บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการในหลักสูตรระดับปริญญาตรี  ให้ได้รับเงินบำรุงการศึกษา            
เต็มจำนวนที่ได้จ่ายไปจริง  แต่ทั้งนี้  ต้องเป็นไปตามประเภทและไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลัง กำหนด  

(๓) บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของเอกชนในหลักสูตรระดับไม่สูงกว่ามัธยมศึกษาตอนปลาย หรือเทียบเท่า        
ให้ได้รับเงินค่าเล่าเรียนเต็มจำนวนที่ได้จ่ายไปจริง  แต่ทั้งนี้  ต้องเป็นไปตามประเภทและ ไม่เกินอัตราที่ระทรวง
การคลัง กำหนด 

 (๔) บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของเอกชนในหลักสูตรระดับสูงกว่ามัธยมศึกษาตอนปลายหรือ เทียบเท่า
แต่ไม่สูงกว่าอนุปริญญาหรือเทียบเท่า  และหลักสูตรนั้นแยกต่างหากจากหลักสูตรระดับปริญญาตรี  ให้ได้รับเงิน
ค่าเล่าเรียนครึ่งหนึ่งของจำนวนที่ได้จ่ายไปจริง แต่ทั้งนี้ ต้องเป็นไปตามประเภทและไม่เกิน อัตราที่กระทรวง           
การคลังกำหนด  
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๖๒ 

 (๕) บุตรที่ศกึษาในสถานศึกษาของเอกชนในหลักสูตรระดับปริญญาตรี  ให้ได้รับเงินค่าเล่าเรียน ครึ่งหนึ่ง
ของจำนวนที่ได้จ่ายไปจริง  แต่ทั้งนี้  ต้องเป็นไปตามประเภทและไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด  

(๖) บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการหรือสถานศึกษาของเอกชนในหลักสูตรอื่น นอกจาก  (๑)  
ถึง  (๕)  และไม่สูงกว่าระดับปริญญาตรี  ให้ได้รับเงินบำรุงการศึกษาหรือเงินค่าเล่าเรียน ตามประเภทและไม่เกิน
อัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด ทั้งนี้  บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการหรือเอกชนในหลักสูตรระดับ
ปริญญาตรีตาม  (๒)  (๕)  หรือ  (๖)  จะต้องเป็นการศึกษาในระดับปริญญาตรีเป็นหลักสูตรแรกที่นำมาเบิกจาก 
ทางราชการ เท่านั้น การจ่ายเงินสวัสดิการตามวรรคหนึ่ง  ให้จ่ายสำหรับปีการศึกษาที่กำหนดโดยกระทรวง 
ศึกษาธิการ ส่วนราชการเจ้าสังกัดหรือที่กำกับ  มหาวิทยาลัย  องค์การบริหารส่วนจังหวัด  เทศบาล  องค์การ
บริหาร ส่วนตำบล  กรุงเทพมหานคร  เมืองพัทยา  และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง   
 
 การใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการ ให้ยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนด พร้อมด้วย
หลักฐานการรับเงินของสถานศึกษา ต่อผู้มีอำนาจอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินสวัสดิการ ณ ส่วนราชการเจ้าสังกัด หรือ
ส่วนราชการผู้เบิกบำนาญหรือเบี้ยหวัด แล้วแต่กรณี เว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้ 
 1. กรณีผู้มีสิทธิได้รับคำสั่งให้ไปช่วยปฏิบัติราชการซึ่งอยู่ต่างส่วนราชการผู้เบิก ให้ยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการ 
ณ ส่วนราชการที่ไปช่วยปฏิบัติราชการ 

      2. กรณีผู้มีสิทธิพ้นจากราชการหรือถึงแก่กรรมก่อนที่จะใช้สิทธิ ให้ยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการ ณ ส่วน       
ราชการผู้เบิกบำนาญหรือเบี้ยหวัด หรือสำนักงานที่รับราชการครั้งสุดท้าย แล้วแต่กรณี 
 ก่อนการใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการ ผู้มีสิทธิต้องมีหนังสือแสดงเจตนาขอรับเงินสวัสดิการตามแบบท่ี
กรมบัญชีกลางกำหนด แจ้งต่อส่วนราชการที่ไปช่วยปฏิบัติราชการ และเม่ือส่วนราชการที่ไปช่วยปฏิบัติราชการ
ได้รับหนังสือดังกล่าวแล้ว ให้ส่งคู่ฉบับหรือภาพถ่ายหนังสือ ซึ่งมีการรับรองความถูกต้องให้ส่วนราชการผู้เบิกของผู้
มีสิทธิทราบด้วย 
 หลักฐานการรับเงินของสถานศึกษา อย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
 1. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือท่ีทำการของสถานศึกษาผู้รับเงิน 
 2. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
 3. รายการแสดงการรับเงินระบุรายละเอียดแต่ละรายการ 
 4. จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
 5. ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
 กรณีท่ีสถานศกึษามีข้อตกลงกับธนาคารในการรับชำระเงินบำรุงการศึกษาหรือเงินค่าเล่าเรียนของ
สถานศึกษา ซึ่งมีรายการ ข้อ 1.ถึง ข้อ5. เป็นหลักฐานการรับเงินของสถานศึกษา 
 กรณีท่ีผู้มีสิทธิได้รับหลักฐานการรับเงินของสถานศึกษาแล้ว แต่เกิดสูญหาย ให้ใช้สำเนาหลักฐานการรับ
เงินของสถานศึกษา ซึ่งผู้รับเงินของสถานศึกษารับรองเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได้ 
 กรณีท่ีหลักฐานการรับเงินเป็นภาษาต่างประเทศ ให้มีคำแปลเป็นภาษาไทย ซึ่งมีรายการ ข้อ 1.ถึงข้อ 5. 
ไว้ด้วย และให้ผู้ใช้สิทธิขอเบิกเงินลงลายมือชื่อรับรองคำแปลด้วย 
 กรณีท่ีหลักฐานการรับเงินของสถานศึกษาท่ีลงลายมือชื่อผู้รับเงินของสถานศึกษาด้วยลายเซ็น
อิเล็คทรอนิคส์ต้องมีรายการ ข้อ 1.ถึง ข้อ 5. ในหลักฐานการรับเงินด้วย 
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 กรณีท่ีสถานศึกษาในต่างประเทศเป็นผู้ออกหลักฐานการรับเงินตามหลักสูตรการศึกษาท่ีเป็นความร่วมมือ 
ข้อตกลง โครงการพิเศษของสถานศึกษาในประเทศท่ีได้กำหนดให้ผู้ศึกษาต้องไปศึกษาหรือสมัครไปศึกษาใน
สถานศึกษาในต่างประเทศ ให้สถานศึกษาในประเทศ ต้องรับรองรายการที่เรียกเก็บค่าใช้จ่ายตามหลักสูตรที่
กำหนด ระบุภาคการศึกษา ปีการศึกษา และให้มีคำแปลเป็นภาษาไทยด้วย 
 ให้ผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรเป็นผู้รับรองการมีสิทธิของตนเอง 
 การยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการ ให้กระทำภายในกำหนดเวลา ดังนี้ 
 1. ภายในหนึ่งปีการศึกษานับแต่วันเปิดภาคเรียนแต่ละภาค ในกรณีที่สถานศึกษาเรียกเก็บเงินค่า
การศึกษาเป็นรายภาคเรียน  

2. ภายในหนึ่งปีการศึกษานับแต่วันเปิดภาคเรียนภาคท่ีหนึ่งของปีการศึกษา ในกรณีที่สถานศึกษาเรียก
เก็บเงินค่าการศึกษาครั้งเดียวตลอดปี 

หากพ้นกำหนดเวลา ให้ถือว่าหมดสิทธิในการยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการสำหรับภาคการศึกษาหรือปี
การศึกษานั้น แล้วแต่กรณี 

กำหนดเวลาการยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการดังกล่าว ไม่ใช้บังคับแก่กรณี ดังต่อไปนี้ 
1. ผู้มีสิทธิถูกสั่งพักราชการหรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน และปรากฏในภายหลังว่าได้รับเงินเดือน

ในระหว่างถูกสั่งพักราชการหรือในระหว่างถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน ในกรณีเช่นว่านี้ให้ผู้มีสิทธิยื่นใบเบิกเงิน
สวัสดิการภายในหนึ่งปีนับแต่วันที่กรณีถึงที่สุด 

2. ผู้มีสิทธิมีความจำเป็นต้องขอผ่อนผันต่อสถานศึกษาในการชำระเงินล่าช้าในกรณีเช่นว่านี้ ให้ผู้มีสิทธิยื่น
ใบเบิกเงินสวัสดิการภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ออกหลักฐานการรับเงินของสถานศึกษา 

3. ผู้มีสิทธิมีบุตรกู้ยืมเงินเรียนจากกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาให้ผู้มีสิทธิยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการ
ภายในเก้าสิบวันนับแต่วันที่ออกหลักฐานการรับเงินของสถานศึกษา 

ในกรณีที่ผู้มีสิทธิไม่สามารถลงลายมือชื่อในใบเบิกเงินสวัสดิการหรือไม่สามารถยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการ
ด้วยตนเอง ให้ดำเนินการดังนี้ 

1. ถ้าผู้มีสิทธิถึงแก่กรรม ให้ทายาทตามกฎหมายหรือผู้จัดการมรดกเป็นผู้ยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการ 
2. ถ้าผู้มีสิทธิมีสติสัมปชัญญะ แต่ไม่สามารถลงลายมือชื่อได้ ให้พิมพ์ลายนิ้วมือแทนการลงลายมือชื่อ 

พร้อมกับ มีพยานสองคนลงลายมือชื่อรับรอง และให้บุคคลในครอบครัวเป็นผู้ยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการ 
3. ถ้าผู้มีสิทธิไม่รู้สึกตัวหรือไม่มีสติสัมปชัญญะ แต่ยังไม่มีคำสั่งศาลให้เป็นคนไร้ความสามารถหรือคน

เสมือนไร้ความสามารถ ให้บุคคลในครอบครัวเป็นผู้ยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการพร้อมกับหนังสือรับรองของแพทย์ผู้ทำ
การรักษาว่าไม่รู้สึกตัวหรือไม่มีสติสัมปชัญญะเพียงพอที่จะดำเนินการได้ หากไม่มีบุคคลดังกล่าว ให้อยู่ในดุลพินิจ
ของผู้บังคับบัญชาที่จะพิจารณาเห็นสมควรให้ผู้ใดเป็นผู้ดำเนินการแทน 

เมื่อมีการรับรองการมีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการในใบเบิกเงินสวัสดิการแล้วให้เสนอใบเบิกเงินสวัสดิการนั้น
ต่อผู้มีอำนาจอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินสวัสดิการ เพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายต่อไป 
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๖๔ 

การอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินสวัสดิการของข้าราชการหรือลูกจ้างประจำในสังกัดให้เป็นอำนาจของบุคคล 
ดังต่อไปนี้ 

1. ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง ให้เป็นอำนาจของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม หรือผู้ที่
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมมอบหมาย ซึ่งดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าประเภททั่วไประดับชำนาญงาน หรือประเภท
วิชาการ ระดับชำนาญการ หรือเทียบเท่า หรือผู้ที่มียศตั้งแต่พันโท นาวาโท นาวาอากาศโท หรือพันตำรวจโทข้ึนไป 

2. การเบิกเงินสวัสดิการของผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมมอบหมายตาม (1) ให้หัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรม หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมมอบหมาย เป็นผู้อนุมัติ ทั้งนี้ การมอบหมายต้องมิใช่ผู้ใช้สิทธิ 

3. ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางที่มีสำนักงานอยู่ในภูมิภาคหรือแยกต่างหากจากกระทรวง 
กรม หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมจะมอบหมายให้หัวหน้าสำนักงานเป็นผู้อนุมัติสำหรับหน่วยงานนั้นก็ได้ 

4. ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค ให้หัวหน้าสว่นราชการผู้เบิกเป็นผู้อนุมัติ 
5. การอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินสวัสดิการของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม หัวหน้าสำนักงานสำหรับส่วน

ราชการในราชการบริหารส่วนกลางที่มีสำนักงานอยู่ในภูมิภาคหรือแยกต่างหากจากกระทรวง กรม ผู้ว่าราชการ
จังหวัด หรือหัวหน้าส่วนราชการสำหรับส่วนราชการบริหารส่วนภูมิภาค ให้ตนเองเป็นผู้อนุมัติ 
 ให้หัวหน้าส่วนราชการผู้เบิกบำนาญหรือเบี้ยหวัดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้มีอำนาจอนุมัติให้เบิก
จ่ายเงินสวัสดิการของผู้รับบำนาญหรือเบี้ยหวัด 
 เมื่อมีการอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินสวัสดิการแล้ว ให้ส่วนราชการผู้เบิกจัดทำคำขอเบิกเงินสวัสดิการจากเงิน
งบประมาณงบกลางในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS) จาก
กรมบัญชีกลาง หรือสำนักงานคลังจังหวัดแล้วแต่กรณี 
 ให้ส่วนราชการผู้เบิกจัดทำหน้างบใบสำคัญการจ่ายเงินสวัสดิการตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนด โดย
แสดงรายชื่อผู้ใช้สิทธิและจำนวนเงินสวัสดิการที่เบิกจ่ายเป็นรายบุคคลและให้ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้เป็นหลักฐาน
ในการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการและเพ่ือการตรวจสอบ 
 เมื่อมีการจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิแล้วให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลง
ลายมือชื่อรับรองการจ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปีที่จ่ายกำกับไว้ในหลักฐานการรับ
เงินของสถานศึกษาทุกฉบับ 
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๖๕ 

 สถานศึกษาของทางราชการ 
1.  มหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืนในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการหรือ                                  

ส่วนราชการอ่ืน หรือที่อยู่ในกำกับของรัฐ 
2. วิทยาลัยหรือสถานศึกษาที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนซึ่งมีฐานะเทียบเท่าวิทยาลัยในสังกัดหรืออยู่ในกำกับ                    

ของกระทรวงศึกษาธิการ หรือส่วนราชการอ่ืนที่ ก.พ. รับรองคุณวุฒิ 
3. โรงเรียนในสังกัด หรือ อยู่ในกำกับของบริหารส่วนจังหวัด มหาวิทยาลัย วิทยาลัย องค์การบริหาร                

ส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน                           
ที่มีกฎหมายจัดตั้ง และให้หมายความรวมถึงโรงเรียนที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีการจัดระดับชั้นเรียนด้วย 

4. โรงเรียนในสังกัดหรืออยู่ในกำกับของส่วนราชการอ่ืน หรือองค์การของรัฐบาลที่ ก.พ. รับรองคณุวุฒิ 
5. โรงเรียนในสังกัดส่วนราชการที่กระทรวงการคลังกำหนด 
6. สถานพัฒนาเด็กปฐมวัยที่มีการจัดระดับชั้นเรียนในสังกัดส่วนราชการ 

 
สถานศึกษาของเอกชน 

1. สถาบันอุดมศึกษาเอกชนตามกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษาเอกชน 
2. โรงเรียนตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชนที่จัดการศึกษาในระบบโรงเรียน และให้รวมถึงโรงเรยีนนานาชาติ  

 
บุตรของผู้มีสิทธิที่มีสิทธิได้รับสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

1. บุตรโดยชอบด้วยกฎหมาย 
2. ลำดับที่ 1 - 3 
3. อายุครบ 3 ปี แต่ไม่เกิน 25 ป ี

                         ยกเว้น       บุตรบุญธรรม 
                   บุตรซึ่งบดิามารดายกให้ เป็นบุตรบุญธรรมของผู้อ่ืน 

 
การนับลำดับบุตร         

 การนับลำดับบุตรคนที่หนึ่งถึงคนที่สาม ให้นับเรียงตามลำดับการเกิดก่อนหลัง ทั้งนี้ไม่ว่าเป็นบุตรที่เกิด                     
จากการสมรสครั้งใด หรืออยู่ในอำนาจปกครองของตนหรือไม่ 
             ผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรผู้ใดมีบุตรเกินสามคน ถ้าบุตรคนหนึ่งคนใด                      
ในจำนวนสามคนตามวรรคหนึ่งตาย กายพิการจนไม่สามารถเล่าเรียนได้ หรือเป็นคนไร้ความสามารถคนเสมือนไร้
ความสามารถที่มิได้ศึกษาในสถานศึกษาท่ีมีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร วิกลจริต หรือ               
จิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ ก่อนอายุครบยี่สิบห้าปีบริบูรณ์ ก็ให้ผู้นั้นมีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา                  
ของบุตรเพ่ิมขึ้นอีกเท่าจำนวนบุตรที่ตาย กายพิการ หรือเป็นคนไร้ความสามารถ คนเสมือนไร้ความสามารถ                  
วิกลจริตหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบนั้น โดยให้นับบุตรคนที่อยู่ในลำดับถัดไปก่อน 
 ผู้มีสิทธิยังไม่มีบุตร หรือมีบุตรยังไม่ถึง 3 คน ต่อมามีบุตรแฝดทำให้มีบุตรเกิน 3 คน ให้ผู้มีสิทธิได้                            
รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรคนที่ 1 ถึง คนสุดท้าย แต่บุตรแฝดนั้นจะต้องเป็นบุตรซึ่งเกิดจาก                      
คู่สมรสหรือเป็นบุตรของตนเองกรณีหญิงเป็นผู้ใช้สิทธิ 
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๖๖ 

       
 ปีการศึกษา 
 ปีการศึกษากำหนดโดยกระทรวงศึกษาธิการ ส่วนราชการเจ้าสังกัดหรือที่กำกับ มหาวิทยาลัย                                
องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา และองค์กรปกครอง            
ส่วนท้องถิ่นท่ีมีกฎหมายจัดตั้ง หรือ องค์การของรัฐบาล  
        
การยื่นขอเบิกเงินค่าการศึกษาของบุตร 
 การยื่นขอเบิกเงิน ให้ยื่นภายใน 1 ปี  นับแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาคสำหรับสถานศึกษาที่                         
เรียกเก็บเป็นรายภาคเรียน หรือวันเปิดภาคเรียนภาคต้นของปีการศึกษา สำหรับสถานศึกษาเรียกเก็บค่า                    
การศึกษาครั้งเดียวตลอดปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 สถานศึกษาของทางราชการ   

    ระดับอนุบาล ถึง อนุปริญญา ให้ได้รับเงินบำรุงการศึกษา เต็มจำนวน ที่ได้จ่ายไปจริง 
              ระดับปริญญาตรี ให้ได้รับเงินบำรุงการศึกษา เต็มจำนวน ที่ได้จ่ายไปจริง 
 
 สถานศึกษาของเอกชน 
    ระดับไม่สูงกว่ามัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่าให้ได้รับเงินค่าเล่าเรียน เต็มจำนวน ที่จ่ายไป
จริง 
    ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่าและหลักสูตรแยกต่างหากจากหลักสูตรปริญญาตรี ให้ได้รับเงินค่า                  
เล่าเรียน ครึ่งหนึ่ง ของจำนวนที่ได้จ่ายไปจริง 
    ระดับปริญญาตรี ให้ได้รับเงินค่าเล่าเรียน ครึ่งหนึ่ง ของจำนวนที่ได้จ่ายไปจริง 
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๖๗ 
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๖๘ 

  
 

การเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 
 

1. กรณีบิดาเบิกให้บุตร  
นามสกุลบุตรตรงกับบิดา นามสกุลบุตรไม่ตรงกับบิดา 

 - กรอกแบบคำขอ (แบบ 7223) ให้ครบถ้วนถูกต้อง  - กรอกแบบคำขอ (แบบ 7223) ให้ครบถ้วนถูกต้อง 
 - สำเนาสูติบัตร หรือ สำเนาทะเบียนบ้านบุตร  - สำเนาสูติบัตร หรือ สำเนาทะเบียนบ้านบุตร 
   - สำเนาทะเบียนสมรส หรือ สำเนาทะเบียนหย่า (ถ้ามี) 
   - ใบเปลี่ยนชื่อ - สกุล (ถ้ามี) 
    

  
2. กรณีมารดาเบิกให้บุตร  

นามสกุลบุตรตรงกับมารดา นามสกลุบุตรไม่ตรงกับมารดา 
 - กรอกแบบคำขอ (แบบ 7223) ให้ครบถ้วนถูกต้อง  - กรอกแบบคำขอ (แบบ 7223) ให้ครบถ้วนถูกต้อง 
 - สำเนาสูติบัตร หรือ สำเนาทะเบียนบ้านบุตร  - สำเนาสูติบัตร หรือ สำเนาทะเบียนบ้านบุตร 
   - สำเนาทะเบียนสมรส หรือ สำเนาทะเบียนหย่า (ถ้ามี) 
   - ใบเปลี่ยนชื่อ - สกุล (ถ้ามี) 
    

  
หมายเหตุ  
 - ใบเสร็จรับเงินที่ออกจากสถานศึกษา ให้แนบประกาศจัดเก็บของโรงเรียน วิทยาลัย มหาวิทยาลัย เรื่องค่าธรรมเนียมการ 
ศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืน เพ่ือตรวจสอบรายการที่เบิกไม่ได้ตามระเบียบการเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร    
  - ใบเสร็จรับเงิน มีอายุ 1 ปี นับแต่วันเปิดภาคเรียน 
  

 
 

########################## 



 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนวทางการจัดซื้อจัดจ้างและการเบิกจ่ายเงิน 
ในระดับโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล 

1.รพ.สต. ทุกแห่ง จัดทำแผนเงินบำรุงประจำปีโดยการประมาณการรายรับ 

ประมาณการรายจา่ย พร้อมรายละเอียดให้ครอบคลมุทุกภารกจิ 

 

2.รพ.สต. ทุกแห่ง จัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจ้างให้สอดคล้องกับแผนเงินบำรุง 

โดยให้ครอบคลุมมากที่สดุ ระบุวิธีจัดหา งบประมาณ และระยะเวลาแล้วเสร็จ 

 

3.รพ.สต. เสนอแผนฯผ่าน
สาธารณสุขอำเภอ  ก่อนเสนอ  
ขออนุมัตติ่อนายแพทย์

สาธารณสขุจงัหวดั หรือผูท้ี่ไดร้บั

มอบหมาย 
 

4.รพ.สต.จดัซื้อจัดจา้งตามแผน 
ที่ได้รับอนุมตั ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

5.กรณีที่ไมส่ามารถจัดซื้อจัดจ้างตาม
แผนให้เสนอเหตผุลความจำเป็นและขอ

อนุมัติเพิ่มเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.หัวหน้าเจ้าหน้าทีพั่สดุ ของ 
สสอ.ตรวจสอบตามแผน และ

ความถูกต้อง 

 

 

 

 

 
7.สาธารณสุขอำเภออนุมัติสั่งซื้อ           
สั่งจ้างคร้ังละไม่เกิน 1,000,000 
บาท ตาม คำสั่งจังหวัดสระแก้ว 
ที่ 2299/2562 ลว 8 ต.ค.2562 
 
 

การพัสด ุ

การวางแผน 

ความตอ้งการใชแ้ละ

ขอ้มลูการใชย้อ้นหลงั 
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(ต่อ) 

8.รพ.สต. โดยเจ้าหน้าที่พัสดุของ รพ.สต.จัดซื้อ/จัดจ้าง ตามทีไ่ดร้บัอนุมัติ
จากสาธารณสุขอำเภอ อย่างเคร่งครัดตามรายละเอียดหรือรายการที่ขอ
อนุมัติและไดร้ับอนุมัต ิ

 

9.ตรวจรับพัสดุ / ตรวจรับงานจา้ง 

 

 

 

10.เจ้าหน้าที่พัสดุของ รพ.สต.ขออนุมัติจ่ายเงินต่อ ผอ.รพ.สต.ครั้งละไม่
เกิน 100,000 บาท ตามคำสั่งมอบอำนาจจาก ปลัดกระทรวงสาธารณสุข       
ที่ 2999/2559 ลงวันที่ 30 กันยายน 2559  
ลว 22 ต.ค.2553 

 

11.เจ้าหน้าที่การเงิน ของ รพ.สต. ดำเนินการเบิกจ่ายเงินจากธนาคาร/
ออกเช็ค  (ให้มีผู้มีอำนาจเบิกจ่ายอย่างน้อย 2 ใน 4 คน โดยอย่างน้อยต้องมี 
จนท.สสอ. 1 คน เสมอ : ตรวจสอบจำนวนเงินขอเบิกในใบเบิกให้ตรงกับใบ
ถอนเงินจากธนาคารเสมอ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12.ชำระหนี้ด้วยเช็ค/เงินสด 
แก่เจ้าหนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

13.เจ้าหน้าท่ีการเงิน ออกเลข บค./บจ.ใน

ใบเสร็จรับเงิน 

 

 

 

 

 

การเงิน 

14.รายงานผลการซ้ือ การจ้าง 

และการจ่ายเงินให้ สสอ.ทราบทุกเดือน 
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	ข้อ ๑๗ ความรับผิดต่อความเสียหาย

	
	๓.๓ ผู้รับจ้างต้องรับผิดต่อผู้ว่าจ้าง ดังนี้

	
	สัญญาเลขที่ …………(๑)……………..


