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ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการจัดซื้อจดัจ้าง  
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

“การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การด าเนนิการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดย
การซื้อ จ้าง เช่าแลกเปลี่ยน หรอืโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง 
“พัสดุ” หมายความวา่ สินคา้ งานบริการ งานก่อสร้าง งานจา้งที่ปรึกษา 
และงานจ้างออกแบบหรือ ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทัง้การด าเนินการอ่ืน
ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 “สินค้า” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสรา้ง และทรัพย์สิน
อ่ืนๆ รวมถึงงานบริการที่ รวมอยู่ในสินคา้นัน้ด้วย แต่มูลคา่ของงานบริการ
ต้องไม่สูงกว่าของมูลคา่”สินคา้”นั้น  
 “บริการ” หมายความวา่ งานจ้างบริการ งานจา้งเหมาบริการ งานจา้งท า
ของและการรับขน   
“งานก่อสร้าง” หมายความวา่ งานก่อสร้าง งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือ
สิ่งปลูกสร้างอื่นใด และ การซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือก ารกระ
ท าอ่ืนใดที่มีลักษณะท านองเดียวกัน กับอาคาร สาธารณปูโภค หรือสิ่งปลูก
สร้างนัน้ รวมถึงงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้น แต่มลูค่าของงานบริการต้อง
ไม่สูง กว่ามลูค่า “งานก่อสร้าง”นั้น 
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นิยามศัพท์ส าคัญ (มาตรา 4) (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

“อาคาร” หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ท าการ 
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนๆ ที่มีลักษณะเดียวกัน รวมถึงงานอ่ืนๆ     
ซึ่งสร้างขึ้นเพ่ือ ประโยชน์ใช้สอยส าหรับ“อาคาร” นั้น เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า ถังน้ า ถนน    
ประป า ไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ ลิฟท์ หรือเครื่องตกแต่ง 
 “สาธารณูปโภค” หมายความว่า งานที่เก่ียวกับการประป า การไฟฟ้า การสื่อสาร การ
โทรคมนาคม การระบายน้ า การขนส่งทางท่อ ทางบก ทางน้ า ทางอากาศ ทางราง หรืออ่ืนๆ       
ที่เก่ียวข้อง 
 “งานจ้างท่ีปรึกษา” หมายความว่า งานจ้างจากบุคคลธรรมด าหรือนิติบุคคล เพ่ือเป็นผู้ให้
ค าปรึกษา หรือแนะน าแก่หน่วยงานของรัฐ ในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย 
เศรษฐศาสตร์ การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม 
การศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืนที่อยู่ใน ภารกิจของหน่วยงานภาครัฐ 
“งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง” หมายความว่า งานจ้างจากบุคคลธรรมดาหรือ      
นิติบุคคล  เพื่อออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  

“การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ
บ ารุง รักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 
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“ราคากลาง” หมายความว่า ราคาที่ใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่น
เสนอไว้ ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริง มีดังนี้ 
          1. ราคาท่ีได้จากการค านวณ ตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนด 
          2. ราคาท่ีได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงท่ีกรมบัญชีกลางจัดท า 
          3. ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
          4. ราคาที่ได้จากการสืบราคาจากท้องตลาด 
          5. ราคาท่ีเคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ 
          6. ราคาอ่ืนตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐ 
 

          กรณีที่มีราคาตาม 1. ให้ใช้ราคาตาม 1.ก่อน ถ้าไม่มีราคาตาม 1. แต่ถ้ามีราคาตาม2.
หรือ 3. ให้ ใช้ราคาตาม 2.หรือ 3. ก่อน โดยจะใช้ราคาตาม 2.หรือ 3. ให้ค านึงถึงประโยชน์ของ
หน่วยงานของรัฐเป็น ส าคัญ  
 

          กรณีท่ีไม่มีราคาตาม 1.  2. และ 3. ให้ใช้ราคาตาม 4. 5. หรือ 6. ตามล าดับก่อน โดย
จะใช้ ราคาตาม 4. 5. หรือ 6 ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 

" พัสดุ " หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างที่ก าหนดไว้ในหนังสือการ
จ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณหรือการจ าแนกประเภท
รายจ่ายตามสัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ 
 

" การซื้อ " หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่
เกี่ยวเนื่อง อื่นๆ แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
 

" การจ้าง " ให้หมายความรวมถึงการจ้างท าของ และการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ และการจ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้าง ของส่วนราชการตาม
ระเบียบของกระทรวงการคลัง การรับขอในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน 
และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
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กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

การจัดซื้อวัสดุ 

 ค่าวัสดุ หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร 
หรือ ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลา
อันสั้น รวมถึง รายจ่ายดังต่อไปน้ี 
 (1) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงวัสดุ 
 (2) รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ท่ีมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 
20,000 บาท 
 (3) รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของท่ีใช้ในการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้สามารถใช้
งานได้ตามปกติ 
 (4) รายจ่ายท่ีต้องช าระพร้อมกับค่าวัสดุ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดต้ัง 
เป็นต้น 

หน่วยงานที่มีความประสงค์จะจัดซื้อวัสดุ ให้ตรวจสอบงบประมาณแล้วจัดท าเอกสารดังนี้ 

 1. ส ารวจความต้องการ  
 2. ส ารวจราคา ตามราคากลาง พร้อมท าการแต่งตั้งกรรมการราคากลาง กรณีไม่มีราคากลางให้ใช้ราคา
ท้องตลาดโดยให้เช็คราคาย้อนหลัง 1 เดือน 
 3. จัดท าบันทึกเสนอหัวหน้าหนว่ยงานเพื่ออนุมัติ 
 4. จัดท าหนังสือขออนุญาตซื้อหรือจ้างพร้อมรายละเอียดวัสดุ/รายละเอียดการจ้าง 
 5. เสนออนุมัติตามอ านาจสั่งซื้อสั่งจ้างในวงเงินตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
 6. จัดท าใบสั่งซื้อให้ร้านค้าลงนาม จ านวน 2 ฉบบั 
  - ฉบับที่ 1 ส าหรับแนบหลักฐานเบิกจ่าย 
  - ฉบับที่ 2 ส าหรับให้ร้านค้า 
 7. รับสินค้า 
  - กรณีซื้อเงินเชื่อจะได้รับใบสง่ของ ใบส่งสนิค้า หรือ บิลส่งของ (กรณีเอกสารออกเป็นชุดให้แนบ
ต้นฉบับใบส่งสินคา้และใบก ากับภาษี) 
  - กรณีซื้อเงินสด จะได้รับใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษีหรือบิลเงนิสด 
 8. จัดท าใบตรวจรับพสัดุ (กรณซีื้อวัสดุเพื่อด าเนินการตามโครงการให้ตรวจรับพัสดุ 
ภายในระยะเวลาด าเนินงาน) 
 9. เสนอกรรมการตรวจรับตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
 10. ลงทะเบียนคุมการเบิกจา่ยวัสดุพร้อมระบุเลขทะเบียนในใบตรวจรับพัสดุ 
 11. ส่งกองคลังเพื่อด าเนินการเบิกจ่าย 
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➢ เอกสารจัดซื้อจัดจ้างจากระบบ 3dgf  
  1. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
  2. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
  3. หนังสือขออนุญาตซื้อหรือจ้าง 
  4. รายละเอียดวัสดุ 
  5. โครงการ, บันทึกขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ถ้ามี) 
  6. ใบเสนอราคา 
  7. ใบราคากลาง 
  8. ใบสั่งซื้อ (กรณีเงินสดหรือเงินยืมทดรองจ่ายไม่ต้องแนบ) 
  9. ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 
  10. ใบตรวจรับพัสดุ 
 

➢ เอกสารจัดซื้อจัดจ้างจากระบบ e-GP 
  1. รายงานขอซื้อขอจ้าง 
  2. ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการจัดซื้อจัดจ้างและผู้ตรวจรับพัสดุ 
  3. รายงานพิจารณาผล 
  4. ประกาศผู้ชนะ 
  5. ใบสั่งซื้อ (กรณีเงินสดหรือเงินยืมทดรองจ่ายไม่ต้องแนบ) 
  6. ใบตรวจรับ 
  7. บันทึกส่งเบิกเงิน กรณีงบแผ่นดินยอดเงินตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไป 
 
หมายเหตุ  :  
 1. กรณีวัสดุส านักงาน วัสดุด าเนินโครงการ วัสดุประกอบอาหาร วัสดุห้องปฏิบัติการ วัสดุการเรียน
การสอน วัสดุเกษตร ค่าน้ าดื่ม เป็นหมวด ค่าวัสดุ บัญชีแยกประเภท 5104010104  
 2. กรณีวัสดุเชื้อเพลิง ได้แก่ ค่าน้ ามัน ค่าแก๊ส ค่าเชื้อเพลิงอย่างอ่ืน เป็นหมวด ค่าวัสดุ บัญชีแยก
ประเภท 5104010110 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย การจัดซื้อวัสดุ 
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การจัดซื้อครุภัณฑ์ 
ครุภัณฑ์ ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน เมื่อช ารุด
เสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
 

หน่วยงานที่มีความประสงค์จะจัดซื้อครุภัณฑ์ ให้ตรวจสอบงบประมาณแล้วจัดท าเอกสารดังนี้ 
 1. ส ารวจความต้องการ  
 2. แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดคุณลักษณะครุภัณฑ์และราคากลาง กรณีไม่มีราคากลางให้
ใช้ราคาท้องตลาดโดยให้เช็คราคาย้อนหลัง 1 เดือน 
 3. จัดท าบันทึกเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่ออนุมัติ 
 4. จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ  
  4.1 คณะกรรมการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้าง 
  4.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 5. เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่ออนุมัติ 
 6. จัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวนตามรายละเอียดคุณลักษณะเป็นไปตามที่ก าหนด 
 7. รายชื่อผู้เสนอราคาและรายงานผลการพิจารณา 
 8. เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่ออนุมัติ 
 9. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา / ออกใบสั่งซื้อหรือจ้าง 
 10. ท าหนังสือแจ้งการท าสัญญา  
 11. จัดท าร่างสัญญาและตรวจสอบหลักประกันสัญญา 
 12. จัดท าสัญญา และลงนามในสัญญา 
 13. ส าเนาสัญญาให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 14. ส่งมอบพัสดุ / ถ้าส่งพัสดุล่าช้าให้ท าหนังสือแจ้งค่าปรับ 
 15. ลงทะเบียนครุภัณฑ์ 
   16. รวบรวมเอกสารส่งส่งกองคลังเพ่ือด าเนินการเบิกจ่าย 
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➢ เอกสารจัดซื้อจัดจ้างจากระบบ 3dgf  

   1. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
   2. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
   3. หนังสือขออนุญาตซื้อหรือจ้าง 
   4. รายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ์ 
   5. โครงการ, บันทึกขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ถ้ามี) 
   6. ใบเสนอราคา 
   7. ใบราคากลาง 
   8. สัญญา/ใบสั่งซื้อ  
   9. ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 
   10. ใบตรวจรับพัสดุ 
 

➢ เอกสารจัดซื้อจัดจ้างจากระบบ e-GP 
   1. รายงานขอซื้อขอจ้าง 
   2. ค าสั่งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง, ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการจัดซื้อจัดจ้างและผู้ตรวจรับพัสดุ 
   3. รายงานพิจารณาผล 
   4. ประกาศผู้ชนะ 
   5. สัญญา / ใบสั่งซื้อ  
   6. ใบตรวจรับ 
   7. บันทึกส่งเบิกเงิน กรณีงบแผ่นดินยอดเงินตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไป 
 
หมายเหตุ  :   
 1. กรณพัีกครุภัณฑ์การศึกษา บัญชีแยกประเภท 1206110102 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย การจัดซื้อครุภัณฑ์ 
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หน่วยงานที่มีความประสงค์จะจ้างท าของ ให้ตรวจสอบงบประมาณแล้วจัดท าเอกสารดังนี้ 
 1. ส ารวจความต้องการ  
 2. จัดท ารูปแบบรายการ 
 3. ส ารวจราคาจากร้านค้า พร้อมใบเสนอราคา และปริมาณงาน อย่างน้อย 1 ร้านค้า 
 4. ราคากลาง 
 5. โครงการ, บันทึกขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ถ้ามี) 
 6. จัดท าบันทึกเสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ืออนุมัติ  
 7. จัดท าหนังสือขออนุญาตซื้อหรือจ้างและรายละเอียดวัสดุ/รายละเอียดการจ้าง 
 8. เสนออนุมัติตามอ านาจสั่งซื้อสั่งจ้างในวงเงินตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
 9. จัดท าใบสั่งจ้างให้ร้านค้าลงนาม จ านวน 2 ฉบับ 
  - ฉบับที่ 1 ส าหรับแนบหลักฐานเบิกจ่าย 
  - ฉบับที่ 2 ส าหรับให้ร้านค้า 
 10. รับสินค้า 
  - กรณีจ้างเงินเชื่อจะได้รับใบส่งของหรือใบส่งสินค้า 
  - กรณีจ้างเงินสด จะได้รับใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีหรือบิลเงินสด 
 11. ปิดอากรแสตมป์ 1,000 ละ 1 บาท เศษของ 1,000 ให้ปิดเพิ่มอีก 1 บาท 
  - กรณีจ้างเงินเชื่อให้ปิดอากรในใบสั่งจ้าง 
 12. แนบภาพถ่ายจริงประกอบการตรวจรับ 
 13. จัดท าใบตรวจรับพัสดุ (กรณีซื้อวัสดุเพื่อด าเนินการตามโครงการให้ตรวจรับพัสดุภายใน
ระยะเวลาด าเนินงาน) 
 14. เสนอกรรมการตรวจรับตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
 15. ลงทะเบียนคุมวัสดุพร้อมระบุเลขทะเบียนในใบตรวจรับพัสดุ 
 16. ส่งกองคลังเพ่ือด าเนินการเบิกจ่าย 

 
 
 
 
 
 

การจ้างเหมาบริการ 

 ได้แก่ จ้างถ่ายเอกสาร จ้างท าวุฒิบัตร จ้างท าใบประกาศ จ้างท าโล่ จ้างท าหนังสือ   
จ้างท าป้าย จ้างท าแผ่นพับ จ้างท าสติ๊กเกอร์ จ้างท าเข็ม จ้างท าบอร์ด จ้างท าตรายาง จ้างท า
กรอบรูป จ้างอัดรูป จ้างถ่ายภาพ จ้างจัดท าวีดีทัศน์ จ้างโฆษณาประชาสัมพันธ์ จ้างจัดสวนหย่อม 
จ้างจัดดอกไม้ จ้างตกแต่งเวทีและสถานที่ จ้างท าซุ้ม จ้างท าบายศรี จ้างจัดขบวน จ้างจัดท ารถ
กระทง จ้างเหมาดูแลลิฟต์ จ้างสูบสิ่งปฏิกูล จ้างเดินท่อ/ร้อยสายระบบโทรศัพท์/ 
Internet (สายแลนด์) จ้างติดตั้งเต้ารับไฟฟ้าพร้อมเดินสายไฟฟ้า ฯลฯ 

 

          หมายเหตุ: การจ้างจดัสวนหย่อม ยกตัวอย่างเชน่  
  กรณีที่ 1 ราคาวัสดุ สูงกวา่ราคาค่าแรง ให้ถือว่าเป็นค่าวสัดุ รหัส 5104010104  
  กรณีที่ 2 ราคาค่าวัสดุต่ ากว่าราคาค่าแรง ให้ถือว่าเป็นค่าจา้งเหมาบริการ หมวดค่าใชส้อย  
                            รหัส 510410112 
                 กรณีที่ 3 การจัดซื้อต้นไม้ ให้ระบุเป็นการจัดซื้อต้นไม้พร้อมปลูก คา่วัสดุ รหัส 5104010104 
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➢ เอกสารจัดซื้อจัดจ้างจากระบบ 3dgf  

 1. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
 2. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
 3. หนังสือขออนุญาตซื้อหรือจ้าง 
 4. รายละเอียดวัสดุ 
 5. โครงการ, บันทึกขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ถ้ามี) 
 6. ใบเสนอราคา 
 7. ใบราคากลาง 
 8. ใบสั่งจ้าง 
 9. ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 
 10.แนบภาพถ่ายจริงประกอบการตรวจรับ 
 11. ใบตรวจรับพัสดุ 
 
➢ เอกสารจัดซื้อจัดจ้างจากระบบ e-GP 

 1. รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 2. ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการจัดซื้อจัดจ้างและผู้ตรวจรับพัสดุ 
 3. รายงานพิจารณาผล 
 4. ประกาศผู้ชนะ 
 5. ใบสั่งจ้าง (กรณีเงินสดหรือเงินยืมทดรองจ่ายไม่ต้องแนบ) 
 6. ใบตรวจรับ 
 7. บันทึกส่งเบิกเงิน กรณีงบแผ่นดินยอดเงินตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไป 
 
หมายเหตุ  :  

1. เป็นหมวด ค่าใช้สอย บัญชีแยกประเภท 5104010112  
2. กรณีค่าใช้สอยอื่นๆ ได้แก่ ค่าใช้จ่ายในการเป็นสมาชิกหนังสือ วารสาร หนังสืออิเล็กทรอนิกส์  

ค่าหนังสือพิมพ์ ค่าหนังสือ ซื้อหนังสือ เป็นหมวด ค่าใช้สอย บัญชีแยกประเภท 5104030299 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบหลักฐานการเบิกจ่าย 
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ค่าเช่าเหมาบริการ 
 
 หมายถึง ค่าเช่าสินทรัพย์ประเภทเครื่องจักร อุปกรณ์ หรืออ่ืนๆ ได้แก่ ค่าเช่าเครื่องถ่าย
เอกสาร   ค่าเช่าเครื่องเสียง ค่าเช่าป้ายโฆษณา ค่าเช่าชุด ค่าเช่าเต็นท์  ค่าเช่าสถานที่ ค่าเช่าห้อง
ประชุม 
 หน่วยงานที่มีความประสงค์จะจ้างท าของ ให้ตรวจสอบงบประมาณแล้วจัดท าเอกสารดังนี้ 
 1. ส ารวจความต้องการ  
 2. ส ารวจราคาจากผู้รับจ้าง พร้อมใบเสนอราคา และปริมาณงาน อย่างน้อย 1 ร้านค้า 
 3. ราคากลาง 
 4. โครงการ, บันทึกขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ถ้ามี) 
 5. จัดท าบันทึกเสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ืออนุมัติ  
 6. จัดท าหนังสือขออนุญาตซื้อหรือจ้างและรายละเอียดวัสดุ/รายละเอียดการจ้าง 
 7. เสนออนุมัตติามอ านาจสั่งซื้อสั่งจ้างในวงเงินตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
 8. จัดท าใบสั่งเช่าให้ร้านค้าลงนาม จ านวน 2 ฉบับ (กรณีการเช่าระยะสั้น) 

➢ ฉบับที่ 1 ส าหรับแนบหลักฐานเบิกจ่าย 
➢ ฉบับที่ 2 ส าหรับให้ร้านค้า 

 9. สัญญาเช่า (กรณีการเช่าระยะยาว เป็น เดือน หรือ ปี) 
 10. รับสินค้า 

➢ กรณเีช่าเงินเชื่อจะได้รับใบส่งของหรือใบส่งสินค้า 
➢ กรณเีช่าเงินสด จะได้รับใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีหรือบิลเงินสด 

 11. ปิดอากรแสตมป์ 1,000 ละ 1 บาท เศษของ 1,000 ให้ปิดเพิ่มอีก 1 บาท 
➢ กรณีเช่าเงินเชื่อให้ปิดอากรในใบสั่งเช่า 
➢ กรณีเช่าเงินสดให้ปิดอากรในบิลเงินสด/ใบเสร็จรับเงิน 

12. จัดท าใบตรวจรับพัสดุ  
 13. เสนอกรรมการตรวจรับตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
 14. ลงทะเบียนพร้อมระบุเลขทะเบียนในใบตรวจรับพัสดุ 
 15. ส่งกองคลังเพ่ือด าเนินการเบิกจ่าย 
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➢ เอกสารจัดซื้อจัดจ้างจากระบบ 3dgf  

 1. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
 2. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
 3. หนังสือขออนุญาตซื้อหรือจ้าง 
 4. รายละเอียดวัสดุ 
 5. โครงการ, บันทึกขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ถ้ามี) 
 6. ใบเสนอราคา 
 7. ใบราคากลาง 
 8. ใบสั่งเช่า (กรณีเงินสดหรือเงินยืมทดรองจ่ายไม่ต้องแนบ) 
 9. ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 
 10. ใบตรวจรับพัสดุ 

 
➢ เอกสารจัดซื้อจัดจ้างจากระบบ e-GP 

 1. รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 2. ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการจัดซื้อจัดจ้างและผู้ตรวจรับพัสดุ 
 3. รายงานพิจารณาผล 
 4. ประกาศผู้ชนะ 
 5. ใบสั่งเช่า (กรณีเงินสดหรือเงินยืมทดรองจ่ายไม่ต้องแนบ) 
 6. ใบตรวจรับ 
 7. บันทึกส่งเบิกเงิน กรณีงบแผ่นดินยอดเงินตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไป 
 
หมายเหตุ  :  

1. เป็นหมวดค่าใช้สอย บัญชีแยกประเภท 5104030212 ส าหรับหน่วยงานเอกชน ใช้บัญชีค่าเช่า
เบ็ดเตล็ด-บุคคลภายนอก 

2. เป็นหมวดค่าใช้สอย บัญชีแยกประเภท 5104030211 ส าหรับหน่วยงานภาครัฐ เช่น ค่าเช่า
ห้องเรียน ค่าเช่าห้องประชุมที่เป็นสถานที่หน่วยงานภาครัฐ ใช้บัญชีค่าเช่าเบ็ดเตล็ด-หน่วยงาน
ภาครัฐ 

 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบหลักฐานการเบิกจ่าย 
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ค่าเช่าเหมาบริการรถยนต์ 
  
 หน่วยงานที่มีความประสงค์จะเช่าเหมาบริการรถยนต์ ให้ตรวจสอบงบประมาณแล้วจัดท าเอกสารดังนี้ 
 1. ส ารวจความต้องการ  
 2. ส ารวจราคาจากผู้รับจ้าง พร้อมใบเสนอราคา และปริมาณงาน อย่างน้อย 1 ร้านค้า 
 3. ราคากลาง 
 4. โครงการ, บันทึกขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ถ้ามี) 
 5. จัดท าบันทึกเสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ืออนุมัติ  
 6. จัดท าหนังสือขออนุญาตซื้อหรือจ้างและรายละเอียดวัสดุ/รายละเอียดการจ้าง 
 7. เสนออนุมัติตามอ านาจสั่งซื้อสั่งจ้างในวงเงินตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
 8. จัดท าใบสั่งเช่าให้ร้านค้าลงนาม จ านวน 2 ฉบับ (กรณีการเช่าระยะสั้น) 

➢   ฉบับที่ 1 ส าหรับแนบหลักฐานเบิกจ่าย 
➢ ฉบับที่ 2 ส าหรับให้ร้านค้า 

 9. สัญญาเช่าเหมารถยนต์ (ผู้มีอ านาจลงนามในสัญญาต้องเป็นผู้มีอ านาจสั่งซื้อสั่งจ้างในวงเงินตาม
ประกาศของมหาวิทยาลัย) 
 10. เอกสารประกอบรถยนต์ 
  10.1 ใบอนุญาตประกอบการขนส่งไม่ประจ าทาง 
  10.2 รายการจดทะเบียนรถยนต์ (รถยนต์จะต้องไม่เป็นรถยนต์ส่วนบุคคล) 
  10.3 พรบ. ประกันภัยคุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถยนต์ 
  10.4 บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้เช่า 
  10.5 เอกสารจดทะเบียนพาณิชย์ (กรณีเป็นห้างหุ้นส่วน บริษัท) 
  10.6 ใบขับข่ีรถยนต์ประเภทที่ 2 ของผู้ขับ 
  ข้อสังเกต : การลงนามรับรองส าเนาเอกสารประกอบรถยนต์ จะต้องเป็นผู้ที่มีรายชื่อระบุใน
เอกสารดังกล่าว โดยท าการลงนามจริงทุกฉบับ กรณีเป็นบริษัท ห้างหุ้นส่วน ให้ประทับตราก ากับการลงนามใน
เอกสารทุกครั้ง 
 11. รับสินค้า 

➢  กรณเีช่าเงินเชื่อจะได้รับใบส่งของหรือใบส่งสินค้า 
 12. ปิดอากรแสตมป์ 1,000 ละ 1 บาท เศษของ 1,000 ให้ปิดเพิ่มอีก 1 บาท 

➢  กรณเีช่าเงินเชื่อให้ปิดอากรในสัญญาเช่าเหมารถยนต์ 
 13. จัดท าใบตรวจรับพัสดุ  
 14. เสนอกรรมการตรวจรับตามประกาศของมหาวิทยาลัย (กรรมการตรวจรับจะต้องเป็นผู้เดินทาง
จริงตามค าสั่งไปราชการ) 
 15. แนบค าสั่งไปราชการ 
 16. แนบรายงานการเดินทาง 
 17. ลงทะเบียนพร้อมระบุเลขทะเบียนในใบตรวจรับพัสดุ 
            18. ส่งกองคลังเพ่ือด าเนินการเบิกจ่าย 
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➢ เอกสารจัดซื้อจัดจ้างจากระบบ 3dgf  

 1. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
 2. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
 3. หนังสือขออนุญาตซื้อหรือจ้าง 
 4. รายละเอียดวัสดุ 
 5. โครงการ, บันทึกขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ถ้ามี) 
 6. ใบเสนอราคา 
 7. ใบราคากลาง 
 8. สัญญาเช่าเหมารถยนต์ 
 9. ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 
 10. ใบตรวจรับพัสดุ 
 11. แนบค าสั่งไปราชการ 
 12. แนบรายงานการเดินทาง 
 
➢ เอกสารจัดซื้อจัดจ้างจากระบบ e-GP 

 1. รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 2. ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการจัดซื้อจัดจ้างและผู้ตรวจรับพัสดุ 
 3. รายงานพิจารณาผล 
 4. ประกาศผู้ชนะ 
 5. ใบสั่งเช่า (กรณีเงินสดหรือเงินยืมทดรองจ่ายไม่ต้องแนบ) 
 6. ใบตรวจรับ 
 7. บันทึกส่งเบิกเงิน กรณีงบแผ่นดินยอดเงินตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไป 
 
หมายเหตุ  :  
 1. เป็นหมวด ค่าใช้สอย บัญชีแยกประเภท 5104010212 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบหลักฐานการเบิกจ่าย 
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หน่วยงานที่มีความประสงค์จะจ้างซ่อมแซม ให้ตรวจสอบงบประมาณแล้วจัดท าเอกสารดังนี้ 

1. ส ารวจความต้องการซ่อมแซม/บันทึกข้อความ 
2. หนังสือขออนุญาตซ่อมแซมในระบบพัสดุ 
3. ส ารวจราคาจากร้านค้า พร้อมใบเสนอราคา และปริมาณงาน อย่างน้อย 1 ร้านค้า 
4. ราคากลาง 
5. โครงการ,บันทึกขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ถ้ามี) 
6. จัดท าบันทึกเสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ืออนุมัติ 
7. จัดท าหนังสือขออนุญาตซื้อหรือจ้างและรายละเอียดการจ้าง 
8. เสนออนุมัติตามอ านาจสั่งซื้อจ้างในวงเงินตามประกาศของมหาวิทยาลัยฯ 
9. จัดท าใบสั่งจ้างให้ร้านค้าลงนาม จ านวน 2 ฉบับ 

- ฉบับที่ 1 ส าหรับแนบหลักฐานเบิกจ่าย 
- ฉบับที่ 2 ส าหรับให้ร้านค้า 

10. รับสินค้า 
- กรณีจ้างเงินเชื่อจะได้รับใบส่งของหรือใบส่งสินค้า 
- กรณีจ้างเงินสด จะได้รับใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีหรือบิลเงินสด 

11. ปิดอากรแสตมป์ 1,000 ละ 1 บาท เศษของ 1,0000 ให้ปิดเพ่ิมอีก 1 บาท 
- กรณีจ้างเงินเชื่อให้ปิดอากรในใบสั่งจ้าง 

12. แนบภาพถ่ายจริงประกอบการตรวจรับ 
13. จัดท าใบตรวจรับพัสดุ 
14. เสนอกรรมการตรวจรับตามประกาศของมหาวิทยาลัยฯ 
15. ลงทะเบียนคุมการซ่อมแซมครุภัณฑ์พร้อมระบุเลขทะเบียนในใบตรวจรับพัสดุ 
16. ส่งกองคลังเพ่ือด าเนินการเบิกจ่าย 

 
 
 

การจ้างซ่อมแซมครุภัณฑ์ 
 

การซ่อมแซม หมายถึง ค่าใช้จ่ายเพ่ือซ่อมแซมทรัพย์สินที่ช ารุดเสียหายและเพ่ือการรักษาสภาพการ
ใช้งานสินทรัพย์เช่น เปลี่ยนลูกบิดประตูเปลี่ยนหม้อน้ ารถ เติมน้ ามันหล่อลื่น เปลี่ยนแบตเตอรี่รถ 
ซ่อมบานประตู เป็นต้น 
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งานจ้างก่อสร้าง 

งานก่อสร้าง ตามมาตรา 4 ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กรณี “การซ่อมแซม   ต่อเติม 
ปรับปรุง รื้อถอน” ที่ถือเป็นการก่อสร้างตามนัยมาตรา 4 หมายความถึง
กรณีดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทั้งนี้ กรณีตามข้อ 1 ถึง ข้อ 4 การปรับปรุง การรื้อถอน การต่อเติม และการซ่อมแซม จ าเป็นต้องมี

แบบรูปรายการงานก่อสร้างที่ผ่านการรับรองจากผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ และจ าเป็นต้องมีการ
ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาด าเนินการด้วย 

 
จ้างปรับปรุงที่ดินสิ่งก่อสร้าง 
 หน่วยงานที่มีความประสงค์จะจ้างปรับปรุงที่ดินสิ่งก่อสร้าง ให้ตรวจสอบงบประมาณแล้วจัดท า
เอกสารดังนี้ 
 1. เมื่อหน่วยงานได้รับจัดสรรงบประมาณ ให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  
 2. ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง  
 3. เมื่อคณะกรรมการราคากลางก าหนดราคามาให้แล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุสรุปผลการก าหนดราคา
กลาง โดยเสนอผุ้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ 
 4. เมื่อผู้มีอ านาจ อนุมัติแล้วให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
 5. จัดท าหนังสือรายงานขอซื้อขอจ้าง และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน 
เสนอผู้มีอ านาจเพ่ืออนุมัติ 
 6. จัดท าร่างเอกสาร และหนังสือเชิญชวน ส่งให้ร้านค้าเพ่ือให้ร้านค้าเข้ามาเสนอราคา และต่อรองราคา  
 7. ตรวจสอบรายละเอียดการจ้าง ให้เป็นไปตามที่ก าหนด 
 8. เมื่อถูกต้องแล้วให้รายงานเสนอผู้มีอ านาจเพ่ือพิจารณาอนุมัติ กรณีไม่ถูกต้องให้แจ้งให้ผู้รับจ้าง
ทราบเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง 

1. การปรับปรุงหมายถึง การแก้ไข การกระท า และหรือการด าเนินการอ่ืนใด เพ่ือให้
สิ่งก่อสร้างซึ่งได้ก่อสร้างไว้แล้วคงสภาพเดิมหรือให้มีสภาพที่ดียิ่งขึ้น 

2. การรื้อถอน หมายถึง การรื้อหรือการด าเนินการอ่ืนใด เพ่ือน าส่วนประกอบอันเป็น
โครงสร้างของสิ่งก่อสร้างหรือสิ่งก่อสร้างทั้งหมดออกไป 

3. การต่อเติม หมายถึง การดัดแปลง เปลี่ยนแปลง เพ่ิมเติม ลดหรือขยาย ซึ่งลักษณะ
ขอบเขตแบบ รูปทรง สัดส่วน น้ าหนัก เนื้อที่ของโครงสร้างหรือส่วนต่างๆ ของสิ่งก่อสร้าง
ไว้แล้วให้ผิดไปจากเดิมแต่มิใช่เป็นกรณีของการซ่อมแซม 

4. การซ่อมแซม หมายถึง การซ่อม การด าเนินการ และหรือการเปลี่ยนแปลงส่วนประกอบ
อันเป็นโครงสร้างของสิ่งก่อสร้างหรือสิ่งก่อสร้างทั้งหมดให้คงสภาพและหรือใช้งานได้
ตามปกติดังเดิม 
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จ้างปรับปรุงที่ดินสิ่งก่อสร้าง (ต่อ) 
 
 9. ให้จัดท ารายงานขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  

➢ กรณีเกิน 100,000 บาท ให้จัดท าสัญญา โดยจัดท าหนังสือแจ้งให้มาท าสัญญา 
➢ กรณีไม่เกิน 100,000 บาท ให้จัดท าใบสั่งจ้าง 

 10. จัดท าร่างสัญญา 
➢ กรณวีงเงินไม่เกิน 200,000 บาท ปิดอากรในใบสั่งจ้าง 
➢ กรณวีงเงินรวมภาษี เกิน 200,000 บาท ให้ไปท าตราสารที่ส านักงานสรรพากรจังหวัด 

 11. ตรวจสอบหลักประกันสัญญา  
➢ กรณคี้ าประกันเป็นเงินสด ให้น าเงินค้ าประกันสัญญา 5% ของวงเงินที่จ้างมาจ่ายในวันที่ท า

สัญญาเท่านั้น 
➢ กรณีค้ าประกันเป็นหนังสือค้ าประกันของธนาคารสามารถออกหนังสือค้ าประกันก่อนท า

สัญญา 3 วันท าการ 
 12. กรอกข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 
 13. การบริหารสัญญา 

➢ ผู้รับจ้างส่งมอบงาน ถ้าไม่เกินก าหนดระยะเวลา และพัสดุ เป็นไปตามข้อก าหนด ให้จัดท าใบ
ตรวจรับพัสดุเสนอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

➢ กรณีผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุไม่เป็นไปตามข้อก าหนด ให้แจ้งร้านค้าแก้ไขงานให้ถูกต้องตามคุณลักษณะ
และแบบรูปรายการ  

➢ กรณีส่งมอบงานเกินก าหนด ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าหนังสือแจ้งค่าปรับ และในวันที่ผู้รับจ้างส่งมอบ
งานให้ท าหนังสือขอสงวนสิทธิ์ค่าปรับ   

 14. ลงทะเบียนคุมระบุเลขทะเบียนในใบตรวจรับพัสดุ 
 15. ส่งกองคลังเพ่ือด าเนินการเบิกจ่าย 
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➢ เอกสารจัดซื้อจัดจ้างจากระบบ 3dgf  
 1. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
 2. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
 3. โครงการ, บันทึกขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ถ้ามี) 
 4. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
 5. ราคากลางงานก่อสร้าง พร้อมแบบรูปรายการ 
 6. หนังสือขออนุญาตซื้อหรือจ้าง/รายละเอียดวัสดุ 
 7. ใบเสนอราคา 
 8. ค าสั่งราคากลาง 
 9. ใบสั่งจ้าง หรือ สัญญาจ้าง 
 10. ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด / หนังสือส่งมอบงาน 
 11. ใบตรวจรับพัสดุ 
 
➢ เอกสารจัดซื้อจัดจ้างจากระบบ e-GP 
 1. รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 2. ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการจัดซื้อจัดจ้างและผู้ตรวจรับพัสดุ 
 3. รายงานขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 4. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 5. ใบสั่งจ้าง หรือสัญญาจ้าง 
 6. ใบตรวจรับพัสดุ 
 7. บันทึกส่งเบิกเงิน กรณีงบแผ่นดินยอดเงินตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไป 
 
หมายเหตุ  :  

1. เป็นหมวด พักสิ่งปลูกสร้าง บัญชีแยกประเภท 1205040102  
2. แนบรายงานผู้ควบคุมงาน พร้อมภาพก่อนการด าเนินงาน ระหว่างด าเนินงาน และหลัง

ด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบหลักฐานการเบิกจ่าย 
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เพ่ือให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจมีความเข้าใจชัดเจนยิ่งขึ้นเกี่ยวกับการพิจารณาสิ่งของตาม
หลักจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณส าหรับรายจ่ายค่าวัสดุ และรายจ่ายค่าครุภัณฑ์ ตามหนังสือเวียน
ด่วนที่สุด เลขที่ นร 0704/ว37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559 ของส านักงบประมาณ เพ่ือซ้อมท าความเข้าใจ
เกี่ยวกับแนวทางการพิจารณาสิ่งที่จัดเป็นวัสดุโดยสภาพและครุภัณฑ์โดยสภาพ ดังนี้ 

1. สิ่งของที่จัดเป็นวัสดุ ให้แบ่งพิจารณาออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
ก. ประเภทวัสดุคงทน ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้  

งานไม่ยืนยาว หรือเมื่อน าไปใช้งานแล้วเกิดความช ารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งาน
ได้ดังเดิม หรือซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า 
ข. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมด

ไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 
ค. ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่ ได้แก่ สิ่งของที่ใช้เป็นอุปกรณ์ประกอบหรือ

อะไหล่ส าหรับการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้กลับคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณะเป็นการ
ซ่อมบ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง 
ทั้งนี้ ตามตัวอย่างสิ่งของท่ีจัดเป็นวัสดุโดยสภาพตามสิ่งท่ีส่งมาด้วย 

2. ครุภัณฑ์ ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนยาว เมื่อช ารุด
เสียหายแล้วสามารถซ่อมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
ทั้งนี้ ตามตัวอย่างสิ่งของท่ีจัดเป็นครุภัณฑ์โดยสภาพตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 

3. เพ่ือประโยชน์ในการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ส านักงบประมาณอาจ
ก าหนดให้ถือว่าสิ่งของรายการใดเป็นวัสดุหรือครุภัณฑ์ขึ้นเป็นการเฉพาะตามความจ าเป็น
และเหมาะสม 

4. หากส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี รายการค่าวัสดุ
และรายการค่าครุภัณฑ์ไม่สอดคล้องกับงบรายจ่ายตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณที่ปรับปรุงใหม่ ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจด าเนินการโอนเปลี่ยนแปลง
รายการงบประมาณ ส าหรับรายจ่ายค่าวัสดุและรายจ่ายค่าครุภัณฑ์ เพ่ือให้ถูกต้องตามงบ
รายจ่ายที่ก าหนดไว้ในหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณก่องลงนามในสัญญา
จัดหาวัสดุหรือครุภัณฑ์ โดยไม่ต้องขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณ ตามนัยข้อ 24 
ของระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

5. กรณีที่ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจได้พิจารณาด าเนินการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 เพ่ือจัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ไปแล้ว ก่อนวันที่ได้รับหนังสือ
ฉบับนี้โดยเกิดจากความเข้าใจคลาดเคลื่อนท าให้ใช้จ่ายงบประมาณไม่สอดคล้องกับหลัก
จ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ปรับปรุงใหม่ ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ
ด าเนินการโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณส าหรับรายจ่ายค่าวัสดุและรายจ่ายค่า
ครุภัณฑ์ได้ถูกต้องตามงบรายจ่ายที่ก าหนดไว้ในหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณด้วย 

แนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ ์
ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
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1. การเขียนหนังสือขออนุญาตซื้อหรือจ้าง 
- กรณีเป็นการจ้าง ให้ระบุความประสงค์ โดยระบุชื่อ ที่อยู่ร้านค้า ให้ชัดเจน ระบุการจ้างท าอะไร 
- กรรมการจัดซื้อจัดจ้าง  กรรมการตรวจรับ  และผู้อนุมัติ จะต้องไม่เป็นคนเดียวกัน 
- หากกรรมการตรวจรับไม่อยู่ ไปราชการให้แนบค าสั่งไปราชการแทน 
- รหัสบัญชีไม่ตรงกับวิธีซื้อจ้าง 
- รหัสแหล่งของเงิน กิจกรรมหลัก รหัสงบประมาณ ไม่ตรง 
- จัดซื้อ-จัดจ้าง ไม่ตรงกับรายละเอียดที่ระบุในโครงการที่ตั้งไว้  
- ในกรณี การปรับปรุงอาคาร ให้ท าบันทึกขออนุญาต และน าเสนอรูปแบบผ่านกองอาคาร เพ่ือตรวจสอบ 
ก่อนจัดท าซื้อ-จ้าง 
 
2. รายละเอียดของวัสดุ/ครุภัณฑ์ ที่จะซ้ือหรืองานที่จะจ้าง 
- กรณีเป็นค่าถ่ายเอกสาร ให้ระบุหมายเหตุ จ านวนแผ่น /ชุด/เล่ม ทุกครั้ง 
- กรณีซ้ือวัสดุประกอบคอมพิวเตอร์ ให้ระบุหมายเหตุ หมายเลขครุภัณฑ์ที่ใช้ประกอบ 
- กรณีซ่อมครุภัณฑ์ ให้ระบุหมายเหตุ หมายเลขครุภัณฑ์ที่จะซ่อม 
 
3. ใบเสนอราคา / ใบประเมินราคาซ่อม / ใบปริมาณงาน 
- ใบเสนอราคา ไม่ได้ลงวันที่ 
- ใบเสนอราคา ผู้เสนอราคา ไม่ได้ลงชื่อ ก ากับ พร้อมประทับตรา 
- ใบเสนอราคารายการสินค้า หรือ รายการรายละเอียด ไม่ชัดเจน 
- ในกรณีที่ใบเสนอราคาเป็นส าเนา ให้ผู้ขออนุญาตซื้อหรือจ้าง ลงชื่อรับรองส าเนาก ากับทุกครั้ง 
- ใบปริมาณงาน ใน 1 งาน ให้แจกแจงรายละเอียดให้ชัดเจน 
 
4. ใบสั่งซื้อ / ใบสั่งจ้าง /ใบสั่งเช่า 
- วันที่ในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง จะต้องลงวัน เดือน ปี นับจาก หรือ หลังจากที่ได้ท าหนังสือขออนุญาตซื้อหรือจ้าง
และได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
- ใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง /ใบสั่งเช่า ผู้อนุมัติ และผู้ขาย มักจะลงชื่อไม่ครบ 
- ใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง ใบสั่งเช่า จะมี 2 ฉบับ คือ ส าหรับเบิกจ่าย และส าหรับร้านค้า แต่มักจะมีการแนบเบิกจ่ายผิด  
- ใบสั่งจ้าง มักจะไม่ได้ติดอากรแสตมป์ กรณีการจ้าง ให้ติดอากรแสตมป์ 1,000 ละ 1 บาท 
 
 
 
 
 
 

ปัญหาที่พบบ่อยในการตรวจเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง 
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5. ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด 
- ส่วนหัวของใบส่งของ/ ใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด ไม่ได้ระบุชื่อ ที่อยู่ เป็น
มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
- ส่วนหัวของใบส่งของ/ ใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด ไม่ได้ระบุเลขประจ าตัวผู้เสีย
ภาษี กรณีไม่มีเลขประจ าตัว  ผู้เสียภาษี ให้แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมกับเจ้าของลงชื่อรับรอง
ส าเนาทุกครั้ง 
- วัน เดือน ปี ในใบส่งของ/ ใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด มีการแก้ไข 
- ไม่ระบุ วัน เดือน ปี ในใบส่งของ/ ใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด   
- ใบส่งของ/ ใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด ไม่ระบุ จ านวนเงินเป็นตัวอักษร 
- ใบส่งของ/ ใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด ไม่มีลายเซ็น ผู้ส่งของ /ผู้รับของ/ ผู้รับเงิน 
- หน่วยงานมักจะออกใบเสนอราคา บิลเงินสด แทนร้านค้า 
- ใบส่งของ / ใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด มีขนาดเล็ก ให้ติดในกระดาษ A4 เพ่ือเป็นการป้องการการหลุดและ
สูญหาย 
 
6. ใบตรวจรับ 
- กรณีจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือด าเนินงานตามโครงการ วัน เดือน ปี ที่ท าการตรวจเกินระยะเวลาด าเนินโครงการ 
- กรรมการตรวจรับเซ็นชื่อไม่ครบ 
- ไม่ได้ลงทะเบียนพัสดุ 
- วัน เดือน ปี ของเอกสาร ในใบตรวจรับ ไม่ตรงกับ ใบส่งของ / ใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด 
 
7. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
- การอนุมัติเบิกจ่ายให้ด าเนินการอนุมัติตามสายงานที่รับผิดชอบ 
 
8. ใบส าคัญท่ัวไป (จัดซื้อ – จัดจ้าง) 
- มีการออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างผิดประเภท เช่น กรณี ซื้อวัสดุ ออกใบสั่งจ้าง หรือ กรณีจ้างท าของแต่ออกใบสั่งซื้อ 
- ใบส าคัญทั่วไป ไม่ลงวัน เดือน ปี ที่ตรวจสอบเอกสาร 
- ใบส าคัญทั่วไป ไม่ผ่านกองนโยบายและแผน 
- ชื่อเจ้าหนี้ไม่ตรงกับใบส่งของ / ใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด 
 
9. กรณีที่มีใบสั่งซ้ือ ใบสั่งจ้าง สัญญาหรือข้อตกลง ซึ่งมีวงเงินตั้งแต่ห้าพันบาทขึ้นไป 
ในกรณีที่มี ใบสั่ งซื้อ ใบสั่ งจ้าง สัญญาหรือข้อตกลง ซึ่ งมีวงเงินตั้ งแต่ ห้าพันบาทขึ้นไปหรือตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด ให้ส่วนราชการจัดหรือลงใบสั่งซื้อ หรือใบสั่งจ้างเพ่ือท าการจองงบประมาณในระบบ 
โดยกรามบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินของส่วนราชการโดยตรง 
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10. ปัญหาทั่วไป 
- ชื่อที่อยู่ของผู้ประกอบการในใบเสนอราคา ใบส่งของ ระบบพัสดุ 
ไม่ตรงกัน 
- การเขียนรายงานการเดินทาง  การนับเวลา ไม่เกิน 12 ชม.     
ไม่สามารถ นับเวลาเป็น 1 วันได้ ให้ท าบันทึกเสนอขอเช่ารถเป็น
กรณีพิเศษ 
- การเสนออนุมัติหนังสือขออนุญาตซื้อหรือจ้าง  และใบสั่งซื้อสั่งจ้าง เกินอ านาจ เพ่ือเสนอต่ออธิการบดีเซ็น 
ให้แนบบันทึกชี้แจง  ทุกครั้ง 
- การแนบเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง มีการแนบเอกสารอ่ืนที่ไม่เก่ียวข้องติดมาด้วย 
- การเย็บเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง ไม่เรียบร้อย ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด หลุดออกจากหลักฐาน 
- กรณีท่ี ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด มีขนาดเล็ก ให้ทากาวติดไว้กับกระดาษขาว A4 (ห้ามใช้กระดาษ
หน้าเสีย) 
- กรณีมีการแก้ไขเอกสาร ให้จัดเรียงเอกสารใหม่ตามล าดับก่อนหลังให้ถูกต้อง 
- เอกสารไม่ได้ยืนยันในระบบก่อนส่งกองคลัง 
- เอกสารซื้อจ้างกรณีงบแผ่นดิน ส่งกระชั้นชิดเกินไป ท าให้โหลด GFMIS ไม่ได ้
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- มีการระบุงบประมาณผิด  
- กรณีเอกสารท ามือไม่ได้แต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง 
- รายชื่อแต่งตั้งคณะกรรมการไม่สัมพันธ์กับเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง 
- กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุคนเดียว ให้ระบุต าแหน่งเป็นผู้ตรวจรับพัสดุ 
- วัน เดือน ปี ไม่สัมพันธ์กับเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง 
- ชื่อเจ้าหนี้ไม่ตรงกับเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง 
- ไม่ได้ระบุ วัน เดือน ปี ครบก าหนดส่งมอบ 
- ก าหนดอัตราค่าปรับไม่ถูกต้อง 
- ไม่ได้เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 
การแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ 
** การเช่าเหมารถยนต์** 
 - ให้แนบใบสั่งเช่าจากระบบพัสดุ และต้องมีสัญญาเช่ารถทุกครั้ง พร้อมติดอากรแสตมป์ ในสัญญาเช่า
เหมารถยนต์ 1,000 ละ  1 บาท 
 - กรณีเช่ารถในการเดินทางไปราชการ ให้แต่งตั้งกรรมการตรวจรับจากบุคคลที่ร่วมเดินทางด้วย 
จ านวน 1 – 3 คน (ต้องเป็นจ านวนคี่) โดยท าการตรวจรับวันสุดท้ายของการเดินทาง เนื่องจากกรรมการได้นั่ง
ก ากับรถเช่าจนสิ้นสุดการเดินทาง 
 - กรณีเช่ารถให้วิทยากร ให้ผู้รับผิดชอบเป็นผู้จัดท าเอกสารสัญญาเช่ารถ และแต่งตั้งกรรมการตรวจ
รับตามระเบียบ 
- การบันทึกรายชื่อผู้ประกอบการ ในกรณีหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เช่น ร้านค้าสวัสดิการมหาวิทยาลัย 
โครงการน้ าดื่ม ศูนย์หนังสือ ศูนย์เซรามิก ศูนย์บริการถ่ายภาพ  ศูนย์สิ่งแวดล้อมและทดสอบผลิตภัณฑ์ เป็น
ต้น ให้เลือกรายการในการบันทึกชื่อผู้ประกอบการ “หน่วยงานภาครัฐที่เบิกเงินผ่านระบบ e-GP” 
- รายงานขอซื้อขอจ้าง ให้แนบใบรายละเอียดวัสดุจากระบบจัดซื้อจัดจ้างของพัสดุ และให้เสนออนุมัติตามสายงาน 
- กรณีจัดซื้อจัดจ้างยอดเงินไม่ถึง 5,000 บาท ให้ท าเอกสารระบบ e-GP (ท ามือ) จะไม่มีเลขโครงการและเลข
คุมสัญญา หน่วยงานไม่ต้องระบุเลขดังกล่าว  
- กรณีงบแผ่นดิน ซื้อจ้างไม่ถึง 5,000 บาท หน่วยงานไม่ต้องแนบบันทึกข้อความ เรื่อง ส่งเบิกเงิน จากระบบ e-GP 
หมายเหตุ :- 1. หากมีข้อสงสัยให้ติดต่องานพัสดุ กองคลัง  1725 , 1726 
       2. สามารถโหลดเอกสาร กฎ ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  
                    ได้ที่  http://www.gprocurement.go.th   
 
 
 

ปัญหาที่พบบ่อยในการตรวจเอกสารเอกสารจากระบบ e-gp 

CRRUFNC28
Textbox
23



กองคลัง มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย |  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือเวียนทีเ่กี่ยวข้อง 
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ตัวอย่างเอกสารที่เกี่ยวขอ้งในการด าเนินการ 
จัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ตัวอย่าง แต่งตั้งคณะกรรมการราคากลางและก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ 
 
 
 

 
 
 
 

ค ำสั่งมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงรำย 
ที่  ............ /................. 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมกำรรำคำกลำงและก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะ 
--------------------------------- 

 

  ด้วย มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงรำย มีควำมประสงค์จะจัดซื้อ..................................................  
เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรดังกล่ำวเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย โปร่งใส ถูกต้องตำมระเบียบของทำงรำชกำร   

อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ ๓๑(๒) แห่งพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยรำชภัฏ พ.ศ.๒๕๔๗ และ
ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๖, ข้อ ๗  
และข้อ ๒๑ จึงแต่งตั้งคณะกรรมกำรรำคำกลำงและก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะจัดซื้อ………………………… 
ดังรำยชื่อต่อไปนี้ 

  ๑. ...................................................   ประธำนกรรมกำร 
๒. ..................................................   กรรมกำร 
๓. ..................................................   กรรมกำร 

 

 ให้ผู้ที่ได้รับกำรแต่งตั้งปฏิบัติหน้ำที่ตำมที่ก ำหนดไว้ในระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐพ.ศ. ๒๕๖๐ ตลอดจนมติคณะรัฐมนตรี กฎกระทรวง และหนังสือค ำสั่ งของ
กระทรวงกำรคลังที่เก่ียวข้องโดยเคร่งครัด 
 

     ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

  สั่ง ณ วันที่  ......... เดือน......................  พ.ศ. ............. 

 
 
 

(...............................................) 
ต ำแหน่ง....................................... 
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(ตัวอย่างแบบฟอร์มราคากลาง ของ ปปช.) 
 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 
ในการจัดซ้ือจัดจ้างท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 

 
1. ชื่อโครงการ ..................................................................................................................... 
 /หน่วยงานเจ้าของโครงการ............................................................................................... 
2. วงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร.....................................................................................บาท 
3. วันท่ีกําหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ................................................................................... 
 เป็นเงิน..................................บาท ราคา/หน่วย (ถ้ามี) ..............................................บาท 
4. แหล่งท่ีมาของราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 
 4.1 ............................................................................................................................. 
 4.2 ............................................................................................................................. 
 4.3 ............................................................................................................................. 
5. รายชื่อเจ้าหน้าท่ีผู้กําหนดราคา (ราคาอ้างอิง) ทุกคน 
 5.1 ........................................................................................................................... 
 5.2 ............................................................................................................................ 
 5.3 ............................................................................................................................ 
 5.4 ............................................................................................................................ 
 5.5 ............................................................................................................................  
 
 
 
 
 

หมายเหตุ: ให้แนบใบเสนอราคาของร้านค้าด้วย 
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ตัวอย่าง ร่างขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) 
 

ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) 

 
๑. ข้อมูลเก่ียวกับโครงการ 
     ชื่อโครงการ ........................................ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
     เงินงบประมาณโครงการ ............................... บาท (.....................................................................) 
     ราคากลาง ........................ บาท (……………………………………………) 
 
๒. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา 

๒.๑  ผู้เสนอราคาต้องเป็นผู้มีอาชีพซ้ือพัสดุ ดังกล่าว 
๒.๒  ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ท่ีถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ท้ิงงานของทางราชการและได้แจ้งเวียน

ชื่อแล้ว หรือไม่เป็นผู้ท่ีได้รับผลของการสั่งให้นิติบุคคลหรือบุคคลอ่ืนเป็นผู้ท้ิงงานตามระเบียบของทางราชการ 
๒.๓  ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอราคารายอ่ืน หรือไม่เป็นผู้กระทําการ

อันเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม 
๒.๔  ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซ่ึงอาจปฏิเสธไม่ยอมข้ึนศาลไทย เว้นแต่

รัฐบาลของผู้เสนอราคาได้มีคําสั่งให้สละสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น 
๒.๕  ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ท่ีถูกประเมินสิทธิผู้เสนอราคาในสถานะท่ีห้ามเข้าเสนอราคาและห้าม

ทําสัญญาตามท่ี กวพ. กําหนด 
๒.๖  บุคคลหรือนิติบุคคลท่ีจะเข้าเป็นคู่สัญญาต้องไม่อยู่ในฐานะเป็นผู้ไม่แสดงบัญชีรายรับรายจ่าย 

หรือแสดงบัญชีรายรับรายจ่ายไม่ถูกต้องครบถ้วนในสาระสําคัญ 
๒.๗  บุคคลหรือนิติบุคคลท่ีจะเข้าเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานภาครัฐซ่ึงได้ดําเนินการจัดซ้ือจัดจ้างด้วย

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) ต้องลงทะเบียนในระบบอิเล็กทรอนิกส์ ของ
กรมบัญชีกลาง ท่ีเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ 

๒.๘  คู่สัญญาต้องรับและจ่ายเงินผ่านบัญชีธนาคาร เว้นแต่การจ่ายเงินแต่ละครั้งซ่ึงมีมูลค่า ไม่เกิน
สามหม่ืนบาทคู่สัญญาอาจจ่ายเป็นเงินสดก็ได้ 

 
๓. หลักฐานการเสนอราคา 
    ผู้เสนอราคาจะต้องเสนอเอกสารหลักฐานยื่นมาพร้อมกับซองใบเสนอราคา โดยแยกไว้นอกซองใบเสนอ
ราคาเป็น ๒ ส่วน คือ 
     ๓.๑   ส่วนท่ี ๑ อย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้ 
              (๑) ในกรณีผู้เสนอราคาเป็นนิติบุคคล 
                        (ก) ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจํากัด ให้ยื่นสําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ
บุคคล บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ ผู้มีอํานาจควบคุม พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง 
                        (ข) บริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัด ให้ยื่นสําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ
บุคคล หนังสือบริคณห์สนธิ บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ ผู้มีอํานาจควบคุม และบัญชีผู้ถือหุ้นรายใหญ่ 
พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง 
              (๒) ในกรณีผู้เสนอราคาเป็นบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลท่ีมิใช่นิติบุคคล ให้ยื่นสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชนของผู้นั้น สําเนาข้อตกลงท่ีแสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน (ถ้ามี) สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผู้เป็นหุ้นส่วน พร้อมท้ังรับรองสําเนาถูกต้อง 
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-๒- 
 

              (๓) ในกรณีผู้เสนอราคาเป็นผู้เสนอราคาร่วมกันในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า ให้ยื่นสําเนาสัญญาของการเข้า
ร่วมค้า สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร่วมค้า และในกรณีท่ีผู้เข้าร่วมค้าฝ่ายใดเป็นบุคคลธรรมดาท่ีมิใช่
สัญชาติไทย ก็ให้ยื่นสําเนาหนังสือเดินทาง หรือผู้ร่วมค้าฝ่ายใดเป็นนิติบุคคลให้ยื่นเอกสารตามท่ีระบุไว้ใน(๑) 
              (๔) เอกสารเพ่ิมเติมอ่ืน ๆ 
                   (๔.๑) สําเนาใบทะเบียนพาณิชย์ สําเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม (ถ้ามี) 
              (๕) บัญชีเอกสารส่วนท่ี ๑ ท้ังหมดท่ีได้ยื่นพร้อมกับซองใบเสนอราคา 
     ๓.๒   ส่วนท่ี ๒ อย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้ 
             (๑) แค็ตตาล็อกและหรือแบบรูปรายการละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
             (๒) หนังสือมอบอํานาจซ่ึงปิดอากรแสตมป์ตามกฎหมายในกรณีท่ีผู้เสนอราคามอบอํานาจให้บุคคล
อ่ืนลงนามในใบเสนอราคาแทน 
             (๓) บัญชีเอกสารส่วนท่ี ๒ ท้ังหมดท่ีได้ยื่นพร้อมกับซองใบเสนอราคา 
 
๔. แบบรูปรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะ 
     .................ระบุรายละเอียดพัสดุ....................... 
 
๕. ระยะเวลาดําเนินการ 
     ไม่เกิน ............................. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาจ้าง 
 
๖. การทําสัญญาซ้ือ 
     ผู้ชนะ เฉพาะเจาะจง จะต้องทําสัญญาจ้างกับกรมภายใน ๗ วัน นับถัดจากวันท่ีได้รับแจ้งและจะต้องวาง
หลักประกันสัญญาเป็นจํานวนเงินเท่ากับร้อยละ ๕ ของราคาค่าจ้างท่ี เฉพาะเจาะจง ได้ ให้กรมยึดถือไว้
ในขณะทําสัญญา โดยใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
               ๖.๑ เงินสด 
               ๖.๒ เช็คท่ีธนาคารสั่งจ่ายให้แก่กรม โดยเป็นเช็คลงวันท่ีท่ีทําสัญญาหรือก่อนหน้านั้นไม่เกิน ๓ วัน 
ทําการ 
               ๖.๓ หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศ 
               ๖.๔ หนังสือคํ้าประกันของบรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย หรือบริษัทเงินทุน หรือ
บริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ ท่ีได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจคํ้า
ประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ซ่ึงได้แจ้งชื่อเวียนให้ส่วนราชการต่าง ๆ ทราบแล้ว โดย
อนุโลมให้ใช้ตามแบบหนังสือคํ้าประกัน 
               ๖.๕ พันธบัตรรัฐบาลไทย 
                       หลักประกันนี้จะคืนให้โดยไม่มีดอกเบ้ีย ภายใน ๑๕ วัน นับถัดจากวันท่ีผู้ชนะการ (ผู้รับจ้าง) 
พ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาจ้างแล้ว 
 
๗. อัตราค่าปรับ 
     ค่าปรับ ให้คิดในอัตราร้อยละ ๐.๒๐ บาท ต่อวัน 
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-๓- 
 

 
๘. การรับประกันความชํารุดบกพร่อง 
      ผู้ชนะการ เฉพาะเจาะจง ซ่ึงได้ทําข้อตกลงเป็นหนังสือ หรือทําสัญญาซ้ือขาย แล้วแต่กรณี จะต้อง
รับประกันความชํารุดบกพร่องของสิ่งของงานจ้างท่ีเกิดข้ึนภายในระยะเวลาไม่น้อยกว่า ๑ เดือน นับถัดจาก
วันท่ีกรมได้รับมอบงาน โดยผู้ขายต้องรีบจัดการซ่อมแซมแก้ไขให้ใช้การได้ดีดังเดิมภายใน ๗ วัน นับถัดจาก
วันท่ีได้รับแจ้งความชํารุดบกพร่อง 
 

****************************** 
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ตัวอย่าง ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
 
 

 
ค ำสั่งมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงรำย 

ที่  ................ / .................... 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง 

-------------------------------------- 
  ด้วย  มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงรำย จะท ำกำรจ้ำง.........................................  เพ่ือให้กำร
ก ำหนดรำคำกลำงของมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงรำยเป็นไป ด้วยควำมเรียบร้อย ถูกต้องตำมระเบียบรำชกำร 

 อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ ๓๑(๑) แห่งพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยรำชภัฏ พ.ศ. 
๒๕๔๗ และมำตรกำรลดโอกำสกำรสมยอมกันในกำรเสนอรำคำ ข้อ ๔.๑.๒ มหำวิทยำลัยฯ จึงแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง ดังต่อไปนี้ 
 

๑. .....................................   ประธำนกรรมกำร 
๒. .....................................   กรรมกำร 
๓. .....................................   กรรมกำร  

ทั้งนี้    ให้คณะกรรมกำรที่ได้รับกำรแต่งตั้ง ด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมระเบียบและเกิด
ประโยชน์แก่ทำงรำชกำร อย่ำงเคร่งครัด 

 
  

   ส่ัง  ณ  วันที่  ...........................  พ.ศ. .................. 
 
 
                  

 
 
 
 

 

(..............................................) 
ต ำแหน่ง..............................................  
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ตาราง ปปช.01 
 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างก่อสร้าง 
 
1. ชื่อโครงการ.......................................................................................................................................... 
    /หน่วยงานเจ้าของโครงการ.................................................................................................................. 
2. วงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร........................................................................................................... 
3. ลักษณะงาน 
    โดยสังเขป............................................................................................................................................ 
    ........................................................................................................................................................... 
    ........................................................................................................................................................... 
    ........................................................................................................................................................... 
4. ราคากลางคํานวณ ณ วันท่ี......................................เป็นเงิน..........................................................บาท 
5. บัญชีประมาณการราคากลาง 
    5.1 ..................................................................................................................................................... 
    5.2 ..................................................................................................................................................... 
    5.3 ..................................................................................................................................................... 
    5.4 ..................................................................................................................................................... 
6. รายชื่อคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
    6.1 .....................................................................................................................................................       
    6.2 .....................................................................................................................................................   
    6.3 .....................................................................................................................................................  
    6.4 .....................................................................................................................................................  
    6.5 .....................................................................................................................................................  
    6.6 .....................................................................................................................................................  
    6.7 .....................................................................................................................................................  
    6.8 .....................................................................................................................................................  
    6.9 ..................................................................................................................................................... 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ : ให้แนบมาพร้อมราคากลาง ท่ีคณะกรรมการกําหนดราคากลางกําหนดให้  
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บันทึกข้อความ 
 

   
ส่วนราชการ กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
 

   

ที ่ ................................. วันที่  ............................................... 
 

   

เรื่อง รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

   

     

เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
 

ด้วย กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงรายมีความประสงค์จะ จัดซื้อ
................................ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ซึ่งมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้  

               ๑. เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องซื้อ 
                   ........................................................................................................................................ 
               ๒. รายละเอียดของพัสดุ 
                   ............รายละเอียดพัสดุท่ีจะจดัซ้ือ................................................................................. 
               ๓. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อจ านวน ................................. บาท (...................................) 
               ๔. วงเงินที่จะซื้อ 
                   เงินนอกงบประมาณ/เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ……….… จ านวน .............. บาท 

(......................................) 
               ๕. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
                   ก าหนดเวลาการส่งมอบพัสดุ หรือให้งานแล้วเสร็จภายใน ....................... วัน นับถัด

จากวันลงนามในสัญญา 
               ๖. วิธีที่จะซื้อ และเหตุผลที่ต้องซื้อ 
                   ด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย 

ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
               ๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
                   การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 
               ๘. การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ 
                   การแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ 
               จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด 
                  ๑. อนุมัติให้ด าเนินการ ตามรายละเอียดในรายงานขอซ้ือดังกล่าวข้างต้น 
                  ๒. ลงนามในค าสั่ งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  และ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
  

   

(………………………………………………..) 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

   

  

ตัวอย่างบันทึกข้อความรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
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ตัวอย่างบันทึกข้อความรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 

 

บันทึกข้อความ 
 

   
ส่วนราชการ กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
 

   

ที ่ ................................. วันที่  ............................................... 
 

   

เรื่อง รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

   

  
   

เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
 

ด้วย กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงรายมีความประสงค์จะ จัดซื้อ
................................ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ซึ่งมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้  

               ๑. เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องซื้อ 
                   ........................................................................................................................................ 
               ๒. รายละเอียดของพัสดุ 
                   ............รายละเอียดพัสดุท่ีจะจดัซ้ือ................................................................................. 
               ๓. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อจ านวน ................................. บาท (...................................) 
               ๔. วงเงินที่จะซื้อ 
                   เงินนอกงบประมาณ/เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ……….… จ านวน .............. บาท 

(......................................) 
               ๕. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
                   ก าหนดเวลาการส่งมอบพัสดุ หรือให้งานแล้วเสร็จภายใน ....................... วัน นับถัด

จากวันลงนามในสัญญา 
               ๖. วิธีที่จะซื้อ และเหตุผลที่ต้องซื้อ 
                   ด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย 

ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
               ๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
                   การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 
               ๘. การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ 
                   การแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

และผู้ควบคุมงาน 
               จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด 
                  ๑. อนุมัติให้ด าเนินการ ตามรายละเอียดในรายงานขอซ้ือดังกล่าวข้างต้น 
                  ๒. ลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน 
 

  

   

(………………………………………………..) 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 
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ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
 

 

ค ำสั่ง มหำวิทยำลยัรำชภัฏเชียงรำย 
ที่  .................../.................... 

เร่ือง แต่งตั้ง คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง และคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ  
ส ำหรับกำรซื้อ........................................................ โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 

 

ด้วย มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงรำย มีควำมประสงค์จะ ซื้อ………………… โดยวิธีเฉพำะเจำะจง และ
เพื่อให้เป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงขอ
แต่งตั้งรำยชื่อต่อไปนี้เป็น คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง และคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ส ำหรับ
กำรซื้อ.......................................... โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
   ๑. ....................................................   ประธำนกรรมกำรฯ 
               ต ำแหน่ง....................................... 
   ๒. ....................................................   กรรมกำรฯ 
               ต ำแหน่ง....................................... 
   ๓. ....................................................   กรรมกำรฯ 
               ต ำแหน่ง....................................... 

อ านาจและหน้าที่  
       ๑. พิจำรณำคุณสมบัติของผู้ประกอบกำรที่มำยื่นข้อเสนอให้เป็นไปตำมเงื่อนไขที่ก ำหนดในหนังสือเชิญชวน 
       ๒. พิจำรณำคัดเลือกผู้ประกอบกำรตำมหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำข้อเสนอที่ก ำหนดไว้ในหนังสือเชิญชวน 
       ๓. รำยงำนผลกำรพิจำรณำและเสนอควำมเห็น ต่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 

   การก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาผลการเสนอราคา 
       ก ำหนดระยะเวลำในกำรพิจำรณำผลกำรเสนอรำคำให้แล้วเสร็จภำยใน ……… วัน นับถัดจำกวันเสนอรำคำ 
   คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
   ๑. ....................................................   ประธำนกรรมกำรฯ 
               ต ำแหน่ง....................................... 
   ๒. ....................................................   กรรมกำรฯ 
               ต ำแหน่ง....................................... 
   ๓. ....................................................   กรรมกำรฯ 
               ต ำแหน่ง....................................... 
   อ านาจและหน้าที่  

ท ำกำรตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตำมเงื่อนไขของสัญญำหรือข้อตกลงนั้น 
 

                                                      สั่ง ณ วันที่  ............................ พ.ศ. ............... 
  
  

(……………………………………………………) 
ต ำแหน่ง.................................................. 
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ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
  
 

 

ค ำสั่ง มหำวิทยำลยัรำชภัฏเชียงรำย 
ที่  .................../.................... 

เร่ือง แต่งตั้ง คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงำน  
ส ำหรับกำรซื้อ........................................................ โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 

 

ด้วย มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงรำย มีควำมประสงค์จะ ซื้อ/จ้ำง………………… โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
และเพื่อให้เป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึง
ขอแต่งตั้งรำยชื่อต่อไปนี้เป็น คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ และ        
ผู้ควบคุมงำน ส ำหรับกำรซื้อ/จ้ำง.......................................... โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
   ๑. ....................................................   ประธำนกรรมกำรฯ 
               ต ำแหน่ง....................................... 
   ๒. ....................................................   กรรมกำรฯ 
               ต ำแหน่ง....................................... 
   ๓. ....................................................   กรรมกำรฯ 
               ต ำแหน่ง....................................... 

อ านาจและหน้าที่  
       ๑. พิจำรณำคุณสมบัติของผู้ประกอบกำรที่มำยื่นข้อเสนอให้เป็นไปตำมเงื่อนไขที่ก ำหนดในหนังสือเชิญชวน 
       ๒. พิจำรณำคัดเลือกผู้ประกอบกำรตำมหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำข้อเสนอที่ก ำหนดไว้ในหนังสือเชิญชวน 
       ๓. รำยงำนผลกำรพิจำรณำและเสนอควำมเห็น ต่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 

   การก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาผลการเสนอราคา 
       ก ำหนดระยะเวลำในกำรพิจำรณำผลกำรเสนอรำคำให้แล้วเสร็จภำยใน ……… วัน นับถัดจำกวันเสนอรำคำ 
   คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
   ๑. ....................................................   ประธำนกรรมกำรฯ 
               ต ำแหน่ง....................................... 
   ๒. ....................................................   กรรมกำรฯ 
               ต ำแหน่ง....................................... 
   ๓. ....................................................   กรรมกำรฯ 
               ต ำแหน่ง....................................... 
   อ านาจและหน้าที่  

ท ำกำรตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตำมเงื่อนไขของสัญญำหรือข้อตกลงนั้น 
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ผู้ควบคุมงาน  
๑. ....................................................   ผู้ควบคุมงำน 
ต ำแหน่ง....................................... 
อ านาจและหน้าที่ 
ควบคุมงาน 
 

  

                                                      สั่ง ณ วันที่  ............................ พ.ศ. ............... 
  
 
  

(……………………………………………………) 
ต ำแหน่ง.................................................. 
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ตัวอย่างหนังสือเชิญเสนอราคา 
 
 

 

 

  วันที่............................................. 

เรื่อง  เชิญเสนอราคา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เรียน  .......................................................  

สิ่งที่ส่งมาด้วย รายละเอียดพัสดุและการยื่นข้อเสนอโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

                 ด้วย มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย มีความประสงค์จะ ซื้อ /จ้าง......................... โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
                 ๑. รายการพัสดุที่ต้องการซื้อ/จ้าง  
                      ……………………………………… 
                 ๒. วงเงินงบประมาณ .........................บาท (...............................................) 
                 ๓. ราคากลาง ……………………… (………………………………………………) 
                 ๔. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา 

๔.๑  ผู้เสนอราคาต้องเป็นผู้มีอาชีพซื้อพัสดุ/จ้างงาน ดังกล่าว 
๔.๒  ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ที่ถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานของทางราชการและได้

แจ้งเวียนชื่อแล้ว หรือไม่เป็นผู้ที่ได้รับผลของการสั่งให้นิติบุคคลหรือบุคคลอ่ืนเป็นผู้ทิ้งงานตาม
ระเบียบของทางราชการ 

๔.๓  ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอราคารายอ่ืน หรือไม่เป็น
ผู้กระท าการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม 

๔.๔  ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาล
ไทย เว้นแต่รัฐบาลของผู้เสนอราคาได้มีค าสั่งให้สละสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น 

๔.๕  ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ที่ถูกประเมินสิทธิผู้เสนอราคาในสถานะที่ห้ามเข้าเสนอราคา
และห้ามท าสัญญาตามที่ กวพ. ก าหนด 

๔.๖  บุคคลหรือนิติบุคคลที่จะเข้าเป็นคู่สัญญาต้องไม่อยู่ในฐานะเป็นผู้ไม่แสดงบัญชีรายรับ
รายจ่าย หรือแสดงบัญชีรายรับรายจ่ายไม่ถูกต้องครบถ้วนในสาระส าคัญ 

๔.๗  บุคคลหรือนิติบุคคลที่จะเข้าเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานภาครัฐซึ่งได้ด าเนินการจัดซื้อจัด
จ้าง ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) ต้องลงทะเบียนในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ของกรมบัญชีกลาง ที่เว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

๔.๘  คู่สัญญาต้องรับและจ่ายเงินผ่านบัญชีธนาคาร เว้นแต่การจ่ายเงินแต่ละครั้งซึ่งมีมูลค่า 
ไม่เกินสามหมื่นบาทคู่สัญญาอาจจ่ายเป็นเงินสดก็ได้ 

 

 ที่  ศธ ๐๕๓๒.๐๑/................                มหาวิทยาลัยราชภฏัเชียงราย                   
     ถนนพหลโยธิน อ าเภอเมือง 
        จังหวัดเชียงราย ๕๗๑๐๐ 

        

                           ๐    
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-๒- 

 
                 ๕. เกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา 
                 ก าหนดยื่นข้อเสนอ ในวันที่ ................................... ระหว่างเวลา .......... น. ถึง ........... น.        
ณ ................................................... 
                ทั้งนี้ รายละเอียดพัสดุและการยื่นข้อเสนอปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย  
                จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  
 

 ขอแสดงความนับถือ 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
ชื่อหน่วยงาน........................ 
โทรศัพท์ .............................  
โทรสาร ............................... 
 
 
หมายเหตุ : 1. สัญญาซื้อขายก าหนดค่าปรับในอัตราร้อยละ 0.2/ สัญญาจ้างก าหนดค่าปรับในอัตราร้อยละ 0.1  
             2. สัญญาซื้อขายให้ก าหนดการรับประกันความช ารุดบกพร่องไม่น้อยกว่า 1 ปี หรืออยู่ดุลยพินิจ/สัญญา
จ้างให้ก าหนดการรับประกันความช ารุดบกพร่องไม่น้อยกว่า 2 ปี 
             **** เลือกใช้ตามเหตุผลและความจ าเป็น 

CRRUFNC28
Textbox
51



 

 

ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติสั่งซื้อสัง่จ้าง 

 

บันทึกข้อความ 
 

   
ส่วนราชการ กองคลัง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
 

   
ท่ี ................................. วันท่ี  ............................................... 
    
เรื่อง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง งาน...................................โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 
    
  

   
เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
 

ด้วยคณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ซ่ึงแต่งต้ังตามคําสั่ง มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เชียงราย ท่ี ........../......... ลงวันท่ี ................................. เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สําหรับการซ้ือ....................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ได้รายงานผลการ
พิจารณาการซ้ือ ดังนี้  

 

รายการพิจารณา รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาท่ีเสนอ* ราคาท่ีตกลงซ้ือหรือ
จ้าง* 

.............................................. ........................................... ๐.๐๐ ๐.๐๐
รวม ๐.๐๐

* ราคาท่ีเสนอ และราคาท่ีตกลงซ้ือหรือจ้าง เป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และ
ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ท้ังปวง 
 
โดยเกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา 
               คณะกรรมการฯ พิจารณาแล้ว เห็นสมควรจัดซ้ือจากผู้เสนอราคาดังกล่าว 
               จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติให้สั่งซ้ือสั่งจ้างจากผู้เสนอราคาดังกล่าว 
 
 
 

   

(………………………………………………..) 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ    
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ตัวอย่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ซ้ือ………………………………. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

-------------------------------------- 
 

ตามท่ี มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ได้มีหนังสือเชิญชวนสําหรับ …………………………………. โดย
วิธีเฉพาะเจาะจง  นั้น 
               ..................................... ผู้ได้รับการคัดเลือก ได้แก่ ................................ (ขายปลีก,ให้บริการ) โดย
เสนอราคา เป็นเงินท้ังสิ้น …………………………… บาท (…………………………….) รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืน 
ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ท้ังปวง 
  
     ประกาศ ณ วันท่ี  ....................... พ.ศ. ................. 
    
      

 
           (..........................................................) 
           ตําแหน่ง............................................... 
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ตัวอย่างหนังสือแจ้งให้มาท าสัญญา ซ้ือขาย/จ้างก่อสร้าง 
 
 

 
        
 

     วันที่.........................พ.ศ................... 
 

เรื่อง  แจ้งการท าสัญญา 
เรียน  ............................................................. 
 

  ตามที่  มหาวิทยาลัยฯ ได้ประกาศประกวดราคาซื้อ/จ้าง....................................  ด้วยวิธี
เฉพาะเจาะจง ผลปรากฏว่าท่านเป็นผู้เสนอราคาต่ าสุด งาน.......................... รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ........................ 
บาท (...........) ความละเอียดทราบแล้วนั้น  

  มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย จึงขอแจ้งให้ท่านน าหลักประกันสัญญา ซึ่งมีมูลค่าเป็นจ านวนเต็ม 
ในอัตราร้อยละ ๕ ของราคาที่เสนอราคาได้ เป็นจ านวนเงิน ............... บาท (...........) มาท าสัญญากับมหาวิทยาลัยฯ 
ภายใน ๗ วันท าการ นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้ง หากไม่มาท าสัญญาตามข้อตกลงภายในวันที่มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เชียงรายก าหนด มหาวิทยาลัยฯ ถือว่าท่านเป็นผู้ทิ้งงาน ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ มาตรา ๑๐๙ (๑)             

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

 ขอแสดงความนับถือ 

 
 

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

 
 
 

ช่ือหน่วยงาน.............................. 
โทร. ……………………………………… 
โทรสาร  ……………………………….. 

ที่  อว ๐๖๑๑.๐๑.๐๑/.................       มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย
          ถนนพหลโยธิน  อ าเภอเมือง
          จังหวัดเชียงราย  ๕๗๑๐๐ 
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ร่างแบบสัญญา 
สัญญาซ้ือขาย 

สัญญาเลขท่ี ....../.......... 
 

 สัญญาฉบับนี้ทําข้ึน ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ตําบลบ้านดู่ อําเภอ เมืองเชียงราย จังหวัดเชียงราย 
เม่ือวันท่ี .................................. ระหว่าง มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย โดย ..................................... ซ่ึงต่อไปนี้ใน
สัญญาเรียกว่า "ผู้ซ้ือ" ฝ่ายหนึ่ง กับ ..............................................ซ่ึงจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล..ณ..........................   
มีสํานักงานใหญ่อยู่เลขท่ี…………….....……ถนน……………….……………..ตําบล/แขวง…….……….…...……….…....อําเภอ/
เขต………………………….…..…….จังหวัด………..…………..….โดย ........................................ ผู้มีอํานาจลงนามผูกพันนิติ
บุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของสํานักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท……….…   ลงวันท่ี ................................. (และ
หนังสือมอบอํานาจลงวันท่ี...…………….……….……..) แนบท้ายสัญญานี้ ซ่ึงต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้ขาย” อีกฝ่าย
หนึ่ง แนบท้ายสัญญานี้  ซ่ึงต่อไปนี้ในสัญญาเรียกว่า "ผู้ขาย" อีกฝ่ายหนึ่ง 
 คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปนี้ 
 

  ข้อ 1. ข้อตกลงซ้ือขาย 
ผู้ซ้ือตกลงซ้ือและผู้ขายตกลงขาย ................................................ โดยวธิีเฉพาะเจาะจง เป็นราคาท้ังสิ้น 

................................ บาท (.....................................) ซ่ึงได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมจํานวน ........... บาท (  ............  ) 
ตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆและค่าใช้จ่ายท้ังปวงด้วยแล้ว 
          

ข้อ 2. การรับรองคุณภาพ 
               ผู้ขายรับรองว่าสิ่งของท่ีขายให้ตามสัญญานี้เป็นของแท้ ของใหม่ ไม่เคยใช้งานมาก่อน ไม่เป็นของ
เก่าเก็บ และมีคุณภาพ และคุณสมบัติไม่ต่ํากว่าท่ีกําหนดไว้ในเอกสารแนบท้ายสัญญาผนวก 1 
                   ในกรณีท่ีเป็นการซ้ือสิ่งของซ่ึงจะต้องมีการตรวจทดสอบ ผู้ขายรับรองว่า เม่ือตรวจทดสอบแล้วต้องมี
คุณภาพและคุณสมบัติไม่ต่ํากว่าท่ีกําหนดไว้ตามสัญญานี้ด้วย 
         

ข้อ 3. เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา 
                 เอกสารแนบท้ายสัญญาดังต่อไปนี้ ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของ สัญญานี้ 
  3.1 ผนวก 1 รายละเอียดแนบท้ายสัญญา   จํานวน….….หน้า 

 3.2 ผนวก 2 ใบเสนอราคา    จํานวน….….หน้า 
 3.3 ผนวก 3 คุณลักษณะเฉพาะ    จํานวน….….หน้า 
 3.4 ผนวก 4 หนังสือรับรอง, ใบกรมทะเบียนการค้า  จํานวน….….หน้า 
 3.5 ผนวก 5 ใบเสร็จรับเงิน    จํานวน.........หน้า 
 

          ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาท่ีขัดหรือแย้งกับข้อความในสัญญานี้ ให้ใช้ข้อความในสัญญานี้
บังคับ และในกรณีท่ีเอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง ผู้ขายจะต้องปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของผู้ซ้ือคําวินิจฉัย  ของ
ผู้ซ้ือให้ถือเป็นท่ีสุด และผู้ขายไม่มีสิทธิเรียกร้องราคา ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายใดๆเพ่ิมเติมจากผู้ซ้ือท้ังสิ้น 
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        ข้อ 4. การส่งมอบ 
            ผู้ขายจะส่งมอบสิ่งของท่ีซ้ือขายตามสัญญาให้แก่ผู้ซ้ือ ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ภายในวันท่ี 
........................................ ให้ถูกต้องและครบถ้วนตามท่ีกําหนดไว้ในข้อ 1 แห่งสัญญานี้ พร้อมท้ังหีบห่อหรือเครื่องรัด
พันผูกโดยเรียบร้อย 
                   การส่งมอบสิ่งของตามสัญญานี้ ไม่ว่าจะเป็นการส่งมอบเพียงครั้งเดียว หรือส่งมอบหลายครั้งผู้ขาย
จะต้องแจ้งกําหนดเวลาส่งมอบแต่ละครั้งโดยทําเป็นหนังสือนําไปยื่นต่อผู้ซ้ือ ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ในวัน
และเวลาทําการของผู้ซ้ือ ก่อนวันส่งมอบไม่น้อยกว่า ......... (...............) วันทําการของผู้ซ้ือ 
                   

ข้อ 5. การตรวจรับ 
             เม่ือผู้ ซ้ือได้ตรวจรับสิ่งของท่ีส่งมอบและเห็นว่าถูกต้องครบถ้วนตามสัญญาแล้ว ผู้ ซ้ือจะออก 
หลักฐานการรับมอบเป็นหนังสือไว้ให้ เพ่ือผู้ขายนํามาเป็นหลักฐานประกอบการขอรับเงินค่าสิ่งของนั้น 
                   ถ้าผลของการตรวจรับปรากฏว่าสิ่งของท่ีผู้ขายส่งมอบไม่ตรงตามข้อ 1 ผู้ซ้ือทรงไว้ซ่ึงสิทธิท่ีจะไม่รับ
สิ่งของนั้น ในกรณีเช่นว่านี้ ผู้ขายต้องรีบนําสิ่งของนั้นกลับคืนโดยเร็วท่ีสุดเท่าท่ีจะทําได้และนําสิ่งของมาส่งมอบให้
ใหม่ หรือต้องทําการแก้ไขให้ถูกต้องตามสัญญาด้วยค่าใช้จ่ายของผู้ขายเอง และระยะเวลาท่ีเสียไปเพราะเหตุดังกล่าว
ผู้ขายจะนํามาอ้างเป็นเหตุขอขยายเวลาส่งมอบตามสัญญาหรือ ของดหรือลดค่าปรับไม่ได้ 
                   ในกรณีท่ีผู้ขายส่งมอบสิ่งของถูกต้องแต่ไม่ครบจํานวน หรือส่งมอบครบจํานวน แต่ไม่ถูกต้องท้ังหมด 
ผู้ซ้ือจะตรวจรับเฉพาะส่วนท่ีถูกต้อง โดยออกหลักฐานการตรวจรับเฉพาะส่วนนั้นก็ได้ 
 

      ข้อ 6. การชําระเงิน 
             ผู้ซ้ือตกลงชําระเงิน ค่าสิ่งของตามข้อ 1 ให้แก่ผู้ขาย เม่ือผู้ซ้ือได้รับมอบสิ่งของตามข้อ 5 ไว้โดย
ครบถ้วนแล้ว 
   

        ข้อ 7. การรับประกันความชํารุดบกพร่อง 
               ผู้ขายตกลงรับประกันความชํารุดบกพร่องหรือขัดข้องของสิ่งของตามสัญญานี้ เป็นเวลา ....... 
(......... .) เดือน นับถัดจากวันท่ีผู้ ซ้ือได้รับมอบสิ่งของท้ังหมดไว้โดยถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา โดยภายใน
กําหนดเวลาดังกล่าว หากสิ่งของตามสัญญานี้เกิดชํารุดบกพร่องหรือขัดข้องอันเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ 
ผู้ขายจะต้องจัดการซ่อมแซมหรือแก้ไขให้อยู่ในสภาพท่ีใช้การได้ดีดังเดิม ภายใน 3 (วัน) วัน นับถัดจากวันท่ีได้รับแจ้ง
จากผู้ซ้ือโดยไม่คิดค่าใช้จ่ายใดๆ ท้ังสิ้น หากผู้ขายไม่จัดการซ่อมแซมหรือแก้ไขภายในกําหนดเวลาดังกล่าว ผู้ซ้ือมี
สิทธิท่ีจะทําการนั้นเองหรือจ้างผู้อ่ืนให้ทําการนั้นแทนผู้ขาย โดยผู้ขายต้องเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเองท้ังสิ้น 

ในกรณีเร่งด่วนจําเป็นต้องรีบแก้ไขเหตุชํารุดบกพร่องหรือขัดข้องโดยเร็ว และไม่อาจรอคอยให้
ผู้ขายแก้ไขในระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ตามวรรคหนึ่งได้ ผู้ซ้ือมีสิทธิเข้าจัดการแก้ไขเหตุชํารุดบกพร่องหรือขัดข้องนั้นเอง 
หรือให้ผู้อ่ืนแก้ไขความชํารุดบกพร่องหรือขัดข้อง โดยผู้ขายต้องรับผิดชอบชําระค่าใช้จ่ายท้ังหมด 
            การท่ีผู้ซ้ือทําการนั้นเอง หรือให้ผู้อ่ืนทําการนั้นแทนผู้ขาย ไม่ทําให้ผู้ขายหลุดพ้นจากความรับผิด
ตามสัญญา หากผู้ขายไม่ชดใช้ค่าใช้จ่ายหรือค่าเสียหายตามท่ีผู้ซ้ือเรียกร้องผู้ซ้ือมีสิทธิบังคับจากหลักประกันการ
ปฏิบัติตามสัญญาได้ 
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     ข้อ 8. หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
              ในขณะทําสัญญานี้ผู้ขายได้นําหลักประกันเป็น ................... เป็นจํานวนเงิน ......................... บาท             
(.................................................) ซ่ึงเท่ากับร้อยละ 5 (ห้า) ของราคาท้ังหมดตามสัญญามามอบให้แก่ผู้ซ้ือเพ่ือเป็น
หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญานี้ 
              กรณีผู้ขายใช้หนังสือคํ้าประกันมาเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา หนังสือคํ้าประกันดังกล่าว
จะต้องออกโดยธนาคารท่ีประกอบกิจการในประเทศไทย หรือโดยบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ท่ีได้รับ
อนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคารแห่ง
ประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบาย
การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐกําหนดหรืออาจเป็นหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการท่ี
กรมบัญชีกลางกําหนดก็ได้ และจะต้องมีอายุการคํ้าประกันตลอดไปจนกว่าผู้ขายพ้นข้อผูกพันตามสัญญานี้ 
                หลักประกันท่ีผู้ขายนํามามอบให้ตามวรรคหนึ่ง จะต้องมีอายุครอบคลุมความรับผิดท้ังปวงของ
ผู้ขายตลอดอายุสัญญานี้ ถ้าหลักประกันท่ีผู้ขายนํามามอบให้ดังกล่าวลดลงหรือเสื่อมค่าลง หรือมีอายุไม่ครอบคลุมถึง
ความรับผิดของผู้ขายตลอดอายุสัญญา ไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม รวมถึงกรณีผู้ขายส่งมอบสิ่งของล่าช้าเป็นเหตุให้
ระยะเวลาส่งมอบหรือวันครบกําหนดความรับผิดในความชํารุดบกพร่องตามสัญญาเปลี่ยนแปลงไป ไม่ว่าจะเกิดข้ึน
คราวใด ผู้ขายต้องหาหลักประกันใหม่หรือหลักประกันเพ่ิมเติมให้มีจํานวนครบถ้วนตามวรรคหนึ่งมามอบให้แก่ผู้ซ้ือ
ภายใน ............ (............) วัน นับถัดจากวันท่ีได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ซ้ือ 
                 หลักประกันท่ีผู้ขายนํามามอบไว้ตามข้อนี้ ผู้ซ้ือจะคืนให้แก่ผู้ขาย โดยไม่มีดอกเบ้ียเม่ือผู้ขายพ้นจาก
ข้อผูกพันและความรับผิดท้ังปวงตามสัญญานี้แล้ว 
  

       ข้อ 9. การบอกเลิกสัญญา 
               ถ้าผู้ขายไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อใดข้อหนึ่ง หรือเม่ือครบกําหนดส่งมอบสิ่งของตามสัญญานี้แล้ว 
หากผู้ขายไม่ส่งมอบสิ่งของท่ีตกลงขายให้แก่ผู้ซ้ือหรือส่งมอบไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบจํานวน ผู้ซ้ือมีสิทธิบอกเลิกสัญญา
ท้ังหมดหรือแต่บางส่วนได้ การใช้สิทธิบอกเลิกสัญญานั้นไม่กระทบสิทธิของผู้ซ้ือท่ีจะเรียกร้องค่าเสียหายจากผู้ขาย  
                   ในกรณีท่ีผู้ซ้ือใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา ผู้ซ้ือมีสิทธิริบหรือบังคับจากหลักประกัน ตาม (ข้อ 6 และ) ข้อ 
8 เป็นจํานวนเงินท้ังหมดหรือแต่บางส่วนก็ได้ แล้วแต่ผู้ซ้ือจะเห็นสมควร และถ้าผู้ซ้ือจัดซ้ือสิ่งของจากบุคคลอ่ืนเต็ม
จํานวนหรือเฉพาะจํานวนท่ีขาดส่ง แล้วแต่กรณี ภายในกําหนด ............. (........) วัน นับถัดจากวันบอกเลิกสัญญา 
ผู้ขายจะต้องชดใช้ราคาท่ีเพ่ิมข้ึนจากราคาท่ีกําหนดไว้ในสัญญานี้ด้วย 
 
 ข้อ 10. ค่าปรับ 
                 ในกรณีท่ีผู้ซ้ือมิได้ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาตามข้อ 9 ผู้ขายจะต้องชําระค่าปรับให้ผู้ซ้ือเป็นรายวันใน
อัตราร้อยละ …….. (..............) ของราคาสิ่งของท่ียังไม่ได้รับมอบ นับถัดจากวันครบกําหนดตามสัญญาจนถึงวันท่ี
ผู้ขายได้นําสิ่งของมาส่งมอบให้แก่ผู้ซ้ือจนถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา 
 
 
 
 
 
 

CRRUFNC28
Textbox
57



-4- 
 

                   การคิดค่าปรับในกรณีสิ่งของท่ีตกลงซ้ือขายประกอบกันเป็นชุด แต่ผู้ขายส่งมอบเพียงบางส่วน หรือ
ขาดส่วนประกอบส่วนหนึ่งส่วนใดไปทําให้ไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่า ยังไม่ได้ส่งมอบสิ่งของนั้นเลย 
และให้คิดค่าปรับจากราคาสิ่งของเต็มท้ังชุด 
                   ในระหว่างท่ีผู้ซ้ือยังมิได้ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญานั้น หากผู้ซ้ือเห็นว่าผู้ขายไม่อาจปฏิบัติตามสัญญา
ต่อไปได้ ผู้ซ้ือจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาและริบหรือบังคับจากหลักประกันตาม (ข้อ 6 และ) ข้อ 8 กับเรียกร้องให้
ชดใช้ราคาท่ีเพ่ิมข้ึนตามท่ีกําหนดไว้ในข้อ 9 วรรคสองก็ได้ และถ้าผู้ซ้ือได้แจ้งข้อเรียกร้องให้ชําระค่าปรับไปยังผู้ขาย
เม่ือครบกําหนดส่งมอบแล้ว ผู้ซ้ือมีสิทธิท่ีจะปรับผู้ขายจนถึงวันบอกเลิกสัญญาได้อีกด้วย 
 

         ข้อ 11. การบังคับค่าปรับ ค่าเสียหาย และค่าใช้จ่าย 
              ในกรณีท่ีผู้ขายไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อใดข้อหนึ่งด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม จนเป็นเหตุให้เกิดค่าปรับ 
ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายแก่ผู้ซ้ือ ผู้ขายต้องชดใช้ค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายดังกล่าวให้แก่ผู้ซ้ือโดยสิ้นเชิง
ภายในกําหนด ............. (............) วัน นับถัดจากวันท่ีได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ซ้ือ หากผู้ขายไม่ชดใช้ให้ถูกต้อง
ครบถ้วนภายในระยะเวลาดังกล่าวให้ผู้ซ้ือมีสิทธิท่ีจะหักเอาจากจํานวนเงินค่าสิ่งของท่ีซ้ือขายท่ีต้องชําระ หรือบังคับ
จากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได้ทันที  
                   หากค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายท่ีบังคับจากเงินค่าสิ่งของท่ีซ้ือขายท่ีต้องชําระ หรือ
หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาแล้วยังไม่เพียงพอ ผู้ขายยินยอมชําระส่วนท่ีเหลือท่ียังขาดอยู่ จนครบถ้วนตาม
จํานวนค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายนั้น ภายในกําหนด ………… (………….) วัน นับถัดจากวันท่ีได้รับแจ้งเป็น
หนังสือจากผู้ซ้ือ  
                หากมีเงินค่าสิ่งของท่ีซ้ือขายตามสัญญาท่ีหักไว้จ่ายเป็นค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายแล้วยัง
เหลืออยู่อีกเท่าใด ผู้ซ้ือจะคืนให้แก่ผู้ขายท้ังหมด  
 

      ข้อ 12. การงดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาส่งมอบ 
                ในกรณีท่ีมีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ซ้ือ หรือเหตุสุดวิสัย หรือเกิดจาก
พฤติการณ์อันหนึ่งอันใดท่ีผู้ขายไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง ซ่ึงออกตาม
ความในกฎหมายว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ทําให้ผู้ขายไม่สามารถส่งมอบสิ่งของตาม
เง่ือนไขและกําหนดเวลาแห่งสัญญานี้ได้ ผู้ขายมีสิทธิของดหรือลดค่าปรับหรือขยายเวลาส่งมอบตามสัญญาได้ โดย
จะต้องแจ้งเหตุหรือพฤติการณ์ดังกล่าวพร้อมหลักฐานเป็นหนังสือให้ผู้ซ้ือทราบภายใน 15 (สิบห้า) วัน นับถัดจาก
วันท่ีเหตุนั้นสิ้นสุดลง หรือตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงดังกล่าว  
              ถ้าผู้ขายไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามความในวรรคหนึ่ง ให้ถือว่าผู้ขายได้สละสิทธิเรียกร้องในการท่ีจะขอ
งดหรือลดค่าปรับหรือขยายเวลาส่งมอบตามสัญญา โดยไม่มีเง่ือนไขใดๆ ท้ังสิ้น เว้นแต่กรณีเหตุเกิดจากความผิดหรือ
ความบกพร่องของฝ่ายผู้ซ้ือซ่ึงมีหลักฐานชัดแจ้งหรือผู้ซ้ือทราบดีอยู่แล้วต้ังแต่ต้น  
                การงดหรือลดค่าปรับหรือขยายเวลาส่งมอบตามสัญญาตามวรรคหนึ่ง อยู่ในดุลพินิจของผู้ซ้ือท่ีจะ
พิจารณาตามท่ีเห็นสมควร  
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ข้อ 13. การใช้เรือไทย 
             ถ้าสิ่งของท่ีจะต้องส่งมอบให้แก่ผู้ซ้ือตามสัญญานี้ เป็นสิ่งของท่ีผู้ขายจะต้องสั่งหรือนําเข้ามาจาก
ต่างประเทศ และสิ่งของนั้นต้องนําเข้ามาโดยทางเรือในเส้นทางเดินเรือท่ีมีเรือไทยเดินอยู่ และสามารถให้บริการรับ
ขนได้ตามท่ีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศกําหนด ผู้ขายต้องจัดการให้สิ่งของดังกล่าวบรรทุกโดยเรือไทย
หรือเรือท่ีมีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยจากต่างประเทศมายังประเทศไทย เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากกรมเจ้าท่าก่อน
บรรทุกของนั้นลงเรืออ่ืนท่ีมิใช่เรือไทยหรือเป็นของท่ีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศยกเว้นให้บรรทุกโดย
เรืออ่ืนได้ ท้ังนี้ ไม่ว่าการสั่งหรือนําเข้าสิ่งของดังกล่าวจากต่างประเทศจะเป็นแบบใด 
               ในการส่งมอบสิ่งของตามสัญญาให้แก่ผู้ซ้ือ ถ้าสิ่งของนั้นเป็นสิ่งของตามวรรคหนึ่ง ผู้ขายจะต้องส่ง
มอบใบตราส่ง (Bill of Lading) หรือสําเนาใบตราส่งสําหรับของนั้น ซ่ึงแสดงว่าได้บรรทุกมาโดยเรือไทยหรือเรือท่ีมี
สิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยให้แก่ผู้ซ้ือพร้อมกับการส่งมอบสิ่งของด้วย 
                   ในกรณีท่ีสิ่งของดังกล่าวไม่ได้บรรทุกจากต่างประเทศมายังประเทศไทย โดยเรือไทยหรือเรือท่ีมีสิทธิ
เช่นเดียวกับเรือไทย ผู้ขายต้องส่งมอบหลักฐานซ่ึงแสดงว่าได้รับอนุญาตจากกรมเจ้าท่า ให้บรรทุกของโดยเรืออ่ืนได้
หรือหลักฐานซ่ึงแสดงว่าได้ชําระค่าธรรมเนียมพิเศษเนื่องจากการไม่บรรทุกของโดยเรือไทยตามกฎหมายว่าด้วยการ
ส่งเสริมการพาณิชยนาวีแล้วอย่างใดอย่างหนึ่งแก่ผู้ซ้ือด้วย 
             ในกรณีท่ีผู้ขายไม่ส่งมอบหลักฐานอย่างใดอย่างหนึ่งดังกล่าวในวรรคสองและวรรคสามให้แก่ผู้ซ้ือ 
แต่จะขอส่งมอบสิ่งของดังกล่าวให้ผู้ซ้ือก่อนโดยยังไม่รับชําระเงินค่าสิ่งของ ผู้ซ้ือมีสิทธิรับสิ่งของดังกล่าวไว้ก่อนและ
ชําระเงินค่าสิ่งของเม่ือผู้ขายได้ปฏิบัติถูกต้องครบถ้วนดังกล่าวแล้วได้ 
                  สัญญานี้ทําข้ึนเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความโดยละเอียด
ตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อพร้อมท้ังประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นสําคัญต่อหน้าพยาน และคู่สัญญาต่างยึดถือไว้ฝ่ายละ
หนึ่งฉบับ 
 
 
 

ลงชื่อ……………………………….ผู้ซ้ือ 
                                                                                   (.........................................................) 

 
ลงชื่อ……………………………….ผู้ขาย 

           (.....................................................) 
 

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

 
ลงชื่อ…………………………….…พยาน 

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

 
 
 
 
 
 

เลขท่ีโครงการ ................................ 
เลขคุมสัญญา  ................................ 
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สัญญาจ้างก่อสร้าง 
สัญญาเลขท่ี ......../............. 

 

 สัญญาฉบับนี้ทําข้ึน  ณ  มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย  ตําบลบ้านดู่  อําเภอเมือง  จังหวัดเชียงราย เม่ือ   
วันท่ี ...................................ระหว่าง มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย โดย ............................................. อธิการบดี
มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 31 (2) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พ.ศ.2547 ซ่ึงต่อไปนี้ในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้ว่าจ้าง” ฝ่ายหนึ่งกับ ......................................... ซ่ึงจดทะเบียนเป็นนิติ
บุคคล ณ ............................................../ ซ่ึงจดทะเบียนพาณิชย์ ณ ..................................โดย ................................ 
ผู้มีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของสํานักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท ทะเบียนเลขท่ี 
................................. ลงวันท่ี .............................. แนบท้ายสัญญานี้ ซ่ึงต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้รับจ้าง”       
อีกฝ่ายหนึ่ง 
 คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปนี้ 
 

ข้อ 1. ข้อตกลงว่าจ้าง 
ผู้ว่าจ้างตกลงจ้างและผู้รับจ้างตกลงรับทํางาน ……………………………………….. ณ มหาวิทยาลัย 

ราชภัฏเชียงราย ตามข้อกําหนด  และเง่ือนไขแห่งสัญญานี้รวมท้ังเอกสารแนบท้ายสัญญา 
ผู้รับจ้างตกลงท่ีจะจัดหาแรงงานและวัสดุ เครื่องมือเครื่องใช้  ตลอดจนอุปกรณ์ต่างๆ ชนิดดี     

เพ่ือใช้ในงานจ้างตามสัญญานี้ 
 

ข้อ 2. เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา 
  เอกสารแนบท้ายสัญญาดังต่อไปนี้ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญานี้ 

 2.1 ผนวก 1 รายละเอียดแนบท้ายสัญญา   จํานวน……….หน้า 
  2.2 ผนวก 2 ใบเสนอราคา     จํานวน……….หน้า 

 2.3 ผนวก 3 รายการประมาณราคา   จํานวน……….หน้า 
 2.4 ผนวก 4 งวดงานงวดเงินก่อสร้างฯ   จํานวน……….หน้า 
 2.5 ผนวก 5 สูตรปรับราคา     จํานวน……….หน้า 
 2.6 ผนวก 6 ประกาศมหาวิทยาลัยฯ   จํานวน……….หน้า 
 2.7 ผนวก 7 หนังสือรับรอง,ใบทะเบียนการค้า  จํานวน……….หน้า 
 2.8 ผนวก 8 หนังสือรับรองผลงาน   จํานวน……….หน้า 
 2.9 ผนวก 9 รูปแบบรายการ    จํานวน……….หน้า 

2.10 ผนวก 10 หนังสือคํ้าประกัน    จํานวน……….หน้า 
 

  ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาท่ีขัดแย้งกับข้อความในสัญญานี้  ให้ใช้ข้อความในสัญญานี้บังคับ 
และในกรณีท่ีเอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง  ผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของผู้ว่าจ้าง 
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ข้อ 3. หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
 ในขณะทําสัญญานี้ผู้รับจ้างได้นําหลักประกันเป็น หนังสือค้ําประกัน/เงินสด ........... ลงวันท่ี 

...................... จํานวนเงิน ..................... บาท (...............................................) ซ่ึงเท่ากับร้อยละ 5 (ห้า)        
ของราคาค่าจ้างตามสัญญามามอบให้แก่ผู้ว่าจ้างเพ่ือเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญานี้ 

      กรณีผู้รับจ้างใช้หนังสือคํ้าประกันมาเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา หนังสือคํ้าประกัน
ดังกล่าวจะต้องออกโดยธนาคารท่ีประกอบกิจการในประเทศไทย หรือโดยบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์ ท่ีได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจ คํ้าประกันตามประกาศ
ของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐกําหนดหรืออาจเป็นหนังสือคํ้าประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดก็ได้ และจะต้องมีอายุการคํ้าประกันตลอดไปจนกว่าผู้รับจ้างพ้น
ข้อผูกพันตามสัญญานี้  

      หลักประกันท่ีผู้รับจ้างนํามามอบให้ตามวรรคหนึ่ง จะต้องมีอายุครอบคลุมความรับผิดท้ังปวงของ 
ผู้รับจ้างตลอดอายุสัญญา ถ้าหลักประกันท่ีผู้รับจ้างนํามามอบให้ดังกล่าวลดลงหรือเสื่อมค่าลง หรือมีอายุไม่
ครอบคลุมถึงความรับผิดของผู้รับจ้างตลอดอายุสัญญา ไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม รวมถึงกรณี ผู้รับจ้างส่งมอบงาน
ล่าช้าเป็นเหตุ ให้ระยะเวลาแล้วเสร็จหรือวันครบกําหนดความรับผิดในความชํารุดบกพร่องตามสัญญาเปลี่ยนแปลง
ไป ไม่ว่าจะเกิดข้ึนคราวใด ผู้รับจ้างต้องหาหลักประกันใหม่หรือหลักประกันเพ่ิมเติมให้มีจํานวนครบถ้วนตามวรรค
หนึ่งมามอบให้แก่ผู้ว่าจ้างภายใน …………… วัน นับถัดจากวันท่ีได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง 

      หลักประกันท่ีผู้รับจ้างนํามามอบไว้ตามข้อนี้ ผู้ว่าจ้างจะคืนให้แก่ผู้รับจ้าง โดยไม่มีดอกเบ้ีย            
เม่ือผู้รับจ้างพ้นจากข้อผูกพัน และความรับผิดท้ังปวงตามสัญญานี้แล้ว 

 

ข้อ 4. ค่าจ้างและการจ่ายเงิน 
 ผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายและรับจ้างตกลงรับเงินค่าจ้าง จํานวนเงิน .................... บาท (.......................) 

รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมจํานวน .......................... บาท  (........................) ตลอดจนภาษีอากร อ่ืน ๆ และค่าใช้จ่ายท้ัง
ปวงด้วยแล้ว โดยถือราคาเหมารวมเป็นเกณฑ์และกําหนดการจ่ายเงิน เป็นงวด ๆ ดังนี้ 

 

งวดท่ี 1 (งวดสุดท้าย) จ่ายเงิน .....................บาท (.........................................) ของวงเงินตามสัญญา 
เม่ือผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

.................................................................. 
แล้วเสร็จตามแบบรูปและรายการ ภายในกําหนดเวลา ........ วัน นับต้ังแต่วันท่ีเริ่มลงมือทํางาน 

ตามสัญญาเป็นต้นไปให้แล้วเสร็จภายในวันท่ี  ……………………………………. 
การจ่ายเงินตามเง่ือนไขแห่งสัญญานี้   ผู้ว่าจ้างจะโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับจ้าง   

ชื่อ ธนาคาร................................ สาขา..................... ชื่อบัญชี .................................... และเลขท่ีบัญชี 
....................... ท้ังนี้ผู้รับจ้างตกลง เป็นผู้รับภาระเงินค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการอ่ืนใดเก่ียวกับการโอนเงินท่ี
ธนาคารเรียกเก็บ  และยินยอมให้มีการหักเงินดังกล่าวจากจํานวนเงินโอนในงวดนั้น ๆ 
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ข้อ 5. กําหนดเวลาแล้วเสร็จ และสิทธิของผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา 
  ผู้รับจ้างต้องเริ่มทํางานท่ีรับจ้างภายในวันท่ี .................................. และจะต้องทํางานให้ แล้วเสร็จ
บริบูรณ์ภายในวันท่ี ...............................  ถ้าผู้รับจ้างมิได้ลงมือทํางานภายในกําหนดเวลาหรือไม่สามารถทํางาน
ให้แล้วเสร็จตามกําหนดเวลา  หรือมีเหตุให้เชื่อได้ว่าผู้รับจ้างไม่สามารถทํางานให้เสร็จภายในกําหนดเวลา หรือจะ
แล้วเสร็จล่าช้าเกินกว่ากําหนดเวลา หรือผู้รับจ้างทําผิดสัญญาข้อใดข้อหนึ่งหรือตกเป็นผู้ล้มละลาย  หรือเพิกเฉยไม่
ปฏิบัติตามคําสั่งของคณะกรรมการตรวจการจ้าง  หรือผู้ควบคุมงานหรือบริษัทท่ีปรึกษา  ซ่ึงได้รับมอบอํานาจจาก
ผู้ว่าจ้าง  ผู้ว่าจ้างมีสิทธิ์ท่ีจะบอกเลิกสัญญานี้ได้  และมีสิทธิจ้างผู้รับจ้างใหม่เข้าทํางานของผู้รับจ้างให้ลุล่วงไปได้
ด้วย 

 การท่ีผู้ว่าจ้างไม่ใช้สิทธิเลิกสัญญาดังกล่าวข้างต้น ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างพ้นจากความผิดตามสัญญา 
 
 

ข้อ 6. ความรับผิดชอบในความชํารุดบกพร่องของงานจ้าง 
เม่ืองานแล้วเสร็จบริบูรณ์ และผู้ว่าจ้างได้รับมอบงานจากผู้รับจ้างหรือจากผู้รับจ้างรายใหม่ ในกรณี 

ท่ีมีการบอกเลิกสัญญาตามข้อ 5 หากมีเหตุชํารุดบกพร่องหรือเสียหายเกิดข้ึนจากการจ้างนี้ ภายในกําหนด                         
2 (สอง) ปี นับถัดจากวันท่ีได้รับมอบงานดังกล่าว ซ่ึงความชํารุดบกพร่องหรือเสียหายนั้นเกิดจากความบกพร่อง
ของผู้รับจ้างอันเกิดจากการใช้วัสดุท่ีไม่ถูกต้องหรือทําไว้ไม่เรียบร้อย หรือทําไม่ถูกต้องตามมาตรฐานแห่งหลักวิชา 
ผู้รับจ้างจะต้องรีบทําการแก้ไข ให้เป็นท่ีเรียบร้อยโดยไม่ชักช้า โดยผู้ว่าจ้างไม่ต้องออกเงินใดๆ ในการนี้ท้ังสิ้น            
หากผู้รับจ้างไม่กระทําการดังกล่าวภายในกําหนด ............. วัน นับถัดจากวันท่ีได้รับแจ้งเป็นหนังสือจาก ผู้ว่าจ้าง
หรือไม่ทําการแก้ไขให้ถูกต้องเรียบร้อยภายในเวลาท่ีผู้ว่าจ้างกําหนด ให้ผู้ว่าจ้างมีสิทธิท่ีจะทําการนั้นเองหรือจ้าง
ผู้อ่ืนให้ทํางานนั้น โดยผู้รับจ้างต้องเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเองท้ังสิ้น  

ในกรณีเร่งด่วนจําเป็นต้องรีบแก้ไขเหตุชํารุดบกพร่องหรือเสียหายโดยเร็ว และไม่อาจรอให้ผู้รับจ้าง
แก้ไขในระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ตามวรรคหนึ่งได้ ผู้ว่าจ้างมีสิทธิเข้าจัดการแก้ไขเหตุชํารุดบกพร่องหรือเสียหาย
นั้นเอง หรือจ้างผู้อ่ืนให้ซ่อมแซมความชํารุดบกพร่องหรือเสียหาย โดยผู้รับจ้าง ต้องรับผิดชอบชําระค่าใช้จ่าย
ท้ังหมด 

การท่ีผู้ว่าจ้างทําการนั้นเอง หรือจ้างผู้อ่ืนให้ทํางานนั้นแทนผู้รับจ้าง ไม่ทําให้ผู้รับจ้าง หลุดพ้นจาก
ความรับผิดตามสัญญา หากผู้รับจ้างไม่ชดใช้ค่าใช้จ่ายหรือค่าเสียหายตามท่ีผู้ว่าจ้างเรียกร้องผู้ว่าจ้างมีสิทธิบังคับ
จากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได้ 
 

ข้อ 7. การจ้างช่วง 
ผู้รับจ้างจะต้องไม่เอางานท้ังหมดหรือแต่บางส่วนแห่งสัญญานี้ไปจ้างช่วงอีกทอดหนึ่ง เว้นแต่การ 

จ้างช่วงงานแต่บางส่วนท่ีได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างแล้ว การท่ีผู้ว่าจ้างได้อนุญาตให้จ้างช่วงงาน          
แต่บางส่วนดังกล่าวนั้น ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพ้นจาก ความรับผิดหรือพันธะหน้าท่ีตามสัญญานี้ และผู้รับจ้าง
จะยังคงต้องรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเล่อของผู้รับจ้างช่วง หรือของตัวแทนหรือลูกจ้างของผู้รับจ้าง
ช่วงนั้นทุกประการ  

กรณีผู้รับจ้างไปจ้างช่วงงานแต่บางส่วนโดยฝ่าฝืนความในวรรคหนึ่ง ผู้รับจ้างต้องชําระค่าปรับให้แก่
ผู้ว่าจ้างเป็นจํานวนเงินในอัตราร้อยละ 0. 10 (จุดหนึ่งศูนย์) ของวงเงินของงานท่ีจ้างช่วงตามสัญญา ท้ังนี้ ไม่ตัด
สิทธิ ผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา  
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ข้อ 8. การควบคุมงานของผู้รับจ้าง 
ผู้รับจ้างจะต้องควบคุมงานท่ีรับจ้างอย่างเอาใจใส่ ด้วยประสิทธิภาพและความชํานาญ และใน

ระหว่างทํางานท่ีรับจ้างจะต้องจัดให้มีผู้แทนซ่ึงทํางานเต็มเวลาเป็นผู้รับผิดชอบควบคุมงานของ ผู้รับจ้าง ผู้แทน
ดังกล่าวจะต้องได้รับมอบอํานาจจากผู้รับจ้าง คําสั่งหรือคําแนะนําต่างๆ ท่ีผู้ว่าจ้าง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ        
ผู้ควบคุมงาน หรือบริษัทท่ีปรึกษาท่ีผู้ว่าจ้างแต่งต้ัง ได้แจ้งแก่ผู้แทนเช่นว่านั้น ให้ถือว่าเป็นคําสั่งหรือคําแนะนําท่ีได้
แจ้งแก่ผู้รับจ้าง การแต่งต้ังผู้แทนตามข้อนี้จะต้องทําเป็นหนังสือและต้องได้รับความเห็นชอบเป็นหนังสือ จากผู้ว่า
จ้าง การเปลี่ยนตัวหรือแต่งต้ังผู้แทนใหม่จะทํามิได้หากไม่ได้รับความเห็นชอบ เป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างก่อน  

ผู้ว่าจ้างมีสิทธิท่ีจะขอให้เปลี่ยนตัวผู้แทนตามวรรคหนึ่ง โดยแจ้งเป็นหนังสือไปยังผู้รับจ้าง และผู้รับ
จ้างจะต้องทําการเปลี่ยนตัวผู้แทนนั้นโดยพลัน โดยไม่คิดค่าจ้างหรือราคาเพ่ิมหรืออ้างเป็นเหตุเพ่ือขยายอายุสัญญา
อันเนื่องมาจากเหตุนี้ 

 
ข้อ 9. ความรับผิดของผู้รับจ้าง 

ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดต่ออุบัติเหตุ ความเสียหาย หรือภยันตรายใดๆ อันเกิดจาก การปฏิบัติงานของ 
ผู้รับจ้าง และจะต้องรับผิดต่อความเสียหายจากการกระทําของลูกจ้างหรือตัวแทน ของผู้รับจ้าง และจากการ
ปฏิบัติงานของผู้รับจ้างช่วงด้วย (ถ้ามี) 

ความเสียหายใดๆ อันเกิดแก่งานท่ีผู้รับจ้างได้ทําข้ึน แม้จะเกิดข้ึนเพราะเหตุสุดวิสัย ก็ตาม ผู้รับจ้าง
จะต้องรับผิดชอบโดยซ่อมแซมให้คืนดีหรือ เปลี่ยนให้ใหม่โดยค่าใช้จ่ายของผู้รับจ้างเอง เว้นแต่ความเสียหายนั้น
เกิดจากความผิดของผู้ว่าจ้าง ท้ังนี้ ความรับผิดของผู้รับจ้างดังกล่าวในข้อนี้จะสิ้นสุดลงเม่ือผู้ว่าจ้างได้รับมอบงาน
ครั้งสุดท้าย ซ่ึงหลังจากนั้นผู้รับจ้างคงต้องรับผิดเพียงในกรณีชํารุดบกพร่อง หรือความเสียหายดังกล่าวในข้อ 6 
เท่านั้น 

ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดต่อบุคคลภายนอกในความเสียหายใดๆ อันเกิดจาก การปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง 
หรือลูกจ้างหรือตัวแทนของผู้รับจ้าง รวมถึงผู้รับจ้างช่วง (ถ้ามี) ตามสัญญานี้ หากผู้ว่าจ้างถูกเรียกร้องหรือฟ้องร้อง
หรือต้องชดใช้ค่าเสียหายให้แก่บุคคลภายนอกไปแล้ว ผู้รับจ้างจะต้อง ดําเนินการใดๆ เพ่ือให้มีการว่าต่างแก้ต่าง
ให้แก่ผู้ว่าจ้างโดยค่าใช้จ่ายของผู้รับจ้างเอง รวมท้ังผู้รับจ้างจะต้องชดใช้ค่าเสียหายนั้นๆ ตลอดจนค่าใช้จ่ายใดๆ  
อันเกิดจากการถูกเรียกร้องหรือถูกฟ้องร้องให้แก่ผู้ว่าจ้างทันที 

 

ข้อ 10. การจ่ายเงินแก่ลูกจ้าง 
ผู้รับจ้างจะต้องจ่ายเงินแก่ลูกจ้างท่ีผู้รับจ้างได้จ้างมาในอัตราและตามกําหนดเวลา ท่ีผู้รับจ้างได้ตกลง

หรือทําสัญญาไว้ต่อลูกจ้างดังกล่าว  
ถ้าผู้รับจ้างไม่จ่ายเงินค่าจ้างหรือค่าทดแทนอ่ืนใดแก่ลูกจ้างดังกล่าวในวรรคหนึ่ง ผู้ว่าจ้างมีสิทธิท่ีจะ

เอาเงินค่าจ้างท่ีจะต้องจ่ายแก่ผู้รับจ้างมาจ่ายให้แก่ลูกจ้างของผู้รับจ้างดังกล่าว และให้ถือว่าผู้ว่าจ้างได้จ่ายเงิน
จํานวนนั้นเป็นค่าจ้างให้แก่ผู้รับจ้างตามสัญญาแล้ว 

ผู้รับจ้างจะต้องจัดให้มีประกันภัยสําหรับลูกจ้างทุกคนท่ีจ้างมาทํางาน โดยให้ครอบคลุมถึงความรับผิดท้ัง
ปวงของผู้รับจ้าง รวมท้ังผู้รับจ้างช่วง (ถ้ามี) ในกรณีความเสียหายท่ีคิดค่าสินไหมทดแทนได้ตามกฎหมาย             
ซ่ึงเกิดจากอุบัติเหตุหรือภยันตรายใดๆ ต่อลูกจ้างหรือบุคคลอ่ืน ท่ีผู้รับจ้างหรือผู้รับจ้างช่วงจ้างมาทํางาน ผู้รับจ้าง
จะต้องส่งมอบกรมธรรม์ประกันภัยดังกล่าว พร้อมท้ังหลักฐานการชําระเบ้ียประกันให้แก่ผู้ว่าจ้างเม่ือผู้ว่าจ้าง
เรียกร้อง 
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ข้อ 11. การตรวจงานจ้าง 
ถ้าผู้ว่าจ้างแต่งต้ังกรรมการตรวจการจ้าง  ผู้ควบคุมงานหรือบริษัทท่ีปรึกษาเพ่ือควบคุมการทํางาน

ของผู้รับจ้าง  กรรมการตรวจการจ้างหรือผู้ควบคุมหรือบริษัทท่ีปรึกษานั้นมีอํานาจเข้าไปตรวจงานในโรงงานและ
สถานท่ีท่ีกําลังก่อสร้างได้ทุกเวลา  และผู้รับจ้างจะต้องอํานวยความสะดวกและให้ความช่วยเหลือในการนั้นตาม
สมควร 

การท่ีมีกรรมการตรวจการจ้าง  ผู้ควบคุมหรือบริษัทท่ีปรึกษาหาทําให้ผู้รับจ้างพ้นความรับผิดชอบ
ตามสัญญานี้ข้อหนึ่งข้อใดไม่ 

 
ข้อ 12. แบบรูปและรายละเอียดคลาดเคล่ือน 

ผู้รับจ้างรับรองว่าได้ตรวจสอบและทําความเข้าใจในแบบรูปและรายการละเอียดโดยถ่ีถ้วนแล้ว  หาก
ปรากฏว่าแบบรูปและรายการละเอียดนั้นผิดพลาดหรือคลาดเคลื่อน ไปจากหลักการทางวิศวกรรมหรือทางเทคนิค 
ผู้รับจ้างตกลงท่ีจะปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของผู้ว่าจ้าง กรรมการตรวจการจ้าง ผู้ควบคุมงาน หรือบริษัทท่ีปรึกษา              
ท่ีผู้ว่าจ้างแต่งต้ัง เพ่ือให้งานแล้วเสร็จบริบูรณ์ คําวินิจฉัยดังกล่าวให้ถือเป็นท่ีสุด โดยผู้รับจ้างจะคิดค่าจ้าง 
ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายใดๆ เพ่ิมข้ึน จากผู้ว่าจ้างหรือขอขยายอายุสัญญาไม่ได้ 
 

ข้อ 13. การควบคุมงานโดยผู้ว่าจ้าง 
ผู้รับจ้างตกลงว่า  กรรมการตรวจการจ้าง  ผู้ควบคุมหรือบริษัทท่ีปรึกษาท่ีผู้ว่าจ้างแต่งต้ัง  มีอํานาจ 

ท่ีจะตรวจสอบและควบคุมงานเพ่ือเป็นไปตามเอกสารสัญญา และมีอํานาจท่ีจะสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลง  เพ่ิมเติม
หรือตัดทอนซ่ึงงานตามสัญญานี้  หากผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตามกรรมการตรวจการจ้าง  ผู้ควบคุมงาน  หรือ
บริษัทท่ีปรึกษามีอํานาจท่ีจะสั่งให้หยุดกิจการนั้นชั่วคราวได้  ความล่าช้าในกรณีเช่นนี้ผู้รับจ้างจะถือเป็นเหตุขอ            
ขยายระยะเวลา การปฏิบัติงานตามสัญญาหรือเรียกร้องค่าเสียหายใดๆ ไม่ได้ท้ังสิ้น 
 

ข้อ 14. งานพิเศษและการแก้ไขงาน 
ผู้ว่าจ้างมีสิทธิท่ีจะสั่งให้ผู้รับจ้างทํางานพิเศษซ่ึงไม่ได้แสดงไว้ หรือรวมอยู่ในเอกสารสัญญาหากงาน

พิเศษนั้นๆ อยู่ในขอบข่ายท่ัวไปแห่งวัตถุประสงค์ของสัญญานี้  นอกจากนี้ผู้ว่าจ้าง  ยังมีสิทธิ์สั่งให้เปลี่ยนแปลงหรือ
แก้ไขแบบรูป  และข้อกําหนดต่าง ๆ ในเอกสารสัญญานี้ด้วยโดยไม่ทําให้สัญญาเป็นโมฆะแต่อย่างใด 

อัตราค่าจ้างหรือราคาท่ีกําหนดไว้ในสัญญานี้ให้กําหนดใช้สําหรับงานพิเศษ  หรืองานท่ีเพ่ิมเติมข้ึน 
หรือตัดทอนลงท้ังปวงตามคําสั่งของผู้ว่าจ้าง  หากในสัญญาไม่ได้กําหนดไว้ถึงอัตราค่าจ้างหรือราคาใด ๆ ท่ีจะ
นํามาให้สําหรับงานพิเศษหรืองานท่ีเพ่ิมข้ึนดังกล่าว   ผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้างจะได้ตกลงกันท่ีจะกําหนดอัตราหรือ
ราคา   รวมท้ังการขยายระยะเวลา (ถ้ามี) กันใหม่เพ่ือความเหมาะสมในกรณีท่ีตกลงกันไม่ได้  ผู้ว่าจ้างจะกําหนด
อัตราจ้างหรือราคาตายตัวตามแต่ผู้ว่าจ้างจะเห็นว่าเหมาะสมและถูกต้อง  ซ่ึงผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติงาน  ตามคําสั่ง
ของผู้ว่าจ้าง  แต่อาจสงวนสิทธิท่ีจะดําเนินการตามข้อ 18 ต่อไปได้ 
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ข้อ 15. ค่าปรับ 
หากผู้รับจ้างไม่สามารถทํางานให้เสร็จตามเวลาท่ีกําหนดไว้ในสัญญา  และผู้ว่าจ้างยังมิได้บอกเลิก

สัญญาผู้รับจ้างจะต้องชําระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างจํานวนเงินวันละ ............. บาท (.........................) และจะต้อง
ชําระค่าใช้จ่ายในการควบคุมงานในเม่ือผู้ว่าจ้างต้องจ้างผู้ควบคุมงานอีกต่อหนึ่งเป็นจํานวนเงินวันละ ............. บาท 
(........................) นับถัดจากวันท่ีกําหนดแล้วเสร็จตามสัญญาหรือวันท่ีผู้ว่าจ้างได้ขยายให้จนถึงวันท่ีทํางานแล้ว
เสร็จจริง นอกจากนี้ ผู้รับจ้างยอม ให้ผู้ว่าจ้างเรียกค่าเสียหายอันเกิดข้ึนจากการท่ีผู้รับจ้างทํางานล่าช้า เฉพาะส่วน
ท่ีเกินกว่าจํานวนค่าปรับและค่าใช้จ่ายดังกล่าวได้อีกด้วย 

ในระหว่างท่ีผู้ว่าจ้างยังมิได้บอกเลิกสัญญานั้น   หากผู้ว่าจ้างเห็นว่าผู้รับจ้างจะไม่สามารถปฏิบัติตาม
สัญญาต่อไปได้  ผู้ว่าจ้างจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาและใช้สิทธิตามข้อ 16 ก็ได้และถ้าผู้ว่าจ้างได้แจ้งข้อเรียกร้องไป
ยังผู้รับจ้างเม่ือครบกําหนดแล้วเสร็จของงานขอให้ชําระค่าปรับแล้ว  ผู้ว่าจ้างมีสิทธิท่ีจะปรับ ผู้รับจ้างจนถึงวันบอก
เลิกสัญญาได้อีกด้วย 

 

ข้อ 16. สิทธิของผู้ว่าจ้างภายหลังบอกเลิกสัญญา 
ในกรณีท่ีผู้ว่าจ้างบอกเลิกสัญญา   ผู้ว่าจ้างอาจทํางานนั้นเองหรือว่าจ้างผู้อ่ืนให้ทํางานนั้นต่อจนแล้ว

เสร็จได้  ผู้ว่าจ้างหรือผู้ท่ีรับจ้างทํางานนั้นต่อมีสิทธิใช้เครื่องใช้ในการก่อสร้างสิ่งท่ีสร้างข้ึนชั่วคราวสําหรับงาน
ก่อสร้างและวัสดุต่าง ๆ ซ่ึงเห็นว่าจะต้องสวงนเอาไว้เพ่ือการปฏิบัติงานตามสัญญาตามท่ีจะเห็นสมควร 

ในกรณีดังกล่าว ผู้ว่าจ้างมีสิทธิริบประกันการปฏิบัติตามสัญญาท้ังหมดหรือบางส่วน ตามแต่จะ
เห็นสมควร  นอกจากนั้นผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบในความเสียหาย  ซ่ึงเป็นจํานวนเกินกว่าหลักประกันการ
ปฏิบัติงาน และค่าเสียหายต่างๆ  ท่ีเกิดข้ึนรวมท้ังค่าใช้จ่ายท่ีเพ่ิมข้ึนในการทํางานนั้นต่อให้แล้วเสร็จตามสัญญา
และค่าใช้จ่ายในการควบคุมงานเพ่ิม (ถ้ามี) ซ่ึงผู้ว่าจ้างจะหักเอาจากเงินประกันผลงานหรือจํานวนเงินใดๆ ท่ีจะ
จ่ายให้แก่ผู้รับจ้างก็ได้ 

 

ข้อ 17. การกําหนดค่าเสียหาย 
ในกรณีท่ีผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อหนึ่งข้อใดด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม จนเป็นเหตุให้เกิดค่าปรับ 

ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายแก่ผู้ว่าจ้าง ผู้รับจ้างต้องชดใช้ค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายดังกล่าวให้แก่ผู้ว่าจ้าง
โดยสิ้นเชิงภายในกําหนด .................... วัน นับถัดจากวันท่ีได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง หากผู้รับจ้างไม่ชดใช้
ให้ถูกต้องครบถ้วนภายในระยะเวลาดังกล่าวให้ผู้ว่าจ้างมีสิทธิท่ีจะหักเอาจากจํานวนเงินค่าจ้างท่ีต้องชําระ หรือ
จากเงินประกันผลงาน ของผู้รับจ้าง หรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได้ทันที  

หากค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายท่ีบังคับจากเงินค่าจ้างท่ีต้องชําระ เงินประกันผลงาน หรือ
หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาแล้วยังไม่เพียงพอ ผู้รับจ้างยินยอมชําระส่วนท่ีเหลือ ท่ียังขาดอยู่จนครบถ้วนตาม
จํานวนค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายนั้น ภายในกําหนด ............. วัน นับถัดจากวันท่ีได้รับแจ้งเป็นหนังสือจาก
ผู้ว่าจ้าง 

หากมีเงินค่าจ้างตามสัญญาท่ีหักไว้จ่ายเป็นค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายแล้วยังเหลืออยู่อีก
เท่าใด ผู้ว่าจ้างจะคืนให้แก่ผู้รับจ้างท้ังหมด 
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ข้อ 18. การทําบริเวณก่อสร้างให้เรียบร้อย  
ผู้รับจ้างจะต้องรักษาบริเวณสถานท่ีปฏิบัติงานตามสัญญานี้  รวมท้ังโรงงาน หรือสิ่งอํานวยความ

สะดวกในการทํางานของผู้รับจ้าง  ลูกจ้าง  ตัวแทน  หรือของผู้รับจ้างช่วงให้อยู่ในความสะอาดปลอดภัย  และมี
ประสิทธิภาพในการใช้งานตลอดระยะเวลาการจ้าง  และเม่ือทํางานเสร็จสิ้นแล้วจะต้องขนย้ายบรรดาเครื่องใช้ใน
การทํางานจ้างรวมท้ังวัสดุ  ขยะมูลฝอยและสิ่งก่อสร้างชั่วคราวต่าง ๆ (ถ้ามี)  ท้ังจะต้องกลบเกลี่ยพ้ืนดินให้
เรียบร้อย เพ่ือให้บริเวณท้ังหมดอยู่ในสภาพท่ีสะอาดและใช้การได้ทันที 

 
ข้อ 19. กรณีพิพาทและอนุญาโตตุลาการ 

19.1 ในกรณีท่ีมีข้อโต้แย้งเกิดข้ึนระหว่างคู่สัญญาเก่ียวกับข้อกําหนดแห่งสัญญานี้  หรือเก่ียวกับ
การปฏิบัติสัญญานี้  และคู่สัญญาไม่สามารถตกลงกันได้  ให้เสนอข้อโต้แย้งหรือข้อพิพาทนั้นต่ออนุญาโตตุลาการ
เพ่ือพิจารณาชี้ขาด 

19.2 เว้นแต่คู่สัญญาท้ังสองฝ่ายจะเห็นพ้องกันให้อนุญาโตตุลาการคนเดียวเป็นผู้ชี้ขาดการระงับ
ข้อพิพาทให้กระทําโดยอนุญาโตตุลาการ 2 คน  โดยคู่สัญญาฝ่ายหนึ่งจะทําหนังสือแสดงเจตนาจะให้                             
มีอนุญาโตตุลาการระงับข้อพิพาทและระบุชื่ออนุญาโตตุลาการ  คนท่ีตนแต่งต้ังส่งไปยังคู่สัญญาอีกฝ่ายหนึ่ง  
จากนั้นภายในระยะเวลา  30  วัน  นับถัดจากวันท่ีได้รับแจ้งดังกล่าวคู่สัญญาฝ่ายท่ีได้รับแจ้งจะต้องแต่งต้ัง
อนุญาโตตุลาการคนท่ีสองถ้าอนุญาโตตุลาการท้ังสองคนดังกล่าวไม่สามารถประนีประนอมระงับข้อพิพาทนั้นได้ให้
อนุญาโต-ตุลาการท้ังสองคนร่วมกันแต่งต้ังอนุญาโตตุลาการผู้ชี้ขาดภายในกําหนดเวลา 30  วัน นับจากวันท่ี                 
ไม่สามารถตกลงกัน ผู้ชี้ขาดดังกล่าวจะพิจารณาระงับข้อพิพาทต่อไป   กระบวนพิจารณาของอนุญาโตตุลาการ              
ให้ถือตามข้อบังคับอนุญาโตตุลาการของมหาวิทยาลัยอนุญาโตตุลาการกระทรวงยุติธรรมโดยอนุโลมหรือ                 
ตามข้อบังคับอ่ืนท่ีคู่สัญญาท้ังสองฝ่ายเห็นชอบ  และให้กระทําในกรุงเทพมหานครโดยใช้ภาษาไทยหรือ
ภาษาอังกฤษเป็นภาษาในการดําเนินกระบวนการพิจารณา 

  19.3 ในกรณีท่ีคู่สัญญาฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งไม่แต่งต้ังอนุญาโตตุลาการฝ่ายตนหรือในกรณีท่ี
อนุญาโตตุลาการ ท้ังสองคนไม่สามารถตกลงกันแต่งต้ังอนุญาโตตุลาการผู้ชี้ขาดได้  คู่สัญญาแต่ละฝ่ายต่าง มีสิทธิ
ร้องขอต่อศาลแพ่ง  เพ่ือแต่งต้ังอนุญาโตตุลาการหรืออนุญาโตตุลาการผู้ชี้ขาดได้แล้วแต่กรณี  

19.4 คําชี้ขาดของอนุญาโตตุลาการหรือของอนุญาโตตุลาการผู้ชี้ขาด  แล้วแต่กรณีให้ถือ 
เป็นเด็ดขาดและถึงท่ีสุดผูกพันคู่สัญญา 

19.5    คู่สัญญาแต่ละฝ่ายเป็นผู้รับภาระค่าธรรมเนียมอนุญาโตตุลาการฝ่ายตน  และออก 
ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ในการดําเนินกระบวนพิจารณาฝ่ายละครึ่งในกรณีท่ีมีการแต่งต้ังอนุญาโตตุลาการคนเดียวหรือมี
การแต่งต้ังอนุญาโตตุลาการผู้ชี้ขาด ให้อนุญาโตตุลาการหรืออนุญาโตตุลาการผู้ชี้ขาดเป็นผู้กําหนด ภาระ
ค่าธรรมเนียมอนุญาโตตุลาการคนเดียวหรือภาระค่าธรรมเนียมอนุญาโตตุลาการผู้ชี้ขาดคนเดียวแล้วแต่กรณี 
 

ข้อ 20. การงดหรือลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาปฏิบัติงานตามสัญญา 
ในกรณีท่ีมีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ว่าจ้าง หรือเหตุสุดวิสัย หรือเกิดจาก

พฤติการณ์อันหนึ่งอันใดท่ีผู้รับจ้างไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุอ่ืนตามท่ีกําหนด ในกฎกระทรวง ซ่ึงออก
ตามความในกฎหมายว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ทําให้ผู้รับจ้างไม่สามารถทํางานให้แล้ว
เสร็จตามเง่ือนไขและกําหนดเวลาแห่งสัญญานี้ได้ ผู้รับจ้างจะต้องแจ้งเหตุหรือพฤติการณ์ดังกล่าวพร้อมหลักฐาน
เป็นหนังสือให้ผู้ว่าจ้างทราบ เพ่ือของดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาทํางานออกไปภายใน ………….. วันนับถัดจาก
วันท่ีเหตุนั้นสิ้นสุดลง หรือตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงดังกล่าว แล้วแต่กรณี  
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ถ้าผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามความในวรรคหนึ่ง ให้ถือว่าผู้รับจ้างได้สละสิทธิเรียกร้อง ในการท่ี
จะของดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาทํางานออกไปโดยไม่มีเง่ือนไขใดๆ ท้ังสิ้น เว้นแต่ กรณีเหตุเกิดจากความผิด
หรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ว่าจ้าง ซ่ึงมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือผู้ว่าจ้างทราบดี อยู่แล้วต้ังแต่ต้น 

การงดหรือลดค่าปรับ หรือขยายกําหนดเวลาทํางานตามวรรคหนึ่ง อยู่ในดุลพินิจของผู้ว่าจ้างท่ี     
จะพิจารณาตามท่ีเห็นสมควร 

 

ข้อ 21. มาตราฐานฝีมือช่าง 
ผู้รับจ้างตกลงเป็นเง่ือนไขสําคัญว่า  ผู้รับจ้างจะต้องมีและใช้ผู้ผ่านการทดสอบมาตราฐานฝีมือช่าง

จากมหาวิทยาลัยพัฒนาฝีมือแรงงาน   กรมแรงงานหรือผู้มีวุฒิบัตรระดับปวช.  ปวส.  และ ปวท.  หรือเทียบเท่า
จากมหาวิทยาลัยการศึกษาท่ี ก.พ. รับรองให้เข้ารับราชการได้ ในอัตราไม่ตํ่ากว่าร้อยละ 5 (ห้า) ของแต่ละสาขา
ช่าง แต่จะต้องมีช่างจํานวนอย่างน้อย 1 (หนึ่ง) คน ในแต่ละสาขาช่างดังต่อไปนี้ 

21.1 ……………. 
21.2 ……………. 
ผู้รับจ้างจะต้องจัดทําบัญชีแสดงจํานวนช่างท้ังหมดโดยจําแนกตามแต่ละสาขาช่างและระดับ

พร้อมกับระบุรายชื่อช่างผู้ท่ีผ่านการทดสอบมาตรฐานฝีมือช่างหรือผู้มีวุฒิบัตรดังกล่าวในวรรคแรกนํามาแสดง
พร้อมหลักฐานต่างๆ ต่อคณะกรรมการตรวจการจ้างหรือผู้ควบคุมงานก่อนเริ่มลงมือทํางาน และพร้อมท่ีจะให้ 

ผู้ว่าจ้างหรือเจ้าหน้าท่ีของผู้ว่าจ้างตรวจสอบดูได้ตลอดเวลาการทํางานตามสัญญานี้ของผู้รับจ้าง 
 

ข้อ 22. การปรับราคาค่าจ้าง 
ผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้าง ตกลงกันให้ใช้สัญญาปรับราคาได้ สําหรับราคางานก่อสร้างตามสัญญานี้ 

โดยการนําสูตร Escalation Factor (K) มาใช้คํานวณราคาค่างานท่ีเปลี่ยนแปลงไป โดยวิธีการต่อไปนี้ ตามเง่ือนไข 
หลักเกณฑ์ สูตรและวิธีคํานวณท่ีใช้กับสัญญาแบบปรับราคาได้ตามมติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี 22 สิงหาคม 2532 
เรื่องการพิจารณาช่วยเหลือผู้ประกอบอาชีพงานก่อสร้าง ตามหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร 0203/ 
ว 109 ลงวันท่ี 24 สิงหาคม 2532 

สูตรการปรับราคา (สูตรค่า K) จะต้องคงท่ีท่ีระดับท่ีกําหนดไว้ในวันแล้วเสร็จตามท่ีกําหนดไว้ใน
สัญญา หรือภายในระยะเวลาท่ี ผู้ว่าจ้าง ได้ขยายออกไป โดยจะใช้สูตรของทางราชการท่ีได้ระบุตามภาคผนวก 1 

สัญญานี้ทําข้ึนเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความ โดย
ละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อ พร้อมท้ังประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นสําคัญต่อหน้าพยาน และคู่สัญญาต่าง
ยึดถือไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ 
 
 

ลงชื่อ……………….........……………ผู้ว่าจ้าง 
                                                 (...................................................) 
 
 

ลงชื่อ………………….......…………ผู้รับจ้าง 
 (…………………..………………………….) 

 
                                   

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

        
   

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

เลขคุมสัญญา ........................ 
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รายละเอียดแนบทา้ยสัญญาที่ ............/................... 
 

ช่ืองาน........................................................ 

1. ชื่องาน.................................................... ให้เป็นไปตามรูปแบบรายการ และตามมาตรฐานงานก่อสร้างท่ัวไป  
2. ปรับเกลี่ย ทําความสะอาดบริเวณก่อสร้าง และปรับพ้ืนท่ีบริเวณก่อสร้างให้อยู่ในสภาพสะอาดและใช้การได้

ทันที 
3. ในกรณีท่ีแบบรูปรายการและรายการประมาณราคาขัดแย้งกัน ผู้รับจ้างต้องปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จสมบูรณ์

ตามแบบรูปรายการ ซ่ึงแนบไว้ท้ายสัญญาจ้างฉบับนี้ หรือให้เป็นไปตามคําวินิจฉัยของผู้ว่าจ้าง 
 

หมายเหตุ ข้อกําหนดเพ่ิมเติม  
- ให้ผู้รับจ้างต้องจัดทําแผนงานหลัก (Master Plan) ของงานก่อสร้าง ส่งผู้ควบคุมงานก่อนเข้า

ดําเนินงาน 
 

***************************** 
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ตัวอย่าง หนังสือแจ้งการปรับตามสัญญา 
 

 
        
 

 

   วันที่..................................... 
 

เรื่อง    แจ้งการเรียกค่าปรับ 

เรียน    ......................................................................................  

อ้างถึง   สัญญาจ้างเลขที่  .....................   ลงวันที่  ............................................. 

ตามสัญญาที่อ้างถึง ....................ร้านค้า.................................... ได้เป็นคู่สัญญากับมหาวิทยาลัย  
ราชภัฏเชียงราย งานซื้อ/งานจ้าง..................................... ........ในวงเงิน ………………….. บาท (……………….)  
ก าหนดแล้วเสร็จในวันที่  .................................. ความละเอียดทราบแล้วนั้น 
  บัดนี้   ใกล้ครบก าหนดเวลา/พ้นก าหนด เวลาด าเนินการตามสัญญา ดังกล่าวมาแล้ว          
ซึ่งท่านยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จตามสัญญา ดังนั้น มหาวิทยาลัยฯ จึงขอเรียกค่าปรับตามสัญญา(ซื้อขาย/จ้าง)
ข้อ............ในอัตราวันละ .................... บาท (.....................................) (วันที่พ้นก าหนดสัญญา) เป็นต้นไป 
จนกว่าท่านจะด าเนินการแล้วเสร็จ และส่งมอบงานให้แก่มหาวิทยาลัยฯ 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด าเนินการโดยด่วน 
 

                                 ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                                                 (...........................................................) 

                      ต าแหน่ง...............................................  
 
 
 

 
 
 
 

ที่  อว ๐๖๑๑.๐๑/                มหาวิทยาลัยราชภฏัเชียงราย 
          ถนนพหลโยธิน  อ าเภอเมือง 
         จังหวัดเชียงราย  ๕๗๑๐๐ 

หน่วยงาน  
โทร. .....................................  
โทรสาร  .............................. 
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ตัวอย่าง หนังสือสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับตามสัญญา 
 

 
        
 

 

   วันที่.................................. 
 

เรื่อง สงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับตามสัญญา 
เรียน    ............................................................... 
อ้างถึง  หนังสือมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ที่ ศธ ๐๕๓๒.๐๑/..........  ลงวันที่ .......................... 
 

         ตามหนังสือที่อ้างถึง  มหาวิทยาลัยราชภัฎเชียงรายได้แจ้งการเรียกค่าปรับในงานซื้อ/จ้าง
.........................................ในวงเงิน ........................... บาท (......................) ก าหนดส่งมอบงานภายในวันที่ 
............................... ความละเอียดทราบแล้วนั้น  

  มหาวิทยาลัยฯ  จึงขอสงวนสิทธิ์เรียกค่าปรับตามสัญญาจ้างเลขที่ ......... ลงวันที่...........
นับตั้งแต่วันที่ ........................... ถึงวันที่ .................... จ านวน ............. วันๆละ .................. บาท รวมเป็นเงิน
ทั้งสิ้น ........................... บาท (..................................................) 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงาน................................  
โทร. .......................................   
โทรสาร  ................................. 
 

 

ที่  อว ๐๖๑๑.๐๑/        มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
          ต าบลบ้านดู่   อ าเภอเมือง 
         จังหวัดเชียงราย  ๕๗๑๐๐ 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(.......................................................) 
ต าแหน่ง......................................... 
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ตัวอย่าง ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 

ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

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

                             ตาม หนังสือสัญญาซ้ือขาย/จ้าง เลขท่ี .................. ลงวันท่ี ............................. 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ได้ตกลง ซ้ือ กับ ........................................ สําหรับโครงการ จัดซ้ือ/จ้าง
........................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เป็นจํานวนเงินท้ังสิ้น ................บาท (..................................)  

                            คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับงาน แล้ว ผลปรากฏ ดังนี้ 

                            ๑. ผลการตรวจรับ 
                                �  ถูกต้อง 
                                      � ครบถ้วนตามสัญญา 
                                      � ไม่ครบถ้วนตามสัญญา 
 

                            ๒. ค่าปรับ 
                                      � มีค่าปรับ  
                                      � ไม่มีค่าปรับ 
 

                            ๓. การเบิกจ่ายเงิน 
                                เบิกจ่ายเงิน เป็นจํานวนเงินท้ังสิ้น ………………………….. บาท  
 

(ลงชื่อ)......................................ประธานกรรมการฯ 
                                                        (............................................................) 

 
                                                      (ลงชื่อ)............................................กรรมการ 

                                                        (............................................................) 
 

                                                      (ลงชื่อ)............................................กรรมการ 
                                                        (............................................................) 

  

หมายเหตุ : เลขท่ีโครงการ  ................................... 
               เลขท่ีสัญญา  ....................................... 
               เลขคุมตรวจรับ  ..................................  
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ตัวอย่าง หนังสือสง่เบิกเงนิ ส าหรับกรณีงบประมาณแผ่นดิน 

 

 

บันทึกข้อความ 
 

   

ส่วนราชการ กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
 

   

ที่ …………. วันที่ .................................................. 
 

   

เรื่อง ส่งเบิกเงิน 
 

   

     

เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
 
               ฝ่ายพัสดุ ขอส่งเอกสารเพ่ือเบิกจ่ายเงิน ตามที่  มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ได้ซื้อหรือจ้าง 
........................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง กับ …………………… เป็นเงินทั้งสิ้น ………………….. บาท (……………) 
ซึ่งได้เป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว ตามหนังสือสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญาเลขท่ี …………………. ลงวันที่ ……………….. นั้น 
 
               คณะกรรมการตรวจรับได้ตรวจรับของถูกต้องแล้ว  
  
               จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้ต่อไป  
  
                       รหัสผู้ขาย       
                       เลขที่ใบ P/O      
                       เลขที่เอกสารรับพัสดุ      
  
    

   

(………………………………………..) 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 
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ตัวอย่าง แต่งตั้งคณะกรรมการราคากลางและก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ 
 
 
 

 
 
 
 

ค ำสั่งมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงรำย 
ที่  ............ /................. 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมกำรรำคำกลำงและก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะ 
--------------------------------- 

 

  ด้วย มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงรำย มีควำมประสงค์จะจัดซื้อ..................................................  
เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรดังกล่ำวเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย โปร่งใส ถูกต้องตำมระเบียบของทำงรำชกำร   

อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ ๓๑(๒) แห่งพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยรำชภัฏ พ.ศ.๒๕๔๗ และ
ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๖, ข้อ ๗  
และข้อ ๒๑ จึงแต่งตั้งคณะกรรมกำรรำคำกลำงและก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะจัดซื้อ………………………… 
ดังรำยชื่อต่อไปนี้ 

  ๑. ...................................................   ประธำนกรรมกำร 
๒. ..................................................   กรรมกำร 
๓. ..................................................   กรรมกำร 

 

 ให้ผู้ที่ได้รับกำรแต่งตั้งปฏิบัติหน้ำที่ตำมที่ก ำหนดไว้ในระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐพ.ศ. ๒๕๖๐ ตลอดจนมติคณะรัฐมนตรี กฎกระทรวง และหนังสือค ำสั่ งของ
กระทรวงกำรคลังที่เก่ียวข้องโดยเคร่งครัด 
 

     ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

  สั่ง ณ วันที่  ......... เดือน......................  พ.ศ. ............. 

 
 
 

(...............................................) 
ต ำแหน่ง....................................... 

 

 
 
 
 
 



(ตัวอย่างแบบฟอร์มราคากลาง ของ ปปช.) 
 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 
ในการจัดซ้ือจัดจ้างท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 

 
1. ชื่อโครงการ ..................................................................................................................... 
 /หน่วยงานเจ้าของโครงการ............................................................................................... 
2. วงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร.....................................................................................บาท 
3. วันท่ีกําหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ................................................................................... 
 เป็นเงิน..................................บาท ราคา/หน่วย (ถ้ามี) ..............................................บาท 
4. แหล่งท่ีมาของราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 
 4.1 ............................................................................................................................. 
 4.2 ............................................................................................................................. 
 4.3 ............................................................................................................................. 
5. รายชื่อเจ้าหน้าท่ีผู้กําหนดราคา (ราคาอ้างอิง) ทุกคน 
 5.1 ........................................................................................................................... 
 5.2 ............................................................................................................................ 
 5.3 ............................................................................................................................ 
 5.4 ............................................................................................................................ 
 5.5 ............................................................................................................................  
 
 
 
 
 

หมายเหตุ: ให้แนบใบเสนอราคาของร้านค้าด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่าง ร่างขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) 
 

ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) 

 
๑. ข้อมูลเก่ียวกับโครงการ 
     ชื่อโครงการ ........................................ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
     เงินงบประมาณโครงการ ............................... บาท (.....................................................................) 
     ราคากลาง ........................ บาท (……………………………………………) 
 
๒. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา 

๒.๑  ผู้เสนอราคาต้องเป็นผู้มีอาชีพซ้ือพัสดุ ดังกล่าว 
๒.๒  ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ท่ีถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ท้ิงงานของทางราชการและได้แจ้งเวียน

ชื่อแล้ว หรือไม่เป็นผู้ท่ีได้รับผลของการสั่งให้นิติบุคคลหรือบุคคลอ่ืนเป็นผู้ท้ิงงานตามระเบียบของทางราชการ 
๒.๓  ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอราคารายอ่ืน หรือไม่เป็นผู้กระทําการ

อันเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม 
๒.๔  ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซ่ึงอาจปฏิเสธไม่ยอมข้ึนศาลไทย เว้นแต่

รัฐบาลของผู้เสนอราคาได้มีคําสั่งให้สละสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น 
๒.๕  ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ท่ีถูกประเมินสิทธิผู้เสนอราคาในสถานะท่ีห้ามเข้าเสนอราคาและห้าม

ทําสัญญาตามท่ี กวพ. กําหนด 
๒.๖  บุคคลหรือนิติบุคคลท่ีจะเข้าเป็นคู่สัญญาต้องไม่อยู่ในฐานะเป็นผู้ไม่แสดงบัญชีรายรับรายจ่าย 

หรือแสดงบัญชีรายรับรายจ่ายไม่ถูกต้องครบถ้วนในสาระสําคัญ 
๒.๗  บุคคลหรือนิติบุคคลท่ีจะเข้าเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานภาครัฐซ่ึงได้ดําเนินการจัดซ้ือจัดจ้างด้วย

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) ต้องลงทะเบียนในระบบอิเล็กทรอนิกส์ ของ
กรมบัญชีกลาง ท่ีเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ 

๒.๘  คู่สัญญาต้องรับและจ่ายเงินผ่านบัญชีธนาคาร เว้นแต่การจ่ายเงินแต่ละครั้งซ่ึงมีมูลค่า ไม่เกิน
สามหม่ืนบาทคู่สัญญาอาจจ่ายเป็นเงินสดก็ได้ 

 
๓. หลักฐานการเสนอราคา 
    ผู้เสนอราคาจะต้องเสนอเอกสารหลักฐานยื่นมาพร้อมกับซองใบเสนอราคา โดยแยกไว้นอกซองใบเสนอ
ราคาเป็น ๒ ส่วน คือ 
     ๓.๑   ส่วนท่ี ๑ อย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้ 
              (๑) ในกรณีผู้เสนอราคาเป็นนิติบุคคล 
                        (ก) ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจํากัด ให้ยื่นสําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ
บุคคล บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ ผู้มีอํานาจควบคุม พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง 
                        (ข) บริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัด ให้ยื่นสําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ
บุคคล หนังสือบริคณห์สนธิ บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ ผู้มีอํานาจควบคุม และบัญชีผู้ถือหุ้นรายใหญ่ 
พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง 
              (๒) ในกรณีผู้เสนอราคาเป็นบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลท่ีมิใช่นิติบุคคล ให้ยื่นสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชนของผู้นั้น สําเนาข้อตกลงท่ีแสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน (ถ้ามี) สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผู้เป็นหุ้นส่วน พร้อมท้ังรับรองสําเนาถูกต้อง 



-๒- 
 

              (๓) ในกรณีผู้เสนอราคาเป็นผู้เสนอราคาร่วมกันในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า ให้ยื่นสําเนาสัญญาของการเข้า
ร่วมค้า สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร่วมค้า และในกรณีท่ีผู้เข้าร่วมค้าฝ่ายใดเป็นบุคคลธรรมดาท่ีมิใช่
สัญชาติไทย ก็ให้ยื่นสําเนาหนังสือเดินทาง หรือผู้ร่วมค้าฝ่ายใดเป็นนิติบุคคลให้ยื่นเอกสารตามท่ีระบุไว้ใน(๑) 
              (๔) เอกสารเพ่ิมเติมอ่ืน ๆ 
                   (๔.๑) สําเนาใบทะเบียนพาณิชย์ สําเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม (ถ้ามี) 
              (๕) บัญชีเอกสารส่วนท่ี ๑ ท้ังหมดท่ีได้ยื่นพร้อมกับซองใบเสนอราคา 
     ๓.๒   ส่วนท่ี ๒ อย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้ 
             (๑) แค็ตตาล็อกและหรือแบบรูปรายการละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
             (๒) หนังสือมอบอํานาจซ่ึงปิดอากรแสตมป์ตามกฎหมายในกรณีท่ีผู้เสนอราคามอบอํานาจให้บุคคล
อ่ืนลงนามในใบเสนอราคาแทน 
             (๓) บัญชีเอกสารส่วนท่ี ๒ ท้ังหมดท่ีได้ยื่นพร้อมกับซองใบเสนอราคา 
 
๔. แบบรูปรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะ 
     .................ระบุรายละเอียดพัสดุ....................... 
 
๕. ระยะเวลาดําเนินการ 
     ไม่เกิน ............................. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาจ้าง 
 
๖. การทําสัญญาซ้ือ 
     ผู้ชนะ เฉพาะเจาะจง จะต้องทําสัญญาจ้างกับกรมภายใน ๗ วัน นับถัดจากวันท่ีได้รับแจ้งและจะต้องวาง
หลักประกันสัญญาเป็นจํานวนเงินเท่ากับร้อยละ ๕ ของราคาค่าจ้างท่ี เฉพาะเจาะจง ได้ ให้กรมยึดถือไว้
ในขณะทําสัญญา โดยใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
               ๖.๑ เงินสด 
               ๖.๒ เช็คท่ีธนาคารสั่งจ่ายให้แก่กรม โดยเป็นเช็คลงวันท่ีท่ีทําสัญญาหรือก่อนหน้านั้นไม่เกิน ๓ วัน 
ทําการ 
               ๖.๓ หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศ 
               ๖.๔ หนังสือคํ้าประกันของบรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย หรือบริษัทเงินทุน หรือ
บริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ ท่ีได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจคํ้า
ประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ซ่ึงได้แจ้งชื่อเวียนให้ส่วนราชการต่าง ๆ ทราบแล้ว โดย
อนุโลมให้ใช้ตามแบบหนังสือคํ้าประกัน 
               ๖.๕ พันธบัตรรัฐบาลไทย 
                       หลักประกันนี้จะคืนให้โดยไม่มีดอกเบ้ีย ภายใน ๑๕ วัน นับถัดจากวันท่ีผู้ชนะการ (ผู้รับจ้าง) 
พ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาจ้างแล้ว 
 
๗. อัตราค่าปรับ 
     ค่าปรับ ให้คิดในอัตราร้อยละ ๐.๒๐ บาท ต่อวัน 
 
 



-๓- 
 

 
๘. การรับประกันความชํารุดบกพร่อง 
      ผู้ชนะการ เฉพาะเจาะจง ซ่ึงได้ทําข้อตกลงเป็นหนังสือ หรือทําสัญญาซ้ือขาย แล้วแต่กรณี จะต้อง
รับประกันความชํารุดบกพร่องของสิ่งของงานจ้างท่ีเกิดข้ึนภายในระยะเวลาไม่น้อยกว่า ๑ เดือน นับถัดจาก
วันท่ีกรมได้รับมอบงาน โดยผู้ขายต้องรีบจัดการซ่อมแซมแก้ไขให้ใช้การได้ดีดังเดิมภายใน ๗ วัน นับถัดจาก
วันท่ีได้รับแจ้งความชํารุดบกพร่อง 
 

****************************** 



ตัวอย่าง ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
 
 

 
ค ำสั่งมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงรำย 

ที่  ................ / .................... 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง 

-------------------------------------- 
  ด้วย  มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงรำย จะท ำกำรจ้ำง.........................................  เพ่ือให้กำร
ก ำหนดรำคำกลำงของมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงรำยเป็นไป ด้วยควำมเรียบร้อย ถูกต้องตำมระเบียบรำชกำร 

 อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ ๓๑(๑) แห่งพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยรำชภัฏ พ.ศ. 
๒๕๔๗ และมำตรกำรลดโอกำสกำรสมยอมกันในกำรเสนอรำคำ ข้อ ๔.๑.๒ มหำวิทยำลัยฯ จึงแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง ดังต่อไปนี้ 
 

๑. .....................................   ประธำนกรรมกำร 
๒. .....................................   กรรมกำร 
๓. .....................................   กรรมกำร  

ทั้งนี้    ให้คณะกรรมกำรที่ได้รับกำรแต่งตั้ง ด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมระเบียบและเกิด
ประโยชน์แก่ทำงรำชกำร อย่ำงเคร่งครัด 

 
  

   ส่ัง  ณ  วันที่  ...........................  พ.ศ. .................. 
 
 
                  

 
 
 
 

 

(..............................................) 
ต ำแหน่ง..............................................  



ตาราง ปปช.01 
 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างก่อสร้าง 
 
1. ชื่อโครงการ.......................................................................................................................................... 
    /หน่วยงานเจ้าของโครงการ.................................................................................................................. 
2. วงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร........................................................................................................... 
3. ลักษณะงาน 
    โดยสังเขป............................................................................................................................................ 
    ........................................................................................................................................................... 
    ........................................................................................................................................................... 
    ........................................................................................................................................................... 
4. ราคากลางคํานวณ ณ วันท่ี......................................เป็นเงิน..........................................................บาท 
5. บัญชีประมาณการราคากลาง 
    5.1 ..................................................................................................................................................... 
    5.2 ..................................................................................................................................................... 
    5.3 ..................................................................................................................................................... 
    5.4 ..................................................................................................................................................... 
6. รายชื่อคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
    6.1 .....................................................................................................................................................       
    6.2 .....................................................................................................................................................   
    6.3 .....................................................................................................................................................  
    6.4 .....................................................................................................................................................  
    6.5 .....................................................................................................................................................  
    6.6 .....................................................................................................................................................  
    6.7 .....................................................................................................................................................  
    6.8 .....................................................................................................................................................  
    6.9 ..................................................................................................................................................... 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ : ให้แนบมาพร้อมราคากลาง ท่ีคณะกรรมการกําหนดราคากลางกําหนดให้  



 

บันทึกข้อความ 
 

   
ส่วนราชการ กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
 

   

ที ่ ................................. วันที่  ............................................... 
 

   

เรื่อง รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

   

     

เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
 

ด้วย กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงรายมีความประสงค์จะ จัดซื้อ
................................ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ซึ่งมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้  

               ๑. เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องซื้อ 
                   ........................................................................................................................................ 
               ๒. รายละเอียดของพัสดุ 
                   ............รายละเอียดพัสดุท่ีจะจดัซ้ือ................................................................................. 
               ๓. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อจ านวน ................................. บาท (...................................) 
               ๔. วงเงินที่จะซื้อ 
                   เงินนอกงบประมาณ/เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ……….… จ านวน .............. บาท 

(......................................) 
               ๕. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
                   ก าหนดเวลาการส่งมอบพัสดุ หรือให้งานแล้วเสร็จภายใน ....................... วัน นับถัด

จากวันลงนามในสัญญา 
               ๖. วิธีที่จะซื้อ และเหตุผลที่ต้องซื้อ 
                   ด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย 

ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
               ๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
                   การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 
               ๘. การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ 
                   การแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ 
               จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด 
                  ๑. อนุมัติให้ด าเนินการ ตามรายละเอียดในรายงานขอซ้ือดังกล่าวข้างต้น 
                  ๒. ลงนามในค าสั่ งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  และ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
  

   

(………………………………………………..) 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

   

  

ตัวอย่างบันทึกข้อความรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 



 
ตัวอย่างบันทึกข้อความรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 

 

บันทึกข้อความ 
 

   
ส่วนราชการ กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
 

   

ที ่ ................................. วันที่  ............................................... 
 

   

เรื่อง รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

   

  
   

เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
 

ด้วย กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงรายมีความประสงค์จะ จัดซื้อ
................................ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ซึ่งมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้  

               ๑. เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องซื้อ 
                   ........................................................................................................................................ 
               ๒. รายละเอียดของพัสดุ 
                   ............รายละเอียดพัสดุท่ีจะจดัซ้ือ................................................................................. 
               ๓. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อจ านวน ................................. บาท (...................................) 
               ๔. วงเงินที่จะซื้อ 
                   เงินนอกงบประมาณ/เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ……….… จ านวน .............. บาท 

(......................................) 
               ๕. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
                   ก าหนดเวลาการส่งมอบพัสดุ หรือให้งานแล้วเสร็จภายใน ....................... วัน นับถัด

จากวันลงนามในสัญญา 
               ๖. วิธีที่จะซื้อ และเหตุผลที่ต้องซื้อ 
                   ด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย 

ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
               ๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
                   การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 
               ๘. การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ 
                   การแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

และผู้ควบคุมงาน 
               จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด 
                  ๑. อนุมัติให้ด าเนินการ ตามรายละเอียดในรายงานขอซ้ือดังกล่าวข้างต้น 
                  ๒. ลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน 
 

  

   

(………………………………………………..) 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

   

  



ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
 

 

ค ำสั่ง มหำวิทยำลยัรำชภัฏเชียงรำย 
ที่  .................../.................... 

เร่ือง แต่งตั้ง คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง และคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ  
ส ำหรับกำรซื้อ........................................................ โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 

 

ด้วย มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงรำย มีควำมประสงค์จะ ซื้อ………………… โดยวิธีเฉพำะเจำะจง และ
เพื่อให้เป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงขอ
แต่งตั้งรำยชื่อต่อไปนี้เป็น คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง และคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ส ำหรับ
กำรซื้อ.......................................... โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
   ๑. ....................................................   ประธำนกรรมกำรฯ 
               ต ำแหน่ง....................................... 
   ๒. ....................................................   กรรมกำรฯ 
               ต ำแหน่ง....................................... 
   ๓. ....................................................   กรรมกำรฯ 
               ต ำแหน่ง....................................... 

อ านาจและหน้าที่  
       ๑. พิจำรณำคุณสมบัติของผู้ประกอบกำรที่มำยื่นข้อเสนอให้เป็นไปตำมเงื่อนไขที่ก ำหนดในหนังสือเชิญชวน 
       ๒. พิจำรณำคัดเลือกผู้ประกอบกำรตำมหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำข้อเสนอที่ก ำหนดไว้ในหนังสือเชิญชวน 
       ๓. รำยงำนผลกำรพิจำรณำและเสนอควำมเห็น ต่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 

   การก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาผลการเสนอราคา 
       ก ำหนดระยะเวลำในกำรพิจำรณำผลกำรเสนอรำคำให้แล้วเสร็จภำยใน ……… วัน นับถัดจำกวันเสนอรำคำ 
   คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
   ๑. ....................................................   ประธำนกรรมกำรฯ 
               ต ำแหน่ง....................................... 
   ๒. ....................................................   กรรมกำรฯ 
               ต ำแหน่ง....................................... 
   ๓. ....................................................   กรรมกำรฯ 
               ต ำแหน่ง....................................... 
   อ านาจและหน้าที่  

ท ำกำรตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตำมเงื่อนไขของสัญญำหรือข้อตกลงนั้น 
 

                                                      สั่ง ณ วันที่  ............................ พ.ศ. ............... 
  
  

(……………………………………………………) 
ต ำแหน่ง.................................................. 



ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
  
 

 

ค ำสั่ง มหำวิทยำลยัรำชภัฏเชียงรำย 
ที่  .................../.................... 

เร่ือง แต่งตั้ง คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงำน  
ส ำหรับกำรซื้อ........................................................ โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 

 

ด้วย มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงรำย มีควำมประสงค์จะ ซื้อ/จ้ำง………………… โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
และเพื่อให้เป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึง
ขอแต่งตั้งรำยชื่อต่อไปนี้เป็น คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ และ        
ผู้ควบคุมงำน ส ำหรับกำรซื้อ/จ้ำง.......................................... โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
   ๑. ....................................................   ประธำนกรรมกำรฯ 
               ต ำแหน่ง....................................... 
   ๒. ....................................................   กรรมกำรฯ 
               ต ำแหน่ง....................................... 
   ๓. ....................................................   กรรมกำรฯ 
               ต ำแหน่ง....................................... 

อ านาจและหน้าที่  
       ๑. พิจำรณำคุณสมบัติของผู้ประกอบกำรที่มำยื่นข้อเสนอให้เป็นไปตำมเงื่อนไขที่ก ำหนดในหนังสือเชิญชวน 
       ๒. พิจำรณำคัดเลือกผู้ประกอบกำรตำมหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำข้อเสนอที่ก ำหนดไว้ในหนังสือเชิญชวน 
       ๓. รำยงำนผลกำรพิจำรณำและเสนอควำมเห็น ต่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 

   การก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาผลการเสนอราคา 
       ก ำหนดระยะเวลำในกำรพิจำรณำผลกำรเสนอรำคำให้แล้วเสร็จภำยใน ……… วัน นับถัดจำกวันเสนอรำคำ 
   คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
   ๑. ....................................................   ประธำนกรรมกำรฯ 
               ต ำแหน่ง....................................... 
   ๒. ....................................................   กรรมกำรฯ 
               ต ำแหน่ง....................................... 
   ๓. ....................................................   กรรมกำรฯ 
               ต ำแหน่ง....................................... 
   อ านาจและหน้าที่  

ท ำกำรตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตำมเงื่อนไขของสัญญำหรือข้อตกลงนั้น 
 
 
 
 
 
 
 



-2- 
 
 

ผู้ควบคุมงาน  
๑. ....................................................   ผู้ควบคุมงำน 
ต ำแหน่ง....................................... 
อ านาจและหน้าที่ 
ควบคุมงาน 
 

  

                                                      สั่ง ณ วันที่  ............................ พ.ศ. ............... 
  
 
  

(……………………………………………………) 
ต ำแหน่ง.................................................. 



ตัวอย่างหนังสือเชิญเสนอราคา 
 
 

 

 

  วันที่............................................. 

เรื่อง  เชิญเสนอราคา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เรียน  .......................................................  

สิ่งที่ส่งมาด้วย รายละเอียดพัสดุและการยื่นข้อเสนอโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

                 ด้วย มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย มีความประสงค์จะ ซื้อ /จ้าง......................... โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
                 ๑. รายการพัสดุที่ต้องการซื้อ/จ้าง  
                      ……………………………………… 
                 ๒. วงเงินงบประมาณ .........................บาท (...............................................) 
                 ๓. ราคากลาง ……………………… (………………………………………………) 
                 ๔. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา 

๔.๑  ผู้เสนอราคาต้องเป็นผู้มีอาชีพซื้อพัสดุ/จ้างงาน ดังกล่าว 
๔.๒  ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ที่ถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานของทางราชการและได้

แจ้งเวียนชื่อแล้ว หรือไม่เป็นผู้ที่ได้รับผลของการสั่งให้นิติบุคคลหรือบุคคลอ่ืนเป็นผู้ทิ้งงานตาม
ระเบียบของทางราชการ 

๔.๓  ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอราคารายอ่ืน หรือไม่เป็น
ผู้กระท าการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม 

๔.๔  ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาล
ไทย เว้นแต่รัฐบาลของผู้เสนอราคาได้มีค าสั่งให้สละสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น 

๔.๕  ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ที่ถูกประเมินสิทธิผู้เสนอราคาในสถานะที่ห้ามเข้าเสนอราคา
และห้ามท าสัญญาตามที่ กวพ. ก าหนด 

๔.๖  บุคคลหรือนิติบุคคลที่จะเข้าเป็นคู่สัญญาต้องไม่อยู่ในฐานะเป็นผู้ไม่แสดงบัญชีรายรับ
รายจ่าย หรือแสดงบัญชีรายรับรายจ่ายไม่ถูกต้องครบถ้วนในสาระส าคัญ 

๔.๗  บุคคลหรือนิติบุคคลที่จะเข้าเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานภาครัฐซึ่งได้ด าเนินการจัดซื้อจัด
จ้าง ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) ต้องลงทะเบียนในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ของกรมบัญชีกลาง ที่เว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

๔.๘  คู่สัญญาต้องรับและจ่ายเงินผ่านบัญชีธนาคาร เว้นแต่การจ่ายเงินแต่ละครั้งซึ่งมีมูลค่า 
ไม่เกินสามหมื่นบาทคู่สัญญาอาจจ่ายเป็นเงินสดก็ได้ 

 

 ที่  ศธ ๐๕๓๒.๐๑/................                มหาวิทยาลัยราชภฏัเชียงราย                   
     ถนนพหลโยธิน อ าเภอเมือง 
        จังหวัดเชียงราย ๕๗๑๐๐ 

        

                           ๐    



 
-๒- 

 
                 ๕. เกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา 
                 ก าหนดยื่นข้อเสนอ ในวันที่ ................................... ระหว่างเวลา .......... น. ถึง ........... น.        
ณ ................................................... 
                ทั้งนี้ รายละเอียดพัสดุและการยื่นข้อเสนอปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย  
                จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  
 

 ขอแสดงความนับถือ 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
ชื่อหน่วยงาน........................ 
โทรศัพท์ .............................  
โทรสาร ............................... 
 
 
หมายเหตุ : 1. สัญญาซื้อขายก าหนดค่าปรับในอัตราร้อยละ 0.2/ สัญญาจ้างก าหนดค่าปรับในอัตราร้อยละ 0.1  
             2. สัญญาซื้อขายให้ก าหนดการรับประกันความช ารุดบกพร่องไม่น้อยกว่า 1 ปี หรืออยู่ดุลยพินิจ/สัญญา
จ้างให้ก าหนดการรับประกันความช ารุดบกพร่องไม่น้อยกว่า 2 ปี 
             **** เลือกใช้ตามเหตุผลและความจ าเป็น 



 

 

ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติสั่งซื้อสัง่จ้าง 

 

บันทึกข้อความ 
 

   
ส่วนราชการ กองคลัง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
 

   
ท่ี ................................. วันท่ี  ............................................... 
    
เรื่อง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง งาน...................................โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 
    
  

   
เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
 

ด้วยคณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ซ่ึงแต่งต้ังตามคําสั่ง มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เชียงราย ท่ี ........../......... ลงวันท่ี ................................. เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สําหรับการซ้ือ....................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ได้รายงานผลการ
พิจารณาการซ้ือ ดังนี้  

 

รายการพิจารณา รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาท่ีเสนอ* ราคาท่ีตกลงซ้ือหรือ
จ้าง* 

.............................................. ........................................... ๐.๐๐ ๐.๐๐
รวม ๐.๐๐

* ราคาท่ีเสนอ และราคาท่ีตกลงซ้ือหรือจ้าง เป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และ
ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ท้ังปวง 
 
โดยเกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา 
               คณะกรรมการฯ พิจารณาแล้ว เห็นสมควรจัดซ้ือจากผู้เสนอราคาดังกล่าว 
               จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติให้สั่งซ้ือสั่งจ้างจากผู้เสนอราคาดังกล่าว 
 
 
 

   

(………………………………………………..) 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ    

  



ตัวอย่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ซ้ือ………………………………. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

-------------------------------------- 
 

ตามท่ี มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ได้มีหนังสือเชิญชวนสําหรับ …………………………………. โดย
วิธีเฉพาะเจาะจง  นั้น 
               ..................................... ผู้ได้รับการคัดเลือก ได้แก่ ................................ (ขายปลีก,ให้บริการ) โดย
เสนอราคา เป็นเงินท้ังสิ้น …………………………… บาท (…………………………….) รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืน 
ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ท้ังปวง 
  
     ประกาศ ณ วันท่ี  ....................... พ.ศ. ................. 
    
      

 
           (..........................................................) 
           ตําแหน่ง............................................... 

  
 



ตัวอย่างหนังสือแจ้งให้มาท าสัญญา ซ้ือขาย/จ้างก่อสร้าง 
 
 

 
        
 

     วันที่.........................พ.ศ................... 
 

เรื่อง  แจ้งการท าสัญญา 
เรียน  ............................................................. 
 

  ตามที่  มหาวิทยาลัยฯ ได้ประกาศประกวดราคาซื้อ/จ้าง....................................  ด้วยวิธี
เฉพาะเจาะจง ผลปรากฏว่าท่านเป็นผู้เสนอราคาต่ าสุด งาน.......................... รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ........................ 
บาท (...........) ความละเอียดทราบแล้วนั้น  

  มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย จึงขอแจ้งให้ท่านน าหลักประกันสัญญา ซึ่งมีมูลค่าเป็นจ านวนเต็ม 
ในอัตราร้อยละ ๕ ของราคาที่เสนอราคาได้ เป็นจ านวนเงิน ............... บาท (...........) มาท าสัญญากับมหาวิทยาลัยฯ 
ภายใน ๗ วันท าการ นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้ง หากไม่มาท าสัญญาตามข้อตกลงภายในวันที่มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เชียงรายก าหนด มหาวิทยาลัยฯ ถือว่าท่านเป็นผู้ทิ้งงาน ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ มาตรา ๑๐๙ (๑)             

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

 ขอแสดงความนับถือ 

 
 

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

 
 
 

ช่ือหน่วยงาน.............................. 
โทร. ……………………………………… 
โทรสาร  ……………………………….. 

ที่  อว ๐๖๑๑.๐๑.๐๑/.................       มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย
          ถนนพหลโยธิน  อ าเภอเมือง
          จังหวัดเชียงราย  ๕๗๑๐๐ 



ร่างแบบสัญญา 
สัญญาซ้ือขาย 

สัญญาเลขท่ี ....../.......... 
 

 สัญญาฉบับนี้ทําข้ึน ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ตําบลบ้านดู่ อําเภอ เมืองเชียงราย จังหวัดเชียงราย 
เม่ือวันท่ี .................................. ระหว่าง มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย โดย ..................................... ซ่ึงต่อไปนี้ใน
สัญญาเรียกว่า "ผู้ซ้ือ" ฝ่ายหนึ่ง กับ ..............................................ซ่ึงจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล..ณ..........................   
มีสํานักงานใหญ่อยู่เลขท่ี…………….....……ถนน……………….……………..ตําบล/แขวง…….……….…...……….…....อําเภอ/
เขต………………………….…..…….จังหวัด………..…………..….โดย ........................................ ผู้มีอํานาจลงนามผูกพันนิติ
บุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของสํานักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท……….…   ลงวันท่ี ................................. (และ
หนังสือมอบอํานาจลงวันท่ี...…………….……….……..) แนบท้ายสัญญานี้ ซ่ึงต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้ขาย” อีกฝ่าย
หนึ่ง แนบท้ายสัญญานี้  ซ่ึงต่อไปนี้ในสัญญาเรียกว่า "ผู้ขาย" อีกฝ่ายหนึ่ง 
 คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปนี้ 
 

  ข้อ 1. ข้อตกลงซ้ือขาย 
ผู้ซ้ือตกลงซ้ือและผู้ขายตกลงขาย ................................................ โดยวธิีเฉพาะเจาะจง เป็นราคาท้ังสิ้น 

................................ บาท (.....................................) ซ่ึงได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมจํานวน ........... บาท (  ............  ) 
ตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆและค่าใช้จ่ายท้ังปวงด้วยแล้ว 
          

ข้อ 2. การรับรองคุณภาพ 
               ผู้ขายรับรองว่าสิ่งของท่ีขายให้ตามสัญญานี้เป็นของแท้ ของใหม่ ไม่เคยใช้งานมาก่อน ไม่เป็นของ
เก่าเก็บ และมีคุณภาพ และคุณสมบัติไม่ต่ํากว่าท่ีกําหนดไว้ในเอกสารแนบท้ายสัญญาผนวก 1 
                   ในกรณีท่ีเป็นการซ้ือสิ่งของซ่ึงจะต้องมีการตรวจทดสอบ ผู้ขายรับรองว่า เม่ือตรวจทดสอบแล้วต้องมี
คุณภาพและคุณสมบัติไม่ต่ํากว่าท่ีกําหนดไว้ตามสัญญานี้ด้วย 
         

ข้อ 3. เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา 
                 เอกสารแนบท้ายสัญญาดังต่อไปนี้ ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของ สัญญานี้ 
  3.1 ผนวก 1 รายละเอียดแนบท้ายสัญญา   จํานวน….….หน้า 

 3.2 ผนวก 2 ใบเสนอราคา    จํานวน….….หน้า 
 3.3 ผนวก 3 คุณลักษณะเฉพาะ    จํานวน….….หน้า 
 3.4 ผนวก 4 หนังสือรับรอง, ใบกรมทะเบียนการค้า  จํานวน….….หน้า 
 3.5 ผนวก 5 ใบเสร็จรับเงิน    จํานวน.........หน้า 
 

          ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาท่ีขัดหรือแย้งกับข้อความในสัญญานี้ ให้ใช้ข้อความในสัญญานี้
บังคับ และในกรณีท่ีเอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง ผู้ขายจะต้องปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของผู้ซ้ือคําวินิจฉัย  ของ
ผู้ซ้ือให้ถือเป็นท่ีสุด และผู้ขายไม่มีสิทธิเรียกร้องราคา ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายใดๆเพ่ิมเติมจากผู้ซ้ือท้ังสิ้น 
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        ข้อ 4. การส่งมอบ 
            ผู้ขายจะส่งมอบสิ่งของท่ีซ้ือขายตามสัญญาให้แก่ผู้ซ้ือ ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ภายในวันท่ี 
........................................ ให้ถูกต้องและครบถ้วนตามท่ีกําหนดไว้ในข้อ 1 แห่งสัญญานี้ พร้อมท้ังหีบห่อหรือเครื่องรัด
พันผูกโดยเรียบร้อย 
                   การส่งมอบสิ่งของตามสัญญานี้ ไม่ว่าจะเป็นการส่งมอบเพียงครั้งเดียว หรือส่งมอบหลายครั้งผู้ขาย
จะต้องแจ้งกําหนดเวลาส่งมอบแต่ละครั้งโดยทําเป็นหนังสือนําไปยื่นต่อผู้ซ้ือ ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ในวัน
และเวลาทําการของผู้ซ้ือ ก่อนวันส่งมอบไม่น้อยกว่า ......... (...............) วันทําการของผู้ซ้ือ 
                   

ข้อ 5. การตรวจรับ 
             เม่ือผู้ ซ้ือได้ตรวจรับสิ่งของท่ีส่งมอบและเห็นว่าถูกต้องครบถ้วนตามสัญญาแล้ว ผู้ ซ้ือจะออก 
หลักฐานการรับมอบเป็นหนังสือไว้ให้ เพ่ือผู้ขายนํามาเป็นหลักฐานประกอบการขอรับเงินค่าสิ่งของนั้น 
                   ถ้าผลของการตรวจรับปรากฏว่าสิ่งของท่ีผู้ขายส่งมอบไม่ตรงตามข้อ 1 ผู้ซ้ือทรงไว้ซ่ึงสิทธิท่ีจะไม่รับ
สิ่งของนั้น ในกรณีเช่นว่านี้ ผู้ขายต้องรีบนําสิ่งของนั้นกลับคืนโดยเร็วท่ีสุดเท่าท่ีจะทําได้และนําสิ่งของมาส่งมอบให้
ใหม่ หรือต้องทําการแก้ไขให้ถูกต้องตามสัญญาด้วยค่าใช้จ่ายของผู้ขายเอง และระยะเวลาท่ีเสียไปเพราะเหตุดังกล่าว
ผู้ขายจะนํามาอ้างเป็นเหตุขอขยายเวลาส่งมอบตามสัญญาหรือ ของดหรือลดค่าปรับไม่ได้ 
                   ในกรณีท่ีผู้ขายส่งมอบสิ่งของถูกต้องแต่ไม่ครบจํานวน หรือส่งมอบครบจํานวน แต่ไม่ถูกต้องท้ังหมด 
ผู้ซ้ือจะตรวจรับเฉพาะส่วนท่ีถูกต้อง โดยออกหลักฐานการตรวจรับเฉพาะส่วนนั้นก็ได้ 
 

      ข้อ 6. การชําระเงิน 
             ผู้ซ้ือตกลงชําระเงิน ค่าสิ่งของตามข้อ 1 ให้แก่ผู้ขาย เม่ือผู้ซ้ือได้รับมอบสิ่งของตามข้อ 5 ไว้โดย
ครบถ้วนแล้ว 
   

        ข้อ 7. การรับประกันความชํารุดบกพร่อง 
               ผู้ขายตกลงรับประกันความชํารุดบกพร่องหรือขัดข้องของสิ่งของตามสัญญานี้ เป็นเวลา ....... 
(......... .) เดือน นับถัดจากวันท่ีผู้ ซ้ือได้รับมอบสิ่งของท้ังหมดไว้โดยถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา โดยภายใน
กําหนดเวลาดังกล่าว หากสิ่งของตามสัญญานี้เกิดชํารุดบกพร่องหรือขัดข้องอันเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ 
ผู้ขายจะต้องจัดการซ่อมแซมหรือแก้ไขให้อยู่ในสภาพท่ีใช้การได้ดีดังเดิม ภายใน 3 (วัน) วัน นับถัดจากวันท่ีได้รับแจ้ง
จากผู้ซ้ือโดยไม่คิดค่าใช้จ่ายใดๆ ท้ังสิ้น หากผู้ขายไม่จัดการซ่อมแซมหรือแก้ไขภายในกําหนดเวลาดังกล่าว ผู้ซ้ือมี
สิทธิท่ีจะทําการนั้นเองหรือจ้างผู้อ่ืนให้ทําการนั้นแทนผู้ขาย โดยผู้ขายต้องเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเองท้ังสิ้น 

ในกรณีเร่งด่วนจําเป็นต้องรีบแก้ไขเหตุชํารุดบกพร่องหรือขัดข้องโดยเร็ว และไม่อาจรอคอยให้
ผู้ขายแก้ไขในระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ตามวรรคหนึ่งได้ ผู้ซ้ือมีสิทธิเข้าจัดการแก้ไขเหตุชํารุดบกพร่องหรือขัดข้องนั้นเอง 
หรือให้ผู้อ่ืนแก้ไขความชํารุดบกพร่องหรือขัดข้อง โดยผู้ขายต้องรับผิดชอบชําระค่าใช้จ่ายท้ังหมด 
            การท่ีผู้ซ้ือทําการนั้นเอง หรือให้ผู้อ่ืนทําการนั้นแทนผู้ขาย ไม่ทําให้ผู้ขายหลุดพ้นจากความรับผิด
ตามสัญญา หากผู้ขายไม่ชดใช้ค่าใช้จ่ายหรือค่าเสียหายตามท่ีผู้ซ้ือเรียกร้องผู้ซ้ือมีสิทธิบังคับจากหลักประกันการ
ปฏิบัติตามสัญญาได้ 
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     ข้อ 8. หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
              ในขณะทําสัญญานี้ผู้ขายได้นําหลักประกันเป็น ................... เป็นจํานวนเงิน ......................... บาท             
(.................................................) ซ่ึงเท่ากับร้อยละ 5 (ห้า) ของราคาท้ังหมดตามสัญญามามอบให้แก่ผู้ซ้ือเพ่ือเป็น
หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญานี้ 
              กรณีผู้ขายใช้หนังสือคํ้าประกันมาเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา หนังสือคํ้าประกันดังกล่าว
จะต้องออกโดยธนาคารท่ีประกอบกิจการในประเทศไทย หรือโดยบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ท่ีได้รับ
อนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคารแห่ง
ประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบาย
การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐกําหนดหรืออาจเป็นหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการท่ี
กรมบัญชีกลางกําหนดก็ได้ และจะต้องมีอายุการคํ้าประกันตลอดไปจนกว่าผู้ขายพ้นข้อผูกพันตามสัญญานี้ 
                หลักประกันท่ีผู้ขายนํามามอบให้ตามวรรคหนึ่ง จะต้องมีอายุครอบคลุมความรับผิดท้ังปวงของ
ผู้ขายตลอดอายุสัญญานี้ ถ้าหลักประกันท่ีผู้ขายนํามามอบให้ดังกล่าวลดลงหรือเสื่อมค่าลง หรือมีอายุไม่ครอบคลุมถึง
ความรับผิดของผู้ขายตลอดอายุสัญญา ไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม รวมถึงกรณีผู้ขายส่งมอบสิ่งของล่าช้าเป็นเหตุให้
ระยะเวลาส่งมอบหรือวันครบกําหนดความรับผิดในความชํารุดบกพร่องตามสัญญาเปลี่ยนแปลงไป ไม่ว่าจะเกิดข้ึน
คราวใด ผู้ขายต้องหาหลักประกันใหม่หรือหลักประกันเพ่ิมเติมให้มีจํานวนครบถ้วนตามวรรคหนึ่งมามอบให้แก่ผู้ซ้ือ
ภายใน ............ (............) วัน นับถัดจากวันท่ีได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ซ้ือ 
                 หลักประกันท่ีผู้ขายนํามามอบไว้ตามข้อนี้ ผู้ซ้ือจะคืนให้แก่ผู้ขาย โดยไม่มีดอกเบ้ียเม่ือผู้ขายพ้นจาก
ข้อผูกพันและความรับผิดท้ังปวงตามสัญญานี้แล้ว 
  

       ข้อ 9. การบอกเลิกสัญญา 
               ถ้าผู้ขายไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อใดข้อหนึ่ง หรือเม่ือครบกําหนดส่งมอบสิ่งของตามสัญญานี้แล้ว 
หากผู้ขายไม่ส่งมอบสิ่งของท่ีตกลงขายให้แก่ผู้ซ้ือหรือส่งมอบไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบจํานวน ผู้ซ้ือมีสิทธิบอกเลิกสัญญา
ท้ังหมดหรือแต่บางส่วนได้ การใช้สิทธิบอกเลิกสัญญานั้นไม่กระทบสิทธิของผู้ซ้ือท่ีจะเรียกร้องค่าเสียหายจากผู้ขาย  
                   ในกรณีท่ีผู้ซ้ือใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา ผู้ซ้ือมีสิทธิริบหรือบังคับจากหลักประกัน ตาม (ข้อ 6 และ) ข้อ 
8 เป็นจํานวนเงินท้ังหมดหรือแต่บางส่วนก็ได้ แล้วแต่ผู้ซ้ือจะเห็นสมควร และถ้าผู้ซ้ือจัดซ้ือสิ่งของจากบุคคลอ่ืนเต็ม
จํานวนหรือเฉพาะจํานวนท่ีขาดส่ง แล้วแต่กรณี ภายในกําหนด ............. (........) วัน นับถัดจากวันบอกเลิกสัญญา 
ผู้ขายจะต้องชดใช้ราคาท่ีเพ่ิมข้ึนจากราคาท่ีกําหนดไว้ในสัญญานี้ด้วย 
 
 ข้อ 10. ค่าปรับ 
                 ในกรณีท่ีผู้ซ้ือมิได้ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาตามข้อ 9 ผู้ขายจะต้องชําระค่าปรับให้ผู้ซ้ือเป็นรายวันใน
อัตราร้อยละ …….. (..............) ของราคาสิ่งของท่ียังไม่ได้รับมอบ นับถัดจากวันครบกําหนดตามสัญญาจนถึงวันท่ี
ผู้ขายได้นําสิ่งของมาส่งมอบให้แก่ผู้ซ้ือจนถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา 
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                   การคิดค่าปรับในกรณีสิ่งของท่ีตกลงซ้ือขายประกอบกันเป็นชุด แต่ผู้ขายส่งมอบเพียงบางส่วน หรือ
ขาดส่วนประกอบส่วนหนึ่งส่วนใดไปทําให้ไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่า ยังไม่ได้ส่งมอบสิ่งของนั้นเลย 
และให้คิดค่าปรับจากราคาสิ่งของเต็มท้ังชุด 
                   ในระหว่างท่ีผู้ซ้ือยังมิได้ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญานั้น หากผู้ซ้ือเห็นว่าผู้ขายไม่อาจปฏิบัติตามสัญญา
ต่อไปได้ ผู้ซ้ือจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาและริบหรือบังคับจากหลักประกันตาม (ข้อ 6 และ) ข้อ 8 กับเรียกร้องให้
ชดใช้ราคาท่ีเพ่ิมข้ึนตามท่ีกําหนดไว้ในข้อ 9 วรรคสองก็ได้ และถ้าผู้ซ้ือได้แจ้งข้อเรียกร้องให้ชําระค่าปรับไปยังผู้ขาย
เม่ือครบกําหนดส่งมอบแล้ว ผู้ซ้ือมีสิทธิท่ีจะปรับผู้ขายจนถึงวันบอกเลิกสัญญาได้อีกด้วย 
 

         ข้อ 11. การบังคับค่าปรับ ค่าเสียหาย และค่าใช้จ่าย 
              ในกรณีท่ีผู้ขายไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อใดข้อหนึ่งด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม จนเป็นเหตุให้เกิดค่าปรับ 
ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายแก่ผู้ซ้ือ ผู้ขายต้องชดใช้ค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายดังกล่าวให้แก่ผู้ซ้ือโดยสิ้นเชิง
ภายในกําหนด ............. (............) วัน นับถัดจากวันท่ีได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ซ้ือ หากผู้ขายไม่ชดใช้ให้ถูกต้อง
ครบถ้วนภายในระยะเวลาดังกล่าวให้ผู้ซ้ือมีสิทธิท่ีจะหักเอาจากจํานวนเงินค่าสิ่งของท่ีซ้ือขายท่ีต้องชําระ หรือบังคับ
จากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได้ทันที  
                   หากค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายท่ีบังคับจากเงินค่าสิ่งของท่ีซ้ือขายท่ีต้องชําระ หรือ
หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาแล้วยังไม่เพียงพอ ผู้ขายยินยอมชําระส่วนท่ีเหลือท่ียังขาดอยู่ จนครบถ้วนตาม
จํานวนค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายนั้น ภายในกําหนด ………… (………….) วัน นับถัดจากวันท่ีได้รับแจ้งเป็น
หนังสือจากผู้ซ้ือ  
                หากมีเงินค่าสิ่งของท่ีซ้ือขายตามสัญญาท่ีหักไว้จ่ายเป็นค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายแล้วยัง
เหลืออยู่อีกเท่าใด ผู้ซ้ือจะคืนให้แก่ผู้ขายท้ังหมด  
 

      ข้อ 12. การงดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาส่งมอบ 
                ในกรณีท่ีมีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ซ้ือ หรือเหตุสุดวิสัย หรือเกิดจาก
พฤติการณ์อันหนึ่งอันใดท่ีผู้ขายไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง ซ่ึงออกตาม
ความในกฎหมายว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ทําให้ผู้ขายไม่สามารถส่งมอบสิ่งของตาม
เง่ือนไขและกําหนดเวลาแห่งสัญญานี้ได้ ผู้ขายมีสิทธิของดหรือลดค่าปรับหรือขยายเวลาส่งมอบตามสัญญาได้ โดย
จะต้องแจ้งเหตุหรือพฤติการณ์ดังกล่าวพร้อมหลักฐานเป็นหนังสือให้ผู้ซ้ือทราบภายใน 15 (สิบห้า) วัน นับถัดจาก
วันท่ีเหตุนั้นสิ้นสุดลง หรือตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงดังกล่าว  
              ถ้าผู้ขายไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามความในวรรคหนึ่ง ให้ถือว่าผู้ขายได้สละสิทธิเรียกร้องในการท่ีจะขอ
งดหรือลดค่าปรับหรือขยายเวลาส่งมอบตามสัญญา โดยไม่มีเง่ือนไขใดๆ ท้ังสิ้น เว้นแต่กรณีเหตุเกิดจากความผิดหรือ
ความบกพร่องของฝ่ายผู้ซ้ือซ่ึงมีหลักฐานชัดแจ้งหรือผู้ซ้ือทราบดีอยู่แล้วต้ังแต่ต้น  
                การงดหรือลดค่าปรับหรือขยายเวลาส่งมอบตามสัญญาตามวรรคหนึ่ง อยู่ในดุลพินิจของผู้ซ้ือท่ีจะ
พิจารณาตามท่ีเห็นสมควร  

 
 
 
 



-5- 
          

ข้อ 13. การใช้เรือไทย 
             ถ้าสิ่งของท่ีจะต้องส่งมอบให้แก่ผู้ซ้ือตามสัญญานี้ เป็นสิ่งของท่ีผู้ขายจะต้องสั่งหรือนําเข้ามาจาก
ต่างประเทศ และสิ่งของนั้นต้องนําเข้ามาโดยทางเรือในเส้นทางเดินเรือท่ีมีเรือไทยเดินอยู่ และสามารถให้บริการรับ
ขนได้ตามท่ีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศกําหนด ผู้ขายต้องจัดการให้สิ่งของดังกล่าวบรรทุกโดยเรือไทย
หรือเรือท่ีมีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยจากต่างประเทศมายังประเทศไทย เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากกรมเจ้าท่าก่อน
บรรทุกของนั้นลงเรืออ่ืนท่ีมิใช่เรือไทยหรือเป็นของท่ีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศยกเว้นให้บรรทุกโดย
เรืออ่ืนได้ ท้ังนี้ ไม่ว่าการสั่งหรือนําเข้าสิ่งของดังกล่าวจากต่างประเทศจะเป็นแบบใด 
               ในการส่งมอบสิ่งของตามสัญญาให้แก่ผู้ซ้ือ ถ้าสิ่งของนั้นเป็นสิ่งของตามวรรคหนึ่ง ผู้ขายจะต้องส่ง
มอบใบตราส่ง (Bill of Lading) หรือสําเนาใบตราส่งสําหรับของนั้น ซ่ึงแสดงว่าได้บรรทุกมาโดยเรือไทยหรือเรือท่ีมี
สิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยให้แก่ผู้ซ้ือพร้อมกับการส่งมอบสิ่งของด้วย 
                   ในกรณีท่ีสิ่งของดังกล่าวไม่ได้บรรทุกจากต่างประเทศมายังประเทศไทย โดยเรือไทยหรือเรือท่ีมีสิทธิ
เช่นเดียวกับเรือไทย ผู้ขายต้องส่งมอบหลักฐานซ่ึงแสดงว่าได้รับอนุญาตจากกรมเจ้าท่า ให้บรรทุกของโดยเรืออ่ืนได้
หรือหลักฐานซ่ึงแสดงว่าได้ชําระค่าธรรมเนียมพิเศษเนื่องจากการไม่บรรทุกของโดยเรือไทยตามกฎหมายว่าด้วยการ
ส่งเสริมการพาณิชยนาวีแล้วอย่างใดอย่างหนึ่งแก่ผู้ซ้ือด้วย 
             ในกรณีท่ีผู้ขายไม่ส่งมอบหลักฐานอย่างใดอย่างหนึ่งดังกล่าวในวรรคสองและวรรคสามให้แก่ผู้ซ้ือ 
แต่จะขอส่งมอบสิ่งของดังกล่าวให้ผู้ซ้ือก่อนโดยยังไม่รับชําระเงินค่าสิ่งของ ผู้ซ้ือมีสิทธิรับสิ่งของดังกล่าวไว้ก่อนและ
ชําระเงินค่าสิ่งของเม่ือผู้ขายได้ปฏิบัติถูกต้องครบถ้วนดังกล่าวแล้วได้ 
                  สัญญานี้ทําข้ึนเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความโดยละเอียด
ตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อพร้อมท้ังประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นสําคัญต่อหน้าพยาน และคู่สัญญาต่างยึดถือไว้ฝ่ายละ
หนึ่งฉบับ 
 
 
 

ลงชื่อ……………………………….ผู้ซ้ือ 
                                                                                   (.........................................................) 

 
ลงชื่อ……………………………….ผู้ขาย 

           (.....................................................) 
 

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

 
ลงชื่อ…………………………….…พยาน 

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

 
 
 
 
 
 

เลขท่ีโครงการ ................................ 
เลขคุมสัญญา  ................................ 
 



สัญญาจ้างก่อสร้าง 
สัญญาเลขท่ี ......../............. 

 

 สัญญาฉบับนี้ทําข้ึน  ณ  มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย  ตําบลบ้านดู่  อําเภอเมือง  จังหวัดเชียงราย เม่ือ   
วันท่ี ...................................ระหว่าง มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย โดย ............................................. อธิการบดี
มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 31 (2) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พ.ศ.2547 ซ่ึงต่อไปนี้ในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้ว่าจ้าง” ฝ่ายหนึ่งกับ ......................................... ซ่ึงจดทะเบียนเป็นนิติ
บุคคล ณ ............................................../ ซ่ึงจดทะเบียนพาณิชย์ ณ ..................................โดย ................................ 
ผู้มีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของสํานักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท ทะเบียนเลขท่ี 
................................. ลงวันท่ี .............................. แนบท้ายสัญญานี้ ซ่ึงต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้รับจ้าง”       
อีกฝ่ายหนึ่ง 
 คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปนี้ 
 

ข้อ 1. ข้อตกลงว่าจ้าง 
ผู้ว่าจ้างตกลงจ้างและผู้รับจ้างตกลงรับทํางาน ……………………………………….. ณ มหาวิทยาลัย 

ราชภัฏเชียงราย ตามข้อกําหนด  และเง่ือนไขแห่งสัญญานี้รวมท้ังเอกสารแนบท้ายสัญญา 
ผู้รับจ้างตกลงท่ีจะจัดหาแรงงานและวัสดุ เครื่องมือเครื่องใช้  ตลอดจนอุปกรณ์ต่างๆ ชนิดดี     

เพ่ือใช้ในงานจ้างตามสัญญานี้ 
 

ข้อ 2. เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา 
  เอกสารแนบท้ายสัญญาดังต่อไปนี้ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญานี้ 

 2.1 ผนวก 1 รายละเอียดแนบท้ายสัญญา   จํานวน……….หน้า 
  2.2 ผนวก 2 ใบเสนอราคา     จํานวน……….หน้า 

 2.3 ผนวก 3 รายการประมาณราคา   จํานวน……….หน้า 
 2.4 ผนวก 4 งวดงานงวดเงินก่อสร้างฯ   จํานวน……….หน้า 
 2.5 ผนวก 5 สูตรปรับราคา     จํานวน……….หน้า 
 2.6 ผนวก 6 ประกาศมหาวิทยาลัยฯ   จํานวน……….หน้า 
 2.7 ผนวก 7 หนังสือรับรอง,ใบทะเบียนการค้า  จํานวน……….หน้า 
 2.8 ผนวก 8 หนังสือรับรองผลงาน   จํานวน……….หน้า 
 2.9 ผนวก 9 รูปแบบรายการ    จํานวน……….หน้า 

2.10 ผนวก 10 หนังสือคํ้าประกัน    จํานวน……….หน้า 
 

  ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาท่ีขัดแย้งกับข้อความในสัญญานี้  ให้ใช้ข้อความในสัญญานี้บังคับ 
และในกรณีท่ีเอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง  ผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของผู้ว่าจ้าง 
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ข้อ 3. หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
 ในขณะทําสัญญานี้ผู้รับจ้างได้นําหลักประกันเป็น หนังสือค้ําประกัน/เงินสด ........... ลงวันท่ี 

...................... จํานวนเงิน ..................... บาท (...............................................) ซ่ึงเท่ากับร้อยละ 5 (ห้า)        
ของราคาค่าจ้างตามสัญญามามอบให้แก่ผู้ว่าจ้างเพ่ือเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญานี้ 

      กรณีผู้รับจ้างใช้หนังสือคํ้าประกันมาเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา หนังสือคํ้าประกัน
ดังกล่าวจะต้องออกโดยธนาคารท่ีประกอบกิจการในประเทศไทย หรือโดยบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์ ท่ีได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจ คํ้าประกันตามประกาศ
ของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐกําหนดหรืออาจเป็นหนังสือคํ้าประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดก็ได้ และจะต้องมีอายุการคํ้าประกันตลอดไปจนกว่าผู้รับจ้างพ้น
ข้อผูกพันตามสัญญานี้  

      หลักประกันท่ีผู้รับจ้างนํามามอบให้ตามวรรคหนึ่ง จะต้องมีอายุครอบคลุมความรับผิดท้ังปวงของ 
ผู้รับจ้างตลอดอายุสัญญา ถ้าหลักประกันท่ีผู้รับจ้างนํามามอบให้ดังกล่าวลดลงหรือเสื่อมค่าลง หรือมีอายุไม่
ครอบคลุมถึงความรับผิดของผู้รับจ้างตลอดอายุสัญญา ไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม รวมถึงกรณี ผู้รับจ้างส่งมอบงาน
ล่าช้าเป็นเหตุ ให้ระยะเวลาแล้วเสร็จหรือวันครบกําหนดความรับผิดในความชํารุดบกพร่องตามสัญญาเปลี่ยนแปลง
ไป ไม่ว่าจะเกิดข้ึนคราวใด ผู้รับจ้างต้องหาหลักประกันใหม่หรือหลักประกันเพ่ิมเติมให้มีจํานวนครบถ้วนตามวรรค
หนึ่งมามอบให้แก่ผู้ว่าจ้างภายใน …………… วัน นับถัดจากวันท่ีได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง 

      หลักประกันท่ีผู้รับจ้างนํามามอบไว้ตามข้อนี้ ผู้ว่าจ้างจะคืนให้แก่ผู้รับจ้าง โดยไม่มีดอกเบ้ีย            
เม่ือผู้รับจ้างพ้นจากข้อผูกพัน และความรับผิดท้ังปวงตามสัญญานี้แล้ว 

 

ข้อ 4. ค่าจ้างและการจ่ายเงิน 
 ผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายและรับจ้างตกลงรับเงินค่าจ้าง จํานวนเงิน .................... บาท (.......................) 

รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมจํานวน .......................... บาท  (........................) ตลอดจนภาษีอากร อ่ืน ๆ และค่าใช้จ่ายท้ัง
ปวงด้วยแล้ว โดยถือราคาเหมารวมเป็นเกณฑ์และกําหนดการจ่ายเงิน เป็นงวด ๆ ดังนี้ 

 

งวดท่ี 1 (งวดสุดท้าย) จ่ายเงิน .....................บาท (.........................................) ของวงเงินตามสัญญา 
เม่ือผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

.................................................................. 
แล้วเสร็จตามแบบรูปและรายการ ภายในกําหนดเวลา ........ วัน นับต้ังแต่วันท่ีเริ่มลงมือทํางาน 

ตามสัญญาเป็นต้นไปให้แล้วเสร็จภายในวันท่ี  ……………………………………. 
การจ่ายเงินตามเง่ือนไขแห่งสัญญานี้   ผู้ว่าจ้างจะโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับจ้าง   

ชื่อ ธนาคาร................................ สาขา..................... ชื่อบัญชี .................................... และเลขท่ีบัญชี 
....................... ท้ังนี้ผู้รับจ้างตกลง เป็นผู้รับภาระเงินค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการอ่ืนใดเก่ียวกับการโอนเงินท่ี
ธนาคารเรียกเก็บ  และยินยอมให้มีการหักเงินดังกล่าวจากจํานวนเงินโอนในงวดนั้น ๆ 
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ข้อ 5. กําหนดเวลาแล้วเสร็จ และสิทธิของผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา 
  ผู้รับจ้างต้องเริ่มทํางานท่ีรับจ้างภายในวันท่ี .................................. และจะต้องทํางานให้ แล้วเสร็จ
บริบูรณ์ภายในวันท่ี ...............................  ถ้าผู้รับจ้างมิได้ลงมือทํางานภายในกําหนดเวลาหรือไม่สามารถทํางาน
ให้แล้วเสร็จตามกําหนดเวลา  หรือมีเหตุให้เชื่อได้ว่าผู้รับจ้างไม่สามารถทํางานให้เสร็จภายในกําหนดเวลา หรือจะ
แล้วเสร็จล่าช้าเกินกว่ากําหนดเวลา หรือผู้รับจ้างทําผิดสัญญาข้อใดข้อหนึ่งหรือตกเป็นผู้ล้มละลาย  หรือเพิกเฉยไม่
ปฏิบัติตามคําสั่งของคณะกรรมการตรวจการจ้าง  หรือผู้ควบคุมงานหรือบริษัทท่ีปรึกษา  ซ่ึงได้รับมอบอํานาจจาก
ผู้ว่าจ้าง  ผู้ว่าจ้างมีสิทธิ์ท่ีจะบอกเลิกสัญญานี้ได้  และมีสิทธิจ้างผู้รับจ้างใหม่เข้าทํางานของผู้รับจ้างให้ลุล่วงไปได้
ด้วย 

 การท่ีผู้ว่าจ้างไม่ใช้สิทธิเลิกสัญญาดังกล่าวข้างต้น ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างพ้นจากความผิดตามสัญญา 
 
 

ข้อ 6. ความรับผิดชอบในความชํารุดบกพร่องของงานจ้าง 
เม่ืองานแล้วเสร็จบริบูรณ์ และผู้ว่าจ้างได้รับมอบงานจากผู้รับจ้างหรือจากผู้รับจ้างรายใหม่ ในกรณี 

ท่ีมีการบอกเลิกสัญญาตามข้อ 5 หากมีเหตุชํารุดบกพร่องหรือเสียหายเกิดข้ึนจากการจ้างนี้ ภายในกําหนด                         
2 (สอง) ปี นับถัดจากวันท่ีได้รับมอบงานดังกล่าว ซ่ึงความชํารุดบกพร่องหรือเสียหายนั้นเกิดจากความบกพร่อง
ของผู้รับจ้างอันเกิดจากการใช้วัสดุท่ีไม่ถูกต้องหรือทําไว้ไม่เรียบร้อย หรือทําไม่ถูกต้องตามมาตรฐานแห่งหลักวิชา 
ผู้รับจ้างจะต้องรีบทําการแก้ไข ให้เป็นท่ีเรียบร้อยโดยไม่ชักช้า โดยผู้ว่าจ้างไม่ต้องออกเงินใดๆ ในการนี้ท้ังสิ้น            
หากผู้รับจ้างไม่กระทําการดังกล่าวภายในกําหนด ............. วัน นับถัดจากวันท่ีได้รับแจ้งเป็นหนังสือจาก ผู้ว่าจ้าง
หรือไม่ทําการแก้ไขให้ถูกต้องเรียบร้อยภายในเวลาท่ีผู้ว่าจ้างกําหนด ให้ผู้ว่าจ้างมีสิทธิท่ีจะทําการนั้นเองหรือจ้าง
ผู้อ่ืนให้ทํางานนั้น โดยผู้รับจ้างต้องเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเองท้ังสิ้น  

ในกรณีเร่งด่วนจําเป็นต้องรีบแก้ไขเหตุชํารุดบกพร่องหรือเสียหายโดยเร็ว และไม่อาจรอให้ผู้รับจ้าง
แก้ไขในระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ตามวรรคหนึ่งได้ ผู้ว่าจ้างมีสิทธิเข้าจัดการแก้ไขเหตุชํารุดบกพร่องหรือเสียหาย
นั้นเอง หรือจ้างผู้อ่ืนให้ซ่อมแซมความชํารุดบกพร่องหรือเสียหาย โดยผู้รับจ้าง ต้องรับผิดชอบชําระค่าใช้จ่าย
ท้ังหมด 

การท่ีผู้ว่าจ้างทําการนั้นเอง หรือจ้างผู้อ่ืนให้ทํางานนั้นแทนผู้รับจ้าง ไม่ทําให้ผู้รับจ้าง หลุดพ้นจาก
ความรับผิดตามสัญญา หากผู้รับจ้างไม่ชดใช้ค่าใช้จ่ายหรือค่าเสียหายตามท่ีผู้ว่าจ้างเรียกร้องผู้ว่าจ้างมีสิทธิบังคับ
จากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได้ 
 

ข้อ 7. การจ้างช่วง 
ผู้รับจ้างจะต้องไม่เอางานท้ังหมดหรือแต่บางส่วนแห่งสัญญานี้ไปจ้างช่วงอีกทอดหนึ่ง เว้นแต่การ 

จ้างช่วงงานแต่บางส่วนท่ีได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างแล้ว การท่ีผู้ว่าจ้างได้อนุญาตให้จ้างช่วงงาน          
แต่บางส่วนดังกล่าวนั้น ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพ้นจาก ความรับผิดหรือพันธะหน้าท่ีตามสัญญานี้ และผู้รับจ้าง
จะยังคงต้องรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเล่อของผู้รับจ้างช่วง หรือของตัวแทนหรือลูกจ้างของผู้รับจ้าง
ช่วงนั้นทุกประการ  

กรณีผู้รับจ้างไปจ้างช่วงงานแต่บางส่วนโดยฝ่าฝืนความในวรรคหนึ่ง ผู้รับจ้างต้องชําระค่าปรับให้แก่
ผู้ว่าจ้างเป็นจํานวนเงินในอัตราร้อยละ 0. 10 (จุดหนึ่งศูนย์) ของวงเงินของงานท่ีจ้างช่วงตามสัญญา ท้ังนี้ ไม่ตัด
สิทธิ ผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา  
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ข้อ 8. การควบคุมงานของผู้รับจ้าง 
ผู้รับจ้างจะต้องควบคุมงานท่ีรับจ้างอย่างเอาใจใส่ ด้วยประสิทธิภาพและความชํานาญ และใน

ระหว่างทํางานท่ีรับจ้างจะต้องจัดให้มีผู้แทนซ่ึงทํางานเต็มเวลาเป็นผู้รับผิดชอบควบคุมงานของ ผู้รับจ้าง ผู้แทน
ดังกล่าวจะต้องได้รับมอบอํานาจจากผู้รับจ้าง คําสั่งหรือคําแนะนําต่างๆ ท่ีผู้ว่าจ้าง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ        
ผู้ควบคุมงาน หรือบริษัทท่ีปรึกษาท่ีผู้ว่าจ้างแต่งต้ัง ได้แจ้งแก่ผู้แทนเช่นว่านั้น ให้ถือว่าเป็นคําสั่งหรือคําแนะนําท่ีได้
แจ้งแก่ผู้รับจ้าง การแต่งต้ังผู้แทนตามข้อนี้จะต้องทําเป็นหนังสือและต้องได้รับความเห็นชอบเป็นหนังสือ จากผู้ว่า
จ้าง การเปลี่ยนตัวหรือแต่งต้ังผู้แทนใหม่จะทํามิได้หากไม่ได้รับความเห็นชอบ เป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างก่อน  

ผู้ว่าจ้างมีสิทธิท่ีจะขอให้เปลี่ยนตัวผู้แทนตามวรรคหนึ่ง โดยแจ้งเป็นหนังสือไปยังผู้รับจ้าง และผู้รับ
จ้างจะต้องทําการเปลี่ยนตัวผู้แทนนั้นโดยพลัน โดยไม่คิดค่าจ้างหรือราคาเพ่ิมหรืออ้างเป็นเหตุเพ่ือขยายอายุสัญญา
อันเนื่องมาจากเหตุนี้ 

 
ข้อ 9. ความรับผิดของผู้รับจ้าง 

ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดต่ออุบัติเหตุ ความเสียหาย หรือภยันตรายใดๆ อันเกิดจาก การปฏิบัติงานของ 
ผู้รับจ้าง และจะต้องรับผิดต่อความเสียหายจากการกระทําของลูกจ้างหรือตัวแทน ของผู้รับจ้าง และจากการ
ปฏิบัติงานของผู้รับจ้างช่วงด้วย (ถ้ามี) 

ความเสียหายใดๆ อันเกิดแก่งานท่ีผู้รับจ้างได้ทําข้ึน แม้จะเกิดข้ึนเพราะเหตุสุดวิสัย ก็ตาม ผู้รับจ้าง
จะต้องรับผิดชอบโดยซ่อมแซมให้คืนดีหรือ เปลี่ยนให้ใหม่โดยค่าใช้จ่ายของผู้รับจ้างเอง เว้นแต่ความเสียหายนั้น
เกิดจากความผิดของผู้ว่าจ้าง ท้ังนี้ ความรับผิดของผู้รับจ้างดังกล่าวในข้อนี้จะสิ้นสุดลงเม่ือผู้ว่าจ้างได้รับมอบงาน
ครั้งสุดท้าย ซ่ึงหลังจากนั้นผู้รับจ้างคงต้องรับผิดเพียงในกรณีชํารุดบกพร่อง หรือความเสียหายดังกล่าวในข้อ 6 
เท่านั้น 

ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดต่อบุคคลภายนอกในความเสียหายใดๆ อันเกิดจาก การปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง 
หรือลูกจ้างหรือตัวแทนของผู้รับจ้าง รวมถึงผู้รับจ้างช่วง (ถ้ามี) ตามสัญญานี้ หากผู้ว่าจ้างถูกเรียกร้องหรือฟ้องร้อง
หรือต้องชดใช้ค่าเสียหายให้แก่บุคคลภายนอกไปแล้ว ผู้รับจ้างจะต้อง ดําเนินการใดๆ เพ่ือให้มีการว่าต่างแก้ต่าง
ให้แก่ผู้ว่าจ้างโดยค่าใช้จ่ายของผู้รับจ้างเอง รวมท้ังผู้รับจ้างจะต้องชดใช้ค่าเสียหายนั้นๆ ตลอดจนค่าใช้จ่ายใดๆ  
อันเกิดจากการถูกเรียกร้องหรือถูกฟ้องร้องให้แก่ผู้ว่าจ้างทันที 

 

ข้อ 10. การจ่ายเงินแก่ลูกจ้าง 
ผู้รับจ้างจะต้องจ่ายเงินแก่ลูกจ้างท่ีผู้รับจ้างได้จ้างมาในอัตราและตามกําหนดเวลา ท่ีผู้รับจ้างได้ตกลง

หรือทําสัญญาไว้ต่อลูกจ้างดังกล่าว  
ถ้าผู้รับจ้างไม่จ่ายเงินค่าจ้างหรือค่าทดแทนอ่ืนใดแก่ลูกจ้างดังกล่าวในวรรคหนึ่ง ผู้ว่าจ้างมีสิทธิท่ีจะ

เอาเงินค่าจ้างท่ีจะต้องจ่ายแก่ผู้รับจ้างมาจ่ายให้แก่ลูกจ้างของผู้รับจ้างดังกล่าว และให้ถือว่าผู้ว่าจ้างได้จ่ายเงิน
จํานวนนั้นเป็นค่าจ้างให้แก่ผู้รับจ้างตามสัญญาแล้ว 

ผู้รับจ้างจะต้องจัดให้มีประกันภัยสําหรับลูกจ้างทุกคนท่ีจ้างมาทํางาน โดยให้ครอบคลุมถึงความรับผิดท้ัง
ปวงของผู้รับจ้าง รวมท้ังผู้รับจ้างช่วง (ถ้ามี) ในกรณีความเสียหายท่ีคิดค่าสินไหมทดแทนได้ตามกฎหมาย             
ซ่ึงเกิดจากอุบัติเหตุหรือภยันตรายใดๆ ต่อลูกจ้างหรือบุคคลอ่ืน ท่ีผู้รับจ้างหรือผู้รับจ้างช่วงจ้างมาทํางาน ผู้รับจ้าง
จะต้องส่งมอบกรมธรรม์ประกันภัยดังกล่าว พร้อมท้ังหลักฐานการชําระเบ้ียประกันให้แก่ผู้ว่าจ้างเม่ือผู้ว่าจ้าง
เรียกร้อง 
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ข้อ 11. การตรวจงานจ้าง 
ถ้าผู้ว่าจ้างแต่งต้ังกรรมการตรวจการจ้าง  ผู้ควบคุมงานหรือบริษัทท่ีปรึกษาเพ่ือควบคุมการทํางาน

ของผู้รับจ้าง  กรรมการตรวจการจ้างหรือผู้ควบคุมหรือบริษัทท่ีปรึกษานั้นมีอํานาจเข้าไปตรวจงานในโรงงานและ
สถานท่ีท่ีกําลังก่อสร้างได้ทุกเวลา  และผู้รับจ้างจะต้องอํานวยความสะดวกและให้ความช่วยเหลือในการนั้นตาม
สมควร 

การท่ีมีกรรมการตรวจการจ้าง  ผู้ควบคุมหรือบริษัทท่ีปรึกษาหาทําให้ผู้รับจ้างพ้นความรับผิดชอบ
ตามสัญญานี้ข้อหนึ่งข้อใดไม่ 

 
ข้อ 12. แบบรูปและรายละเอียดคลาดเคล่ือน 

ผู้รับจ้างรับรองว่าได้ตรวจสอบและทําความเข้าใจในแบบรูปและรายการละเอียดโดยถ่ีถ้วนแล้ว  หาก
ปรากฏว่าแบบรูปและรายการละเอียดนั้นผิดพลาดหรือคลาดเคลื่อน ไปจากหลักการทางวิศวกรรมหรือทางเทคนิค 
ผู้รับจ้างตกลงท่ีจะปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของผู้ว่าจ้าง กรรมการตรวจการจ้าง ผู้ควบคุมงาน หรือบริษัทท่ีปรึกษา              
ท่ีผู้ว่าจ้างแต่งต้ัง เพ่ือให้งานแล้วเสร็จบริบูรณ์ คําวินิจฉัยดังกล่าวให้ถือเป็นท่ีสุด โดยผู้รับจ้างจะคิดค่าจ้าง 
ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายใดๆ เพ่ิมข้ึน จากผู้ว่าจ้างหรือขอขยายอายุสัญญาไม่ได้ 
 

ข้อ 13. การควบคุมงานโดยผู้ว่าจ้าง 
ผู้รับจ้างตกลงว่า  กรรมการตรวจการจ้าง  ผู้ควบคุมหรือบริษัทท่ีปรึกษาท่ีผู้ว่าจ้างแต่งต้ัง  มีอํานาจ 

ท่ีจะตรวจสอบและควบคุมงานเพ่ือเป็นไปตามเอกสารสัญญา และมีอํานาจท่ีจะสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลง  เพ่ิมเติม
หรือตัดทอนซ่ึงงานตามสัญญานี้  หากผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตามกรรมการตรวจการจ้าง  ผู้ควบคุมงาน  หรือ
บริษัทท่ีปรึกษามีอํานาจท่ีจะสั่งให้หยุดกิจการนั้นชั่วคราวได้  ความล่าช้าในกรณีเช่นนี้ผู้รับจ้างจะถือเป็นเหตุขอ            
ขยายระยะเวลา การปฏิบัติงานตามสัญญาหรือเรียกร้องค่าเสียหายใดๆ ไม่ได้ท้ังสิ้น 
 

ข้อ 14. งานพิเศษและการแก้ไขงาน 
ผู้ว่าจ้างมีสิทธิท่ีจะสั่งให้ผู้รับจ้างทํางานพิเศษซ่ึงไม่ได้แสดงไว้ หรือรวมอยู่ในเอกสารสัญญาหากงาน

พิเศษนั้นๆ อยู่ในขอบข่ายท่ัวไปแห่งวัตถุประสงค์ของสัญญานี้  นอกจากนี้ผู้ว่าจ้าง  ยังมีสิทธิ์สั่งให้เปลี่ยนแปลงหรือ
แก้ไขแบบรูป  และข้อกําหนดต่าง ๆ ในเอกสารสัญญานี้ด้วยโดยไม่ทําให้สัญญาเป็นโมฆะแต่อย่างใด 

อัตราค่าจ้างหรือราคาท่ีกําหนดไว้ในสัญญานี้ให้กําหนดใช้สําหรับงานพิเศษ  หรืองานท่ีเพ่ิมเติมข้ึน 
หรือตัดทอนลงท้ังปวงตามคําสั่งของผู้ว่าจ้าง  หากในสัญญาไม่ได้กําหนดไว้ถึงอัตราค่าจ้างหรือราคาใด ๆ ท่ีจะ
นํามาให้สําหรับงานพิเศษหรืองานท่ีเพ่ิมข้ึนดังกล่าว   ผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้างจะได้ตกลงกันท่ีจะกําหนดอัตราหรือ
ราคา   รวมท้ังการขยายระยะเวลา (ถ้ามี) กันใหม่เพ่ือความเหมาะสมในกรณีท่ีตกลงกันไม่ได้  ผู้ว่าจ้างจะกําหนด
อัตราจ้างหรือราคาตายตัวตามแต่ผู้ว่าจ้างจะเห็นว่าเหมาะสมและถูกต้อง  ซ่ึงผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติงาน  ตามคําสั่ง
ของผู้ว่าจ้าง  แต่อาจสงวนสิทธิท่ีจะดําเนินการตามข้อ 18 ต่อไปได้ 

 
 
 
 
 
 
 



-6- 
 

ข้อ 15. ค่าปรับ 
หากผู้รับจ้างไม่สามารถทํางานให้เสร็จตามเวลาท่ีกําหนดไว้ในสัญญา  และผู้ว่าจ้างยังมิได้บอกเลิก

สัญญาผู้รับจ้างจะต้องชําระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างจํานวนเงินวันละ ............. บาท (.........................) และจะต้อง
ชําระค่าใช้จ่ายในการควบคุมงานในเม่ือผู้ว่าจ้างต้องจ้างผู้ควบคุมงานอีกต่อหนึ่งเป็นจํานวนเงินวันละ ............. บาท 
(........................) นับถัดจากวันท่ีกําหนดแล้วเสร็จตามสัญญาหรือวันท่ีผู้ว่าจ้างได้ขยายให้จนถึงวันท่ีทํางานแล้ว
เสร็จจริง นอกจากนี้ ผู้รับจ้างยอม ให้ผู้ว่าจ้างเรียกค่าเสียหายอันเกิดข้ึนจากการท่ีผู้รับจ้างทํางานล่าช้า เฉพาะส่วน
ท่ีเกินกว่าจํานวนค่าปรับและค่าใช้จ่ายดังกล่าวได้อีกด้วย 

ในระหว่างท่ีผู้ว่าจ้างยังมิได้บอกเลิกสัญญานั้น   หากผู้ว่าจ้างเห็นว่าผู้รับจ้างจะไม่สามารถปฏิบัติตาม
สัญญาต่อไปได้  ผู้ว่าจ้างจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาและใช้สิทธิตามข้อ 16 ก็ได้และถ้าผู้ว่าจ้างได้แจ้งข้อเรียกร้องไป
ยังผู้รับจ้างเม่ือครบกําหนดแล้วเสร็จของงานขอให้ชําระค่าปรับแล้ว  ผู้ว่าจ้างมีสิทธิท่ีจะปรับ ผู้รับจ้างจนถึงวันบอก
เลิกสัญญาได้อีกด้วย 

 

ข้อ 16. สิทธิของผู้ว่าจ้างภายหลังบอกเลิกสัญญา 
ในกรณีท่ีผู้ว่าจ้างบอกเลิกสัญญา   ผู้ว่าจ้างอาจทํางานนั้นเองหรือว่าจ้างผู้อ่ืนให้ทํางานนั้นต่อจนแล้ว

เสร็จได้  ผู้ว่าจ้างหรือผู้ท่ีรับจ้างทํางานนั้นต่อมีสิทธิใช้เครื่องใช้ในการก่อสร้างสิ่งท่ีสร้างข้ึนชั่วคราวสําหรับงาน
ก่อสร้างและวัสดุต่าง ๆ ซ่ึงเห็นว่าจะต้องสวงนเอาไว้เพ่ือการปฏิบัติงานตามสัญญาตามท่ีจะเห็นสมควร 

ในกรณีดังกล่าว ผู้ว่าจ้างมีสิทธิริบประกันการปฏิบัติตามสัญญาท้ังหมดหรือบางส่วน ตามแต่จะ
เห็นสมควร  นอกจากนั้นผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบในความเสียหาย  ซ่ึงเป็นจํานวนเกินกว่าหลักประกันการ
ปฏิบัติงาน และค่าเสียหายต่างๆ  ท่ีเกิดข้ึนรวมท้ังค่าใช้จ่ายท่ีเพ่ิมข้ึนในการทํางานนั้นต่อให้แล้วเสร็จตามสัญญา
และค่าใช้จ่ายในการควบคุมงานเพ่ิม (ถ้ามี) ซ่ึงผู้ว่าจ้างจะหักเอาจากเงินประกันผลงานหรือจํานวนเงินใดๆ ท่ีจะ
จ่ายให้แก่ผู้รับจ้างก็ได้ 

 

ข้อ 17. การกําหนดค่าเสียหาย 
ในกรณีท่ีผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อหนึ่งข้อใดด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม จนเป็นเหตุให้เกิดค่าปรับ 

ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายแก่ผู้ว่าจ้าง ผู้รับจ้างต้องชดใช้ค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายดังกล่าวให้แก่ผู้ว่าจ้าง
โดยสิ้นเชิงภายในกําหนด .................... วัน นับถัดจากวันท่ีได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง หากผู้รับจ้างไม่ชดใช้
ให้ถูกต้องครบถ้วนภายในระยะเวลาดังกล่าวให้ผู้ว่าจ้างมีสิทธิท่ีจะหักเอาจากจํานวนเงินค่าจ้างท่ีต้องชําระ หรือ
จากเงินประกันผลงาน ของผู้รับจ้าง หรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได้ทันที  

หากค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายท่ีบังคับจากเงินค่าจ้างท่ีต้องชําระ เงินประกันผลงาน หรือ
หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาแล้วยังไม่เพียงพอ ผู้รับจ้างยินยอมชําระส่วนท่ีเหลือ ท่ียังขาดอยู่จนครบถ้วนตาม
จํานวนค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายนั้น ภายในกําหนด ............. วัน นับถัดจากวันท่ีได้รับแจ้งเป็นหนังสือจาก
ผู้ว่าจ้าง 

หากมีเงินค่าจ้างตามสัญญาท่ีหักไว้จ่ายเป็นค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายแล้วยังเหลืออยู่อีก
เท่าใด ผู้ว่าจ้างจะคืนให้แก่ผู้รับจ้างท้ังหมด 
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ข้อ 18. การทําบริเวณก่อสร้างให้เรียบร้อย  
ผู้รับจ้างจะต้องรักษาบริเวณสถานท่ีปฏิบัติงานตามสัญญานี้  รวมท้ังโรงงาน หรือสิ่งอํานวยความ

สะดวกในการทํางานของผู้รับจ้าง  ลูกจ้าง  ตัวแทน  หรือของผู้รับจ้างช่วงให้อยู่ในความสะอาดปลอดภัย  และมี
ประสิทธิภาพในการใช้งานตลอดระยะเวลาการจ้าง  และเม่ือทํางานเสร็จสิ้นแล้วจะต้องขนย้ายบรรดาเครื่องใช้ใน
การทํางานจ้างรวมท้ังวัสดุ  ขยะมูลฝอยและสิ่งก่อสร้างชั่วคราวต่าง ๆ (ถ้ามี)  ท้ังจะต้องกลบเกลี่ยพ้ืนดินให้
เรียบร้อย เพ่ือให้บริเวณท้ังหมดอยู่ในสภาพท่ีสะอาดและใช้การได้ทันที 

 
ข้อ 19. กรณีพิพาทและอนุญาโตตุลาการ 

19.1 ในกรณีท่ีมีข้อโต้แย้งเกิดข้ึนระหว่างคู่สัญญาเก่ียวกับข้อกําหนดแห่งสัญญานี้  หรือเก่ียวกับ
การปฏิบัติสัญญานี้  และคู่สัญญาไม่สามารถตกลงกันได้  ให้เสนอข้อโต้แย้งหรือข้อพิพาทนั้นต่ออนุญาโตตุลาการ
เพ่ือพิจารณาชี้ขาด 

19.2 เว้นแต่คู่สัญญาท้ังสองฝ่ายจะเห็นพ้องกันให้อนุญาโตตุลาการคนเดียวเป็นผู้ชี้ขาดการระงับ
ข้อพิพาทให้กระทําโดยอนุญาโตตุลาการ 2 คน  โดยคู่สัญญาฝ่ายหนึ่งจะทําหนังสือแสดงเจตนาจะให้                             
มีอนุญาโตตุลาการระงับข้อพิพาทและระบุชื่ออนุญาโตตุลาการ  คนท่ีตนแต่งต้ังส่งไปยังคู่สัญญาอีกฝ่ายหนึ่ง  
จากนั้นภายในระยะเวลา  30  วัน  นับถัดจากวันท่ีได้รับแจ้งดังกล่าวคู่สัญญาฝ่ายท่ีได้รับแจ้งจะต้องแต่งต้ัง
อนุญาโตตุลาการคนท่ีสองถ้าอนุญาโตตุลาการท้ังสองคนดังกล่าวไม่สามารถประนีประนอมระงับข้อพิพาทนั้นได้ให้
อนุญาโต-ตุลาการท้ังสองคนร่วมกันแต่งต้ังอนุญาโตตุลาการผู้ชี้ขาดภายในกําหนดเวลา 30  วัน นับจากวันท่ี                 
ไม่สามารถตกลงกัน ผู้ชี้ขาดดังกล่าวจะพิจารณาระงับข้อพิพาทต่อไป   กระบวนพิจารณาของอนุญาโตตุลาการ              
ให้ถือตามข้อบังคับอนุญาโตตุลาการของมหาวิทยาลัยอนุญาโตตุลาการกระทรวงยุติธรรมโดยอนุโลมหรือ                 
ตามข้อบังคับอ่ืนท่ีคู่สัญญาท้ังสองฝ่ายเห็นชอบ  และให้กระทําในกรุงเทพมหานครโดยใช้ภาษาไทยหรือ
ภาษาอังกฤษเป็นภาษาในการดําเนินกระบวนการพิจารณา 

  19.3 ในกรณีท่ีคู่สัญญาฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งไม่แต่งต้ังอนุญาโตตุลาการฝ่ายตนหรือในกรณีท่ี
อนุญาโตตุลาการ ท้ังสองคนไม่สามารถตกลงกันแต่งต้ังอนุญาโตตุลาการผู้ชี้ขาดได้  คู่สัญญาแต่ละฝ่ายต่าง มีสิทธิ
ร้องขอต่อศาลแพ่ง  เพ่ือแต่งต้ังอนุญาโตตุลาการหรืออนุญาโตตุลาการผู้ชี้ขาดได้แล้วแต่กรณี  

19.4 คําชี้ขาดของอนุญาโตตุลาการหรือของอนุญาโตตุลาการผู้ชี้ขาด  แล้วแต่กรณีให้ถือ 
เป็นเด็ดขาดและถึงท่ีสุดผูกพันคู่สัญญา 

19.5    คู่สัญญาแต่ละฝ่ายเป็นผู้รับภาระค่าธรรมเนียมอนุญาโตตุลาการฝ่ายตน  และออก 
ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ในการดําเนินกระบวนพิจารณาฝ่ายละครึ่งในกรณีท่ีมีการแต่งต้ังอนุญาโตตุลาการคนเดียวหรือมี
การแต่งต้ังอนุญาโตตุลาการผู้ชี้ขาด ให้อนุญาโตตุลาการหรืออนุญาโตตุลาการผู้ชี้ขาดเป็นผู้กําหนด ภาระ
ค่าธรรมเนียมอนุญาโตตุลาการคนเดียวหรือภาระค่าธรรมเนียมอนุญาโตตุลาการผู้ชี้ขาดคนเดียวแล้วแต่กรณี 
 

ข้อ 20. การงดหรือลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาปฏิบัติงานตามสัญญา 
ในกรณีท่ีมีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ว่าจ้าง หรือเหตุสุดวิสัย หรือเกิดจาก

พฤติการณ์อันหนึ่งอันใดท่ีผู้รับจ้างไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุอ่ืนตามท่ีกําหนด ในกฎกระทรวง ซ่ึงออก
ตามความในกฎหมายว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ทําให้ผู้รับจ้างไม่สามารถทํางานให้แล้ว
เสร็จตามเง่ือนไขและกําหนดเวลาแห่งสัญญานี้ได้ ผู้รับจ้างจะต้องแจ้งเหตุหรือพฤติการณ์ดังกล่าวพร้อมหลักฐาน
เป็นหนังสือให้ผู้ว่าจ้างทราบ เพ่ือของดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาทํางานออกไปภายใน ………….. วันนับถัดจาก
วันท่ีเหตุนั้นสิ้นสุดลง หรือตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงดังกล่าว แล้วแต่กรณี  
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ถ้าผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามความในวรรคหนึ่ง ให้ถือว่าผู้รับจ้างได้สละสิทธิเรียกร้อง ในการท่ี
จะของดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาทํางานออกไปโดยไม่มีเง่ือนไขใดๆ ท้ังสิ้น เว้นแต่ กรณีเหตุเกิดจากความผิด
หรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ว่าจ้าง ซ่ึงมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือผู้ว่าจ้างทราบดี อยู่แล้วต้ังแต่ต้น 

การงดหรือลดค่าปรับ หรือขยายกําหนดเวลาทํางานตามวรรคหนึ่ง อยู่ในดุลพินิจของผู้ว่าจ้างท่ี     
จะพิจารณาตามท่ีเห็นสมควร 

 

ข้อ 21. มาตราฐานฝีมือช่าง 
ผู้รับจ้างตกลงเป็นเง่ือนไขสําคัญว่า  ผู้รับจ้างจะต้องมีและใช้ผู้ผ่านการทดสอบมาตราฐานฝีมือช่าง

จากมหาวิทยาลัยพัฒนาฝีมือแรงงาน   กรมแรงงานหรือผู้มีวุฒิบัตรระดับปวช.  ปวส.  และ ปวท.  หรือเทียบเท่า
จากมหาวิทยาลัยการศึกษาท่ี ก.พ. รับรองให้เข้ารับราชการได้ ในอัตราไม่ตํ่ากว่าร้อยละ 5 (ห้า) ของแต่ละสาขา
ช่าง แต่จะต้องมีช่างจํานวนอย่างน้อย 1 (หนึ่ง) คน ในแต่ละสาขาช่างดังต่อไปนี้ 

21.1 ……………. 
21.2 ……………. 
ผู้รับจ้างจะต้องจัดทําบัญชีแสดงจํานวนช่างท้ังหมดโดยจําแนกตามแต่ละสาขาช่างและระดับ

พร้อมกับระบุรายชื่อช่างผู้ท่ีผ่านการทดสอบมาตรฐานฝีมือช่างหรือผู้มีวุฒิบัตรดังกล่าวในวรรคแรกนํามาแสดง
พร้อมหลักฐานต่างๆ ต่อคณะกรรมการตรวจการจ้างหรือผู้ควบคุมงานก่อนเริ่มลงมือทํางาน และพร้อมท่ีจะให้ 

ผู้ว่าจ้างหรือเจ้าหน้าท่ีของผู้ว่าจ้างตรวจสอบดูได้ตลอดเวลาการทํางานตามสัญญานี้ของผู้รับจ้าง 
 

ข้อ 22. การปรับราคาค่าจ้าง 
ผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้าง ตกลงกันให้ใช้สัญญาปรับราคาได้ สําหรับราคางานก่อสร้างตามสัญญานี้ 

โดยการนําสูตร Escalation Factor (K) มาใช้คํานวณราคาค่างานท่ีเปลี่ยนแปลงไป โดยวิธีการต่อไปนี้ ตามเง่ือนไข 
หลักเกณฑ์ สูตรและวิธีคํานวณท่ีใช้กับสัญญาแบบปรับราคาได้ตามมติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี 22 สิงหาคม 2532 
เรื่องการพิจารณาช่วยเหลือผู้ประกอบอาชีพงานก่อสร้าง ตามหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร 0203/ 
ว 109 ลงวันท่ี 24 สิงหาคม 2532 

สูตรการปรับราคา (สูตรค่า K) จะต้องคงท่ีท่ีระดับท่ีกําหนดไว้ในวันแล้วเสร็จตามท่ีกําหนดไว้ใน
สัญญา หรือภายในระยะเวลาท่ี ผู้ว่าจ้าง ได้ขยายออกไป โดยจะใช้สูตรของทางราชการท่ีได้ระบุตามภาคผนวก 1 

สัญญานี้ทําข้ึนเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความ โดย
ละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อ พร้อมท้ังประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นสําคัญต่อหน้าพยาน และคู่สัญญาต่าง
ยึดถือไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ 
 
 

ลงชื่อ……………….........……………ผู้ว่าจ้าง 
                                                 (...................................................) 
 
 

ลงชื่อ………………….......…………ผู้รับจ้าง 
 (…………………..………………………….) 

 
                                   

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

        
   

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

เลขคุมสัญญา ........................ 



รายละเอียดแนบทา้ยสัญญาที่ ............/................... 
 

ช่ืองาน........................................................ 

1. ชื่องาน.................................................... ให้เป็นไปตามรูปแบบรายการ และตามมาตรฐานงานก่อสร้างท่ัวไป  
2. ปรับเกลี่ย ทําความสะอาดบริเวณก่อสร้าง และปรับพ้ืนท่ีบริเวณก่อสร้างให้อยู่ในสภาพสะอาดและใช้การได้

ทันที 
3. ในกรณีท่ีแบบรูปรายการและรายการประมาณราคาขัดแย้งกัน ผู้รับจ้างต้องปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จสมบูรณ์

ตามแบบรูปรายการ ซ่ึงแนบไว้ท้ายสัญญาจ้างฉบับนี้ หรือให้เป็นไปตามคําวินิจฉัยของผู้ว่าจ้าง 
 

หมายเหตุ ข้อกําหนดเพ่ิมเติม  
- ให้ผู้รับจ้างต้องจัดทําแผนงานหลัก (Master Plan) ของงานก่อสร้าง ส่งผู้ควบคุมงานก่อนเข้า

ดําเนินงาน 
 

***************************** 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่าง หนังสือแจ้งการปรับตามสัญญา 
 

 
        
 

 

   วันที่..................................... 
 

เรื่อง    แจ้งการเรียกค่าปรับ 

เรียน    ......................................................................................  

อ้างถึง   สัญญาจ้างเลขที่  .....................   ลงวันที่  ............................................. 

ตามสัญญาที่อ้างถึง ....................ร้านค้า.................................... ได้เป็นคู่สัญญากับมหาวิทยาลัย  
ราชภัฏเชียงราย งานซื้อ/งานจ้าง..................................... ........ในวงเงิน ………………….. บาท (……………….)  
ก าหนดแล้วเสร็จในวันที่  .................................. ความละเอียดทราบแล้วนั้น 
  บัดนี้   ใกล้ครบก าหนดเวลา/พ้นก าหนด เวลาด าเนินการตามสัญญา ดังกล่าวมาแล้ว          
ซึ่งท่านยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จตามสัญญา ดังนั้น มหาวิทยาลัยฯ จึงขอเรียกค่าปรับตามสัญญา(ซื้อขาย/จ้าง)
ข้อ............ในอัตราวันละ .................... บาท (.....................................) (วันที่พ้นก าหนดสัญญา) เป็นต้นไป 
จนกว่าท่านจะด าเนินการแล้วเสร็จ และส่งมอบงานให้แก่มหาวิทยาลัยฯ 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด าเนินการโดยด่วน 
 

                                 ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                                                 (...........................................................) 

                      ต าแหน่ง...............................................  
 
 
 

 
 
 
 

ที่  อว ๐๖๑๑.๐๑/                มหาวิทยาลัยราชภฏัเชียงราย 
          ถนนพหลโยธิน  อ าเภอเมือง 
         จังหวัดเชียงราย  ๕๗๑๐๐ 

หน่วยงาน  
โทร. .....................................  
โทรสาร  .............................. 
 



ตัวอย่าง หนังสือสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับตามสัญญา 
 

 
        
 

 

   วันที่.................................. 
 

เรื่อง สงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับตามสัญญา 
เรียน    ............................................................... 
อ้างถึง  หนังสือมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ที่ ศธ ๐๕๓๒.๐๑/..........  ลงวันที่ .......................... 
 

         ตามหนังสือที่อ้างถึง  มหาวิทยาลัยราชภัฎเชียงรายได้แจ้งการเรียกค่าปรับในงานซื้อ/จ้าง
.........................................ในวงเงิน ........................... บาท (......................) ก าหนดส่งมอบงานภายในวันที่ 
............................... ความละเอียดทราบแล้วนั้น  

  มหาวิทยาลัยฯ  จึงขอสงวนสิทธิ์เรียกค่าปรับตามสัญญาจ้างเลขที่ ......... ลงวันที่...........
นับตั้งแต่วันที่ ........................... ถึงวันที่ .................... จ านวน ............. วันๆละ .................. บาท รวมเป็นเงิน
ทั้งสิ้น ........................... บาท (..................................................) 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงาน................................  
โทร. .......................................   
โทรสาร  ................................. 
 

 

ที่  อว ๐๖๑๑.๐๑/        มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
          ต าบลบ้านดู่   อ าเภอเมือง 
         จังหวัดเชียงราย  ๕๗๑๐๐ 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

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



ตัวอย่าง ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 

ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

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

                             ตาม หนังสือสัญญาซ้ือขาย/จ้าง เลขท่ี .................. ลงวันท่ี ............................. 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ได้ตกลง ซ้ือ กับ ........................................ สําหรับโครงการ จัดซ้ือ/จ้าง
........................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เป็นจํานวนเงินท้ังสิ้น ................บาท (..................................)  

                            คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับงาน แล้ว ผลปรากฏ ดังนี้ 

                            ๑. ผลการตรวจรับ 
                                �  ถูกต้อง 
                                      � ครบถ้วนตามสัญญา 
                                      � ไม่ครบถ้วนตามสัญญา 
 

                            ๒. ค่าปรับ 
                                      � มีค่าปรับ  
                                      � ไม่มีค่าปรับ 
 

                            ๓. การเบิกจ่ายเงิน 
                                เบิกจ่ายเงิน เป็นจํานวนเงินท้ังสิ้น ………………………….. บาท  
 

(ลงชื่อ)......................................ประธานกรรมการฯ 
                                                        (............................................................) 

 
                                                      (ลงชื่อ)............................................กรรมการ 

                                                        (............................................................) 
 

                                                      (ลงชื่อ)............................................กรรมการ 
                                                        (............................................................) 

  

หมายเหตุ : เลขท่ีโครงการ  ................................... 
               เลขท่ีสัญญา  ....................................... 
               เลขคุมตรวจรับ  ..................................  



ตัวอย่าง หนังสือสง่เบิกเงนิ ส าหรับกรณีงบประมาณแผ่นดิน 

 

 

บันทึกข้อความ 
 

   

ส่วนราชการ กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
 

   

ที่ …………. วันที่ .................................................. 
 

   

เรื่อง ส่งเบิกเงิน 
 

   

     

เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
 
               ฝ่ายพัสดุ ขอส่งเอกสารเพ่ือเบิกจ่ายเงิน ตามที่  มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ได้ซื้อหรือจ้าง 
........................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง กับ …………………… เป็นเงินทั้งสิ้น ………………….. บาท (……………) 
ซึ่งได้เป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว ตามหนังสือสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญาเลขท่ี …………………. ลงวันที่ ……………….. นั้น 
 
               คณะกรรมการตรวจรับได้ตรวจรับของถูกต้องแล้ว  
  
               จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้ต่อไป  
  
                       รหัสผู้ขาย       
                       เลขที่ใบ P/O      
                       เลขที่เอกสารรับพัสดุ      
  
    

   

(………………………………………..) 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

   

 


