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คํานํา 

 
  การจัดทําคูมือการจัดทําสัญญา ใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐานเดียวกันในการจัดซื้อจัดจางพัสดุ จัดทําข้ึน
โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหหนวยงานหรือบุคคลหรือผูที่เกี่ยวของ ลดความเสี่ยงตามกระบวนการจัดซื้อจัดจาง 
หรือขอผิดพลาดตางๆ ซึ่งคูมือฉบับน้ีเปนเพียงแนวทางปฏิบัติงานดานพัสดุ เพื่อใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติมีกรอบ
การปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐานเดียวกันโดยตอง คํานึงถึงกฎหมาย กฎกระทรวง ประกาศ ระเบียบ มติ
คณะรัฐมนตรีรวมทั้งหนังสือสั่งการของหนวยงานที่เกี่ยวของตางๆ ที่ทางราชการกําหนดดวย  

  ผูจัดทําจึงไดจัดทําคูมือประกอบการจัดทําสัญญา ใหกับหนวยงานหรือบุคคล หรือผูที่
เกี่ยวของ ใชเพื่อใหการจัดซื้อจัด จางและการบริหารพัสดุเปนไปตามกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวของ      
หวังเปนอยางย่ิงวาจะเปนประโยชนตอ การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในหนวยงานตอไป 
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วัตถุประสงค 
  1.1 เพื่อให ไดงานที่มีคุณภาพตามที่กําหนด ผู ปฏิบั ติงานไม เกิดความสับสน สามารถ
ปฏิบัติงานได อยางถูกตองตามระเบียบชวยให การทํางานเปนมาตรฐานเดียวกัน เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุด 
  1.2 เพื่อกําหนดหลักเกณฑข้ันตอนใหเปนแนวทางในการปฏิบัติ  

ขอบเขต 
  เพื่อใหการจัดทําสัญญาซื้อ/จางเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และการลงทะเบียนเลขที่สัญญา การจัดทํารางสัญญา จัดสงหนังสือสนองรับราคาและนัดทําสัญญาใหผู 
ชนะการเสนอราคา ลงนามในสัญญา ตลอดจนสงสําเนาสัญญาจางใหผูเกี่ยวของ 

คําจํากัดความ 
  หนวยงานของรัฐ หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวน
ทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตาม
รัฐธรรมนูญ หนวยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของ
รัฐสภา หนวยงานอิสระของรัฐ และหนวยงานอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
  หนวยงานภายนอก หมายความวา บริษัท หางหุนสวนจํากัด นิติบุคคลอื่นๆ หรือบุคคล
ธรรมดา  
  มหาวิทยาลัย หมายความวา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
  อธิการบดี หมายความวา อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
  เจาหนาท่ี หมายความวา ผูมีหนาที่เกี่ยวของกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผู
ที่ไดรับมอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุขงหนวยงานของรัฐ 
  สัญญา หมายความวา นิติกรรมอยางหน่ึง ซึ่งตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย มาตรา 
149 ใหความหมายไววา การใดๆ อันทําลงโดยชอบดวยกฎหมาย และดวยใจสมัครมุงโดยตรงตอการผูกนิติ
สัมพันธข้ึนระหวางบุคคล เพื่อจะกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิ 
  การลงนามในสัญญา หมายความวา อํานาจของอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก และ หนวยงานภายนอก เปนผูลงนามจะกระทําไดเมื่อพนระยะเวลาการอุทธรณ 
  ชื่อสัญญาหรือขอตกลง หมายความวา ช่ือสัญญาหรือขอตกลงที่ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 
  หลักประกันสัญญา หมายความวา ใหใชหลักประกันอยางหน่ึงอยางใดตอไปน้ี 
   1. เงินสด 
   2. เช็คที่ธนาคารสั่งจาย 
   3. หนังสือคํ้าประกันของธนาคาร 
   4. หนังสือคํ้าประกันของบรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแหงประเทศไทยบริษัทเงินทุน
หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยที่ไดรับอนุญาตใหประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชยและประกอบธุรกิจคํ้า
ประกันตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย 
   5.พันธบัตรรัฐบาลไทย 
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  กรณีเปนการย่ืนขอเสนอจากตางประเทศสําหรับการประกวดราคานานาชาติใหใชหนังสือคํ้า
ประกันของธนาคารในตางประเทศที่มีหลักฐานดีและหัวหนาหนวยงานของรัฐเช่ือถือเปนหลักประกันสัญญาได
อีกประเภทหน่ึง 

ความรูท่ัวไปเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง 
และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

1.  กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
1. พระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจางและบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (15 หมวด 132มาตรา) เริ่มใช

บังคับวันที่ 23 สิงหาคม 2560 
2. กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

(10 หมวด 223 ขอ) 
2. คํานิยาม 

1. การจัดซื้อจัดจาง หมายถึง การดําเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชาแลกเปลี่ยน หรือ
โดยนิติกรรมอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

2.  พัสดุ แบงเปน 6 ประเภท ดังน้ี 
(1) สินคา ไดแก วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอื่นๆ รวมถึงงานบริการที่

รวมอยูในสินคาน้ันดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวาของมูลคา “สินคา” น้ัน 
(2) งานบริการ ไดแก งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขน 
(3) งานจางกอสราง ไดแก งานกอสราง งานกอสรางสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูก สรางอื่นใด

และการซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทําอื่นใดที่มีลักษณะทํานองเดียวกันกับอาคาร
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางน้ัน รวมถึงงานบริการที่รวมอยูในสินคาน้ัน แตมูลคาของงานบริการตองไมสูง
กวามูลคา “งานกอสราง” น้ัน  

อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสรางถาวรที่บุคคลอาจเขาอยู หรือใชสอยได เชน อาคารที่
ทําการโรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่นที่มีลักษณะทํานองเดียวกันรวมทั้ง
สิ่งกอสรางอื่นๆ ซึ่งสรางข้ึนเพื่อประโยชนใชสอยสําหรับอาคารน้ันๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายนํ้าหอถังนํ้า ถนน 
ประปาไฟฟา หรือสิ่งอื่นๆ ซึ่งเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศลิฟต หรือเครื่องเรือน 

สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟา การสื่อสาร การ
โทรคมนาคมการระบายนํ้า การขนสงทางทอ ทางนํ้า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอื่นที่เกี่ยวของ
ซึ่งดําเนินการในระดับพื้นดิน ใตพื้นดิน หรือเหนือพื้นดิน 

(4) งานจางที่ปรึกษา ไดแก งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเปนผูให
คําปรึกษาหรือแนะนําแกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมายเศรษฐศาสตร 
การเงิน การคลัง สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตร เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรมการศึกษาวิจัย หรือดานอื่น
ที่อยูในภารกิจของรัฐหรือของหนวยงานของรัฐ 

(5) งานจางออกแบบหรอืควบคุมงานกอสรางไดแก งานจางบริการจากบคุคลธรรมดาหรือนิติ 
บุคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

(6) การดําเนินการอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
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3. การบริหารพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบการบํารุงรักษา 
และการจาหนายพัสดุ 

4.  ราคากลางหมายความวาราคาเพื่อใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาที่ผูย่ืนขอเสนอไดย่ืนเสนอ
ไวซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจางไดจริงตามลําดับดังตอไปน้ี 

(1) ราคาที่ไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลางกําหนด 
(2) ราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา 
(3) ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอื่นกําหนด 
(4) ราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 
(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 
(6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑวิธีการหรอืแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรฐัน้ันๆในกรณีที่มี

ราคาตาม (1) ใหใชราคาตาม (1) กอนในกรณีที่ไมมีราคาตาม (1) แตมีราคาตาม (1) หรือ (3) ใหใชราคาตาม 
(2) หรือ (3) กอนโดยจะใชราคาใดตาม (2) หรือ (3) ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญใน
กรณีที่ไมมีราคาตาม (1) (2) และ (3) ใหใชราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใชราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) 
ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ 

5.  เงินงบประมาณหมายความวาเงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจายกฎหมายวา
ดวยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายเกี่ยวดวยการโอนงบประมาณเงินซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไดรับ
อนุญาตจากรัฐมนตรีใหไมตองนําสงคลังตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง
เงินซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไมตองนําสงคลังเปนรายไดแผนดินตามกฎหมายและเงินภาษีอากร
คาธรรมเนียมหรือผลประโยชนอื่นใดที่ตกเปนรายไดของราชการสวนทองถ่ินตามกฎหมายหรือที่ราชการสวน
ทองถ่ินมีอํานาจเรียกเกบ็ตามกฎหมายและใหหมายความรวมถึงเงินกูเงินชวยเหลือและเงินอื่นตามที่กําหนดใน
กฎกระทรวง 

6.  หนวยงานของรัฐหมายความวาราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตามรัฐธรรมนูญ 
หนวยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา หนวยงาน
อิสระของรัฐ และหนวยงานอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

7.  มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ  หมายถึง  อธิการบดี 
8.  หัวหนาเจาหนาที่ หมายความวา  ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ

จัดจาง หรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบรหิารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐน้ันกําหนด หรือ
ผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาที่ 

9.  เจาหนาที่ “หมายความวา”ผูมีหนาที่เกี่ยวของกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูที่
ไดรับมอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุขงหนวยงานของ
รัฐ 

องคประกอบของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางฯประกอบดวย 15 หมวด 132 มาตรา ไดแกนิยาม 
 หมวดที่ 1 บททั่วไป 
 หมวดที่ 2 การมสีวนรวมของภาคประชาชนและผูประกอบการในการปองกันการทุจริต 
 หมวดที่ 3 คณะกรรมการ 
 หมวดที่ 4 องคกรสนับสนุนดูแลการจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพสัดุภาครัฐ 
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 หมวดที่ 5 การข้ึนทะเบียนผูประกอบการ 
 หมวดที่ 6 การจัดซื้อจัดจางหมวด 
 หมวดที่ 7 งานจางทีป่รกึษา 
 หมวดที่ 8 งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 
 หมวดที่ 9 การทําสัญญา 
 หมวดที่ 10 การบริหารสญัญาและการตรวจรับพสัดุ 
 หมวดที่ 11 การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ 
 หมวดที่ 12 การทิ้งงาน 
 หมวดที่ 13 การบริหารพัสดุ 
 หมวดที่ 14 การอุทธรณ 
 หมวดที่ 15 บทกําหนดโทษบทเฉพาะกาล 
หลักการจัดซื้อจัดจาง 
 การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐตองกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงาน
ของรัฐ และตองสอดคลองกับหลักการ ดังตอไปน้ี 
 1) คุมคา โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจางตองมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงคในการใชงาน
ของหนวยงานของรัฐ มีราคาที่เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 
 2) โปรงใส โดยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุตองกระทําโดยเปดเผย เปดโอกาสใหมีการ
แขงขันอยางเปนธรรมมีการปฏิบัติตอผูประกอบการทุกรายโดยเทาเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและ
เพียงพอตอการย่ืนขอเสนอมีหลักฐานการดําเนินงานชัดเจน และมีการเปดเผยขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุในทุกข้ันตอน 
 3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยตองมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ลวงหนาเพื่อใหการจัดซื้อ จัดจางและการบริหารพัสดุเปนไปอยางตอเน่ืองและมีกําหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมี
การประเมินและเปดเผยผลสัมฤทธ์ิของการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ 
 4) ตรวจสอบได โดยมีการเก็บขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุอยางเปนระบบเพื่อ
ประโยชนในการตรวจสอบใหหนวยงานของรัฐใชหลักการตามวรรคหน่ึงเพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุหากการจัดซื้อจัดจางไมเปนไปตามหลักการดังกลาว แตไมมีผลตอการ
จัดซื้อจัดจางอยางมีนัยสําคัญ หรือเกิดจากกรณีเรงดวน หรือมีเหตุผลหรือความจําเปนอื่นการจัดซื้อจัดจางน้ัน
ยอมไมเสียไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (แผนภูมิ) Flow Chart 
การจัดทําสัญญา  ตามภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 

เริ่มตน 

จัดทําหนังสอืแจงลงนามสญัญา 

จัดทํารางสญัญา 

ตรวจสอบราง

สัญญา 

สงแก้ไข 

ดําเนินการตอไป 

จัดทําสญัญาจํานวน 2 ฉบับ  

ลงนามในสัญญา 

จัดทําหนังสือสงหนวยงานและสงสัญญาคูฉบับซ้ือขายใหบริษัท/หางหุนสวน 

ลงทะเบียนสัญญา/หลักประกันสัญญา 

 

คูสัญญาดําเนินการ             

ตามสัญญา 
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วิธีการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน 
เมื่อพนระยะอทุธรณแลว 
1. เจาหนาทีจ่ัดทําหนังสือเชิญใหมาทําสัญญา  
2. ประสานบริษัทขอขอมลูจากบริษัทเพื่อมาประกอบการทาํสัญญา 
3. จัดทํารางสัญญาลงในระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ (e-GP) โดยเจาหนาที่จะตองเขาระบบไปดําเนินการ
จัดทํารางสญัญาตามข้ันตอนทีร่ะบบกําหนดเอาไว 
 ตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 มาตรา 93 หนวยงาน
ของรัฐตองทําสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนดโดยความเห็นชอบของสํานักงานอัยการสูงสุด 
ทั้งน้ี แบบสัญญาน้ันใหประกาศในราชกิจจานุเบกษาดวย 
 การทําสัญญารายใดถาจําเปนตองมขีอความหรอืรายการแตกตางไปจากแบบสัญญาตามวรรคหน่ึงโดย
มีสาระสําคัญตามที่กําหนดไวในแบบสัญญาและไมทําใหหนวยงานของรัฐเสียเปรียบก็ใหกระทําไดเวนแต
หนวยงานของรัฐเห็นวาจะมีปญหาในทางเสียเปรียบหรือไมรัดกุมพอก็ใหสงรางสัญญาน้ันไปใหสํานักงาน
อัยการสูงสุดพิจารณาใหความเห็นชอบกอน 
 ในกรณีที่ไมอาจทําสัญญาตามแบบสญัญาตามวรรคหน่ึงได และจําเปนตองรางสัญญาข้ึนใหมใหสงราง
สัญญาน้ันไปใหสํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาใหความเห็นชอบกอน เวนแตการทําสัญญาตามแบบที่
สํานักงานอัยการสูงสุดไดเคยใหความเห็นชอบมาแลวก็ใหกระทําไดในกรณีจําเปนตองทําสัญญาเปน
ภาษาตางประเทศ ใหทําเปนภาษาอังกฤษและตองจัดทําขอสรุปสาระสําคัญแหงสัญญาเปนภาษาไทยตาม
หลักเกณฑที่คณะกรรมการนโยบายประกาศกําหนดในราชกิจจานุเบกษาเวนแตการทําสัญญาเปน
ภาษาตางประเทศตามแบบสัญญาที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 
 ในกรณีที่หนวยงานของรัฐไมไดทําสัญญาตามแบบสัญญาตามวรรคหน่ึงหรือไมไดสงรางสัญญาให
สํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาใหความเห็นชอบกอนตามวรรคสองหรือวรรคสาม หรือตามมาตรา 97วรรค
หน่ึง แลวแตกรณี ใหหนวยงานของรัฐสงสัญญาน้ันใหสํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาใหความเห็นชอบใน
ภายหลังได เมื่อสํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาใหความเห็นชอบแลว หรือเมื่อสํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณา
เห็นชอบแตใหแกไขสัญญา ถาหนวยงานของรัฐแกไขสัญญาน้ันใหเปนไปตามความเห็นของสํานักงานอัยการ
สูงสุดแลว ใหถือวาสัญญาน้ันมีผลสมบูรณ 
 ในกรณีที่หนวยงานของรัฐไมไดทําสัญญาตามแบบสัญญาตามวรรคหน่ึง หนวยงานของรัฐไมแกไข
สัญญาตามความเห็นของสํานักงานอัยการสูงสุด หรือคูสัญญาไมตกลงหรือยินยอมใหแกไขสัญญาตาม
ความเห็นของสํานักงานอัยการสูงสุด หากขอสัญญาที่แตกตางจากแบบสัญญาหรือขอสัญญาที่ไมแกไขตาม
ความเห็นของสํานักงานอัยการสูงสุดเปนสวนที่เปนสาระสําคัญหรือเปนกรณีผิดพลาดอยางรายแรงตามมาตรา 
104 ใหถือวาสัญญาน้ันเปนโมฆะ 
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 แบบสัญญาท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 
  1. สัญญาจางกอสราง 
  2. สัญญาซือ้ขาย 
  3. สัญญาจะซื้อจะขายราคาคงที่ไมจํากัดปรมิาณ 
  4. สัญญาซือ้ขายและอนุญาตใหใชสิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร 
  5. สัญญาเชาคอมพิวเตอร 
  6. สัญญาจางบริการบํารุงรักษาและซอมแซมแกไขคอมพิวเตอร 
  7. สัญญาจางทําความสะอาดอาคาร 
  8. สัญญาจางใหบรกิารรักษาความปลอดภัย 
  9. สัญญาแลกเปลี่ยน 
  10. สัญญาเชารถยนต 
  11. สัญญาเชาเครื่องถายเอกสาร 
  12. สัญญาซื้อขายคอมพิวเตอร 
  13. สัญญาจางออกแบบและควบคุมงานกอสราง 
  14. สัญญาจางผูเช่ียวชาญรายบุคคลหรือจางบริษัทที่ปรึกษา 

15. สัญญาจางทําของ 
การทําสัญญาหรือขอตกลงและการแกไขสัญญาหรือขอตกลง 
  - การลงนามในสัญญาและการแกไขสัญญาตามระเบียบน้ีเปนอํานาจของหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐการลงนามในสัญญาจะกระทําไดเมื่อพนระยะเวลาการอุทธรณ 
  - การทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือนอกจากการจางที่ปรึกษาใหกําหนดคาปรับเปน
รายวันในอัตราตายตัวระหวางรอยละ 0.01 – 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไมไดรับมอบ 
  - การจางซึ่งตองการผลสําเร็จของงานทั้งหมดพรอมกันใหกําหนดคาปรับเปนรายวันเปน
จํานวนเงินตายตัวในอัตรารอยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจางตองไมตํ่ากวาวันละ 100 บาท 
  - สําหรับงานกอสรางสาธารณูปโภคที่มีผลกระทบตอการจราจรใหกําหนดคาปรับเปนรายวัน
ในอัตรารอยละ 0.25 ของราคางานจางน้ันแตอาจจะกําหนดข้ันสูงสุดของการปรับก็ไดทั้งน้ีตามหลักเกณฑที่
คณะกรรมการนโยบายกําหนดทั้งน้ีใหกําหนดเรื่องคาปรับไวในเอกสารเชิญชวนใหชัดเจนดวย 
  - ใหหนวยงานของรัฐสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือซึ่งมีมูลคาต้ังแตหน่ึงลานบาท 
ข้ึนไปใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากรภายใน 30 วันนับแตวันทําสัญญาหรือ 
ขอตกลงหรือตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
  - การแกไขสัญญาหรือขอตกลงตองอยูภายในขอบขายแหงวัตถุประสงคเดิมของสัญญาหรือ 
ขอตกลงน้ันโดยหนวยงานของรัฐตองพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุหรือรายละเอียดของงานรวมทั้ง
ราคาของพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือขอตกลงกับพัสดุที่จะทําการแกไขน้ันกอนแกไขสัญญาหรือขอตกลงดวย
ในกรณีที่เปนการจัดซื้อจัดจางที่เกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรงหรืองานเทคนิคเฉพาะอยางจะตองไดรับการ
รับรองจากวิศวกรสถาปนิกและวิศวกรผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิซึ่งรับผิดชอบหรือสามารถรับรองคุณ
ลักษณะเฉพาะแบบและรายการของงานกอสรางหรืองานเทคนิคเฉพาะอยางน้ันแลวแตกรณีดวยเมื่อผูมีอํานาจ
อนุมัติสั่งซื้อหรือสัง่จางแลวแตกรณีไดอนุมติัการแกไขสัญญาหรอืขอตกลงแลวใหหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนผู
ลงนามในสัญญาหรือขอตกลงที่ไดแกไขน้ัน 
4. นํารางสญัญาสงใหหัวหนา จนท.พัสดุตรวจสอบความถูกตองของสัญญา 
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 - หากมีการแกไข หน.จนท.พสัดุสงกลับเพื่อแกไข 
5. นํารางสญัญาสงใหหัวหนา จนท.พัสดุตรวจสอบความถูกตองของสัญญา 
 - หากมีการแกไข หน.จนท.พสัดุสงกลับเพื่อแกไข 
 - หากถูกตองดําเนินการในข้ันตอไป 
6. จัดทําสัญญาลงในระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ (e-GP) โดยเจาหนาที่จะตองเขาระบบไปดําเนินการจัดทํา
รางสญัญาตามข้ันตอนที่ระบบกําหนดเอาไวใหครบทุกข้ันตอน โดยจัดทําตนฉบับและคูฉบบั จํานวน 2 ฉบับ 
7. เจาหนาทีพ่ัสดุ เตรียมสัญญาตนฉบับ / คูฉบับ จํานวน 2 ชุด 
8. เจาของบริษัท/หางหุนสวน หรือผูไดรับมอบอํานาจ นําสญัญาตนฉบบัและคูฉบบัไปตรีตราสารกอนลงนาม
ในสัญญาซื้อขาย 
9. ในสัญญาซือ้ขายจะตองลงนามพรอมตราประทบัทั้งผูซือ้และผูขายทกุหนาในสัญญา 
10. ผูลงนามในสัญญา มีดังน้ี  
 - อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 - เจาของบริษัท/หางหุนสวนหรอืผูไดรับมอบอํานาจ 
 - พยาน 2 คน (ผูอํานวยการกองคลัง และ ผูมีอํานาจของหนวยงานตนเรื่อง) 
11. จัดทําหนังสือเพื่อนําสงสําเนาตนฉบบัใหกบัผูที่เกี่ยวของในหนวยงานของพสัดุน้ัน 
12. เจาหนาทีจ่ัดสงสญัญาคูฉบบัใหกบับริษัท/หางหุนสวน 
13. เจาหนาทีส่งสําเนาสัญญา พรอมคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับ พสัดุใหหนวยงานโครงการเมื่อ
ดําเนินการครบทกุข้ันตอนแลว  
14. เจาหนาที่นํารายละเอียดสงใหกับเจาหนาที่ ทีจ่ัดทําทะเบียนคุมเลขที่สญัญา ดังน้ี 
 - สําเนาสัญญา 
 - ตนเรื่องจากหนวยงาน  
 - คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 - หนังสือคํ้าประกันสัญญาพรอมใบเสร็จรับเงินใหกับ  
 - ขอบเขตงาน 
15. ผูคาจัดสงพัสดุตามระยะเวลาในสญัญาที่กําหนดสามารถเขาดําเนินการหรือจัดสงสินคาไดนับถัดจากวันลง
นามในสัญญาและเมื่อแลวเสร็จจะตองจัดสงเอกสารในการสงมอบตอไป 
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ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพสัดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 

 

กฎกระทรวงซึง่ออกตามความในพระราชบัญญัติการ

จัดซื้อจัดจางและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการจัดซื้อจัดจาง

และการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

แนวทางการประกาศรายละเอียดขอมลูราคาและการ

คํานวณราคากลางเกี่ยวกบัการจัดซือ้จัดจางของ

หนวยงานภาครัฐ 

การกําหนดหมายเลขพสัดุ 


