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เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้อำนวยการที่ได้รับมอบ
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หรือผู้อำนวยการที่ได้รับมอบอำนาจจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  



3.9 จัดทำร่างสัญญาหรือข้อตกลง และเสนอให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  หรือผู้อำนวยการที่ได้รับ
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ให้เป็นไปตามสัญญาหรือข้อตกลง ภายในระยะเวลาที่กำหนด และจัดทำใบตรวจรับพัสด ุจำนวน 2 ชุด เมื่อผู้ตรวจรับ
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3.13 เสนอเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างที่ถูกต้องครบถ้วนให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้อำนวยการ 
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มอบให้แก่ผู้ที่ประสงค์ใช้งานต่อไป 
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เพื่อดำเนินการตรวจรับพัสดุ 

จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

เสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
ให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 
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หมายเหตุ การจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง วงเงินงบประมาณไม่เกิน 5,000 บาท อาจจะดำเนินการ              
ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP หรือไม่ก็ได้ 
      จัดทำเอกสารโดยไม่ต้องทำในระบบ e-GP 
 
           จัดทำในระบบ e-GP และพิมพ์ออกมา 

 
 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
ตรวจรับพัสด ุ

จัดทำใบตรวจรับ 2 ชุด ให้ผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนาม 

ใบตรวจรับ 2 ชุด มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ชุด  
และประกอบเบิกจ่าย 1 ชุด 

รายงานหัวหน้าส่วนราชการ 
และแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 

รายงานผลการตรวจรับพัสดุ เสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
และมอบหมายเจ้าหน้าที่การเงินเบิกจ่าย 

เอกสารการจัดซื้อ 

จัดจ้างทั้งหมด 

เอกสารส่งเจ้าหน้าที่การเงินเบิกจ่าย 

พัสดุที่ได้รับ ลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
เพื่อรอการเบิกวัสดุหรือครุภัณฑ์ต่อไป 

สิ้นสุดกระบวนการซื้อหรือจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง 
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6. เอกสารประกอบการเบิกจ่ายในการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
    ตามมาตรา 56 (2)(ข) 
 6.1 เอกสารร่างรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจ้าง หรือร่างรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อ แล้วแต่กรณี (TOR) 
 6.2. เอกสารการกำหนดราคากลาง (บก. 06) พร้อมเอกสารประกอบ 
 6.3. รายงานขอซื้อขอจ้าง  
 6.4 คำสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ถ้ามี) 
 6.5 ใบเสนอราคา พร้อมเอกสารของผู้เสนอราคา ผู้ขาย หรือผู้รับจ้าง 
 6.6 รายงานผลการสั่งซื้อหรอืสั่งจ้าง 
 6.7 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 6.8 สัญญาซื้อขาย หรือสัญญาจ้างทำของ หรือใบสั่งซื้อสั่งจ้าง แล้วแต่กรณี พร้อมเอกสารประกอบ
สัญญาหรือใบสั่งซื้อสั่งจ้าง และเอกสารที่เกีย่วข้องของผู้ลงนามสัญญาหรือใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 6.9 หนังสือสง่มอบงาน หรือใบส่งของ หรือใบกำกับภาษี แล้วแต่กรณ ี
 6.10 ใบตรวจรับพัสดุ 
 6.11 หนังสือรายงานผลการตรวจรับพัสดุและขออนุมัติเบิกเงิน 
 
7. แบบฟอร์มเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างทีม่ิใช่งานก่อสรา้ง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2)(ข) 
    7.1 เอกสารประกอบการดำเนินการจดัซื้อ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2)(ข) 
 1) ร่างรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ TOR 
   1.1) แต่งต้ังคณะกรรมการจดัทำ TOR (1.1.2-1.1.3 เลือกใช้ 1 แนวทาง) 
    1.1.1) หนังสอืและคำสั่งแตง่ต้ังคณะกรรมการจัดทำ TOR 
    1.1.2) จัดทำ TOR ตามแนวทางที่ 1 
    1.1.3) จัดทำ TOR ตามแนวทางที่ 2 
    1.1.4) รายงานผลการจัดทำ TOR 
  1.2) มอบหมายบุคคลเป็นผู้จดัทำ TOR (1.2.2-1.2.3 เลือกใช้ 1 แนวทาง) 
    1.2.1) หนังสอืมอบหมายให้บุคคลเป็นผู้จัดทำ TOR  
    1.2.2) จัดทำ TOR ตามแนวทางที่ 1 
    1.2.3) จัดทำ TOR ตามแนวทางที่ 2 
    1.2.4) รายงานผลการจัดทำ TOR 
  1.3) เจ้าหน้าที่เป็นผู้จัดทำ TOR (เลือกใช้ 1 แนวทาง) 
    1.3.1) จัดทำ TOR ตามแนวทางที่ 1 
    1.3.2) จัดทำ TOR ตามแนวทางที่ 2 
 2) ราคากลาง 
 3) รายงานขอซื้อ 
  3.1) วงเงินการจัดซื้อไม่เกิน 100,000 บาท 
    3.1.1) หนังสอืรายงานขอซื้อ แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุโดยไม่จัดทำเป็นคำสั่ง 
    3.1.2) หนังสอืรายงานขอซื้อและคำสั่ง แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุโดยจัดทำเป็นคำสั่ง 
    3.1.3) หนังสอืรายงานขอซื้อ แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุโดยไม่จัดทำเป็นคำสั่ง 
    3.1.4) หนังสือรายงานขอซื้อและคำสั่ง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุโดยจัดทำเป็นคำสั่ง 
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  3.2) วงเงินการจัดซื้อไม่เกิน 500,000 บาท 
    3.2.1) หนังสอืรายงานขอซื้อ แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุโดยไม่จัดทำเป็นคำสั่ง 
    3.2.2) หนังสือรายงานขอซื้อและคำสั่ง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุโดยจัดทำเป็นคำสั่ง 
 4) ใบเสนอราคาและเอกสารของผู้เสนอราคา 
 5) รายงานผลการสั่งซื้อและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 6) สัญญา/ใบสั่งซื้อ และเอกสารประกอบการลงนามในสญัญา/ใบสั่งซื้อ 
  6.1) ใบสั่งซื้อ 
  6.2) สัญญาซื้อขาย นิติบุคคลและไมม่อบอำนาจให้บุคคลกระทำการแทน 
  6.3) สัญญาซื้อขาย นิติบุคคลและมอบอำนาจให้บุคคลกระทำการแทน 
  6.4) สัญญาซื้อขาย บุคคลธรรมดา 
 7) ใบส่งของ 
 8) ใบตรวจรับพัสดุและหนังสือขออนุมัติเบิกเงิน 
  8.1) ใบตรวจรับพัสดุและหนังสือขออนุมัติเบิกเงิน กรณีแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสด ุ
  8.2) ใบตรวจรับพัสดุและหนังสือขออนุมัติเบิกเงิน กรณีแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

หมายเหตุ การจัดซื้อครุภัณฑ์ควรจัดทำเป็นสัญญาซื้อขาย เนื่องจากต้องมีการรับประกันความชำรุดบกพร่อง
และรายละเอียดที่ครอบคลุมมากกว่าใบสั่งซื้อ 
 
    7.2 เอกสารประกอบการดำเนินการจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง โดยวธิีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2)(ข) 
 1) ร่างรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจ้าง TOR 
   1.1) แต่งต้ังคณะกรรมการจดัทำ TOR (1.1.2-1.1.3 เลือกใช้ 1 แนวทาง) 
    1.1.1) หนังสอืและคำสั่งแตง่ต้ังคณะกรรมการจัดทำ TOR 
    1.1.2) จัดทำ TOR ตามแนวทางที่ 1 
    1.1.3) จัดทำ TOR ตามแนวทางที่ 2 
    1.1.4) รายงานผลการจัดทำ TOR 
  1.2) มอบหมายบุคคลเป็นผู้จดัทำ TOR (1.2.2-1.2.3 เลือกใช้ 1 แนวทาง) 
    1.2.1) หนังสอืมอบหมายให้บุคคลเป็นผู้จัดทำ TOR  
    1.2.2) จัดทำ TOR ตามแนวทางที่ 1 
    1.2.3) จัดทำ TOR ตามแนวทางที่ 2 
    1.2.4) รายงานผลการจัดทำ TOR 
  1.3) เจ้าหน้าที่เป็นผู้จัดทำ TOR (เลือกใช้ 1 แนวทาง) 
    1.3.1) จัดทำ TOR ตามแนวทางที่ 1 
    1.3.2) จัดทำ TOR ตามแนวทางที่ 2 
 2) ราคากลาง 
 3) รายงานขอจ้าง 
  3.1) วงเงินการจัดจ้างไม่เกิน 100,000 บาท 
    3.1.1) หนังสอืรายงานขอจ้าง แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุโดยไม่จัดทำเป็นคำสั่ง 
    3.1.2) หนังสอืรายงานขอจ้างและคำสั่ง แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุโดยจัดทำเป็นคำสั่ง 
    3.1.3) หนังสอืรายงานขอจ้าง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุโดยไม่จัดทำเป็นคำสั่ง 
    3.1.4) หนังสือรายงานขอจ้างและคำสั่ง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุโดยจัดทำเป็นคำสั่ง 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒)(ข) หน้า 10



3.2) วงเงินการจัดจ้างไม่เกิน 500,000 บาท 
 3.2.1) หนังสอืรายงานขอจ้าง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุโดยไม่จัดทำเป็นคำสั่ง 
 3.2.2) หนังสือรายงานขอจ้างและคำสั่ง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุโดยจัดทำเป็นคำสั่ง 

4) ใบเสนอราคาและเอกสารของผู้เสนอราคา
5) รายงานผลการสั่งจ้างและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา
6) สัญญา/ใบสั่งสั่งจ้าง และเอกสารประกอบการลงนามในสัญญา/ใบสั่งจ้าง

6.1) ใบสั่งจ้าง
6.2) สัญญาจา้งทำของ นิติบุคคลและไม่มอบอำนาจให้บุคคลกระทำการแทน
6.3) สัญญาจา้งทำของ นิติบุคคลและมอบอำนาจให้บุคคลกระทำการแทน
6.4) สัญญาจา้งทำของ บุคคลธรรมดา
6.5) สัญญาจา้งทำของ นิติบุคคลและไม่มอบอำนาจให้บุคคลกระทำการแทน กรณีหลายงวดงาน
6.6) สัญญาจา้งทำของ นิติบุคคลและมอบอำนาจให้บุคคลกระทำการแทน กรณีหลายงวดงาน
6.7) สัญญาจา้งทำของ บุคคลธรรมดา กรณีหลายงวดงาน

7) หนังสือส่งมอบงาน
8) ใบตรวจรับพัสดุและหนังสือขออนุมัติเบิกเงิน

8.1) ใบตรวจรับพัสดุและหนังสือขออนุมัติเบิกเงิน กรณีแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ
8.2) ใบตรวจรับพัสดุและหนังสือขออนุมัติเบิกเงิน กรณีแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
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ัญ
ชีธ

นา
คา

ร 
 

2.
 ร

าย
กา

ร 
จำ

นว
น 

หน
วย

 ร
าค

าต
อห

นว
ย 

รา
คา

รว
ม 

 
   

 เม
ื่อค

ำน
วณ

แล
วไ

มต
รง

 ก
ับท

ี่อน
ุมัต

ิสั่ง
ซื้อ

สั่ง
จา

ง 
3.

 จ
ำน

วน
เง

ินต
ัวอั

กษ
รไ

มถู
กต

อง
 

4.
 ส

ัญ
ญ

าไ
มเ

ปน
ไป

ตา
มร

ูปแ
บบ

ที่ก
ฎห

มา
ยก

ำห
นด

 
5.

 ก
ำห

นด
สง

มอ
บง

าน
ตา

มเ
งื่อ

นไ
ขใ

นใ
บส

ั่งซ
ื้อส

ั่งจ
าง

 ข
อ 

1 
   

   
   

   
 

   
 ข

อ 
2 

รา
ยง

าน
ขอ

ซื้อ
ขอ

จา
ง 

TO
R 

แล
ะใ

บเ
สน

อร
าค

า 
   

 ไม
สอ

ดค
ลอ

งกั
น 

6.
 ค

าป
รับ

ไม
ถูก

ตอ
ง 

      

1.
 ค

วร
ตร

วจ
สอ

บก
ับเ

อก
สา

รผ
ูเส

นอ
รา

คา
 

 2
. ค

วร
ตร

วจ
สอ

บแ
ละ

คำ
นว

ณ
ทุ

กค
รั้ง

กอ
นล

งน
าม

ใน
สัญ

ญ
า/

   
   

   
ใบ

สั่ง
ซื้อ

สั่ง
จา

ง 
3.

 ค
วร

ตร
วจ

สอ
บจ

ำน
วน

เง
ินต

ัวอั
กษ

ร 
4.

 ค
วร

ศึก
ษา

แล
ะด

ำเน
ินก

าร
จัด

ทำ
สัญ

ญา
ตา

มร
ูปแ

บบ
ที่ก

ฎห
มา

ยก
ำห

นด
 

5.
 ค

วร
กำ

หน
ดแ

ละ
ตร

วจ
สอ

บใ
หก

ำห
นด

สง
มอ

บง
าน

สอ
ดค

ลอ
ง 

 
ตา

มเ
อก

สา
รร

าย
งา

นข
อซ

ื้อ
ขอ

จา
ง 

TO
R 

แล
ะใ

บ
เส

นอ
รา

คา
   

   
   

   
   

คว
รร

ะว
ัง 

“ว
ัน”

 “
วัน

ทำ
กา

ร”
 ค

วา
มห

มา
ยต

าง
กัน

 
6.

 ง
าน

ซื้อ
 อั

ตร
าร

อย
ละ

 0
.2

0 
(ศ

ูนย
จุด

สอ
งศ

ูนย
) ข

อง
รา

คา
สิ่ง

ขอ
งท

ี่ยัง
ไม

ได
รับ

มอ
บ 

   
 ง

าน
จ

าง
 อ

ัตร
าร

อย
ละ

 0
.1

0
 ข

อง
รา

คา
งา

นจ
าง

ทั
้งห

มด
   

   
   

   
 

แต
ตอ

งไ
มต

่ำก
วา

วัน
ละ

 1
00

 บ
าท

 ว
ิธีก

าร
คำ

นว
ณ

 
   

(ร
าค

าง
าน

จา
งท

ั้งห
มด

 x
 0

.1
0 

กด
 %

) ห
าก

ได
ต่ำ

กว
า 

10
0 

บา
ท 

ให
กำ

หน
ดค

าป
รับ

 1
00

 บ
าท

 
   

คา
ปร

ับใ
นก

าร
จา

งช
วง

 ร
อย

ละ
 1

0 
(ส

ิบ)
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ที่ 
เอ

กส
าร

 
ขอ

ผิด
พ

ลา
ด 

ขอ
เส

นอ
แน

ะ/
แน

วท
าง

กา
รแ

กไ
ข 

สัญ
ญ

า/
ใบ

สั่ง
ซื้อ

สั่ง
จา

ง 
(ต

อ)
 

  

7.
 ง

าน
จา

งห
รือ

งา
นเ

ชา
ไม

ติด
อา

กร
แส

ตม
ป 

  8.
 แ

บบ
ฟอ

รม
ใบ

สั่ง
ซื้อ

สั่ง
จา

งไ
มเ

ปน
ไป

ตา
มร

ะบ
บ 

e-
GP

 
9.

 ว
ันท่ี

ขอ
งส

ัญ
ญ

า/
ใบ

สั่ง
ซื้อ

สั่ง
จา

งเ
ปน

วัน
เด

ียว
กัน

กับ
 

   
 เร

ื่อง
กา

รจั
ดซ

ื้อจ
ัดจ

าง
 ว

ันห
ยุด

รา
ชก

าร
 

10
. เ

ลข
ท่ีส

ัญ
ญ

า/
ใบ

สั่ง
ซื้อ

สั่ง
จา

ง 
ใน

ระ
บบ

 e
-G

P 
กำ

หน
ดเ

ปน
 

“.
...

../
25

...
” 

แล
ะร

ะบ
บจ

ะด
ึงเ

ลข
ที่ด

ังก
ลา

วม
าใ

ชใ
นร

ะบ
บ 

GF
M

IS
 แ

ละ
โร

งเร
ียน

มา
ระ

บุเ
ลข

ที่ใ
นเ

อก
สา

ร 
ขอ

มูล
ไม

ตร
งกั

น 

7
. 

ก
รณ

ีย
อ

ด
จ

าง
ห

รื
อ

เช
า

ไม
เก

ิน
 2

0
0

,0
0

0
 บ

าท
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
 

ติด
อา

กร
แส

ตม
ป 

คา
จา

ง 
1,

00
0 

บา
ท 

ตอ
อา

กร
แส

ตม
ป 

1 
บา

ท 
แล

ะเ
ศษ

ขอ
ง 

1,
00

0 
บา

ท 
ให

ติด
อา

กร
แส

ตม
ป 

1 
บา

ท 
   

กร
ณ

ียอ
ดจ

าง
หร

ือเ
ชา

เก
ิน 

20
0,

00
0 

บา
ท 

ตอ
งต

ีตร
าส

าร
 

8.
 ค

วร
ตร

วจ
สอ

บก
าร

ปร
ับป

รุง
เอ

กส
าร

ใน
ระ

บบ
 e

-G
P 

9.
 ค

วร
ดำ

เน
ินก

าร
ตา

มข
อเ

ท็จ
จร

ิงท
ี่เก

ิดข
ึ้น 

แล
ะอ

าจ
มีผ

ลก
ระ

ทบ
ถึง

กา
รต

รว
จส

อบ
ใน

ดำ
เน

ินก
าร

เพ
ียง

วัน
เด

ียว
ที่ไ

มอ
าจ

จะ
เป

นไ
ปไ

ด 
10

. ค
วร

กำ
หน

ดแ
ละ

ระ
บุเ

ลข
ที่ส

ัญ
ญ

า/
ใบ

สั่ง
ซื้อ

สั่ง
จา

งใ
นร

ะบ
บ 

   
   

   
   

e-
GP

 เพ่ื
อใ

หส
อด

คล
อง

กับ
เอ

กส
าร
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ใบ
สง

ขอ
ง 

หน
ังส

ือส
งม

อบ
งา

น 
1.

 ใบ
สง

ขอ
งแ

ละ
หนั

งส
ือส

งม
อบ

งา
นไ

มล
งว

ันท
ี่ ไม

ลง
ลา

ยม
ือช

ื่อผ
ูรับ

ขอ
ง 

2.
 ห

นัง
สือ

สง
มอ

บง
าน

 (ง
าน

จา
ง)

 ไม
ปร

ะทั
บรั

บเ
อก

สา
ร 

3.
 อ

าง
เล

ขท
ี่แล

ะว
ันท่ี

ขอ
งส

ัญ
ญ

า/
ใบ

สั่ง
ซื้อ

สั่ง
จา

งไ
มถู

กต
อง

 

1.
 ค

วร
ตร

วจ
สอ

บเ
อก

สา
รใ

หค
รบ

ถว
นก

อน
สง

เอ
กส

าร
เบิ

กจ
าย

 
2.

 ค
วร

ปร
ะท

ับร
ับเ

อก
สา

รเ
ม่ือ

ได
รับ

หน
ังส

ือส
งม

อบ
งา

น 
3.

 ค
วร

ตร
วจ

สอ
บก

ับส
ัญ

ญ
า/

ใบ
สั่ง

ซื้อ
สั่ง

จา
ง 

9 
ใบ

ตร
วจ

รับ
พัส

ดุ 
1.

 ล
งล

าย
มือ

ชื่อ
ผูต

รว
จร

ับพ
ัสด

ุ/ค
ณ

ะก
รร

มก
าร

ตร
วจ

รับ
พัส

ด  ุ
   

   
   

   
 

   
 ไม

คร
บถ

วน
 

2.
 อ

าง
เล

ขท
ี่แล

ะว
ันท่ี

ขอ
งส

ัญ
ญ

า/
ใบ

สั่ง
ซื้อ

สั่ง
จา

งไ
มถู

กต
อง

 
3.

 อ
าง

เล
ขท

ี่แล
ะว

ันท
ี่ขอ

งใ
บส

งข
อง

/ห
นัง

สือ
สง

มอ
บง

าน
ไม

ถูก
ตอ

ง 

1.
 ค

วร
ตร

วจ
สอ

บเ
อก

สา
รก

อน
กา

รส
งเ

บิก
จา

ยใ
หค

รอ
บค

ลุม
 

 2.
 ค

วร
ตร

วจ
สอ

บก
ับส

ัญ
ญ

า/
ใบ

สั่ง
ซื้อ

สั่ง
จา

ง 
 

3.
 ค

วร
ตร

วจ
สอ

บก
ับใ

บส
งข

อง
/ห

นัง
สือ

สง
มอ

บง
าน
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หน

ังส
ือส

งเ
บิก

เง
ิน 

หนั
งส

ือท
รา

บผ
ลก

าร
ตร

วจ
รับ

พัส
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 หน
ังส

ืออ
นุม

ัติเ
บิก

จา
ยเ

งิน
 

1.
 ช

ื่อผ
ูขา

ย/
ผูร

ับจ
าง

ไม
ถูก

ตอ
ง 

2.
 อ

าง
เล

ขท
ี่แล

ะว
ันท่ี

ขอ
งส

ัญ
ญ

า/
ใบ

สั่ง
ซื้อ

สั่ง
จา

งไ
มถู

กต
อง

 
3.

 อ
าง

เล
ขท

ี่แล
ะว

นัท
ี่ขอ

งใ
บส

งข
อง

/ห
นัง

สือ
สง

มอ
บง

าน
ไม

ถูก
ตอ

ง 
4.

 ร
ะบ

บ 
e-

GP
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ำห
นด

 “
เรยี

น 
หัว

หน
าก

ลุม
กา

รเ
งนิ

” 
ไม

ถูก
ตอ

ง 
  5.

 ไม
แน

บเ
อก

สา
รด

ังก
ลา

ว 

1.
 ค

วร
ตร

วจ
สอ

บก
ับส

ัญ
ญ

า/
ใบ

สั่ง
ซื้อ

สั่ง
จา

ง 
2.

 ค
วร

ตร
วจ

สอ
บก

ับส
ัญ

ญ
า/

ใบ
สั่ง

ซื้อ
สั่ง

จา
ง 

 
3.

 ค
วร

ตร
วจ

สอ
บก

ับใ
บส

งข
อง

/ห
นัง

สือ
สง

มอ
บง

าน
 

4.
 ค

วร
เป

ลี่ย
นเ

ปน
 “

เร
ียน

 ผ
ูอำ

นว
ยก

าร
โร

งเ
รีย

น.
...

...
...

...
...

...
...

” 
   

   
   

   
   

  
แล

ะม
ีลา

ยม
ือช

ื่อเ
จา

หน
าท

ี่ ห
ัวห

นา
เจ

าห
นา

ที่ 
แล

ะผ
ูอำ

นว
ยก

าร
โร

งเร
ียน

 ท
รา

บแ
ละ

อน
ุมัต

 ิเพ
ื่อร

าย
งา

นแ
กผ

ูอำ
นว

ยก
าร

โร
งเร

ียน
 

5.
 ค

วร
ตร

วจ
สอ

บเ
อก

สา
รก

อน
กา

รส
งเ

บิก
จา

ยใ
หค

รบ
ถว

นถ
ูกต

อง
 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒)(ข) หน้า 15
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เอ

กส
าร

 
ขอ

ผิด
พ

ลา
ด 

ขอ
เส

นอ
แน

ะ/
แน

วท
าง
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รแ

กไ
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อื่น
ๆ 

1.
 เอ

กส
าร

ขอ
งผ

ูขา
ย/

ผูร
บัจ

าง
 ห

มด
อา

ยุ 
กอ

นท
ี่จะ

ดำ
เน

ินก
าร

  
   

 จ
ัดซ

ื้อจ
ัดจ

าง
 

2.
 เร

ื่อง
กา

ร 
“จ

ัดซ
ื้อ”

 ใน
รา

ยล
ะเ

อีย
ดเ

ปน
 “

จา
ง”

 
   

 เร
ื่อง

กา
ร 

“จ
ัดจ

าง
” 

ใน
รา

ยล
ะเ

อีย
ดเ

ปน
 “

ซื้อ
” 

3.
 ส

ัญ
ญ

า/
ใบ

สัง่
ซื้อ

สั่ง
จา

ง 
ใบ

สง
ขอ

ง 
ใบ

ตร
วจ

รับ
พัส

ดุ 
 

   
 ล

งว
ันท

ี่เด
ียว

กัน
 ห

รอื
ใบ

สง
ขอ

งล
งว

ันท
ี่กอ

นว
ันท

ีล่ง
นา

ม 
   

 ใน
สัญ

ญ
า/

ใบ
สั่ง

ซื้อ
สั่ง

จา
ง 

4.
 ก

าร
เร

ียง
เอ

กส
าร

สล
ับช

ุด 
          5.

 ง
วด

/เด
ือน

ที่ด
ำเ

นิน
กา

รส
งม

อบ
 ต

รว
จรั

บ 
แล

ะเ
บิก

จา
ย 

   
 ไม

ถูก
ตอ

ง 
6.

 ว
ันท่ี

ใน
เอ

กส
าร

กา
รจ

ัดซ
ื้อจ

ัดจ
าง

ไม
ถูก

ตอ
ง 

1
. ค

วร
ตร

วจ
สอ

บ
วัน

ห
มด

อา
ยุ

ขอ
งบ

ัต
รป

ระ
ชา

ชน
 ใ

บ
ขั

บข
ี่  

   
   

   
   

   
   

   
 

แล
ะห

นัง
สือ

มอ
บอ

ำน
าจ

 (ถ
าม

ี) 
2.

 ค
วร

ตร
วจ

สอ
บเ

อก
สา

รใ
นเ

วล
าจ

ัดท
ำเ

อก
สา

ร 
 3

. ต
าม

กฎ
หม

าย
จะ

เร
ิ่ม

ทำ
งา

นห
รือ

สง
ขอ

งว
ัน

ถัด
จา

กล
งน

าม
   

   
   

   
   

   
 

ใน
สัญ

ญ
า 

คว
รด

ำเ
นิ

นก
าร

ตา
มข

อเ
ท็

จจ
ริง

แล
ะค

วา
มเ

ป
นจ

ริง
   

   
   

   
  

ใน
กา

รป
ฏิบ

ัต ิ
4.

 ค
วร

เร
ียง

เอ
กส

าร
ปร

ะก
อบ

กา
รเ

บิก
จา

ย 
ดัง

นี้ 
   

 1
) ห

นัง
สือ

นำ
สง

 2
) T

O
R 

3)
 ร

าค
าก

ลา
ง 

 
   

 4
) ร

าย
งา

นข
อซ

ื้อข
อจ

าง
 

   
 5

) ใ
บเ

สน
อร

าค
าแ

ละ
เอ

กส
าร

ขอ
งผ

ูเส
นอ

รา
คา

  
   

 6
) ร

าย
งา

นผ
ลก

าร
พิจ

าร
ณ

าอ
นุมั

ติส
ั่งซ

ื้อส
ั่งจ

าง
 

   
 7

) ป
ระ

กา
ศผู

ชน
ะก

าร
เส

นอ
รา

คา
  

   
 8

) ส
ัญ

ญ
า/

ใบ
สั่ง

ซื้อ
สั่ง

จา
ง 

เอ
กส

าร
แน

บท
าย

  
   

   
  แ

ละ
เอ

กส
าร

ผูล
งน

าม
ใน

สัญ
ญ

า 
 

   
 9

) ใ
บส

งข
อง

/ห
นัง

สือ
สง

มอ
บง

าน
  

   
 1

0)
 ใบ

ตร
วจ

รับ
  

   
 1

1)
 ห

นัง
สือ

สง
เบ

ิกเ
งิน

หร
ือห

นัง
สือ

ทร
าบ

ผล
กา

รต
รว

จร
ับ 

5.
 ค

วร
ตร

วจ
สอ

บง
วด

แล
ะเ

ดือ
นท่ี

สง
เบ

ิกใ
หถ

ูกต
อง

 
 6.

 ค
วร

เร
ียง

วัน
ที่ข

อง
ตา

มเ
อก

สา
รใ

นห
ัวข

อท
ี่ 1

-1
1 
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แบบฟอร์มงานซื้อ 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ตามมาตรา 56 (2)(ข)



การจัดทำ TOR 
  
 1. ผู้ที่สามารถจัดทำ TOR สามารถดำเนินการได้ 3 รูปแบบ โดยเลือกใช้รูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง ดังนี้ 
  1.1 คณะกรรมการจัดทำร่างรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 
                         (จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง) 
  1.2 บุคคลที่ได้รับมอบหมายผู้จัดทำร่างรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 
            (จัดทำบันทึกข้อความมอบหมายบุคคลใดบุคคลหน่ึง) 
      1.3 เจ้าหน้าที่พัสดุเป็นผู้จัดทำร่างรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ
 อ้างอิง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
      ข้อ 21 
 
 2. การจัดทำ TOR สามารถจัดทำได้ 2 วิธี โดยเลือกใชว้ิธีใดวิธีหนึ่ง ดังนี้ 
     2.1 รูปแบบที่ 1 ดำเนินการจัดทำร่างรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 
         และกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามความในมาตรา ๖๕                     
แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  2.2 รูปแบบที่ 2 การจัดทำร่าง TOR อย่างน้อยจะต้องมีสาระสำคัญ ดังต่อไปนี ้
   (๑) ความเป็นมา 
   (๒) วัตถุประสงค ์
   (๓) คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ 
    (๔) รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพสัดุที่จะดำเนนิการจดัซื้อ 
                              และเอกสารแนบท้ายอ่ืน ๆ 
    (5) กำหนดเวลาส่งมอบพัสด ุ
    (๖) หลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
   (๗) วงเงินงบประมาณ/วงเงินที่ได้รับจัดสรร 
   (๘) งวดงานและการจ่ายเงิน 
   (๙) อัตราค่าปรับ 
   (๑๐) การกำหนดระยะเวลารับประกันความขำรุดบกพร่อง (ถ้ามี) 
  เป็นดุลพินิจของคณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งที่จะพิจารณาดำเนินการ 
ตามแนวทางข้างต้น 
 อ้างอิง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
      ข้อ 21 
     หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.4/ว159 ลงวันที่ 20 มีนาคม 2567 
  

คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒)(ข) หน้า 18



คำสัง่โรงเรียน..................................................... 
ที่ ............/๒๕....... 

เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการจดัทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อและกำหนดราคากลาง 
ซื้อ..................................................................................... 

……………….....................………….. 

อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และกฎหมายที่ออกตามความในพระราชบัญญัติ  และคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ที่ ............./25.......... สั่ง ณ วันที่ ...................................... จึงแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อและกำหนดราคากลาง ซื้อ.......................................................................... 
ในวงเงินงบประมาณ..........................บาท (............จำนวนเงินตัวอักษร.............) ดังรายช่ือต่อไปนี ้

1. ........................................................ ตำแหน่ง..........................      ประธานกรรมการ 
2. ........................................................ ตำแหน่ง..........................      กรรมการ 
3. ........................................................ ตำแหน่ง..........................      กรรมการ 

ให้คณะกรรมการฯ มีหน้าที่กำหนดและจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ และกำหนดราคากลาง 
ในการจัดซื้อครั้งนี้ ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และกฎหมายที่ออกตามความในพระราชบัญญัติ และให้คณะกรรมการชุดนี้ดำเนินการจัดทำรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อและกำหนดราคากลาง แล้วเสร็จภายใน..............วัน นับถัดจากวันที่ได้รับ
การแต่งตั้ง 

ทั้งนี้ ตั้งแตบ่ัดน้ีเป็นต้นไปจนกว่างานจะแล้วเสร็จ 

สั่ง ณ วันที่ ....... ......................  พ.ศ. 25...... 

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

คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒)(ข) หน้า 19

การจัดทาํ TOR โดยคณะกรรมการจัดทํา TOR ที่ไดรับการแตงตั้ง



รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ (Terms of Reference : TOR) 
ซื้อ....................................................................... 

******************************* 
ที ่ รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุที่จะซื้อ 

จำนวน 
หน่วย 

( ) ราคาตามมาตรฐาน 
( ) ราคาที่ได้จากการสืบ
จากท้องตลาด (หน่วยละ) 

จำนวนและวงเงินที่จะขอซื้อในครั้งนี้ 
หน่วยละ 
(บาท) 

จำนวนเงิน 
(บาท) 

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (............จำนวนเงินตัวอักษร..............) 

ใช้เกณฑ์ราคา โดยพิจารณาจากราคารวม 

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

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

คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒)(ข) หน้า 20

การจัดทํา TOR โดยคณะกรรมการจัดทํา TOR ที่ไดรับการแตงตั้ง แนวทางที่ 1



รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ (Terms of Reference : TOR) 
ซื้อ....................................................................... 

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

1. ความเป็นมา
..............................................................................................................................................................

............................................................................................................................. ......................... 

............................................................................................................................. ............ 

............................................................................................................................. ............ 

.............................................................................................................................................................................. 

2. วัตถุประสงค์
.................................................................................................................................................................

............................................................................................................................. ...................... 

.............................................................................................................................................................................. 

3. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา
3.๑ มีความสามารถตามกฎหมาย  
3.๒ ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย  
๓.3 ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ  
3.๔ ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือทำสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้ช่ัวคราว 

เนื่องจากเป็นผู้ที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบที่รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงการคลังกำหนดตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  

3.๕ ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงาน
ของหน่วยงานของรัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุ้นส่วน
ผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย  

3.๖ มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐกำหนดในราชกิจจานุเบกษา 

3.๗ เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ผู้มีอาชีพขายพัสดุที่ซื้อดังกล่าว 
3.๘ ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นที่เข้ายื่นข้อเสนอให้แก่  สำนักงานเขต  

พื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 2 ณ วันยื่นข้อเสนอและเสนอราคาหรือไม่เป็นผู้กระทำการอันเป็น
การขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรมในการจัดซื้อครั้งนี ้

3.๙ ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย เว้นแต่รัฐบาล             
ของผู้ยื่นข้อเสนอได้มีคำสั่งให้สละเอกสิทธิ์ความคุ้มกันเช่นว่านั้น 

3.๑๐ ผู้ยื่นข้อเสนอต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Government Procurement : e - GP) ของกรมบัญชีกลาง (ตรวจสอบผู้ขายด้วยว่าได้ลงทะเบียนหรือเปล่า 
ถ้าไม่ได้ลงทะเบียนใน e-GP ให้พิจารณาตัดข้อนี้ออก) 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒)(ข) หน้า 21

การจัดทํา TOR โดยคณะกรรมการจัดทํา TOR ที่ไดรับการแตงตั้ง แนวทางที่ 2
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4. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะดำเนินการซื้อ 
ที ่ รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะ 
จำนวน 
หน่วย 

( ) ราคาตามมาตรฐาน 
( ) ราคาที่ได้จากการสืบ
จากท้องตลาด (หน่วยละ) 

จำนวนและวงเงินที่จะขอซื้อในครั้งนี้ 
หน่วยละ 
(บาท) 

จำนวนเงิน 
(บาท) 

         
         
         
         
         

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (.......จำนวนเงินตัวอักษร.......)   
 
5. การเสนอราคา 
 ราคาที่เสนอจะต้องเสนอกำหนดยืนราคาไม่น้อยกว่า ........ วัน นับแต่วันเสนอราคา โดยภายใน
กำหนดยืนราคา ผู้ยื่นข้อเสนอต้องรับผิดชอบราคาที่ตนได้เสนอไว้และจะถอนการเสนอราคามิได้ 
 
6. กำหนดเวลาส่งมอบพัสดุ 
 กำหนดส่งมอบพัสดุให้แล้วเสร็จภายใน................วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาซื้อขาย/ใบสั่งซื้อ 
และต้องส่งมอบพัสดุ ณ โรงเรียน........................................ ตำบล............... อำเภอ................ จังหวัดเชียงใหม่ 
 
7. หลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
  ในการพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอราคา จะพิจารณาตัดสินโดยใช้เกณฑ์ราคา โดยพิจารณาจากราคารวม 
 
8. วงเงินงบประมาณ/วงเงนิที่ได้รับจัดสรร 
  วงเงินงบประมาณ/วงเงินที่ได้รับจัดสรร..........................บาท (........................................................)
จาก งบประมาณประจำปี 25.../เงินรายได้สถานศกึษา/เงินนอกงบประมาณ/เงินอุดหนุน (เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง) 
 ราคากลางในการจัดซื้อครั้งนี้ ........................บาท (........................................................) 
 
9. งวดงานและการจ่ายเงิน 

 โรงเรียน............................................ จะจ่ายเงินตามสัญญาซื้อขาย/ใบสั่งซื้อได้รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม 
ตลอดจนภาษีอื่น ๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงแล้ว และกำหนดการจ่ายเงิน จำนวน 1 งวด จำนวน 100%                    
เมื่อผู้ขายได้ส่งมอบพัสดุตามข้อ 4 ทั้งหมด และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับพัสดุ
ครบถ้วนถูกต้องแล้วเสร็จตามสัญญาซื้อขาย/ใบสั่งซื้อ 
 
10. อัตราค่าปรับ 
  กำหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจำนวนเงินตายตัว อัตราร้อยละ 0.20 ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้            
รับมอบตามสัญญา นับถัดจากวันครบกำหนดตามสัญญาจนถึงวันที่ผู้ขายได้นำสิ่งของมาส่งมอบให้แก่ผู้ซื้อ           
จนถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา 
 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒)(ข) หน้า 22
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11. การกำหนดระยะเวลาการรับประกันความชำรุดบกพร่อง  
  คู่สัญญาต้องรับประกันความชำรุดบกพร่องของพัสดุเป็นเวลาไม่น้อยกว่า.............ปี/เดือน/วัน                  
นับถัดจากวันที่ผู้ซื้อได้รับมอบสิ่งของทั้งหมดไว้โดยถูกต้องครบถ้วน  และหากมีความชำรุดบกพร่อง                     
จะต้องดำเนินการซ่อมแซมพัสดุดังกล่าวให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งจากผู้ซื้อ                
โดยไม่คิดค่าใช้จ่ายใดๆ ทั้งสิ้น 
 
12. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 โรงเรียน............................................. ตำบล............ อำเภอ........... จังหวัดเชียงใหม่ 
 
 
   ลงชื่อ................................................ประธานกรรมการ 
                                         (............................................) 
                                ตำแหน่ง.......................................... 
 
 
ลงชื่อ..................................................กรรมการ                  ลงชื่อ..................................................กรรมการ 
        (............................................)                               (............................................) 
    ตำแหน่ง..........................................    ตำแหน่ง.......................................... 
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ส่วนราชการ  โรงเรียน.................................................. 

ที ่        วันที ่        
เรื่อง  ขอความเห็นชอบการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อและกำหนดราคากลาง 

 ซื้อ...................................................................... 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน.................................................. 

ตามคำสั่งโรงเรียน............................. ที่......./25.....  สั่ง ณ วันที่ ........................................ 
ได้แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อและกำหนดราคากลาง           
ซื้อ............................................................... แล้วน้ัน 

บัดนี้ คณะกรรมการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อและกำหนดราคากลาง 
ตามคำสั่งดังกล่าวข้างต้น ได้จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อและกำหนดราคากลาง    
ซื้อ.................................................................. เสร็จเรียบร้อยแล้ว โดย ได้ดำเนินการให้ เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎหมายที่ออกตามความใน
พระราชบัญญัติ ประกอบกับหนังสือเวียนคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่  กค (กวจ) 0405.4/ว159 ลงวันที่  20 มีนาคม 2566 รายละเอียด
ตามที่แนบมาพร้อมนี ้

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ             
ที่จะซื้อและราคากลาง ในการใชป้ระกอบการซื้อในครั้งนี้ต่อไป 

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

              ตำแหน่ง.......................................... 

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

  ทราบ/อนุมตัิ 

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

         ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการโรงเรียน....................... 

บันทึกข้อความ 
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การจัดทํา TOR โดยคณะกรรมการจัดทํา TOR ที่ไดรับการแตงตั้ง



 
 
 

ส่วนราชการ  โรงเรียน............................................. 
ที ่      วันที่ 
เรื่อง  ขอมอบหมายผู้รับผิดชอบจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อและกำหนดราคากลาง 
         ซื้อ.................................................................................... 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน.................................................. 

ด้วยโรงเรียน...................................................... จะดำเนินการซื้อ.................................................
ในวงเงินงบประมาณ....................บาท (.........จำนวนเงินตัวอักษร.............) 

ดังนั้น จึงเห็นควรมอบหมายให้ ...............ชื่อผู้ที่ได้รับมอบหมาย........... ตำแหน่ง........................... 
เป็นผู้รับผิดชอบจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อและกำหนดราคากลาง ซื้อ......................... 
............................ โดยเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และกฎหมายที่ออกตามความในพระราชบัญญัติ ประกอบกับหนังสือเวียนคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหา
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.4/ว159 
ลงวันที่  20 มีนาคม 2566 และให้ดำเนินการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ
และกำหนดราคากลาง ให้แล้วเสร็จภายใน........วัน นับถัดวันที่ได้รับมอบหมาย 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณามอบหมายบุคคลดังกล่าวตามที่เสนอ 

         (ลงชื่อ)........................................เจ้าหน้าที่        (ลงชื่อ).....................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
(........................................)           (.....................................) 

          - เห็นชอบ/อนุมัต ิ
      - มอบหมาย............ช่ือบุคคลทีไ่ด้รบัมอบหมาย............................. 

         (ลงชื่อ)..................................................... 
                 (....................................................) 
         ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการโรงเรียน....................... 

บันทึกข้อความ 
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การจัดทํา TOR โดยผูรับผิดชอบที่ไดรับมอบหมายใหจัดทํา TOR



รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ (Terms of Reference : TOR) 
ซื้อ....................................................................... 

******************************* 
ที ่ รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุที่จะซื้อ 

จำนวน 
หน่วย 

( ) ราคาตามมาตรฐาน 
( ) ราคาที่ได้จากการสืบ
จากท้องตลาด (หน่วยละ) 

จำนวนและวงเงินที่จะขอซื้อในครั้งนี้ 
หน่วยละ 
(บาท) 

จำนวนเงิน 
(บาท) 

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (............จำนวนเงินตัวอักษร..............) 

ใชเ้กณฑ์ราคา โดยพิจารณาจากราคารวม 

ลงชื่อ.........................................................ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
    (............................................................) 
ตำแหน่ง.................................................. 
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การจัดทํา TOR โดยผูรับผิดชอบที่ไดรับมอบหมายใหจัดทํา TOR แนวทางที่ 1



รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ (Terms of Reference : TOR) 
ซื้อ....................................................................... 

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

1. ความเป็นมา
..............................................................................................................................................................

............................................................................................................................. ......................... 

............................................................................................................................. ............ 

............................................................................................................................. ............ 

.............................................................................................................................................................................. 

2. วัตถุประสงค์
.................................................................................................................................................................

............................................................................................................................. ...................... 

.............................................................................................................................................................................. 

3. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา
3.๑ มีความสามารถตามกฎหมาย  
3.๒ ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย  
๓.3 ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ  
3.๔ ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือทำสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้ช่ัวคราว 

เนื่องจากเป็นผู้ที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบที่รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงการคลังกำหนดตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  

3.๕ ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงาน
ของหน่วยงานของรัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุ้นส่วน
ผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย  

3.๖ มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐกำหนดในราชกิจจานุเบกษา 

3.๗ เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ผู้มีอาชีพขายพัสดุที่ซื้อดังกล่าว 
3.๘ ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นที่เข้ายื่นข้อเสนอให้แก่  สำนักงานเขต  

พื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 2 ณ วันยื่นข้อเสนอและเสนอราคาหรือไม่เป็นผู้กระทำการอันเป็น
การขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรมในการจัดซื้อครั้งนี ้

3.๙ ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย เว้นแต่รัฐบาล             
ของผู้ยื่นข้อเสนอได้มีคำสั่งให้สละเอกสิทธิ์ความคุ้มกันเช่นว่านั้น 

3.๑๐ ผู้ยื่นข้อเสนอต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Government Procurement : e - GP) ของกรมบัญชีกลาง (ตรวจสอบผู้ขายด้วยว่าได้ลงทะเบียนหรือเปล่า 
ถ้าไม่ได้ลงทะเบียนใน e-GP ให้พิจารณาตัดข้อนี้ออก) 
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4. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะดำเนินการซื้อ 
ที ่ รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะ 
จำนวน 
หน่วย 

( ) ราคาตามมาตรฐาน 
( ) ราคาที่ได้จากการสืบ
จากท้องตลาด (หน่วยละ) 

จำนวนและวงเงินที่จะขอซื้อในครั้งนี้ 
หน่วยละ 
(บาท) 

จำนวนเงิน 
(บาท) 

         
         
         
         
         

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (.......จำนวนเงินตัวอักษร.......)   
 
5. การเสนอราคา 
 ราคาที่เสนอจะต้องเสนอกำหนดยืนราคาไม่น้อยกว่า ........ วัน นับแต่วันเสนอราคา โดยภายใน
กำหนดยืนราคา ผู้ยื่นข้อเสนอต้องรับผิดชอบราคาที่ตนได้เสนอไว้และจะถอนการเสนอราคามิได้ 
 
6. กำหนดเวลาส่งมอบพัสดุ 
 กำหนดส่งมอบพัสดุให้แล้วเสร็จภายใน................วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาซื้อขาย/ใบสั่งซื้อ 
และต้องส่งมอบพัสดุ ณ โรงเรียน........................................ ตำบล............... อำเภอ................ จังหวัดเชียงใหม่ 
 
7. หลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
  ในการพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอราคา จะพิจารณาตัดสินโดยใช้เกณฑ์ราคา โดยพิจารณาจากราคารวม 
 
8. วงเงินงบประมาณ/วงเงนิที่ได้รับจัดสรร 
  วงเงินงบประมาณ/วงเงินที่ได้รับจัดสรร..........................บาท (........................................................)
จาก งบประมาณประจำปี 25.../เงินรายได้สถานศกึษา/เงินนอกงบประมาณ/เงินอุดหนุน (เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง) 
 ราคากลางในการจัดซื้อครั้งนี้ ........................บาท (........................................................) 
 
9. งวดงานและการจ่ายเงิน 

 โรงเรียน............................................ จะจ่ายเงินตามสัญญาซื้อขาย/ใบสั่งซื้อได้รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม 
ตลอดจนภาษีอื่น ๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงแล้ว และกำหนดการจ่ายเงิน จำนวน 1 งวด จำนวน 100%                    
เมื่อผู้ขายได้ส่งมอบพัสดุตามข้อ 4 ทั้งหมด และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับพัสดุ
ครบถ้วนถูกต้องแล้วเสร็จตามสัญญาซื้อขาย/ใบสั่งซื้อ 
 
10. อัตราค่าปรับ 
  กำหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจำนวนเงินตายตัว อัตราร้อยละ 0.20 ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้            
รับมอบตามสัญญา นับถัดจากวันครบกำหนดตามสัญญาจนถึงวันที่ผู้ขายได้นำสิ่งของมาส่งมอบให้แก่ผู้ซื้อ           
จนถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา 
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11. การกำหนดระยะเวลาการรับประกันความชำรุดบกพร่อง  
  คู่สัญญาต้องรับประกันความชำรุดบกพร่องของพัสดุเป็นเวลาไม่น้อยกว่า.............ปี/เดือน/วัน                  
นับถัดจากวันที่ผู้ซื้อได้รับมอบสิ่งของทั้งหมดไว้โดยถูกต้องครบถ้วน  และหากมีความชำรุดบกพร่อง                     
จะต้องดำเนินการซ่อมแซมพัสดุดังกล่าวให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งจากผู้ซื้อ                
โดยไม่คิดค่าใช้จ่ายใดๆ ทั้งสิ้น 
 
12. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 โรงเรียน............................................. ตำบล............ อำเภอ........... จังหวัดเชียงใหม่ 
 
 
   ลงชื่อ................................................ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
                                         (............................................) 
                                ตำแหน่ง.......................................... 
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ส่วนราชการ  โรงเรียน 

ที ่        วันที ่        
เรื่อง  ขอความเห็นชอบการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อและกำหนดราคากลาง 

 ซื้อ...................................................................... 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน.................................................. 

ตามหนังสือโรงเรียน............................. ที่........................  ลงวันที่ ........................................ 
ได้มอบหมายข้าพเจ้า........................................... ตำแหน่ง .......................... เป็นผู้รับผิดชอบจัดทำรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อและกำหนดราคากลาง ซื้อ............................................................... น้ัน 

บัดนี้ ข้าพเจ้าได้จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อและกำหนดราคากลาง    
ตามหนังสือมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ได้จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อและกำหนด
ราคากลาง ซื้อ.................................................................. เสร็จเรียบร้อยแล้ว โดยเป็นไปตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎหมายที่ออกตามความในพระราชบัญญัติ 
ประกอบกับหนังสือเวียนคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ 
กค (กวจ) 0405.4/ว159 ลงวันที่ 20 มีนาคม 2566 รายละเอียดตามที่แนบมาพร้อมนี้ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ             
ที่จะซื้อและราคากลาง ในการใช้เป็นข้อมูลสำหรับการซื้อในครั้งนี้ต่อไป 

ลงชื่อ................................................ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
       (............................................) 

              ตำแหน่ง.......................................... 

  ทราบ/อนุมตัิ 

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

         ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการโรงเรียน....................... 

บันทึกข้อความ 
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การจัดทํา TOR โดยผูรับผิดชอบที่ไดรับมอบหมายใหจัดทํา TOR



รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ (Terms of Reference : TOR) 
ซื้อ....................................................................... 

******************************* 
ที ่ รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุที่จะซื้อ 

จำนวน 
หน่วย 

( ) ราคาตามมาตรฐาน 
( ) ราคาที่ได้จากการสืบ
จากท้องตลาด (หน่วยละ) 

จำนวนและวงเงินที่จะขอซื้อในครั้งนี้ 
หน่วยละ 
(บาท) 

จำนวนเงิน 
(บาท) 

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (............จำนวนเงินตัวอักษร..............) 

ใชเ้กณฑ์ราคา โดยพิจารณาจากราคารวม 

         ลงชื่อ........................................เจ้าหน้าที่           ลงชื่อ.....................................หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
              (........................................)        (.....................................) 

          - ทราบ/เห็นชอบ/อนุมัต ิ

         ลงชื่อ......................................................... 
                 (....................................................) 
         ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการโรงเรียน....................... 
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รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ (Terms of Reference : TOR) 
ซื้อ....................................................................... 

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

1. ความเป็นมา
..............................................................................................................................................................

............................................................................................................................. ......................... 

............................................................................................................................. ............ 

............................................................................................................................. ............ 

.............................................................................................................................................................................. 

2. วัตถุประสงค์
.................................................................................................................................................................

............................................................................................................................. ...................... 

.............................................................................................................................................................................. 

3. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา
3.๑ มีความสามารถตามกฎหมาย  
3.๒ ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย  
๓.3 ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ  
3.๔ ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือทำสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้ช่ัวคราว 

เนื่องจากเป็นผู้ที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบที่รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงการคลังกำหนดตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  

3.๕ ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงาน
ของหน่วยงานของรัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุ้นส่วน
ผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย  

3.๖ มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐกำหนดในราชกิจจานุเบกษา 

3.๗ เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ผู้มีอาชีพขายพัสดุที่ซื้อดังกล่าว 
3.๘ ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นที่เข้ายื่นข้อเสนอให้แก่  สำนักงานเขต  

พื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 2 ณ วันยื่นข้อเสนอและเสนอราคาหรือไม่เป็นผู้กระทำการอันเป็น
การขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรมในการจัดซื้อครั้งนี ้

3.๙ ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย เว้นแต่รัฐบาล             
ของผู้ยื่นข้อเสนอได้มีคำสั่งให้สละเอกสิทธิ์ความคุ้มกันเช่นว่านั้น 

3.๑๐ ผู้ยื่นข้อเสนอต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Government Procurement : e - GP) ของกรมบัญชีกลาง (ตรวจสอบผู้ขายด้วยว่าได้ลงทะเบียนหรือเปล่า 
ถ้าไม่ได้ลงทะเบียนใน e-GP ให้พิจารณาตัดข้อนี้ออก) 
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การจัดทํา TOR โดยเจาหนาที่เปนผูจัดทํา TOR แนวทางที่ 2
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4. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะดำเนินการซื้อ 
ที ่ รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะ 
จำนวน 
หน่วย 

( ) ราคาตามมาตรฐาน 
( ) ราคาที่ได้จากการสืบ
จากท้องตลาด (หน่วยละ) 

จำนวนและวงเงินที่จะขอซื้อในครั้งนี้ 
หน่วยละ 
(บาท) 

จำนวนเงิน 
(บาท) 

         
         
         
         
         

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (.......จำนวนเงินตัวอักษร.......)   
 
5. การเสนอราคา 
 ราคาที่เสนอจะต้องเสนอกำหนดยืนราคาไม่น้อยกว่า ........ วัน นับแต่วันเสนอราคา โดยภายใน
กำหนดยืนราคา ผู้ยื่นข้อเสนอต้องรับผิดชอบราคาที่ตนได้เสนอไว้และจะถอนการเสนอราคามิได้ 
 
6. กำหนดเวลาส่งมอบพัสดุ 
 กำหนดส่งมอบพัสดุให้แล้วเสร็จภายใน................วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาซื้อขาย/ใบสั่งซื้อ 
และต้องส่งมอบพัสดุ ณ โรงเรียน........................................ ตำบล............... อำเภอ................ จังหวัดเชียงใหม่ 
 
7. หลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
  ในการพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอราคา จะพิจารณาตัดสินโดยใช้เกณฑ์ราคา โดยพิจารณาจากราคารวม 
 
8. วงเงินงบประมาณ/วงเงนิที่ได้รับจัดสรร 
  วงเงินงบประมาณ/วงเงินที่ได้รับจัดสรร..........................บาท (........................................................)
จาก งบประมาณประจำปี 25.../เงินรายได้สถานศกึษา/เงินนอกงบประมาณ/เงินอุดหนุน (เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง) 
 ราคากลางในการจัดซื้อครั้งนี้ ........................บาท (........................................................) 
 
9. งวดงานและการจ่ายเงิน 

 โรงเรียน............................................ จะจ่ายเงินตามสัญญาซื้อขาย/ใบสั่งซื้อได้รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม 
ตลอดจนภาษีอื่น ๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงแล้ว และกำหนดการจ่ายเงิน จำนวน 1 งวด จำนวน 100%                    
เมื่อผู้ขายได้ส่งมอบพัสดุตามข้อ 4 ทั้งหมด และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับพัสดุ
ครบถ้วนถูกต้องแล้วเสร็จตามสัญญาซื้อขาย/ใบสั่งซื้อ 
 
10. อัตราค่าปรับ 
  กำหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจำนวนเงินตายตัว อัตราร้อยละ 0.20 ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้            
รับมอบตามสัญญา นับถัดจากวันครบกำหนดตามสัญญาจนถึงวันที่ผู้ขายได้นำสิ่งของมาส่งมอบให้แก่ผู้ซื้อ           
จนถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา 
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11. การกำหนดระยะเวลาการรับประกันความชำรุดบกพร่อง  
  คู่สัญญาต้องรับประกันความชำรุดบกพร่องของพัสดุเป็นเวลาไม่น้อยกว่า.............ปี/เดือน/วัน                  
นับถัดจากวันที่ผู้ซื้อได้รับมอบสิ่งของทั้งหมดไว้โดยถูกต้องครบถ้วน  และหากมีความชำรุดบกพร่อง                     
จะต้องดำเนินการซ่อมแซมพัสดุดังกล่าวให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งจากผู้ซื้อ                
โดยไม่คิดค่าใช้จ่ายใดๆ ทั้งสิ้น 
 
12. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 โรงเรียน............................................. ตำบล............ อำเภอ........... จังหวัดเชียงใหม่ 
 
 

         ลงชื่อ........................................เจ้าหน้าที่           ลงชื่อ.....................................หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
              (........................................)                             (.....................................) 
 

                                            - ทราบ/เห็นชอบ/อนุมัต ิ
   

                                           ลงชื่อ......................................................... 
                                                   (....................................................) 
                                           ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการโรงเรียน....................... 
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การจัดทำราคากลาง 
  
 1. วิธีการได้มาของราคากลางมี 6 รูปแบบ โดยเลือกใชว้ิธีการใดวธิีการหนึง่ ดังนี้ 
  (1) ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด  
                        (คณะกรรมการฯ ตามพรบ.จัดซื้อจัดจ้าง) 
  (2) ราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ 
     (3) ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอื่นกำหนด (ใช้ราคามาตรฐาน              
ของปีล่าสุดเท่านั้น) ได้แก่ 
      - สำนักงบประมาณ เช่น บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ เป็นต้น 
      - กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม เช่น  
                          เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานการจัดหาอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์  
        เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานของระบบกล้องโทรทัศน์วงจรปิด  เป็นต้น 
      - คณะกรรมการพัฒนาระบบยาแห่งชาติ เช่น ราคากลางยา เป็นต้น 
      - หน่วยงานอ่ืนๆ ที่ได้ประกาศใช้เป็นราคากลาง 
  (4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
      - สืบราคาจากท้องตลาดไม่น้อยกว่า 3 ราย 
  (5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
  (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
      - อาหารกลางวัน ใช้ราคาอาหารกลางวันต่อหัวตามมติคณะรัฐมนตรี เป็นราคากลางได้ 
ตามหนังสือเวียนของคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 

  ข้อกำหนดของวิธีการได้มาของราคากลาง (ตามลำดับขั้นตอน) 
  - ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน  
  - ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม (๒) หรือ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน             
โดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ  
  - ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะใช้ราคาใด
ตาม (๔) (๕) หรือ (๖) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ 

 อ้างอิง มาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติการจดัซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

 2. การจัดทำราคากลางและประกาศราคากลาง 
  2.1 จัดทำราคากลางทุกวงเงินในการจัดซื้อ 
  2.2 ให้ประกาศราคากลาง เมื่อมีวงเงินงบประมาณในการจัดซื้อเกิน 500,000 บาท           
โดยให้ประกาศ ดังนี ้
        1) เว็บไซต์ของหน่วยงานของรัฐ 
        2) เว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (www.gprocurement.go.th)      

 อ้างองิ หนังสือเวียนกรมบญัชกีลาง ด่วนทีสุ่ด ที ่กค 0433.2/ว206 ลงวันที่ 9 พฤษภาคม 2562 
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แบบ บก.06 
 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รบัจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
การจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง 

 
1. ชื่อโครงการ ......................................................................................................................................................... 

2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ ................................................................................................................................. 

3. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร .................................................................... บาท 

4. วันที่กำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่ ....................................................... 
    เป็นเงิน .......................................................................................................... บาท 
    ราคา/หน่วย........................................................................................ บาท 

5. แหล่งที่มาของราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 
    5.1 .................................................................................................................................................................... 
    5.2 ....................................................................................................................................................................  
    5.3 .................................................................................................................................................................... 

6. รายช่ือผู้รับผิดชอบกำหนดราคากลาง  
    6.1 ....................................................................................................................................................................       
    6.2 ....................................................................................................................................................................   
    6.3 ....................................................................................................................................................................  
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การจัดทำรายงานขอซื้อ 
  
 1. รายงานขอซื้อต้องมีรายละเอียดอย่างน้อย ดังนี้ 
  (๑) เหตผุลและความจําเป็นที่ต้องซื้อ 
   (๒) รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
   (๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ 
  (๔) วงเงินที่จะซื้อ โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณ
ว่าจะซื้อในครั้งนั้น 
   (๕) กําหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น 
   (๖) วิธีที่จะซื้อและเหตุผลที่ต้องซื้อโดยวิธีนั้น 
    (๗) หลักเกณฑก์ารพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
   (๘) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จําเป็นในการซื้อหรือจ้าง 
การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 

 อ้างอิง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
       ข้อ 22 
 
 2. รูปแบบรายงานขอซื้อ โดยสามารถเลอืกใช้รูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง ดังนี้ 
  2.1 วงเงินการจัดซื้อไม่เกิน 100,000 บาท ไม่ทำคำสั่งแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสด ุ
  2.2 วงเงินการจัดซื้อไม่เกิน 100,000 บาท ทำคำสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 
  2.3 วงเงินการจัดซื้อไม่เกิน 500,000 บาท ไม่ทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
  2.4 วงเงินการจัดซื้อไม่เกิน 500,000 บาท ทำคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ 
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ส่วนราชการ  โรงเรียน................................ 

ที ่     วันที ่  
เรื่อง  รายงานขอซื้อ ชื่อโครงการ/พัสดุที่จะซื้อ 

เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน.......................... 

ด้วยโรงเรียน........................................................ มีความประสงค์จะซื้อ....................................
จำนวน……………รายการ เพื่อ................................................  เป็นเงินจำนวน................................บาท 
(......................................................) โดยใช้เงิน งบประมาณประจำปี 25..../เงินรายได้สถานศึกษา/เงินนอก
งบประมาณ/เงินอุดหนุน (เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง) รายละเอียดตามที่แนบมาพร้อมนี้ 

ดั งนั้ น  ขอดำเนินการจัดซื้ อ โดยวิธี เฉพาะเจาะจง ตามความในมาตรา 56  (2 ) (ข )  
แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 28 (3) , ข้อ 79 และตามกฎกระทรวง
กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ
และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 , ข้อ 4 และข้อ 5 และรายงานขอซื้อ 
ขอจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ดังนี ้

1. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อ ....................…………………………………………………………………
2. รายละเอียดของที่จะซื้อ รายละเอียดตามคุณลักษณะเฉพาะ TOR ตามที่ผู้อำนวยการโรงเรียน

.......................................... อนุมัตแิละให้ความเห็นชอบ รายละเอียดตามที่แนบมาพร้อมนี ้
3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ จำนวน …………………………  บาท ( ………..…ตัวอักษร…….……. )
4. วงเงินที่จะขอซื้อครั้งนี้  งบประมาณประจำปี 25....../เงินรายได้สถานศึกษา/เงินนอก

งบประมาณ/เงินอุดหนุน (เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง) จำนวน …(วงเงินงบประมาณ).. บาท ( …..…ตัวอักษร..…. ) 
5. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุภายใน  …….. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา
6. วิธีที่จะซื้อ และเหตุผลที่ต้องซื้อ ดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ

ที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท 
ตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา
8. ข้อเสนออ่ืน ๆ  เห็นควรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
1. เห็นชอบในรายงานขอซื้อดังกล่าวข้างต้น
2. อนุมัติแต่งตั้ง (นาย/นาง/นางสาว) ……..................… ตำแหน่ง ………..…… เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ

โดยให้ตรวจรับแล้วเสร็จภายใน.......วันทำการ นับจากวันที่ได้รับมอบพัสดุ และอนุมัติใช้บันทึกข้อความฉบับนี้
แทนคำสั่งแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสด ุ

ลงชื่อ …………………..................………เจ้าหน้าที่          ลงช่ือ …………………..................………หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
        (…....................................…)    (............................................) 

              เห็นชอบ/อนุมัต ิ
        ลงชื่อ …………………….......…………. 

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

บันทึกข้อความ 

 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒)(ข) หน้า 38

รายงานขอซื้อ กรณีวงเงินการจัดซื้อไมเกิน 100,000 บาท ไมทําคําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ



ส่วนราชการ  โรงเรียน............... 

ที ่     วันที ่  
เรื่อง  รายงานขอซื้อ ชื่อโครงการ/พัสดุที่จะซื้อ 

เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน.......................... 

ด้วยโรงเรียน........................................................ มีความประสงค์จะซื้อ....................................
จำนวน……………รายการ เพื่อ................................................  เป็นเงินจำนวน................................บาท 
(......................................................) โดยใช้เงิน งบประมาณประจำปี 25..../เงินรายได้สถานศึกษา/เงินนอก
งบประมาณ/เงินอุดหนุน (เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง) รายละเอียดตามที่แนบมาพร้อมนี้ 

ดั งนั้ น  ขอดำเนินการจัดซื้ อ โดยวิธี เฉพาะเจาะจง ตามความในมาตรา 56  (2 ) (ข )  
แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 28 (3) , ข้อ 79 และตามกฎกระทรวง
กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ
และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 , ข้อ 4 และข้อ 5 และรายงานขอซื้อ 
ขอจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ดังนี ้

1. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อ ....................…………………………………………………………………
2. รายละเอียดของที่จะซื้อ รายละเอียดตามคุณลักษณะเฉพาะ TOR ตามที่ผู้อำนวยการโรงเรียน

.......................................... อนุมัตแิละให้ความเห็นชอบ รายละเอียดตามที่แนบมาพร้อมนี ้
3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ จำนวน …………………………  บาท ( ………..…ตัวอักษร…….……. )
4. วงเงินที่จะขอซื้อครั้งนี้  งบประมาณประจำปี 25....../เงินรายได้สถานศึกษา/เงินนอก

งบประมาณ/เงินอุดหนุน (เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง) จำนวน …(วงเงินงบประมาณ).. บาท ( …..…ตัวอักษร..…. ) 
5. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุภายใน  …….. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา
6. วิธีที่จะซื้อ และเหตุผลที่ต้องซื้อ ดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ

ที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท 
ตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา
8. ข้อเสนออ่ืน ๆ  เห็นควรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
1. เห็นชอบในรายงานขอซื้อดังกล่าวข้างต้น
2. ลงนามในคำสั่งตามที่แนบมาพร้อมนี้

ลงชื่อ …………………..................………เจ้าหน้าที่          ลงช่ือ …………………..................………หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
        (…....................................…)    (............................................) 

              เห็นชอบ/อนุมัต/ิลงนามแล้ว 

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

          ตำแหน่ง.............................................................. 

บันทึกข้อความ 

 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒)(ข) หน้า 39

รายงานขอซื้อ กรณีวงเงินการจัดซื้อไมเกิน 100,000 บาท ทําคําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ



คำสั่งโรงเรียน.................................................... 
ที่ ............../25............. 

เรื่อง แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ สำหรับการซื้อ.................................................................. 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ด้วยโรงเรียน.................... มีความประสงค์จะซื้อ.......................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
และเพื่ อให้ เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560   
และกฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติ  

ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ
พ.ศ. 2560 และกฎหมายที่ออกตามความในพระราชบัญญัติ และคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา            
ขั้นพื้นฐาน ที่ ............./25.......... สั่ง ณ วันที่ ......................... จึงขอแต่งตั้งรายชื่อต่อไปนี้ เป็น ผู้ตรวจรับพัสดุ 
สำหรับการซื้อ..................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

1. ................................................... ตำแหน่ง....................................          ผู้ตรวจรับพัสด ุ
อำนาจหน้าที่ ทำการตรวจรับพัสดุให้เป็นตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น และดำเนินการตรวจรับพัสดุ
ให้แล้วเสร็จภายใน......วันทำการ นับถัดจากวันที่ได้รับพัสด ุ

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดน้ีเป็นต้นไปจนกว่างานจะแล้วเสร็จ 

   สั่ง ณ วันที ่........................................................... 

ลงชื่อ..................................................... 
      (.....................................................) 
ผู้อำนวยการโรงเรียน................................. 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒)(ข) หน้า 40

รายงานขอซื้อและคาํสั่ง กรณีวงเงินการจัดซื้อไมเกิน 100,000 บาท ทําคําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ



ส่วนราชการ  โรงเรียน................. 

ที ่     วันที ่  
เรื่อง  รายงานขอซื้อ ชื่อโครงการ/พัสดุที่จะซื้อ 
เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน.......................... 

ด้วยโรงเรียน........................................................ มีความประสงค์จะซื้อ....................................
จำนวน……………รายการ เพื่อ................................................ เป็นเงินจำนวน................................บาท 
(......................................................) โดยใช้เงิน งบประมาณประจำปี 25..../เงินรายได้สถานศึกษา/เงินนอก
งบประมาณ/เงินอุดหนุน (เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง) รายละเอียดตามที่แนบมาพร้อมนี้ 

ดั งนั้ น  ขอดำเนินการจัดซื้ อ โดยวิธี เฉพาะเจาะจง ตามความในมาตรา 56  (2 ) (ข )  
แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 28 (3) , ข้อ 79 และตามกฎกระทรวง
กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ
และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 และรายงานขอซื้อขอจ้างตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ดังนี ้

1. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อ ....................…………………………………………………………………
2. รายละเอียดของที่ จะซื้อ  รายละเอียดตามคุณลักษณะเฉพาะ TOR ตามที่ โรงเรียน

.......................................... อนุมัติและให้ความเห็นชอบ รายละเอียดตามที่แนบมาพร้อมนี้ 
3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ จำนวน …………………………  บาท ( ………..…ตัวอักษร…….……. )
4. วงเงินที่จะขอซื้อครั้งนี้  งบประมาณประจำปี 25....../เงินรายได้สถานศึกษา/เงินนอก

งบประมาณ/เงินอุดหนุน (เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง) จำนวน …(วงเงินงบประมาณ).. บาท ( …..…ตัวอักษร..…. ) 
5. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุภายใน  …….. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา
6. วิธีที่จะซื้อ และเหตุผลที่ต้องซื้อ ดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ

ที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท 
ตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา
8. ข้อเสนออ่ืน ๆ  เห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
1. เห็นชอบในรายงานขอซื้อดังกล่าวข้างต้น
2. อนุมัติแต่งตั้งบุคคลดังต่อไปน้ีเป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

(1) …………….......................………. ตำแหนง่ ………….....……….… ประธานกรรมการ 
(2) …………….......................………. ตำแหนง่ ……......………….…… กรรมการ 
(3) ……….......................……………. ตำแหนง่ …………......……….… กรรมการ 

ให้ตรวจรับแล้วเสร็จภายใน.........วันทำการ นับจากวันที่ได้รับมอบพัสดุ และอนุมัติใช้บันทึก
ข้อความฉบับนี้แทนคำสั่ง 
ลงชื่อ …………………..................………เจ้าหน้าที่          ลงช่ือ …………………..................………หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
        (…....................................…)    (............................................) 

              เห็นชอบ/อนุมัต ิ
  ลงชื่อ ……………….....…….......…………. 

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

บันทึกข้อความ 
 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒)(ข) หน้า 41

รายงานขอซื้อ กรณีวงเงินการจัดซื้อไมเกิน 500,000 บาท ไมทําคําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ



ส่วนราชการ  โรงเรียน.................. 

ที ่     วันที ่  
เรื่อง  รายงานขอซื้อ ชื่อโครงการ/พัสดุที่จะซื้อ 

เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน.......................... 

ด้วยโรงเรียน........................................................ มีความประสงค์จะซื้อ....................................
จำนวน……………รายการ เพื่อ................................................ เป็นเงินจำนวน................................บาท 
(......................................................) โดยใช้เงิน งบประมาณประจำปี 25..../เงินรายได้สถานศึกษา/เงินนอก
งบประมาณ/เงินอุดหนุน (เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง) รายละเอียดตามที่แนบมาพร้อมนี้ 

ดั งนั้ น  ขอดำเนินการจัดซื้ อ โดยวิธี เฉพาะเจาะจง ตามความในมาตรา 56  (2 ) (ข )  
แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 28 (3) , ข้อ 79 และตามกฎกระทรวง
กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ
และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 และรายงานขอซื้อขอจ้างตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ดังนี ้

1. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อ ....................…………………………………………………………………
2. รายละเอียดของที่ จะซื้อ  รายละเอียดตามคุณลักษณะเฉพาะ TOR ตามที่ โรงเรียน

.......................................... อนุมัติใหค้วามเหน็ชอบ รายละเอียดตามท่ีแนบมาพร้อมนี้ 
3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ จำนวน …………………………  บาท ( ………..…ตัวอักษร…….……. )
4. วงเงินที่จะขอซื้อครั้งนี้  งบประมาณประจำปี 25....../เงินรายได้สถานศึกษา/เงินนอก

งบประมาณ/เงินอุดหนุน (เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง) จำนวน …(วงเงินงบประมาณ).. บาท ( …..…ตัวอักษร..…. ) 
5. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุภายใน  …….. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา
6. วิธีที่จะซื้อ และเหตุผลที่ต้องซื้อ ดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ

ที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท 
ตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา
8. ข้อเสนออ่ืน ๆ  เห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
1. เห็นชอบในรายงานขอซื้อดังกล่าวข้างต้น
2. ลงนามในคำสั่งที่แนบมาพร้อมนี้

ลงชื่อ …………………..................………เจ้าหน้าที่          ลงช่ือ …………………..................………หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
        (…....................................…)    (............................................) 

              เห็นชอบ/อนุมัต/ิลงนามแล้ว 

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

   ตำแหน่ง.............................................................. 

บันทึกข้อความ 
 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒)(ข) หน้า 42

รายงานขอซื้อ กรณีวงเงินการจัดซื้อไมเกิน 500,000 บาท ทําคําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ



คำสั่งโรงเรียน.................................................... 
ที่ ............../25............. 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สำหรับการซื้อ.................................................................. 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ด้วยโรงเรียน.................... มีความประสงค์จะซื้อ.......................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
และเพื่ อให้ เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560   
และกฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติ  

ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ
พ.ศ. 2560 และกฎหมายที่ออกตามความในพระราชบัญญัติ และคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา            
ขั้นพื้นฐาน ที่ ............./25.......... สั่ง ณ วันที่ ......................... จึงขอแต่งตั้งรายชื่อต่อไปนี้ เป็น คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ สำหรับการซื้อ..................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
1. ................................................... ตำแหน่ง....................................      ประธานกรรมการ 
2. ................................................... ตำแหน่ง....................................                กรรมการ 
1. ................................................... ตำแหน่ง....................................                กรรมการ 

อำนาจหน้าที่ ทำการตรวจรับพัสดุให้เป็นตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น และดำเนินการตรวจรับพัสดุ
ให้แล้วเสร็จภายใน ......... วันทำการ นับถัดจากวันที่ได้รับพัสด ุ

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดน้ีเป็นต้นไปจนกว่างานจะแล้วเสร็จ 

   สั่ง ณ วันที ่........................................................... 

ลงชื่อ..................................................... 
      (.....................................................) 
ผู้อำนวยการโรงเรียน................................. 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒)(ข) หน้า 43

รายงานขอซื้อและคาํสั่ง กรณีวงเงินการจัดซื้อไมเกิน 500,000 บาท ทําคําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ



ใบเสนอราคา 

เรียน      ผู้อำนวยการโรงเรียน................................................. 

1. ข้าพเจ้า ...................................................................... อยู่เลขที่ .......................... หมู่ที่ ..............
ตำบล...................................  อำเภอ...................................   จังหวัด........................ โทรศัพท์ ..................... 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี ....................................................  ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่กำหนด 
และไม่เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ 

2. ข้าพเจ้าขอเสนอพัสด ุรวมทั้งบริการและกำหนดเวลาส่งมอบของโรงเรียน.........................................
ดังต่อไปนี้ 

ที่ รายละเอียดพัสดุที่จะขอซื้อ จำนวนหน่วย ราคาต่อหน่วย รวมจำนวนเงิน 
ที่ขอซื้อ 

เป็นเงิน 
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

          รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  (....................จำนวนเงินตัวอักษร.............................) 

ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม รวมทั้งภาษีอากรอื่น และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว 
3. คำเสนอน้ีจะยืนอยู่ในระยะเวลา  ............ วัน  นับตั้งแต่วันที่ได้ยื่นใบเสนอราคา
4. กำหนดส่งมอบพัสดุตามรายละเอียดรายการข้างต้น ภายใน ................ วัน นับถัดจากวันลงนาม

ในสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

เสนอราคามา ณ วันที่  .......... เดือน ............................    พ.ศ.............. 

 (ลงชื่อ)...........................................ผู้เสนอราคา 
   (...........................................) 

   ประทับตรา (ถ้ามี) 
เจ้าหน้าที่พัสดุได้ดำเนินการต่อรองราคาในครั้งนี้แล้ว ผู้ขาย 
(  ) ยินยอมลดราคาที่เสนอครั้งนี้ คงเหลือเป็นเงิน................... บาท (...................................) 
(  ) ไม่ยินยอมที่จะลดราคา 
ซึ่งราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสมในการจัดซื้อครั้งนี้แลว้ 

 (ลงชื่อ)...........................................เจ้าหน้าที่ 
 (.......................................) 
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ใบเสนอราคา กรณีผูขายไมมีใบเสนอราคา



เอกสารประกอบใบเสนอราคา 
 
1. กรณีเป็นนิติบุคคล (ห้างหุ้นส่วน/บริษทั) 
  1.1 ห้างหุ้นสว่นสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจำกัด  
   (1) สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  
   (2) สำเนาบัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ 
   (3) ผู้มีอำนาจควบคุม (ถ้าม)ี 
   (4) สำเนาใบทะเบียนพาณิชย์ 
                     (๖) สำเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
                     (๗) สำเนาบัตรประชาชนผู้มีอำนาจ 
                     (๘) สำเนาทะเบียนบ้านผู้มีอำนาจ 
                     (๙) สำเนาการลงทะเบียนในระบบ e-GP 
 1.2 บริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชนจำกัด  
   (1) สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  
   (2) สำเนาหนังสือบริคณห์สนธิ  
   (3) สำเนาบัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ  
   (4) ผู้มีอำนาจควบคุม (ถ้าม)ี  
   (5) บญัชีผู้ถือหุ้นรายใหญ ่(ถ้ามี) 
   (๖) สำเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
                     (๗) สำเนาบัตรประชาชนผู้มีอำนาจ 
                     (๘) สำเนาทะเบียนบ้านผู้มีอำนาจ 
                     (๙) สำเนาการลงทะเบียนในระบบ e-GP 
2. กรณีเป็นบคุคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล  
 2.1 ร้านค้า  
  (1) สำเนาใบทะเบียนพาณิชย์ 
   (2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าของร้าน  
  (3) สำเนาทะเบียนบ้าน 
 2.2 บุคคลธรรมดา 
  (1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของบุคคลนั้น  
  (2) สำเนาทะเบียนบ้าน 
3. กรณีที่เป็นการจ้างรถรับส่ง/รถทศันศึกษา ที่เกี่ยวข้องกับรถให้เพิ่มเติมเอกสารดังนี ้
 3.1 สำเนาคู่มอืรถเลขทะเบยีนที่รับจ้างหน้าแรกและหน้าต่อภาษี 
 3.2 สำเนาใบขับขี่ของผู้ขับรถ 
 3.3 สำเนาประกันภัยรถ 
 
หมายเหต ุเอกสารอย่างละ 1 ชุด ผู้มีอำนาจต้องลงนามรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ 
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ส่วนราชการ  โรงเรียน.............................    
ที ่        วันที ่                
เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ  (ชื่อโครงการ/พัสดุที่จะซื้อ)                 

เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน.............................................. 

ตามที่ผู้อำนวยการโรงเรียน............................. เห็นชอบรายงานขอซื้อ…………............................ 
ของโรงเรียน............................ จำนวน…………….บาท (.....................................) ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 และข้อ 24 ไปแล้ว นั้น  

ในการนี้ เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคากับ .......... (ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท) ............................ 
ซึ่งมีอาชีพขายพัสดุแล้ว ปรากฏว่าผู้ขายได้เสนอราคาเป็นเงิน ........................... บาท (......................................)                
และไม่เกินวงเงินที่จะขอซื้อ ดังนั้น เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง             
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 24 และ ข้อ 79 จึงเห็นควรจัดซื้อจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว  

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณา 
1. อนุมัติให้สั่งซื้อจาก ….......….(ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท) ……...... เป็นผู้ขาย .....(ชื่อโครงการ/

พัสดุที่จะซื้อ)................... ของโรงเรียน...................... ในวงเงิน ...................... บาท (..............................) 
กำหนดส่งมอบพัสดุ ณ โรงเรียน..................................... ภายใน..........วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาหรือ
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

2. ลงนามในประกาศผู้ชนะการเสนอราคาตามที่แนบมาพร้อมนี้ 
 
  
ลงชื่อ …………………..................………เจ้าหน้าที่          ลงช่ือ …………………..................………หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
        (….....................................…)                                (.............................................) 
 
 
               - เห็นชอบ 
    - อนุมัติ 
    - ลงนามแลว้ 
  
                          ลงชื่อ …………………….......………….  
                          ( ……..…………......……..…….. ) 
                            ตำแหน่ง..............................................................   

 
 
 

บันทึกข้อความ 
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ประกาศโรงเรยีน............................................ 
เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา สำหรบัการซื้อ............................................ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

-------------------------------------------------------------- 
 
  ตามที่โรงเรียน................................................. ได้มีโครงการซื้อ............................................... 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง น้ัน 

  ในการนี้ โรงเรียน......................................................... ขอประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก 
ได้แก่ …....…....(ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท) ................. โดยเสนอราคาเป็นเงินทั้งสิ้น................................ บาท 
(..................................................) รวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอื่น ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ 
ทั้งปวง 
    
 ประกาศ ณ   วันที่.............................................................……. 
 
 
 
 
   (............................................................) 
  ผู้อำนวยการโรงเรียน................................. 
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ใบสั่งซื้อ

ผู้ขาย  …………………………..……………………. ใบสั่งซื้อ เลขที ่ ........../25.......... 
ที่อยู่   ………………………..…………………………..  วันที่  ............................................................. 
……………………………………………………………... โรงเรียน......................................................... 
โทรศัพท์   ………………………………………. ตำบล...................... อำเภอ........................... 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ……………………………….. จังหวัด..................... รหัสไปรษณีย์................ 
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร    …………………………. โทรศัพท.์................................................ 
ชื่อบัญชี   ……………………………………………………. 
ธนาคาร   …………………………. สาขา ................... 

ตามที่ ..............(บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจำกัด/บุคคล) .................. ได้เสนอราคา ตามใบเสนอ
ราคาเลขที่.............................. ลงวันที่................................................ ไว้ต่อโรงเรียน........................................... 
ซึ่งได้รับราคาและตกลงซื้อ ตามรายการดังต่อไปน้ี 

ลำดับ รายการ จำนวน หน่วย 
ราคาต่อหน่วย 

(บาท) 
จำนวนเงิน 

(บาท) 
ซื้อ............................................................. 
.................................................................. 
(รายละเอียดตามที่แนบมาพร้อมนี้) 

รวมเป็นเงิน 

ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

(.....................................................................) รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 

การสั่งซื้อ อยูภ่ายใต้เง่ือนไขต่อไปน้ี 
1. กำหนดส่งมอบภายใน ...............  วัน นับถัดจากวันที่ผู้ขายได้รับใบสั่งซื้อ
2. ครบกำหนดส่งมอบวันที่  ……………………………………………………………………
3. สถานทีส่่งมอบ  โรงเรียน................................... ตำบล............... อำเภอ................... จังหวัดเชียงใหม่
4. ระยะเวลารับประกัน  ………วัน …… เดือน …….ปี
5. สงวนสิทธิ์คา่ปรับกรณีส่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาสิ่งของ

ที่ยังไม่ได้รบัมอบ
6. ส่วนราชการสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งซื้อ

กรณีน้ีผู้ขายจะต้องดำเนินการเปล่ียนใหม่ให้ถูกต้องตามใบส่ังซือ้ทุกประการ
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- 2 - 
 

๗.  การประเมนิผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ หน่วยงานของรัฐสามารถนำผลการปฏิบัติงานแล้วเสร็จ 
     ตามสญัญาหรือข้อตกลงของคู่สัญญา เพื่อนำมาประเมินผลการปฏบิัติงานของผู้ประกอบการ 
 
 
       ลงชื่อ .............................................................. ผู้สั่งซื้อ 
               ( ..................................................... )   
      ตำแหน่ง ..................................................................................   
       ................................................................................ 
       วันที ่..............................................................   
 
 
 
       ลงชื่อ..............................................................ผู้รับใบสั่งซื้อ  
              (..............................................................)   
      ตำแหน่ง ...............................................   
       วันที ่..............................................................   
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เอกสารประกอบใบสั่งซื้อ 
 
1. กรณีเป็นนิติบุคคล (ห้างหุ้นส่วน/บริษทั) 
  1.1 ห้างหุ้นสว่นสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจำกัด  
   (1) สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  
   (2) สำเนาบัตรประชาชนผู้มีอำนาจ 
                     (3) สำเนาบัญชีธนาคาร 
 1.2 บริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชนจำกัด  
   (1) สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  
  (2) สำเนาบัตรประชาชนผู้มีอำนาจ 
                     (3) สำเนาบัญชีธนาคาร 
2. กรณีเป็นบคุคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล  
 2.1 ร้านค้า  
  (1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าของร้าน  
                     (2) สำเนาบัญชีธนาคาร 
 2.2 บุคคลธรรมดา 
  (1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของบุคคลนั้น  
                     (2) สำเนาบัญชีธนาคาร 
หมายเหต ุอย่างละ 1 ชุด ผูม้ีอำนาจต้องลงนามรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ 
 
3. เอกสารเพิม่เติมประกอบใบสั่งซื้อ (โดยผู้สั่งซื้อและผู้รับใบสั่งซื้อต้องลงนามคู่กันดว้ย)  
    และถือเป็นส่วนหนึง่ของใบสัง่ซื้อ 

3.1 สำเนาร่างคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ TOR จำนวน 1 ชุด 
3.2 สำเนาใบเสนอราคา จำนวน 1 ชุด 

 
***ทำใบสั่งซือ้จำนวน 2 ชดุ พร้อมเอกสารข้างต้น โดยเมื่อลงนามเสร็จ  
     - ต้นฉบับเก็บไว้ประกอบเบิกจ่าย จำนวน 1 ชุด  
     - คูฉ่บับมอบให้แก่ผู้รับใบสั่งซื้อ/ผู้ขาย จำนวน 1 ชุด 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒)(ข) หน้า 50



ลงช่ือ...............................................ผู้ซื้อ  ลงช่ือ...............................................ผู้ขาย 

สัญญาซ้ือขาย 
ซ้ือ.................................................................................................... 

สัญญาเลขท่ี…………/25...... 

สัญญาฉบับน้ีทำขึ้น ณ โรงเรียน……………………….............. ตำบล………………..…... อำเภอ………….….....
จังหวัด……………..….... เมื่อวันที่…..……..เดือน………..……..พ.ศ. 25.……. ระหว่าง โรงเรียน......…....………….….....
โดย.……(ช่ือ-นามสกุล ผู้อำนวยการโรงเรียน)………....... ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน................................. 
ผู้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ............................. สั่ง ณ วันที่ ........................... ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกกว่า “ผู้ซื้อ” 
ฝ่ายหนึ่ง กับ…… (ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท) .................ซึ่งจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ณ ………...…………........…...
มีสำนักงานใหญ่อยู่เลขที่……..….. ถนน…………………... ตำบล/แขวง………………… อำเภอ/เขต………..............
จังหวัด…………......… โดย………(ช่ือผู้มีอำนาจ/ช่ือเจ้าของห้างหุ้นส่วนบริษัท)…................ผู้มีอำนาจลงนามผูกพัน
นิติบุคคล ปรากฏตามหนังสือรับรองของสำนักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท……………………….............................
ลงวันที่………………................... แนบท้ายสัญญาน้ี ซึ่งต่อไปในสัญญาน้ีเรียกว่า “ผู้ขาย” อีกฝ่ายหน่ึง 

คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปน้ี 

ข้อ 1 ข้อตกลงซ้ือขาย 
ผู้ซื้อตกลงซื้อและผู้ขายตกลงขาย…………………...…………………….……………………………………….

จำนวน…… (..คำอ่าน..) ...…. เป็นราคาทั้งสิ้น………………........……...บาท (……………......…......…......……………….) 
ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมจำนวน……………………….…บาท ตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆและค่าใช้จ่ายทั้งปวงด้วยแล้ว 

ข้อ 2 การรับรองคุณภาพ 
ผู้ขายรับรองว่าสิ่ งที่ ขายให้ตามสัญญาน้ี เป็นของแท้  ของใหม่  ไม่ เคยใช้งานมาก่อน 

ไม่เป็นของเก่าเก็บ และมีคุณภาพ และคุณสมบัติไม่ต่ำกว่าที่กำหนดไว้ ในเอกสารแนบท้ายสัญญา ผนวก 1 
ในกรณีที่เป็นการซื้อสิ่งของซึ่งจะต้องมีการตรวจทดลอง ผู้ขายรับรองว่า เมื่อตรวจทดสอบแล้ว

ต้องมีคุณภาพและคุณสมบัติไม่ต่ำกว่าที่กำหนดไว้ด้วย 

ข้อ 3 เอกสารอันเปน็ส่วนหนึ่งของสัญญา 
เอกสารแนบท้ายสัญญาดังต่อไปน้ีให้ถือเป็นส่วนหน่ึงของสัญญาน้ี 
3.1 ผนวก 1 ร่างคุณลักษณะเฉพาะที่จะซื้อ   จำนวน…….……. (..คำอ่าน...) หน้า 
3.2 ผนวก 2 ใบเสนอราคา    จำนวน…….……. (..คำอ่าน...) หน้า 
3.3 ………………………….ฯลฯ………………………… 
ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาที่ขัดแย้งกับข้อความในสัญญาน้ี ให้ใช้ข้อความในสัญญาน้ีบังคับ 

และในกรณีที่เอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง ผู้ขายจะต้องปฏิบัติตามคำวินิจของผู้ซื้อ คําวินิจฉัยของผู้ซื้อ
ให้ถือเป็นที่สุด และผู้ขายไม่มีสิทธิเรียกร้องราคา ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายใดๆ เพ่ิมเติมจากผู้ซื้อทั้งสิ้น 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒)(ข) หน้า 51

สัญญาซื้อขาย กรณีนิติบุคคล บริษัท หรือหางหุนสวนจํากัด ไมมอบอํานาจมาลงนามในสัญญา
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ข้อ 4 การส่งมอบ 
 ผู้ขายจะส่งมอบสิ่งของที่ซื้อขายตามสัญญาให้แก่ผู้ซื้อ ณ………………………………….…….......…. 
ภายในวันที่……………….เดือน………………….พ.ศ. 25………….. ให้ถูกต้อง และครบถ้วน ตามท่ีกำหนดไว้ในข้อ 1 
แห่งสัญญาน้ี พร้อมทั้งหีบห่อหรือเคร่ืองรัดพันผูกโดยเรียบร้อย 
  การส่งมอบสิ่งของตามสัญญานี้ ไม่ว่าจะเป็นการส่งมอบ เพียงครั้งเดียว หรือส่งมอบหลายครั้ง 
ผู้ขายจะต้องแจ้งกำหนดเวลาส่งมอบแต่ละคร้ัง โดยทำเป็นหนังสือนำไปยื่นต่อผู้ซื้อ ณ …………..............……… 
ในเวลาราชการ ก่อนวันส่งมอบไม่น้อยกว่า ………(...คำอ่าน…) วันทำการของผู้ซื้อ 
  

ข้อ 5 การตรวจรับ 
 เมื่อผู้ซื้อได้ตรวจรับสิ่งของที่ส่งมอบและเห็นว่าถูกต้องครบถ้วน ตามสัญญาแล้วผู้ซื้อจะออก 
หลักฐานการรับมอบไว้ให้ เพ่ือผู้ขายนำมาเป็นหลักฐานประกอบการขอรับเงินค่าสิ่งของน้ัน 
 ถ้าผลของการตรวจรับปรากฏว่า สิ่งของที่ผู้ขายส่งมอบไม่ตรงตามสัญญาข้อ 1 ผู้ซื้อทรงไว้            
ซึ่งสิทธิที่จะไม่รับสิ่งของน้ัน ในกรณีเช่นว่าน้ี ผู้ขายต้องรีบนำสิ่งของน้ันกลับคืนโดยเร็วที่สุดเท่าที่จะทำได้                
และนำสิ่งของมาส่งมอบให้ใหม่ หรือต้องทำการแก้ไขให้ถูกต้องตามสัญญาด้วยค่าใช้จ่ายของผู้ขายเอง                
และระยะเวลาท่ีเสียไปเพราะเหตุดังกล่าว ผู้ขายจะนำมาอ้างเป็นเหตุขอขยายเวลาทำการตามสัญญาหรือของด
หรือลดค่าปรับไม่ได้ 
 ในกรณีที่ผู้ขายส่งมอบสิ่งของถูกต้องแต่ไม่ครบจำนวน หรือส่งมอบครบจำนวนแต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด 
ผู้ซื้อจะตรวจรับเฉพาะส่วนที่ถูกต้อง โดยออกหลักฐานการตรวจรับเฉพาะส่วนน้ันก็ได้ (ความในวรรคสามน้ี              
จะไม่กำหนดไว้ ในกรณีที่ผู้ซื้อต้องการสิ่งของทั้งหมดในคราวเดียวกัน หรือการซื้อสิ่งของที่ประกอบเป็นชุดหรือหน่วย 
ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างหน่ึงอย่างใดไปแล้ว จะไม่สามารถใช้งานได้โดยสมบูรณ์) 
  

ข้อ 6 การชำระเงนิ 
 ผู้ซื้อตกลงชำระเงินค่าสิ่งของตามข้อ 1 ให้แก่ผู้ขาย เมื่อผู้ซื้อได้รับมอบสิ่งของตามข้อ 5             
ไว้โดยครบถ้วนแล้ว 
 การจ่ายเงินตามเง่ือนไขแห่งสัญญาน้ี ผู้ซื้อจะโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย              
ช่ือธนาคาร…………….……............…...........….. สาขา…………….....….… ช่ือบัญชี……......……....…………………………
เลขที่บัญชี……………….....................…… ทั้งน้ี ผู้ขายตกลงเป็นผู้รับภาระเงินค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการอ่ืนใด
เก่ียวกับการโอน รวมทั้งค ่าใช้จ่ายใดๆ (ถ้ามี) ที่ธนาคารเรียกเก็บ และยินยอมให้มีการหักเงินดังกล่าว               
จากจำนวนเงินโอนในงวดนั้นๆ (ความในวรรคนี้ใช้สำหรับกรณีที่หน่วยงานของรัฐจะจ่ายเงินตรงให้แก่ผู้ขาย 
(ระบบ Direct Payment) โดยการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย ตามแนวทางที่กระทรวงการคลัง
หรือหน่วยงานของรัฐเจ้าของงบประมาณเป็นผู้กำหนด แล้วแต่กรณี) 
  

ข้อ 7 การรับประกัน ความชำรุดบกพร่อง 
 ผู้ ข ายยอม รับประกันความชำรุดบ กพ ร่ อ งห รือขั ด ข้ อ งขอ งสิ่ งข อ งตามสัญ ญ า น้ี                 
เป็นเวลา…....... (…คำอ่าน…) ปี…………… (…คำอ่าน…) เดือน นับถัดจากวันที่ผู้ซื้อได้รับมอบสิ่งของทั้งหมดไว้
โดยถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา โดยภายในกําหนดเวลาดังกล่าว หากสิ่งของตามสัญญาน้ีเกิดชํารุดบกพร่อง
หรือขัดข้องอันเน่ืองมาจากการใช้งานตามปกติ ผู้ขายจะต้องจัดการซ่อมแซม หรือแก้ไขให้อยู่ในสภาพที่ใช้การ
ได้้ดีดังเดิม ภายใน…….......(…คำอ่าน...) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งจากผู้ซื้อ โดยไม่คิดค่าใช้จ่ายใดๆ ทั้งสิ้น 
หากผู้ขายไม่จัดการซ่อมแซมหรือแก้ไขภายในกําหนดเวลาดังกล่าว ผู้ซื้อมีสิทธิที่จะทำการนั้นเองหรือจ้างผู้อ่ืน
ให้ทำการน้ันแทนผู้ขาย โดยผู้ขายต้องเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเองทั้งสิ้น 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒)(ข) หน้า 52
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  ในกรณีเร่งด่วนจำเป็นต้องรีบแก้ไขเหตุชํารุดบกพร่องหรือขัดข้องโดยเร็ว และไม่อาจรอคอยให้
ผู้ขายแก้ไขในระยะเวลาที่กำหนดไว้ตามวรรคหน่ึงได้ ผู้ซื้อมีสิทธิเข้าจัดการแก้ไขเหตุชํารุดบกพร่องหรือขัดข้อง
น้ันเอง หรือให้ผู้อ่ืนแก้ไขความชํารุดบกพร่องหรือขัดข้อง โดยผู้ขายต้องรับผิดชอบชําระค่าใช้จ่ายทั้งหมด 
  การท่ีผู้ซื้อทำการน้ันเอง หรือให้ผู้อ่ืนทำการน้ันแทนผู้ขาย ไม่ทำให้ผู้ขายหลุดพ้นจากความรับ
ผิดตามสัญญา หากผู้ขายไม่ชดใช้ค่าใช้จ่ายหรือค่าเสียหายตามท่ีผู้ซื้อเรียกร้องผู้ซื้อมีสิทธิบังคับจากหลักประกัน
การปฏิบัติตามสัญญาได้ 
 

ข้อ 8 หลักประกันการปฏิบติัตามสัญญา 
 ในขณะทำสัญญานี้ผู้ขายได้นำหลักประกันเป็น………………...........................................................              
เป็นจำนวนเงิน…….................……บาท (……………..……...…………) ซึ่งเท่ากับร้อยละ………........…… (…คำอ่าน...) 
ของราคาทั้งหมดตามสัญญา มามอบให้แก่ผู้ซื้อเพ่ือเป็นหลักการปฏิบัติ ตามสัญญาน้ี 
 กรณีผู้ขายใช้หนังสือค้ำประกันมาเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาหนังสือค้ำประกัน
ดังกล่าวจะต้องออกโดยธนาคารท่ีประกอบกิจการในประเทศไทย หรือโดยบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ำประกันตามประกาศ
ของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายช่ือบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบตามแบบ             
ที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐกำหนดหรืออาจเป็นหนังสือค้ำประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนดก็ได้และจะต้องมีอายุการค้ำประกันตลอดไปจนกว่าผู้ขาย
พ้นข้อผูกพันตามสัญญาน้ี 
  หลักประกันที่ผู้ขายนํามามอบให้ตามวรรคหน่ึง จะต้องมีอายุครอบคลุมความรับผิดทั้งปวง                 
ของผู้ขายตลอดอายุสัญญาน้ี ถ้าหลักประกันที่ผู้ขายนํามามอบให้ดังกล่าวลดลงหรือเสื่อมค่าลงหรือมีอายุ              
ไม่ครอบคลุมถึงความรับผิดของผู้ขายตลอดอายุสัญญา ไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม รวมถึงกรณีผู้ขายส่งมอบ
สิ่ งของล่าช้าเป็นเหตุให ้ระยะเวลาส ่งมอบหรือวันครบกำหนดความรับผิดในความชํารุดบกพร ่อง                 
ตามสัญญาเปลี่ยนแปลงไป ไม่ว่าจะเกิดขึ้นคราวใด ผู้ขายต้องหาหลักประกันใหม่หรือหลักประกันเพ่ิมเติมให้มี
จำนวนครบถ้วนตามวรรคหน่ึงมามอบให้แก่ผู้ซื้อภายใน....................(…คำอ่าน..) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้ง
เป็นหนังสือจากผู้ซื้อ 
  หลักประกันที่ผู้ขายนํามามอบไว้ตามข้อน้ีผู้ซื้อจะคืนให้แก่ผู้ขายโดยไม่มีดอกเบี้ย เมื่อผู้ขาย               
พ้นจากข้อผูกพันและความรับผิดทั้งปวงตามสัญญาน้ีแล้ว 
 

ข้อ 9 การบอกเลิกสญัญา 
 ถ้าผู้ขายไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อใดข้อหน่ึง หรือเมื่อครบกำหนดส่งมอบสิ่งของตามสัญญาน้ีแล้ว 
หากผู้ขายไม่่ส่งมอบสิ่งของที่ตกลงขายให้แก่ผู้ซื้อหรือส่งมอบไม่่ถูกต้อง หรือไม่่ครบจำนวนผู้ซื้อมีสิทธิบอกเลิก
สัญญาทั้งหมดหรือแต่บางส่วนได้การใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาน้ันไม่กระทบสิทธิของผู้ซื้อที่จะเรียกร้องค่าเสียหาย
จากผู้ขาย 
  ในกรณีที่ผู้ซื้อใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา ผู้ซื้อมีสิทธิริบหรือบังคับจากหลักประกันตามข้อ ๘               
เป็นจำนวนเงินทั้งหมดหรือแต่บางส่วนก็ได้แล้วแต่ผู้ซื้อจะเห็นสมควร และถ้าผู้ซื้อจัดซื้อสิ่งของจากบุคคลอ่ืน
เต็มจำนวนหรือเฉพาะจำนวนที่ขาดส่ง แล้วแต่กรณีภายในกำหนด……..... (…คำอ่าน…..) เดือน นับถัดจากวัน
บอกเลิกสัญญา ผู้ขายจะต้องชดใช้ราคาที่เพ่ิมขึ้นจากราคาท่ีกำหนดไว้ในสัญญาน้ีด้วย 
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ข้อ 10 คา่ปรบั 
 ในกรณีที่ผู้ซื้อมิได้ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาตามสัญญาข้อ 9 ผู้ขายจะต้องชำระค่าปรับให้ผู้ซื้อ              
เป็นรายวัน ในอัตราร้อยละ……………. (…คำอ่าน....) ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ นับแต่วันถัดจากวันครบ
กำหนดตามสัญญาจนถึงวันที่ผู้ขายได้นำสิ่งของมาส่งมอบให้แก่ผู้ซื้อจนถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา 
 การคิดค่าปรับในกรณีสิ่งของที่ตกลงซื้อขายประกอบกันเป็นชุด แต่ผู้ขายส่งมอบเพียงบางส่วน 
หรือขาดส่วนประกอบส่วนหน่ึงส่วนใดไปทำให้ไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่ายังไม่ได้ส่งมอบสิ่งของ
นั้นเลย และให้คิดค่าปรับจากราคาสิ่งของเต็มทั้งชุด 
 ในระหว่างที่ผู้ซื้อยังมิได้ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาน้ัน หากผู้ซื้อเห็นว่าผู้ขายไม่อาจปฏิบัติ                 
ตามสัญญาต่อไปได้ ผู้ซื้อจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาและริบหลักประกันตามข้อ 8 กับเรียกร้องให้ชดใช้ราคา             
ท่ีเพ่ิมขึ้นตามที่กำหนดไว้ในข้อ 9 วรรคสองก็ได้ และถ้าผู้ซื้อได้แจ้งข้อเรียกร้องให้ชำระค่าปรับไปยังผู้ขาย                
เมื่อครบกำหนดส่งมอบแล้ว ผู้ซื้อมีสิทธิที่จะปรับผู้ขายจนถึงวันบอกเลิกสัญญาได้อีกด้วย 
  

ข้อ 11 การบงัคับค่าปรับ ค่าเสียหาย และค่าใช้จ่าย 
  ในกรณีที่ผู้ขายไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อใดข้อหน่ึงด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม จนเป็นเหตุให้เกิดค่าปรับ 
ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายแก่ผู้ซื้อ ผู้ขายต้องชดใช้ค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายดังกล่าว ให้แก่ผู้ซื้อ               
โดยสิ้นเชิงภายในกำหนด................(...คำอ่าน...) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ซื้อ หากผู้ขาย 
ไม่ชดใช้ให้ถูกต้องครบถ้วนภายในระยะเวลาดังกล่าวให้ผู้ซื้อมีสิทธิที่จะหักเอาจากจำนวนเงินค่าสิ่งของที่ซื้อขาย
ที่ต้องชําระ หรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได้ทันที 
  หากค่าปรับ ค ่าเสียหาย หรือค ่าใช ้จ่ายที่ บังคับจากเงินค ่าสิ่ งของที่ซื้อขายที่ต ้องชําระ                 
หรือหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาแล้วยังไม่่เพียงพอ ผู้ขายยินยอมชําระส่วนที่เหลือที่ยังขาดอยู่จนครบถ้วน 
ตามจำนวนค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายน้ัน ภายในกำหนด................. (...คำอ่าน...) วัน นับถัดจากวันที่ 
ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ซื้อ 
  หากมีเงินค่าสิ่งของที่ซื้อขายตามสัญญาที่หักไว้จ่ายเป็นค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายแล้ว 
ยังเหลืออยู่่อีกเท่าใด ผู้ซื้อจะคืนให้แก่ผู้ขายทั้งหมด 
 

ข้อ ๑๒ การงดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาส่งมอบ 
   ในกรณีที่มีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ซื้อ หรือเหตุสุดวิสัยหรือเกิดจาก
พฤติการณ ์อันหน่ึงอันใดที่ผู้ขายไม่ต ้องรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง                 
ซึ่งออกตามความในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ทำใหผู้ขายไม่สามารถส่งมอบ
สิ่งของตามเง่ือนไขและกําหนดเวลาแห่งสัญญาน้ีได้ผู้ขายมีสิทธิของดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาส่งมอบ 
ตามสัญญาได้โดยจะต ้องแจ ้งเหตุหรือพฤติการณ ์ดังกล่าวพร ้อมหลักฐานเป็นหนังสือให้ผู้ซื้อทราบ                 
ภายใน ๑๕ (สิบห้า) วัน นับถัดจากวันที่เหตุน้ันสิ้นสุดลง หรือตามที่กำหนดในกฎกระทรวงดังกล่าว 
  ถ้าผู้ขายไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามความในวรรคหน่ึง ให ้ถือว่าผู้ขายได้สละสิทธิเรียกร้อง                 
ในการที่จะของดหรือลดค่าปรับหรือขยายเวลาส่งมอบตามสัญญา โดยไม่มีเง่ือนไขใดๆ ทั้งสิ้น เว้นแต่กรณี                
เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของฝายผู้ซื้อซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้งหรือผู้ซื้อทราบดีอยู่แล้วต้ังแต่ต้น 
  การงดหรือลดค่ปรับหรือขยายเวลาส่งมอบตามสัญญาตามวรรคหนึ่ง อยู่ในดุลพินิจของผู้ซื้อ            
ที่จะพิจารณาตามท่ีเห็นสมควร 
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ข้อ ๑๓ การใช้เรือไทย 
  ถ้าสิ่งของที่จะต้องส่งมอบให้แก่ผู้ซื้อตามสัญญานี้เป็นสิ่งของที่ผู้ขายจะต้องสั่งหรือนําเข้ามาจาก
ต่างประเทศ และสิ่งของน้ันต้องนําเข้ามาโดยทางเรือในเส้นทางเดินเรือที่มีเรือไทยเดินอยู่และสามารถให้บริการ
รับขนได้ตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศกำหนด ผู้ขายต้องจัดการให้สิ่งของดังกล่าวบรรทุก
โดยเรือไทยหรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยจากต่างประเทศมายังประเทศไทย เว้นแต่จะได้รับอนุญาต          
จากกรมเจ้าท่าก่อนบรรทุกของน้ันลงเรืออ่ืนที่มิใช่เรือไทยหรือเป็นของที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคม
ประกาศยกเว้นให้บรรทุกโดยเรืออ่ืนได้ ทั้งน้ี ไม่่ว่าการสั่งหรือนําเข้าสิ่งของดังกล่าวจากต่างประเทศจะเป็นแบบใด 
  ในการส่งมอบสิ่งของตามสัญญาให้แก่ผู้ซื้อ ถ้าสิ่งของน้ันเป็นสิ่งของตามวรรคหน่ึงผู้ขายจะต้อง
ส่งมอบใบตราส่ง (Bill of Lading) หรือสำเนาใบตราส่งสำหรับของน้ัน ซึ่งแสดงว่าได้บรรทุกมาโดยเรือไทย 
หรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยให้แก่ผู้ซื้อพร้อมกับการส่งมอบสิ่งของด้วย 
  ในกรณีที่สิ่งของดังกล่าวไม่ได้บรรทุกจากต่างประเทศมายังประเทศไทย โดยเรือไทยหรือเรือที่มี
สิทธิเช่นเดียวกับเรือไทย ผู้ขายต้องส่งมอบหลักฐานซึ่งแสดงว่าได้รับอนุญาตจากกรมเจ้าท่าให้บรรทุกของ              
โดยเรืออ่ืนได้หรือหลักฐานซึ่งแสดงว่าได้ชําระค่าธรรมเนียมพิเศษเน่ืองจากการไม่บรรทุกของ โดยเรือไทย             
ตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการพาณิชยนาวีแล้วอย่างใดอย่างหน่ึงแก่ผู้ซื้อด้วย 
  ในกรณีที่ผู้ขายไม่ส ่งมอบหลักฐานอย่างใดอย่างหน่ึงดังกล่าวในวรรคสองและวรรคสาม                 
ให้แก่ผู้ซื้อ แต่จะขอส่งมอบสิ่งของดังกล่าวให้ผู้ซื้อก่อนโดยยังไม่รับชําระเงินค่าสิ่งของ ผู้ซื้อมีสิทธิรับสิ่งของ            
ดังกล่าวไว้ก่อนและชําระเงินค่าสิ่งของเมื่อผู้ขายได้ปฏิบัติถูกต้องครบถ้วนดังกล่าวแล้วได้ 
 
  สัญญานี้ทำขึ้นเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความโดยละเอียด
ตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือช่ือพร้อมทั้งประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นสำคัญต่อหน้าพยาน และคู่สัญญาต่างยึดถือไว้
ฝ่ายละหน่ึงฉบับ 
 

(ลงช่ือ)…………..........………............ผู้ซื้อ 
        (………………….……………….) 

 
(ลงช่ือ) …………..........………............ผู้ขาย 
         (…………….……………………..) 

 
(ลงช่ือ) …………..........………............พยาน 
         (…………………….……………..) 

 
(ลงช่ือ) …………..........………............พยาน 
        (…………………………..………..) 
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เอกสารประกอบสัญญาซื้อขาย 
 
1. กรณีเป็นนติิบุคคล (ห้างหุ้นส่วน/บริษทั) 
  1.1 ห้างหุ้นสว่นสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจำกัด  
   (1) สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  
   (2) สำเนาบัตรประชาชนผู้มีอำนาจ 
                     (3) สำเนาบัญชีธนาคาร 
 1.2 บริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชนจำกัด  
   (1) สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  
  (2) สำเนาบัตรประชาชนผู้มีอำนาจ 
                     (3) สำเนาบัญชีธนาคาร 
2. กรณีเป็นบคุคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล  
 2.1 ร้านค้า  
  (1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าของร้าน  
                     (2) สำเนาบัญชีธนาคาร 
 2.2 บุคคลธรรมดา 
  (1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของบุคคลน้ัน  
                     (2) สำเนาบัญชีธนาคาร 
หมายเหตุ อย่างละ 1 ชุด ผูม้ีอำนาจต้องลงนามรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ 
 
3. เอกสารผนวกตามข้อ 2 ประกอบสัญญาซื้อขาย (โดยผู้ซื้อและผู้ขายต้องลงนามคู่กันด้วย) และถือเป็น
ส่วนหนึ่งของสัญญาซ้ือขาย 
  3.1 ผนวก 1 สำเนาร่างคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ TOR จำนวน 1 ชุด 
  3.2 ผนวก 2 สำเนาใบเสนอราคา จำนวน 1 ชุด 
  3.3 ผนวกอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
 
***ทำสัญญาซื้อขาย จำนวน 2 ชุด พร้อมเอกสารข้างต้น โดยเม่ือลงนามเสร็จ  
     - ต้นฉบับเก็บไว้ประกอบเบิกจ่าย จำนวน 1 ชุด  
     - คูฉ่บับมอบให้แก่ผู้ขาย จำนวน 1 ชุด 
 
4. สำเนาหลักประกันสัญญาติดไว้กับสัญญาต้นฉบบัด้วย 
  4.1 หลักประกันสัญญาเป็นเงิน/เช็ค ให้นำส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
 4.2 หลักประกันสัญญาเป็นหนังสือค้ำประกัน ให้เก็บรักษาไว้ที่โรงเรียน 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒)(ข) หน้า 56
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สัญญาซ้ือขาย 
ซ้ือ.................................................................................................... 

สัญญาเลขท่ี…………/25...... 

สัญญาฉบับน้ีทำขึ้น ณ โรงเรียน……………………….............. ตำบล………………..…... อำเภอ………….….....
จังหวัด……………..….... เมื่อวันที่…..……..เดือน………..……..พ.ศ. 25.……. ระหว่าง โรงเรียน......…....………….….....
โดย.……(ช่ือ-นามสกุล ผู้อำนวยการโรงเรียน)………....... ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน................................... 
ผู้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ............................. สั่ง ณ วันที่ ........................... ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกกว่า “ผู้ซื้อ” 
ฝ่ายหน่ึง กับ…… (ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท) ………...........ซึ่งจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ณ …………………........…...
มีสำนักงานใหญ่อยู่เลขที่……..….. ถนน…………………... ตำบล/แขวง………………… อำเภอ/เขต………..............
จังหวัด…………......… โดย….......……(ช่ือผู้มีอำนาจ/ ช่ือผู้รับมอบอำนาจ)…...................ผู้มีอำนาจลงนามผูกพัน
นิติบุคคล ปรากฏตามหนังสือรับรองของสำนักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท……………………….....................ลง
วันที่…………........….........….. และหนังสือมอบอำนาจลงวันที่…………….....…………………… แนบท้ายสัญญาน้ี                
ซึ่งต่อไปในสัญญาน้ีเรียกว่า “ผู้ขาย” อีกฝ่ายหน่ึง 

คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปน้ี 

ข้อ 1 ข้อตกลงซ้ือขาย 
ผู้ซื้อตกลงซื้อและผู้ขายตกลงขาย…………………...…………………….……………………………………….

จำนวน…… (..คำอ่าน..) ...…. เป็นราคาทั้งสิ้น………………........……...บาท (……………......…......…......……………….) 
ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมจำนวน……………………….…บาท ตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆและค่าใช้จ่ายทั้งปวงด้วยแล้ว 

ข้อ 2 การรับรองคุณภาพ 
ผู้ขายรับรองว่าสิ่ งที่ ขายให้ตามสัญญาน้ี เป็นของแท้  ของใหม่  ไม่ เคยใช้งานมาก่อน 

ไม่เป็นของเก่าเก็บ และมีคุณภาพ และคุณสมบัติไม่ต่ำกว่าที่กำหนดไว้ ในเอกสารแนบท้ายสัญญา ผนวก 1 
ในกรณีที่เป็นการซื้อสิ่งของซึ่งจะต้องมีการตรวจทดลอง ผู้ขายรับรองว่า เมื่อตรวจทดสอบแล้ว

ต้องมีคุณภาพและคุณสมบัติไม่ต่ำกว่าที่กำหนดไว้ด้วย 

ข้อ 3 เอกสารอันเปน็ส่วนหนึ่งของสัญญา 
เอกสารแนบท้ายสัญญาดังต่อไปน้ีให้ถือเป็นส่วนหน่ึงของสัญญาน้ี 
3.1 ผนวก 1 ร่างคุณลักษณะเฉพาะที่จะซื้อ   จำนวน…….……. (..คำอ่าน...) หน้า 
3.2 ผนวก 2 ใบเสนอราคา    จำนวน…….……. (..คำอ่าน...) หน้า 
3.3 ………………………….ฯลฯ………………………… 
ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาที่ขัดแย้งกับข้อความในสัญญาน้ี ให้ใช้ข้อความในสัญญาน้ีบังคับ 

และในกรณีที่เอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง ผู้ขายจะต้องปฏิบัติตามคำวินิจของผู้ซื้อ คําวินิจฉัยของผู้ซื้อ
ให้ถือเป็นที่สุด และผู้ขายไม่มีสิทธิเรียกร้องราคา ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายใดๆ เพ่ิมเติมจากผู้ซื้อทั้งสิ้น 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒)(ข) หน้า 57
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ข้อ 4 การส่งมอบ 
 ผู้ขายจะส่งมอบสิ่งของที่ซื้อขายตามสัญญาให้แก่ผู้ซื้อ ณ………………………………….…….......…. 
ภายในวันที่……………….เดือน………………….พ.ศ. 25………….. ให้ถูกต้อง และครบถ้วน ตามท่ีกำหนดไว้ในข้อ 1 
แห่งสัญญาน้ี พร้อมทั้งหีบห่อหรือเคร่ืองรัดพันผูกโดยเรียบร้อย 
  การส่งมอบสิ่งของตามสัญญานี้ ไม่ว่าจะเป็นการส่งมอบ เพียงครั้งเดียว หรือส่งมอบหลายครั้ง 
ผู้ขายจะต้องแจ้งกำหนดเวลาส่งมอบแต่ละคร้ัง โดยทำเป็นหนังสือนำไปยื่นต่อผู้ซื้อ ณ …………..............……… 
ในเวลาราชการ ก่อนวันส่งมอบไม่น้อยกว่า ………(...คำอ่าน…) วันทำการของผู้ซื้อ 
  

ข้อ 5 การตรวจรับ 
 เมื่อผู้ซื้อได้ตรวจรับสิ่งของที่ส่งมอบและเห็นว่าถูกต้องครบถ้วน ตามสัญญาแล้วผู้ซื้อจะออก 
หลักฐานการรับมอบไว้ให้ เพ่ือผู้ขายนำมาเป็นหลักฐานประกอบการขอรับเงินค่าสิ่งของน้ัน 
 ถ้าผลของการตรวจรับปรากฏว่า สิ่งของที่ผู้ขายส่งมอบไม่ตรงตามสัญญาข้อ 1 ผู้ซื้อทรงไว้            
ซึ่งสิทธิที่จะไม่รับสิ่งของน้ัน ในกรณีเช่นว่าน้ี ผู้ขายต้องรีบนำสิ่งของน้ันกลับคืนโดยเร็วที่สุดเท่าที่จะทำได้                
และนำสิ่งของมาส่งมอบให้ใหม่ หรือต้องทำการแก้ไขให้ถูกต้องตามสัญญาด้วยค่าใช้จ่ายของผู้ขายเอง                
และระยะเวลาท่ีเสียไปเพราะเหตุดังกล่าว ผู้ขายจะนำมาอ้างเป็นเหตุขอขยายเวลาทำการตามสัญญาหรือของด
หรือลดค่าปรับไม่ได้ 
 ในกรณีที่ผู้ขายส่งมอบสิ่งของถูกต้องแต่ไม่ครบจำนวน หรือส่งมอบครบจำนวนแต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด 
ผู้ซื้อจะตรวจรับเฉพาะส่วนที่ถูกต้อง โดยออกหลักฐานการตรวจรับเฉพาะส่วนน้ันก็ได้ (ความในวรรคสามน้ี              
จะไม่กำหนดไว้ ในกรณีที่ผู้ซื้อต้องการสิ่งของทั้งหมดในคราวเดียวกัน หรือการซื้อสิ่งของที่ประกอบเป็นชุดหรือหน่วย 
ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างหน่ึงอย่างใดไปแล้ว จะไม่สามารถใช้งานได้โดยสมบูรณ์) 
  

ข้อ 6 การชำระเงนิ 
 ผู้ซื้อตกลงชำระเงินค่าสิ่งของตามข้อ 1 ให้แก่ผู้ขาย เมื่อผู้ซื้อได้รับมอบสิ่งของตามข้อ 5             
ไว้โดยครบถ้วนแล้ว 
 การจ่ายเงินตามเง่ือนไขแห่งสัญญาน้ี ผู้ซื้อจะโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย              
ช่ือธนาคาร…………….……............…...........….. สาขา…………….....….… ช่ือบัญชี……......……....…………………………
เลขที่บัญชี……………….....................…… ทั้งน้ี ผู้ขายตกลงเป็นผู้รับภาระเงินค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการอ่ืนใด
เก่ียวกับการโอน รวมทั้งค ่าใช้จ่ายใดๆ (ถ้ามี) ที่ธนาคารเรียกเก็บ และยินยอมให้มีการหักเงินดังกล่าว               
จากจำนวนเงินโอนในงวดนั้นๆ (ความในวรรคนี้ใช้สำหรับกรณีที่หน่วยงานของรัฐจะจ่ายเงินตรงให้แก่ผู้ขาย 
(ระบบ Direct Payment) โดยการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย ตามแนวทางที่กระทรวงการคลัง
หรือหน่วยงานของรัฐเจ้าของงบประมาณเป็นผู้กำหนด แล้วแต่กรณี) 
  

ข้อ 7 การรับประกัน ความชำรุดบกพร่อง 
 ผู้ ข ายยอม รับประกันความชำรุดบ กพ ร่ อ งห รือขั ด ข้ อ งขอ งสิ่ งข อ งตามสัญ ญ า น้ี                 
เป็นเวลา…....... (…คำอ่าน…) ปี…………… (…คำอ่าน…) เดือน นับถัดจากวันที่ผู้ซื้อได้รับมอบสิ่งของทั้งหมดไว้
โดยถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา โดยภายในกําหนดเวลาดังกล่าว หากสิ่งของตามสัญญาน้ีเกิดชํารุดบกพร่อง
หรือขัดข้องอันเน่ืองมาจากการใช้งานตามปกติ ผู้ขายจะต้องจัดการซ่อมแซม หรือแก้ไขให้อยู่ในสภาพที่ใช้การ
ได้้ดีดังเดิม ภายใน…….......(…คำอ่าน...) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งจากผู้ซื้อ โดยไม่คิดค่าใช้จ่ายใดๆ ทั้งสิ้น 
หากผู้ขายไม่จัดการซ่อมแซมหรือแก้ไขภายในกําหนดเวลาดังกล่าว ผู้ซื้อมีสิทธิที่จะทำการนั้นเองหรือจ้างผู้อ่ืน
ให้ทำการน้ันแทนผู้ขาย โดยผู้ขายต้องเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเองทั้งสิ้น 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒)(ข) หน้า 58
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  ในกรณีเร่งด่วนจำเป็นต้องรีบแก้ไขเหตุชํารุดบกพร่องหรือขัดข้องโดยเร็ว และไม่อาจรอคอยให้
ผู้ขายแก้ไขในระยะเวลาที่กำหนดไว้ตามวรรคหน่ึงได้ ผู้ซื้อมีสิทธิเข้าจัดการแก้ไขเหตุชํารุดบกพร่องหรือขัดข้อง
น้ันเอง หรือให้ผู้อ่ืนแก้ไขความชํารุดบกพร่องหรือขัดข้อง โดยผู้ขายต้องรับผิดชอบชําระค่าใช้จ่ายทั้งหมด 
  การท่ีผู้ซื้อทำการน้ันเอง หรือให้ผู้อ่ืนทำการน้ันแทนผู้ขาย ไม่ทำให้ผู้ขายหลุดพ้นจากความรับ
ผิดตามสัญญา หากผู้ขายไม่ชดใช้ค่าใช้จ่ายหรือค่าเสียหายตามท่ีผู้ซื้อเรียกร้องผู้ซื้อมีสิทธิบังคับจากหลักประกัน
การปฏิบัติตามสัญญาได้ 
 

ข้อ 8 หลักประกันการปฏิบติัตามสัญญา 
 ในขณะทำสัญญานี้ผู้ขายได้นำหลักประกันเป็น………………...........................................................              
เป็นจำนวนเงิน…….................……บาท (……………..……...…………) ซึ่งเท่ากับร้อยละ………........…… (…คำอ่าน...) 
ของราคาทั้งหมดตามสัญญา มามอบให้แก่ผู้ซื้อเพ่ือเป็นหลักการปฏิบัติ ตามสัญญาน้ี 
 กรณีผู้ขายใช้หนังสือค้ำประกันมาเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาหนังสือค้ำประกัน
ดังกล่าวจะต้องออกโดยธนาคารท่ีประกอบกิจการในประเทศไทย หรือโดยบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ำประกันตามประกาศ
ของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายช่ือบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบตามแบบ             
ที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐกำหนดหรืออาจเป็นหนังสือค้ำประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนดก็ได้และจะต้องมีอายุการค้ำประกันตลอดไปจนกว่าผู้ขาย
พ้นข้อผูกพันตามสัญญาน้ี 
  หลักประกันที่ผู้ขายนํามามอบให้ตามวรรคหน่ึง จะต้องมีอายุครอบคลุมความรับผิดทั้งปวง                 
ของผู้ขายตลอดอายุสัญญาน้ี ถ้าหลักประกันที่ผู้ขายนํามามอบให้ดังกล่าวลดลงหรือเสื่อมค่าลงหรือมีอายุ              
ไม่ครอบคลุมถึงความรับผิดของผู้ขายตลอดอายุสัญญา ไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม รวมถึงกรณีผู้ขายส่งมอบ
สิ่ งของล่าช้าเป็นเหตุให ้ระยะเวลาส ่งมอบหรือวันครบกำหนดความรับผิดในความชํารุดบกพร ่อง                 
ตามสัญญาเปลี่ยนแปลงไป ไม่ว่าจะเกิดขึ้นคราวใด ผู้ขายต้องหาหลักประกันใหม่หรือหลักประกันเพ่ิมเติมให้มี
จำนวนครบถ้วนตามวรรคหน่ึงมามอบให้แก่ผู้ซื้อภายใน....................(…คำอ่าน..) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้ง
เป็นหนังสือจากผู้ซื้อ 
  หลักประกันที่ผู้ขายนํามามอบไว้ตามข้อน้ีผู้ซื้อจะคืนให้แก่ผู้ขายโดยไม่มีดอกเบี้ย เมื่อผู้ขาย               
พ้นจากข้อผูกพันและความรับผิดทั้งปวงตามสัญญาน้ีแล้ว 
 

ข้อ 9 การบอกเลิกสญัญา 
 ถ้าผู้ขายไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อใดข้อหน่ึง หรือเมื่อครบกำหนดส่งมอบสิ่งของตามสัญญาน้ีแล้ว 
หากผู้ขายไม่่ส่งมอบสิ่งของที่ตกลงขายให้แก่ผู้ซื้อหรือส่งมอบไม่่ถูกต้อง หรือไม่่ครบจำนวนผู้ซื้อมีสิทธิบอกเลิก
สัญญาทั้งหมดหรือแต่บางส่วนได้การใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาน้ันไม่กระทบสิทธิของผู้ซื้อที่จะเรียกร้องค่าเสียหาย
จากผู้ขาย 
  ในกรณีที่ผู้ซื้อใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา ผู้ซื้อมีสิทธิริบหรือบังคับจากหลักประกันตามข้อ ๘               
เป็นจำนวนเงินทั้งหมดหรือแต่บางส่วนก็ได้แล้วแต่ผู้ซื้อจะเห็นสมควร และถ้าผู้ซื้อจัดซื้อสิ่งของจากบุคคลอ่ืน
เต็มจำนวนหรือเฉพาะจำนวนที่ขาดส่ง แล้วแต่กรณีภายในกำหนด……..... (…คำอ่าน…..) เดือน นับถัดจากวัน
บอกเลิกสัญญา ผู้ขายจะต้องชดใช้ราคาที่เพ่ิมขึ้นจากราคาท่ีกำหนดไว้ในสัญญาน้ีด้วย 

 
 
 
ข้อ 10 คา่ปรบั 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒)(ข) หน้า 59



- 4 - 

ลงช่ือ...............................................ผู้ซื้อ    ลงช่ือ...............................................ผู้ขาย 

 ในกรณีที่ผู้ซื้อมิได้ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาตามสัญญาข้อ 9 ผู้ขายจะต้องชำระค่าปรับให้ผู้ซื้อ              
เป็นรายวัน ในอัตราร้อยละ……………. (…คำอ่าน....) ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ นับแต่วันถัดจากวันครบ
กำหนดตามสัญญาจนถึงวันที่ผู้ขายได้นำสิ่งของมาส่งมอบให้แก่ผู้ซื้อจนถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา 
 การคิดค่าปรับในกรณีสิ่งของที่ตกลงซื้อขายประกอบกันเป็นชุด แต่ผู้ขายส่งมอบเพียงบางส่วน 
หรือขาดส่วนประกอบส่วนหน่ึงส่วนใดไปทำให้ไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่ายังไม่ได้ส่งมอบสิ่งของ
น้ันเลย และให้คิดค่าปรับจากราคาสิ่งของเต็มทั้งชุด 
 ในระหว่างที่ผู้ซื้อยังมิได้ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาน้ัน หากผู้ซื้อเห็นว่าผู้ขายไม่อาจปฏิบัติ                 
ตามสัญญาต่อไปได้ ผู้ซื้อจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาและริบหลักประกันตามข้อ 8 กับเรียกร้องให้ชดใช้ราคา             
ที่เพ่ิมขึ้นตามที่กำหนดไว้ในข้อ 9 วรรคสองก็ได้ และถ้าผู้ซื้อได้แจ้งข้อเรียกร้องให้ชำระค่าปรับไปยังผู้ขาย                
เมื่อครบกำหนดส่งมอบแล้ว ผู้ซื้อมีสิทธิที่จะปรับผู้ขายจนถึงวันบอกเลิกสัญญาได้อีกด้วย 
  

ข้อ 11 การบงัคับค่าปรับ ค่าเสียหาย และค่าใช้จ่าย 
  ในกรณีที่ผู้ขายไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อใดข้อหน่ึงด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม จนเป็นเหตุให้เกิดค่าปรับ 
ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายแก่ผู้ซื้อ ผู้ขายต้องชดใช้ค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายดังกล่าว ให้แก่ผู้ซื้อ               
โดยสิ้นเชิงภายในกำหนด................(...คำอ่าน...) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ซื้อ หากผู้ขาย 
ไม่ชดใช้ให้ถูกต้องครบถ้วนภายในระยะเวลาดังกล่าวให้ผู้ซื้อมีสิทธิที่จะหักเอาจากจำนวนเงินค่าสิ่งของที่ซื้อขาย
ที่ต้องชําระ หรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได้ทันที 
  หากค่าปรับ ค ่าเสียหาย หรือค ่าใช ้จ่ายที่บั งคับจากเงินค ่าสิ่ งของที่ซื้อขายที่ต ้องชําระ                 
หรือหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาแล้วยังไม่่เพียงพอ ผู้ขายยินยอมชําระส่วนที่เหลือที่ยังขาดอยู่จนครบถ้วน 
ตามจำนวนค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายน้ัน ภายในกำหนด................. (...คำอ่าน...) วัน นับถัดจากวันที่ 
ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ซื้อ 
  หากมีเงินค่าสิ่งของที่ซื้อขายตามสัญญาที่หักไว้จ่ายเป็นค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายแล้ว 
ยังเหลืออยู่่อีกเท่าใด ผู้ซื้อจะคืนให้แก่ผู้ขายทั้งหมด 
 

ข้อ ๑๒ การงดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาส่งมอบ 
   ในกรณีที่มีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ซื้อ หรือเหตุสุดวิสัยหรือเกิดจาก
พฤติการณ ์อันหน่ึงอันใดที่ผู้ขายไม่ต ้องรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง                 
ซึ่งออกตามความในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ทำใหผู้ขายไม่สามารถส่งมอบ
สิ่งของตามเง่ือนไขและกําหนดเวลาแห่งสัญญาน้ีได้ผู้ขายมีสิทธิของดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาส่งมอบ 
ตามสัญญาได้โดยจะต ้องแจ ้งเหตุหรือพฤติการณ ์ดังกล่าวพร ้อมหลักฐานเป็นหนังสือให้ผู้ซื้อทราบ                 
ภายใน ๑๕ (สิบห้า) วัน นับถัดจากวันที่เหตุน้ันสิ้นสุดลง หรือตามที่กำหนดในกฎกระทรวงดังกล่าว 
  ถ้าผู้ขายไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามความในวรรคหน่ึง ให ้ถือว่าผู้ขายได้สละสิทธิเรียกร้อง                 
ในการที่จะของดหรือลดค่าปรับหรือขยายเวลาส่งมอบตามสัญญา โดยไม่มีเง่ือนไขใดๆ ทั้งสิ้น เว้นแต่กรณี                
เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของฝายผู้ซื้อซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้งหรือผู้ซื้อทราบดีอยู่แล้วต้ังแต่ต้น 
  การงดหรือลดค่ปรับหรือขยายเวลาส่งมอบตามสัญญาตามวรรคหนึ่ง อยู่ในดุลพินิจของผู้ซื้อ            
ที่จะพิจารณาตามท่ีเห็นสมควร 
 
 
 

ข้อ ๑๓ การใช้เรือไทย 
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  ถ้าสิ่งของที่จะต้องส่งมอบให้แก่ผู้ซื้อตามสัญญานี้เป็นสิ่งของที่ผู้ขายจะต้องสั่งหรือนําเข้ามาจาก
ต่างประเทศ และสิ่งของน้ันต้องนําเข้ามาโดยทางเรือในเส้นทางเดินเรือที่มีเรือไทยเดินอยู่และสามารถให้บริการ
รับขนได้ตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศกำหนด ผู้ขายต้องจัดการให้สิ่งของดังกล่าวบรรทุก
โดยเรือไทยหรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยจากต่างประเทศมายังประเทศไทย เว้นแต่จะได้รับอนุญาต          
จากกรมเจ้าท่าก่อนบรรทุกของน้ันลงเรืออ่ืนที่มิใช่เรือไทยหรือเป็นของที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคม
ประกาศยกเว้นให้บรรทุกโดยเรืออ่ืนได้ ทั้งน้ี ไม่่ว่าการสั่งหรือนําเข้าสิ่งของดังกล่าวจากต่างประเทศจะเป็นแบบใด 
  ในการส่งมอบสิ่งของตามสัญญาให้แก่ผู้ซื้อ ถ้าสิ่งของน้ันเป็นสิ่งของตามวรรคหน่ึงผู้ขายจะต้อง
ส่งมอบใบตราส่ง (Bill of Lading) หรือสำเนาใบตราส่งสำหรับของน้ัน ซึ่งแสดงว่าได้บรรทุกมาโดยเรือไทย 
หรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยให้แก่ผู้ซื้อพร้อมกับการส่งมอบสิ่งของด้วย 
  ในกรณีที่สิ่งของดังกล่าวไม่ได้บรรทุกจากต่างประเทศมายังประเทศไทย โดยเรือไทยหรือเรือที่มี
สิทธิเช่นเดียวกับเรือไทย ผู้ขายต้องส่งมอบหลักฐานซึ่งแสดงว่าได้รับอนุญาตจากกรมเจ้าท่าให้บรรทุกของ              
โดยเรืออ่ืนได้หรือหลักฐานซึ่งแสดงว่าได้ชําระค่าธรรมเนียมพิเศษเน่ืองจากการไม่บรรทุกของ โดยเรือไทย             
ตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการพาณิชยนาวีแล้วอย่างใดอย่างหน่ึงแก่ผู้ซื้อด้วย 
  ในกรณีที่ผู้ขายไม่ส ่งมอบหลักฐานอย่างใดอย่างหน่ึงดังกล่าวในวรรคสองและวรรคสาม                 
ให้แก่ผู้ซื้อ แต่จะขอส่งมอบสิ่งของดังกล่าวให้ผู้ซื้อก่อนโดยยังไม่รับชําระเงินค่าสิ่งของ ผู้ซื้อมีสิทธิรับสิ่งของ            
ดังกล่าวไว้ก่อนและชําระเงินค่าสิ่งของเมื่อผู้ขายได้ปฏิบัติถูกต้องครบถ้วนดังกล่าวแล้วได้ 
 
  สัญญาน้ีทำขึ้นเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความโดยละเอียด
ตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือช่ือพร้อมทั้งประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นสำคัญต่อหน้าพยาน และคู่สัญญาต่างยึดถือไว้
ฝ่ายละหน่ึงฉบับ 
 

(ลงช่ือ)…………..........………............ผู้ซื้อ 
        (………………….……………….) 

 
(ลงช่ือ) …………..........………............ผู้ขาย 
         (…………….……………………..) 

 
(ลงช่ือ) …………..........………............พยาน 
         (…………………….……………..) 

 
(ลงช่ือ) …………..........………............พยาน 
        (…………………………..………..) 
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เอกสารประกอบสัญญาซื้อขาย 
 
1. กรณีเป็นนติิบุคคล (ห้างหุ้นส่วน/บริษทั) 
  1.1 ห้างหุ้นสว่นสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจำกัด  
   (1) สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  
   (2) สำเนาบัตรประชาชนผู้มีอำนาจ 
                     (3) สำเนาบัญชีธนาคาร 
  (4) หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์  
  (5) สำเนาบัตรประชาชนผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ 
 1.2 บริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชนจำกัด  
   (1) สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  
  (2) สำเนาบัตรประชาชนผู้มีอำนาจ 
                     (3) สำเนาบัญชีธนาคาร 
  (4) หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์  
  (5) สำเนาบัตรประชาชนผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ 
2. กรณีเป็นบคุคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล  
 2.1 ร้านค้า  
  (1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าของร้าน  
                     (2) สำเนาบัญชีธนาคาร 
 2.2 บุคคลธรรมดา 
  (1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของบุคคลนั้น  
                     (2) สำเนาบัญชีธนาคาร 
หมายเหตุ อย่างละ 1 ชุด ผูม้ีอำนาจต้องลงนามรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ 
 
3. เอกสารผนวกตามข้อ 2 ประกอบสัญญาซ้ือขาย (โดยผู้ซื้อและผู้ขายหรือผู้ที่ ได้รับมอบอำนาจ              
ต้องลงนามคู่กันด้วย) และถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาซ้ือขาย 
  3.1 ผนวก 1 สำเนาร่างคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ TOR จำนวน 1 ชุด 
  3.2 ผนวก 2 สำเนาใบเสนอราคา จำนวน 1 ชุด 
  3.3 ผนวกอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
 
***ทำสัญญาซื้อขาย จำนวน 2 ชุด พร้อมเอกสารข้างต้น โดยเม่ือลงนามเสร็จ  
     - ต้นฉบับเก็บไว้ประกอบเบิกจ่าย จำนวน 1 ชุด  
     - คูฉ่บับมอบให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับมอบอำนาจ จำนวน 1 ชุด 
 
4. สำเนาหลักประกันสัญญาติดไว้กับสัญญาต้นฉบบัด้วย 
  4.1 หลักประกันสัญญาเป็นเงิน/เช็ค ให้นำส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
 4.2 หลักประกันสัญญาเป็นหนังสือค้ำประกัน ให้เก็บรักษาไว้ที่โรงเรียน 
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สัญญาซ้ือขาย 
ซ้ือ.................................................................................................... 

สัญญาเลขท่ี…………/25...... 

สัญญาฉบับน้ีทำขึ้น ณ โรงเรียน……………………….............. ตำบล………………..…... อำเภอ………….….....
จังหวัด……………..….... เมื่อวันที่…..……..เดือน………..……..พ.ศ. 25.……. ระหว่าง โรงเรียน......…....………….….....
โดย.……(ช่ือ-นามสกุล ผู้อำนวยการโรงเรียน)………....... ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน............................... 
ผู้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ............................. สั่ง ณ วันที่ ........................... ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกกว่า “ผู้ซื้อ” 
ฝ่ายหน่ึง กับ…… (ร้าน/ช่ือบุคคล) …..........อยู่บ้านเลขที่……..….. ถนน…………………... ตำบล/แขวง………………… 
อำเภอ/เขต…..............จังหวัด………..........… โดย…...……(ช่ือผู้มีอำนาจ/ช่ือเจ้าของร้าน)…............................. 
แนบท้ายสัญญาน้ี ซึ่งต่อไปในสัญญาน้ีเรียกว่า “ผู้ขาย” อีกฝ่ายหน่ึง 

คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปน้ี 

ข้อ 1 ข้อตกลงซ้ือขาย 
ผู้ซื้อตกลงซื้อและผู้ขายตกลงขาย…………………...…………………….……………………………………….

จำนวน…… (..คำอ่าน..) ...…. เป็นราคาทั้งสิ้น………………........……...บาท (……………......…......…......……………….) 
ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมจำนวน……………………….…บาท ตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆและค่าใช้จ่ายทั้งปวงด้วยแล้ว 

ข้อ 2 การรับรองคุณภาพ 
ผู้ขายรับรองว่าสิ่ งที่ ขายให้ตามสัญญาน้ี เป็นของแท้  ของใหม่  ไม่ เคยใช้งานมาก่อน 

ไม่เป็นของเก่าเก็บ และมีคุณภาพ และคุณสมบัติไม่ต่ำกว่าที่กำหนดไว้ ในเอกสารแนบท้ายสัญญา ผนวก 1 
ในกรณีที่เป็นการซื้อสิ่งของซึ่งจะต้องมีการตรวจทดลอง ผู้ขายรับรองว่า เมื่อตรวจทดสอบแล้ว

ต้องมีคุณภาพและคุณสมบัติไม่ต่ำกว่าที่กำหนดไว้ด้วย 

ข้อ 3 เอกสารอันเปน็ส่วนหนึ่งของสัญญา 
เอกสารแนบท้ายสัญญาดังต่อไปนี้ให้ถือเป็นส่วนหน่ึงของสัญญาน้ี 
3.1 ผนวก 1 ร่างคุณลักษณะเฉพาะที่จะซื้อ   จำนวน…….……. (..คำอ่าน...) หน้า 
3.2 ผนวก 2 ใบเสนอราคา    จำนวน…….……. (..คำอ่าน...) หน้า 
3.3 ………………………….ฯลฯ………………………… 
ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาที่ขัดแย้งกับข้อความในสัญญาน้ี ให้ใช้ข้อความในสัญญาน้ีบังคับ 

และในกรณีที่เอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง ผู้ขายจะต้องปฏิบัติตามคำวินิจของผู้ซื้อ คําวินิจฉัยของผู้ซื้อ
ให้ถือเป็นที่สุด และผู้ขายไม่มีสิทธิเรียกร้องราคา ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายใดๆ เพ่ิมเติมจากผู้ซื้อทั้งสิ้น 
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ข้อ 4 การส่งมอบ 
 ผู้ขายจะส่งมอบสิ่งของที่ซื้อขายตามสัญญาให้แก่ผู้ซื้อ ณ………………………………….…….......…. 
ภายในวันที่……………….เดือน………………….พ.ศ. 25………….. ให้ถูกต้อง และครบถ้วน ตามท่ีกำหนดไว้ในข้อ 1 
แห่งสัญญาน้ี พร้อมทั้งหีบห่อหรือเคร่ืองรัดพันผูกโดยเรียบร้อย 
  การส่งมอบสิ่งของตามสัญญานี้ ไม่ว่าจะเป็นการส่งมอบ เพียงครั้งเดียว หรือส่งมอบหลายครั้ง 
ผู้ขายจะต้องแจ้งกำหนดเวลาส่งมอบแต่ละคร้ัง โดยทำเป็นหนังสือนำไปยื่นต่อผู้ซื้อ ณ …………..............……… 
ในเวลาราชการ ก่อนวันส่งมอบไม่น้อยกว่า ………(...คำอ่าน…) วันทำการของผู้ซื้อ 
  

ข้อ 5 การตรวจรับ 
 เมื่อผู้ซื้อได้ตรวจรับสิ่งของที่ส่งมอบและเห็นว่าถูกต้องครบถ้วน ตามสัญญาแล้วผู้ซื้อจะออก 
หลักฐานการรับมอบไว้ให้ เพ่ือผู้ขายนำมาเป็นหลักฐานประกอบการขอรับเงินค่าสิ่งของน้ัน 
 ถ้าผลของการตรวจรับปรากฏว่า สิ่งของที่ผู้ขายส่งมอบไม่ตรงตามสัญญาข้อ 1 ผู้ซื้อทรงไว้            
ซึ่งสิทธิที่จะไม่รับสิ่งของน้ัน ในกรณีเช่นว่าน้ี ผู้ขายต้องรีบนำสิ่งของน้ันกลับคืนโดยเร็วที่สุดเท่าที่จะทำได้                
และนำสิ่งของมาส่งมอบให้ใหม่ หรือต้องทำการแก้ไขให้ถูกต้องตามสัญญาด้วยค่าใช้จ่ายของผู้ขายเอง                
และระยะเวลาท่ีเสียไปเพราะเหตุดังกล่าว ผู้ขายจะนำมาอ้างเป็นเหตุขอขยายเวลาทำการตามสัญญาหรือของด
หรือลดค่าปรับไม่ได้ 
 ในกรณีที่ผู้ขายส่งมอบสิ่งของถูกต้องแต่ไม่ครบจำนวน หรือส่งมอบครบจำนวนแต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด 
ผู้ซื้อจะตรวจรับเฉพาะส่วนที่ถูกต้อง โดยออกหลักฐานการตรวจรับเฉพาะส่วนน้ันก็ได้ (ความในวรรคสามน้ี              
จะไม่กำหนดไว้ ในกรณีที่ผู้ซื้อต้องการสิ่งของทั้งหมดในคราวเดียวกัน หรือการซื้อสิ่งของที่ประกอบเป็นชุดหรือหน่วย 
ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างหน่ึงอย่างใดไปแล้ว จะไม่สามารถใช้งานได้โดยสมบูรณ์) 
  

ข้อ 6 การชำระเงนิ 
 ผู้ซื้อตกลงชำระเงินค่าสิ่งของตามข้อ 1 ให้แก่ผู้ขาย เมื่อผู้ซื้อได้รับมอบสิ่งของตามข้อ 5             
ไว้โดยครบถ้วนแล้ว 
 การจ่ายเงินตามเง่ือนไขแห่งสัญญาน้ี ผู้ซื้อจะโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย              
ช่ือธนาคาร…………….……............…...........….. สาขา…………….....….… ช่ือบัญชี……......……....…………………………
เลขที่บัญชี……………….....................…… ทั้งน้ี ผู้ขายตกลงเป็นผู้รับภาระเงินค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการอ่ืนใด
เก่ียวกับการโอน รวมทั้งค ่าใช้จ่ายใดๆ (ถ้ามี) ที่ธนาคารเรียกเก็บ และยินยอมให้มีการหักเงินดังกล่าว               
จากจำนวนเงินโอนในงวดนั้นๆ (ความในวรรคนี้ใช้สำหรับกรณีที่หน่วยงานของรัฐจะจ่ายเงินตรงให้แก่ผู้ขาย 
(ระบบ Direct Payment) โดยการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย ตามแนวทางที่กระทรวงการคลัง
หรือหน่วยงานของรัฐเจ้าของงบประมาณเป็นผู้กำหนด แล้วแต่กรณี) 
  

ข้อ 7 การรับประกัน ความชำรุดบกพร่อง 
 ผู้ ข ายยอม รับประกันความชำรุดบ กพ ร่ อ งห รือขั ด ข้ อ งขอ งสิ่ งข อ งตามสัญ ญ า น้ี                 
เป็นเวลา…....... (…คำอ่าน…) ปี…………… (…คำอ่าน…) เดือน นับถัดจากวันที่ผู้ซื้อได้รับมอบสิ่งของทั้งหมดไว้
โดยถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา โดยภายในกําหนดเวลาดังกล่าว หากสิ่งของตามสัญญาน้ีเกิดชํารุดบกพร่อง
หรือขัดข้องอันเน่ืองมาจากการใช้งานตามปกติ ผู้ขายจะต้องจัดการซ่อมแซม หรือแก้ไขให้อยู่ในสภาพที่ใช้การ
ได้้ดีดังเดิม ภายใน…….......(…คำอ่าน...) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งจากผู้ซื้อ โดยไม่คิดค่าใช้จ่ายใดๆ ทั้งสิ้น 
หากผู้ขายไม่จัดการซ่อมแซมหรือแก้ไขภายในกําหนดเวลาดังกล่าว ผู้ซื้อมีสิทธิที่จะทำการนั้นเองหรือจ้างผู้อ่ืน
ให้ทำการน้ันแทนผู้ขาย โดยผู้ขายต้องเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเองทั้งสิ้น 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒)(ข) หน้า 64



- 3 - 

ลงช่ือ...............................................ผู้ซื้อ    ลงช่ือ...............................................ผู้ขาย 

  ในกรณีเร่งด่วนจำเป็นต้องรีบแก้ไขเหตุชํารุดบกพร่องหรือขัดข้องโดยเร็ว และไม่อาจรอคอยให้
ผู้ขายแก้ไขในระยะเวลาที่กำหนดไว้ตามวรรคหน่ึงได้ ผู้ซื้อมีสิทธิเข้าจัดการแก้ไขเหตุชํารุดบกพร่องหรือขัดข้อง
น้ันเอง หรือให้ผู้อ่ืนแก้ไขความชํารุดบกพร่องหรือขัดข้อง โดยผู้ขายต้องรับผิดชอบชําระค่าใช้จ่ายทั้งหมด 
  การท่ีผู้ซื้อทำการน้ันเอง หรือให้ผู้อ่ืนทำการน้ันแทนผู้ขาย ไม่ทำให้ผู้ขายหลุดพ้นจากความรับ
ผิดตามสัญญา หากผู้ขายไม่ชดใช้ค่าใช้จ่ายหรือค่าเสียหายตามท่ีผู้ซื้อเรียกร้องผู้ซื้อมีสิทธิบังคับจากหลักประกัน
การปฏิบัติตามสัญญาได้ 
 

ข้อ 8 หลักประกันการปฏิบติัตามสัญญา 
 ในขณะทำสัญญานี้ผู้ขายได้นำหลักประกันเป็น………………...........................................................              
เป็นจำนวนเงิน…….................……บาท (……………..……...…………) ซึ่งเท่ากับร้อยละ………........…… (…คำอ่าน...) 
ของราคาทั้งหมดตามสัญญา มามอบให้แก่ผู้ซื้อเพ่ือเป็นหลักการปฏิบัติ ตามสัญญาน้ี 
 กรณีผู้ขายใช้หนังสือค้ำประกันมาเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาหนังสือค้ำประกัน
ดังกล่าวจะต้องออกโดยธนาคารท่ีประกอบกิจการในประเทศไทย หรือโดยบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ำประกันตามประกาศ
ของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายช่ือบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบตามแบบ             
ที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐกำหนดหรืออาจเป็นหนังสือค้ำประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนดก็ได้และจะต้องมีอายุการค้ำประกันตลอดไปจนกว่าผู้ขาย
พ้นข้อผูกพันตามสัญญาน้ี 
  หลักประกันที่ผู้ขายนํามามอบให้ตามวรรคหน่ึง จะต้องมีอายุครอบคลุมความรับผิดทั้งปวง                 
ของผู้ขายตลอดอายุสัญญาน้ี ถ้าหลักประกันที่ผู้ขายนํามามอบให้ดังกล่าวลดลงหรือเสื่อมค่าลงหรือมีอายุ              
ไม่ครอบคลุมถึงความรับผิดของผู้ขายตลอดอายุสัญญา ไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม รวมถึงกรณีผู้ขายส่งมอบ
สิ่ งของล่าช้าเป็นเหตุให ้ระยะเวลาส ่งมอบหรือวันครบกำหนดความรับผิดในความชํารุดบกพร ่อง                 
ตามสัญญาเปลี่ยนแปลงไป ไม่ว่าจะเกิดขึ้นคราวใด ผู้ขายต้องหาหลักประกันใหม่หรือหลักประกันเพ่ิมเติมให้มี
จำนวนครบถ้วนตามวรรคหน่ึงมามอบให้แก่ผู้ซื้อภายใน....................(…คำอ่าน..) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้ง
เป็นหนังสือจากผู้ซื้อ 
  หลักประกันที่ผู้ขายนํามามอบไว้ตามข้อน้ีผู้ซื้อจะคืนให้แก่ผู้ขายโดยไม่มีดอกเบี้ย เมื่อผู้ขาย               
พ้นจากข้อผูกพันและความรับผิดทั้งปวงตามสัญญาน้ีแล้ว 
 

ข้อ 9 การบอกเลิกสญัญา 
 ถ้าผู้ขายไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อใดข้อหน่ึง หรือเมื่อครบกำหนดส่งมอบสิ่งของตามสัญญาน้ีแล้ว 
หากผู้ขายไม่่ส่งมอบสิ่งของที่ตกลงขายให้แก่ผู้ซื้อหรือส่งมอบไม่่ถูกต้อง หรือไม่่ครบจำนวนผู้ซื้อมีสิทธิบอกเลิก
สัญญาทั้งหมดหรือแต่บางส่วนได้การใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาน้ันไม่กระทบสิทธิของผู้ซื้อที่จะเรียกร้องค่าเสียหาย
จากผู้ขาย 
  ในกรณีที่ผู้ซื้อใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา ผู้ซื้อมีสิทธิริบหรือบังคับจากหลักประกันตามข้อ ๘               
เป็นจำนวนเงินทั้งหมดหรือแต่บางส่วนก็ได้แล้วแต่ผู้ซื้อจะเห็นสมควร และถ้าผู้ซื้อจัดซื้อสิ่งของจากบุคคลอ่ืน
เต็มจำนวนหรือเฉพาะจำนวนที่ขาดส่ง แล้วแต่กรณีภายในกำหนด……..... (…คำอ่าน…..) เดือน นับถัดจากวัน
บอกเลิกสัญญา ผู้ขายจะต้องชดใช้ราคาที่เพ่ิมขึ้นจากราคาท่ีกำหนดไว้ในสัญญาน้ีด้วย 
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ข้อ 10 คา่ปรบั 
 ในกรณีที่ผู้ซื้อมิได้ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาตามสัญญาข้อ 9 ผู้ขายจะต้องชำระค่าปรับให้ผู้ซื้อ              
เป็นรายวัน ในอัตราร้อยละ……………. (…คำอ่าน....) ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ นับแต่วันถัดจากวันครบ
กำหนดตามสัญญาจนถึงวันที่ผู้ขายได้นำสิ่งของมาส่งมอบให้แก่ผู้ซื้อจนถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา 
 การคิดค่าปรับในกรณีสิ่งของที่ตกลงซื้อขายประกอบกันเป็นชุด แต่ผู้ขายส่งมอบเพียงบางส่วน 
หรือขาดส่วนประกอบส่วนหน่ึงส่วนใดไปทำให้ไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่ายังไม่ได้ส่งมอบสิ่งของ
นั้นเลย และให้คิดค่าปรับจากราคาสิ่งของเต็มทั้งชุด 
 ในระหว่างที่ผู้ซื้อยังมิได้ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาน้ัน หากผู้ซื้อเห็นว่าผู้ขายไม่อาจปฏิบัติ                 
ตามสัญญาต่อไปได้ ผู้ซื้อจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาและริบหลักประกันตามข้อ 8 กับเรียกร้องให้ชดใช้ราคา             
ท่ีเพ่ิมขึ้นตามที่กำหนดไว้ในข้อ 9 วรรคสองก็ได้ และถ้าผู้ซื้อได้แจ้งข้อเรียกร้องให้ชำระค่าปรับไปยังผู้ขาย                
เมื่อครบกำหนดส่งมอบแล้ว ผู้ซื้อมีสิทธิที่จะปรับผู้ขายจนถึงวันบอกเลิกสัญญาได้อีกด้วย 
  

ข้อ 11 การบงัคับค่าปรับ ค่าเสียหาย และค่าใช้จ่าย 
  ในกรณีที่ผู้ขายไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อใดข้อหน่ึงด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม จนเป็นเหตุให้เกิดค่าปรับ 
ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายแก่ผู้ซื้อ ผู้ขายต้องชดใช้ค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายดังกล่าว ให้แก่ผู้ซื้อ               
โดยสิ้นเชิงภายในกำหนด................(...คำอ่าน...) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ซื้อ หากผู้ขาย 
ไม่ชดใช้ให้ถูกต้องครบถ้วนภายในระยะเวลาดังกล่าวให้ผู้ซื้อมีสิทธิที่จะหักเอาจากจำนวนเงินค่าสิ่งของที่ซื้อขาย
ที่ต้องชําระ หรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได้ทันที 
  หากค่าปรับ ค ่าเสียหาย หรือค ่าใช ้จ่ายที่ บังคับจากเงินค ่าสิ่ งของที่ซื้อขายที่ต ้องชําระ                 
หรือหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาแล้วยังไม่่เพียงพอ ผู้ขายยินยอมชําระส่วนที่เหลือที่ยังขาดอยู่จนครบถ้วน 
ตามจำนวนค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายน้ัน ภายในกำหนด................. (...คำอ่าน...) วัน นับถัดจากวันที่ 
ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ซื้อ 
  หากมีเงินค่าสิ่งของที่ซื้อขายตามสัญญาที่หักไว้จ่ายเป็นค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายแล้ว 
ยังเหลืออยู่่อีกเท่าใด ผู้ซื้อจะคืนให้แก่ผู้ขายทั้งหมด 
 

ข้อ ๑๒ การงดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาส่งมอบ 
   ในกรณีที่มีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ซื้อ หรือเหตุสุดวิสัยหรือเกิดจาก
พฤติการณ ์อันหน่ึงอันใดที่ผู้ขายไม่ต ้องรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง                 
ซึ่งออกตามความในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ทำใหผู้ขายไม่สามารถส่งมอบ
สิ่งของตามเง่ือนไขและกําหนดเวลาแห่งสัญญาน้ีได้ผู้ขายมีสิทธิของดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาส่งมอบ 
ตามสัญญาได้โดยจะต ้องแจ ้งเหตุหรือพฤติการณ ์ดังกล่าวพร ้อมหลักฐานเป็นหนังสือให้ผู้ซื้อทราบ                 
ภายใน ๑๕ (สิบห้า) วัน นับถัดจากวันที่เหตุน้ันสิ้นสุดลง หรือตามที่กำหนดในกฎกระทรวงดังกล่าว 
  ถ้าผู้ขายไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามความในวรรคหน่ึง ให ้ถือว่าผู้ขายได้สละสิทธิเรียกร้อง                 
ในการที่จะของดหรือลดค่าปรับหรือขยายเวลาส่งมอบตามสัญญา โดยไม่มีเง่ือนไขใดๆ ทั้งสิ้น เว้นแต่กรณี                
เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของฝายผู้ซื้อซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้งหรือผู้ซื้อทราบดีอยู่แล้วต้ังแต่ต้น 
  การงดหรือลดค่ปรับหรือขยายเวลาส่งมอบตามสัญญาตามวรรคหนึ่ง อยู่ในดุลพินิจของผู้ซื้อ            
ที่จะพิจารณาตามท่ีเห็นสมควร 
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ข้อ ๑๓ การใช้เรือไทย 
  ถ้าสิ่งของที่จะต้องส่งมอบให้แก่ผู้ซื้อตามสัญญานี้เป็นสิ่งของที่ผู้ขายจะต้องสั่งหรือนําเข้ามาจาก
ต่างประเทศ และสิ่งของน้ันต้องนําเข้ามาโดยทางเรือในเส้นทางเดินเรือที่มีเรือไทยเดินอยู่และสามารถให้บริการ
รับขนได้ตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศกำหนด ผู้ขายต้องจัดการให้สิ่งของดังกล่าวบรรทุก
โดยเรือไทยหรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยจากต่างประเทศมายังประเทศไทย เว้นแต่จะได้รับอนุญาต          
จากกรมเจ้าท่าก่อนบรรทุกของน้ันลงเรืออ่ืนที่มิใช่เรือไทยหรือเป็นของที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคม
ประกาศยกเว้นให้บรรทุกโดยเรืออ่ืนได้ ทั้งน้ี ไม่่ว่าการสั่งหรือนําเข้าสิ่งของดังกล่าวจากต่างประเทศจะเป็นแบบใด 
  ในการส่งมอบสิ่งของตามสัญญาให้แก่ผู้ซื้อ ถ้าสิ่งของน้ันเป็นสิ่งของตามวรรคหน่ึงผู้ขายจะต้อง
ส่งมอบใบตราส่ง (Bill of Lading) หรือสำเนาใบตราส่งสำหรับของน้ัน ซึ่งแสดงว่าได้บรรทุกมาโดยเรือไทย 
หรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยให้แก่ผู้ซื้อพร้อมกับการส่งมอบสิ่งของด้วย 
  ในกรณีที่สิ่งของดังกล่าวไม่ได้บรรทุกจากต่างประเทศมายังประเทศไทย โดยเรือไทยหรือเรือที่มี
สิทธิเช่นเดียวกับเรือไทย ผู้ขายต้องส่งมอบหลักฐานซึ่งแสดงว่าได้รับอนุญาตจากกรมเจ้าท่าให้บรรทุกของ              
โดยเรืออ่ืนได้หรือหลักฐานซึ่งแสดงว่าได้ชําระค่าธรรมเนียมพิเศษเน่ืองจากการไม่บรรทุกของ โดยเรือไทย             
ตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการพาณิชยนาวีแล้วอย่างใดอย่างหน่ึงแก่ผู้ซื้อด้วย 
  ในกรณีที่ผู้ขายไม่ส ่งมอบหลักฐานอย่างใดอย่างหน่ึงดังกล่าวในวรรคสองและวรรคสาม                 
ให้แก่ผู้ซื้อ แต่จะขอส่งมอบสิ่งของดังกล่าวให้ผู้ซื้อก่อนโดยยังไม่รับชําระเงินค่าสิ่งของ ผู้ซื้อมีสิทธิรับสิ่งของ            
ดังกล่าวไว้ก่อนและชําระเงินค่าสิ่งของเมื่อผู้ขายได้ปฏิบัติถูกต้องครบถ้วนดังกล่าวแล้วได้ 
 
  สัญญานี้ทำขึ้นเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความโดยละเอียด
ตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือช่ือพร้อมทั้งประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นสำคัญต่อหน้าพยาน และคู่สัญญาต่างยึดถือไว้
ฝ่ายละหน่ึงฉบับ 
 

(ลงช่ือ)…………..........………............ผู้ซื้อ 
        (………………….……………….) 

 
(ลงช่ือ) …………..........………............ผู้ขาย 
         (…………….……………………..) 

 
(ลงช่ือ) …………..........………............พยาน 
         (…………………….……………..) 

 
(ลงช่ือ) …………..........………............พยาน 
        (…………………………..………..) 
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เอกสารประกอบสัญญาซื้อขาย 
 
1. กรณีเป็นนติิบุคคล (ห้างหุ้นส่วน/บริษทั) 
  1.1 ห้างหุ้นสว่นสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจำกัด  
   (1) สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  
   (2) สำเนาบัตรประชาชนผู้มีอำนาจ 
                     (3) สำเนาบัญชีธนาคาร 
 1.2 บริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชนจำกัด  
   (1) สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  
  (2) สำเนาบัตรประชาชนผู้มีอำนาจ 
                     (3) สำเนาบัญชีธนาคาร 
2. กรณีเป็นบคุคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล  
 2.1 ร้านค้า  
  (1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าของร้าน  
                     (2) สำเนาบัญชีธนาคาร 
 2.2 บุคคลธรรมดา 
  (1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของบุคคลน้ัน  
                     (2) สำเนาบัญชีธนาคาร 
หมายเหตุ อย่างละ 1 ชุด ผูม้ีอำนาจต้องลงนามรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ 
 
3. เอกสารผนวกตามข้อ 2 ประกอบสัญญาซื้อขาย (โดยผู้ซื้อและผู้ขายต้องลงนามคู่กันด้วย) และถือเป็น
ส่วนหนึ่งของสัญญาซ้ือขาย 
  3.1 ผนวก 1 สำเนาร่างคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ TOR จำนวน 1 ชุด 
  3.2 ผนวก 2 สำเนาใบเสนอราคา จำนวน 1 ชุด 
  3.3 ผนวกอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
 
***ทำสัญญาซื้อขาย จำนวน 2 ชุด พร้อมเอกสารข้างต้น โดยเม่ือลงนามเสร็จ  
     - ต้นฉบับเก็บไว้ประกอบเบิกจ่าย จำนวน 1 ชุด  
     - คูฉ่บับมอบให้แก่ผู้ขาย จำนวน 1 ชุด 
 
4. สำเนาหลักประกันสัญญาติดไว้กับสัญญาต้นฉบบัด้วย 
  4.1 หลักประกันสัญญาเป็นเงิน/เช็ค ให้นำส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
 4.2 หลักประกันสัญญาเป็นหนังสือค้ำประกัน ให้เก็บรักษาไว้ที่โรงเรียน 
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ใบส่งของ 
ให้เป็นไปตามลักษณะรูปแบบ 

ที่ผู้ขายจัดทำ
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การจัดทำใบตรวจรับพัสดุและรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

1. ใบตรวจรับพัสดุ
เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง

ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท ำใบตรวจรับ              
โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ              
เพื่อดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ

อ้างอิง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
     ข้อ 175 

2. รูปแบบใบตรวจรับพัสดุและรายงานผลการตรวจรับพัสดุ โดยสามารถเลือกใช้รูปแบบใด
รูปแบบหนึ่ง ดังนี้ 

2.1 แต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ 
2.2 แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 

3. กรณีทีส่ัญญาซื้อขาย/ใบสั่งซื้อมีวงเงินเกิน 10,000 บาท ให้คำนวณภาษีหัก ณ ที่จ่าย ดังนี้
3.1 กรณีที่ผู้ขาย มีภาษีมูลค่าเพิ่ม นำมูลค่าสินค้าที่ไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม คูณ 1%
3.2 กรณีที่ผู้ขาย ไม่มีภาษีมลูค่าเพิ่ม นำจำนวนเงินตามสัญญาซื้อขาย/ใบสั่งซื้อ คูณ 1%
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ใบตรวจรับพัสดุงานซื้อ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 

โรงเรียน...................................................... 

วนัที…่……………(วันที่ตรวจรับ)………………. 

ตามที่โรงเรียน....................... อนุมัติให้ดำเนินการจัดซื้อ....................................................... 
จาก ..........… .(ร้ าน /ห้ างหุ้ น ส่ วน /บริษั ท ) .............. จำนวน เงิน .............. ............................บ าท 
(…………………........................………..….....……………) ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ เลขที่ .................../................... ลง
วันที่ .....(วันที่สัญญา/ใบสั่งซื้อ).......... ครบกำหนดส่งมอบวันที่........................... และกำหนดตรวจสอบพัสดุให้
แล้วเสร็จภายใน........วันทำการ นับถัดจากวันที่ได้รับพัสด ุน้ัน 

บัดน้ี  ผู้ขายไดด้ำเนินการส่งมอบพัสดดุังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว ตามใบส่งของ เลขที่............. 
ลงวันที่........(วันที่ใบส่งของ)..................... และขอเบิกจ่ายเงินค่าพัสดุ จำนวนเงิน.......................................บาท 
(…………………............……….…………) รายละเอียดตามที่แนบมาพร้อมนี้ 

การซื้อครั้งน้ีได้มีการแก้ไข เปลี่ยนแปลง แก้ไข เพิ่มเติม สัญญา/ใบสั่งซื้อ คือ ...(ถ้ามี/ไม่มี -)... 

ผู้ตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับพัสดุ เมื่อวันที่…….....…(วันที่ตรวจรับ).......…แล้ว ผลปรากฏว่าพัสดุ
ที่ได้รับมอบถูกต้องครบถ้วนตามสัญญาซื้อขาย/ใบสั่งซื้อข้างต้นทุกประการ ตั้งแต่วันที่......(วันที่ใบส่งของ)......... 
จึงออกหนังสือสำคัญฉบับนี้ให้ไว้ ณ วันที่............... (วันที่ตรวจรับ)............... และผู้ขายส่งมอบพัสดุล่าช้า 
จำนวน.........วัน มีค่าปรับเป็นเงิน.....................บาท (....................) คงเหลือ........................บาท (....................) 
ดังนั้น เห็นควรเบิกเงินให้แก่ผู้ขายเป็นจำนวนเงิน..…(วงเงินสัญญาหักค่าปรับ)......บาท (....................................) 

จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน.................... เพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับพัสดุ
ตามนัยข้อ 25 (5) และข้อ 175 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

(ลงชื่อ)……...…...……………………….ผู้ตรวจรบัพัสด ุ
      (…………..…....…………………..) 
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ใบตรวจรับพัสดุ กรณีแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ



ส่วนราชการ  โรงเรียน........................................... 

ที ่        วันที ่        
เรื่อง  รายงานผลการตรวจรับพัสดุและขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ 

เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน.................................. 

ตามที่โรงเรียน........................... อนุมัติให้ดำเนินการจัดซื้อ....................................................... 
จาก............… .(ร้าน/ห้ างหุ้นส่วน/บริษัท )................. จำนวนเงิน ............ ...............................บาท 
(…………………........….....……………) ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ เลขที่......./........ ลงวันที่ ...(วันที่สัญญา/ใบสั่งซื้อ)....... 
ครบกำหนดส่งมอบวันที่..................................... และกำหนดตรวจสอบพัสดุให้แล้วเสร็จภายใน ...... วันทำการ 
นับถัดจากวันที่ได้รับพัสด ุน้ัน 

บัดนี้  ผู้ตรวจรับพัสดุได้ทำการตรวจรับพัสดุ ตามใบส่งของ เลขที่........................................ 
ลงวันที่...........(วันที่ใบส่งของ)..................... ไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้วเมื่อวันที่…….........…(วันที่ตรวจรับ).......… 
หลักฐานใบตรวจรับพัสดุงานซื้อที่แนบ โดยต้องจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย ดังนี้ 

จำนวนเงินตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ  เป็นเงิน........................บาท 
ภาษีมูลค่าเพิ่ม   เป็นเงิน........................บาท 
มูลค่าสินค้า   เป็นเงิน........................บาท 
ภาษีเงินไดห้ัก ณ ที่จ่าย เป็นเงิน........................บาท 
ค่าปรับ   เป็นเงิน.........................บาท 
คงเหลือจ่ายจริง   เป็นเงิน........................บาท 
และผู้ตรวจรับพัสดุ  ได้ดำเนินการตรวจรับพัสดุ (.......) ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

(..........) ไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนด 

จึงเรียนมาเพื่อโปรด 
1. ทราบผลการตรวจรับตามระเบียบกระทรวงการคลั งว่าด้วยการจัดซื้ อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. อนุมัติเบิกจ่ายเงินให้แก่…......…(ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท)…..…… เป็นเงิน.................บาท

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

ลงชื่อ …………………..................………เจ้าหน้าที่          ลงช่ือ …………………..................………หัวหน้าเจ้าหน้าที่     
 (…………………..................…)    (...........................................)         

- ทราบ 
- อนุมัต ิ

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

 ตำแหน่ง....................................................................... 
วันที่................................................ 

บันทึกข้อความ 
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รายงานผลการตรวจรับพัสดุ กรณีแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ



ใบตรวจรับพัสดุงานซื้อ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 

โรงเรียน...................................................... 

วนัที…่……………(วันที่ตรวจรับ)………………. 

ตามที่โรงเรียน....................... อนุมัติให้ดำเนินการจัดซื้อ....................................................... 
จาก ..........… .(ร้ าน /ห้ างหุ้ น ส่ วน /บริษั ท ) .............. จำนวน เงิน ..........................................บ าท 
(…………………........................………..….....……………) ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ เลขที่ .................../................... ลง
วันที่ .....(วันที่สัญญา/ใบสั่งซื้อ).......... ครบกำหนดส่งมอบวันที่........................... และกำหนดตรวจสอบพัสดุให้
แล้วเสร็จภายใน........วันทำการ นับถัดจากวันที่ได้รับพัสด ุน้ัน 

บัดน้ี  ผู้ขายไดด้ำเนินการส่งมอบพัสดุดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว ตามใบส่งของ เลขที่............. 
ลงวันที่........(วันที่ใบส่งของ)..................... และขอเบิกจ่ายเงินค่าพัสดุ จำนวนเงิน.......................................บาท 
(…………………............……….…………) รายละเอียดตามที่แนบมาพร้อมนี้ 

การซื้อครั้งน้ีได้มีการแก้ไข เปลี่ยนแปลง แก้ไข เพิ่มเติม สัญญา/ใบสั่งซื้อ คือ ...(ถ้ามี/ไม่มี -)... 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับพัสดุ พัสดุ เมื่อวันที่…….....…(วันที่ตรวจรับ).......…แล้ว 
ผลปรากฏว่าพัสดุที่ได้รับมอบถูกต้องครบถ้วนตามสัญญาซื้อขาย/ใบสั่งซื้อข้างต้นทุกประการ ตั้งแต่วันที่......
(วันที่ใบส่งของ)........... จึงออกหนังสือสำคัญฉบับนี้ให้ไว้ ณ วันที่............... (วันที่ตรวจรับ)............... และผู้ขาย
ส่งมอบพัสดุล่าช้า จำนวน.........วัน มีค่าปรับเป็นเงิน.............บาท (............) คงเหลือ...............บาท (.................) 
ดังนั้น เห็นควรเบิกเงินให้แก่ผู้ขายเป็นจำนวนเงิน..…(วงเงินสัญญาหักค่าปรับ)......บาท (....................................) 

จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน.................... เพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับพัสดุ
ตามนัยข้อ 25 (5) และข้อ 175 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

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

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

(ลงชื่อ)……...………………………….กรรมการ 
        (………………………………..) 
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ใบตรวจรับพัสดุ กรณีแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ



ส่วนราชการ  โรงเรียน........................................... 

ที ่        วันที ่        
เรื่อง  รายงานผลการตรวจรับพัสดุและขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ 

เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน.................................. 

ตามที่โรงเรียน........................... อนุมัติให้ดำเนินการจัดซื้อ....................................................... 
จาก............… .(ร้าน/ห้ างหุ้นส่วน/บริษัท )................. จำนวนเงิน ...........................................บาท 
(…………………........….....……………) ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ เลขที่......./........ ลงวันที่ ...(วันที่สัญญา/ใบสั่งซื้อ)....... 
ครบกำหนดส่งมอบวันที่..................................... และกำหนดตรวจสอบพัสดุให้แล้วเสร็จภายใน 5 วันทำการ 
นับถัดจากวันที่ได้รับพัสด ุน้ัน 

บัดนี้   คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ทำการตรวจรับพัสดุ  ตามใบส่ งของ เลขที่
........................................ ลงวันที่ ...........(วันที่ ใบส่งของ)..................... ไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้วเมื่อ
วันที่…….........…(วันที่ตรวจรับ).......…  หลักฐานใบตรวจรับพัสดุงานซื้อที่แนบ โดยต้องจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย ดังนี้ 

จำนวนเงินตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ  เป็นเงิน........................บาท 
ภาษีมูลค่าเพิ่ม   เป็นเงิน........................บาท 
มูลค่าสินค้า   เป็นเงิน........................บาท 
ภาษีเงินไดห้ัก ณ ที่จ่าย เป็นเงิน........................บาท 
ค่าปรับ   เป็นเงิน.........................บาท 
คงเหลือจ่ายจริง   เป็นเงิน........................บาท 
และคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุได้ดำเนินการตรวจรับพัสดุ (......) ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

(.......) ไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนด 

จึงเรียนมาเพื่อโปรด 
1. ทราบผลการตรวจรับตามระเบียบกระทรวงการคลั งว่าด้วยการจัดซื้ อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. อนุมัติเบิกจ่ายเงินให้แก่…......…(ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท)…..…… เป็นเงิน.................บาท

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

ลงชื่อ …………………..................………เจ้าหน้าที่          ลงช่ือ …………………..................………หัวหน้าเจ้าหน้าที่     
 (…………………..................…)    (...........................................)         

- ทราบ 
- อนุมัต ิ

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

 ตำแหน่ง....................................................................... 
วันที่................................................ 

บันทึกข้อความ 
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รายงานผลการตรวจรับพัสดุ กรณีแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ



แบบฟอร์มงานจ้างท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ตามมาตรา 56 (2)(ข) 



การจัดทำ TOR 

1. ผู้ที่สามารถจัดทำ TOR สามารถดำเนินการได้ 3 รูปแบบ โดยเลือกใช้รูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง ดังนี้
1.1 คณะกรรมการจัดทำร่างรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจ้าง

    (จัดทำคำสัง่แต่งตั้ง) 
1.2 บุคคลที่ได้รับมอบหมายผู้จัดทำร่างรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจ้าง 
       (จัดทำบันทึกข้อความมอบหมายบุคคลใดบุคคลหน่ึง) 

     1.3 เจ้าหน้าที่พัสดุเป็นผู้จัดทำร่างรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจ้าง 
อ้างอิง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

   ข้อ 21 

2. การจัดทำ TOR สามารถจัดทำได้ 2 วิธี โดยเลือกใชว้ิธีใดวิธีหนึ่ง ดังนี้
2.1 รูปแบบที่ 1 ดำเนินการจัดทำร่างรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจ้าง
      และกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามความในมาตรา ๖๕

แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2.2 รูปแบบที่ 2 การจัดทำร่าง TOR อย่างน้อยจะต้องมีสาระสำคัญ ดังต่อไปนี ้

(๑) ความเป็นมา 
(๒) วัตถุประสงค ์
(๓) คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ 
(๔) รายละเอียดขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจัดจ้าง และเอกสารแนบท้ายอ่ืน ๆ 
(5) กำหนดเวลาส่งมอบพัสด ุ
(๖) หลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
(๗) วงเงินงบประมาณ/วงเงินที่ได้รับจัดสรร 
(๘) งวดงานและการจ่ายเงิน 
(๙) อัตราค่าปรับ 
(๑๐) การกำหนดระยะเวลารับประกันความขำรุดบกพร่อง (ถ้ามี) 

 เป็นดุลพินิจของคณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งที่จะพิจารณาดำเนินการ 
ตามแนวทางข้างต้น 

อ้างอิง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
   ข้อ 21 
   หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ

กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.4/ว159 ลงวันที่ 20 มีนาคม 2567 
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คำสัง่โรงเรียน..................................................... 
ที่ ............/๒๕....... 

เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการจดัทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจ้างและกำหนดราคากลาง 
จ้าง..................................................................................... 

……………….....................………….. 

อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และกฎหมายที่ออกตามความในพระราชบัญญัติ  และคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ที่ ............./25.......... สั่ง ณ วันที่ ......................................... จึงแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียด
ขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจ้างและกำหนดราคากลาง จ้าง.......................................................................... 
ในวงเงินงบประมาณ..........................บาท (............จำนวนเงินตัวอักษร.............) ดังรายช่ือต่อไปนี ้

1. ........................................................ ตำแหน่ง..........................      ประธานกรรมการ 
2. ........................................................ ตำแหน่ง..........................      กรรมการ 
3. ........................................................ ตำแหน่ง..........................      กรรมการ 

ให้คณะกรรมการฯ มีหน้าที่กำหนดและจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจ้าง และกำหนดราคากลาง
ในการจัดจ้างครั้งนี้ ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560            
และกฎหมายที่ออกตามความในพระราชบัญญัติ และให้คณะกรรมการชุดนี้ดำเนินการจัดทำรายละเอียด
ขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจ้างและกำหนดราคากลาง แล้วเสร็จภายใน..............วัน นับถัดจากวันที่ได้รับ
การแต่งตั้ง 

ทั้งนี้ ตั้งแตบ่ัดน้ีเป็นต้นไปจนกว่างานจะแล้วเสร็จ 

สั่ง ณ วันที่ ....... ......................  พ.ศ. 25...... 

(............................................................) 
ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน................................... 
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การจัดทํา TOR โดยคณะกรรมการจัดทํา TOR ที่ไดรับการแตงตั้ง



ร่างรายละเอยีดขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจ้าง (Terms of Reference : TOR) 
จัดจ้าง............................................................................................... 

******************************* 
ขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจ้าง 

...................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................... 

หลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
เกณฑ์ราคา 

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

ลงชื่อ................................................กรรมการ ลงชื่อ................................................กรรมการ 
    (...................................................)     (...................................................) 
ตำแหน่ง.............................................. ตำแหน่ง.............................................. 
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การจัดทํา TOR โดยคณะกรรมการจัดทํา TOR ที่ไดรับการแตงตั้ง แนวทางที่ 1



ร่างรายละเอียดขอบเขตของงานท่ีจะดำเนินการจ้าง (Terms of Reference : TOR)  
ชื่อโครงการ............................................................................................... 

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

1. ความเป็นมา
 ..............................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................... 
........................... ..................................................... ......................................................... 
........................... ..................................................... ......................................................... 
..............................................................................................................................................................................  

2. วัตถุประสงค์
 .................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 

3. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา
3.๑ มีความสามารถตามกฎหมาย  

 3.๒ ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย  
๓.3 ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ  

 3.๔ ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการย่ืนข้อเสนอหรือทำสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้ช่ัวคราว 
เน่ืองจากเป็นผู้ที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบที่รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงการคลังกำหนดตามท่ีประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  
 3.๕ ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุช่ือไว้ในบัญชีรายช่ือผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนช่ือให้เป็นผู้ทิ้งงาน
ของหน่วยงานของรัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุ้นส่วน
ผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย  
 3.๖ มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐกำหนดในราชกิจจานุเบกษา 
 3.๗ เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ผู้มีอาชีพรับจ้างงานที่จ้างดังกล่าว 
 3 .๘  ไม่ เป็ น ผู้ มี ผลประ โยช น์ ร่ วม กัน กับผู้ ย่ื น ข้ อ เสนอราย อ่ืนที่ เข้ า ย่ื น ข้ อ เสนอ ให้ แก่
โรงเรียน........................................................ ณ วันย่ืนข้อเสนอและเสนอราคา หรือไม่เป็นผู้กระทำการอันเป็น               
การขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรมในการจัดซื้อคร้ังนี้ 
 3.๙ ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธ์ิหรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย เว้นแต่รัฐบาล             
ของผู้ย่ืนข้อเสนอได้มีคำสั่งให้สละเอกสิทธ์ิความคุ้มกันเช่นว่าน้ัน  
 3.๑๐ ผู้ย่ืนข้อเสนอต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Government Procurement : e - GP) ของกรมบัญชีกลาง  

คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒)(ข) หน้า 79

การจัดทํา TOR โดยคณะกรรมการจัดทํา TOR ที่ไดรับการแตงตั้ง แนวทางที่ 2



- 2 - 
 
4. รายละเอียดขอบเขตของงานท่ีจะดำเนินการจัดจ้าง 
 ..............................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................... 
........................... ..................................................... ......................................................... 
...................................................................................................................................................... 
........................... ..................................................... ......................................................... 
...................................................................................................................................................... 
........................... ..................................................... ......................................................... 
...................................................................................................................................................... 
........................... ..................................................... ......................................................... 
...................................................................................................................................................... 
........................... ..................................................... ......................................................... 
...................................................................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................  
 
5. กำหนดเวลาส่งมอบพัสดุ 
 กำหนดส่งมอบพัสดุให้แล้วเสร็จภายใน...............วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาจ้างทำของ/ใบสั่งจ้าง
และต้องส่งมอบพัสดุ ณ โรงเรียน........................................ ตำบล............... อำเภอ................ จังหวัดเชียงใหม่ 
 
6. หลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
  เกณฑ์ราคา 
 
7. วงเงินงบประมาณ/วงเงนิที่ได้รับจัดสรร 
  วงเงินงบประมาณ/วงเงินที่ได้รับจัดสรร........................บาท (........................................................)
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ............. จากงบ................................................................................................  
 
8. งวดงานและการจ่ายเงิน 
   โรงเรียน............................................ จะจ่ายเงินตามสัญญาจ้างทำของ/ใบสั่งจ้าง ได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม 
ตลอดจนภาษีอ่ืน ๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงแล้ว และกำหนดการจ่ายเงิน จำนวน..........งวด ดังน้ี 
  งวดท่ี 1 ผู้รับจ้างต้องดำเนินการ..........................................  ให้แล้วเสร็จภายใน จำนวน ............... วัน 
นับถัดจากวันลงนามในสัญญาจ้างทำของ/ใบสั่งจ้าง โดยคิดค่าจ้างร้อยละ .......... 
  งวดท่ี 2 ผู้รับจ้างต้องดำเนินการ..........................................  ให้แล้วเสร็จภายใน จำนวน ............... วัน 
นับถัดจากวันลงนามในสัญญาจ้างทำของ/ใบสั่งจ้าง โดยคิดค่าจ้างร้อยละ .......... 
 งวดที่...... 
 งวดที่...... 
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 งวดท่ี 3 (งวดสุดท้าย) ผู้รับจ้างต้องดำเนินการ.......................  ให้แล้วเสร็จภายใน จำนวน ............... วัน 
นับถัดจากวันลงนามในสัญญาจ้างทำของ/ใบสั่งจ้าง โดยคิดค่าจ้างร้อยละ .......... 
  เมื่อผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุตามเง่ือนไขข้างต้น และผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ           
ได้ตรวจรับพัสดุครบถ้วนถูกต้องแล้วเสร็จตามสัญญาจ้างทำของ/ใบสั่งจ้าง 
 
9. อัตราค่าปรับ 
  กำหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจำนวนเงินตายตัว อัตราร้อยละ 0 .10 ของราคางานจ้าง                 
แต่จะต้องไม่ต่ำกว่าวันละ 100 บาท 
 
10. การกำหนดระยะเวลาการรับประกันความชำรุดบกพร่อง 
  คู่สัญญาต้องรับประกันความชำรุดพร่องของพัสดุเป็นเวลาไม่น้อยกว่า.............(ปี/เดือน/วัน)                 
นับถัดจากวันที่ผู้ ว่าจ้างได้รับมอบสิ่งของทั้งหมดไว้โดยถูกต้องครบถ้วน และหากมีความชำรุดบกพร่อง                 
จะต้องดำเนินการซ่อมแซมพัสดุดังกล่าวให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งจากผู้รับจ้าง               
โดยไม่คิดค่าใช้จ่ายใดๆ ทั้งสิ้น 
 
   ลงช่ือ.........................................................ประธานกรรมการ 
       (............................................................) 
   ตำแหน่ง.................................................. 
 
ลงช่ือ................................................กรรมการ  ลงช่ือ................................................กรรมการ 
    (...................................................)       (...................................................) 
ตำแหน่ง..............................................    ตำแหน่ง.............................................. 
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ส่วนราชการ  โรงเรียน.................................................. 

ที ่        วันที ่        
เรื่อง  ขอความเห็นชอบการจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจ้างและกำหนดราคากลาง 

 จ้าง...................................................................... 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน.................................................. 

ตามคำสั่งโรงเรียน............................. ที่......./25.....  สั่ง ณ วันที่ ........................................ 
ได้แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจ้างและกำหนดราคากลาง           
จ้าง............................................................... แล้วน้ัน 

บัดนี้ คณะกรรมการจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจ้างและกำหนดราคากลาง
ตามคำสั่งดังกล่าวข้างต้น ได้จัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจ้างและกำหนดราคากลาง    
จ้าง.................................................................. เสร็จเรียบร้อยแล้ว โดย ได้ดำเนินการให้ เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎหมายที่ออกตามความใน
พระราชบัญญัติ ประกอบกับหนังสือเวียนคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่  กค (กวจ) 0405.4/ว159 ลงวันที่  20 มีนาคม 2566 รายละเอียด
ตามที่แนบมาพร้อมนี ้

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจ้าง
และราคากลาง ในการใชป้ระกอบการจ้างในครั้งนี้ต่อไป 

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

              ตำแหน่ง.......................................... 

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

  ทราบ/อนุมตัิ 

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

         ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการโรงเรียน....................... 

บันทึกข้อความ 
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การจัดทํา TOR โดยคณะกรรมการจัดทํา TOR ที่ไดรับการแตงตั้ง



 
 
 

ส่วนราชการ  โรงเรียน............................................. 
ที ่      วันที่ 
เรื่อง  ขอมอบหมายผู้รับผิดชอบจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจ้างและกำหนดราคากลาง 
         จ้าง.................................................................................... 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน.................................................. 

ด้วยโรงเรียน.................................................... จะดำเนินการจ้าง.................................................
ในวงเงินงบประมาณ....................บาท (.........จำนวนเงินตัวอักษร.............) 

ดังนั้น จึงเห็นควรมอบหมายให้ ...............ชื่อผู้ที่ได้รับมอบหมาย........... ตำแหน่ง........................... 
เป็นผู้รับผิดชอบจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจ้างและกำหนดราคากลาง จ้าง......................... 
............................ โดยเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และกฎหมายที่ออกตามความในพระราชบัญญัติ ประกอบกับหนังสือเวียนคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหา
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.4/ว159 
ลงวันที่  20 มีนาคม 2566 และให้ดำเนินการจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจ้าง
และกำหนดราคากลาง ให้แล้วเสร็จภายใน........วัน นับถัดวันที่ได้รับมอบหมาย 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณามอบหมายบุคคลดังกล่าวตามที่เสนอ 

         (ลงชื่อ)........................................เจ้าหน้าที่        (ลงชื่อ).....................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
(........................................)           (.....................................) 

          - เห็นชอบ/อนุมัต ิ
      - มอบหมาย............ช่ือบุคคลทีไ่ด้รบัมอบหมาย............................. 

         (ลงชื่อ)..................................................... 
                 (....................................................) 
         ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการโรงเรียน....................... 

บันทึกข้อความ 
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ร่างรายละเอยีดขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจ้าง (Terms of Reference : TOR) 
จัดจ้าง............................................................................................... 

******************************* 
ขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจ้าง 

...................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................... 

หลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
เกณฑ์ราคา 

     ลงชื่อ...................................................ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้จัดทำ TOR 
    (…………………………………..………….) 

ตำแหน่ง.................................................. 
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ชื่อโครงการ............................................................................................... 

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

1. ความเป็นมา
 ..............................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................... 
........................... ..................................................... ......................................................... 
........................... ..................................................... ......................................................... 
..............................................................................................................................................................................  

2. วัตถุประสงค์
 .................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 

3. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา
3.๑ มีความสามารถตามกฎหมาย  

 3.๒ ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย  
๓.3 ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ  

 3.๔ ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการย่ืนข้อเสนอหรือทำสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้ช่ัวคราว 
เน่ืองจากเป็นผู้ที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบที่รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงการคลังกำหนดตามท่ีประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  
 3.๕ ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุช่ือไว้ในบัญชีรายช่ือผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนช่ือให้เป็นผู้ทิ้งงาน
ของหน่วยงานของรัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุ้นส่วน
ผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย  
 3.๖ มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐกำหนดในราชกิจจานุเบกษา 
 3.๗ เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ผู้มีอาชีพรับจ้างงานที่จ้างดังกล่าว 
 3 .๘  ไม่ เป็ น ผู้ มี ผลประ โยช น์ ร่ วม กัน กับผู้ ย่ื น ข้ อ เสนอราย อ่ืนที่ เข้ า ย่ื น ข้ อ เสนอ ให้ แก่
โรงเรียน........................................................ ณ วันย่ืนข้อเสนอและเสนอราคา หรือไม่เป็นผู้กระทำการอันเป็น               
การขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรมในการจัดซื้อคร้ังนี้ 
 3.๙ ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธ์ิหรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย เว้นแต่รัฐบาล             
ของผู้ย่ืนข้อเสนอได้มีคำสั่งให้สละเอกสิทธ์ิความคุ้มกันเช่นว่าน้ัน  
 3.๑๐ ผู้ย่ืนข้อเสนอต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Government Procurement : e - GP) ของกรมบัญชีกลาง  
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4. รายละเอียดขอบเขตของงานท่ีจะดำเนินการจัดจ้าง 
 ..............................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................... 
........................... ..................................................... ......................................................... 
...................................................................................................................................................... 
........................... ..................................................... ......................................................... 
...................................................................................................................................................... 
........................... ..................................................... ......................................................... 
...................................................................................................................................................... 
........................... ..................................................... ......................................................... 
...................................................................................................................................................... 
........................... ..................................................... ......................................................... 
...................................................................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................  
 
5. กำหนดเวลาส่งมอบพัสดุ 
 กำหนดส่งมอบพัสดุให้แล้วเสร็จภายใน..............วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาจ้างทำของ/ใบสั่งจ้าง
และต้องส่งมอบพัสดุ ณ โรงเรียน........................................ ตำบล............... อำเภอ................ จังหวัดเชียงใหม่ 
 
6. หลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
  เกณฑ์ราคา 
 
7. วงเงินงบประมาณ/วงเงนิที่ได้รับจัดสรร 
  วงเงินงบประมาณ/วงเงินที่ได้รับจัดสรร........................บาท (........................................................)
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ............. จากงบ................................................................................................  
 
8. งวดงานและการจ่ายเงิน 
   โรงเรียน............................................ จะจ่ายเงินตามสัญญาจ้างทำของ/ใบสั่งจ้าง ได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม 
ตลอดจนภาษีอ่ืน ๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงแล้ว และกำหนดการจ่ายเงิน จำนวน..........งวด ดังน้ี 
  งวดท่ี 1 ผู้รับจ้างต้องดำเนินการ..........................................  ให้แล้วเสร็จภายใน จำนวน ............... วัน 
นับถัดจากวันลงนามในสัญญาจ้างทำของ/ใบสั่งจ้าง โดยคิดค่าจ้างร้อยละ .......... 
  งวดท่ี 2 ผู้รับจ้างต้องดำเนินการ..........................................  ให้แล้วเสร็จภายใน จำนวน ............... วัน 
นับถัดจากวันลงนามในสัญญาจ้างทำของ/ใบสั่งจ้าง โดยคิดค่าจ้างร้อยละ .......... 
 งวดที่.... 
 งวดที่.... 
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 งวดที่ ...... (งวดสุดท้าย) ผู้รับจ้างต้องดำเนินการ.....................  ให้แล้วเสร็จภายใน จำนวน ............... วัน 
นับถัดจากวันลงนามในสัญญาจ้างทำของ/ใบสั่งจ้าง โดยคิดค่าจ้างร้อยละ .......... 
  เมื่อผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุตามเง่ือนไขข้างต้น และผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ           
ได้ตรวจรับพัสดุครบถ้วนถูกต้องแล้วเสร็จตามสัญญาจ้างทำของ/ใบสั่งจ้าง 
 
9. อัตราค่าปรับ 
  กำหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจำนวนเงินตายตัว อัตราร้อยละ 0 .10 ของราคางานจ้าง                 
แต่จะต้องไม่ต่ำกว่าวันละ 100 บาท 
 
10. การกำหนดระยะเวลาการรับประกันความชำรุดบกพร่อง 
  คู่สัญญาต้องรับประกันความชำรุดพร่องของพัสดุเป็นเวลาไม่น้อยกว่า.............(ปี/เดือน/วัน)                 
นับถัดจากวันที่ผู้ ว่าจ้างได้รับมอบสิ่งของทั้งหมดไว้โดยถูกต้องครบถ้วน และหากมีความชำรุดบกพร่อง                 
จะต้องดำเนินการซ่อมแซมพัสดุดังกล่าวให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งจากผู้รับจ้าง               
โดยไม่คิดค่าใช้จ่ายใดๆ ทั้งสิ้น 
 

           ลงช่ือ...................................................ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้จัดทำ TOR 
                                 (…………………………………..………….) 
        ตำแหน่ง.................................................. 
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ส่วนราชการ  โรงเรียน 

ที ่        วันที ่        
เรื่อง  ขอความเห็นชอบการจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจ้างและกำหนดราคากลาง 

 จ้าง...................................................................... 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน.................................................. 

ตามหนังสือโรงเรียน............................. ที่........................  ลงวันที่ ........................................ 
ได้มอบหมายข้าพเจ้า........................................... ตำแหน่ง .......................... เป็นผู้รับผิดชอบจัดทำรายละเอียด
ขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจ้างและกำหนดราคากลาง จ้าง............................................................... น้ัน 

บัดนี้ ข้าพเจ้าได้จัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจ้างและกำหนดราคากลาง   
ตามหนังสือมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ได้จัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจ้างและกำหนด
ราคากลาง จ้าง.................................................................. เสร็จเรียบร้อยแล้ว โดยเป็นไปตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎหมายที่ออกตามความในพระราชบัญญัติ 
ประกอบกับหนังสือเวียนคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด  
ที่ กค (กวจ) 0405.4/ว159 ลงวันที่ 20 มีนาคม 2566 รายละเอียดตามที่แนบมาพร้อมนี้ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจ้าง
และราคากลาง ในการใช้เป็นข้อมูลสำหรับการจ้างในครั้งนี้ต่อไป 

ลงชื่อ................................................ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
       (............................................) 

              ตำแหน่ง.......................................... 

  ทราบ/อนุมตัิ 

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

         ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการโรงเรียน....................... 

บันทึกข้อความ 
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การจัดทํา TOR โดยผูรับผิดชอบที่ไดรับมอบหมายใหจัดทํา TOR



 ร่างรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจ้าง (Terms of Reference : TOR) 
จัดจ้าง............................................................................................... 

******************************* 
ขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจ้าง 

...................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................... 

หลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
เกณฑ์ราคา 

ลงชื่อ...................................................เจ้าหน้าที่ผู้กำหนด TOR 
(…………………………………..………….) 

     ตำแหน่ง.................................................. 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียน......................................................... 

เห็นควรอนุมัติร่างรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจ้างตามที่เสนอ เพื่อประกอบการจัดจ้าง 
..........(เพิ่มเติมความเห็นของพัสด)ุ............................................................................................................ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

ลงชื่อ..........................................เจ้าหน้าที่           ลงชื่อ..........................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
     (...........................................)     (...........................................) 
ตำแหน่ง...................................... ตำแหน่ง...................................... 

- เห็นชอบ/อนุมัติ TOR ข้างต้น 
- อนุมัติใหใ้ช้ประกอบการจัดจ้าง/มอบพัสดุดำเนินการต่อไป 

ลงชื่อ..................................................................... 
     (..................................................................) 
ผู้อำนวยการโรงเรียน............................................ 

............./............./25......... 
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ร่างรายละเอียดขอบเขตของงานท่ีจะดำเนินการจ้าง (Terms of Reference : TOR)  
ชื่อโครงการ............................................................................................... 

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

1. ความเป็นมา
 ..............................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................... 
........................... ..................................................... ......................................................... 
........................... ..................................................... ......................................................... 
..............................................................................................................................................................................  

2. วัตถุประสงค์
 .................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 

3. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา
3.๑ มีความสามารถตามกฎหมาย  

 3.๒ ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย  
๓.3 ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ  

 3.๔ ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการย่ืนข้อเสนอหรือทำสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้ช่ัวคราว 
เน่ืองจากเป็นผู้ที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบที่รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงการคลังกำหนดตามท่ีประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  
 3.๕ ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุช่ือไว้ในบัญชีรายช่ือผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนช่ือให้เป็นผู้ทิ้งงาน
ของหน่วยงานของรัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุ้นส่วน
ผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย  
 3.๖ มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐกำหนดในราชกิจจานุเบกษา 
 3.๗ เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ผู้มีอาชีพรับจ้างงานที่จ้างดังกล่าว 
 3 .๘  ไม่ เป็ น ผู้ มี ผลประ โยช น์ ร่ วม กัน กับผู้ ย่ื น ข้ อ เสนอราย อ่ืนที่ เข้ า ย่ื น ข้ อ เสนอ ให้ แก่
โรงเรียน........................................................ ณ วันย่ืนข้อเสนอและเสนอราคา หรือไม่เป็นผู้กระทำการอันเป็น               
การขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรมในการจัดซื้อคร้ังนี้ 
 3.๙ ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธ์ิหรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย เว้นแต่รัฐบาล             
ของผู้ย่ืนข้อเสนอได้มีคำสั่งให้สละเอกสิทธ์ิความคุ้มกันเช่นว่าน้ัน  
 3.๑๐ ผู้ย่ืนข้อเสนอต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Government Procurement : e - GP) ของกรมบัญชีกลาง  
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การจัดทํา TOR โดยเจาหนาที่เปนผูจัดทํา TOR แนวทางที่ 2
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4. รายละเอียดขอบเขตของงานท่ีจะดำเนินการจัดจ้าง 
 ..............................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................... 
........................... ..................................................... ......................................................... 
...................................................................................................................................................... 
........................... ..................................................... ......................................................... 
...................................................................................................................................................... 
........................... ..................................................... ......................................................... 
...................................................................................................................................................... 
........................... ..................................................... ......................................................... 
...................................................................................................................................................... 
........................... ..................................................... ......................................................... 
...................................................................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................  
 
5. กำหนดเวลาส่งมอบพัสดุ 
 กำหนดส่งมอบพัสดุให้แล้วเสร็จภายใน...............วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาจ้างทำของ/ใบสั่งจ้าง
และต้องส่งมอบพัสดุ ณ โรงเรียน........................................ ตำบล............... อำเภอ................ จังหวัดเชียงใหม่ 
 
6. หลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
  เกณฑ์ราคา 
 
7. วงเงินงบประมาณ/วงเงนิที่ได้รับจัดสรร 
  วงเงินงบประมาณ/วงเงินที่ได้รับจัดสรร........................บาท (........................................................)
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ............. จากงบ................................................................................................  
 
8. งวดงานและการจ่ายเงิน 
   โรงเรียน............................................ จะจ่ายเงินตามสัญญาจ้างทำของ/ใบสั่งจ้าง ได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม 
ตลอดจนภาษีอ่ืน ๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงแล้ว และกำหนดการจ่ายเงิน จำนวน..........งวด ดังน้ี 
  งวดท่ี 1 ผู้รับจ้างต้องดำเนินการ..........................................  ให้แล้วเสร็จภายใน จำนวน ............... วัน 
นับถัดจากวันลงนามในสัญญาจ้างทำของ/ใบสั่งจ้าง โดยคิดค่าจ้างร้อยละ .......... 
  งวดท่ี 2 ผู้รับจ้างต้องดำเนินการ..........................................  ให้แล้วเสร็จภายใน จำนวน ............... วัน 
นับถัดจากวันลงนามในสัญญาจ้างทำของ/ใบสั่งจ้าง โดยคิดค่าจ้างร้อยละ .......... 
 งวดที่...... 
 งวดที่...... 
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 งวดที่ ........ (งวดสุดท้าย) ผู้รับจ้างต้องดำเนินการ...................  ให้แล้วเสร็จภายใน จำนวน ............... วัน 
นับถัดจากวันลงนามในสัญญาจ้างทำของ/ใบสั่งจ้าง โดยคิดค่าจ้างร้อยละ .......... 
  เมื่อผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุตามเง่ือนไขข้างต้น และผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ           
ได้ตรวจรับพัสดุครบถ้วนถูกต้องแล้วเสร็จตามสัญญาจ้างทำของ/ใบสั่งจ้าง 
 
9. อัตราค่าปรับ 
  กำหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจำนวนเงินตายตัว อัตราร้อยละ 0 .10 ของราคางานจ้าง                 
แต่จะต้องไม่ต่ำกว่าวันละ 100 บาท 
 
10. การกำหนดระยะเวลาการรับประกันความชำรุดบกพร่อง 
  คู่สัญญาต้องรับประกันความชำรุดพร่องของพัสดุเป็นเวลาไม่น้อยกว่า.............(ปี/เดือน/วัน)                 
นับถัดจากวันที่ผู้ ว่าจ้างได้รับมอบสิ่งของทั้งหมดไว้โดยถูกต้องครบถ้วน และหากมีความชำรุดบกพร่อง                 
จะต้องดำเนินการซ่อมแซมพัสดุดังกล่าวให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งจากผู้รับจ้าง               
โดยไม่คิดค่าใช้จ่ายใดๆ ทั้งสิ้น 
 

ลงช่ือ...................................................เจ้าหน้าที่ผู้กำหนด TOR 
                                 (…………………………………..………….) 
        ตำแหน่ง.................................................. 
 
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียน......................................................... 

  เห็นควรอนุมัติร่างรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจ้างตามท่ีเสนอ เพ่ือประกอบการจัดจ้าง 
..........(เพ่ิมเติมความเห็นของพัสดุ)............................................................................................................ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
ลงช่ือ..........................................เจ้าหน้าที่            ลงช่ือ..........................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
     (...........................................)        (...........................................) 
ตำแหน่ง......................................    ตำแหน่ง...................................... 
 

     - เห็นชอบ/อนุมัติ TOR ข้างต้น 
     - อนุมัติใหใ้ช้ประกอบการจัดจ้าง/มอบพัสดุดำเนินการต่อไป 
 
      ลงช่ือ..................................................................... 
           (..................................................................) 
      ผู้อำนวยการโรงเรียน............................................ 
        ............./............./25......... 
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การจัดทำราคากลาง 
  
 1. วิธีการได้มาของราคากลางมี 6 รูปแบบ โดยเลือกใชว้ิธีการใดวธิีการหนึง่ ดังนี้ 
  (1) ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด  
                        (คณะกรรมการฯ ตามพรบ.จัดซื้อจัดจ้าง) 
  (2) ราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ 
     (3) ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอื่นกำหนด (ใช้ราคามาตรฐาน              
ของปีล่าสุดเท่านั้น) ได้แก่ 
      - สำนักงบประมาณ เช่น บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ เป็นต้น 
      - กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม เช่น  
                          เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานการจัดหาอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์  
        เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานของระบบกล้องโทรทัศน์วงจรปิด  เป็นต้น 
      - คณะกรรมการพัฒนาระบบยาแห่งชาติ เช่น ราคากลางยา เป็นต้น 
      - หน่วยงานอ่ืนๆ ที่ได้ประกาศใช้เป็นราคากลาง 
  (4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
      - สืบราคาจาดท้องตลาดไม่น้อยกว่า 3 ราย 
  (5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
  (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
      - อาหารกลางวัน ใช้ราคาอาหารกลางวันต่อหัวตามมติคณะรัฐมนตรี เป็นราคากลางได้ 
ตามหนังสือเวียนของคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 

  ข้อกำหนดของวิธีการได้มาของราคากลาง (ตามลำดับขั้นตอน) 
  - ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน  
  - ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม (๒) หรือ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน             
โดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ  
  - ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะใช้ราคาใด
ตาม (๔) (๕) หรือ (๖) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ 

 อ้างอิง มาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติการจดัซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

 2. การจัดทำราคากลางและประกาศราคากลาง 
  2.1 จัดทำราคากลางทุกวงเงินในการจัดจ้าง 
  2.2 ให้ประกาศราคากลาง เมื่อมีวงเงินงบประมาณในการจัดจ้างเกิน 500,000 บาท           
โดยให้ประกาศ ดังนี ้
        1) เว็บไซต์ของหน่วยงานของรัฐ 
        2) เว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (www.gprocurement.go.th)      

 อ้างองิ หนังสือเวียนกรมบญัชกีลาง ด่วนทีสุ่ด ที ่กค 0433.2/ว206 ลงวันที่ 9 พฤษภาคม 2562 
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แบบ บก.06 
 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รบัจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
การจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง 

 
1. ชื่อโครงการ ......................................................................................................................................................... 

2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ ................................................................................................................................. 

3. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร .................................................................... บาท 

4. วันที่กำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่ ....................................................... 
    เป็นเงิน .......................................................................................................... บาท 
    ราคา/หน่วย (ถ้ามี)........................................................................................ บาท 

5. แหล่งที่มาของราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 
    5.1 .................................................................................................................................................................... 
    5.2 ....................................................................................................................................................................  
    5.3 .................................................................................................................................................................... 

6. รายช่ือผู้รับผิดชอบกำหนดราคากลาง  
    6.1 ....................................................................................................................................................................       
    6.2 ....................................................................................................................................................................   
    6.3 ....................................................................................................................................................................  
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การจัดทำรายงานขอจ้าง 
  
 1. รายงานขอจ้างต้องมีรายละเอียดอย่างน้อย ดังนี ้
  (๑) เหตผุลและความจําเป็นที่ต้องจ้าง 
   (๒) รายละเอียดขอบเขตของงานที่จะจ้าง 
   (๓) ราคากลางของพัสดุที่จะจ้าง 
  (๔) วงเงินที่จะจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณ
ว่าจะจ้างในครั้งนั้น 
   (๕) กําหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
   (๖) วิธีที่จะจ้างและเหตุผลที่ต้องจ้างโดยวิธีนั้น 
    (๗) หลักเกณฑก์ารพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
   (๘) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จําเป็นในการซื้อหรือจ้าง 
การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 

 อ้างอิง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
       ข้อ 22 
 
 2. รูปแบบรายงานขอจ้าง โดยสามารถเลอืกใช้รูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง ดังนี้ 
  2.1 วงเงินการจัดจ้างไม่เกิน 100,000 บาท ไม่ทำคำสั่งแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสด ุ
  2.2 วงเงินการจัดจ้างไม่เกิน 100,000 บาท ทำคำสั่งแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสด ุ
  2.3 วงเงินการจัดจ้างไม่เกิน 500,000 บาท ไม่ทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
  2.4 วงเงินการจัดจ้างไม่เกนิ 500,000 บาท ทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
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ส่วนราชการ  โรงเรียน................................

ที่        วันที่
เรื่อง  รายงานขอจ้าง ช่ือโครงการ/พัสดุที่จะจ้าง

เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน.......................... 

ด้วยโรงเรียน........................................................ มีความประสงค์จะจ้าง....................................
จำนวน……………รายการ เพ่ือ................................................ เป็นเงินจำนวน................................บาท 
(......................................................) โดยใช้เงิน งบประมาณประจำปี 25..../เงินรายได้สถานศึกษา/เงินนอก
งบประมาณ/เงินอุดหนุน (เลือกอย่างใดอย่างหน่ึง) รายละเอียดตามท่ีแนบมาพร้อมน้ี 

ดั ง น้ัน  ขอดำเนินการจัด จ้างโดยวิ ธี เฉพาะเจาะจง ตามความในมาตรา 56  (2 ) (ข )                 
แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 28 (3) , ข้อ 79 และตามกฎกระทรวง
กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ
และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 , ข้อ 4 และข้อ 5 และรายงานขอซ้ือ 
ขอจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ดังน้ี 

1. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องจ้าง ....................……………………………………………………………
2. รายละเอียดของที่จะจ้าง รายละเอียดตามขอบเขตของงาน TOR ตามที่ผู้อำนวยการโรงเรียน

.......................................... อนุมัติและให้ความเห็นชอบ รายละเอียดตามท่ีแนบมาพร้อมน้ี 
3. ราคากลางของพัสดุที่จะจ้าง จำนวน …………………………  บาท ( ………..…ตัวอักษร…….……. )
4. วงเงินที่จะขอจ้างครั้งน้ี งบประมาณประจำปี 25....../เงินรายได้สถานศึกษา/เงินนอก

งบประมาณ/เงินอุดหนุน (เลือกอย่างใดอย่างหน่ึง) จำนวน …(วงเงินงบประมาณ).. บาท ( …..…ตัวอักษร..…. ) 
5. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุภายใน  …….. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา
6. วิธีที่จะจ้าง และเหตุผลที่ต้องจ้าง ดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเน่ืองจากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ

ที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างคร้ังหน่ึงไม่เกิน 500,000 บาท 
ตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา
8. ข้อเสนออ่ืน ๆ  เห็นควรแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1. เห็นชอบในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น
2. อนุมัติแต่งต้ัง (นาย/นาง/นางสาว) ……..................… ตำแหน่ง ………..…… เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ

โดยให้ตรวจรับแล้วเสร็จภายใน.......วันทำการ นับจากวันที่ได้รับมอบพัสดุ และอนุมัติใช้บันทึกข้อความฉบับน้ี
แทนคำสั่งแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ 

ลงช่ือ …………………..................………เจ้าหน้าที่          ลงช่ือ …………………..................………หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
        (…....................................…)          (............................................) 

              เหน็ชอบ/อนุมัติ 

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

              ตำแหน่ง.............................................................. 

บันทึกข้อความ
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รายงานขอจาง กรณีวงเงินการจัดจางไมเกิน 100,000 บาท ไมทาํคําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ



ส่วนราชการ  โรงเรียน................................

ที่        วันที่
เรื่อง  รายงานขอจ้าง ช่ือโครงการ/พัสดุที่จะจ้าง

เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน.......................... 
ด้วยโรงเรียน........................................................ มีความประสงค์จะจ้าง....................................

จำนวน……………รายการ เพ่ือ................................................ เป็นเงินจำนวน................................บาท 
(......................................................) โดยใช้เงิน งบประมาณประจำปี 25..../เงินรายได้สถานศึกษา/เงินนอก
งบประมาณ/เงินอุดหนุน (เลือกอย่างใดอย่างหน่ึง) รายละเอียดตามท่ีแนบมาพร้อมน้ี 

ดั ง น้ัน  ขอดำเนินการจัด จ้างโดยวิ ธี เฉพาะเจาะจง ตามความในมาตรา 56  (2 ) (ข )                 
แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 28 (3) , ข้อ 79 และตามกฎกระทรวง
กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ
และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 , ข้อ 4 และข้อ 5 และรายงานขอซ้ือ 
ขอจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ดังน้ี 

1. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องจ้าง ....................……………………………………………………………
2. รายละเอียดของที่จะจ้าง รายละเอียดตามขอบเขตของงาน TOR ตามที่ผู้อำนวยการโรงเรียน

.......................................... อนุมัติและให้ความเห็นชอบ รายละเอียดตามท่ีแนบมาพร้อมน้ี 
3. ราคากลางของพัสดุที่จะจ้าง จำนวน …………………………  บาท ( ………..…ตัวอักษร…….……. )
4. วงเงินที่จะขอจ้างครั้งน้ี งบประมาณประจำปี 25....../เงินรายได้สถานศึกษา/เงินนอก

งบประมาณ/เงินอุดหนุน (เลือกอย่างใดอย่างหน่ึง) จำนวน …(วงเงินงบประมาณ).. บาท ( …..…ตัวอักษร..…. ) 
5. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุภายใน  …….. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา
6. วิธีที่จะจ้าง และเหตุผลที่ต้องจ้าง ดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเน่ืองจากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ

ที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างคร้ังหน่ึงไม่เกิน 500,000 บาท 
ตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา
8. ข้อเสนออ่ืน ๆ  เห็นควรแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1. เห็นชอบในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น
2. ลงนามในคำสั่งตามที่แนบมาพร้อมน้ี

ลงช่ือ …………………..................………เจ้าหน้าที่          ลงช่ือ …………………..................………หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
        (…....................................…)          (............................................) 

              เหน็ชอบ/อนุมัติ/ลงนามแล้ว 

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

              ตำแหน่ง.............................................................. 

บันทึกข้อความ

คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒)(ข) หน้า 97

รายงานขอจาง กรณีวงเงินการจัดจางไมเกิน 100,000 บาท ทําคําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ



 

คำสั่งโรงเรียน.................................................... 
ที่ ............../25............. 

เร่ือง แต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ สำหรับการจ้าง.................................................................. 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

                 ด้วยโรงเรียน.................... มีความประสงค์จะจ้าง.......................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
และเพ่ือให้ เป็นไปตามพระราชบัญญั ติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ . 2560                 
และกฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติ  

ฉะน้ัน  อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญั ติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ
พ.ศ. 2560 และกฎหมายที่ออกตามความในพระราชบัญญัติ และคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา            
ขั้นพ้ืนฐาน ที่ ............./25.......... สั่ง ณ วันที่ ......................... จึงขอแต่งต้ังรายช่ือต่อไปน้ี เป็น ผู้ตรวจรับพัสดุ 
สำหรับการจ้าง..................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

1. ................................................... ตำแหน่ง....................................          ผู้ตรวจรับพัสดุ  
อำนาจหน้าที่ ทำการตรวจรับพัสดุให้เป็นตามเง่ือนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น และดำเนินการตรวจรับพัสดุ
ให้แล้วเสร็จภายใน......วันทำการ นับถัดจากวันที่ได้รับพัสดุ 

ทั้งน้ี ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไปจนกว่างานจะแล้วเสร็จ 

สั่ง ณ วันที ่........................................................... 

  ลงช่ือ..................................................... 
      (.....................................................) 

  ผู้อำนวยการโรงเรียน................................. 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒)(ข) หน้า 98

รายงานขอจางและคาํสั่ง กรณีวงเงินการจัดจางไมเกิน 100,000 บาท ทําคําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ



ส่วนราชการ  โรงเรียน.................

ที่        วันที่
เรื่อง  รายงานขอจ้าง ช่ือโครงการ/พัสดุที่จะจ้าง

เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน.......................... 
ด้วยโรงเรียน........................................................ มีความประสงค์จะจ้าง....................................

จำนวน……รายการ เพ่ือ...................... เป็นเงินจำนวน................บาท (..........................) โดยใช้เงิน งบประมาณ
ประจำปี 25..../เงินรายได้สถานศึกษา/เงินนอกงบประมาณ/เงินอุดหนุน (เลือกอย่างใดอย่างหน่ึง) 

ดั ง น้ัน  ขอดำเนินการจัด จ้างโดยวิ ธี เฉพาะเจาะจง ตามความในมาตรา 56  (2 ) (ข )                 
แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 28 (3) , ข้อ 79 และตามกฎกระทรวง
กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ
และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 และรายงานขอซื้อขอจ้างตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ดังน้ี 

1. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องจ้าง ....................……………………………………………………………
2. รายละเอียดของที่จะจ้าง รายละเอียดตามขอบเขตของงาน TOR ตามที่โรงเรียน.....................

อนุมัติและให้ความเห็นชอบ รายละเอียดตามท่ีแนบมาพร้อมน้ี 
3. ราคากลางของพัสดุที่จะจ้าง จำนวน …………………………  บาท ( ………..…ตัวอักษร…….……. )
4. วงเงินที่จะขอจ้างครั้งน้ี งบประมาณประจำปี 25....../เงินรายได้สถานศึกษา/เงินนอก

งบประมาณ/เงินอุดหนุน (เลือกอย่างใดอย่างหน่ึง) จำนวน …(วงเงินงบประมาณ).. บาท ( …..…ตัวอักษร..…. ) 
5. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุภายใน  …….. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา
6. วิธีที่จะจ้าง และเหตุผลที่ต้องจ้าง ดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเน่ืองจากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ

ที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างคร้ังหน่ึงไม่เกิน 500,000 บาท 
ตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา
8. ข้อเสนออ่ืน ๆ  เห็นควรแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1. เห็นชอบในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น
2. อนุมัติแต่งต้ังบุคคลดังต่อไปน้ีเป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
 (1) …………….......................………. ตำแหน่ง ………….....……….… ประธานกรรมการ 
 (2) …………….......................………. ตำแหน่ง ……......………….…… กรรมการ 
 (3) ……….......................……………. ตำแหน่ง …………......……….… กรรมการ 
ให้ตรวจรับแล้วเสร็จภายใน.........วันทำการ นับจากวันที่ได้รับมอบพัสดุ และอนุมัติใช้บันทึก

ข้อความฉบับน้ีแทนคำสั่ง 

ลงช่ือ …………………..................………เจ้าหน้าที่          ลงช่ือ …………………..................………หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
        (…....................................…)          (............................................) 

              เหน็ชอบ/อนุมัติ 
ลงช่ือ ……………….....…….......………….  
       ( ……..……….....…......……..…….. ) 

               ตำแหน่ง.............................................................. 

บันทึกข้อความ

คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒)(ข) หน้า 99

รายงานขอจาง กรณีวงเงินการจัดจางไมเกิน 500,000 บาท ไมทําคําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ



ส่วนราชการ  โรงเรียน.................

ที่        วันที่
เรื่อง  รายงานขอจ้าง ช่ือโครงการ/พัสดุที่จะจ้าง

เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน.......................... 

ด้วยโรงเรียน........................................................ มีความประสงค์จะจ้าง....................................
จำนวน……………รายการ เพ่ือ................................................ เป็นเงินจำนวน................................บาท 
(......................................................) โดยใช้เงิน งบประมาณประจำปี 25..../เงินรายได้สถานศึกษา/เงินนอก
งบประมาณ/เงินอุดหนุน (เลือกอย่างใดอย่างหน่ึง) รายละเอียดตามท่ีแนบมาพร้อมน้ี 

ดั ง น้ัน  ขอดำเนินการจัด จ้างโดยวิ ธี เฉพาะเจาะจง ตามความในมาตรา 56  (2 ) (ข )                 
แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 28 (3) , ข้อ 79 และตามกฎกระทรวง
กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ
และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 และรายงานขอซื้อขอจ้างตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ดังน้ี 

1. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องจ้าง ....................……………………………………………………………
2. รายละเอียดของที่จะจ้าง รายละเอียดตามขอบเขตของงาน TOR ตามที่โรงเรียน.....................

อนุมัติและให้ความเห็นชอบ รายละเอียดตามท่ีแนบมาพร้อมน้ี 
3. ราคากลางของพัสดุที่จะจ้าง จำนวน …………………………  บาท ( ………..…ตัวอักษร…….……. )
4. วงเงินที่จะขอจ้างครั้งน้ี งบประมาณประจำปี 25....../เงินรายได้สถานศึกษา/เงินนอก

งบประมาณ/เงินอุดหนุน (เลือกอย่างใดอย่างหน่ึง) จำนวน …(วงเงินงบประมาณ).. บาท ( …..…ตัวอักษร..…. ) 
5. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุภายใน  …….. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา
6. วิธีที่จะจ้าง และเหตุผลที่ต้องจ้าง ดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเน่ืองจากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ

ที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างคร้ังหน่ึงไม่เกิน 500,000 บาท 
ตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา
8. ข้อเสนออ่ืน ๆ  เห็นควรแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1. เห็นชอบในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น
2. ลงนามในคำสั่งที่แนบมาพร้อมน้ี

ลงช่ือ …………………..................………เจ้าหน้าที่          ลงช่ือ …………………..................………หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
        (…....................................…)          (............................................) 

              เหน็ชอบ/อนุมัติ/ลงนามแล้ว 

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

               ตำแหน่ง.............................................................. 

บันทึกข้อความ

คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒)(ข) หน้า 100

รายงานขอจาง กรณีวงเงินการจัดจางไมเกิน 500,000 บาท ทําคําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ



คำสั่งโรงเรียน.................................................... 
ที่ ............../25............. 

เร่ือง แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สำหรับการจ้าง.................................................................. 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

                 ด้วยโรงเรียน.................... มีความประสงค์จะจ้าง.......................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
และเพ่ือให้ เป็นไปตามพระราชบัญญั ติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ . 2560                 
และกฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติ  

ฉะน้ัน  อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญั ติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ
พ.ศ. 2560 และกฎหมายที่ออกตามความในพระราชบัญญัติ และคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา            
ขั้นพ้ืนฐาน ที่ ............./25.......... สั่ง ณ วันที่ ......................... จึงขอแต่งต้ังรายช่ือต่อไปน้ี เป็น คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ สำหรับการจ้าง..................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
1. ................................................... ตำแหน่ง....................................      ประธานกรรมการ  
2. ................................................... ตำแหน่ง....................................                กรรมการ  
1. ................................................... ตำแหน่ง....................................                กรรมการ  

อำนาจหน้าที่ ทำการตรวจรับพัสดุให้เป็นตามเง่ือนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น และดำเนินการตรวจรับพัสดุ
ให้แล้วเสร็จภายใน ......... วันทำการ นับถัดจากวันที่ได้รับพัสดุ 

ทั้งน้ี ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไปจนกว่างานจะแล้วเสร็จ 

สั่ง ณ วันที ่........................................................... 

  ลงช่ือ..................................................... 
      (.....................................................) 

  ผู้อำนวยการโรงเรียน................................. 
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รายงานขอจางและคําสั่ง กรณีวงเงินการจัดจางไมเกิน 500,000 บาท ทําคําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ



ใบเสนอราคา 

เรียน      ผู้อำนวยการโรงเรียน...................................   

1. ข้าพเจ้า ...................................................................... อยู่เลขที่ .......................... หมู่ที่ ..............
ตำบล...................................  อำเภอ...................................   จังหวัด........................ โทรศัพท์ ..................... 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี ....................................................  ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่กำหนด 
และไม่เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ 

2. ข้าพเจ้าขอเสนองานจ้าง รวมทั้งบริการและกำหนดเวลาส่งมอบ ดังต่อไปนี้

ที่ รายละเอียดพัสดุที่จะขอจ้าง รวมจำนวนเงิน 
ที่ขอจ้าง 

          รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  (.....................................................................) 

ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม รวมทั้งภาษีอากรอื่น และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว 
3. คำเสนอน้ีจะยืนอยู่ในระยะเวลา  ............ วัน  นับตั้งแต่วันที่ได้ยื่นใบเสนอราคา
4. กำหนดส่งมอบพัสดุ /ระยะเวลาดำเนินการให้แล้วเสร็จ ตามรายละเอียดรายการข้างต้น

ภายใน ................ วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาจ้างทำของ/ใบสั่งจ้าง 

เสนอราคามา ณ วันที่  .......... เดือน ............................    พ.ศ.............. 

 (ลงชื่อ)...........................................ผู้เสนอราคา 
   (...........................................) 

   ประทับตรา (ถ้ามี) 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒)(ข) หน้า 102

ใบเสนอราคา กรณีผูรับจางไมมีใบเสนอราคา



เอกสารประกอบใบเสนอราคา 

1. กรณีเป็นนิติบุคคล (ห้างหุ้นส่วน/บริษทั)
1.1 ห้างหุ้นสว่นสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจำกัด 

(1) สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
(2) สำเนาบัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ 
(3) ผู้มีอำนาจควบคุม (ถ้าม)ี 
(4) สำเนาใบทะเบียนพาณิชย์ 

    (๖) สำเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
    (๗) สำเนาบัตรประชาชนผู้มีอำนาจ 
    (๘) สำเนาทะเบียนบ้านผู้มีอำนาจ 
    (๙) สำเนาการลงทะเบียนในระบบ e-GP 

1.2 บริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชนจำกัด 
(1) สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
(2) สำเนาหนังสือบริคณห์สนธิ  
(3) สำเนาบัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ  
(4) ผู้มีอำนาจควบคุม (ถ้าม)ี  
(5) บญัชีผู้ถือหุ้นรายใหญ ่(ถ้ามี) 
(๖) สำเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 

    (๗) สำเนาบัตรประชาชนผู้มีอำนาจ 
    (๘) สำเนาทะเบียนบ้านผู้มีอำนาจ 
    (๙) สำเนาการลงทะเบียนในระบบ e-GP 

2. กรณีเป็นบคุคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล
2.1 ร้านค้า 

(1) สำเนาใบทะเบียนพาณิชย์ 
(2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าของร้าน 
(3) สำเนาการลงทะเบียนในระบบ e-GP 

2.2 บุคคลธรรมดา 
(1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของบุคคลนั้น 
(2) สำเนาการลงทะเบียนในระบบ e-GP 

3. กรณีเป็นการจ้างเหมาบริการรถรับส่ง (เพิ่มเติมเอกสารจาก ข้อ 1 หรือ 2 แล้วแต่กรณี)
(1) สำเนาใบขบัขี ่
(2) สำเนาคู่มือทะเบียนรถและภาษ ี
(3) สำเนาประกันภัย 
(4) อื่นๆ 

หมายเหต ุอย่างละ 1 ชุด ผู้มีอำนาจต้องลงนามรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ 
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ส่วนราชการ  โรงเรียน         
ที ่        วันที่         
เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจ้าง   (ชือ่โครงการ/งานที่จะจ้าง) 

เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน........................................... 

ตามที่ผู้อำนวยการโรงเรียน................................... เห็นชอบรายงานขอจ้าง…………….................... 
จำนวน………………….บาท (..........................................) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 และข้อ 24 ไปแล้ว นั้น 

ในการนี้ เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคากับ .......... (ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท) ............................ 
ซึ่งมีอาชีพรับจ้างแล้ว ปรากฏว่าผู้รับจ้างได้เสนอราคาเป็นเงิน .......................... บาท (......................................)   
และไม่เกินวงเงินที่จะขอจ้าง ดังนั้น เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง             
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 79 จึงเห็นควรจัดจ้างจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณา 
1. อนุมัติให้สั่งจ้างจาก ….......….(ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท) …...... เป็นผู้รับจ้าง .....(ชื่อโครงการ/

งานที่จะจ้าง).................. ในวงเงิน ..................... บาท (...................................) 
2. ลงนามในประกาศผู้ชนะการเสนอราคาตามที่แนบมาพรอ้มนี้

ลงชื่อ …………………..................………เจ้าหน้าที่          ลงช่ือ …………………..................………หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
        (….....................................…)    (.............................................) 

              - เห็นชอบ 
  - อนุมัติ 
  - ลงนามแลว้ 

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

          ตำแหน่ง.............................................................. 

บันทึกข้อความ 
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ประกาศโรงเรยีน.......................................... 
เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา สำหรบัการจ้าง.......................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

-------------------------------------------------------------- 
 
  ตามที่โรงเรียน..................................... ได้มีโครงการจ้าง...........................................................
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น 

  จัดจ้าง...................................................................................จำนวน 1 โครงการ ผู้เสนอราคา
ที่ชนะการเสนอราคา ได้แก่ …..............….(ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท) ...................................... โดยเสนอราคา
เป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น............................................ บาท (..................................................) รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม
และภาษอีื่น ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ทั้งปวง 
    
 ประกาศ ณ   วันที่.............................................................……. 
 
 
 
 
   (............................................................) 
  ผู้อำนวยการโรงเรียน................................. 
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ใบสั่งจ้าง 
 
ผู้รับจ้าง  …………………………..……………………. ใบสั่งจ้าง เลขที่  ............./25.......... 
ที่อยู่   ………………………..…………………………..  วันที่  ............................................................. 
……………………………………………………………... โรงเรียน ........................................................ 
โทรศัพท์   ………………………………………. ที่อยู่  …………………………………………………….. 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ………………………………..  ……………………………………………………………… 
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร    ………………………….  โทรศัพท์  ………………………………………………. 
ชื่อบัญชี   ……………………………………………………. 
ธนาคาร   …………………………. สาขา ................... 
 
   ตามที่ ..............(บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจำกัด/บุคคล) .................. ได้เสนอราคา ไว้ต่อโรงเรียน 
............................................................. ซึ่งได้รับราคาและตกลงจ้าง ตามรายการดังต่อไปน้ี 
 

ลำดับ รายการ จำนวน หน่วย 
ราคาต่อหน่วย 

(บาท) 
จำนวนเงิน 

(บาท) 
 
 
 

จ้าง............................................................ 
.................................................................. 
(รายละเอียดตามที่แนบมาพร้อมนี้) 

   
 

  รวมเป็นเงิน  

  ภาษีมูลค่าเพิ่ม  

(.....................................................................) รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  
 
การสั่งจ้าง อยู่ภายใต้เง่ือนไขต่อไปน้ี 
1. กำหนดส่งมอบภายใน ...............  วัน นับถัดจากวันที่ผู้ขายได้รับใบสั่งจ้าง 
2. ครบกำหนดส่งมอบวันที่  ……………………………………………………………………  
3. สถานทีส่่งมอบ  ……………………………………………………………………………….. 
4. ระยะเวลารับประกัน  …………………. 
5. สงวนสิทธิ์คา่ปรับกรณีส่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.10 ของราคางานจ้าง 
    แต่ต้องไม่ต่ำกว่าวันละ ๑๐๐.๐๐ บาท 
6. ส่วนราชการสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งซื้อ  
    กรณีน้ีผู้ขายจะต้องดำเนินการเปล่ียนใหม่ให้ถูกต้องตามใบส่ังซือ้ทุกประการ 
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๗. การจ้างช่วง ผู้รับจ้างจะต้องไม่เอางานทั้งหมดหรือแต่บางส่วนไปจ้างช่วงอีกทอดหนึ่ง เว้นแต่การจ้างช่วงงาน
แต่บางส่วนที่ได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างแล้ว การที่ผู้ว่าจ้างได้อนุญาตให้จ้างช่วงงานแต่บางส่วน
ดังกล่าวนั้น ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพ้น จากความรับผิดหรือพันธะหน้าที่และผู้รับจ้างจะยังคงต้องรับผิด
ในความผิดและความประมาทเลินเล่อของผู้รับจ้างช่วง หรือของตัวแทนหรือลูกจ้างของผู้รับจ้างช่วงนั้น             
ทุกประการ กรณีผู้รับจ้างไปจ้างช่วงงานแต่บางส่วน โดยฝ่าฝืนความในวรรคหนึ่ง ผู้รับจ้างต้องชำระค่าปรับ
ให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็นจำนวนเงินในอัตราร้อยละ ๑๐ (สิบ) ของวงเงินของงานที่จ้างช่วง ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิผู้ว่าจ้าง
ในการบอกเลิกสัญญา 

๘. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ หน่วยงานของรัฐสามารถนำผลการปฏิบัติงานแล้วเสร็จ
ตามสัญญาหรือข้อตกลงของคู่สัญญาเพ่ือนำมาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 

หมายเหตุ : การติดอากรแสตมป์ให้เป็นไปตามประมวลกฎหมายรัษฎากร หากต้องการให้ใบสั่งจ้างมีผลตามกฎหมาย 

ลงชื่อ ............................................................ ผู้สั่งจ้าง 
       ( ................................................... ) 

ตำแหน่ง ............................................... 
วันที ่.............................................................. 

ลงชื่อ............................................................ผู้รับใบสั่งจ้าง 
       (.........................................................) 

ตำแหน่ง ............................................... 
วันที ่.............................................................. 
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เอกสารประกอบใบสั่งจ้าง 

1. กรณีเป็นนิติบุคคล (ห้างหุ้นส่วน/บริษทั)
1.1 ห้างหุ้นสว่นสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจำกัด 

(1) สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
(2) สำเนาบัตรประชาชนผู้มีอำนาจ 

    (3) สำเนาบัญชีธนาคาร 
1.2 บริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชนจำกัด 

(1) สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
(2) สำเนาบัตรประชาชนผู้มีอำนาจ 

    (3) สำเนาบัญชีธนาคาร 
2. กรณีเป็นบคุคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล

2.1 ร้านค้า 
(1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าของร้าน 

    (2) สำเนาบัญชีธนาคาร 
2.2 บุคคลธรรมดา 

(1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของบุคคลนั้น 
    (2) สำเนาบัญชีธนาคาร 

หมายเหต ุอย่างละ 1 ชุด ผูม้ีอำนาจต้องลงนามรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ 

3. เอกสารเพิ่มเติมประกอบใบสั่งจ้าง (โดยผู้สั่งจ้างและผู้รับใบสั่งจ้างต้องลงนามคู่กันด้วย) และถือเป็น
ส่วนหนึ่งของใบสั่งจ้าง 

3.1 สำเนาร่างขอบเขตของงาน TOR จำนวน 1 ชุด 
3.2 สำเนาใบเสนอราคา จำนวน 1 ชุด 

***ทำใบสั่งจา้งจำนวน 2 ชุด พร้อมเอกสารข้างต้น โดยเมื่อลงนามเสร็จ 
     - ต้นฉบับเก็บไว้ประกอบเบิกจ่าย จำนวน 1 ชุด  
     - คูฉ่บับมอบให้แก่ผู้รับใบสั่งจ้าง/ผู้รับจ้าง จำนวน 1 ชุด 

4. ติดอากรแสตมป์/ตีตราสาร
4.1 วงเงินในการจ้าง/สัญญาจ้างทำของ/ใบสั่งจ้าง ไม่เกิน 200,000 บาท ติดอากรแสตมป์ 

ขีดเส้นคู่ทับ และประทับวันที่ของสัญญาจ้างทำของ/ใบสั่งจ้าง 
(1) ต้นฉบับ คา่จ้าง 1,000 บาท ต่ออากรแสตมป์ 1 บาท 

     ไมถ่ึง 1,000 บาท ติดอากรแสตมป์ 1 บาท 
(2) คู่ฉบับ ถ้าต้นฉบับติดอากรไม่เกิน 5 บาท ติดอากรแสตมป์ 1 บาท 

   ถ้าต้นฉบับตดิอากรเกิน 5 บาท ติดอากรแสตมป์ 5 บาท 
4.2 วงเงินในการจ้าง/สัญญาจ้างทำของ/ใบสั่งจ้าง เกิน 200,000 บาท ตีตราสาร 
      ณ สำนักงานสรรพากรพ้ืนที่ 
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สัญญาจ้างทำของ 
จ้าง.................................................................................................... 

สัญญาเลขท่ี…………/25...... 

สัญญาฉบับน้ีทำขึ้น ณ โรงเรียน……………………….............. ตำบล………………..…... อำเภอ………….….....
จังหวัด……………..….... เมื่อวันที่…..……..เดือน………..……..พ.ศ. 25.……. ระหว่าง โรงเรียน......…....………….….....
โดย.……(ช่ือ-นามสกุล ผู้อำนวยการโรงเรียน)………....... ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน................................. 
ผู้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ .................. สั่ง ณ วันที่ ...................................... ซึ่งต่อไปในสัญญาน้ีเรียกกว่า “ผู้ว่าจ้าง” 
ฝ่ายหนึ่ง กับ…… (ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท) .................ซึ่งจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ณ ………...…………........…...
มีสำนักงานใหญ่อยู่เลขที่……..….. ถนน…………………... ตำบล/แขวง………………… อำเภอ/เขต………..............
จังหวัด…………......… โดย………(ช่ือผู้มีอำนาจ/ช่ือเจ้าของห้างหุ้นส่วนบริษัท)…................ผู้มีอำนาจลงนามผูกพัน
นิติบุคคล ปรากฏตามหนังสือรับรองของสำนักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท……………………….............................
ลงวันที่………………................... แนบท้ายสัญญาน้ี ซึ่งต่อไปในสัญญาน้ีเรียกว่า “ผู้รับจ้าง” อีกฝ่ายหน่ึง 

คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปน้ี 

ข้อ 1 ข้อตกลงว่าจ้าง 
ผู้ว่าจ้างตกลงจ้างและผู้รับจ้างตกลงรับจ้างทำงาน …………………...………………..……………………. 

ณ ………………………………………………. ตำบล/แขวง ………………………….อำเภอ/เขต …………………..….…………… 
จังหวัด ………….……………. ตามข้อกำหนดและเง่ือนไขแห่งสัญญาน้ีรวมท้ังเอกสารแนบท้ายสัญญา 

ผู้รับจ้างตกลงที่จะจัดหาแรงงานและวัสดุ เคร่ืองมือเคร่ืองใช้ ตลอดจนอุปกรณ์ต่างๆ ชนิดดี             
เพ่ือใช้ในงานจ้างตามสัญญานี้ 

ข้อ 2 เอกสารอันเปน็ส่วนหนึ่งของสัญญา 
เอกสารแนบท้ายสัญญาดังต่อไปน้ีให้ถือเป็นส่วนหน่ึงของสัญญาน้ี 
3.1 ผนวก 1 ร่างขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจ้าง จำนวน…….……. (..คำอ่าน...) หน้า 
3.2 ผนวก 2 ใบเสนอราคา    จำนวน…….……. (..คำอ่าน...) หน้า 
3.3 ………………………….ฯลฯ………………………… 
ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาที่ขัดหรือแย้งกับข้อความในสัญญาน้ี ให้ใช้ข้อความ               

ในสัญญาน้ีบังคับ และในกรณีที่เอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง ผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติตามคำวินิจฉัย   
ของผู้ว่าจ้าง คำวินิจฉัยของผู้ว่าจ้างให้ถือเป็นที่สุด และผู้รับจ้างไม่มีสิทธิเรียกร้องค่าจ้าง หรือค่าเสียหาย            
หรือค่าใช้จ่ายใดๆ เพ่ิมเติมจากผู้ว่าจ้างทั้งสิ้น 

ข้อ 3 หลักประกันการปฏิบติัตามสัญญา 
ในขณะทำสัญญาน้ีผู้รับจ้างได้นำหลักประกันเป็น…….…………...................................................... 

เป็นจำนวนเงิน…….................……บาท (……………..……...…………) ซึ่งเท่ากับร้อยละ………........…… (…คำอ่าน...) 
ของราคาค่าจ้างตามสัญญา มามอบให้แก่ผู้ว่าจ้างเพ่ือเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญานี้ 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒)(ข) หน้า 109

สัญญาจางทําของ กรณีนิติบุคคล หรือหางหุนสวนจํากัด ไมมอบอํานาจในการลงนามสัญญา และเปนงานงวดเดียว



- 2 - 

ลงช่ือ...............................................ผู้ว่าจ้าง   ลงช่ือ...............................................ผู้รับจ้าง 

  กรณีผู้รับจ้างใช้หนังสือค้ำประกันมาเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา หนังสือค้ำประกัน
ดังกล่าวจะต้องออกโดยธนาคารท่ีประกอบกิจการในประเทศไทย หรือโดยบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจ ค้ำประกันตามประกาศ
ของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายช่ือบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบตามแบบ                 
ที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐกำหนดหรืออาจเป็นหนังสือค้ำประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกำหนดก็ได้ และจะต้องมีอายุการค้ำประกันตลอดไปจนกว่าผู้รับจ้าง
พ้นข้อผูกพันตามสัญญาน้ี 
 หลักประกันที่ผู้รับจ้างนำมามอบให้ตามวรรคหน่ึง จะต้องมีอายุครอบคลุมความรับผิดทั้งปวง
ของผู้รับจ้างตลอดอายุสัญญา ถ้าหลักประกันที่ผู้รับจ้างนำมามอบให้ดังกล่าวลดลงหรือเสื่อมค่าลง หรือมีอายุ    
ไม่ครอบคลุมถึงความรับผิดของผู้รับจ้างตลอดอายุสัญญา ไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม รวมถึงกรณี ผู้รับจ้างส่งมอบ
งานล่าช้าเป็นเหตุให้ระยะเวลาแล้วเสร็จหรือวันครบกำหนดความรับผิดในความชำรุดบกพร่องตามสัญญา
เปลี่ยนแปลงไป ไม่ว่าจะเกิดขึ้นคราวใด ผู้รับจ้างต้องหาหลักประกันใหม่หรือหลักประกันเพ่ิมเติมให้มี                
จำนวนครบถ้วนตามวรรคหนึ่งมามอบให้แก่ผู้ว่าจ้างภายใน...........(...คำอ่าน....) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้ง
เป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง 
 หลักประกันที่ผู้รับจ้างนำมามอบไว้ตามข้อนี้ ผู้ว่าจ้างจะคืนให้แก่ผู้รับจ้าง โดยไม่มีดอกเบ้ีย                
เมื่อผู้รับจ้างพ้นจากข้อผูกพัน และความรับผิดทั้งปวงตามสัญญาน้ีแล้ว 
 

ข้อ ๔ ค่าจ้างและการจ่ายเงิน 
  ผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายและผู้รับจ้างตกลงรับเงินค่าจ้างจำนวนเงิน..............................................บาท 
(......................................) ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม จำนวน .............................. บาท (.................................) 
ตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงด้วยแล้วเมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานทั้งหมดให้แล้วเสร็จเรียบร้อย
ตามสัญญาและผู้ว่าจ้างได้ตรวจรับงานจ้างตามข้อ ๑0 ไว้โดยครบถ้วนแล้ว    
  การจ่ายเงินตามเง่ือนไขแห่ งสัญญาน้ี  ผู้ ว่าจ้างจะโอนเงิน เข้าบัญ ชี เงินฝากธนาคาร                
ของผู้รับจ้าง ช่ือธนาคาร............................................ สาขา........................... ช่ือบัญชี ....................................... 
เลขที่บัญชี ......................................... ทั้งน้ี ผู้รับจ้างตกลงเป็นผู้รับภาระเงินค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการอ่ืนใด
เก่ียวกับการโอน รวมทั้งค่าใช้จ่ายอ่ืนใด (ถ้ามี) ที่ธนาคารเรียกเก็บ และยินยอมให้มีการหักเงินดังกล่าว                 
จากจำนวนเงินโอนในงวดน้ันๆ (ความในวรรคน้ีใช้สำหรับกรณีที่หน่วยงานของรัฐจะจ่ายเงินตรงให้แก่ผู้รับจ้าง 
(ระบบ  Direct Payment) โดยการโอน เงิน เข้ าบัญ ชี เงินฝากธนาคารของผู้ รับ จ้ าง  ตามแนวทาง                 
ที่กระทรวงการคลังหรือหน่วยงานของรัฐเจ้าของงบประมาณเป็นผู้กำหนด แล้วแต่กรณี) 
 

ข้อ 5 กำหนดเวลาแล้วเสร็จและสิทธิของผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา 
  ผู้รับจ้างต้องเริ่มทำงานที่รับจ้างภายในวันที่…........ เดือน……….............……… พ.ศ. …...……. 
และจะต้องทำงานให้แล้วเสร็จบริบูรณ์ภายในวันที่ …...... เดือน ……...……. พ.ศ. ….....…. ถ้าผู้รับจ้างมิได้ลงมือ
ทำงานภายในกำหนดเวลา หรือไม่สามารถทำงานให้แล้วเสร็จตามกำหนดเวลา หรือมีเหตุให้เช่ือได้ว่าผู้รับจ้าง
ไม่สามารถทำงานให้แล้วเสร็จภายในกำหนดเวลา หรือจะแล้วเสร็จล่าช้าเกินกว่ากำหนดเวลาหรือผู้รับจ้างทำผิด
สัญญาข้อใดข้อหน่ึง หรือตกเป็นผู้ถูกพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาดหรือตกเป็นผู้ล้มละลาย หรือเพิกเฉยไม่ปฏิบัติตาม
คำสั่งของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะบอกเลิกสัญญาน้ีได้และมีสิทธิจ้างผู้รับจ้างรายใหม่เข้า
ทำงานของผู้รับจ้างให้ลุล่วงไปได้ด้วย การใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาน้ันไม่กระทบสิทธิของผู้ว่าจ้างที่จะเรียกร้อง
ค่าเสียหายจากผู้รับจ้าง 
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  การที่ผู้ว่าจ้างไม่ใช้สิทธิเลิกสัญญาดังกล่าวข้างต้นน้ัน ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างพ้นจากความรับผิด
ตามสัญญา 
 

ข้อ 6 ความรบัผิดชอบในความชำรุดบกพร่องของงานจ้าง 
  เมื่องานแล้วเสร็จบริบูรณ์และผู้ว่าจ้างได้รับมอบงานจากผู้รับจ้างหรือจากผู้รับจ้างรายใหม่             
ในกรณีที่มีการบอกเลิกสัญญาตามข้อ 5 หากมีเหตุชำรุดบกพร่องหรือเสียหายเกิดขึ้นจากการจ้างน้ี                 
ภายในกำหนด....…..….(…คำอ่าน..) ปี…….…(…คำอ่าน...) เดือน นับถัดจากวันที่ได้รับมอบงานดังกล่าว                 
ซึ่งความชำรุดบกพร่องหรือเสียหายน้ันเกิดจากความบกพร่องของผู้รับจ้างอันเกิดจากการใช้วัสดุที่ไม่ถูกต้อง
หรือทำไว้ไม่เรียบร้อย หรือทำไม่ถูกต้องตามมาตรฐานแห่งหลักวิชา ผู้รับจ้างจะต้องรีบทำการแก้ไข                
ให้เป็นที่เรียบร้อยโดยไม่ชักช้า โดยผู้ว่าจ้างไม่ต้องออกเงินใดๆ ในการน้ีทั้งสิ้น หากผู้รับจ้างไม่กระทำการ
ดังกล่าวภายในกำหนด……...(…คำอ่าน…) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างหรือไม่ทำการ
แก้ไขให้ถูกต้องเรียบร้อยภายในเวลาท่ีผู้ว่าจ้างกำหนด ให้ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะทำการนั้นเองหรือจ้างผู้ อ่ืน               
ให้ทำงานน้ัน โดยผู้รับจ้างต้องเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเองทั้งสิ้น 
  ในกรณีเร่งด่วนจำเป็นต้องรีบแก้ไขเหตุชำรุดบกพร่องหรือเสียหายโดยเร็ว และไม่อาจรอ                
ให้ผู้รับจ้างแก้ไขในระยะเวลาที่กำหนดไว้ตามวรรคหน่ึงได้ ผู้ว่าจ้างมีสิทธิเข้าจัดการแก้ไขเหตุชำรุดบกพร่อง   
หรือเสียหายน้ันเอง หรือจ้างผู้อ่ืนให้ซ่อมแซมความชำรุดบกพร่องหรือเสียหาย โดยผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบชำระ
ค่าใช้จ่ายทั้งหมด 
  การที่ผู้ว่าจ้างทำการน้ันเอง หรือจ้างผู้อ่ืนให้ทำงานน้ันแทนผู้รับจ้าง ไม่ทำให้ผู้รับจ้างหลุดพ้น
จากความรับผิดตามสัญญา หากผู้รับจ้างไม่ชดใช้ค่าใช้จ่ายหรือค่าเสียหายตามท่ีผู้ว่าจ้างเรียกร้องผู้ว่าจ้างมีสิทธิ
บังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได้ 
 

ข้อ 7 การจ้างช่วง 
  ผู้รับจ้างจะต้องไม่เอางานทั้งหมดหรือแต่บางส่วนแห่งสัญญาน้ีไปจ้างช่วงอีกทอดหน่ึง                 
เว้นแต่การจ้างช่วงงานแต่บางส่วนที่ได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างแล้ว การที่ผู้ว่าจ้างได้อนุญาต               
ให้จ้างช่วงงานแต่บางส่วนดังกล่าวน้ัน ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพ้นจากความรับผิดหรือพันธะหน้าที่              
ตามสัญญาน้ีและผู้รับจ้างจะยังคงต้องรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเล่อของผู้รับจ้างช่วง                 
หรือของตัวแทนหรือลูกจ้างของผู้รับจ้างช่วงน้ันทุกประการ 
  กรณีผู้รับจ้างไปจ้างช่วงงานแต่บางส่วนโดยฝ่าฝืนความในวรรคหน่ึง ผู้รับจ้างต้องชำระค่าปรับ
ให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็นจำนวนเงินในอัตราร้อยละ 10 (สิบ) ของวงเงินของงานท่ีจ้างช่วงตามสัญญา ทั้งน้ี ไม่ตัดสิทธิ
ผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา 
 

ข้อ 8 ความรบัผิดของผู้รบัจ้าง 
  ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดต่ออุบัติเหตุความเสียหาย หรือภยันตรายใดๆ อันเกิดจากการปฏิบัติงาน
ของผู้รับจ้าง และจะต้องรับผิดต่อความเสียหายจากการกระทำของลูกจ้างหรือตัวแทนของผู้รับจ้าง                
และจากการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างช่วงด้วย (ถ้ามี) 
  ความเสียหายใดๆ อันเกิดแก่งานที่ผู้รับจ้างได้ทำข้ึน แม้จะเกิดข้ึนเพราะเหตุสุดวิสัยก็ตาม            
ผู้ รับ จ้างจะต้องรับผิดชอบโดยซ่อมแซมให้คืน ดีหรือเปลี่ ยนให้ ใหม่ โดยค่าใช้จ่ ายของผู้ รับจ้างเอง                
เว้นแต่ ความเสียหายน้ันเกิดจากความผิดของผู้ว่าจ้าง ทั้งน้ี ความรับผิดของผู้รับจ้างดังกล่าวในข้อน้ีจะสิ้นสุดลง
เมื่อผู้ ว่าจ้างได้รับมอบงานคร้ังสุดท้าย ซึ่งหลังจากน้ันผู้รับจ้างคงต้องรับผิดเพียงในกรณีชำรุดบกพร่อง                
หรือความเสียหายดังกล่าวในข้อ 6 เท่าน้ัน 
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  ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดต่อบุคคลภายนอกในความเสียหายใดๆ อันเกิดจากการปฏิบัติงาน               
ของผู้รับจ้าง หรือลูกจ้างหรือตัวแทนของผู้รับจ้าง รวมถึงผู้รับจ้างช่วง (ถ้ามี) ตามสัญญาน้ี หากผู้ว่าจ้าง                
ถูกเรียกร้องหรือฟ้องร้องหรือต้องชดใช้ค่าเสียหายให้แก่บุคคลภายนอกไปแล้ว ผู้รับจ้างจะต้องดำเนินการใดๆ 
เพ่ือให้มีการว่าต่างแก้ต่างให้แก่ผู้ว่าจ้างโดยค่าใช้จ่ายของผู้รับจ้างเอง รวมทั้งผู้รับจ้างจะต้องชดใช้ค่าเสียหาย
น้ันๆ ตลอดจนค่าใช้จ่ายใดๆ อันเกิดจากการถูกเรียกร้องหรือถูกฟ้องร้องให้แก่ผู้ว่าจ้างทันท 
 

ข้อ 9 การจ่ายเงินแก่ลูกจ้าง 
  ผู้รับจ้างจะต้องจ่ายเงินแก่ลูกจ้างที่ผู้รับจ้างได้จ้างมาในอัตราและตามกำหนดเวลาที่ผู้รับจ้างได้
ตกลงหรือทำสัญญาไว้ต่อลูกจ้างดังกล่าว 
  ถ้าผู้รับจ้างไม่จ่ายเงินค่าจ้างหรือค่าทดแทนอื่นใดแก่ลูกจ้างดังกล่าวในวรรคหน่ึงผู้ว่าจ้างมีสิทธิ  
ที่จะเอาเงินค่าจ้างที่จะต้องจ่ายแก่ผู้รับจ้างมาจ่ายให้แก่ลูกจ้างของผู้รับจ้างดังกล่าว และให้ถือว่าผู้ว่าจ้าง                
ได้จ่ายเงินจำนวนน้ันเป็นค่าจ้างให้แก่ผู้รับจ้างตามสัญญาแล้ว 
  ผู้รับจ้างจะต้องจัดให้มีประกันภัยสำหรับลูกจ้างทุกคนที่จ้างมาทำงาน โดยให้ครอบคลุม                
ถึงความรับผิดทั้งปวงของผู้รับจ้าง รวมทั้งผู้รับจ้างช่วง (ถ้ามี) ในกรณีความเสียหายที่คิดค่าสินไหมทดแทนได้
ตามกฎหมาย ซึ่งเกิดจากอุบัติเหตุหรือภยันตรายใดๆ ต่อลูกจ้างหรือบุคคลอ่ืนที่ผู้รับจ้างหรือผู้รับจ้างช่วง               
จ้างมาทำงาน ผู้รับจ้างจะต้องส่งมอบกรมธรรม์ประกันภัยดังกล่าวพร้อมทั้งหลักฐานการชำระเบ้ียประกัน                 
ให้แก่ผู้ว่าจ้างเมื่อผู้ว่าจ้างเรียกร้อง 
 

ข้อ ๑0 การตรวจรับงานจ้าง 
  เมื่อผู้ ว่าจ้างได้ตรวจรับงานจ้างที่ ส่ งมอบและเห็นว่าถูกต้องครบถ้วนตามสัญญาแล้ว                
ผู้ว่าจ้างจะออกหลักฐานการรับมอบเป็นหนังสือไว้ให้ เพ่ือผู้รับจ้างนำมาเป็นหลักฐานประกอบการขอรับเงิน             
ค่างานจ้างน้ัน 
  ถ้าผลของการตรวจรับงานจ้างปรากฏว่างานจ้างที่ผู้ รับจ้างส่งมอบไม่ตรงตามสัญญา                
ผู้ว่าจ้างทรงไว้ซึ่งสิทธิที่จะไม่รับงานจ้างน้ัน ในกรณีเช่นว่าน้ี ผู้รับจ้างต้องทำการแก้ไขให้ถูกต้องตามสัญญาด้วย
ค่าใช้จ่ายของผู้รับจ้างเอง และระยะเวลาที่เสียไปเพราะเหตุดังกล่าวผู้รับจ้างจะนำมาอ้างเป็นเหตุขอขยายเวลา
ส่งมอบงานจ้างตามสัญญาหรือของดหรือลดค่าปรับไม่ได้ 
 

ข้อ ๑1 รายละเอียดของงานจ้างคลาดเคลื่อน 
  ผู้รับจ้างรับรองว่าได้ตรวจสอบและทำความเข้าใจในรายละเอียดของงานจ้างโดยถ่ีถ้วนแล้ว  
หากปรากฏว่ารายละเอียดของงานจ้างน้ันผิดพลาดหรือคลาดเคลื่อนไปจากหลักการทางวิศวกรรม                 
หรือทางเทคนิค ผู้รับจ้างตกลงที่จะปฏิบัติตามคำวินิจฉัยของผู้ ว่าจ้าง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ                
เพ่ือให้งานแล้วเสร็จบริบูรณ์  คำวินิจฉัยดังกล่าวให้ถือเป็นที่สุด โดยผู้รับจ้างจะคิดค่าจ้าง ค่าเสียหาย                
หรือค่าใช้จ่ายใดๆ เพ่ิมข้ึนจากผู้ว่าจ้าง หรือขอขยายอายุสัญญาไม่ได้ 

 
ข้อ ๑2 คา่ปรบั 

  หากผู้รับจ้างไม่สามารถทำงานให้แล้วเสร็จภายในเวลาท่ีกำหนดไว้ ในสัญญาและผู้ว่าจ้างยังมิได้
บอกเลิกสัญญา ผู้รับจ้างจะต้องชำระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็น จำนวนเงินวันละ........................... บาท 
(.............................) นับถัดจากวันที่ครบกำหนดเวลาแล้วเสร็จของงานตามสัญญาหรือวันที่ผู้ว่าจ้างได้ขยาย
เวลาทำงานให้ จนถึงวันที่ทำงานแล้วเสร็จจริง นอกจากน้ี ผู้รับจ้างยอมให้ผู้ว่าจ้างเรียกค่าเสียหายอันเกิดขึ้น
จากการท่ีผู้รับจ้างทำงานล่าช้าเฉพาะส่วนที่เกินกว่าจำนวนค่าปรับดังกล่าวได้อีกด้วย 
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  ในระหว่างที่ผู้ว่าจ้างยังมิได้บอกเลิกสัญญาน้ัน หากผู้ว่าจ้างเห็นว่าผู้รับจ้างจะไม่สามารถปฏิบัติ
ตามสัญญาต่อไปได้ ผู้ว่าจ้างจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาและใช้สิทธิตามข้อ ๑3 ก็ได้ และถ้าผู้ว่าจ้างได้แจ้ง               
ข้อเรียกร้องไปยังผู้รับจ้างเมื่อครบกำหนดเวลาแล้วเสร็จของงานขอให้ชำระค่าปรับแล้ว ผู้ว่าจ้างมีสิทธิ                 
ที่จะปรับผู้รับจ้างจนถึงวันบอกเลิกสัญญาได้อีกด้วย 
 

ข้อ ๑3 สิทธิของผู้ว่าจ้างภายหลังบอกเลิกสัญญา 
  ในกรณีที่ผู้ว่าจ้างบอกเลิกสัญญา ผู้ว่าจ้างอาจทำงานน้ันเองหรือว่าจ้างผู้อ่ืนให้ทำงานน้ันต่อ             
จนแล้วเสร็จก็ได้ และในกรณีดังกล่าว ผู้ว่าจ้างมีสิทธิริบหรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา
ทั้งหมดหรือบางส่วนตามแต่จะเห็นสมควร นอกจากน้ัน ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบในค่าเสียหายซึ่งเป็นจำนวน
เกินกว่าหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา รวมท้ังค่าใช้จ่ายที่เพ่ิมขึ้นในการทำงานน้ันต่อให้แล้วเสร็จตามสัญญา 
ซึ่งผู้ว่าจ้างจะหักเอาจากจำนวนเงินใดๆ ที่จะจ่ายให้แก่ผู้รับจ้างก็ได้ 
 

ข้อ ๑4 การบงัคับค่าปรับ คา่เสียหาย และค่าใช้จ่าย 
   ในกรณีที่ ผู้ รับ จ้างไม่ปฏิบั ติตามสัญญาข้อใดข้อหน่ึงด้วยเหตุใดๆ  ก็ตาม  จนเป็นเหตุ                 
ให้เกิดค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายแก่ผู้ว่าจ้าง ผู้รับจ้างต้องชดใช้ค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่าย
ดังกล่าวให้แก่ผู้ว่าจ้างโดยส้ินเชิงภายในกำหนด ......... (...คำอ่าน...) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือ
จากผู้ว่าจ้าง หากผู้รับจ้างไม่ชดใช้ให้ถูกต้องครบถ้วนภายในระยะเวลาดังกล่าวให้ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะหักเอา             
จากจำนวนเงินค่าจ้างที่ต้องชำระ หรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได้ทันที 
  หากค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายที่บังคับจากเงินค่าจ้างที่ต้องชำระ หรือหลักประกัน              
การปฏิบัติตามสัญญาแล้วยังไม่ เพียงพอ ผู้รับจ้างยินยอมชำระส่วนที่ เหลือ ที่ ยังขาดอยู่จนครบถ้วน                 
ตามจำนวนค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายน้ัน ภายในกำหนด ......... (...คำอ่าน...)  วัน นับถัดจากวันที่ได้รับ
แจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง 
   หากมีเงินค่าจ้างตามสัญญาที่หักไว้จ่ายเป็นค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายแล้วยังเหลือ             
อยู่อีกเท่าใด ผู้ว่าจ้างจะคืนให้แก่ผู้รับจ้างทั้งหมด 
 

ข้อ ๑5 การงดหรือลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาปฏิบติังานตามสัญญา 
  ในกรณีที่มี เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ ว่าจ้าง หรือเหตุสุดวิสัย               
หรือเกิดจากพฤติการณ์ อันหน่ึงอันใดที่ผู้รับจ้างไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุอ่ืนตามที่กำหนด                 
ในกฎกระทรวง ซึ่งออกตามความในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ทำให้ผู้รับจ้าง
ไม่สามารถทำงานให้แล้วเสร็จตามเง่ือนไขและกำหนดเวลาแห่งสัญญาน้ีได้ ผู้รับจ้างจะต้องแจ้งเหตุ                 
หรือพฤติการณ์ดังกล่าวพร้อมหลักฐานเป็นหนังสือให้ผู้ว่าจ้างทราบ เพ่ือของดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลา
ทำงานออกไปภายใน ๑๕ (สิบห้า) วันนับถัดจากวันที่เหตุน้ันสิ้นสุดลง หรือตามที่กำหนดในกฎกระทรวงดังกล่าว 
แล้วแต่กรณี 
  ถ้าผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามความในวรรคหนึ่ง ให้ถือว่าผู้รับจ้างได้สละสิทธิเรียกร้อง             
ในการที่จะของดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาทำงานออกไปโดยไม่มีเง่ือนไขใดๆ ทั้งสิ้น เว้นแต่ กรณีเหตุ              
เกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ว่าจ้าง ซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือผู้ว่าจ้างทราบดี อยู่แล้วต้ังแต่ต้น 
  การงดหรือลดค่าปรับ หรือขยายกำหนดเวลาทำงานตามวรรคหน่ึง อยู่ในดุลพินิจของผู้ว่าจ้าง            
ที่จะพิจารณาตามท่ีเห็นสมควร 
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ข้อ ๑6 การใช้เรือไทย 
  ในการปฏิบัติตามสัญญาน้ี หากผู้รับจ้างจะต้องสั่งหรือนำของเข้ามาจากต่างประเทศ                 
รวมท้ังเคร่ืองมือและอุปกรณ์ที่ต้องนำเข้ามาเพ่ือปฏิบัติงานตามสัญญา ไม่ว่าผู้รับจ้างจะเป็นผู้ที่นำของเข้ามาเอง
หรือนำเข้ามาโดยผ่านตัวแทนหรือบุคคลอ่ืนใด ถ้าสิ่งของน้ันต้องนำเข้ามาโดยทางเรือในเส้นทางเดินเรือ                
ที่มีเรือไทยเดินอยู่และสามารถให้บริการรับขนได้ตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศกำหนด            
ผู้รับจ้างต้องจัดการให้สิ่งของดังกล่าวบรรทุกโดยเรือไทยหรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยจากต่างประเทศ
มายังประเทศไทยเว้น แต่จะได้รับอนุญาตจากกรมเจ้าท่าก่อนบรรทุกของนั้นลงเรืออ่ืนที่มิใช่เรือไทย                 
หรือเป็นของที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศยกเว้นให้บรรทุกโดยเรืออ่ืนได้ ทั้งน้ีไม่ว่าการสั่ง               
หรือนำเข้าสิ่งของดังกล่าวจากต่างประเทศจะเป็นแบบใด 
  ในการส่งมอบงานตามสัญญาให้แก่ผู้ว่าจ้าง ถ้างานน้ันมีสิ่งของตามวรรคหน่ึง ผู้รับจ้างจะต้อง 
ส่งมอบใบตราส่ง (Bill of lading)หรือสำเนาใบตราส่งสำหรับของนั้น ซึ่งแสดงว่าได้บรรทุกมาโดยเรือไทย             
หรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยให้แก่ผู้ว่าจ้างพร้อมกับการส่งมอบงานด้วย 
  ในกรณีที่สิ่งของดังกล่าวไม่ได้บรรทุกจากต่างประเทศมายังประเทศไทยโดยเรือไทยหรือเรือ               
ที่มีสิท ธิเช่นเดียวกับเรือไทย ผู้รับจ้างต้องส่งมอบหลักฐานซึ่ งแสดงว่าได้รับอนุญาตจากกรมเจ้าท่า                
ให้บรรทุกของโดยเรืออ่ืนได้ หรือหลักฐานซึ่งแสดงว่าได้ชำระค่าธรรมเนียมพิเศษเน่ืองจากการไม่บรรทุกของ 
โดยเรือไทยตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการพาณิชยนาวีแล้วอย่างใดอย่างหน่ึงแก่ผู้ว่าจ้างด้วย 
  ในกรณีที่ผู้รับจ้างไม่ส่งมอบหลักฐานอย่างใดอย่างหนึ่งดังกล่าวในวรรคสองและวรรคสาม              
ให้แก่ผู้ว่าจ้าง แต่จะขอส่งมอบงานดังกล่าวให้ผู้ว่าจ้างก่อนโดยยังไม่รับชำระเงินค่าจ้าง ผู้ว่าจ้างมีสิทธิรับงาน
ดังกล่าวไว้ก่อน และชำระเงินค่าจ้างเมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติถูกต้องครบถ้วนดังกล่าวแล้วได้ 

  สัญญาน้ีทำขึ้นเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความโดยละเอียด
ตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือช่ือพร้อมทั้งประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นสำคัญต่อหน้าพยาน และคู่สัญญาต่างยึดถือไว้
ฝ่ายละหน่ึงฉบับ 
 

(ลงช่ือ)…………..........………............ผู้ว่าจ้าง 
        (………………….……………….) 

 
(ลงช่ือ) …………..........………............ผู้รับจ้าง 
         (…………….……………………..) 

 
(ลงช่ือ) …………..........………............พยาน 
         (…………………….……………..) 

 
(ลงช่ือ) …………..........………............พยาน 
        (…………………………..………..) 
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เอกสารประกอบสัญญาจ้างทำของ 
 

1. กรณีเป็นนติิบุคคล (ห้างหุ้นส่วน/บริษทั) 
  1.1 ห้างหุ้นสว่นสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจำกัด  
   (1) สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  
   (2) สำเนาบัตรประชาชนผู้มีอำนาจ 
                     (3) สำเนาบัญชีธนาคาร 
 1.2 บริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชนจำกัด  
   (1) สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  
  (2) สำเนาบัตรประชาชนผู้มีอำนาจ 
                     (3) สำเนาบัญชีธนาคาร 
2. กรณีเป็นบคุคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล  
 2.1 ร้านค้า  
  (1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าของร้าน  
                     (2) สำเนาบัญชีธนาคาร 
 2.2 บุคคลธรรมดา 
  (1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของบุคคลน้ัน  
                     (2) สำเนาบัญชีธนาคาร 
หมายเหตุ อย่างละ 1 ชุด ผูม้ีอำนาจต้องลงนามรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ 
3. เอกสารผนวกตามข้อ 2 ประกอบสัญญาจ้างทำของ (โดยผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้างต้องลงนามคู่กันด้วย) 
และถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาจ้างทำของ 
  3.1 ผนวก 1 สำเนาร่างขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจ้าง TOR จำนวน 1 ชุด 
  3.2 ผนวก 2 สำเนาใบเสนอราคา จำนวน 1 ชุด 
  3.3 ผนวกอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
***ทำสัญญาจ้างทำของ จำนวน 2 ชุด พร้อมเอกสารข้างต้น โดยเม่ือลงนามเสร็จ  
     - ต้นฉบับเก็บไว้ประกอบเบิกจ่าย จำนวน 1 ชุด  
     - คูฉ่บับมอบให้แก่ผู้ขาย จำนวน 1 ชุด 
4. สำเนาหลักประกันสัญญาติดไว้กับสัญญาต้นฉบบัด้วย 
  4.1 หลักประกันสัญญาเป็นเงิน/เช็ค ให้นำส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
 4.2 หลักประกันสัญญาเป็นหนังสือค้ำประกัน ให้เก็บรักษาไว้ที่โรงเรียน 
5. ติดอากรแสตมป์/ตีตราสาร 
 5.1 วงเงินในการจ้าง/สัญญาจ้างทำของ/ใบสั่งจ้าง ไม่เกิน 200,000 บาท ติดอากรแสตมป์ 
ขีดเส้นคู่ทับ และประทับวันที่ของสัญญาจ้างทำของ/ใบสั่งจ้าง 
  (1) ต้นฉบับ คา่จ้าง 1,000 บาท ต่ออากรแสตมป์ 1 บาท  
         ไมถ่ึง 1,000 บาท ติดอากรแสตมป์ 1 บาท 
  (2) คู่ฉบับ ถ้าต้นฉบับติดอากรไม่เกิน 5 บาท ติดอากรแสตมป์ 1 บาท 
      ถ้าต้นฉบับติดอากรเกิน 5 บาท ติดอากรแสตมป์ 5 บาท 
 5.2 วงเงินในการจ้าง/สัญญาจ้างทำของ/ใบสั่งจ้าง เกิน 200,000 บาท ตีตราสาร  
        ณ สำนักงานสรรพากรพ้ืนที่ 
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สัญญาจ้างทำของ 
จ้าง.................................................................................................... 

สัญญาเลขท่ี…………/25...... 

สัญญาฉบับน้ีทำขึ้น ณ โรงเรียน……………………….............. ตำบล………………..…... อำเภอ………….….....
จังหวัด……………..….... เมื่อวันที่…..……..เดือน………..……..พ.ศ. 25.……. ระหว่าง โรงเรียน......…....………….….....
โดย.……(ช่ือ-นามสกุล ผู้อำนวยการโรงเรียน)………....... ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน................................. 
ผู้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ .................. สั่ง ณ วันที่ ...................................... ซึ่งต่อไปในสัญญาน้ีเรียกกว่า “ผู้ว่าจ้าง” 
ฝ่ายหนึ่ง กับ…… (ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท) .................ซึ่งจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ณ ………...…………........…...
มีสำนักงานใหญ่อยู่เลขที่……..….. ถนน…………………... ตำบล/แขวง………………… อำเภอ/เขต………..............
จังหวัด…………......… โดย….......……(ช่ือผู้มีอำนาจ/ ช่ือผู้รับมอบอำนาจ)…...................ผู้มีอำนาจลงนามผูกพัน
นิติบุคคล ปรากฏตามหนังสือรับรองของสำนักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท……………………….............................
ลงวันที่…………........….........….. และหนังสือมอบอำนาจลงวันที่…………….....………………...…… แนบท้ายสัญญาน้ี 
ซึ่งต่อไปในสัญญาน้ีเรียกว่า “ผู้รับจ้าง” อีกฝ่ายหนึ่ง 

คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปน้ี 

ข้อ 1 ข้อตกลงว่าจ้าง 
ผู้ว่าจ้างตกลงจ้างและผู้รับจ้างตกลงรับจ้างทำงาน …………………...………………..……………………. 

ณ ………………………………………………. ตำบล/แขวง ………………………….อำเภอ/เขต …………………..….…………… 
จังหวัด ………….……………. ตามข้อกำหนดและเง่ือนไขแห่งสัญญาน้ีรวมท้ังเอกสารแนบท้ายสัญญา 

ผู้รับจ้างตกลงที่จะจัดหาแรงงานและวัสดุ เคร่ืองมือเคร่ืองใช้ ตลอดจนอุปกรณ์ต่างๆ ชนิดดี             
เพ่ือใช้ในงานจ้างตามสัญญานี้ 

ข้อ 2 เอกสารอันเปน็ส่วนหนึ่งของสัญญา 
เอกสารแนบท้ายสัญญาดังต่อไปน้ีให้ถือเป็นส่วนหน่ึงของสัญญาน้ี 
3.1 ผนวก 1 รา่งขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจ้าง จำนวน…….……. (..คำอ่าน...) หน้า 
3.2 ผนวก 2 ใบเสนอราคา    จำนวน…….……. (..คำอ่าน...) หน้า 
3.3 ………………………….ฯลฯ………………………… 
ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาที่ขัดหรือแย้งกับข้อความในสัญญาน้ี ให้ใช้ข้อความ               

ในสัญญาน้ีบังคับ และในกรณีที่เอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง ผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติตามคำวินิจฉัย   
ของผู้ว่าจ้าง คำวินิจฉัยของผู้ว่าจ้างให้ถือเป็นที่สุด และผู้รับจ้างไม่มีสิทธิเรียกร้องค่าจ้าง หรือค่าเสียหาย            
หรือค่าใช้จ่ายใดๆ เพ่ิมเติมจากผู้ว่าจ้างทั้งสิ้น 
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ข้อ 3 หลักประกันการปฏิบติัตามสัญญา 
 ในขณะทำสัญญาน้ีผู้รับจ้างได้นำหลักประกันเป็น…….…………...................................................... 
เป็นจำนวนเงิน…….................……บาท (……………..……...…………) ซึ่งเท่ากับร้อยละ………........…… (…คำอ่าน...) 
ของราคาค่าจ้างตามสัญญา มามอบให้แก่ผู้ว่าจ้างเพ่ือเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญานี้ 
  กรณีผู้รับจ้างใช้หนังสือค้ำประกันมาเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา หนังสือค้ำประกัน
ดังกล่าวจะต้องออกโดยธนาคารท่ีประกอบกิจการในประเทศไทย หรือโดยบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจ ค้ำประกันตามประกาศ
ของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายช่ือบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบตามแบบ                 
ที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐกำหนดหรืออาจเป็นหนังสือค้ำประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกำหนดก็ได้ และจะต้องมีอายุการค้ำประกันตลอดไปจนกว่าผู้รับจ้าง
พ้นข้อผูกพันตามสัญญาน้ี 
 หลักประกันที่ผู้รับจ้างนำมามอบให้ตามวรรคหน่ึง จะต้องมีอายุครอบคลุมความรับผิดทั้งปวง
ของผู้รับจ้างตลอดอายุสัญญา ถ้าหลักประกันที่ผู้รับจ้างนำมามอบให้ดังกล่าวลดลงหรือเสื่อมค่าลง หรือมีอายุ    
ไม่ครอบคลุมถึงความรับผิดของผู้รับจ้างตลอดอายุสัญญา ไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม รวมถึงกรณี ผู้รับจ้างส่งมอบ
งานล่าช้าเป็นเหตุให้ระยะเวลาแล้วเสร็จหรือวันครบกำหนดความรับผิดในความชำรุดบกพร่องตามสัญญา
เปลี่ยนแปลงไป ไม่ว่าจะเกิดขึ้นคราวใด ผู้รับจ้างต้องหาหลักประกันใหม่หรือหลักประกันเพ่ิมเติมให้มี                
จำนวนครบถ้วนตามวรรคหนึ่งมามอบให้แก่ผู้ว่าจ้างภายใน...........(...คำอ่าน....) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้ง
เป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง 
 หลักประกันที่ผู้รับจ้างนำมามอบไว้ตามข้อนี้ ผู้ว่าจ้างจะคืนให้แก่ผู้รับจ้าง โดยไม่มีดอกเบ้ีย                
เมื่อผู้รับจ้างพ้นจากข้อผูกพัน และความรับผิดทั้งปวงตามสัญญาน้ีแล้ว 
 

ข้อ ๔ ค่าจา้งและการจ่ายเงิน 
  ผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายและผู้รับจ้างตกลงรับเงินค่าจ้างจำนวนเงิน..............................................บาท 
(......................................) ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม จำนวน .............................. บาท (.................................) 
ตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงด้วยแล้วเมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานทั้งหมดให้แล้วเสร็จเรียบร้อย
ตามสัญญาและผู้ว่าจ้างได้ตรวจรับงานจ้างตามข้อ ๑0 ไว้โดยครบถ้วนแล้ว    
  การจ่ายเงินตามเง่ือนไขแห่ งสัญญาน้ี  ผู้ ว่าจ้างจะโอนเงิน เข้าบัญ ชี เงินฝากธนาคาร                
ของผู้รับจ้าง ช่ือธนาคาร............................................ สาขา........................... ช่ือบัญชี ....................................... 
เลขที่บัญชี ......................................... ทั้งน้ี ผู้รับจ้างตกลงเป็นผู้รับภาระเงินค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการอ่ืนใด
เก่ียวกับการโอน รวมทั้งค่าใช้จ่ายอ่ืนใด (ถ้ามี) ที่ธนาคารเรียกเก็บ และยินยอมให้มีการหักเงินดังกล่าว                 
จากจำนวนเงินโอนในงวดน้ันๆ (ความในวรรคน้ีใช้สำหรับกรณีที่หน่วยงานของรัฐจะจ่ายเงินตรงให้แก่ผู้รับจ้าง 
(ระบบ  Direct Payment) โดยการโอน เงิน เข้ า บัญ ชี เงินฝากธนาคารของผู้ รับ จ้ าง  ตามแนวทาง                 
ที่กระทรวงการคลังหรือหน่วยงานของรัฐเจ้าของงบประมาณเป็นผู้กำหนด แล้วแต่กรณี) 
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ข้อ 5 กำหนดเวลาแล้วเสร็จและสิทธิของผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา 
  ผู้รับจ้างต้องเริ่มทำงานที่รับจ้างภายในวันที่…........ เดือน……….............……… พ.ศ. …...……. 
และจะต้องทำงานให้แล้วเสร็จบริบูรณ์ภายในวันที่ …...... เดือน ……...……. พ.ศ. ….....…. ถ้าผู้รับจ้างมิได้ลงมือ
ทำงานภายในกำหนดเวลา หรือไม่สามารถทำงานให้แล้วเสร็จตามกำหนดเวลา หรือมีเหตุให้เช่ือได้ว่าผู้รับจ้าง
ไม่สามารถทำงานให้แล้วเสร็จภายในกำหนดเวลา หรือจะแล้วเสร็จล่าช้าเกินกว่ากำหนดเวลาหรือผู้รับจ้างทำผิด
สัญญาข้อใดข้อหน่ึง หรือตกเป็นผู้ถูกพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาดหรือตกเป็นผู้ล้มละลาย หรือเพิกเฉยไม่ปฏิบัติตาม
คำสั่งของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะบอกเลิกสัญญาน้ีได้และมีสิทธิจ้างผู้รับจ้างรายใหม่เข้า
ทำงานของผู้รับจ้างให้ลุล่วงไปได้ด้วย การใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาน้ันไม่กระทบสิทธิของผู้ว่าจ้างที่จะเรียกร้อง
ค่าเสียหายจากผู้รับจ้าง 
  การที่ผู้ว่าจ้างไม่ใช้สิทธิเลิกสัญญาดังกล่าวข้างต้นน้ัน ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างพ้นจากความรับผิด
ตามสัญญา 
 

ข้อ 6 ความรบัผิดชอบในความชำรุดบกพร่องของงานจ้าง 
  เมื่องานแล้วเสร็จบริบูรณ์และผู้ว่าจ้างได้รับมอบงานจากผู้รับจ้างหรือจากผู้รับจ้างรายใหม่             
ในกรณีที่มีการบอกเลิกสัญญาตามข้อ 5 หากมีเหตุชำรุดบกพร่องหรือเสียหายเกิดขึ้นจากการจ้างน้ี                 
ภายในกำหนด....…..….(…คำอ่าน..) ปี…….…(…คำอ่าน...) เดือน นับถัดจากวันที่ได้รับมอบงานดังกล่าว                 
ซึ่งความชำรุดบกพร่องหรือเสียหายน้ันเกิดจากความบกพร่องของผู้รับจ้างอันเกิดจากการใช้วัสดุที่ไม่ถูกต้อง
หรือทำไว้ไม่เรียบร้อย หรือทำไม่ถูกต้องตามมาตรฐานแห่งหลักวิชา ผู้รับจ้างจะต้องรีบทำการแก้ไข                 
ให้เป็นที่เรียบร้อยโดยไม่ชักช้า โดยผู้ว่าจ้างไม่ต้องออกเงินใดๆ ในการน้ีทั้งสิ้น หากผู้รับจ้างไม่กระทำการ
ดังกล่าวภายในกำหนด……...(…คำอ่าน…) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างหรือไม่ทำการ
แก้ไขให้ถูกต้องเรียบร้อยภายในเวลาท่ีผู้ว่าจ้างกำหนด ให้ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะทำการนั้นเองหรือจ้างผู้ อ่ืน               
ให้ทำงานน้ัน โดยผู้รับจ้างต้องเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเองทั้งสิ้น 
  ในกรณีเร่งด่วนจำเป็นต้องรีบแก้ไขเหตุชำรุดบกพร่องหรือเสียหายโดยเร็ว และไม่อาจรอ                
ให้ผู้รับจ้างแก้ไขในระยะเวลาที่กำหนดไว้ตามวรรคหน่ึงได้ ผู้ว่าจ้างมีสิทธิเข้าจัดการแก้ไขเหตุชำรุดบกพร่อง   
หรือเสียหายน้ันเอง หรือจ้างผู้อ่ืนให้ซ่อมแซมความชำรุดบกพร่องหรือเสียหาย โดยผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบชำระ
ค่าใช้จ่ายทั้งหมด 
  การที่ผู้ว่าจ้างทำการน้ันเอง หรือจ้างผู้อ่ืนให้ทำงานน้ันแทนผู้รับจ้าง ไม่ทำให้ผู้รับจ้างหลุดพ้น
จากความรับผิดตามสัญญา หากผู้รับจ้างไม่ชดใช้ค่าใช้จ่ายหรือค่าเสียหายตามท่ีผู้ว่าจ้างเรียกร้องผู้ว่าจ้างมีสิทธิ
บังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได้ 
 

ข้อ 7 การจ้างช่วง 
  ผู้รับจ้างจะต้องไม่เอางานทั้งหมดหรือแต่บางส่วนแห่งสัญญาน้ีไปจ้างช่วงอีกทอดหน่ึง                 
เว้นแต่การจ้างช่วงงานแต่บางส่วนที่ได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างแล้ว การที่ผู้ว่าจ้างได้อนุญาต               
ให้จ้างช่วงงานแต่บางส่วนดังกล่าวน้ัน ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพ้นจากความรับผิดหรือพันธะหน้าที่              
ตามสัญญาน้ีและผู้รับจ้างจะยังคงต้องรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเล่อของผู้รับจ้างช่วง                 
หรือของตัวแทนหรือลูกจ้างของผู้รับจ้างช่วงน้ันทุกประการ 
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  กรณีผู้รับจ้างไปจ้างช่วงงานแต่บางส่วนโดยฝ่าฝืนความในวรรคหน่ึง ผู้รับจ้างต้องชำระค่าปรับ
ให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็นจำนวนเงินในอัตราร้อยละ 10 (สิบ) ของวงเงินของงานท่ีจ้างช่วงตามสัญญา ทั้งน้ี ไม่ตัดสิทธิ
ผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา 
 

ข้อ 8 ความรบัผิดของผู้รบัจ้าง 
  ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดต่ออุบัติเหตุความเสียหาย หรือภยันตรายใดๆ อันเกิดจากการปฏิบัติงาน
ของผู้รับจ้าง และจะต้องรับผิดต่อความเสียหายจากการกระทำของลูกจ้างหรือตัวแทนของผู้รับจ้าง                
และจากการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างช่วงด้วย (ถ้ามี) 
  ความเสียหายใดๆ อันเกิดแก่งานที่ผู้รับจ้างได้ทำข้ึน แม้จะเกิดข้ึนเพราะเหตุสุดวิสัยก็ตาม            
ผู้ รับ จ้างจะต้องรับผิดชอบโดยซ่อมแซมให้คืน ดีหรือเปลี่ ยนให้ ใหม่ โดยค่าใช้จ่ ายของผู้ รับจ้างเอง                
เว้นแต่ ความเสียหายน้ันเกิดจากความผิดของผู้ว่าจ้าง ทั้งน้ี ความรับผิดของผู้รับจ้างดังกล่าวในข้อน้ีจะสิ้นสุดลง
เมื่อผู้ ว่าจ้างได้รับมอบงานคร้ังสุดท้าย ซึ่งหลังจากน้ันผู้รับจ้างคงต้องรับผิดเพียงในกรณีชำรุดบกพร่อง                
หรือความเสียหายดังกล่าวในข้อ 6 เท่าน้ัน 
  ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดต่อบุคคลภายนอกในความเสียหายใดๆ อันเกิดจากการปฏิบัติงาน               
ของผู้รับจ้าง หรือลูกจ้างหรือตัวแทนของผู้รับจ้าง รวมถึงผู้รับจ้างช่วง (ถ้ามี) ตามสัญญาน้ี หากผู้ว่าจ้าง                
ถูกเรียกร้องหรือฟ้องร้องหรือต้องชดใช้ค่าเสียหายให้แก่บุคคลภายนอกไปแล้ว ผู้รับจ้างจะต้องดำเนินการใดๆ 
เพ่ือให้มีการว่าต่างแก้ต่างให้แก่ผู้ว่าจ้างโดยค่าใช้จ่ายของผู้รับจ้างเอง รวมทั้งผู้รับจ้างจะต้องชดใช้ค่าเสียหาย
น้ันๆ ตลอดจนค่าใช้จ่ายใดๆ อันเกิดจากการถูกเรียกร้องหรือถูกฟ้องร้องให้แก่ผู้ว่าจ้างทันท 
 

ข้อ 9 การจ่ายเงินแก่ลูกจ้าง 
  ผู้รับจ้างจะต้องจ่ายเงินแก่ลูกจ้างที่ผู้รับจ้างได้จ้างมาในอัตราและตามกำหนดเวลาที่ผู้รับจ้างได้
ตกลงหรือทำสัญญาไว้ต่อลูกจ้างดังกล่าว 
  ถ้าผู้รับจ้างไม่จ่ายเงินค่าจ้างหรือค่าทดแทนอื่นใดแก่ลูกจ้างดังกล่าวในวรรคหน่ึงผู้ว่าจ้างมีสิทธิ  
ที่จะเอาเงินค่าจ้างที่จะต้องจ่ายแก่ผู้รับจ้างมาจ่ายให้แก่ลูกจ้างของผู้รับจ้างดังกล่าว และให้ถือว่าผู้ว่าจ้าง                 
ได้จ่ายเงินจำนวนน้ันเป็นค่าจ้างให้แก่ผู้รับจ้างตามสัญญาแล้ว 
  ผู้รับจ้างจะต้องจัดให้มีประกันภัยสำหรับลูกจ้างทุกคนที่จ้างมาทำงาน โดยให้ครอบคลุม                
ถึงความรับผิดทั้งปวงของผู้รับจ้าง รวมทั้งผู้รับจ้างช่วง (ถ้ามี) ในกรณีความเสียหายที่คิดค่าสินไหมทดแทนได้
ตามกฎหมาย ซึ่งเกิดจากอุบัติเหตุหรือภยันตรายใดๆ ต่อลูกจ้างหรือบุคคลอ่ืนที่ผู้รับจ้างหรือผู้รับจ้างช่วง               
จ้างมาทำงาน ผู้รับจ้างจะต้องส่งมอบกรมธรรม์ประกันภัยดังกล่าวพร้อมทั้งหลักฐานการชำระเบ้ียประกัน                 
ให้แก่ผู้ว่าจ้างเมื่อผู้ว่าจ้างเรียกร้อง 
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ข้อ ๑0 การตรวจรับงานจ้าง 

  เมื่อผู้ ว่าจ้างได้ตรวจรับงานจ้างที่ ส่ งมอบและเห็นว่าถูกต้องครบถ้วนตามสัญญาแล้ว                
ผู้ว่าจ้างจะออกหลักฐานการรับมอบเป็นหนังสือไว้ให้ เพ่ือผู้รับจ้างนำมาเป็นหลักฐานประกอบการขอรับเงิน             
ค่างานจ้างน้ัน 
  ถ้าผลของการตรวจรับงานจ้างปรากฏว่างานจ้างที่ผู้ รับจ้างส่งมอบไม่ตรงตามสัญญา                
ผู้ว่าจ้างทรงไว้ซึ่งสิทธิที่จะไม่รับงานจ้างน้ัน ในกรณีเช่นว่าน้ี ผู้รับจ้างต้องทำการแก้ไขให้ถูกต้องตามสัญญาด้วย
ค่าใช้จ่ายของผู้รับจ้างเอง และระยะเวลาที่เสียไปเพราะเหตุดังกล่าวผู้รับจ้างจะนำมาอ้างเป็นเหตุขอขยายเวลา
ส่งมอบงานจ้างตามสัญญาหรือของดหรือลดค่าปรับไม่ได้ 

 
ข้อ ๑1 รายละเอียดของงานจ้างคลาดเคลื่อน 

  ผู้รับจ้างรับรองว่าได้ตรวจสอบและทำความเข้าใจในรายละเอียดของงานจ้างโดยถ่ีถ้วนแล้ว  
หากปรากฏว่ารายละเอียดของงานจ้างน้ันผิดพลาดหรือคลาดเคลื่อนไปจากหลักการทางวิศวกรรม                 
หรือทางเทคนิค ผู้รับจ้างตกลงที่จะปฏิบัติตามคำวินิจฉัยของผู้ ว่าจ้าง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ                
เพ่ือให้งานแล้วเสร็จบริบูรณ์  คำวินิจฉัยดังกล่าวให้ถือเป็นที่สุด โดยผู้รับจ้างจะคิดค่าจ้าง ค่าเสียหาย                
หรือค่าใช้จ่ายใดๆ เพ่ิมข้ึนจากผู้ว่าจ้าง หรือขอขยายอายุสัญญาไม่ได้ 

 
ข้อ ๑2 คา่ปรบั 

  หากผู้รับจ้างไม่สามารถทำงานให้แล้วเสร็จภายในเวลาท่ีกำหนดไว้ ในสัญญาและผู้ว่าจ้างยังมิได้
บอกเลิกสัญญา ผู้รับจ้างจะต้องชำระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็น จำนวนเงินวันละ........................... บาท 
(.............................) นับถัดจากวันที่ครบกำหนดเวลาแล้วเสร็จของงานตามสัญญาหรือวันที่ผู้ว่าจ้างได้ขยาย
เวลาทำงานให้ จนถึงวันที่ทำงานแล้วเสร็จจริง นอกจากน้ี ผู้รับจ้างยอมให้ผู้ว่าจ้างเรียกค่าเสียหายอันเกิดขึ้น
จากการท่ีผู้รับจ้างทำงานล่าช้าเฉพาะส่วนที่เกินกว่าจำนวนค่าปรับดังกล่าวได้อีกด้วย 
  ในระหว่างที่ผู้ว่าจ้างยังมิได้บอกเลิกสัญญาน้ัน หากผู้ว่าจ้างเห็นว่าผู้รับจ้างจะไม่สามารถปฏิบัติ
ตามสัญญาต่อไปได้ ผู้ว่าจ้างจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาและใช้สิทธิตามข้อ ๑3 ก็ได้ และถ้าผู้ว่าจ้างได้แจ้ง               
ข้อเรียกร้องไปยังผู้รับจ้างเมื่อครบกำหนดเวลาแล้วเสร็จของงานขอให้ชำระค่าปรับแล้ว ผู้ว่าจ้างมีสิทธิ                 
ที่จะปรับผู้รับจ้างจนถึงวันบอกเลิกสัญญาได้อีกด้วย 
 

ข้อ ๑3 สิทธิของผู้ว่าจ้างภายหลังบอกเลิกสัญญา 
  ในกรณีที่ผู้ว่าจ้างบอกเลิกสัญญา ผู้ว่าจ้างอาจทำงานน้ันเองหรือว่าจ้างผู้อ่ืนให้ทำงานน้ันต่อ             
จนแล้วเสร็จก็ได้ และในกรณีดังกล่าว ผู้ว่าจ้างมีสิทธิริบหรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา
ทั้งหมดหรือบางส่วนตามแต่จะเห็นสมควร นอกจากน้ัน ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบในค่าเสียหายซึ่งเป็นจำนวน
เกินกว่าหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา รวมท้ังค่าใช้จ่ายที่เพ่ิมขึ้นในการทำงานน้ันต่อให้แล้วเสร็จตามสัญญา 
ซึ่งผู้ว่าจ้างจะหักเอาจากจำนวนเงินใดๆ ที่จะจ่ายให้แก่ผู้รับจ้างก็ได้ 
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ข้อ ๑4 การบงัคับค่าปรับ คา่เสียหาย และค่าใช้จ่าย 
   ในกรณีที่ ผู้ รับ จ้างไม่ปฏิบั ติตามสัญญาข้อใดข้อหน่ึงด้วยเหตุใดๆ  ก็ตาม  จนเป็นเหตุ                 
ให้เกิดค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายแก่ผู้ว่าจ้าง ผู้รับจ้างต้องชดใช้ค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่าย
ดังกล่าวให้แก่ผู้ว่าจ้างโดยส้ินเชิงภายในกำหนด ......... (...คำอ่าน...) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือ
จากผู้ว่าจ้าง หากผู้รับจ้างไม่ชดใช้ให้ถูกต้องครบถ้วนภายในระยะเวลาดังกล่าวให้ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะหักเอา             
จากจำนวนเงินค่าจ้างที่ต้องชำระ หรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได้ทันที 
  หากค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายที่บังคับจากเงินค่าจ้างที่ต้องชำระ หรือหลักประกัน              
การปฏิบัติตามสัญญาแล้วยังไม่ เพียงพอ ผู้รับจ้างยินยอมชำระส่วนที่ เหลือ ที่ ยังขาดอยู่จนครบถ้วน                 
ตามจำนวนค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายน้ัน ภายในกำหนด ......... (...คำอ่าน...)  วัน นับถัดจากวันที่ได้รับ
แจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง 
   หากมีเงินค่าจ้างตามสัญญาที่หักไว้จ่ายเป็นค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายแล้วยังเหลือ             
อยู่อีกเท่าใด ผู้ว่าจ้างจะคืนให้แก่ผู้รับจ้างทั้งหมด 
 

ข้อ ๑5 การงดหรือลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาปฏิบติังานตามสัญญา 
  ในกรณีที่มี เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ ว่าจ้าง หรือเหตุสุดวิสัย               
หรือเกิดจากพฤติการณ์ อันหน่ึงอันใดที่ผู้รับจ้างไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุอ่ืนตามที่กำหนด                 
ในกฎกระทรวง ซึ่งออกตามความในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ทำให้ผู้รับจ้าง
ไม่สามารถทำงานให้แล้วเสร็จตามเง่ือนไขและกำหนดเวลาแห่งสัญญาน้ีได้ ผู้รับจ้างจะต้องแจ้งเหตุ                 
หรือพฤติการณ์ดังกล่าวพร้อมหลักฐานเป็นหนังสือให้ผู้ว่าจ้างทราบ เพ่ือของดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลา
ทำงานออกไปภายใน ๑๕ (สิบห้า) วันนับถัดจากวันที่เหตุน้ันสิ้นสุดลง หรือตามที่กำหนดในกฎกระทรวงดังกล่าว 
แล้วแต่กรณี 
  ถ้าผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามความในวรรคหนึ่ง ให้ถือว่าผู้รับจ้างได้สละสิทธิเรียกร้อง             
ในการที่จะของดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาทำงานออกไปโดยไม่มีเง่ือนไขใดๆ ทั้งสิ้น เว้นแต่ กรณีเหตุ              
เกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ว่าจ้าง ซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือผู้ว่าจ้างทราบดี อยู่แล้วต้ังแต่ต้น 
  การงดหรือลดค่าปรับ หรือขยายกำหนดเวลาทำงานตามวรรคหน่ึง อยู่ในดุลพินิจของผู้ว่าจ้าง            
ที่จะพิจารณาตามท่ีเห็นสมควร 

 
ข้อ ๑6 การใช้เรือไทย 

  ในการปฏิบัติตามสัญญาน้ี หากผู้รับจ้างจะต้องสั่งหรือนำของเข้ามาจากต่างประเทศ                 
รวมท้ังเคร่ืองมือและอุปกรณ์ที่ต้องนำเข้ามาเพ่ือปฏิบัติงานตามสัญญา ไม่ว่าผู้รับจ้างจะเป็นผู้ที่นำของเข้ามาเอง
หรือนำเข้ามาโดยผ่านตัวแทนหรือบุคคลอ่ืนใด ถ้าสิ่งของน้ันต้องนำเข้ามาโดยทางเรือในเส้นทางเดินเรือ                
ที่มีเรือไทยเดินอยู่และสามารถให้บริการรับขนได้ตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศกำหนด            
ผู้รับจ้างต้องจัดการให้สิ่งของดังกล่าวบรรทุกโดยเรือไทยหรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยจากต่างประเทศ
มายังประเทศไทยเว้น แต่จะได้รับอนุญาตจากกรมเจ้าท่าก่อนบรรทุกของนั้นลงเรืออ่ืนที่มิใช่เรือไทย                 
หรือเป็นของที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศยกเว้นให้บรรทุกโดยเรืออ่ืนได้ ทั้งน้ีไม่ว่าการสั่ง               
หรือนำเข้าสิ่งของดังกล่าวจากต่างประเทศจะเป็นแบบใด 
  ในการส่งมอบงานตามสัญญาให้แก่ผู้ว่าจ้าง ถ้างานน้ันมีสิ่งของตามวรรคหน่ึง ผู้รับจ้างจะต้อง 
ส่งมอบใบตราส่ง (Bill of lading)หรือสำเนาใบตราส่งสำหรับของนั้น ซึ่งแสดงว่าได้บรรทุกมาโดยเรือไทย             
หรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยให้แก่ผู้ว่าจ้างพร้อมกับการส่งมอบงานด้วย 
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  ในกรณีที่สิ่งของดังกล่าวไม่ได้บรรทุกจากต่างประเทศมายังประเทศไทยโดยเรือไทยหรือเรือ               
ที่มีสิท ธิเช่นเดียวกับเรือไทย ผู้รับจ้างต้องส่งมอบหลักฐานซึ่ งแสดงว่าได้รับอนุญาตจากกรมเจ้าท่า                
ให้บรรทุกของโดยเรืออ่ืนได้ หรือหลักฐานซึ่งแสดงว่าได้ชำระค่าธรรมเนียมพิเศษเน่ืองจากการไม่บรรทุกของ 
โดยเรือไทยตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการพาณิชยนาวีแล้วอย่างใดอย่างหน่ึงแก่ผู้ว่าจ้างด้วย 
  ในกรณีที่ผู้รับจ้างไม่ส่งมอบหลักฐานอย่างใดอย่างหน่ึงดังกล่าวในวรรคสองและวรรคสาม              
ให้แก่ผู้ว่าจ้าง แต่จะขอส่งมอบงานดังกล่าวให้ผู้ว่าจ้างก่อนโดยยังไม่รับชำระเงินค่าจ้าง ผู้ว่าจ้างมีสิทธิรับงาน
ดังกล่าวไว้ก่อน และชำระเงินค่าจ้างเมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติถูกต้องครบถ้วนดังกล่าวแล้วได้ 

  สัญญาน้ีทำขึ้นเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความโดยละเอียด
ตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือช่ือพร้อมทั้งประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นสำคัญต่อหน้าพยาน และคู่สัญญาต่างยึดถือไว้
ฝ่ายละหน่ึงฉบับ 
 

(ลงช่ือ)…………..........………............ผู้ว่าจ้าง 
        (………………….……………….) 

 
(ลงช่ือ) …………..........………............ผู้รับจ้าง 
         (…………….……………………..) 

 
(ลงช่ือ) …………..........………............พยาน 
         (…………………….……………..) 

 
(ลงช่ือ) …………..........………............พยาน 
        (…………………………..………..) 
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เอกสารประกอบสัญญาจ้างทำของ 
 

1. กรณีเป็นนติิบุคคล (ห้างหุ้นส่วน/บริษทั) 
  1.1 ห้างหุ้นสว่นสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจำกัด  
   (1) สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  
   (2) สำเนาบัตรประชาชนผู้มีอำนาจ 
                     (3) สำเนาบัญชีธนาคาร 
  (4) หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์  
  (5) สำเนาบัตรประชาชนผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ 
 1.2 บริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชนจำกัด  
   (1) สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  
  (2) สำเนาบัตรประชาชนผู้มีอำนาจ 
                     (3) สำเนาบัญชีธนาคาร 
  (4) หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์  
  (5) สำเนาบัตรประชาชนผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ 
2. กรณีเป็นบคุคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล  
 2.1 ร้านค้า  
  (1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าของร้าน (2) สำเนาบัญชีธนาคาร 
 2.2 บุคคลธรรมดา 
  (1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของบุคคลนั้น (2) สำเนาบัญชีธนาคาร 
หมายเหตุ อย่างละ 1 ชุด ผูม้ีอำนาจต้องลงนามรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ 
3. เอกสารผนวกตามข้อ 2 ประกอบสัญญาจ้างทำของ (โดยผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้างต้องลงนามคู่กันด้วย) 
และถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาจ้างทำของ 
  3.1 ผนวก 1 สำเนาร่างขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจ้าง TOR จำนวน 1 ชุด 
  3.2 ผนวก 2 สำเนาใบเสนอราคา จำนวน 1 ชุด 
  3.3 ผนวกอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
***ทำสัญญาจ้างทำของ จำนวน 2 ชุด พร้อมเอกสารข้างต้น โดยเม่ือลงนามเสร็จ  
     - ต้นฉบับเก็บไว้ประกอบเบิกจ่าย จำนวน 1 ชุด    - คูฉ่บับมอบให้แก่ผู้ขาย จำนวน 1 ชุด 
4. สำเนาหลักประกันสัญญาติดไว้กับสัญญาต้นฉบบัด้วย 
  4.1 หลักประกันสัญญาเป็นเงิน/เช็ค ให้นำส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
 4.2 หลักประกันสัญญาเป็นหนังสือค้ำประกัน ให้เก็บรักษาไว้ที่โรงเรียน 
5. ติดอากรแสตมป์/ตีตราสาร 
 5.1 วงเงินในการทำสัญญาจ้างทำของ/ใบสั่งจ้าง ไม่เกิน 200,000 บาท ติดอากรแสตมป์ 
ขีดเส้นคู่ทับ และประทับวันที่ของสัญญาจ้างทำของ/ใบสั่งจ้าง 
  (1) ต้นฉบับ คา่จ้าง 1,000 บาท ต่ออากรแสตมป์ 1 บาท  
         ไมถ่ึง 1,000 บาท ติดอากรแสตมป์ 1 บาท 
  (2) คู่ฉบับ ถ้าต้นฉบับติดอากรไม่เกิน 5 บาท ติดอากรแสตมป์ 1 บาท 
      ถ้าต้นฉบับติดอากรเกิน 5 บาท ติดอากรแสตมป์ 5 บาท 
 5.2 วงเงินในการทำสัญญาจ้างทำของ/ใบสั่งจ้าง เกิน 200,000 บาท ตีตราสาร  
ณ สำนักงานสรรพากรพ้ืนที่ 
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สัญญาจ้างทำของ 
จ้าง.................................................................................................... 

สัญญาเลขท่ี…………/25...... 

สัญญาฉบับน้ีทำขึ้น ณ โรงเรียน……………………….............. ตำบล………………..…... อำเภอ………….….....
จังหวัด……………..….... เมื่อวันที่…..……..เดือน………..……..พ.ศ. 25.……. ระหว่าง โรงเรียน......…....………….….....
โดย.……(ช่ือ-นามสกุล ผู้อำนวยการโรงเรียน)………....... ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน................................. 
ผู้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ .................. สั่ง ณ วันที่ ...................................... ซึ่งต่อไปในสัญญาน้ีเรียกกว่า “ผู้ว่าจ้าง” 
ฝ่ายหน่ึง กับ…… (ร้าน/ช่ือบุคคล) …..........อยู่บ้านเลขที่……..….. ถนน…………………... ตำบล/แขวง………………… 
อำเภอ/เขต…..............จังหวัด………..........… โดย…...……(ช่ือผู้มีอำนาจ/ช่ือเจ้าของร้าน)…............................. 
แนบท้ายสัญญาน้ี ซึ่งต่อไปในสัญญาน้ีเรียกว่า “ผู้รับจ้าง” อีกฝ่ายหน่ึง 

คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปน้ี 

ข้อ 1 ข้อตกลงว่าจ้าง 
ผู้ว่าจ้างตกลงจ้างและผู้รับจ้างตกลงรับจ้างทำงาน …………………...………………..……………………. 

ณ ………………………………………………. ตำบล/แขวง ………………………….อำเภอ/เขต …………………..….…………… 
จังหวัด ………….……………. ตามข้อกำหนดและเง่ือนไขแห่งสัญญาน้ีรวมท้ังเอกสารแนบท้ายสัญญา 

ผู้รับจ้างตกลงที่จะจัดหาแรงงานและวัสดุ เครื่องมือเคร่ืองใช้ ตลอดจนอุปกรณ์ต่างๆ ชนิดดี             
เพ่ือใช้ในงานจ้างตามสัญญานี้ 

ข้อ 2 เอกสารอันเปน็ส่วนหนึ่งของสัญญา 
เอกสารแนบท้ายสัญญาดังต่อไปน้ีให้ถือเป็นส่วนหน่ึงของสัญญาน้ี 
3.1 ผนวก 1 ร่างขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจ้าง จำนวน…….……. (..คำอ่าน...) หน้า 
3.2 ผนวก 2 ใบเสนอราคา    จำนวน…….……. (..คำอ่าน...) หน้า 
3.3 ………………………….ฯลฯ………………………… 
ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาที่ขัดหรือแย้งกับข้อความในสัญญาน้ี ให้ใช้ข้อความ               

ในสัญญาน้ีบังคับ และในกรณีที่เอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง ผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติตามคำวินิจฉัย   
ของผู้ว่าจ้าง คำวินิจฉัยของผู้ว่าจ้างให้ถือเป็นที่สุด และผู้รับจ้างไม่มีสิทธิเรียกร้องค่าจ้าง หรือค่าเสียหาย            
หรือค่าใช้จ่ายใดๆ เพ่ิมเติมจากผู้ว่าจ้างทั้งสิ้น 
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ข้อ 3 หลักประกันการปฏิบติัตามสัญญา 
 ในขณะทำสัญญาน้ีผู้รับจ้างได้นำหลักประกันเป็น…….…………...................................................... 
เป็นจำนวนเงิน…….................……บาท (……………..……...…………) ซึ่งเท่ากับร้อยละ………........…… (…คำอ่าน...) 
ของราคาค่าจ้างตามสัญญา มามอบให้แก่ผู้ว่าจ้างเพ่ือเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญานี้ 
 กรณีผู้รับจ้างใช้หนังสือค้ำประกันมาเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา หนังสือค้ำประกัน
ดังกล่าวจะต้องออกโดยธนาคารท่ีประกอบกิจการในประเทศไทย หรือโดยบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจ ค้ำประกันตามประกาศ
ของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายช่ือบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบตามแบบ                 
ที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐกำหนดหรืออาจเป็นหนังสือค้ำประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกำหนดก็ได้ และจะต้องมีอายุการค้ำประกันตลอดไปจนกว่าผู้รับจ้าง
พ้นข้อผูกพันตามสัญญาน้ี 
 หลักประกันที่ผู้รับจ้างนำมามอบให้ตามวรรคหน่ึง จะต้องมีอายุครอบคลุมความรับผิดทั้งปวง
ของผู้รับจ้างตลอดอายุสัญญา ถ้าหลักประกันที่ผู้รับจ้างนำมามอบให้ดังกล่าวลดลงหรือเสื่อมค่าลง หรือมีอายุ    
ไม่ครอบคลุมถึงความรับผิดของผู้รับจ้างตลอดอายุสัญญา ไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม รวมถึงกรณี ผู้รับจ้างส่งมอบ
งานล่าช้าเป็นเหตุให้ระยะเวลาแล้วเสร็จหรือวันครบกำหนดความรับผิดในความชำรุดบกพร่องตามสัญญา
เปลี่ยนแปลงไป ไม่ว่าจะเกิดขึ้นคราวใด ผู้รับจ้างต้องหาหลักประกันใหม่หรือหลักประกันเพ่ิมเติมให้มี                
จำนวนครบถ้วนตามวรรคหนึ่งมามอบให้แก่ผู้ว่าจ้างภายใน...........(...คำอ่าน....) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้ง
เป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง 
 หลักประกันที่ผู้รับจ้างนำมามอบไว้ตามข้อนี้ ผู้ว่าจ้างจะคืนให้แก่ผู้รับจ้าง โดยไม่มีดอกเบ้ีย                
เมื่อผู้รับจ้างพ้นจากข้อผูกพัน และความรับผิดทั้งปวงตามสัญญาน้ีแล้ว 
 

ข้อ ๔ ค่าจา้งและการจ่ายเงิน 
  ผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายและผู้รับจ้างตกลงรับเงินค่าจ้างจำนวนเงิน..............................................บาท 
(......................................) ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม จำนวน .............................. บาท (.................................) 
ตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงด้วยแล้วเมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานทั้งหมดให้แล้วเสร็จเรียบร้อย
ตามสัญญาและผู้ว่าจ้างได้ตรวจรับงานจ้างตามข้อ ๑0 ไว้โดยครบถ้วนแล้ว    
  การจ่ายเงินตามเง่ือนไขแห่ งสัญญาน้ี  ผู้ ว่าจ้างจะโอนเงิน เข้าบัญ ชี เงินฝากธนาคาร                
ของผู้รับจ้าง ช่ือธนาคาร............................................ สาขา........................... ช่ือบัญชี ....................................... 
เลขที่บัญชี ......................................... ทั้งน้ี ผู้รับจ้างตกลงเป็นผู้รับภาระเงินค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการอ่ืนใด
เก่ียวกับการโอน รวมทั้งค่าใช้จ่ายอ่ืนใด (ถ้ามี) ที่ธนาคารเรียกเก็บ และยินยอมให้มีการหักเงินดังกล่าว                 
จากจำนวนเงินโอนในงวดน้ันๆ (ความในวรรคน้ีใช้สำหรับกรณีที่หน่วยงานของรัฐจะจ่ายเงินตรงให้แก่ผู้รับจ้าง 
(ระบบ  Direct Payment) โดยการโอน เงิน เข้ า บัญ ชี เงินฝากธนาคารของผู้ รับ จ้ าง  ตามแนวทาง                 
ที่กระทรวงการคลังหรือหน่วยงานของรัฐเจ้าของงบประมาณเป็นผู้กำหนด แล้วแต่กรณี) 
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ข้อ 5 กำหนดเวลาแล้วเสร็จและสิทธิของผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา 
  ผู้รับจ้างต้องเริ่มทำงานที่รับจ้างภายในวันที่…........ เดือน……….............……… พ.ศ. …...……. 
และจะต้องทำงานให้แล้วเสร็จบริบูรณ์ภายในวันที่ …...... เดือน ……...……. พ.ศ. ….....…. ถ้าผู้รับจ้างมิได้ลงมือ
ทำงานภายในกำหนดเวลา หรือไม่สามารถทำงานให้แล้วเสร็จตามกำหนดเวลา หรือมีเหตุให้เช่ือได้ว่าผู้รับจ้าง
ไม่สามารถทำงานให้แล้วเสร็จภายในกำหนดเวลา หรือจะแล้วเสร็จล่าช้าเกินกว่ากำหนดเวลาหรือผู้รับจ้างทำผิด
สัญญาข้อใดข้อหน่ึง หรือตกเป็นผู้ถูกพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาดหรือตกเป็นผู้ล้มละลาย หรือเพิกเฉยไม่ปฏิบัติตาม
คำสั่งของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะบอกเลิกสัญญาน้ีได้และมีสิทธิจ้างผู้รับจ้างรายใหม่เข้า
ทำงานของผู้รับจ้างให้ลุล่วงไปได้ด้วย การใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาน้ันไม่กระทบสิทธิของผู้ว่าจ้างที่จะเรียกร้อง
ค่าเสียหายจากผู้รับจ้าง 
  การที่ผู้ว่าจ้างไม่ใช้สิทธิเลิกสัญญาดังกล่าวข้างต้นน้ัน ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างพ้นจากความรับผิด
ตามสัญญา 
 

ข้อ 6 ความรบัผิดชอบในความชำรุดบกพร่องของงานจ้าง 
  เมื่องานแล้วเสร็จบริบูรณ์และผู้ว่าจ้างได้รับมอบงานจากผู้รับจ้างหรือจากผู้รับจ้างรายใหม่             
ในกรณีที่มีการบอกเลิกสัญญาตามข้อ 5 หากมีเหตุชำรุดบกพร่องหรือเสียหายเกิดขึ้นจากการจ้างน้ี                 
ภายในกำหนด....…..….(…คำอ่าน..) ปี…….…(…คำอ่าน...) เดือน นับถัดจากวันที่ได้รับมอบงานดังกล่าว                 
ซึ่งความชำรุดบกพร่องหรือเสียหายน้ันเกิดจากความบกพร่องของผู้รับจ้างอันเกิดจากการใช้วัสดุที่ไม่ถูกต้อง
หรือทำไว้ไม่เรียบร้อย หรือทำไม่ถูกต้องตามมาตรฐานแห่งหลักวิชา ผู้รับจ้างจะต้องรีบทำการแก้ไข                 
ให้เป็นที่เรียบร้อยโดยไม่ชักช้า โดยผู้ว่าจ้างไม่ต้องออกเงินใดๆ ในการน้ีทั้งสิ้น หากผู้รับจ้างไม่กระทำการ
ดังกล่าวภายในกำหนด……...(…คำอ่าน…) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างหรือไม่ทำการ
แก้ไขให้ถูกต้องเรียบร้อยภายในเวลาท่ีผู้ว่าจ้างกำหนด ให้ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะทำการนั้นเองหรือจ้างผู้ อ่ืน               
ให้ทำงานน้ัน โดยผู้รับจ้างต้องเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเองทั้งสิ้น 
  ในกรณีเร่งด่วนจำเป็นต้องรีบแก้ไขเหตุชำรุดบกพร่องหรือเสียหายโดยเร็ว และไม่อาจรอ                
ให้ผู้รับจ้างแก้ไขในระยะเวลาที่กำหนดไว้ตามวรรคหน่ึงได้ ผู้ว่าจ้างมีสิทธิเข้าจัดการแก้ไขเหตุชำรุดบกพร่อง   
หรือเสียหายน้ันเอง หรือจ้างผู้อ่ืนให้ซ่อมแซมความชำรุดบกพร่องหรือเสียหาย โดยผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบชำระ
ค่าใช้จ่ายทั้งหมด 
  การที่ผู้ว่าจ้างทำการน้ันเอง หรือจ้างผู้อ่ืนให้ทำงานน้ันแทนผู้รับจ้าง ไม่ทำให้ผู้รับจ้างหลุดพ้น
จากความรับผิดตามสัญญา หากผู้รับจ้างไม่ชดใช้ค่าใช้จ่ายหรือค่าเสียหายตามท่ีผู้ว่าจ้างเรียกร้องผู้ว่าจ้างมีสิทธิ
บังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได้ 
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ข้อ 7 การจ้างช่วง 
  ผู้รับจ้างจะต้องไม่เอางานทั้งหมดหรือแต่บางส่วนแห่งสัญญาน้ีไปจ้างช่วงอีกทอดหน่ึง                 
เว้นแต่การจ้างช่วงงานแต่บางส่วนที่ได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างแล้ว การที่ผู้ว่าจ้างได้อนุญาต               
ให้จ้างช่วงงานแต่บางส่วนดังกล่าวน้ัน ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพ้นจากความรับผิดหรือพันธะหน้าที่              
ตามสัญญาน้ีและผู้รับจ้างจะยังคงต้องรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเล่อของผู้รับจ้างช่วง                 
หรือของตัวแทนหรือลูกจ้างของผู้รับจ้างช่วงน้ันทุกประการ 
  กรณีผู้รับจ้างไปจ้างช่วงงานแต่บางส่วนโดยฝ่าฝืนความในวรรคหน่ึง ผู้รับจ้างต้องชำระค่าปรับ
ให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็นจำนวนเงินในอัตราร้อยละ 10 (สิบ) ของวงเงินของงานท่ีจ้างช่วงตามสัญญา ทั้งน้ี ไม่ตัดสิทธิ
ผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา 
 

ข้อ 8 ความรบัผิดของผู้รบัจ้าง 
  ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดต่ออุบัติเหตุความเสียหาย หรือภยันตรายใดๆ อันเกิดจากการปฏิบัติงาน
ของผู้รับจ้าง และจะต้องรับผิดต่อความเสียหายจากการกระทำของลูกจ้างหรือตัวแทนของผู้รับจ้าง                
และจากการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างช่วงด้วย (ถ้ามี) 
  ความเสียหายใดๆ อันเกิดแก่งานที่ผู้รับจ้างได้ทำข้ึน แม้จะเกิดข้ึนเพราะเหตุสุดวิสัยก็ตาม            
ผู้ รับ จ้างจะต้องรับผิดชอบโดยซ่อมแซมให้คืน ดีหรือเปลี่ ยนให้ ใหม่ โดยค่าใช้จ่ ายของผู้ รับจ้างเอง                
เว้นแต่ ความเสียหายน้ันเกิดจากความผิดของผู้ว่าจ้าง ทั้งน้ี ความรับผิดของผู้รับจ้างดังกล่าวในข้อน้ีจะสิ้นสุดลง
เมื่อผู้ ว่าจ้างได้รับมอบงานคร้ังสุดท้าย ซึ่งหลังจากน้ันผู้รับจ้างคงต้องรับผิดเพียงในกรณีชำรุดบกพร่อง                
หรือความเสียหายดังกล่าวในข้อ 6 เท่าน้ัน 
  ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดต่อบุคคลภายนอกในความเสียหายใดๆ อันเกิดจากการปฏิบัติงาน               
ของผู้รับจ้าง หรือลูกจ้างหรือตัวแทนของผู้รับจ้าง รวมถึงผู้รับจ้างช่วง (ถ้ามี) ตามสัญญาน้ี หากผู้ว่าจ้าง                
ถูกเรียกร้องหรือฟ้องร้องหรือต้องชดใช้ค่าเสียหายให้แก่บุคคลภายนอกไปแล้ว ผู้รับจ้างจะต้องดำเนินการใดๆ 
เพ่ือให้มีการว่าต่างแก้ต่างให้แก่ผู้ว่าจ้างโดยค่าใช้จ่ายของผู้รับจ้างเอง รวมทั้งผู้รับจ้างจะต้องชดใช้ค่าเสียหาย
น้ันๆ ตลอดจนค่าใช้จ่ายใดๆ อันเกิดจากการถูกเรียกร้องหรือถูกฟ้องร้องให้แก่ผู้ว่าจ้างทันท 
 

ข้อ 9 การจ่ายเงินแก่ลูกจ้าง 
  ผู้รับจ้างจะต้องจ่ายเงินแก่ลูกจ้างที่ผู้รับจ้างได้จ้างมาในอัตราและตามกำหนดเวลาที่ผู้รับจ้างได้
ตกลงหรือทำสัญญาไว้ต่อลูกจ้างดังกล่าว 
  ถ้าผู้รับจ้างไม่จ่ายเงินค่าจ้างหรือค่าทดแทนอื่นใดแก่ลูกจ้างดังกล่าวในวรรคหน่ึงผู้ว่าจ้างมีสิทธิ  
ที่จะเอาเงินค่าจ้างที่จะต้องจ่ายแก่ผู้รับจ้างมาจ่ายให้แก่ลูกจ้างของผู้รับจ้างดังกล่าว และให้ถือว่าผู้ว่าจ้าง                 
ได้จ่ายเงินจำนวนน้ันเป็นค่าจ้างให้แก่ผู้รับจ้างตามสัญญาแล้ว 
  ผู้รับจ้างจะต้องจัดให้มีประกันภัยสำหรับลูกจ้างทุกคนที่จ้างมาทำงาน โดยให้ครอบคลุม                
ถึงความรับผิดทั้งปวงของผู้รับจ้าง รวมทั้งผู้รับจ้างช่วง (ถ้ามี) ในกรณีความเสียหายที่คิดค่าสินไหมทดแทนได้
ตามกฎหมาย ซึ่งเกิดจากอุบัติเหตุหรือภยันตรายใดๆ ต่อลูกจ้างหรือบุคคลอ่ืนที่ผู้รับจ้างหรือผู้รับจ้างช่วง               
จ้างมาทำงาน ผู้รับจ้างจะต้องส่งมอบกรมธรรม์ประกันภัยดังกล่าวพร้อมทั้งหลักฐานการชำระเบ้ียประกัน                 
ให้แก่ผู้ว่าจ้างเมื่อผู้ว่าจ้างเรียกร้อง 
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ข้อ ๑0 การตรวจรับงานจ้าง 
  เมื่อผู้ ว่าจ้างได้ตรวจรับงานจ้างที่ ส่ งมอบและเห็นว่าถูกต้องครบถ้วนตามสัญญาแล้ว                
ผู้ว่าจ้างจะออกหลักฐานการรับมอบเป็นหนังสือไว้ให้ เพ่ือผู้รับจ้างนำมาเป็นหลักฐานประกอบการขอรับเงิน             
ค่างานจ้างน้ัน 
  ถ้าผลของการตรวจรับงานจ้างปรากฏว่างานจ้างที่ผู้ รับจ้างส่งมอบไม่ตรงตามสัญญา                
ผู้ว่าจ้างทรงไว้ซึ่งสิทธิที่จะไม่รับงานจ้างน้ัน ในกรณีเช่นว่าน้ี ผู้รับจ้างต้องทำการแก้ไขให้ถูกต้องตามสัญญาด้วย
ค่าใช้จ่ายของผู้รับจ้างเอง และระยะเวลาที่เสียไปเพราะเหตุดังกล่าวผู้รับจ้างจะนำมาอ้างเป็นเหตุขอขยายเวลา
ส่งมอบงานจ้างตามสัญญาหรือของดหรือลดค่าปรับไม่ได้ 

 
ข้อ ๑1 รายละเอียดของงานจ้างคลาดเคลื่อน 

  ผู้รับจ้างรับรองว่าได้ตรวจสอบและทำความเข้าใจในรายละเอียดของงานจ้างโดยถ่ีถ้วนแล้ว  
หากปรากฏว่ารายละเอียดของงานจ้างน้ันผิดพลาดหรือคลาดเคลื่อนไปจากหลักการทางวิศวกรรม                 
หรือทางเทคนิค ผู้รับจ้างตกลงที่จะปฏิบัติตามคำวินิจฉัยของผู้ ว่าจ้าง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ                
เพ่ือให้งานแล้วเสร็จบริบูรณ์  คำวินิจฉัยดังกล่าวให้ถือเป็นที่สุด โดยผู้รับจ้างจะคิดค่าจ้าง ค่าเสียหาย                
หรือค่าใช้จ่ายใดๆ เพ่ิมข้ึนจากผู้ว่าจ้าง หรือขอขยายอายุสัญญาไม่ได้ 

 
ข้อ ๑2 คา่ปรบั 

  หากผู้รับจ้างไม่สามารถทำงานให้แล้วเสร็จภายในเวลาท่ีกำหนดไว้ ในสัญญาและผู้ว่าจ้างยังมิได้
บอกเลิกสัญญา ผู้รับจ้างจะต้องชำระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็น จำนวนเงินวันละ........................... บาท 
(.............................) นับถัดจากวันที่ครบกำหนดเวลาแล้วเสร็จของงานตามสัญญาหรือวันที่ผู้ว่าจ้างได้ขยาย
เวลาทำงานให้ จนถึงวันที่ทำงานแล้วเสร็จจริง นอกจากน้ี ผู้รับจ้างยอมให้ผู้ว่าจ้างเรียกค่าเสียหายอันเกิดขึ้น
จากการท่ีผู้รับจ้างทำงานล่าช้าเฉพาะส่วนที่เกินกว่าจำนวนค่าปรับดังกล่าวได้อีกด้วย 
  ในระหว่างที่ผู้ว่าจ้างยังมิได้บอกเลิกสัญญาน้ัน หากผู้ว่าจ้างเห็นว่าผู้รับจ้างจะไม่สามารถปฏิบัติ
ตามสัญญาต่อไปได้ ผู้ว่าจ้างจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาและใช้สิทธิตามข้อ ๑3 ก็ได้ และถ้าผู้ว่าจ้างได้แจ้ง               
ข้อเรียกร้องไปยังผู้รับจ้างเมื่อครบกำหนดเวลาแล้วเสร็จของงานขอให้ชำระค่าปรับแล้ว ผู้ว่าจ้างมีสิทธิ                 
ที่จะปรับผู้รับจ้างจนถึงวันบอกเลิกสัญญาได้อีกด้วย 
 

ข้อ ๑3 สิทธิของผู้ว่าจ้างภายหลังบอกเลิกสัญญา 
  ในกรณีที่ผู้ว่าจ้างบอกเลิกสัญญา ผู้ว่าจ้างอาจทำงานน้ันเองหรือว่าจ้างผู้อ่ืนให้ทำงานน้ันต่อ             
จนแล้วเสร็จก็ได้ และในกรณีดังกล่าว ผู้ว่าจ้างมีสิทธิริบหรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา
ทั้งหมดหรือบางส่วนตามแต่จะเห็นสมควร นอกจากน้ัน ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบในค่าเสียหายซึ่งเป็นจำนวน
เกินกว่าหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา รวมท้ังค่าใช้จ่ายที่เพ่ิมขึ้นในการทำงานน้ันต่อให้แล้วเสร็จตามสัญญา 
ซึ่งผู้ว่าจ้างจะหักเอาจากจำนวนเงินใดๆ ที่จะจ่ายให้แก่ผู้รับจ้างก็ได้ 
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ข้อ ๑4 การบงัคับค่าปรับ คา่เสียหาย และค่าใช้จ่าย 
   ในกรณีที่ ผู้ รับ จ้างไม่ปฏิบั ติตามสัญญาข้อใดข้อหน่ึงด้วยเหตุใดๆ  ก็ตาม  จนเป็นเหตุ                 
ให้เกิดค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายแก่ผู้ว่าจ้าง ผู้รับจ้างต้องชดใช้ค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่าย
ดังกล่าวให้แก่ผู้ว่าจ้างโดยส้ินเชิงภายในกำหนด ......... (...คำอ่าน...) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือ
จากผู้ว่าจ้าง หากผู้รับจ้างไม่ชดใช้ให้ถูกต้องครบถ้วนภายในระยะเวลาดังกล่าวให้ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะหักเอา             
จากจำนวนเงินค่าจ้างที่ต้องชำระ หรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได้ทันที 
  หากค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายที่บังคับจากเงินค่าจ้างที่ต้องชำระ หรือหลักประกัน              
การปฏิบัติตามสัญญาแล้วยังไม่ เพียงพอ ผู้รับจ้างยินยอมชำระส่วนที่ เหลือ ที่ ยังขาดอยู่จนครบถ้วน                 
ตามจำนวนค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายน้ัน ภายในกำหนด ......... (...คำอ่าน...)  วัน นับถัดจากวันที่ได้รับ
แจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง 
   หากมีเงินค่าจ้างตามสัญญาที่หักไว้จ่ายเป็นค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายแล้วยังเหลือ             
อยู่อีกเท่าใด ผู้ว่าจ้างจะคืนให้แก่ผู้รับจ้างทั้งหมด 

 
ข้อ ๑5 การงดหรือลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาปฏิบติังานตามสัญญา 

  ในกรณีที่มี เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ ว่าจ้าง หรือเหตุสุดวิสัย               
หรือเกิดจากพฤติการณ์ อันหน่ึงอันใดที่ผู้รับจ้างไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุอ่ืนตามที่กำหนด                 
ในกฎกระทรวง ซึ่งออกตามความในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ทำให้ผู้รับจ้าง
ไม่สามารถทำงานให้แล้วเสร็จตามเง่ือนไขและกำหนดเวลาแห่งสัญญาน้ีได้ ผู้รับจ้างจะต้องแจ้งเหตุ                 
หรือพฤติการณ์ดังกล่าวพร้อมหลักฐานเป็นหนังสือให้ผู้ว่าจ้างทราบ เพ่ือของดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลา
ทำงานออกไปภายใน ๑๕ (สิบห้า) วันนับถัดจากวันที่เหตุน้ันสิ้นสุดลง หรือตามที่กำหนดในกฎกระทรวงดังกล่าว 
แล้วแต่กรณี 
  ถ้าผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามความในวรรคหนึ่ง ให้ถือว่าผู้รับจ้างได้สละสิทธิเรียกร้อง             
ในการที่จะของดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาทำงานออกไปโดยไม่มีเง่ือนไขใดๆ ทั้งสิ้น เว้นแต่ กรณีเหตุ              
เกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ว่าจ้าง ซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือผู้ว่าจ้างทราบดี อยู่แล้วต้ังแต่ต้น 
  การงดหรือลดค่าปรับ หรือขยายกำหนดเวลาทำงานตามวรรคหน่ึง อยู่ในดุลพินิจของผู้ว่าจ้าง            
ที่จะพิจารณาตามท่ีเห็นสมควร 
 

ข้อ ๑6 การใช้เรือไทย 
  ในการปฏิบัติตามสัญญาน้ี หากผู้รับจ้างจะต้องสั่งหรือนำของเข้ามาจากต่างประเทศ                 
รวมท้ังเคร่ืองมือและอุปกรณ์ที่ต้องนำเข้ามาเพ่ือปฏิบัติงานตามสัญญา ไม่ว่าผู้รับจ้างจะเป็นผู้ที่นำของเข้ามาเอง
หรือนำเข้ามาโดยผ่านตัวแทนหรือบุคคลอ่ืนใด ถ้าสิ่งของน้ันต้องนำเข้ามาโดยทางเรือในเส้นทางเดินเรือ                
ที่มีเรือไทยเดินอยู่และสามารถให้บริการรับขนได้ตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศกำหนด            
ผู้รับจ้างต้องจัดการให้สิ่งของดังกล่าวบรรทุกโดยเรือไทยหรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยจากต่างประเทศ
มายังประเทศไทยเว้น แต่จะได้รับอนุญาตจากกรมเจ้าท่าก่อนบรรทุกของนั้นลงเรืออ่ืนที่มิใช่เรือไทย                 
หรือเป็นของที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศยกเว้นให้บรรทุกโดยเรืออ่ืนได้ ทั้งน้ีไม่ว่าการสั่ง               
หรือนำเข้าสิ่งของดังกล่าวจากต่างประเทศจะเป็นแบบใด 
 
 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒)(ข) หน้า 129



- 7 - 

ลงช่ือ...............................................ผู้ว่าจ้าง   ลงช่ือ...............................................ผู้รับจ้าง 

  ในการส่งมอบงานตามสัญญาให้แก่ผู้ว่าจ้าง ถ้างานน้ันมีสิ่งของตามวรรคหน่ึง ผู้รับจ้างจะต้อง 
ส่งมอบใบตราส่ง (Bill of lading)หรือสำเนาใบตราส่งสำหรับของนั้น ซึ่งแสดงว่าได้บรรทุกมาโดยเรือไทย             
หรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยให้แก่ผู้ว่าจ้างพร้อมกับการส่งมอบงานด้วย 
  ในกรณีที่สิ่งของดังกล่าวไม่ได้บรรทุกจากต่างประเทศมายังประเทศไทยโดยเรือไทยหรือเรือ               
ที่มีสิท ธิเช่นเดียวกับเรือไทย ผู้รับจ้างต้องส่งมอบหลักฐานซึ่ งแสดงว่าได้รับอนุญาตจากกรมเจ้าท่า                
ให้บรรทุกของโดยเรืออ่ืนได้ หรือหลักฐานซึ่งแสดงว่าได้ชำระค่าธรรมเนียมพิเศษเน่ืองจากการไม่บรรทุกของ 
โดยเรือไทยตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการพาณิชยนาวีแล้วอย่างใดอย่างหน่ึงแก่ผู้ว่าจ้างด้วย 
  ในกรณีที่ผู้รับจ้างไม่ส่งมอบหลักฐานอย่างใดอย่างหน่ึงดังกล่าวในวรรคสองและวรรคสาม              
ให้แก่ผู้ว่าจ้าง แต่จะขอส่งมอบงานดังกล่าวให้ผู้ว่าจ้างก่อนโดยยังไม่รับชำระเงินค่าจ้าง ผู้ว่าจ้างมีสิทธิรับงาน
ดังกล่าวไว้ก่อน และชำระเงินค่าจ้างเมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติถูกต้องครบถ้วนดังกล่าวแล้วได้ 

  สัญญาน้ีทำขึ้นเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความโดยละเอียด
ตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือช่ือพร้อมทั้งประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นสำคัญต่อหน้าพยาน และคู่สัญญาต่างยึดถือไว้
ฝ่ายละหน่ึงฉบับ 
 

(ลงช่ือ)…………..........………............ผู้ว่าจ้าง 
        (………………….……………….) 

 
(ลงช่ือ) …………..........………............ผู้รับจ้าง 
         (…………….……………………..) 

 
(ลงช่ือ) …………..........………............พยาน 
         (…………………….……………..) 

 
(ลงช่ือ) …………..........………............พยาน 
        (…………………………..………..) 

 
 
 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒)(ข) หน้า 130



 

 

เอกสารประกอบสัญญาจ้างทำของ 
 

1. กรณีเป็นนติิบุคคล (ห้างหุ้นส่วน/บริษทั) 
  1.1 ห้างหุ้นสว่นสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจำกัด  
   (1) สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  
   (2) สำเนาบัตรประชาชนผู้มีอำนาจ 
                     (3) สำเนาบัญชีธนาคาร 
 1.2 บริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชนจำกัด  
   (1) สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  
  (2) สำเนาบัตรประชาชนผู้มีอำนาจ 
                     (3) สำเนาบัญชีธนาคาร 
2. กรณีเป็นบคุคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล  
 2.1 ร้านค้า  
  (1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าของร้าน  
                     (2) สำเนาบัญชีธนาคาร 
 2.2 บุคคลธรรมดา 
  (1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของบุคคลน้ัน  
                     (2) สำเนาบัญชีธนาคาร 
หมายเหตุ อย่างละ 1 ชุด ผูม้ีอำนาจต้องลงนามรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ 
3. เอกสารผนวกตามข้อ 2 ประกอบสัญญาจ้างทำของ (โดยผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้างต้องลงนามคู่กันด้วย) 
และถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาจ้างทำของ 
  3.1 ผนวก 1 สำเนาร่างขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจ้าง TOR จำนวน 1 ชุด 
  3.2 ผนวก 2 สำเนาใบเสนอราคา จำนวน 1 ชุด 
  3.3 ผนวกอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
***ทำสัญญาจ้างทำของ จำนวน 2 ชุด พร้อมเอกสารข้างต้น โดยเม่ือลงนามเสร็จ  
     - ต้นฉบับเก็บไว้ประกอบเบิกจ่าย จำนวน 1 ชุด  
     - คูฉ่บับมอบให้แก่ผู้ขาย จำนวน 1 ชุด 
4. สำเนาหลักประกันสัญญาติดไว้กับสัญญาต้นฉบบัด้วย 
  4.1 หลักประกันสัญญาเป็นเงิน/เช็ค ให้นำส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
 4.2 หลักประกันสัญญาเป็นหนังสือค้ำประกัน ให้เก็บรักษาไว้ที่โรงเรียน 
5. ติดอากรแสตมป์/ตีตราสาร 
 5.1 วงเงินในการจ้าง/สัญญาจ้างทำของ/ใบสั่งจ้าง ไม่เกิน 200,000 บาท ติดอากรแสตมป์ 
ขีดเส้นคู่ทับ และประทับวันที่ของสัญญาจ้างทำของ/ใบสั่งจ้าง 
  (1) ต้นฉบับ คา่จ้าง 1,000 บาท ต่ออากรแสตมป์ 1 บาท  
         ไมถ่ึง 1,000 บาท ติดอากรแสตมป์ 1 บาท 
  (2) คู่ฉบับ ถ้าต้นฉบับติดอากรไม่เกิน 5 บาท ติดอากรแสตมป์ 1 บาท 
      ถ้าต้นฉบับติดอากรเกิน 5 บาท ติดอากรแสตมป์ 5 บาท 
 5.2 วงเงินในการจ้าง/สัญญาจ้างทำของ/ใบสั่งจ้าง เกิน 200,000 บาท ตีตราสาร  
        ณ สำนักงานสรรพากรพ้ืนที่ 
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สัญญาจ้างทำของ 
จ้าง.................................................................................................... 

สัญญาเลขท่ี…………/25...... 

สัญญาฉบับน้ีทำขึ้น ณ โรงเรียน……………………….............. ตำบล………………..…... อำเภอ………….….....
จังหวัด……………..….... เมื่อวันที่…..……..เดือน………..……..พ.ศ. 25.……. ระหว่าง โรงเรียน......…....………….….....
โดย.……(ช่ือ-นามสกุล ผู้อำนวยการโรงเรียน)………....... ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน................................. 
ผู้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ .................. สั่ง ณ วันที่ ...................................... ซึ่งต่อไปในสัญญาน้ีเรียกกว่า “ผู้ว่าจ้าง” 
ฝ่ายหนึ่ง กับ…… (ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท) .................ซึ่งจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ณ ………...…………........…...
มีสำนักงานใหญ่อยู่เลขที่……..….. ถนน…………………... ตำบล/แขวง………………… อำเภอ/เขต………..............
จังหวัด…………......… โดย………(ช่ือผู้มีอำนาจ/ช่ือเจ้าของห้างหุ้นส่วนบริษัท)…................ผู้มีอำนาจลงนามผูกพัน
นิติบุคคล ปรากฏตามหนังสือรับรองของสำนักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท……………………….............................
ลงวันที่………………................... แนบท้ายสัญญาน้ี ซึ่งต่อไปในสัญญาน้ีเรียกว่า “ผู้รับจ้าง” อีกฝ่ายหน่ึง 

คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปน้ี 

ข้อ 1 ข้อตกลงว่าจ้าง 
ผู้ว่าจ้างตกลงจ้างและผู้รับจ้างตกลงรับจ้างทำงาน …………………...………………..……………………. 

ณ ………………………………………………. ตำบล/แขวง ………………………….อำเภอ/เขต …………………..….…………… 
จังหวัด ………….……………. ตามข้อกำหนดและเง่ือนไขแห่งสัญญาน้ีรวมท้ังเอกสารแนบท้ายสัญญา 

ผู้รับจ้างตกลงที่จะจัดหาแรงงานและวัสดุ เคร่ืองมือเคร่ืองใช้ ตลอดจนอุปกรณ์ต่างๆ ชนิดดี             
เพ่ือใช้ในงานจ้างตามสัญญานี้ 

ข้อ 2 เอกสารอันเปน็ส่วนหนึ่งของสัญญา 
เอกสารแนบท้ายสัญญาดังต่อไปน้ีให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาน้ี 
3.1 ผนวก 1 ร่างขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจ้าง จำนวน…….……. (..คำอ่าน...) หน้า 
3.2 ผนวก 2 ใบเสนอราคา    จำนวน…….……. (..คำอ่าน...) หน้า 
3.3 ………………………….ฯลฯ………………………… 
ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาที่ขัดหรือแย้งกับข้อความในสัญญาน้ี ให้ใช้ข้อความ               

ในสัญญาน้ีบังคับ และในกรณีที่เอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง ผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติตามคำวินิจฉัย   
ของผู้ว่าจ้าง คำวินิจฉัยของผู้ว่าจ้างให้ถือเป็นที่สุด และผู้รับจ้างไม่มีสิทธิเรียกร้องค่าจ้าง หรือค่าเสียหาย            
หรือค่าใช้จ่ายใดๆ เพ่ิมเติมจากผู้ว่าจ้างทั้งสิ้น 
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ข้อ 3 หลักประกันการปฏิบติัตามสัญญา 

 ในขณะทำสัญญาน้ีผู้รับจ้างได้นำหลักประกันเป็น…….…………...................................................... 
เป็นจำนวนเงิน…….................……บาท (……………..……...…………) ซึ่งเท่ากับร้อยละ………........…… (…คำอ่าน...) 
ของราคาค่าจ้างตามสัญญา มามอบให้แก่ผู้ว่าจ้างเพ่ือเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญานี้ 
  กรณีผู้รับจ้างใช้หนังสือค้ำประกันมาเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา หนังสือค้ำประกัน
ดังกล่าวจะต้องออกโดยธนาคารท่ีประกอบกิจการในประเทศไทย หรือโดยบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจ ค้ำประกันตามประกาศ
ของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายช่ือบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบตามแบบ                 
ที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐกำหนดหรืออาจเป็นหนังสือค้ำประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกำหนดก็ได้ และจะต้องมีอายุการค้ำประกันตลอดไปจนกว่าผู้รับจ้าง
พ้นข้อผูกพันตามสัญญาน้ี 
 หลักประกันที่ผู้รับจ้างนำมามอบให้ตามวรรคหน่ึง จะต้องมีอายุครอบคลุมความรับผิดทั้งปวง
ของผู้รับจ้างตลอดอายุสัญญา ถ้าหลักประกันที่ผู้รับจ้างนำมามอบให้ดังกล่าวลดลงหรือเสื่อมค่าลง หรือมีอายุ    
ไม่ครอบคลุมถึงความรับผิดของผู้รับจ้างตลอดอายุสัญญา ไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม รวมถึงกรณี ผู้รับจ้างส่งมอบ
งานล่าช้าเป็นเหตุให้ระยะเวลาแล้วเสร็จหรือวันครบกำหนดความรับผิดในความชำรุดบกพร่องตามสัญญา
เปลี่ยนแปลงไป ไม่ว่าจะเกิดขึ้นคราวใด ผู้รับจ้างต้องหาหลักประกันใหม่หรือหลักประกันเพ่ิมเติมให้มี                
จำนวนครบถ้วนตามวรรคหนึ่งมามอบให้แก่ผู้ว่าจ้างภายใน...........(...คำอ่าน....) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้ง
เป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง 
 หลักประกันที่ผู้รับจ้างนำมามอบไว้ตามข้อนี้ ผู้ว่าจ้างจะคืนให้แก่ผู้รับจ้าง โดยไม่มีดอกเบ้ีย                
เมื่อผู้รับจ้างพ้นจากข้อผูกพัน และความรับผิดทั้งปวงตามสัญญาน้ีแล้ว 
 

ข้อ ๔ ค่าจ้างและการจ่ายเงิน 
  ผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายและผู้รับจ้างตกลงรับเงินค่าจ้างจำนวนเงิน……...………..บาท (……….............…) 
ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม จํานวน……....……………บาท (..........................................) ตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆ              
และค่าใช้จ่ายทั้งปวงด้วยแล้ว โดยกำหนดการจ่ายเงินเป็นงวดๆ ดังน้ี 
  งวดที่ 1 เป็นจำนวนเงิน…….........…………………...บาท (………………………........…………...………….) 
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน…………………………ให้แล้วเสร็จภายในวันที่……………………………………….. 
  งวดที่ 2 เป็นจำนวนเงิน……....…….....……………...บาท (………………………........…………...………….) 
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน…………………………ให้แล้วเสร็จภายในวันที่……………………………………….. 
  ..............................................ฯลฯ............................................. 
  งวดสุดท้าย เป็นจำนวนเงิน……....…………………...บาท (………………………........…………...………….) 
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานทั้งหมดให้แล้วเสร็จเรียบร้อยตามสัญญาและผู้ว่าจ้างได้ตรวจรับงานจ้างตามข้อ 10 
ไว้โดยครบถ้วนแล้ว 
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  การจ่ายเงินตามเง่ือนไขแห่ งสัญญาน้ี  ผู้ ว่าจ้างจะโอนเงิน เข้าบัญ ชี เงินฝากธนาคาร                
ของผู้รับจ้าง ช่ือธนาคาร............................................ สาขา........................... ช่ือบัญชี ....................................... 
เลขที่บัญชี ......................................... ทั้งน้ี ผู้รับจ้างตกลงเป็นผู้รับภาระเงินค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการอ่ืนใด
เก่ียวกับการโอน รวมทั้งค่าใช้จ่ายอ่ืนใด (ถ้ามี) ที่ธนาคารเรียกเก็บ และยินยอมให้มีการหักเงินดังกล่าว                 
จากจำนวนเงินโอนในงวดน้ันๆ (ความในวรรคน้ีใช้สำหรับกรณีที่หน่วยงานของรัฐจะจ่ายเงินตรงให้แก่ผู้รับจ้าง 
(ระบบ  Direct Payment) โดยการโอน เงิน เข้ า บัญ ชี เงินฝากธนาคารของผู้ รับ จ้ าง  ตามแนวทาง                 
ที่กระทรวงการคลังหรือหน่วยงานของรัฐเจ้าของงบประมาณเป็นผู้กำหนด แล้วแต่กรณี) 

 
ข้อ 5 กำหนดเวลาแล้วเสร็จและสิทธิของผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา 

  ผู้รับจ้างต้องเริ่มทำงานที่รับจ้างภายในวันที่…........ เดือน……….............……… พ.ศ. …...……. 
และจะต้องทำงานให้แล้วเสร็จบริบูรณ์ภายในวันที่ …...... เดือน ……...……. พ.ศ. ….....…. ถ้าผู้รับจ้างมิได้ลงมือ
ทำงานภายในกำหนดเวลา หรือไม่สามารถทำงานให้แล้วเสร็จตามกำหนดเวลา หรือมีเหตุให้เช่ือได้ว่าผู้รับจ้าง
ไม่สามารถทำงานให้แล้วเสร็จภายในกำหนดเวลา หรือจะแล้วเสร็จล่าช้าเกินกว่ากำหนดเวลาหรือผู้รับจ้างทำผิด
สัญญาข้อใดข้อหน่ึง หรือตกเป็นผู้ถูกพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาดหรือตกเป็นผู้ล้มละลาย หรือเพิกเฉยไม่ปฏิบัติตาม
คำสั่งของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะบอกเลิกสัญญาน้ีได้และมีสิทธิจ้างผู้รับจ้างรายใหม่เข้า
ทำงานของผู้รับจ้างให้ลุล่วงไปได้ด้วย การใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาน้ันไม่กระทบสิทธิของผู้ว่าจ้างที่จะเรียกร้อง
ค่าเสียหายจากผู้รับจ้าง 
  การที่ผู้ว่าจ้างไม่ใช้สิทธิเลิกสัญญาดังกล่าวข้างต้นน้ัน ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างพ้นจากความรับผิด
ตามสัญญา 
 

ข้อ 6 ความรบัผิดชอบในความชำรุดบกพร่องของงานจ้าง 
  เมื่องานแล้วเสร็จบริบูรณ์และผู้ว่าจ้างได้รับมอบงานจากผู้รับจ้างหรือจากผู้รับจ้างรายใหม่             
ในกรณีที่มีการบอกเลิกสัญญาตามข้อ 5 หากมีเหตุชำรุดบกพร่องหรือเสียหายเกิดขึ้นจากการจ้างน้ี                 
ภายในกำหนด....…..….(…คำอ่าน..) ปี…….…(…คำอ่าน...) เดือน นับถัดจากวันที่ได้รับมอบงานดังกล่าว                 
ซึ่งความชำรุดบกพร่องหรือเสียหายน้ันเกิดจากความบกพร่องของผู้รับจ้างอันเกิดจากการใช้วัสดุที่ไม่ถูกต้อง
หรือทำไว้ไม่เรียบร้อย หรือทำไม่ถูกต้องตามมาตรฐานแห่งหลักวิชา ผู้รับจ้างจะต้องรีบทำการแก้ไข                 
ให้เป็นที่เรียบร้อยโดยไม่ชักช้า โดยผู้ว่าจ้างไม่ต้องออกเงินใดๆ ในการน้ีทั้งสิ้น หากผู้รับจ้างไม่กระทำการ
ดังกล่าวภายในกำหนด……...(…คำอ่าน…) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างหรือไม่ทำการ
แก้ไขให้ถูกต้องเรียบร้อยภายในเวลาท่ีผู้ว่าจ้างกำหนด ให้ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะทำการนั้นเองหรือจ้างผู้ อ่ืน               
ให้ทำงานน้ัน โดยผู้รับจ้างต้องเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเองทั้งสิ้น 
  ในกรณีเร่งด่วนจำเป็นต้องรีบแก้ไขเหตุชำรุดบกพร่องหรือเสียหายโดยเร็ว และไม่อาจรอ                
ให้ผู้รับจ้างแก้ไขในระยะเวลาที่กำหนดไว้ตามวรรคหน่ึงได้ ผู้ว่าจ้างมีสิทธิเข้าจัดการแก้ไขเหตุชำรุดบกพร่อง   
หรือเสียหายน้ันเอง หรือจ้างผู้อ่ืนให้ซ่อมแซมความชำรุดบกพร่องหรือเสียหาย โดยผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบชำระ
ค่าใช้จ่ายทั้งหมด 
  การที่ผู้ว่าจ้างทำการน้ันเอง หรือจ้างผู้อ่ืนให้ทำงานน้ันแทนผู้รับจ้าง ไม่ทำให้ผู้รับจ้างหลุดพ้น
จากความรับผิดตามสัญญา หากผู้รับจ้างไม่ชดใช้ค่าใช้จ่ายหรือค่าเสียหายตามท่ีผู้ว่าจ้างเรียกร้องผู้ว่าจ้างมีสิทธิ
บังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได้ 
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ข้อ 7 การจ้างช่วง 

  ผู้รับจ้างจะต้องไม่เอางานทั้งหมดหรือแต่บางส่วนแห่งสัญญาน้ีไปจ้างช่วงอีกทอดหน่ึง                 
เว้นแต่การจ้างช่วงงานแต่บางส่วนที่ได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างแล้ว การที่ผู้ว่าจ้างได้อนุญาต               
ให้จ้างช่วงงานแต่บางส่วนดังกล่าวน้ัน ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพ้นจากความรับผิดหรือพันธะหน้าที่              
ตามสัญญาน้ีและผู้รับจ้างจะยังคงต้องรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเล่อของผู้รับจ้างช่วง                 
หรือของตัวแทนหรือลูกจ้างของผู้รับจ้างช่วงน้ันทุกประการ 
  กรณีผู้รับจ้างไปจ้างช่วงงานแต่บางส่วนโดยฝ่าฝืนความในวรรคหน่ึง ผู้รับจ้างต้องชำระค่าปรับ
ให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็นจำนวนเงินในอัตราร้อยละ 10 (สิบ) ของวงเงินของงานท่ีจ้างช่วงตามสัญญา ทั้งน้ี ไม่ตัดสิทธิ
ผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา 
 

ข้อ 8 ความรบัผิดของผู้รบัจ้าง 
  ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดต่ออุบัติเหตุความเสียหาย หรือภยันตรายใดๆ อันเกิดจากการปฏิบัติงาน
ของผู้รับจ้าง และจะต้องรับผิดต่อความเสียหายจากการกระทำของลูกจ้างหรือตัวแทนของผู้รับจ้าง                
และจากการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างช่วงด้วย (ถ้ามี) 
  ความเสียหายใดๆ อันเกิดแก่งานที่ผู้รับจ้างได้ทำข้ึน แม้จะเกิดข้ึนเพราะเหตุสุดวิสัยก็ตาม            
ผู้ รับ จ้างจะต้องรับผิดชอบโดยซ่อมแซมให้คืน ดีหรือเปลี่ ยนให้ ใหม่ โดยค่าใช้จ่ ายของผู้ รับจ้างเอง                
เว้นแต่ ความเสียหายน้ันเกิดจากความผิดของผู้ว่าจ้าง ทั้งน้ี ความรับผิดของผู้รับจ้างดังกล่าวในข้อน้ีจะสิ้นสุดลง
เมื่อผู้ ว่าจ้างได้รับมอบงานคร้ังสุดท้าย ซึ่งหลังจากน้ันผู้รับจ้างคงต้องรับผิดเพียงในกรณีชำรุดบกพร่อง                
หรือความเสียหายดังกล่าวในข้อ 6 เท่าน้ัน 
  ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดต่อบุคคลภายนอกในความเสียหายใดๆ อันเกิดจากการปฏิบัติงาน               
ของผู้รับจ้าง หรือลูกจ้างหรือตัวแทนของผู้รับจ้าง รวมถึงผู้รับจ้างช่วง (ถ้ามี) ตามสัญญาน้ี หากผู้ว่าจ้าง                
ถูกเรียกร้องหรือฟ้องร้องหรือต้องชดใช้ค่าเสียหายให้แก่บุคคลภายนอกไปแล้ว ผู้รับจ้างจะต้องดำเนินการใดๆ 
เพ่ือให้มีการว่าต่างแก้ต่างให้แก่ผู้ว่าจ้างโดยค่าใช้จ่ายของผู้รับจ้างเอง รวมทั้งผู้รับจ้างจะต้องชดใช้ค่าเสียหาย
น้ันๆ ตลอดจนค่าใช้จ่ายใดๆ อันเกิดจากการถูกเรียกร้องหรือถูกฟ้องร้องให้แก่ผู้ว่าจ้างทันท 
 

ข้อ 9 การจ่ายเงินแก่ลูกจ้าง 
  ผู้รับจ้างจะต้องจ่ายเงินแก่ลูกจ้างที่ผู้รับจ้างได้จ้างมาในอัตราและตามกำหนดเวลาที่ผู้รับจ้างได้
ตกลงหรือทำสัญญาไว้ต่อลูกจ้างดังกล่าว 
  ถ้าผู้รับจ้างไม่จ่ายเงินค่าจ้างหรือค่าทดแทนอื่นใดแก่ลูกจ้างดังกล่าวในวรรคหน่ึงผู้ว่าจ้างมีสิทธิ  
ที่จะเอาเงินค่าจ้างที่จะต้องจ่ายแก่ผู้รับจ้างมาจ่ายให้แก่ลูกจ้างของผู้รับจ้างดังกล่าว และให้ถือว่าผู้ว่าจ้าง                 
ได้จ่ายเงินจำนวนน้ันเป็นค่าจ้างให้แก่ผู้รับจ้างตามสัญญาแล้ว 
  ผู้รับจ้างจะต้องจัดให้มีประกันภัยสำหรับลูกจ้างทุกคนที่จ้างมาทำงาน โดยให้ครอบคลุม                
ถึงความรับผิดทั้งปวงของผู้รับจ้าง รวมทั้งผู้รับจ้างช่วง (ถ้ามี) ในกรณีความเสียหายที่คิดค่าสินไหมทดแทนได้
ตามกฎหมาย ซึ่งเกิดจากอุบัติเหตุหรือภยันตรายใดๆ ต่อลูกจ้างหรือบุคคลอ่ืนที่ผู้รับจ้างหรือผู้รับจ้างช่วง               
จ้างมาทำงาน ผู้รับจ้างจะต้องส่งมอบกรมธรรม์ประกันภัยดังกล่าวพร้อมทั้งหลักฐานการชำระเบ้ียประกัน                 
ให้แก่ผู้ว่าจ้างเมื่อผู้ว่าจ้างเรียกร้อง 
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ข้อ ๑0 การตรวจรับงานจ้าง 

  เมื่อผู้ ว่าจ้างได้ตรวจรับงานจ้างที่ ส่ งมอบและเห็นว่าถูกต้องครบถ้วนตามสัญญาแล้ว                
ผู้ว่าจ้างจะออกหลักฐานการรับมอบเป็นหนังสือไว้ให้ เพ่ือผู้รับจ้างนำมาเป็นหลักฐานประกอบการขอรับเงิน             
ค่างานจ้างน้ัน 
  ถ้าผลของการตรวจรับงานจ้างปรากฏว่างานจ้างที่ผู้ รับจ้างส่งมอบไม่ตรงตามสัญญา                
ผู้ว่าจ้างทรงไว้ซึ่งสิทธิที่จะไม่รับงานจ้างน้ัน ในกรณีเช่นว่าน้ี ผู้รับจ้างต้องทำการแก้ไขให้ถูกต้องตามสัญญาด้วย
ค่าใช้จ่ายของผู้รับจ้างเอง และระยะเวลาที่เสียไปเพราะเหตุดังกล่าวผู้รับจ้างจะนำมาอ้างเป็นเหตุขอขยายเวลา
ส่งมอบงานจ้างตามสัญญาหรือของดหรือลดค่าปรับไม่ได้ 

 
ข้อ ๑1 รายละเอียดของงานจ้างคลาดเคลื่อน 

  ผู้รับจ้างรับรองว่าได้ตรวจสอบและทำความเข้าใจในรายละเอียดของงานจ้างโดยถ่ีถ้วนแล้ว  
หากปรากฏว่ารายละเอียดของงานจ้างน้ันผิดพลาดหรือคลาดเคลื่อนไปจากหลักการทางวิศวกรรม                 
หรือทางเทคนิค ผู้รับจ้างตกลงที่จะปฏิบัติตามคำวินิจฉัยของผู้ ว่าจ้าง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ                
เพ่ือให้งานแล้วเสร็จบริบูรณ์  คำวินิจฉัยดังกล่าวให้ถือเป็นที่สุด โดยผู้รับจ้างจะคิดค่าจ้าง ค่าเสียหาย                
หรือค่าใช้จ่ายใดๆ เพ่ิมข้ึนจากผู้ว่าจ้าง หรือขอขยายอายุสัญญาไม่ได้ 

 
ข้อ ๑2 คา่ปรบั 

  หากผู้รับจ้างไม่สามารถทำงานให้แล้วเสร็จภายในเวลาท่ีกำหนดไว้ ในสัญญาและผู้ว่าจ้างยังมิได้
บอกเลิกสัญญา ผู้รับจ้างจะต้องชำระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็น จำนวนเงินวันละ........................... บาท 
(.............................) นับถัดจากวันที่ครบกำหนดเวลาแล้วเสร็จของงานตามสัญญาหรือวันที่ผู้ว่าจ้างได้ขยาย
เวลาทำงานให้ จนถึงวันที่ทำงานแล้วเสร็จจริง นอกจากน้ี ผู้รับจ้างยอมให้ผู้ว่าจ้างเรียกค่าเสียหายอันเกิดขึ้น
จากการท่ีผู้รับจ้างทำงานล่าช้าเฉพาะส่วนที่เกินกว่าจำนวนค่าปรับดังกล่าวได้อีกด้วย 
  ในระหว่างที่ผู้ว่าจ้างยังมิได้บอกเลิกสัญญาน้ัน หากผู้ว่าจ้างเห็นว่าผู้รับจ้างจะไม่สามารถปฏิบัติ
ตามสัญญาต่อไปได้ ผู้ว่าจ้างจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาและใช้สิทธิตามข้อ ๑3 ก็ได้ และถ้าผู้ว่าจ้างได้แจ้ง               
ข้อเรียกร้องไปยังผู้ รับจ้างเมื่อครบกำหนดเวลาแล้วเสร็จของงานขอให้ชำระค่าปรับแล้ว ผู้ว่าจ้างมีสิทธิ                 
ที่จะปรับผู้รับจ้างจนถึงวันบอกเลิกสัญญาได้อีกด้วย 
 

ข้อ ๑3 สิทธิของผู้ว่าจ้างภายหลังบอกเลิกสัญญา 
  ในกรณีที่ผู้ว่าจ้างบอกเลิกสัญญา ผู้ว่าจ้างอาจทำงานน้ันเองหรือว่าจ้างผู้อ่ืนให้ทำงานน้ันต่อ             
จนแล้วเสร็จก็ได้ และในกรณีดังกล่าว ผู้ว่าจ้างมีสิทธิริบหรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา
ทั้งหมดหรือบางส่วนตามแต่จะเห็นสมควร นอกจากน้ัน ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบในค่าเสียหายซึ่งเป็นจำนวน
เกินกว่าหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา รวมท้ังค่าใช้จ่ายที่เพ่ิมขึ้นในการทำงานน้ันต่อให้แล้วเสร็จตามสัญญา 
ซึ่งผู้ว่าจ้างจะหักเอาจากจำนวนเงินใดๆ ที่จะจ่ายให้แก่ผู้รับจ้างก็ได้ 
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ข้อ ๑4 การบงัคับค่าปรับ คา่เสียหาย และค่าใช้จ่าย 

   ในกรณีที่ ผู้ รับ จ้างไม่ปฏิบั ติตามสัญญาข้อใดข้อหน่ึงด้วยเหตุใดๆ  ก็ตาม  จนเป็นเหตุ                 
ให้เกิดค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายแก่ผู้ว่าจ้าง ผู้รับจ้างต้องชดใช้ค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่าย
ดังกล่าวให้แก่ผู้ว่าจ้างโดยส้ินเชิงภายในกำหนด ......... (...คำอ่าน...) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือ
จากผู้ว่าจ้าง หากผู้รับจ้างไม่ชดใช้ให้ถูกต้องครบถ้วนภายในระยะเวลาดังกล่าวให้ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะหักเอา             
จากจำนวนเงินค่าจ้างที่ต้องชำระ หรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได้ทันที 
  หากค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายที่บังคับจากเงินค่าจ้างที่ต้องชำระ หรือหลักประกัน              
การปฏิบัติตามสัญญาแล้วยังไม่ เพียงพอ ผู้รับจ้างยินยอมชำระส่วนที่ เหลือ ที่ ยังขาดอยู่จนครบถ้วน                 
ตามจำนวนค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายน้ัน ภายในกำหนด ......... (...คำอ่าน...)  วัน นับถัดจากวันที่ได้รับ
แจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง 
   หากมีเงินค่าจ้างตามสัญญาที่หักไว้จ่ายเป็นค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายแล้วยังเหลือ             
อยู่อีกเท่าใด ผู้ว่าจ้างจะคืนให้แก่ผู้รับจ้างทั้งหมด 

 
ข้อ ๑5 การงดหรือลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาปฏิบติังานตามสัญญา 

  ในกรณีที่มี เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ ว่าจ้าง หรือเหตุสุดวิสัย               
หรือเกิดจากพฤติการณ์ อันหน่ึงอันใดที่ผู้รับจ้างไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุอ่ืนตามที่กำหนด                 
ในกฎกระทรวง ซึ่งออกตามความในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ทำให้ผู้รับจ้าง
ไม่สามารถทำงานให้แล้วเสร็จตามเง่ือนไขและกำหนดเวลาแห่งสัญญาน้ีได้ ผู้รับจ้างจะต้องแจ้งเหตุ                 
หรือพฤติการณ์ดังกล่าวพร้อมหลักฐานเป็นหนังสือให้ผู้ว่าจ้างทราบ เพ่ือของดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลา
ทำงานออกไปภายใน ๑๕ (สิบห้า) วันนับถัดจากวันที่เหตุน้ันสิ้นสุดลง หรือตามที่กำหนดในกฎกระทรวงดังกล่าว 
แล้วแต่กรณี 
  ถ้าผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามความในวรรคหนึ่ง ให้ถือว่าผู้รับจ้างได้สละสิทธิเรียกร้อง             
ในการที่จะของดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาทำงานออกไปโดยไม่มีเง่ือนไขใดๆ ทั้งสิ้น เว้นแต่ กรณีเหตุ              
เกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ว่าจ้าง ซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือผู้ว่าจ้างทราบดี อยู่แล้วต้ังแต่ต้น 
  การงดหรือลดค่าปรับ หรือขยายกำหนดเวลาทำงานตามวรรคหน่ึง อยู่ในดุลพินิจของผู้ว่าจ้าง            
ที่จะพิจารณาตามท่ีเห็นสมควร 

 
ข้อ ๑6 การใช้เรือไทย 

  ในการปฏิบัติตามสัญญาน้ี หากผู้รับจ้างจะต้องสั่งหรือนำของเข้ามาจากต่างประเทศ                 
รวมท้ังเคร่ืองมือและอุปกรณ์ที่ต้องนำเข้ามาเพ่ือปฏิบัติงานตามสัญญา ไม่ว่าผู้รับจ้างจะเป็นผู้ที่นำของเข้ามาเอง
หรือนำเข้ามาโดยผ่านตัวแทนหรือบุคคลอ่ืนใด ถ้าสิ่งของน้ันต้องนำเข้ามาโดยทางเรือในเส้นทางเดินเรือ                
ที่มีเรือไทยเดินอยู่และสามารถให้บริการรับขนได้ตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศกำหนด            
ผู้รับจ้างต้องจัดการให้สิ่งของดังกล่าวบรรทุกโดยเรือไทยหรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยจากต่างประเทศ
มายังประเทศไทยเว้น แต่จะได้รับอนุญาตจากกรมเจ้าท่าก่อนบรรทุกของนั้นลงเรืออ่ืนที่มิใช่เรือไทย                 
หรือเป็นของที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศยกเว้นให้บรรทุกโดยเรืออ่ืนได้ ทั้งน้ีไม่ว่าการสั่ง               
หรือนำเข้าสิ่งของดังกล่าวจากต่างประเทศจะเป็นแบบใด 
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  ในการส่งมอบงานตามสัญญาให้แก่ผู้ว่าจ้าง ถ้างานน้ันมีสิ่งของตามวรรคหน่ึง ผู้รับจ้างจะต้อง 
ส่งมอบใบตราส่ง (Bill of lading)หรือสำเนาใบตราส่งสำหรับของนั้น ซึ่งแสดงว่าได้บรรทุกมาโดยเรือไทย             
หรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยให้แก่ผู้ว่าจ้างพร้อมกับการส่งมอบงานด้วย 
  ในกรณีที่สิ่งของดังกล่าวไม่ได้บรรทุกจากต่างประเทศมายังประเทศไทยโดยเรือไทยหรือเรือ               
ที่มีสิท ธิเช่นเดียวกับเรือไทย ผู้รับจ้างต้องส่งมอบหลักฐานซึ่ งแสดงว่าได้รับอนุญาตจากกรมเจ้าท่า                
ให้บรรทุกของโดยเรืออ่ืนได้ หรือหลักฐานซึ่งแสดงว่าได้ชำระค่าธรรมเนียมพิเศษเน่ืองจากการไม่บรรทุกของ 
โดยเรือไทยตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการพาณิชยนาวีแล้วอย่างใดอย่างหน่ึงแก่ผู้ว่าจ้างด้วย 
  ในกรณีที่ผู้รับจ้างไม่ส่งมอบหลักฐานอย่างใดอย่างหน่ึงดังกล่าวในวรรคสองและวรรคสาม              
ให้แก่ผู้ว่าจ้าง แต่จะขอส่งมอบงานดังกล่าวให้ผู้ว่าจ้างก่อนโดยยังไม่รับชำระเงินค่าจ้าง ผู้ว่าจ้างมีสิทธิรับงาน
ดังกล่าวไว้ก่อน และชำระเงินค่าจ้างเมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติถูกต้องครบถ้วนดังกล่าวแล้วได้ 

 สัญญาน้ีทำขึ้นเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความโดยละเอียด
ตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือช่ือพร้อมทั้งประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นสำคัญต่อหน้าพยาน และคู่สัญญาต่างยึดถือไว้
ฝ่ายละหน่ึงฉบับ 
 

(ลงช่ือ)…………..........………............ผู้ว่าจ้าง 
        (………………….……………….) 

 
(ลงช่ือ) …………..........………............ผู้รับจ้าง 
         (…………….……………………..) 

 
(ลงช่ือ) …………..........………............พยาน 
         (…………………….……………..) 

 
(ลงช่ือ) …………..........………............พยาน 
        (…………………………..………..) 
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เอกสารประกอบสัญญาจ้างทำของ 
 

1. กรณีเป็นนติิบุคคล (ห้างหุ้นส่วน/บริษทั) 
  1.1 ห้างหุ้นสว่นสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจำกัด  
   (1) สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  
   (2) สำเนาบัตรประชาชนผู้มีอำนาจ 
                     (3) สำเนาบัญชีธนาคาร 
 1.2 บริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชนจำกัด  
   (1) สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  
  (2) สำเนาบัตรประชาชนผู้มีอำนาจ 
                     (3) สำเนาบัญชีธนาคาร 
2. กรณีเป็นบคุคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล  
 2.1 ร้านค้า  
  (1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าของร้าน  
                     (2) สำเนาบัญชีธนาคาร 
 2.2 บุคคลธรรมดา 
  (1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของบุคคลน้ัน  
                     (2) สำเนาบัญชีธนาคาร 
หมายเหตุ อย่างละ 1 ชุด ผูม้ีอำนาจต้องลงนามรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ 
3. เอกสารผนวกตามข้อ 2 ประกอบสัญญาจ้างทำของ (โดยผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้างต้องลงนามคู่กันด้วย) 
และถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาจ้างทำของ 
  3.1 ผนวก 1 สำเนาร่างขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจ้าง TOR จำนวน 1 ชุด 
  3.2 ผนวก 2 สำเนาใบเสนอราคา จำนวน 1 ชุด 
  3.3 ผนวกอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
***ทำสัญญาจ้างทำของ จำนวน 2 ชุด พร้อมเอกสารข้างต้น โดยเม่ือลงนามเสร็จ  
     - ต้นฉบับเก็บไว้ประกอบเบิกจ่าย จำนวน 1 ชุด  
     - คูฉ่บับมอบให้แก่ผู้ขาย จำนวน 1 ชุด 
4. สำเนาหลักประกันสัญญาติดไว้กับสัญญาต้นฉบบัด้วย 
  4.1 หลักประกันสัญญาเป็นเงิน/เช็ค ให้นำส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
 4.2 หลักประกันสัญญาเป็นหนังสือค้ำประกัน ให้เก็บรักษาไว้ที่โรงเรียน 
5. ติดอากรแสตมป์/ตีตราสาร 
 5.1 วงเงินในการจ้าง/สัญญาจ้างทำของ/ใบสั่งจ้าง ไม่เกิน 200,000 บาท ติดอากรแสตมป์ 
ขีดเส้นคู่ทับ และประทับวันที่ของสัญญาจ้างทำของ/ใบสั่งจ้าง 
  (1) ต้นฉบับ คา่จ้าง 1,000 บาท ต่ออากรแสตมป์ 1 บาท  
         ไมถ่ึง 1,000 บาท ติดอากรแสตมป์ 1 บาท 
  (2) คู่ฉบับ ถ้าต้นฉบับติดอากรไม่เกิน 5 บาท ติดอากรแสตมป์ 1 บาท 
      ถ้าต้นฉบับติดอากรเกิน 5 บาท ติดอากรแสตมป์ 5 บาท 
 5.2 วงเงินในการจ้าง/สัญญาจ้างทำของ/ใบสั่งจ้าง เกิน 200,000 บาท ตีตราสาร  
        ณ สำนักงานสรรพากรพ้ืนที่ 
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สัญญาจ้างทำของ 
จ้าง.................................................................................................... 

สัญญาเลขท่ี…………/25...... 

สัญญาฉบับน้ีทำขึ้น ณ โรงเรียน……………………….............. ตำบล………………..…... อำเภอ………….….....
จังหวัด……………..….... เมื่อวันที่…..……..เดือน………..……..พ.ศ. 25.……. ระหว่าง โรงเรียน......…....………….….....
โดย.……(ช่ือ-นามสกุล ผู้อำนวยการโรงเรียน)………....... ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน................................. 
ผู้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ .................. สั่ง ณ วันที่ ...................................... ซึ่งต่อไปในสัญญาน้ีเรียกกว่า “ผู้ว่าจ้าง” 
ฝ่ายหนึ่ง กับ…… (ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท) .................ซึ่งจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ณ ………...…………........…...
มีสำนักงานใหญ่อยู่เลขที่……..….. ถนน…………………... ตำบล/แขวง………………… อำเภอ/เขต………..............
จังหวัด…………......… โดย….......……(ช่ือผู้มีอำนาจ/ ช่ือผู้รับมอบอำนาจ)…...................ผู้มีอำนาจลงนามผูกพัน
นิติบุคคล ปรากฏตามหนังสือรับรองของสำนักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท……………………….............................
ลงวันที่…………........….........….. และหนังสือมอบอำนาจลงวันที่…………….....………………...…… แนบท้ายสัญญาน้ี 
ซึ่งต่อไปในสัญญาน้ีเรียกว่า “ผู้รับจ้าง” อีกฝ่ายหนึ่ง 

คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปน้ี 

ข้อ 1 ข้อตกลงว่าจ้าง 
ผู้ว่าจ้างตกลงจ้างและผู้รับจ้างตกลงรับจ้างทำงาน …………………...………………..……………………. 

ณ ………………………………………………. ตำบล/แขวง ………………………….อำเภอ/เขต …………………..….…………… 
จังหวัด ………….……………. ตามข้อกำหนดและเง่ือนไขแห่งสัญญาน้ีรวมท้ังเอกสารแนบท้ายสัญญา 

ผู้รับจ้างตกลงที่จะจัดหาแรงงานและวัสดุ เคร่ืองมือเคร่ืองใช้ ตลอดจนอุปกรณ์ต่างๆ ชนิดดี             
เพ่ือใช้ในงานจ้างตามสัญญานี้ 

ข้อ 2 เอกสารอันเปน็ส่วนหนึ่งของสัญญา 
เอกสารแนบท้ายสัญญาดังต่อไปน้ีให้ถือเป็นส่วนหน่ึงของสัญญาน้ี 
3.1 ผนวก 1 ร่างขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจ้าง จำนวน…….……. (..คำอ่าน...) หน้า 
3.2 ผนวก 2 ใบเสนอราคา    จำนวน…….……. (..คำอ่าน...) หน้า 
3.3 ………………………….ฯลฯ………………………… 
ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาที่ขัดหรือแย้งกับข้อความในสัญญาน้ี ให้ใช้ข้อความ               

ในสัญญาน้ีบังคับ และในกรณีที่เอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง ผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติตามคำวินิจฉัย   
ของผู้ว่าจ้าง คำวินิจฉัยของผู้ว่าจ้างให้ถือเป็นที่สุด และผู้รับจ้างไม่มีสิทธิเรียกร้องค่าจ้าง หรือค่าเสียหาย            
หรือค่าใช้จ่ายใดๆ เพ่ิมเติมจากผู้ว่าจ้างทั้งสิ้น 
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ข้อ 3 หลักประกันการปฏิบติัตามสัญญา 
 ในขณะทำสัญญาน้ีผู้รับจ้างได้นำหลักประกันเป็น…….…………...................................................... 
เป็นจำนวนเงิน…….................……บาท (……………..……...…………) ซึ่งเท่ากับร้อยละ………........…… (…คำอ่าน...) 
ของราคาค่าจ้างตามสัญญา มามอบให้แก่ผู้ว่าจ้างเพ่ือเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญานี้ 
  กรณีผู้รับจ้างใช้หนังสือค้ำประกันมาเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา หนังสือค้ำประกัน
ดังกล่าวจะต้องออกโดยธนาคารท่ีประกอบกิจการในประเทศไทย หรือโดยบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจ ค้ำประกันตามประกาศ
ของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายช่ือบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบตามแบบ                 
ที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐกำหนดหรืออาจเป็นหนังสือค้ำประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกำหนดก็ได้ และจะต้องมีอายุการค้ำประกันตลอดไปจนกว่าผู้รับจ้าง
พ้นข้อผูกพันตามสัญญาน้ี 
 หลักประกันที่ผู้รับจ้างนำมามอบให้ตามวรรคหน่ึง จะต้องมีอายุครอบคลุมความรับผิดทั้งปวง
ของผู้รับจ้างตลอดอายุสัญญา ถ้าหลักประกันที่ผู้รับจ้างนำมามอบให้ดังกล่าวลดลงหรือเสื่อมค่าลง หรือมีอายุ    
ไม่ครอบคลุมถึงความรับผิดของผู้รับจ้างตลอดอายุสัญญา ไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม รวมถึงกรณี ผู้รับจ้างส่งมอบ
งานล่าช้าเป็นเหตุให้ระยะเวลาแล้วเสร็จหรือวันครบกำหนดความรับผิดในความชำรุดบกพร่องตามสัญญา
เปลี่ยนแปลงไป ไม่ว่าจะเกิดขึ้นคราวใด ผู้รับจ้างต้องหาหลักประกันใหม่หรือหลักประกันเพ่ิมเติมให้มี                
จำนวนครบถ้วนตามวรรคหนึ่งมามอบให้แก่ผู้ว่าจ้างภายใน...........(...คำอ่าน....) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้ง
เป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง 
 หลักประกันที่ผู้รับจ้างนำมามอบไว้ตามข้อนี้ ผู้ว่าจ้างจะคืนให้แก่ผู้รับจ้าง โดยไม่มีดอกเบ้ีย                
เมื่อผู้รับจ้างพ้นจากข้อผูกพัน และความรับผิดทั้งปวงตามสัญญาน้ีแล้ว 
 

ข้อ ๔ ค่าจา้งและการจ่ายเงิน 
 ผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายและผู้รับจ้างตกลงรับเงินค่าจ้างจำนวนเงิน……...………..บาท (……….............…) 
ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม จำนวน……....……………บาท (..........................................) ตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆ              
และค่าใช้จ่ายทั้งปวงด้วยแล้ว โดยกำหนดการจ่ายเงินเป็นงวดๆ ดังน้ี 
  งวดที่ 1 เป็นจำนวนเงิน…….........…………………...บาท (………………………........…………...………….) 
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน…………………………ให้แล้วเสร็จภายในวันที่……………………………………….. 
  งวดที่ 2 เป็นจำนวนเงิน……....…….....……………...บาท (………………………........…………...………….) 
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน…………………………ให้แล้วเสร็จภายในวันที่……………………………………….. 
  ..............................................ฯลฯ............................................. 
  งวดสุดท้าย เป็นจำนวนเงิน……....…………………...บาท (………………………........…………...………….) 
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานทั้งหมดให้แล้วเสร็จเรียบร้อยตามสัญญาและผู้ว่าจ้างได้ตรวจรับงานจ้างตามข้อ 10 
ไว้โดยครบถ้วนแล้ว 
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  การจ่ายเงินตามเง่ือนไขแห่ งสัญญาน้ี  ผู้ ว่าจ้างจะโอนเงิน เข้าบัญ ชี เงินฝากธนาคาร                
ของผู้รับจ้าง ช่ือธนาคาร............................................ สาขา........................... ช่ือบัญชี ....................................... 
เลขที่บัญชี ......................................... ทั้งน้ี ผู้รับจ้างตกลงเป็นผู้รับภาระเงินค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการอ่ืนใด
เก่ียวกับการโอน รวมทั้งค่าใช้จ่ายอ่ืนใด (ถ้ามี) ที่ธนาคารเรียกเก็บ และยินยอมให้มีการหักเงินดังกล่าว                 
จากจำนวนเงินโอนในงวดน้ันๆ (ความในวรรคน้ีใช้สำหรับกรณีที่หน่วยงานของรัฐจะจ่ายเงินตรงให้แก่ผู้รับจ้าง 
(ระบบ  Direct Payment) โดยการโอน เงิน เข้ าบัญ ชี เงินฝากธนาคารของผู้ รับ จ้ าง  ตามแนวทาง                
ที่กระทรวงการคลังหรือหน่วยงานของรัฐเจ้าของงบประมาณเป็นผู้กำหนด แล้วแต่กรณี) 

 
ข้อ 5 กำหนดเวลาแล้วเสร็จและสิทธิของผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา 

  ผู้รับจ้างต้องเริ่มทำงานที่รับจ้างภายในวันที่…........ เดือน……….............……… พ.ศ. …...……. 
และจะต้องทำงานให้แล้วเสร็จบริบูรณ์ภายในวันที่ …...... เดือน ……...……. พ.ศ. ….....…. ถ้าผู้รับจ้างมิได้ลงมือ
ทำงานภายในกำหนดเวลา หรือไม่สามารถทำงานให้แล้วเสร็จตามกำหนดเวลา หรือมีเหตุให้เช่ือได้ว่าผู้รับจ้าง
ไม่สามารถทำงานให้แล้วเสร็จภายในกำหนดเวลา หรือจะแล้วเสร็จล่าช้าเกินกว่ากำหนดเวลาหรือผู้รับจ้างทำผิด
สัญญาข้อใดข้อหน่ึง หรือตกเป็นผู้ถูกพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาดหรือตกเป็นผู้ล้มละลาย หรือเพิกเฉยไม่ปฏิบัติตาม
คำสั่งของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะบอกเลิกสัญญาน้ีได้และมีสิทธิจ้างผู้รับจ้างรายใหม่เข้า
ทำงานของผู้รับจ้างให้ลุล่วงไปได้ด้วย การใช้สิทธิบอกเลิกสัญญานั้นไม่กระทบสิทธิของผู้ว่าจ้างที่จะเรียกร้อง
ค่าเสียหายจากผู้รับจ้าง 
  การที่ผู้ว่าจ้างไม่ใช้สิทธิเลิกสัญญาดังกล่าวข้างต้นน้ัน ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างพ้นจากความรับผิด
ตามสัญญา 
 

ข้อ 6 ความรบัผิดชอบในความชำรุดบกพร่องของงานจ้าง 
  เมื่องานแล้วเสร็จบริบูรณ์และผู้ว่าจ้างได้รับมอบงานจากผู้รับจ้างหรือจากผู้รับจ้างรายใหม่             
ในกรณีที่มีการบอกเลิกสัญญาตามข้อ 5 หากมีเหตุชำรุดบกพร่องหรือเสียหายเกิดขึ้นจากการจ้างน้ี                 
ภายในกำหนด....…..….(…คำอ่าน..) ปี…….…(…คำอ่าน...) เดือน นับถัดจากวันที่ได้รับมอบงานดังกล่าว                 
ซึ่งความชำรุดบกพร่องหรือเสียหายน้ันเกิดจากความบกพร่องของผู้รับจ้างอันเกิดจากการใช้วัสดุที่ไม่ถูกต้อง
หรือทำไว้ไม่เรียบร้อย หรือทำไม่ถูกต้องตามมาตรฐานแห่งหลักวิชา ผู้รับจ้างจะต้องรีบทำการแก้ไข                 
ให้เป็นที่เรียบร้อยโดยไม่ชักช้า โดยผู้ว่าจ้างไม่ต้องออกเงินใดๆ ในการน้ีทั้งสิ้น หากผู้รับจ้างไม่กระทำการ
ดังกล่าวภายในกำหนด……...(…คำอ่าน…) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างหรือไม่ทำการ
แก้ไขให้ถูกต้องเรียบร้อยภายในเวลาท่ีผู้ว่าจ้างกำหนด ให้ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะทำการนั้นเองหรือจ้างผู้ อ่ืน               
ให้ทำงานน้ัน โดยผู้รับจ้างต้องเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเองทั้งสิ้น 
  ในกรณีเร่งด่วนจำเป็นต้องรีบแก้ไขเหตุชำรุดบกพร่องหรือเสียหายโดยเร็ว และไม่อาจรอ                
ให้ผู้รับจ้างแก้ไขในระยะเวลาที่กำหนดไว้ตามวรรคหน่ึงได้ ผู้ว่าจ้างมีสิทธิเข้าจัดการแก้ไขเหตุชำรุดบกพร่อง   
หรือเสียหายน้ันเอง หรือจ้างผู้อ่ืนให้ซ่อมแซมความชำรุดบกพร่องหรือเสียหาย โดยผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบชำระ
ค่าใช้จ่ายทั้งหมด 
  การที่ผู้ว่าจ้างทำการน้ันเอง หรือจ้างผู้อ่ืนให้ทำงานน้ันแทนผู้รับจ้าง ไม่ทำให้ผู้รับจ้างหลุดพ้น
จากความรับผิดตามสัญญา หากผู้รับจ้างไม่ชดใช้ค่าใช้จ่ายหรือค่าเสียหายตามท่ีผู้ว่าจ้างเรียกร้องผู้ว่าจ้างมีสิทธิ
บังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได้ 
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ข้อ 7 การจ้างช่วง 
  ผู้รับจ้างจะต้องไม่เอางานทั้งหมดหรือแต่บางส่วนแห่งสัญญาน้ีไปจ้างช่วงอีกทอดหน่ึง                 
เว้นแต่การจ้างช่วงงานแต่บางส่วนที่ได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างแล้ว การที่ผู้ว่าจ้างได้อนุญาต               
ให้จ้างช่วงงานแต่บางส่วนดังกล่าวน้ัน ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพ้นจากความรับผิดหรือพันธะหน้าที่              
ตามสัญญาน้ีและผู้รับจ้างจะยังคงต้องรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเล่อของผู้รับจ้างช่วง                 
หรือของตัวแทนหรือลูกจ้างของผู้รับจ้างช่วงน้ันทุกประการ 
  กรณีผู้รับจ้างไปจ้างช่วงงานแต่บางส่วนโดยฝ่าฝืนความในวรรคหน่ึง ผู้รับจ้างต้องชำระค่าปรับ
ให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็นจำนวนเงินในอัตราร้อยละ 10 (สิบ) ของวงเงินของงานท่ีจ้างช่วงตามสัญญา ทั้งน้ี ไม่ตัดสิทธิ
ผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา 
 

ข้อ 8 ความรบัผิดของผู้รบัจ้าง 
  ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดต่ออุบัติเหตุความเสียหาย หรือภยันตรายใดๆ อันเกิดจากการปฏิบัติงาน
ของผู้รับจ้าง และจะต้องรับผิดต่อความเสียหายจากการกระทำของลูกจ้างหรือตัวแทนของผู้รับจ้าง                
และจากการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างช่วงด้วย (ถ้ามี) 
  ความเสียหายใดๆ อันเกิดแก่งานที่ผู้รับจ้างได้ทำข้ึน แม้จะเกิดข้ึนเพราะเหตุสุดวิสัยก็ตาม            
ผู้ รับ จ้างจะต้องรับผิดชอบโดยซ่อมแซมให้คืน ดีหรือเปลี่ ยนให้ ใหม่ โดยค่าใช้จ่ ายของผู้ รับจ้างเอง                
เว้นแต่ ความเสียหายน้ันเกิดจากความผิดของผู้ว่าจ้าง ทั้งน้ี ความรับผิดของผู้รับจ้างดังกล่าวในข้อน้ีจะสิ้นสุดลง
เมื่อผู้ ว่าจ้างได้รับมอบงานคร้ังสุดท้าย ซึ่งหลังจากน้ันผู้รับจ้างคงต้องรับผิดเพียงในกรณีชำรุดบกพร่อง                
หรือความเสียหายดังกล่าวในข้อ 6 เท่าน้ัน 
  ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดต่อบุคคลภายนอกในความเสียหายใดๆ อันเกิดจากการปฏิบัติงาน               
ของผู้รับจ้าง หรือลูกจ้างหรือตัวแทนของผู้รับจ้าง รวมถึงผู้รับจ้างช่วง (ถ้ามี) ตามสัญญาน้ี หากผู้ว่าจ้าง                
ถูกเรียกร้องหรือฟ้องร้องหรือต้องชดใช้ค่าเสียหายให้แก่บุคคลภายนอกไปแล้ว ผู้รับจ้างจะต้องดำเนินการใดๆ 
เพ่ือให้มีการว่าต่างแก้ต่างให้แก่ผู้ว่าจ้างโดยค่าใช้จ่ายของผู้รับจ้างเอง รวมทั้งผู้รับจ้างจะต้องชดใช้ค่าเสียหาย
น้ันๆ ตลอดจนค่าใช้จ่ายใดๆ อันเกิดจากการถูกเรียกร้องหรือถูกฟ้องร้องให้แก่ผู้ว่าจ้างทันท 
 

ข้อ 9 การจ่ายเงินแก่ลูกจ้าง 
  ผู้รับจ้างจะต้องจ่ายเงินแก่ลูกจ้างที่ผู้รับจ้างได้จ้างมาในอัตราและตามกำหนดเวลาที่ผู้รับจ้างได้
ตกลงหรือทำสัญญาไว้ต่อลูกจ้างดังกล่าว 
  ถ้าผู้รับจ้างไม่จ่ายเงินค่าจ้างหรือค่าทดแทนอื่นใดแก่ลูกจ้างดังกล่าวในวรรคหน่ึงผู้ว่าจ้างมีสิทธิ  
ที่จะเอาเงินค่าจ้างที่จะต้องจ่ายแก่ผู้รับจ้างมาจ่ายให้แก่ลูกจ้างของผู้รับจ้างดังกล่าว และให้ถือว่าผู้ว่าจ้าง                 
ได้จ่ายเงินจำนวนน้ันเป็นค่าจ้างให้แก่ผู้รับจ้างตามสัญญาแล้ว 
  ผู้รับจ้างจะต้องจัดให้มีประกันภัยสำหรับลูกจ้างทุกคนที่จ้างมาทำงาน โดยให้ครอบคลุม                
ถึงความรับผิดทั้งปวงของผู้รับจ้าง รวมทั้งผู้รับจ้างช่วง (ถ้ามี) ในกรณีความเสียหายที่คิดค่าสินไหมทดแทนได้
ตามกฎหมาย ซึ่งเกิดจากอุบัติเหตุหรือภยันตรายใดๆ ต่อลูกจ้างหรือบุคคลอ่ืนที่ผู้รับจ้างหรือผู้รับจ้างช่วง               
จ้างมาทำงาน ผู้รับจ้างจะต้องส่งมอบกรมธรรม์ประกันภัยดังกล่าวพร้อมทั้งหลักฐานการชำระเบ้ียประกัน                 
ให้แก่ผู้ว่าจ้างเมื่อผู้ว่าจ้างเรียกร้อง 
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ข้อ ๑0 การตรวจรับงานจ้าง 
  เมื่อผู้ ว่าจ้างได้ตรวจรับงานจ้างที่ ส่ งมอบและเห็นว่าถูกต้องครบถ้วนตามสัญญาแล้ว                
ผู้ว่าจ้างจะออกหลักฐานการรับมอบเป็นหนังสือไว้ให้ เพ่ือผู้รับจ้างนำมาเป็นหลักฐานประกอบการขอรับเงิน             
ค่างานจ้างน้ัน 
  ถ้าผลของการตรวจรับงานจ้างปรากฏว่างานจ้างที่ผู้ รับจ้างส่งมอบไม่ตรงตามสัญญา                
ผู้ว่าจ้างทรงไว้ซึ่งสิทธิที่จะไม่รับงานจ้างน้ัน ในกรณีเช่นว่าน้ี ผู้รับจ้างต้องทำการแก้ไขให้ถูกต้องตามสัญญาด้วย
ค่าใช้จ่ายของผู้รับจ้างเอง และระยะเวลาที่เสียไปเพราะเหตุดังกล่าวผู้รับจ้างจะนำมาอ้างเป็นเหตุขอขยายเวลา
ส่งมอบงานจ้างตามสัญญาหรือของดหรือลดค่าปรับไม่ได้ 

 
ข้อ ๑1 รายละเอียดของงานจ้างคลาดเคลื่อน 

  ผู้รับจ้างรับรองว่าได้ตรวจสอบและทำความเข้าใจในรายละเอียดของงานจ้างโดยถ่ีถ้วนแล้ว  
หากปรากฏว่ารายละเอียดของงานจ้างน้ันผิดพลาดหรือคลาดเคลื่อนไปจากหลักการทางวิศวกรรม                 
หรือทางเทคนิค ผู้รับจ้างตกลงที่จะปฏิบัติตามคำวินิจฉัยของผู้ ว่าจ้าง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ                
เพ่ือให้งานแล้วเสร็จบริบูรณ์  คำวินิจฉัยดังกล่าวให้ถือเป็นที่สุด โดยผู้รับจ้างจะคิดค่าจ้าง ค่าเสียหาย                
หรือค่าใช้จ่ายใดๆ เพ่ิมข้ึนจากผู้ว่าจ้าง หรือขอขยายอายุสัญญาไม่ได้ 

 
ข้อ ๑2 คา่ปรบั 

  หากผู้รับจ้างไม่สามารถทำงานให้แล้วเสร็จภายในเวลาท่ีกำหนดไว้ ในสัญญาและผู้ว่าจ้างยังมิได้
บอกเลิกสัญญา ผู้รับจ้างจะต้องชำระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็น จำนวนเงินวันละ........................... บาท 
(.............................) นับถัดจากวันที่ครบกำหนดเวลาแล้วเสร็จของงานตามสัญญาหรือวันที่ผู้ว่าจ้างได้ขยาย
เวลาทำงานให้ จนถึงวันที่ทำงานแล้วเสร็จจริง นอกจากน้ี ผู้รับจ้างยอมให้ผู้ว่าจ้างเรียกค่าเสียหายอันเกิดขึ้น
จากการท่ีผู้รับจ้างทำงานล่าช้าเฉพาะส่วนที่เกินกว่าจำนวนค่าปรับดังกล่าวได้อีกด้วย 
  ในระหว่างที่ผู้ว่าจ้างยังมิได้บอกเลิกสัญญาน้ัน หากผู้ว่าจ้างเห็นว่าผู้รับจ้างจะไม่สามารถปฏิบัติ
ตามสัญญาต่อไปได้ ผู้ว่าจ้างจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาและใช้สิทธิตามข้อ ๑3 ก็ได้ และถ้าผู้ว่าจ้างได้แจ้ง               
ข้อเรียกร้องไปยังผู้รับจ้างเมื่อครบกำหนดเวลาแล้วเสร็จของงานขอให้ชำระค่าปรับแล้ว ผู้ว่าจ้างมีสิทธิ                 
ที่จะปรับผู้รับจ้างจนถึงวันบอกเลิกสัญญาได้อีกด้วย 
 

ข้อ ๑3 สิทธิของผู้ว่าจ้างภายหลังบอกเลิกสัญญา 
  ในกรณีที่ผู้ว่าจ้างบอกเลิกสัญญา ผู้ว่าจ้างอาจทำงานน้ันเองหรือว่าจ้างผู้อ่ืนให้ทำงานน้ันต่อ             
จนแล้วเสร็จก็ได้ และในกรณีดังกล่าว ผู้ว่าจ้างมีสิทธิริบหรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา
ทั้งหมดหรือบางส่วนตามแต่จะเห็นสมควร นอกจากน้ัน ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบในค่าเสียหายซึ่งเป็นจำนวน
เกินกว่าหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา รวมท้ังค่าใช้จ่ายที่เพ่ิมขึ้นในการทำงานน้ันต่อให้แล้วเสร็จตามสัญญา 
ซึ่งผู้ว่าจ้างจะหักเอาจากจำนวนเงินใดๆ ที่จะจ่ายให้แก่ผู้รับจ้างก็ได้ 
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ข้อ ๑4 การบงัคับค่าปรับ คา่เสียหาย และค่าใช้จ่าย 
   ในกรณีที่ ผู้ รับ จ้างไม่ปฏิบั ติตามสัญญาข้อใดข้อหน่ึงด้วยเหตุใดๆ  ก็ตาม  จนเป็นเหตุ                 
ให้เกิดค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายแก่ผู้ว่าจ้าง ผู้รับจ้างต้องชดใช้ค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่าย
ดังกล่าวให้แก่ผู้ว่าจ้างโดยส้ินเชิงภายในกำหนด ......... (...คำอ่าน...) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือ
จากผู้ว่าจ้าง หากผู้รับจ้างไม่ชดใช้ให้ถูกต้องครบถ้วนภายในระยะเวลาดังกล่าวให้ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะหักเอา             
จากจำนวนเงินค่าจ้างที่ต้องชำระ หรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได้ทันที 
  หากค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายที่บังคับจากเงินค่าจ้างที่ต้องชำระ หรือหลักประกัน              
การปฏิบัติตามสัญญาแล้วยังไม่ เพียงพอ ผู้รับจ้างยินยอมชำระส่วนที่ เหลือ ที่ ยังขาดอยู่จนครบถ้วน                 
ตามจำนวนค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายน้ัน ภายในกำหนด ......... (...คำอ่าน...)  วัน นับถัดจากวันที่ได้รับ
แจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง 
   หากมีเงินค่าจ้างตามสัญญาที่หักไว้จ่ายเป็นค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายแล้วยังเหลือ             
อยู่อีกเท่าใด ผู้ว่าจ้างจะคืนให้แก่ผู้รับจ้างทั้งหมด 

 
ข้อ ๑5 การงดหรือลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาปฏิบติังานตามสัญญา 

  ในกรณีที่มี เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ ว่าจ้าง หรือเหตุสุดวิสัย               
หรือเกิดจากพฤติการณ์ อันหน่ึงอันใดที่ผู้รับจ้างไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุอ่ืนตามที่กำหนด                 
ในกฎกระทรวง ซึ่งออกตามความในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ทำให้ผู้รับจ้าง
ไม่สามารถทำงานให้แล้วเสร็จตามเง่ือนไขและกำหนดเวลาแห่งสัญญาน้ีได้ ผู้รับจ้างจะต้องแจ้งเหตุ                 
หรือพฤติการณ์ดังกล่าวพร้อมหลักฐานเป็นหนังสือให้ผู้ว่าจ้างทราบ เพ่ือของดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลา
ทำงานออกไปภายใน ๑๕ (สิบห้า) วันนับถัดจากวันที่เหตุน้ันสิ้นสุดลง หรือตามที่กำหนดในกฎกระทรวงดังกล่าว 
แล้วแต่กรณี 
  ถ้าผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามความในวรรคหนึ่ง ให้ถือว่าผู้รับจ้างได้สละสิทธิเรียกร้อง             
ในการที่จะของดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาทำงานออกไปโดยไม่มีเง่ือนไขใดๆ ทั้งสิ้น เว้นแต่ กรณีเหตุ              
เกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ว่าจ้าง ซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือผู้ว่าจ้างทราบดี อยู่แล้วต้ังแต่ต้น 
  การงดหรือลดค่าปรับ หรือขยายกำหนดเวลาทำงานตามวรรคหน่ึง อยู่ในดุลพินิจของผู้ว่าจ้าง            
ที่จะพิจารณาตามท่ีเห็นสมควร 

 
ข้อ ๑6 การใช้เรือไทย 

  ในการปฏิบัติตามสัญญาน้ี หากผู้รับจ้างจะต้องสั่งหรือนำของเข้ามาจากต่างประเทศ                 
รวมท้ังเคร่ืองมือและอุปกรณ์ที่ต้องนำเข้ามาเพ่ือปฏิบัติงานตามสัญญา ไม่ว่าผู้รับจ้างจะเป็นผู้ที่นำของเข้ามาเอง
หรือนำเข้ามาโดยผ่านตัวแทนหรือบุคคลอ่ืนใด ถ้าสิ่งของน้ันต้องนำเข้ามาโดยทางเรือในเส้นทางเดินเรือ                
ที่มีเรือไทยเดินอยู่และสามารถให้บริการรับขนได้ตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศกำหนด            
ผู้รับจ้างต้องจัดการให้สิ่งของดังกล่าวบรรทุกโดยเรือไทยหรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยจากต่างประเทศ
มายังประเทศไทยเว้น แต่จะได้รับอนุญาตจากกรมเจ้าท่าก่อนบรรทุกของนั้นลงเรืออ่ืนที่มิใช่เรือไทย                 
หรือเป็นของที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศยกเว้นให้บรรทุกโดยเรืออ่ืนได้ ทั้งน้ีไม่ว่าการสั่ง               
หรือนำเข้าสิ่งของดังกล่าวจากต่างประเทศจะเป็นแบบใด 
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  ในการส่งมอบงานตามสัญญาให้แก่ผู้ว่าจ้าง ถ้างานน้ันมีสิ่งของตามวรรคหน่ึง ผู้รับจ้างจะต้อง 
ส่งมอบใบตราส่ง (Bill of lading)หรือสำเนาใบตราส่งสำหรับของนั้น ซึ่งแสดงว่าได้บรรทุกมาโดยเรือไทย             
หรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยให้แก่ผู้ว่าจ้างพร้อมกับการส่งมอบงานด้วย 
  ในกรณีที่สิ่งของดังกล่าวไม่ได้บรรทุกจากต่างประเทศมายังประเทศไทยโดยเรือไทยหรือเรือ               
ที่มีสิท ธิเช่นเดียวกับเรือไทย ผู้รับจ้างต้องส่งมอบหลักฐานซึ่ งแสดงว่าได้รับอนุญาตจากกรมเจ้าท่า                
ให้บรรทุกของโดยเรืออ่ืนได้ หรือหลักฐานซึ่งแสดงว่าได้ชำระค่าธรรมเนียมพิเศษเน่ืองจากการไม่บรรทุกของ 
โดยเรือไทยตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการพาณิชยนาวีแล้วอย่างใดอย่างหน่ึงแก่ผู้ว่าจ้างด้วย 
  ในกรณีที่ผู้รับจ้างไม่ส่งมอบหลักฐานอย่างใดอย่างหน่ึงดังกล่าวในวรรคสองและวรรคสาม              
ให้แก่ผู้ว่าจ้าง แต่จะขอส่งมอบงานดังกล่าวให้ผู้ว่าจ้างก่อนโดยยังไม่รับชำระเงินค่าจ้าง ผู้ว่าจ้างมีสิทธิรับงาน
ดังกล่าวไว้ก่อน และชำระเงินค่าจ้างเมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติถูกต้องครบถ้วนดังกล่าวแล้วได้ 

 สัญญาน้ีทำขึ้นเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความโดยละเอียด
ตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือช่ือพร้อมทั้งประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นสำคัญต่อหน้าพยาน และคู่สัญญาต่างยึดถือไว้
ฝ่ายละหน่ึงฉบับ 
 

(ลงช่ือ)…………..........………............ผู้ว่าจ้าง 
        (………………….……………….) 

 
(ลงช่ือ) …………..........………............ผู้รับจ้าง 
         (…………….……………………..) 

 
(ลงช่ือ) …………..........………............พยาน 
         (…………………….……………..) 

 
(ลงช่ือ) …………..........………............พยาน 
        (…………………………..………..) 
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เอกสารประกอบสัญญาจ้างทำของ 
 

1. กรณีเป็นนติิบุคคล (ห้างหุ้นส่วน/บริษทั) 
  1.1 ห้างหุ้นสว่นสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจำกัด  
   (1) สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  
   (2) สำเนาบัตรประชาชนผู้มีอำนาจ 
                     (3) สำเนาบัญชีธนาคาร 
  (4) หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์  
  (5) สำเนาบัตรประชาชนผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ 
 1.2 บริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชนจำกัด  
   (1) สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  
  (2) สำเนาบัตรประชาชนผู้มีอำนาจ 
                     (3) สำเนาบัญชีธนาคาร 
  (4) หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์  
  (5) สำเนาบัตรประชาชนผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ 
2. กรณีเป็นบคุคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล  
 2.1 ร้านค้า  
  (1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าของร้าน (2) สำเนาบัญชีธนาคาร 
 2.2 บุคคลธรรมดา 
  (1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของบุคคลนั้น (2) สำเนาบัญชีธนาคาร 
หมายเหตุ อย่างละ 1 ชุด ผูม้ีอำนาจต้องลงนามรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ 
3. เอกสารผนวกตามข้อ 2 ประกอบสัญญาจ้างทำของ (โดยผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้างต้องลงนามคู่กันด้วย) 
และถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาจ้างทำของ 
  3.1 ผนวก 1 สำเนาร่างขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจ้าง TOR จำนวน 1 ชุด 
  3.2 ผนวก 2 สำเนาใบเสนอราคา จำนวน 1 ชุด 
  3.3 ผนวกอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
***ทำสัญญาจ้างทำของ จำนวน 2 ชุด พร้อมเอกสารข้างต้น โดยเม่ือลงนามเสร็จ  
     - ต้นฉบับเก็บไว้ประกอบเบิกจ่าย จำนวน 1 ชุด    - คูฉ่บับมอบให้แก่ผู้ขาย จำนวน 1 ชุด 
4. สำเนาหลักประกันสัญญาติดไว้กับสัญญาต้นฉบบัด้วย 
  4.1 หลักประกันสัญญาเป็นเงิน/เช็ค ให้นำส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
 4.2 หลักประกันสัญญาเป็นหนังสือค้ำประกัน ให้เก็บรักษาไว้ที่โรงเรียน 
5. ติดอากรแสตมป์/ตีตราสาร 
 5.1 วงเงินในการจ้าง/สัญญาจ้างทำของ/ใบสั่งจ้าง ไม่เกิน 200,000 บาท ติดอากรแสตมป์ 
ขีดเส้นคู่ทับ และประทับวันที่ของสัญญาจ้างทำของ/ใบสั่งจ้าง 
  (1) ต้นฉบับ คา่จ้าง 1,000 บาท ต่ออากรแสตมป์ 1 บาท  
         ไมถ่ึง 1,000 บาท ติดอากรแสตมป์ 1 บาท 
  (2) คู่ฉบับ ถ้าต้นฉบับติดอากรไม่เกิน 5 บาท ติดอากรแสตมป์ 1 บาท 
      ถ้าต้นฉบับติดอากรเกิน 5 บาท ติดอากรแสตมป์ 5 บาท 
 5.2 วงเงินในการจ้าง/สัญญาจ้างทำของ/ใบสั่งจ้าง เกิน 200,000 บาท ตีตราสาร  
        ณ สำนักงานสรรพากรพ้ืนที่ 
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สัญญาจ้างทำของ 
จ้าง.................................................................................................... 

สัญญาเลขท่ี…………/25...... 

สัญญาฉบับน้ีทำขึ้น ณ โรงเรียน……………………….............. ตำบล………………..…... อำเภอ………….….....
จังหวัด……………..….... เมื่อวันที่…..……..เดือน………..……..พ.ศ. 25.……. ระหว่าง โรงเรียน......…....………….….....
โดย.……(ช่ือ-นามสกุล ผู้อำนวยการโรงเรียน)………....... ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน................................. 
ผู้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ .................. สั่ง ณ วันที่ ...................................... ซึ่งต่อไปในสัญญาน้ีเรียกกว่า “ผู้ว่าจ้าง” 
ฝ่ายหน่ึง กับ…… (ร้าน/ช่ือบุคคล) …..........อยู่บ้านเลขที่……..….. ถนน…………………... ตำบล/แขวง………………… 
อำเภอ/เขต…..............จังหวัด………..........… โดย…...……(ช่ือผู้มีอำนาจ/ช่ือเจ้าของร้าน)…............................. 
แนบท้ายสัญญาน้ี ซึ่งต่อไปในสัญญาน้ีเรียกว่า “ผู้รับจ้าง” อีกฝ่ายหน่ึง 

คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปน้ี 

ข้อ 1 ข้อตกลงว่าจ้าง 
ผู้ว่าจ้างตกลงจ้างและผู้รับจ้างตกลงรับจ้างทำงาน …………………...………………..……………………. 

ณ ………………………………………………. ตำบล/แขวง ………………………….อำเภอ/เขต …………………..….…………… 
จังหวัด ………….……………. ตามข้อกำหนดและเง่ือนไขแห่งสัญญาน้ีรวมท้ังเอกสารแนบท้ายสัญญา 

ผู้รับจ้างตกลงที่จะจัดหาแรงงานและวัสดุ เครื่องมือเคร่ืองใช้ ตลอดจนอุปกรณ์ต่างๆ ชนิดดี             
เพ่ือใช้ในงานจ้างตามสัญญานี้ 

ข้อ 2 เอกสารอันเปน็ส่วนหนึ่งของสัญญา 
เอกสารแนบท้ายสัญญาดังต่อไปน้ีให้ถือเป็นส่วนหน่ึงของสัญญาน้ี 
3.1 ผนวก 1 ร่างขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจ้าง จำนวน…….……. (..คำอ่าน...) หน้า 
3.2 ผนวก 2 ใบเสนอราคา    จำนวน…….……. (..คำอ่าน...) หน้า 
3.3 ………………………….ฯลฯ………………………… 
ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาที่ขัดหรือแย้งกับข้อความในสัญญาน้ี ให้ใช้ข้อความ               

ในสัญญาน้ีบังคับ และในกรณีที่เอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง ผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติตามคำวินิจฉัย   
ของผู้ว่าจ้าง คำวินิจฉัยของผู้ว่าจ้างให้ถือเป็นที่สุด และผู้รับจ้างไม่มีสิทธิเรียกร้องค่าจ้าง หรือค่าเสียหาย            
หรือค่าใช้จ่ายใดๆ เพ่ิมเติมจากผู้ว่าจ้างทั้งสิ้น 
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ข้อ 3 หลักประกันการปฏิบติัตามสัญญา 
ในขณะทำสัญญาน้ีผู้รับจ้างได้นำหลักประกันเป็น…….…………...................................................... 

เป็นจำนวนเงิน…….................……บาท (……………..……...…………) ซึ่งเท่ากับร้อยละ………........…… (…คำอ่าน...) 
ของราคาค่าจ้างตามสัญญา มามอบให้แก่ผู้ว่าจ้างเพ่ือเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญานี้ 

กรณีผู้รับจ้างใช้หนังสือค้ำประกันมาเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา หนังสือค้ำประกัน
ดังกล่าวจะต้องออกโดยธนาคารท่ีประกอบกิจการในประเทศไทย หรือโดยบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจ ค้ำประกันตามประกาศ
ของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายช่ือบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบตามแบบ
ที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐกำหนดหรืออาจเป็นหนังสือค้ำประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกำหนดก็ได้ และจะต้องมีอายุการค้ำประกันตลอดไปจนกว่าผู้รับจ้าง
พ้นข้อผูกพันตามสัญญาน้ี 

หลักประกันที่ผู้รับจ้างนำมามอบให้ตามวรรคหน่ึง จะต้องมีอายุครอบคลุมความรับผิดทั้งปวง
ของผู้รับจ้างตลอดอายุสัญญา ถ้าหลักประกันที่ผู้รับจ้างนำมามอบให้ดังกล่าวลดลงหรือเสื่อมค่าลง หรือมีอายุ    
ไม่ครอบคลุมถึงความรับผิดของผู้รับจ้างตลอดอายุสัญญา ไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม รวมถึงกรณี ผู้รับจ้างส่งมอบ
งานล่าช้าเป็นเหตุให้ระยะเวลาแล้วเสร็จหรือวันครบกำหนดความรับผิดในความชำรุดบกพร่องตามสัญญา
เปลี่ยนแปลงไป ไม่ว่าจะเกิดขึ้นคราวใด ผู้รับจ้างต้องหาหลักประกันใหม่หรือหลักประกันเพ่ิมเติมให้มี                
จำนวนครบถ้วนตามวรรคหนึ่งมามอบให้แก่ผู้ว่าจ้างภายใน...........(...คำอ่าน....) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้ง
เป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง 

หลักประกันที่ผู้รับจ้างนำมามอบไว้ตามข้อนี้ ผู้ว่าจ้างจะคืนให้แก่ผู้รับจ้าง โดยไม่มีดอกเบ้ีย                
เมื่อผู้รับจ้างพ้นจากข้อผูกพัน และความรับผิดทั้งปวงตามสัญญาน้ีแล้ว 

ข้อ ๔ ค่าจา้งและการจ่ายเงิน 
ผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายและผู้รับจ้างตกลงรับเงินค่าจ้างจำนวนเงิน……...………..บาท (……….............…) 

ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม จํานวน……....……………บาท (..........................................) ตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆ              
และค่าใช้จ่ายทั้งปวงด้วยแล้ว โดยกำหนดการจ่ายเงินเป็นงวดๆ ดังน้ี 

งวดที่ 1 เป็นจำนวนเงิน…….........…………………...บาท (………………………........…………...………….) 
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน…………………………ให้แล้วเสร็จภายในวันที่……………………………………….. 

งวดที่ 2 เป็นจำนวนเงิน……....…….....……………...บาท (………………………........…………...………….) 
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน…………………………ให้แล้วเสร็จภายในวันที่……………………………………….. 

..............................................ฯลฯ............................................. 
งวดสุดท้าย เป็นจำนวนเงิน……....…………………...บาท (………………………........…………...………….) 

เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานทั้งหมดให้แล้วเสร็จเรียบร้อยตามสัญญาและผู้ว่าจ้างได้ตรวจรับงานจ้างตามข้อ 10 
ไว้โดยครบถ้วนแล้ว 
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  การจ่ายเงินตามเง่ือนไขแห่ งสัญญาน้ี  ผู้ ว่าจ้างจะโอนเงิน เข้าบัญ ชี เงินฝากธนาคาร                
ของผู้รับจ้าง ช่ือธนาคาร............................................ สาขา........................... ช่ือบัญชี ....................................... 
เลขที่บัญชี ......................................... ทั้งน้ี ผู้รับจ้างตกลงเป็นผู้รับภาระเงินค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการอ่ืนใด
เก่ียวกับการโอน รวมทั้งค่าใช้จ่ายอ่ืนใด (ถ้ามี) ที่ธนาคารเรียกเก็บ และยินยอมให้มีการหักเงินดังกล่าว                 
จากจำนวนเงินโอนในงวดน้ันๆ (ความในวรรคน้ีใช้สำหรับกรณีที่หน่วยงานของรัฐจะจ่ายเงินตรงให้แก่ผู้รับจ้าง 
(ระบบ  Direct Payment) โดยการโอน เงิน เข้ าบัญ ชี เงินฝากธนาคารของผู้ รับ จ้ าง  ตามแนวทาง                 
ที่กระทรวงการคลังหรือหน่วยงานของรัฐเจ้าของงบประมาณเป็นผู้กำหนด แล้วแต่กรณี) 

 
ข้อ 5 กำหนดเวลาแล้วเสร็จและสิทธิของผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา 

  ผู้รับจ้างต้องเริ่มทำงานที่รับจ้างภายในวันที่…........ เดือน……….............……… พ.ศ. …...……. 
และจะต้องทำงานให้แล้วเสร็จบริบูรณ์ภายในวันที่ …...... เดือน ……...……. พ.ศ. ….....…. ถ้าผู้รับจ้างมิได้ลงมือ
ทำงานภายในกำหนดเวลา หรือไม่สามารถทำงานให้แล้วเสร็จตามกำหนดเวลา หรือมีเหตุให้เช่ือได้ว่าผู้รับจ้าง
ไม่สามารถทำงานให้แล้วเสร็จภายในกำหนดเวลา หรือจะแล้วเสร็จล่าช้าเกินกว่ากำหนดเวลาหรือผู้รับจ้างทำผิด
สัญญาข้อใดข้อหน่ึง หรือตกเป็นผู้ถูกพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาดหรือตกเป็นผู้ล้มละลาย หรือเพิกเฉยไม่ปฏิบัติตาม
คำสั่งของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะบอกเลิกสัญญาน้ีได้และมีสิทธิจ้างผู้รับจ้างรายใหม่เข้า
ทำงานของผู้รับจ้างให้ลุล่วงไปได้ด้วย การใช้สิทธิบอกเลิกสัญญานั้นไม่กระทบสิทธิของผู้ว่าจ้างที่จะเรียกร้อง
ค่าเสียหายจากผู้รับจ้าง 
  การที่ผู้ว่าจ้างไม่ใช้สิทธิเลิกสัญญาดังกล่าวข้างต้นน้ัน ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างพ้นจากความรับผิด
ตามสัญญา 
 

ข้อ 6 ความรบัผิดชอบในความชำรุดบกพร่องของงานจ้าง 
  เมื่องานแล้วเสร็จบริบูรณ์และผู้ว่าจ้างได้รับมอบงานจากผู้รับจ้างหรือจากผู้รับจ้างรายใหม่             
ในกรณีที่มีการบอกเลิกสัญญาตามข้อ 5 หากมีเหตุชำรุดบกพร่องหรือเสียหายเกิดขึ้นจากการจ้างน้ี                 
ภายในกำหนด....…..….(…คำอ่าน..) ปี…….…(…คำอ่าน...) เดือน นับถัดจากวันที่ได้รับมอบงานดังกล่าว                 
ซึ่งความชำรุดบกพร่องหรือเสียหายน้ันเกิดจากความบกพร่องของผู้รับจ้างอันเกิดจากการใช้วัสดุที่ไม่ถูกต้อง
หรือทำไว้ไม่เรียบร้อย หรือทำไม่ถูกต้องตามมาตรฐานแห่งหลักวิชา ผู้รับจ้างจะต้องรีบทำการแก้ไข                 
ให้เป็นที่เรียบร้อยโดยไม่ชักช้า โดยผู้ว่าจ้างไม่ต้องออกเงินใดๆ ในการน้ีทั้งสิ้น หากผู้รับจ้างไม่กระทำการ
ดังกล่าวภายในกำหนด……...(…คำอ่าน…) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างหรือไม่ทำการ
แก้ไขให้ถูกต้องเรียบร้อยภายในเวลาท่ีผู้ว่าจ้างกำหนด ให้ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะทำการนั้นเองหรือจ้างผู้ อ่ืน               
ให้ทำงานน้ัน โดยผู้รับจ้างต้องเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเองทั้งสิ้น 
  ในกรณีเร่งด่วนจำเป็นต้องรีบแก้ไขเหตุชำรุดบกพร่องหรือเสียหายโดยเร็ว และไม่อาจรอ                
ให้ผู้รับจ้างแก้ไขในระยะเวลาที่กำหนดไว้ตามวรรคหน่ึงได้ ผู้ว่าจ้างมีสิทธิเข้าจัดการแก้ไขเหตุชำรุดบกพร่อง   
หรือเสียหายน้ันเอง หรือจ้างผู้อ่ืนให้ซ่อมแซมความชำรุดบกพร่องหรือเสียหาย โดยผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบชำระ
ค่าใช้จ่ายทั้งหมด 
  การที่ผู้ว่าจ้างทำการน้ันเอง หรือจ้างผู้อ่ืนให้ทำงานน้ันแทนผู้รับจ้าง ไม่ทำให้ผู้รับจ้างหลุดพ้น
จากความรับผิดตามสัญญา หากผู้รับจ้างไม่ชดใช้ค่าใช้จ่ายหรือค่าเสียหายตามท่ีผู้ว่าจ้างเรียกร้องผู้ว่าจ้างมีสิทธิ
บังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได้ 
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ข้อ 7 การจ้างช่วง 
  ผู้รับจ้างจะต้องไม่เอางานทั้งหมดหรือแต่บางส่วนแห่งสัญญาน้ีไปจ้างช่วงอีกทอดหน่ึง                 
เว้นแต่การจ้างช่วงงานแต่บางส่วนที่ได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างแล้ว การที่ผู้ว่าจ้างได้อนุญาต               
ให้จ้างช่วงงานแต่บางส่วนดังกล่าวน้ัน ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพ้นจากความรับผิดหรือพันธะหน้าที่              
ตามสัญญาน้ีและผู้รับจ้างจะยังคงต้องรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเล่อของผู้รับจ้างช่วง                 
หรือของตัวแทนหรือลูกจ้างของผู้รับจ้างช่วงน้ันทุกประการ 
  กรณีผู้รับจ้างไปจ้างช่วงงานแต่บางส่วนโดยฝ่าฝืนความในวรรคหน่ึง ผู้รับจ้างต้องชำระค่าปรับ
ให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็นจำนวนเงินในอัตราร้อยละ 10 (สิบ) ของวงเงินของงานท่ีจ้างช่วงตามสัญญา ทั้งน้ี ไม่ตัดสิทธิ
ผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา 
 

ข้อ 8 ความรบัผิดของผู้รบัจ้าง 
  ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดต่ออุบัติเหตุความเสียหาย หรือภยันตรายใดๆ อันเกิดจากการปฏิบัติงาน
ของผู้รับจ้าง และจะต้องรับผิดต่อความเสียหายจากการกระทำของลูกจ้างหรือตัวแทนของผู้รับจ้าง                
และจากการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างช่วงด้วย (ถ้ามี) 
  ความเสียหายใดๆ อันเกิดแก่งานที่ผู้รับจ้างได้ทำข้ึน แม้จะเกิดข้ึนเพราะเหตุสุดวิสัยก็ตาม            
ผู้ รับ จ้างจะต้องรับผิดชอบโดยซ่อมแซมให้คืน ดีหรือเปลี่ ยนให้ ใหม่ โดยค่าใช้จ่ ายของผู้ รับจ้างเอง                
เว้นแต่ ความเสียหายน้ันเกิดจากความผิดของผู้ว่าจ้าง ทั้งน้ี ความรับผิดของผู้รับจ้างดังกล่าวในข้อน้ีจะสิ้นสุดลง
เมื่อผู้ ว่าจ้างได้รับมอบงานคร้ังสุดท้าย ซึ่งหลังจากน้ันผู้รับจ้างคงต้องรับผิดเพียงในกรณีชำรุดบกพร่อง                
หรือความเสียหายดังกล่าวในข้อ 6 เท่าน้ัน 
  ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดต่อบุคคลภายนอกในความเสียหายใดๆ อันเกิดจากการปฏิบัติงาน               
ของผู้รับจ้าง หรือลูกจ้างหรือตัวแทนของผู้รับจ้าง รวมถึงผู้รับจ้างช่วง (ถ้ามี) ตามสัญญาน้ี หากผู้ว่าจ้าง                
ถูกเรียกร้องหรือฟ้องร้องหรือต้องชดใช้ค่าเสียหายให้แก่บุคคลภายนอกไปแล้ว ผู้รับจ้างจะต้องดำเนินการใดๆ 
เพ่ือให้มีการว่าต่างแก้ต่างให้แก่ผู้ว่าจ้างโดยค่าใช้จ่ายของผู้รับจ้างเอง รวมทั้งผู้รับจ้างจะต้องชดใช้ค่าเสียหาย
น้ันๆ ตลอดจนค่าใช้จ่ายใดๆ อันเกิดจากการถูกเรียกร้องหรือถูกฟ้องร้องให้แก่ผู้ว่าจ้างทันท 
 

ข้อ 9 การจ่ายเงินแก่ลูกจ้าง 
  ผู้รับจ้างจะต้องจ่ายเงินแก่ลูกจ้างที่ผู้รับจ้างได้จ้างมาในอัตราและตามกำหนดเวลาที่ผู้รับจ้างได้
ตกลงหรือทำสัญญาไว้ต่อลูกจ้างดังกล่าว 
  ถ้าผู้รับจ้างไม่จ่ายเงินค่าจ้างหรือค่าทดแทนอื่นใดแก่ลูกจ้างดังกล่าวในวรรคหน่ึงผู้ว่าจ้างมีสิทธิ  
ที่จะเอาเงินค่าจ้างที่จะต้องจ่ายแก่ผู้รับจ้างมาจ่ายให้แก่ลูกจ้างของผู้รับจ้างดังกล่าว และให้ถือว่าผู้ว่าจ้าง                 
ได้จ่ายเงินจำนวนน้ันเป็นค่าจ้างให้แก่ผู้รับจ้างตามสัญญาแล้ว 
  ผู้รับจ้างจะต้องจัดให้มีประกันภัยสำหรับลูกจ้างทุกคนที่จ้างมาทำงาน โดยให้ครอบคลุม                
ถึงความรับผิดทั้งปวงของผู้รับจ้าง รวมทั้งผู้รับจ้างช่วง (ถ้ามี) ในกรณีความเสียหายที่คิดค่าสินไหมทดแทนได้
ตามกฎหมาย ซึ่งเกิดจากอุบัติเหตุหรือภยันตรายใดๆ ต่อลูกจ้างหรือบุคคลอ่ืนที่ผู้รับจ้างหรือผู้รับจ้างช่วง               
จ้างมาทำงาน ผู้รับจ้างจะต้องส่งมอบกรมธรรม์ประกันภัยดังกล่าวพร้อมทั้งหลักฐานการชำระเบ้ียประกัน                 
ให้แก่ผู้ว่าจ้างเมื่อผู้ว่าจ้างเรียกร้อง 
 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒)(ข) หน้า 151



- 5 - 

ลงช่ือ...............................................ผู้ว่าจ้าง   ลงช่ือ...............................................ผู้รับจ้าง 

ข้อ ๑0 การตรวจรับงานจ้าง 
  เมื่อผู้ ว่าจ้างได้ตรวจรับงานจ้างที่ ส่ งมอบและเห็นว่าถูกต้องครบถ้วนตามสัญญาแล้ว                
ผู้ว่าจ้างจะออกหลักฐานการรับมอบเป็นหนังสือไว้ให้ เพ่ือผู้รับจ้างนำมาเป็นหลักฐานประกอบการขอรับเงิน             
ค่างานจ้างน้ัน 
  ถ้าผลของการตรวจรับงานจ้างปรากฏว่างานจ้างที่ผู้ รับจ้างส่งมอบไม่ตรงตามสัญญา                
ผู้ว่าจ้างทรงไว้ซึ่งสิทธิที่จะไม่รับงานจ้างน้ัน ในกรณีเช่นว่าน้ี ผู้รับจ้างต้องทำการแก้ไขให้ถูกต้องตามสัญญาด้วย
ค่าใช้จ่ายของผู้รับจ้างเอง และระยะเวลาที่เสียไปเพราะเหตุดังกล่าวผู้รับจ้างจะนำมาอ้างเป็นเหตุขอขยายเวลา
ส่งมอบงานจ้างตามสัญญาหรือของดหรือลดค่าปรับไม่ได้ 

 
ข้อ ๑1 รายละเอียดของงานจ้างคลาดเคลื่อน 

  ผู้รับจ้างรับรองว่าได้ตรวจสอบและทำความเข้าใจในรายละเอียดของงานจ้างโดยถ่ีถ้วนแล้ว  
หากปรากฏว่ารายละเอียดของงานจ้างน้ันผิดพลาดหรือคลาดเคลื่อนไปจากหลักการทางวิศวกรรม                 
หรือทางเทคนิค ผู้รับจ้างตกลงที่จะปฏิบัติตามคำวินิจฉัยของผู้ ว่าจ้าง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ                
เพ่ือให้งานแล้วเสร็จบริบูรณ์  คำวินิจฉัยดังกล่าวให้ถือเป็นที่สุด โดยผู้รับจ้างจะคิดค่าจ้าง ค่าเสียหาย                
หรือค่าใช้จ่ายใดๆ เพ่ิมข้ึนจากผู้ว่าจ้าง หรือขอขยายอายุสัญญาไม่ได้ 

 
ข้อ ๑2 คา่ปรบั 

  หากผู้รับจ้างไม่สามารถทำงานให้แล้วเสร็จภายในเวลาท่ีกำหนดไว้ ในสัญญาและผู้ว่าจ้างยังมิได้
บอกเลิกสัญญา ผู้รับจ้างจะต้องชำระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็น จำนวนเงินวันละ........................... บาท 
(.............................) นับถัดจากวันที่ครบกำหนดเวลาแล้วเสร็จของงานตามสัญญาหรือวันที่ผู้ว่าจ้างได้ขยาย
เวลาทำงานให้ จนถึงวันที่ทำงานแล้วเสร็จจริง นอกจากน้ี ผู้รับจ้างยอมให้ผู้ว่าจ้างเรียกค่าเสียหายอันเกิดขึ้น
จากการท่ีผู้รับจ้างทำงานล่าช้าเฉพาะส่วนที่เกินกว่าจำนวนค่าปรับดังกล่าวได้อีกด้วย 
  ในระหว่างที่ผู้ว่าจ้างยังมิได้บอกเลิกสัญญาน้ัน หากผู้ว่าจ้างเห็นว่าผู้รับจ้างจะไม่สามารถปฏิบัติ
ตามสัญญาต่อไปได้ ผู้ว่าจ้างจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาและใช้สิทธิตามข้อ ๑3 ก็ได้ และถ้าผู้ว่าจ้างได้แจ้ง               
ข้อเรียกร้องไปยังผู้รับจ้างเมื่อครบกำหนดเวลาแล้วเสร็จของงานขอให้ชำระค่าปรับแล้ว ผู้ว่าจ้างมีสิทธิ                 
ที่จะปรับผู้รับจ้างจนถึงวันบอกเลิกสัญญาได้อีกด้วย 
 

ข้อ ๑3 สิทธิของผู้ว่าจ้างภายหลังบอกเลิกสัญญา 
  ในกรณีที่ผู้ว่าจ้างบอกเลิกสัญญา ผู้ว่าจ้างอาจทำงานน้ันเองหรือว่าจ้างผู้อ่ืนให้ทำงานน้ันต่อ             
จนแล้วเสร็จก็ได้ และในกรณีดังกล่าว ผู้ว่าจ้างมีสิทธิริบหรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา
ทั้งหมดหรือบางส่วนตามแต่จะเห็นสมควร นอกจากน้ัน ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบในค่าเสียหายซึ่งเป็นจำนวน
เกินกว่าหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา รวมท้ังค่าใช้จ่ายที่เพ่ิมขึ้นในการทำงานน้ันต่อให้แล้วเสร็จตามสัญญา 
ซึ่งผู้ว่าจ้างจะหักเอาจากจำนวนเงินใดๆ ที่จะจ่ายให้แก่ผู้รับจ้างก็ได้ 
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ข้อ ๑4 การบงัคับค่าปรับ คา่เสียหาย และค่าใช้จ่าย 
   ในกรณีที่ ผู้ รับ จ้างไม่ปฏิบั ติตามสัญญาข้อใดข้อหน่ึงด้วยเหตุใดๆ  ก็ตาม  จนเป็นเหตุ                 
ให้เกิดค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายแก่ผู้ว่าจ้าง ผู้รับจ้างต้องชดใช้ค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่าย
ดังกล่าวให้แก่ผู้ว่าจ้างโดยส้ินเชิงภายในกำหนด ......... (...คำอ่าน...) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือ
จากผู้ว่าจ้าง หากผู้รับจ้างไม่ชดใช้ให้ถูกต้องครบถ้วนภายในระยะเวลาดังกล่าวให้ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะหักเอา             
จากจำนวนเงินค่าจ้างที่ต้องชำระ หรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได้ทันที 
  หากค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายที่บังคับจากเงินค่าจ้างที่ต้องชำระ หรือหลักประกัน              
การปฏิบัติตามสัญญาแล้วยังไม่ เพียงพอ ผู้รับจ้างยินยอมชำระส่วนที่ เหลือ ที่ ยังขาดอยู่จนครบถ้วน                 
ตามจำนวนค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายน้ัน ภายในกำหนด ......... (...คำอ่าน...)  วัน นับถัดจากวันที่ได้รับ
แจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง 
   หากมีเงินค่าจ้างตามสัญญาที่หักไว้จ่ายเป็นค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายแล้วยังเหลือ             
อยู่อีกเท่าใด ผู้ว่าจ้างจะคืนให้แก่ผู้รับจ้างทั้งหมด 

 
ข้อ ๑5 การงดหรือลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาปฏิบติังานตามสัญญา 

  ในกรณีที่มี เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ ว่าจ้าง หรือเหตุสุดวิสัย               
หรือเกิดจากพฤติการณ์ อันหน่ึงอันใดที่ผู้รับจ้างไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุอ่ืนตามที่กำหนด                 
ในกฎกระทรวง ซึ่งออกตามความในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ทำให้ผู้รับจ้าง
ไม่สามารถทำงานให้แล้วเสร็จตามเง่ือนไขและกำหนดเวลาแห่งสัญญาน้ีได้ ผู้รับจ้างจะต้องแจ้งเหตุ                 
หรือพฤติการณ์ดังกล่าวพร้อมหลักฐานเป็นหนังสือให้ผู้ว่าจ้างทราบ เพ่ือของดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลา
ทำงานออกไปภายใน ๑๕ (สิบห้า) วันนับถัดจากวันที่เหตุน้ันสิ้นสุดลง หรือตามที่กำหนดในกฎกระทรวงดังกล่าว 
แล้วแต่กรณี 
  ถ้าผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามความในวรรคหนึ่ง ให้ถือว่าผู้รับจ้างได้สละสิทธิเรียกร้อง             
ในการที่จะของดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาทำงานออกไปโดยไม่มีเง่ือนไขใดๆ ทั้งสิ้น เว้นแต่ กรณีเหตุ              
เกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ว่าจ้าง ซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือผู้ว่าจ้างทราบดี อยู่แล้วต้ังแต่ต้น 
  การงดหรือลดค่าปรับ หรือขยายกำหนดเวลาทำงานตามวรรคหน่ึง อยู่ในดุลพินิจของผู้ว่าจ้าง            
ที่จะพิจารณาตามท่ีเห็นสมควร 
 

ข้อ ๑6 การใช้เรือไทย 
  ในการปฏิบัติตามสัญญาน้ี หากผู้รับจ้างจะต้องสั่งหรือนำของเข้ามาจากต่างประเทศ                 
รวมท้ังเคร่ืองมือและอุปกรณ์ที่ต้องนำเข้ามาเพ่ือปฏิบัติงานตามสัญญา ไม่ว่าผู้รับจ้างจะเป็นผู้ที่นำของเข้ามาเอง
หรือนำเข้ามาโดยผ่านตัวแทนหรือบุคคลอ่ืนใด ถ้าสิ่งของน้ันต้องนำเข้ามาโดยทางเรือในเส้นทางเดินเรือ                
ที่มีเรือไทยเดินอยู่และสามารถให้บริการรับขนได้ตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศกำหนด            
ผู้รับจ้างต้องจัดการให้สิ่งของดังกล่าวบรรทุกโดยเรือไทยหรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยจากต่างประเทศ
มายังประเทศไทยเว้น แต่จะได้รับอนุญาตจากกรมเจ้าท่าก่อนบรรทุกของนั้นลงเรืออ่ืนที่มิใช่เรือไทย                 
หรือเป็นของที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศยกเว้นให้บรรทุกโดยเรืออ่ืนได้ ทั้งน้ีไม่ว่าการสั่ง               
หรือนำเข้าสิ่งของดังกล่าวจากต่างประเทศจะเป็นแบบใด 
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  ในการส่งมอบงานตามสัญญาให้แก่ผู้ว่าจ้าง ถ้างานน้ันมีสิ่งของตามวรรคหน่ึง ผู้รับจ้างจะต้อง 
ส่งมอบใบตราส่ง (Bill of lading)หรือสำเนาใบตราส่งสำหรับของนั้น ซึ่งแสดงว่าได้บรรทุกมาโดยเรือไทย             
หรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยให้แก่ผู้ว่าจ้างพร้อมกับการส่งมอบงานด้วย 
  ในกรณีที่สิ่งของดังกล่าวไม่ได้บรรทุกจากต่างประเทศมายังประเทศไทยโดยเรือไทยหรือเรือ               
ที่มีสิท ธิเช่นเดียวกับเรือไทย ผู้รับจ้างต้องส่งมอบหลักฐานซึ่ งแสดงว่าได้รับอนุญาตจากกรมเจ้าท่า                
ให้บรรทุกของโดยเรืออ่ืนได้ หรือหลักฐานซึ่งแสดงว่าได้ชำระค่าธรรมเนียมพิเศษเน่ืองจากการไม่บรรทุกของ 
โดยเรือไทยตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการพาณิชยนาวีแล้วอย่างใดอย่างหน่ึงแก่ผู้ว่าจ้างด้วย 
  ในกรณีที่ผู้รับจ้างไม่ส่งมอบหลักฐานอย่างใดอย่างหน่ึงดังกล่าวในวรรคสองและวรรคสาม              
ให้แก่ผู้ว่าจ้าง แต่จะขอส่งมอบงานดังกล่าวให้ผู้ว่าจ้างก่อนโดยยังไม่รับชำระเงินค่าจ้าง ผู้ว่าจ้างมีสิทธิรับงาน
ดังกล่าวไว้ก่อน และชำระเงินค่าจ้างเมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติถูกต้องครบถ้วนดังกล่าวแล้วได้ 

 สัญญาน้ีทำขึ้นเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความโดยละเอียด
ตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือช่ือพร้อมทั้งประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นสำคัญต่อหน้าพยาน และคู่สัญญาต่างยึดถือไว้
ฝ่ายละหน่ึงฉบับ 
 

(ลงช่ือ)…………..........………............ผู้ว่าจ้าง 
        (………………….……………….) 

 
(ลงช่ือ) …………..........………............ผู้รับจ้าง 
         (…………….……………………..) 

 
(ลงช่ือ) …………..........………............พยาน 
         (…………………….……………..) 

 
(ลงช่ือ) …………..........………............พยาน 
        (…………………………..………..) 
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เอกสารประกอบสัญญาจ้างทำของ 
 

1. กรณีเป็นนติิบุคคล (ห้างหุ้นส่วน/บริษทั) 
  1.1 ห้างหุ้นสว่นสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจำกัด  
   (1) สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  
   (2) สำเนาบัตรประชาชนผู้มีอำนาจ 
                     (3) สำเนาบัญชีธนาคาร 
 1.2 บริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชนจำกัด  
   (1) สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  
  (2) สำเนาบัตรประชาชนผู้มีอำนาจ 
                     (3) สำเนาบัญชีธนาคาร 
2. กรณีเป็นบคุคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล  
 2.1 ร้านค้า  
  (1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าของร้าน  
                     (2) สำเนาบัญชีธนาคาร 
 2.2 บุคคลธรรมดา 
  (1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของบุคคลน้ัน  
                     (2) สำเนาบัญชีธนาคาร 
หมายเหตุ อย่างละ 1 ชุด ผูม้ีอำนาจต้องลงนามรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ 
3. เอกสารผนวกตามข้อ 2 ประกอบสัญญาจ้างทำของ (โดยผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้างต้องลงนามคู่กันด้วย) 
และถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาจ้างทำของ 
  3.1 ผนวก 1 สำเนาร่างขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจ้าง TOR จำนวน 1 ชุด 
  3.2 ผนวก 2 สำเนาใบเสนอราคา จำนวน 1 ชุด 
  3.3 ผนวกอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
***ทำสัญญาจ้างทำของ จำนวน 2 ชุด พร้อมเอกสารข้างต้น โดยเม่ือลงนามเสร็จ  
     - ต้นฉบับเก็บไว้ประกอบเบิกจ่าย จำนวน 1 ชุด  
     - คูฉ่บับมอบให้แก่ผู้ขาย จำนวน 1 ชุด 
4. สำเนาหลักประกันสัญญาติดไว้กับสัญญาต้นฉบบัด้วย 
  4.1 หลักประกันสัญญาเป็นเงิน/เช็ค ให้นำส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
 4.2 หลักประกันสัญญาเป็นหนังสือค้ำประกัน ให้เก็บรักษาไว้ที่โรงเรียน 
5. ติดอากรแสตมป์/ตีตราสาร 
 5.1 วงเงินในการจ้าง/สัญญาจ้างทำของ/ใบสั่งจ้าง ไม่เกิน 200,000 บาท ติดอากรแสตมป์ 
ขีดเส้นคู่ทับ และประทับวันที่ของสัญญาจ้างทำของ/ใบสั่งจ้าง 
  (1) ต้นฉบับ คา่จ้าง 1,000 บาท ต่ออากรแสตมป์ 1 บาท  
         ไมถ่ึง 1,000 บาท ติดอากรแสตมป์ 1 บาท 
  (2) คู่ฉบับ ถ้าต้นฉบับติดอากรไม่เกิน 5 บาท ติดอากรแสตมป์ 1 บาท 
      ถ้าต้นฉบับติดอากรเกิน 5 บาท ติดอากรแสตมป์ 5 บาท 
 5.2 วงเงินในการจ้าง/สัญญาจ้างทำของ/ใบสั่งจ้าง เกิน 200,000 บาท ตีตราสาร  
        ณ สำนักงานสรรพากรพ้ืนที่ 
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หนังสือส่งมอบงาน 

เขียนที่................................................................. 

เลขที่.................................. วันที่........................................................ 

เรื่อง  ขอส่งมอบงานจ้าง................................... และขอเบิกเงิน 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน................................................. 

ตามที่โรงเรียน............................................... ได้ตกลงจ้าง...................................................................... 
กับข้าพเจ้า.................................................................. ตามสัญญาจ้างทำของ/ใบสั่งจ้าง เลขที่ ............/25....... 
ลงวันที่.............................................. เป็นเงิน...............................บาท (.......................................) 

บัดน้ี ข้าพเจ้าได้ดำเนินการตามสัญญาจ้างทำของ/ใบสั่งจ้าง งวดที่.......... ดำเนินการ............................. 
เรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งมอบงานจ้างดังกล่าว ประกอบการตรวจรับพัสดุ และขอเบิกจ่ายเงิน งวดที่................. 
เป็นเงิน.....................................บาท (.............................................) ตามสัญญาจ้างทำของ/ใบสั่งจ้างดังกล่าว
ให้แก่ข้าพเจ้าด้วย 

ขอแสดงความนับถือ 

 (ลงชื่อ)...........................................ผูร้ับจ้าง 
 (...........................................) 

 ประทับตรา (ถ้ามี) 
 ........./............./25........ 

โรงเรียน................................ 
เลขที่รับ.................................. 
วันที่รับ................................... 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒)(ข) หน้า 156

กรณีผูขายไมมีใบสงมอบงาน



 
 
 
 
 
 

หนังสือส่งมอบงาน 
ให้เป็นไปตามลักษณะรูปแบบ 

ที่ผู้รับจ้างจัดทำ 
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การจัดทำใบตรวจรบัพสัดุและรายงานผลการตรวจรับพัสด ุ
  
 1. ใบตรวจรับพัสดุ 
  เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง
ครบถ้วนต้ังแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุน้ันมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับทำใบตรวจรับ              
โดยลงช่ือไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ              
เพ่ือดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ
 อ้างอิง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
       ข้อ 175 
 
 2. รูปแบบใบตรวจรับพสัดุและรายงานผลการตรวจรับพัสดุ โดยสามารถเลือกใช้รปูแบบใด
รูปแบบหนึ่ง ดังนี ้
  2.1 แต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ 
  2.2 แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
 
 3. กรณีทีส่ัญญาจ้างทำของ/สั่งจ้างมีวงเงินเกิน 10,000 บาท ให้คำนวณภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
ดังนี ้
  3.1 กรณีที่ผู้รบัจ้าง มีภาษีมูลค่าเพ่ิม นำมลูค่าสินค้าที่ไมร่วมภาษีมูลค่าเพ่ิม คูณ 1% 
  3.2 กรณีทีผู่้รบัจ้าง ไม่มีภาษีมูลค่าเพ่ิม นำจำนวนเงินตามสญัญาจ้างทำของ/ใบสั่งจ้าง คณู 1% 
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ใบตรวจรับพัสดุงานจ้าง 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 

โรงเรียน...................................................... 

วนัที…่……………(วันที่ตรวจรับ)………………. 

ตามที่โรงเรียน....................... อนุมัติให้ดำเนินการจัดจ้าง....................................................... 
จาก ..........… .(ร้ าน /ห้ างหุ้ น ส่ วน /บริษั ท ) .............. จำนวน เงิน .............. ............................บ าท 
(………………….............……) ตามสัญญา/ใบสั่งจ้าง เลขที่ ....../......... ลงวันที่ .....(วันที่สัญญา/ใบสั่งจ้าง).......... 
ครบกำหนดส่งมอบวันที่.................................. และกำหนดตรวจสอบพัสดุให้แล้วเสร็จภายใน........วันทำการ 
นับถัดจากวันที่ได้รับพัสด ุน้ัน 

บัดนี้  ผู้รับจ้างได้ดำเนินการส่งมอบพัสดุดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว ตามใบส่งมอบงาน   
เลขที่.................................... ลงวันที่ ...........(วันที่ใบส่งมอบงาน)..................... และขอเบิกจ่ายเงินค่าพัสดุ 
จำนวนเงิน.....................................บาท (………………...........……….…………) รายละเอียดตามที่แนบมาพร้อมนี้ 

การจ้างครั้งนี้ได้มีการแก้ไข เปลี่ยนแปลง แก้ไข เพิ่มเติม สัญญา/ใบสั่งจ้าง คือ .(ถ้ามี/ไม่มี -). 

ผู้ตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับพัสดุ เมื่อวันที่…….....…(วันที่ตรวจรับ).......…แล้ว ผลปรากฏว่าพัสดุ
ที่ได้รับมอบถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา/ใบสั่งจ้างข้างต้นทุกประการ ตั้งแต่วันที่.....(วันที่ใบส่งมอบงาน)............. 
จึงออกหนังสือสำคัญฉบับนี้ให้ไว้ ณ วันที่............... (วันที่ตรวจรับ)............... และผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุล่าช้า 
จำนวน.........วัน มีค่าปรับเป็นเงิน.....................บาท (....................) คงเหลือ........................บาท (....................) 
ดังนั้น เห็นควรเบิกเงินให้แก่ผู้รับจ้างเป็นจำนวนเงิน.…(วงเงินสัญญาหักค่าปรับ)......บาท (...............................) 

จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน.................... เพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับพัสดุ
ตามนัยข้อ 25 (5) และข้อ 175 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

(ลงชื่อ)……...…...……………………….ผู้ตรวจรบัพัสด ุ
      (…………..…....…………………..) 
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ใบตรวจรับพัสดุ กรณีแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ



ส่วนราชการ  โรงเรียน........................................... 

ที ่        วันที ่        
เรื่อง  รายงานผลการตรวจรับพัสดุและขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ 

เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน.................................. 

ตามที่โรงเรียน.......................... อนุมัติให้ดำเนินการจัดจ้าง....................................................... 
จาก............… .(ร้าน/ห้ างหุ้นส่วน/บริษัท )................. จำนวนเงิน ............ ...............................บาท 
(…………………........…...……………) ตามสัญญา/ใบสั่งจ้าง เลขที่......./........ ลงวันที่ ...(วันที่สัญญา/ใบสั่งจ้าง)....... 
ครบกำหนดส่งมอบวันที่..................................... และกำหนดตรวจสอบพัสดุให้แล้วเสร็จภายใน ...... วันทำการ 
นับถัดจากวันที่ได้รับพัสด ุน้ัน 

บัดน้ี  ผู้ตรวจรับพัสดุได้ทำการตรวจรับพัสดุ ตามใบส่งขมอบงาน เลขที่................................... 
ลงวันที่...........(วันที่ใบส่งมอบงาน).................. ไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้วเมื่อวันที่…….........…(วันที่ตรวจรับ).......… 
หลักฐานใบตรวจรับพัสดุงานจ้างที่แนบ โดยต้องจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย ดังนี้ 

จำนวนเงินตามสัญญา/ใบสั่งจ้าง  เป็นเงิน........................บาท 
ภาษีมูลค่าเพิ่ม   เป็นเงิน........................บาท 
มูลค่าสินค้า   เป็นเงิน........................บาท 
ภาษีเงินไดห้ัก ณ ที่จ่าย เป็นเงิน........................บาท 
ค่าปรับ   เป็นเงิน.........................บาท 
คงเหลือจ่ายจริง   เป็นเงิน........................บาท 
และผู้ตรวจรับพัสดุ  ได้ดำเนินการตรวจรับพัสดุ (.......) ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

(..........) ไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนด 

จึงเรียนมาเพื่อโปรด 
1. ทราบผลการตรวจรับตามระเบียบกระทรวงการคลั งว่าด้วยการจัดซื้ อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. อนุมัติเบิกจ่ายเงินให้แก่…......…(ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท)…..…… เป็นเงิน.................บาท

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

ลงชื่อ …………………..................………เจ้าหน้าที่          ลงช่ือ …………………..................………หัวหน้าเจ้าหน้าที่     
 (…………………..................…)    (...........................................)         

- ทราบ 
- อนุมัต ิ

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

 ตำแหน่ง....................................................................... 
วันที่................................................ 

บันทึกข้อความ 
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รายงานผลการตรวจรับพัสดุ กรณีแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ



ใบตรวจรับพัสดุงานจ้าง 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 

โรงเรียน...................................................... 

วนัที…่……………(วันที่ตรวจรับ)………………. 

ตามที่โรงเรียน....................... อนุมัติให้ดำเนินการจัดจ้าง....................................................... 
จาก ..........… .(ร้ าน /ห้ างหุ้ น ส่ วน /บริษั ท ) .............. จำนวน เงิน ..........................................บ าท 
(………………….............……) ตามสัญญา/ใบสั่งจ้าง เลขที่ ....../......... ลงวันที่ .....(วันที่สัญญา/ใบสั่งจ้าง).......... 
ครบกำหนดส่งมอบวันที่.................................. และกำหนดตรวจสอบพัสดุให้แล้วเสร็จภายใน........วันทำการ 
นับถัดจากวันที่ได้รับพัสด ุน้ัน 

บัดนี้  ผู้รับจ้างได้ดำเนินการส่งมอบพัสดุดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว ตามใบส่งมอบงาน   
เลขที่.................................... ลงวันที่ ...........(วันที่ใบส่งมอบงาน)..................... และขอเบิกจ่ายเงินค่าพัสดุ 
จำนวนเงิน.....................................บาท (………………...........……….…………) รายละเอียดตามที่แนบมาพร้อมนี้ 

การจ้างครั้งนี้ได้มีการแก้ไข เปลี่ยนแปลง แก้ไข เพิ่มเติม สัญญา/ใบสั่งจ้าง คือ .(ถ้ามี/ไม่มี -). 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับพัสดุ เมื่อวันที่……........…(วันที่ตรวจรับ)........…แล้ว 
ผลปรากฏว่าพัสดุที่ได้รับมอบถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา/ใบสั่งจ้างข้างต้นทุกประการ ตั้งแต่วันที่...........(วันที่
ใบส่งมอบงาน).......... จึงออกหนังสือสำคัญฉบับนี้ให้ไว้ ณ วันที่............... (วันที่ตรวจรับ)............... และผู้รับจ้าง
ส่งมอบพัสดุล่าช้า จำนวน......วัน มีค่าปรับเป็นเงิน................บาท (..................) คงเหลือ............บาท (.............) 
ดังนั้น เห็นควรเบิกเงินให้แก่ผู้รับจ้างเป็นจำนวนเงิน.…(วงเงินสัญญาหักค่าปรับ)......บาท (...............................) 

จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน.................... เพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับพัสดุ
ตามนัยข้อ 25 (5) และข้อ 175 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

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

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

(ลงชื่อ)……...………………………….กรรมการ 
        (………………………………..) 
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ใบตรวจรับพัสดุ กรณีแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ



ส่วนราชการ  โรงเรียน........................................... 

ที ่        วันที ่        
เรื่อง  รายงานผลการตรวจรับพัสดุและขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ 

เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน.................................. 

ตามที่โรงเรียน.......................... อนุมัติให้ดำเนินการจัดจ้าง....................................................... 
จาก............… .(ร้าน/ห้ างหุ้นส่วน/บริษัท )................. จำนวนเงิน ...........................................บาท 
(…………………........…...……………) ตามสัญญา/ใบสั่งจ้าง เลขที่......./........ ลงวันที่ ...(วันที่สัญญา/ใบสั่งจ้าง)....... 
ครบกำหนดส่งมอบวันที่..................................... และกำหนดตรวจสอบพัสดุให้แล้วเสร็จภายใน ...... วันทำการ 
นับถัดจากวันที่ได้รับพัสด ุน้ัน 

บัดนี้  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ทำการตรวจรับพัสดุ ตามใบส่งมอบงาน เลขที่............... 
ลงวันที่...........(วันที่ใบส่งมอบงาน)................. ไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้วเมื่อวันที่…….........…(วันที่ตรวจรับ).......… 
หลักฐานใบตรวจรับพัสดุงานซื้อที่แนบ โดยต้องจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย ดังนี้ 

จำนวนเงินตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ  เป็นเงิน........................บาท 
ภาษีมูลค่าเพิ่ม   เป็นเงิน........................บาท 
มูลค่าสินค้า   เป็นเงิน........................บาท 
ภาษีเงินไดห้ัก ณ ที่จ่าย เป็นเงิน........................บาท 
ค่าปรับ   เป็นเงิน.........................บาท 
คงเหลือจ่ายจริง   เป็นเงิน........................บาท 
และคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุได้ดำเนินการตรวจรับพัสดุ (......) ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

(.......) ไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนด 

จึงเรียนมาเพื่อโปรด 
1. ทราบผลการตรวจรับตามระเบียบกระทรวงการคลั งว่าด้วยการจัดซื้ อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. อนุมัติเบิกจ่ายเงินให้แก่…......…(ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท)…..…… เป็นเงิน.................บาท

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

ลงชื่อ …………………..................………เจ้าหน้าที่          ลงช่ือ …………………..................………หัวหน้าเจ้าหน้าที่     
 (…………………..................…)    (...........................................)         

- ทราบ 
- อนุมัต ิ

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

 ตำแหน่ง....................................................................... 
วันที่................................................ 

บันทึกข้อความ 
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ภาคผนวก 



ผนวก ก 
หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด  

ที่ กค 0405.4/ว322 ลงวันที ่24 สิงหาคม 2560  
เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง 
ผ่านระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
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ผนวก ข 
หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด  

ที่ กค 0433.2/ว206 ลงวันที ่1 พฤษภาคม 2562  
เรื่อง คูม่ือแนวทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลาง

และการคำนวณราคากลางเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้าง 
ของหน่วยงานของรัฐ
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คู่มือ 

แนวทางการประกาศ 

รายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณ 

ราคากลางเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 

ของหน่วยงานของรัฐ 

กรมบัญชีกลาง

กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง (กจร.) 

เดือนพฤษภาคม 2562 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒)(ข) หน้า 171



สารบัญ 

บทที ่           หน้า 

1. บทน ำ               1 

2. นิยำมศัพท ์             2 
2.1 กำรจัดซื้อจัดจ้ำง             2 
2.2 หน่วยงำนของรัฐ             2 
2.3 รำคำกลำง              2 
2.4 กำรค ำนวณรำคำกลำง            2 
2.5 งำนก่อสร้ำง              2 
2.6 กำรจ้ำงที่ปรึกษำ              3 
2.7 กำรจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง        3 
2.8 กำรจ้ำงพัฒนำระบบคอมพิวเตอร์            3 
2.9 กำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่มิใช่งำนจ้ำงก่อสร้ำง          3 

3. ประเภทกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  
3.1 กำรเปิดเผยรำคำกลำงงำนก่อสร้ำง           4 
3.2 กำรเปิดเผยรำคำกลำงกำรจ้ำงควบคุมงำนก่อสร้ำง         6 
3.3 กำรเปิดเผยรำคำกลำงกำรจ้ำงออกแบบ        8 
3.4 กำรเปิดเผยรำคำกลำงงำนจ้ำงที่ปรึกษำ      10 
3.5 กำรเปิดเผยรำคำกลำงงำนจ้ำงพัฒนำระบบคอมพิวเตอร์      12 
3.6 กำรเปิดเผยรำคำกลำงกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่มิใช่งำนก่อสร้ำง    14 

4. เงื่อนไขกำรประกำศ  
4.1 วงเงินที่ต้องประกำศ        17 
4.2 วิธีกำรประกำศ         17 
4.3 ระยะเวลำที่ประกำศ        

4.3.1 กรณีกำรจัดหำที่มีกำรแข่งขันท่ีต้องประกำศเชิญชวน    17 
4.3.2 กรณีกำรจัดหำที่ไม่มีประกำศเชิญชวน     18 

     ภำคผนวก           19 
- ตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณท่ีได้รับจัดสรรและรำคำกลำงในงำนจ้ำงก่อสร้ำง   20 
 (แบบ บก.01)  
- ตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณท่ีได้รับจัดสรรและรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำย   21 

กำรจ้ำงควบคุมงำนก่อสร้ำง (แบบ บก.02) 
- ตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณท่ีได้รับจัดสรรและรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำย   22 

กำรจ้ำงออกแบบ (แบบ บก.03) 
- ตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณท่ีได้รับจัดสรรและรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำย   23 

กำรจ้ำงที่ปรึกษำ (แบบ บก.04) 
- ตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณท่ีได้รับจัดสรรและรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำย   24 

กำรจ้ำงพัฒนำระบบคอมพิวเตอร์ (แบบ บก.05) 
- ตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณท่ีได้รับจัดสรรและรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำย   25 

กำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่มิใช่งำนก่อสร้ำง (แบบ บก.06) 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒)(ข) หน้า 172



บทที่ 1  
บทน ำ 

ด้วยพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได้ก าหนด    
ให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐ 
และต้องสอดคล้องกับหลักการคุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได้ โดยได้ก าหนด
กรอบการปฏิบัติที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน มุ่งเน้นการเปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณชนให้มากที่สุด เพ่ือให้เกิด 
ความโปร่งใสและเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม การจัดซื้อจัดจ้างต้องค านึงถึงวัตถุประสงค์ 
ของการใช้งานเป็นส าคัญอันจะก่อให้เกิดความคุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน มีการวางแผนการด าเนินงาน และมี 
การประเมินผลการปฏิบัติงานซึ่งจะท าให้การจัดซื้อจัดจ้างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งเพ่ือให้เป็นไปตาม
หลักธรรมาภิบาล มีการส่งเสริมให้ภาคประชาชนมีส่วนร่วมในการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ซึ่งเป็น
มาตรการหนึ่งเพ่ือป้องกันปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบในการจัดซื้อจัดจ้าง โดยพระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 63 บัญญัติให้ภายใต้บังคับมาตรา 62 
ให้หน่วยงานของรัฐประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลางในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด    

ดังนั้น เพ่ือให้เกิดความชัดเจนและให้การปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐเป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน กรมบัญชีกลางจึงอาศัยอ านาจตาม มาตรา 63 ข้างต้น จัดท าคู่มือแนวทางการเปิดเผยราคากลาง 
ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง เพ่ือให้ประชาชน
สามารถตรวจสอบได้ โดยไม่มีผลกระทบกับอ านาจของผู้ที่มีอ านาจสั่งซื้อสั่งจ้าง ส าหรับวิธีการคิดค านวณราคากลาง 
จะใช้หลักเกณฑ์ใดในการคิดค านวณราคาในการจัดซื้อจัดจ้าง หน่วยงานของรัฐต้องด าเนินการให้เป็นไป  
ตามแนวทางของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง 
ระเบียบ และประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้  
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บทที่ 2 
นิยำมศัพท์ 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได้ก าหนดความหมาย
ของค าว่าหน่วยงานของรัฐที่ต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแนวทางของพระราชบัญญัตินี้ และกฎกระทรวง 
ระเบียบ และประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้ โดยจะต้องมีการประกาศรายละเอียดข้อมูล 
ราคากลางและการค านวณราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละครั้ง ดังนั้น คู่มือฉบับนี้จึงได้ก าหนดความหมาย
และประเภทของการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังนี้ 

1. กำรจัดซื้อจัดจ้ำง หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

2. หน่วยงำนของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการ 
ส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กร  
ตามรัฐธรรมนูญ หน่วยงานธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับ
ของรัฐสภา หน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

3. รำคำกลำง หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 

(1) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนด 
(2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
(3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
(4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ 
ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มีราคา

ตาม (2) หรือ (3) ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให้ค านึงถึงประโยชน์
ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) (2) (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใช้
ราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 

4. กำรค ำนวณรำคำกลำง หมายความว่า วิธีการค านวณราคากลางจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละ
รายการตามหลักเกณฑ์ วิธีการ ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด หรือหน่วยงานของรัฐก าหนดหรือปฏิบัติ
เพ่ือให้ได้มาซึ่งราคากลาง 

5. งำนก่อสร้ำง หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือ           
สิ่งปลูกสร้างอ่ืนใดและการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน   
ต่ออาคาร สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่า
ของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น โดยการด าเนินการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน
ดังกล่าวจะต้องมีผลกระทบต่อโครงสร้างหลัก หรือมีผลกระทบต่อความปลอดภัย หรือมีความจ าเป็นต้องมี 
การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาด าเนินการด้วย  
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6. กำรจ้ำงที่ปรึกษำ หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็น
ผู้ให้ค าปรึกษาหรือแนะน าแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ 
การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอื่น
ที่อยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 

7. กำรจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง  หมายความว่า งานจ้างบริการจาก         
บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

8. กำรจ้ำงพัฒนำระบบคอมพิวเตอร์  หมายความว่า การจ้างเพ่ือให้มีการวิเคราะห์    
ออกแบบระบบคอมพิวเตอร์ โดยรวมค่าผลิตภัณฑ์ฮาร์ดแวร์ ค่าซอฟต์แวร์ และค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับ 
การพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ 

9. กำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่มิใช่งำนก่อสร้ำง หมายความว่า การจัดหาโดยการซื้อหรือการจ้าง 
ในงานอ่ืนๆ ที่มิใช่งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง หรือเงินสนับสนุนให้ทุนการวิจัย หรืองาน 
ตามข้อ 5 ถึงข้อ 8  
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3.6 กำรเปิดเผยรำคำกลำงและกำรค ำนวณรำคำกลำงกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่มิใช่งำนก่อสร้ำง 

แบบ บก.06 

ตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรรและรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำย 
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงท่ีมิใช่งำนก่อสร้ำง  

 

 

 

 

 

 
 
 

 

วิธีกำรบันทึกข้อมูล 

1. ชื่อโครงกำร ให้ระบุชื่อโครงการตามที่ก าหนดไว้ในแผนงานของหน่วยงานของรัฐหรือ         
ที่หน่วยงานของรัฐได้ก าหนดไว้เพ่ือให้มีการด าเนินการ ในกรณีท่ีมีการด าเนินกิจกรรมย่อย หรือรายการอันเป็น
ส่วนหนึ่งของโครงการให้ใส่ชื่อกิจกรรมย่อยหรือรายการด้วย 

2. หน่วยงำนเจ้ำของโครงกำร ให้ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลที่เป็นเจ้าของ
โครงการในการจัดซื้อจัดจ้าง 

กรณีเป็นหน่วยงานย่อยหรือหน่วยงานภายในให้ระบุต้นสังกัดที่เป็นนิติบุคคลด้วย 
ตัวอย่าง กองการพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 

3. วงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรร (บำท) ให้ระบุจ านวนเงินที่หน่วยงานของรัฐได้รับและ
หรือมีเพ่ือใช้ในการจัดจ้าง 

4. วันที่ก ำหนดรำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง) ให้ระบุวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้อนุมัติ
จ านวนเงินอันเป็นราคาที่จะใช้ในการจัดจ้างครั้งนั้นๆ 

เป็นเงิน ............................... บำท ให้ระบุจ านวนเงินที่เป็นราคากลาง 
รำคำ/หน่วย (ถ้ำมี) ....... (บำท) ให้ระบุราคาต่อหน่วยด้วย (ถ้ามี) 

 กรณีจัดซื้อหลายรายการให้ระบุราคาต่อหน่วยในแต่ละรายการ 
 กรณีจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้างให้ระบุราคาต่อหน่วยในแต่ละรายการ (ถ้ามี) 

หมำยเหตุ  
1. หากมีรายละเอียดของงานตามขอบเขตการด าเนินงาน (TOR: Terms of Reference) ให้แนบ 

ขอบเขตด าเนินงาน (TOR: Terms of Reference) ในประกาศนี้ ด้วย และหากขอบเขตด าเนินงาน 
(TOR: Terms of Reference) มีราคาต่อหน่วยหรือในแต่ละรายการแล้ว ก็ ให้แนบ TOR โดยมิต้อง 
กรอกราคาแต่ละรายการหรือแต่ละหน่วยก็ได้ 

1. ชื่อโครงการ.............................................................................................................................................. 
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ ......................................................................................................................  
3. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ...................................................... บาท 
4. วันที่ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่ .......................................... 
    เป็นเงิน ............................................................................................. บาท  
    ราคา/หน่วย (ถ้ามี) ........................................................................... บาท 
5. แหล่งที่มาของราคากลาง (ราคาอ้างอิง)  
    5.1 ......................................................................................................................... ................................. 
    5.2 ..........................................................................................................................................................  
    5.3 ....................................................................................................................................... ................... 
6. รายชื่อผู้รับผิดชอบก าหนดราคากลาง ...................................................................................................... 
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2. กรณีก าหนดจ านวนเงินเป็นเงินตราต่างประเทศ หน่วยงานของรัฐอาจระบุจ านวนเงินตามตารางนี้
เป็นเงินตราต่างประเทศก็ได้ 

3. กรณีการจัดจ้างมิใช่งานก่อสร้างให้ระบุราคาในแต่ละรายการตามขอบเขตการด าเนินงาน        
TOR (Terms of Reference) เช่น การจ้างให้จัดท ากิจกรรมหรือจัดงาน (Event) อาจระบุราคาในแต่ละรายการ 
ตามขอบเขตการด าเนินงาน ตามตัวอย่าง ดังต่อไปนี้ 

(1) งานเวทีแสงสีเสียงและการแสดง 
(2) งานสถานที่พร้อมการตกแต่งสถานที่ 
(3) งานออกแบบติดตั้งบูทบอร์ดนิทรรศการ 
(4) งานประชาสัมพันธ์ 
(5) งานอภิปรายเสวนา 
(6) งานบันทึกภาพและเสียง 
(7) ค่าเอกสารประกอบการจัดกิจกรรม 
(8) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เป็นต้น 

ทั้งนี้ จะมีรายการค่าใช้จ่ายใดบ้างนั้นขึ้นอยู่กับลักษณะการจัดงานหรือจัดกิจกรรมหรือวัตถุประสงค์
ของการด าเนินการดังกล่าว อย่างไรก็ตามให้หน่วยงานของรัฐก าหนดค่าใช้จ่ายตามรายการที่ก าหนดไว้ 
ในขอบเขตการด าเนินงาน (TOR : Terms of Reference) 

4. กรณีการจัดจ้างซึ่งมีลักษณะเป็นการจ้างบริการ เช่น ปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ควรแยก
ค่าใช้จ่ายในแต่ละรายการด้วย เช่น ค่าวัสดุ ค่าสายไฟ ค่า... เป็นต้น 

5. แหล่งที่มำของรำคำกลำง (อ้ำงอิง) ให้ระบุแหล่งที่มาของราคาหรือวิธีค านวณราคาที่ใช้
ในการจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมถึง
กฎกระทรวง ระเบียบ และประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้ก าหนด เช่น 

 5.1 กรณีใช้รำคำที่ได้มำจำกกำรค ำนวณตำมหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมกำรรำคำกลำงก ำหนด 
ให้ระบุว่าตามประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการก าหนด 

 5.2 กรณีใช้รำคำที่ได้มำจำกฐำนข้อมูลรำคำอ้ำงอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลำงจัดท ำ    
ให้ระบุว่าตามฐานข้อมูลราคาอ้างอิงพัสดุของกรมบัญชีกลาง 

 5.3 กรณีใช้รำคำมำตรฐำนที่ส ำนักงบประมำณหรือหน่วยงำนกลำงอ่ืนก ำหนด ให้ระบุว่า 
ตามราคามาตรฐานของส านักงานประมาณ หรือราคามาตรฐานของหน่วยงาน............. ก าหนด แล้วแต่กรณี 

 5.4 กรณีใช้รำคำที่ได้มำจำกกำรสืบรำคำจำกท้องตลำด ให้ระบุชื่อบริษัท ห้างหุ้นส่วน 
หรือเว็บไซต์ที่สืบราคา โดยไม่ต้องระบุราคาของแต่ละรายที่ไปสืบมา ทั้งนี้ การสืบราคาจากท้องตลาด 
ต้องสืบราคาให้เหมาะสมกับขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง โดยสืบราคา 
ไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต่บางกรณีมีน้อยกว่า 3 ราย ให้สืบเท่าที่มี และเมื่อสืบราคาแล้วไม่ว่าจะ 3 รายขึ้นไป 
หรือกรณีน้อยกว่า 3 ราย จะน าราคาใดเป็นราคาอ้างอิงให้พิจารณาด าเนินการ ดังนี้ 

5.4.1 กรณีการจัดหาที่มีการประกาศเชิญชวน ให้ใช้ราคาเฉลี่ยเป็นราคาอ้างอิงก่อน เว้นแต่ 
หน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า ราคาต่ าสุดสามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้ ก็ให้ใช้ราคาต่ าสุดเป็นราคาอ้างอิง 

5.4.2 กรณีการจัดหาที่ไม่มีการประกาศเชิญชวน ให้ใช้ราคาต่ าสุดเป็นราคาอ้างอิง 
ตัวอย่าง สืบราคาจากท้องตลาด 3 ราย ดังนี้ 
(1) บริษัท รักดี จ ากัด 
(2) ห้างหุ้นส่วนจ ากัด สุจริตการค้า 
(3) www.dekdee.com  
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5.5 กรณีใช้รำคำที่เคยซื้อหรือจ้ำงครั้งหลังสุดภำยในระยะเวลำสองปีงบประมำณ      
ให้ระบุว่าใช้ราคาที่เคยซื้อครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ พร้อมระบุเลขที่สัญญาที่ใช้อ้างอิง 
เช่น ตามสัญญา เลขท่ี .................... ลงวันที่ .......... เดือน .............. .........  พ.ศ. ..................... 

ตัวอย่าง 
ใช้ราคาท่ีเคยซื้อครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ ตามสัญญาเลขที่ 1/2561 

ลงวันที่ 10 มกราคม 2561  
5.6 กรณีใช้รำคำอ่ืนตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร หรือแนวทำงปฏิบัติของหน่วยงำนของรัฐนั้น ๆ 

ให้ระบุว่า ใช้ราคาตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงาน .......... ก าหนด พร้อมทั้งระบุ
หลักเกณฑ์ที่หน่วยงานก าหนด เช่น ตามข้อบังคับของหน่วยงาน ........  ลงวันที่...........  เป็นต้น 

หมำยเหตุ 
1. กรณีการเช่า และแลกเปลี่ยน ให้หน่วยงานของรัฐประกาศเปิดเผยข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่าย

การจัดซื้อจัดจ้าง ราคากลาง และการค านวณราคากลาง ตามตารางนี้ด้วย 
2. กรณีซื้อที่ดิน หรือสิ่งก่อสร้าง ถ้าใช้ราคาประเมินของทางราชการหรือหน่วยงานเป็นราคาอ้างอิง

ก็ให้ระบุชื่อหน่วยงานผู้ท าการประเมิน เช่น อ้างอิงตามราคาประเมินของ ................................ (ชื่อหน่วยงาน) 
 ถ้าใช้ราคาซื้อขายที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างใกล้เคียงบริเวณที่จะซื้อเป็นราคาอ้างอิง ก็ให้ระบุสัญญา

ซื้อขายหรือเลขที่โฉนดที่ดิน เลขที่อาคาร ของสิ่งก่อสร้างใกล้เคียงบริเวณที่จะซื้อครั้งหลัง เช่น อ้างอิง 
จากราคาซื้อขายของ ............................................ (ข้อมูลสัญญาเลขที่โฉนดที่ดินเลขที่อาคาร) เป็นต้น  
(จะอ้างอิงราคาซื้อขายที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างใกล้เคียงบริเวณจ านวนกี่รายให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวง
การคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ก าหนด) 

3. การระบุแหล่งที่มาตามข้อ 5 แหล่งที่มาของราคากลาง (อ้างอิง) หากมีการจัดซื้อหลายรายการ
ให้ระบุแหล่งที่มาทุกรายการ 

4. วิธีการก าหนดหรือค านวณราคาข้างต้น เป็นเพียงตัวอย่างเท่านั้น ซึ่งหน่วยงานของรัฐแต่ละแห่ง
จะใช้หลักเกณฑ์หรือวิธีการค านวณอย่างไร ให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงาน
ของรัฐนั้นๆ แต่ทั้งนี้ ให้แสดงแหล่งที่มาของราคากลางตามลักษณะตัวอย่างข้างต้น  

6. รำยชื่อผู้รับผิดชอบก ำหนดรำคำกลำง  ให้ระบุรายชื่อเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ได้รับมอบหมาย
ให้ก าหนดราคากลางซึ่งอาจเป็นผู้มีหน้าที่ก าหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ที่จะซื้อหรือจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 21 หรือจะแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใด
บุคคลหนึ่งเป็นผู้ก าหนดราคากลาง ก็ได้ 
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บทที่ 4 
เงื่อนไขกำรประกำศ 

4.1  วงเงินที่ต้องประกำศ 
  ให้หน่วยงานของรัฐประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและค านวณราคากลาง                 
ในการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเกินกว่า 500,000 บาท เว้นแต่  

4.1.1 กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจ
คาดหมายได้ ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ค)  

4.1.2 เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐ 
หรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของประเทศ ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ฉ)  

4.1.3 กรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉิน ตามมาตรา 56 (2) (ง)   
4.1.4 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามกฎกระทรวงก าหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 30 มกราคม 2561   ข้อ 2 (2) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุเพ่ือช่วย
ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินตามระเบียบที่ออกตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือตามระเบียบ  
ที่ออกตามกฎหมายอ่ืน  ข้อ 2 (3) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับความมั่นคงของสถาบันพระมหากษัตริย์   
และข้อ 2 (5) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่ต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือ  
วิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ 

กรณีนี้ให้หน่วยงานของรัฐประกาศภายใน 30 วันนับถัดจากวันที่มีการจัดซื้อจัดจ้าง ทั้งนี้
หน่วยงานของรัฐอาจน าใบสั่งซื้อสั่งจ้างหรือเอกสารซึ่งมีรายการแสดงเกี่ยวกับรายละเอียดค่าใช้จ่ายดังกล่าว
แนบพร้อมกับการประกาศด้วยก็ได้ 

4.2  วิธีกำรประกำศ  
ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าและประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณ       

ราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้างในระบบฐานข้อมูล (เว็บไซต์) 2 แห่ง ดังนี้ 
4.2.1 ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (www.gprocurement.go.th)   
4.2.2 เว็บไซต์ของหน่วยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจ้าง หรือในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่มี

เว็บไซต์ของตนเองให้ประกาศหน้าเว็บไซต์ของหน่วยงานของรัฐที่เป็นต้นสังกัด เช่น บริษัทในเครือบริษัท ปตท. 
จ ากัด (มหาชน) ซึ่งเป็นรัฐวิสาหกิจ หากไม่มีเว็บไซต์เป็นของตนเองให้ประกาศที่หน้าเว็บไซต์ของบริษัท ปตท. 
จ ากัด (มหาชน) หรือบริษัทอ่ืนที่เป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ เป็นต้น โดยระบุในเว็บไซต์ว่าจะประกาศเปิดเผย      
ราคากลาง การค านวณราคากลางของบริษัท หรือหน่วยงานใดบ้าง 

4.3  ระยะเวลำที่ประกำศ 
  4.3.1  กรณีกำรจัดหำที่มีกำรประกำศเชิญชวน 
   การจัดหาที่มีการประกาศเชิญชวน ได้แก่ วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ วิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ วิธีการสอบราคา การจ้างที่ปรึกษา โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป การจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน 
โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีอ่ืนใดอันมีลักษณะที่ต้องประกาศเชิญชวนให้มีการแข่งขัน ให้หน่วยงานของรัฐ
ประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลาง ดังนี้ 
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(1) กรณีมีการน าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างเผยแพร่เพ่ือรับฟัง 
ความคิดเห็น ให้ประกาศพร้อมกับร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างดังกล่าว  

(2) กรณีไม่มีการน าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างเผยแพร่เพ่ือรับฟัง 
ความคิดเห็น ให้ประกาศพร้อมกับการประกาศจัดซื้อจัดจ้าง 

ระยะเวลำกำรปลดประกำศ  
เมื่อหน่วยงานของรัฐได้ด าเนินการประกาศรายละเอียดการข้อมูลราคากลางและ 

การค านวณราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้าง หน่วยงานของรัฐอาจปลดประกาศได้ดังนี้ 
(1) เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติการสั่งซื้อสั่งจ้าง ได้มีค าสั่งรับค าเสนอซื้อหรือจ้างแล้ว หรือ  
(2) เมื่อพ้น 30 วันนับแต่วันที่คณะกรรมการพิจารณาผลหรือผู้มีอ านาจหน้าที่

พิจารณาผลเสนอความเห็นต่อผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  
ทั้งนี้ แล้วแต่ระยะเวลาใดถึงก าหนดก่อน 

  4.3.2  กรณีกำรจัดหำที่ไม่มีกำรประกำศเชิญชวน 
  การจัดหาที่ไม่มีประกาศเชิญชวน  ให้หน่วยงานของรัฐประกาศรายละเอียดข้อมูล 
ราคากลางและการค านวณราคากลาง  ให้ประกาศภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ให้
ความเห็นชอบหรืออนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้าง  

ระยะเวลำกำรปลดประกำศ  
เมื่อหน่วยงานของรัฐได้ด าเนินการประกาศรายละเอียดการข้อมูลราคากลางและ 

การค านวณราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้าง หน่วยงานของรัฐอาจปลดประกาศเม่ือได้ประกาศครบ 30 วันแล้ว  
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ผนวก ค 
หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้าง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ ดว่นที่สุด
ที่ กค 0405.4/ว159 ลงวันที ่20 มนีาคม 2566  

เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดทำรา่งรายละเอียดขอบเขต          
ของงานทั้งโครงการ (Terms of Reference : TOR)



คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง
ถนนพระรามที่ ๖ กทม. ๑๐๔๐๐ 

1ฐว0 มีนาคม ๒๔๖๖
เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดทำร่างรายละเอียดขอบเขตของงานทั้งโครงการ (Terms of R eference : TOR)
เรียน ปลัดกระทรวง อธิบดี อธิการบดี เลขาธิการ ผู้อำนวยการ ผู้บัญซาการ ผู้ว่าราซการจังหวัด ผู้ว่าราซการ 

กรุงเทพมหานคร ผู้ว่าการ หัวหน้ารัฐวิสาหกิจ ผู้บริหารท้องถิ่น และหัวหน้าหน่วยงานอื่นของรัฐ
อ้างถึง หนังสือคณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กนบ) ๐๔๐๔๒/ว ๔๑๐ 

ลงวันท่ี ๒๔ ตุลาคม ๒๔๖๐
ตามหนังสือที่อ ้างถึง คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

ได้กำหนดแบบประกาศและเอกสารเชิญขวนในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
M arket: e  - market) ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e  - bidding) และวิธีสอบราคา 
ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๔๖๐ ข้อ ๒๑ 
วรรคหนึ่ง กำหนดว่า “ในการซ ื้อหร ือจ ้างท ี่ม ิใข ่การจ ้างก ่อสร ้าง ให ้ห ัวหน ้าหน ่วยงานของรัฐแต ่งต ั้ง 
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดขอบในการจัดทำร่างขอบเขต 
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา 
คัดเส ือกข้อเสนอด้วย” และวรรคสาม กำหนดว่า “ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง 
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
หรือจะดำเนินการจ้างตามความในหมวด ๔ งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้” จากข้อกำหนดดังกล่าว 
เพ่ือให้เกิดความซัดเจนในการปฏิบัติงาน จึงควรกำหนดแนวทางการจัดทำร่างรายละเอียดขอบเขตของงานท้ังโครงการ 
(Terms of Reference : TOR) สำหรับการซ้ือ การจ้างท่ีมิใซ่งานก่อสร้าง การจ้างก่อสร้าง และการเข่าลังหาริมทรัพย์ 
ความละเอียดแจ้งแล้ว น้ัน

คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ (คณะกรรมการวินิจฉัย) 
โดยได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พิจารณาแล้วเห็นว่า 
เพื่อให้การจัดทำร่างรายละเอียดขอบเขตของงานทั้งโครงการ (Terms of R eference : TOR) สำหรับการซื้อ 
การจ้างที่มิใข่งานก่อสร้าง การจ้างก่อสร้าง และการเข่าลังหาริมทรัพย์ มีความซัดเจนและสามารถนำไปใข้ 
ในการปฏิบัติงานได้ จ ึงอาศ ัยอำนาจตามมาตรา ๒๔ วรรคหนึ่ง (๖) ประกอบมาตรา ๒๙ วรรคหนึ่ง (๗) 
แห่งพระราชบัญญ ัต ิการจัดซ ื้อจ ัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๔๖๐ กำหนดแนวทางปฏ ิบ ัต ิ 
ให ้คณ ะกรรมการห ร ือ เจ ้าห น ้าท ี่ห ร ือบ ุคคลใดบ ุคคลห น ึ่งซ ึ่งม ีห น ้าท ี่ตามระเบ ียบ กระท รวงการคล ัง 
ว ่าด ้วยการจ ัดซ ื้อจ ัดจ ้างและการบร ิหารพ ัสด ุภาคร ัฐ พ.ศ. ๒๔๖๐ ข้อ ๒๑ วรรคหนึ่ง และวรรคสาม 
สามารถดำเนินการได้ดังนี้

ด่วนทสุด
ท่ี กค (กวจ) ๐๔๐๔.๔/ว อ ? ( /

แนวทาง ...

n d  ก ร บ บ ก ุ- เ ซ ีก ล า ง
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แนวทางท่ี ๑ คณ ะกรรมการหร ือเจ ้าหน ้าท ี่หร ือบ ุคคลใดบ ุคคลหน ึ่งดำเน ินการจ ัดทำ 
ร ่างขอบเขตของงานที่จะดำเน ินการจ้าง หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท ี่จะดำเน ินการซื้อ 
หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะดำเนินการจ้างก่อสร้าง แล้วแต่กรณี และกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา 
ดัดเลือกข้อเสนอตามความในมาตรา ๖๕: แห่ง'พระ'ราช,บัญญัติฯ

แนวทางท่ี ๒ คณ ะกรรมการห ร ือ เจ ้าห น ้าท ี่ห ร ือบ ุคคลใดบ ุคคลห น ึ่งดำเน ินการจ ัดทำ 
ร่าง TOR อย่างละเอียด และเพื่อให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน การจัดทำร่าง TOR อย่างน้อยจะต้องมีสาระสำคัญ 
ดังต่อไปนี้

(๑) ความเป็นมา 
(๒) วัตถุประสงค์ 
(๓ )คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ
(๔) ร าย ล ะ เอ ีย ด ค ุณ ล ัก ษ ณ ะ เฉ พ า ะ ข อ ง พ ัส ด ุท ี่จ ะ ด ำ เน ิน ก าร จ ัด ซ ื้อ  

หรือขอบเขตของงานท่ีจะดำเนินการจัดจ้าง หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างท่ีจะดำเนินการจ้างก่อสร้าง (แล้วแต่กรณี) 
และเอกสารแนบท้ายอื่น ๆ

(๔) กำหนดเวลาส,งมอบพัสดุ
(๖) หลักเกณฑ์ในการพิจารณาดัดเลือกข้อเสนอ
(๗) วงเงินงบประมาณ/วงเงินที่ไต้รับจัดสรร
(๘) งวดงานและการจ่ายเงิน
(๙) อัตราค่าปรับ
(๑๐) การกำหนดระยะเวลารับประกันความขำรุดบกพร่อง (ล้ามี)

ดังนั้น จ ึงเป ็นดุลพิน ิจของคณะกรรมการหรือเจ้าหน้าท ี่หรือบ ุคคลใดบุคคลหนึ่งท ี่จะพิจารณาดำเน ินการ 
ตามแนวทางข้างต้น

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และแจ้งให้หน่วยงานในสังกัดและเจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องถือปฏิน้ติต่อไป

ขอแสดงความนับถือ

t f r r r y i n j b t ,

(นางสาวกุลยา ตันติเตมิท)
อธิบดีกรมบัญชีกลาง ปฏิบัติราขการแทน 

ปลัดกระทรวงการคลัง 
ประธานกรรมการวินิจฉัย

กองการพัสดุภาครัฐ 
ฝ่ายเลขานุการ
โทร. ๐ ๒๑๒๗ ๗๐๐๐ ต่อ ๔๔๘๘ - ๙ 
โทรสาร ๐ ๒๑๒๗ ๗๑๘๔ - ๖

1 3 2  n d  ก ฺร ุม บ ัผ ุ่? n a * i o
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คณะผูจัดทำ 

ที่ปรึกษาในการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 
1. นายอุดมพร  กันทะใจ   ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๒
2. นายบรรจงศักดิ์ สมสวน รองผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๒
3. นางสาวดรณุี มณีธร ผูอำนวยการกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย

ผูจัดทำและรวบรวมเอกสาร 
1. นายธนะกิจ สุริยะธง นักวิชาการพัสดุชำนาญการ
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กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรพัย์
สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเชยีงใหม ่เขต ๒

สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน
กระทรวงศึกษาธกิาร
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