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วัตถุประสงค 
  1.1 เพื่อให ไดงานที่มีคุณภาพตามที่กําหนด ผู ปฏิบั ติงานไม เกิดความสับสน สามารถ
ปฏิบัติงานได อยางถูกตองตามระเบียบชวยให การทํางานเปนมาตรฐานเดียวกัน เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุด 
  1.2 เพื่อกําหนดหลักเกณฑข้ันตอนใหเปนแนวทางในการปฏิบัติ  

ขอบเขต 
  เพื่อใหการจัดทําสัญญาซื้อ/จางเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และการลงทะเบียนเลขที่สัญญา การจัดทํารางสัญญา จัดสงหนังสือสนองรับราคาและนัดทําสัญญาใหผู 
ชนะการเสนอราคา ลงนามในสัญญา ตลอดจนสงสําเนาสัญญาจางใหผูเกี่ยวของ 

คําจํากัดความ 
  หนวยงานของรัฐ หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวน
ทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตาม
รัฐธรรมนูญ หนวยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของ
รัฐสภา หนวยงานอิสระของรัฐ และหนวยงานอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
  หนวยงานภายนอก หมายความวา บริษัท หางหุนสวนจํากัด นิติบุคคลอื่นๆ หรือบุคคล
ธรรมดา  
  มหาวิทยาลัย หมายความวา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
  อธิการบดี หมายความวา อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
  เจาหนาท่ี หมายความวา ผูมีหนาที่เกี่ยวของกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผู
ที่ไดรับมอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุขงหนวยงานของรัฐ 
  สัญญา หมายความวา นิติกรรมอยางหน่ึง ซึ่งตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย มาตรา 
149 ใหความหมายไววา การใดๆ อันทําลงโดยชอบดวยกฎหมาย และดวยใจสมัครมุงโดยตรงตอการผูกนิติ
สัมพันธข้ึนระหวางบุคคล เพื่อจะกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิ 
  การลงนามในสัญญา หมายความวา อํานาจของอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก และ หนวยงานภายนอก เปนผูลงนามจะกระทําไดเมื่อพนระยะเวลาการอุทธรณ 
  ชื่อสัญญาหรือขอตกลง หมายความวา ช่ือสัญญาหรือขอตกลงที่ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 
  หลักประกันสัญญา หมายความวา ใหใชหลักประกันอยางหน่ึงอยางใดตอไปน้ี 
   1. เงินสด 
   2. เช็คที่ธนาคารสั่งจาย 
   3. หนังสือคํ้าประกันของธนาคาร 
   4. หนังสือคํ้าประกันของบรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแหงประเทศไทยบริษัทเงินทุน
หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยที่ไดรับอนุญาตใหประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชยและประกอบธุรกิจคํ้า
ประกันตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย 
   5.พันธบัตรรัฐบาลไทย 
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  กรณีเปนการย่ืนขอเสนอจากตางประเทศสําหรับการประกวดราคานานาชาติใหใชหนังสือคํ้า
ประกันของธนาคารในตางประเทศที่มีหลักฐานดีและหัวหนาหนวยงานของรัฐเช่ือถือเปนหลักประกันสัญญาได
อีกประเภทหน่ึง 

ความรูท่ัวไปเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง 
และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

1.  กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
1. พระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจางและบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (15 หมวด 132มาตรา) เริ่มใช

บังคับวันที่ 23 สิงหาคม 2560 
2. กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

(10 หมวด 223 ขอ) 
2. คํานิยาม 

1. การจัดซื้อจัดจาง หมายถึง การดําเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชาแลกเปลี่ยน หรือ
โดยนิติกรรมอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

2.  พัสดุ แบงเปน 6 ประเภท ดังน้ี 
(1) สินคา ไดแก วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอื่นๆ รวมถึงงานบริการที่

รวมอยูในสินคาน้ันดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวาของมูลคา “สินคา” น้ัน 
(2) งานบริการ ไดแก งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขน 
(3) งานจางกอสราง ไดแก งานกอสราง งานกอสรางสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูก สรางอื่นใด

และการซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทําอื่นใดที่มีลักษณะทํานองเดียวกันกับอาคาร
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางน้ัน รวมถึงงานบริการที่รวมอยูในสินคาน้ัน แตมูลคาของงานบริการตองไมสูง
กวามูลคา “งานกอสราง” น้ัน  

อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสรางถาวรที่บุคคลอาจเขาอยู หรือใชสอยได เชน อาคารที่
ทําการโรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่นที่มีลักษณะทํานองเดียวกันรวมทั้ง
สิ่งกอสรางอื่นๆ ซึ่งสรางข้ึนเพื่อประโยชนใชสอยสําหรับอาคารน้ันๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายนํ้าหอถังนํ้า ถนน 
ประปาไฟฟา หรือสิ่งอื่นๆ ซึ่งเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศลิฟต หรือเครื่องเรือน 

สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟา การสื่อสาร การ
โทรคมนาคมการระบายนํ้า การขนสงทางทอ ทางนํ้า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอื่นที่เกี่ยวของ
ซึ่งดําเนินการในระดับพื้นดิน ใตพื้นดิน หรือเหนือพื้นดิน 

(4) งานจางที่ปรึกษา ไดแก งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเปนผูให
คําปรึกษาหรือแนะนําแกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมายเศรษฐศาสตร 
การเงิน การคลัง สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตร เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรมการศึกษาวิจัย หรือดานอื่น
ที่อยูในภารกิจของรัฐหรือของหนวยงานของรัฐ 

(5) งานจางออกแบบหรอืควบคุมงานกอสรางไดแก งานจางบริการจากบคุคลธรรมดาหรือนิติ 
บุคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

(6) การดําเนินการอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
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3. การบริหารพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบการบํารุงรักษา 
และการจาหนายพัสดุ 

4.  ราคากลางหมายความวาราคาเพื่อใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาที่ผูย่ืนขอเสนอไดย่ืนเสนอ
ไวซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจางไดจริงตามลําดับดังตอไปน้ี 

(1) ราคาที่ไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลางกําหนด 
(2) ราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา 
(3) ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอื่นกําหนด 
(4) ราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 
(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 
(6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑวิธีการหรอืแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรฐัน้ันๆในกรณีที่มี

ราคาตาม (1) ใหใชราคาตาม (1) กอนในกรณีที่ไมมีราคาตาม (1) แตมีราคาตาม (1) หรือ (3) ใหใชราคาตาม 
(2) หรือ (3) กอนโดยจะใชราคาใดตาม (2) หรือ (3) ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญใน
กรณีที่ไมมีราคาตาม (1) (2) และ (3) ใหใชราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใชราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) 
ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ 

5.  เงินงบประมาณหมายความวาเงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจายกฎหมายวา
ดวยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายเกี่ยวดวยการโอนงบประมาณเงินซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไดรับ
อนุญาตจากรัฐมนตรีใหไมตองนําสงคลังตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง
เงินซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไมตองนําสงคลังเปนรายไดแผนดินตามกฎหมายและเงินภาษีอากร
คาธรรมเนียมหรือผลประโยชนอื่นใดที่ตกเปนรายไดของราชการสวนทองถ่ินตามกฎหมายหรือที่ราชการสวน
ทองถ่ินมีอํานาจเรียกเกบ็ตามกฎหมายและใหหมายความรวมถึงเงินกูเงินชวยเหลือและเงินอื่นตามที่กําหนดใน
กฎกระทรวง 

6.  หนวยงานของรัฐหมายความวาราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตามรัฐธรรมนูญ 
หนวยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา หนวยงาน
อิสระของรัฐ และหนวยงานอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

7.  มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ  หมายถึง  อธิการบดี 
8.  หัวหนาเจาหนาที่ หมายความวา  ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ

จัดจาง หรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบรหิารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐน้ันกําหนด หรือ
ผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาที่ 

9.  เจาหนาที่ “หมายความวา”ผูมีหนาที่เกี่ยวของกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูที่
ไดรับมอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุขงหนวยงานของ
รัฐ 

องคประกอบของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางฯประกอบดวย 15 หมวด 132 มาตรา ไดแกนิยาม 
 หมวดที่ 1 บททั่วไป 
 หมวดที่ 2 การมสีวนรวมของภาคประชาชนและผูประกอบการในการปองกันการทุจริต 
 หมวดที่ 3 คณะกรรมการ 
 หมวดที่ 4 องคกรสนับสนุนดูแลการจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพสัดุภาครัฐ 
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 หมวดที่ 5 การข้ึนทะเบียนผูประกอบการ 
 หมวดที่ 6 การจัดซื้อจัดจางหมวด 
 หมวดที่ 7 งานจางทีป่รกึษา 
 หมวดที่ 8 งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 
 หมวดที่ 9 การทําสัญญา 
 หมวดที่ 10 การบริหารสญัญาและการตรวจรับพสัดุ 
 หมวดที่ 11 การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ 
 หมวดที่ 12 การทิ้งงาน 
 หมวดที่ 13 การบริหารพัสดุ 
 หมวดที่ 14 การอุทธรณ 
 หมวดที่ 15 บทกําหนดโทษบทเฉพาะกาล 
หลักการจัดซื้อจัดจาง 
 การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐตองกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงาน
ของรัฐ และตองสอดคลองกับหลักการ ดังตอไปน้ี 
 1) คุมคา โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจางตองมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงคในการใชงาน
ของหนวยงานของรัฐ มีราคาที่เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 
 2) โปรงใส โดยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุตองกระทําโดยเปดเผย เปดโอกาสใหมีการ
แขงขันอยางเปนธรรมมีการปฏิบัติตอผูประกอบการทุกรายโดยเทาเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและ
เพียงพอตอการย่ืนขอเสนอมีหลักฐานการดําเนินงานชัดเจน และมีการเปดเผยขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุในทุกข้ันตอน 
 3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยตองมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ลวงหนาเพื่อใหการจัดซื้อ จัดจางและการบริหารพัสดุเปนไปอยางตอเน่ืองและมีกําหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมี
การประเมินและเปดเผยผลสัมฤทธ์ิของการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ 
 4) ตรวจสอบได โดยมีการเก็บขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุอยางเปนระบบเพื่อ
ประโยชนในการตรวจสอบใหหนวยงานของรัฐใชหลักการตามวรรคหน่ึงเพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุหากการจัดซื้อจัดจางไมเปนไปตามหลักการดังกลาว แตไมมีผลตอการ
จัดซื้อจัดจางอยางมีนัยสําคัญ หรือเกิดจากกรณีเรงดวน หรือมีเหตุผลหรือความจําเปนอื่นการจัดซื้อจัดจางน้ัน
ยอมไมเสียไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (แผนภูมิ) Flow Chart 
การจัดทําสัญญา  ตามภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 

เริ่มตน 

จัดทําหนังสอืแจงลงนามสญัญา 

จัดทํารางสญัญา 

ตรวจสอบราง

สัญญา 

สงแก้ไข 

ดําเนินการตอไป 

จัดทําสญัญาจํานวน 2 ฉบับ  

ลงนามในสัญญา 

จัดทําหนังสือสงหนวยงานและสงสัญญาคูฉบับซ้ือขายใหบริษัท/หางหุนสวน 

ลงทะเบียนสัญญา/หลักประกันสัญญา 

 

คูสัญญาดําเนินการ             

ตามสัญญา 
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วิธีการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน 
เมื่อพนระยะอทุธรณแลว 
1. เจาหนาทีจ่ัดทําหนังสือเชิญใหมาทําสัญญา  
2. ประสานบริษัทขอขอมลูจากบริษัทเพื่อมาประกอบการทาํสัญญา 
3. จัดทํารางสัญญาลงในระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ (e-GP) โดยเจาหนาที่จะตองเขาระบบไปดําเนินการ
จัดทํารางสญัญาตามข้ันตอนทีร่ะบบกําหนดเอาไว 
 ตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 มาตรา 93 หนวยงาน
ของรัฐตองทําสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนดโดยความเห็นชอบของสํานักงานอัยการสูงสุด 
ทั้งน้ี แบบสัญญาน้ันใหประกาศในราชกิจจานุเบกษาดวย 
 การทําสัญญารายใดถาจําเปนตองมขีอความหรอืรายการแตกตางไปจากแบบสัญญาตามวรรคหน่ึงโดย
มีสาระสําคัญตามที่กําหนดไวในแบบสัญญาและไมทําใหหนวยงานของรัฐเสียเปรียบก็ใหกระทําไดเวนแต
หนวยงานของรัฐเห็นวาจะมีปญหาในทางเสียเปรียบหรือไมรัดกุมพอก็ใหสงรางสัญญาน้ันไปใหสํานักงาน
อัยการสูงสุดพิจารณาใหความเห็นชอบกอน 
 ในกรณีที่ไมอาจทําสัญญาตามแบบสญัญาตามวรรคหน่ึงได และจําเปนตองรางสัญญาข้ึนใหมใหสงราง
สัญญาน้ันไปใหสํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาใหความเห็นชอบกอน เวนแตการทําสัญญาตามแบบที่
สํานักงานอัยการสูงสุดไดเคยใหความเห็นชอบมาแลวก็ใหกระทําไดในกรณีจําเปนตองทําสัญญาเปน
ภาษาตางประเทศ ใหทําเปนภาษาอังกฤษและตองจัดทําขอสรุปสาระสําคัญแหงสัญญาเปนภาษาไทยตาม
หลักเกณฑที่คณะกรรมการนโยบายประกาศกําหนดในราชกิจจานุเบกษาเวนแตการทําสัญญาเปน
ภาษาตางประเทศตามแบบสัญญาที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 
 ในกรณีที่หนวยงานของรัฐไมไดทําสัญญาตามแบบสัญญาตามวรรคหน่ึงหรือไมไดสงรางสัญญาให
สํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาใหความเห็นชอบกอนตามวรรคสองหรือวรรคสาม หรือตามมาตรา 97วรรค
หน่ึง แลวแตกรณี ใหหนวยงานของรัฐสงสัญญาน้ันใหสํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาใหความเห็นชอบใน
ภายหลังได เมื่อสํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาใหความเห็นชอบแลว หรือเมื่อสํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณา
เห็นชอบแตใหแกไขสัญญา ถาหนวยงานของรัฐแกไขสัญญาน้ันใหเปนไปตามความเห็นของสํานักงานอัยการ
สูงสุดแลว ใหถือวาสัญญาน้ันมีผลสมบูรณ 
 ในกรณีที่หนวยงานของรัฐไมไดทําสัญญาตามแบบสัญญาตามวรรคหน่ึง หนวยงานของรัฐไมแกไข
สัญญาตามความเห็นของสํานักงานอัยการสูงสุด หรือคูสัญญาไมตกลงหรือยินยอมใหแกไขสัญญาตาม
ความเห็นของสํานักงานอัยการสูงสุด หากขอสัญญาที่แตกตางจากแบบสัญญาหรือขอสัญญาที่ไมแกไขตาม
ความเห็นของสํานักงานอัยการสูงสุดเปนสวนที่เปนสาระสําคัญหรือเปนกรณีผิดพลาดอยางรายแรงตามมาตรา 
104 ใหถือวาสัญญาน้ันเปนโมฆะ 
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 แบบสัญญาท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 
  1. สัญญาจางกอสราง 
  2. สัญญาซือ้ขาย 
  3. สัญญาจะซื้อจะขายราคาคงที่ไมจํากัดปรมิาณ 
  4. สัญญาซือ้ขายและอนุญาตใหใชสิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร 
  5. สัญญาเชาคอมพิวเตอร 
  6. สัญญาจางบริการบํารุงรักษาและซอมแซมแกไขคอมพิวเตอร 
  7. สัญญาจางทําความสะอาดอาคาร 
  8. สัญญาจางใหบรกิารรักษาความปลอดภัย 
  9. สัญญาแลกเปลี่ยน 
  10. สัญญาเชารถยนต 
  11. สัญญาเชาเครื่องถายเอกสาร 
  12. สัญญาซื้อขายคอมพิวเตอร 
  13. สัญญาจางออกแบบและควบคุมงานกอสราง 
  14. สัญญาจางผูเช่ียวชาญรายบุคคลหรือจางบริษัทที่ปรึกษา 

15. สัญญาจางทําของ 
การทําสัญญาหรือขอตกลงและการแกไขสัญญาหรือขอตกลง 
  - การลงนามในสัญญาและการแกไขสัญญาตามระเบียบน้ีเปนอํานาจของหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐการลงนามในสัญญาจะกระทําไดเมื่อพนระยะเวลาการอุทธรณ 
  - การทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือนอกจากการจางที่ปรึกษาใหกําหนดคาปรับเปน
รายวันในอัตราตายตัวระหวางรอยละ 0.01 – 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไมไดรับมอบ 
  - การจางซึ่งตองการผลสําเร็จของงานทั้งหมดพรอมกันใหกําหนดคาปรับเปนรายวันเปน
จํานวนเงินตายตัวในอัตรารอยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจางตองไมตํ่ากวาวันละ 100 บาท 
  - สําหรับงานกอสรางสาธารณูปโภคที่มีผลกระทบตอการจราจรใหกําหนดคาปรับเปนรายวัน
ในอัตรารอยละ 0.25 ของราคางานจางน้ันแตอาจจะกําหนดข้ันสูงสุดของการปรับก็ไดทั้งน้ีตามหลักเกณฑที่
คณะกรรมการนโยบายกําหนดทั้งน้ีใหกําหนดเรื่องคาปรับไวในเอกสารเชิญชวนใหชัดเจนดวย 
  - ใหหนวยงานของรัฐสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือซึ่งมีมูลคาต้ังแตหน่ึงลานบาท 
ข้ึนไปใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากรภายใน 30 วันนับแตวันทําสัญญาหรือ 
ขอตกลงหรือตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
  - การแกไขสัญญาหรือขอตกลงตองอยูภายในขอบขายแหงวัตถุประสงคเดิมของสัญญาหรือ 
ขอตกลงน้ันโดยหนวยงานของรัฐตองพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุหรือรายละเอียดของงานรวมทั้ง
ราคาของพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือขอตกลงกับพัสดุที่จะทําการแกไขน้ันกอนแกไขสัญญาหรือขอตกลงดวย
ในกรณีที่เปนการจัดซื้อจัดจางที่เกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรงหรืองานเทคนิคเฉพาะอยางจะตองไดรับการ
รับรองจากวิศวกรสถาปนิกและวิศวกรผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิซึ่งรับผิดชอบหรือสามารถรับรองคุณ
ลักษณะเฉพาะแบบและรายการของงานกอสรางหรืองานเทคนิคเฉพาะอยางน้ันแลวแตกรณีดวยเมื่อผูมีอํานาจ
อนุมัติสั่งซื้อหรือสัง่จางแลวแตกรณีไดอนุมติัการแกไขสัญญาหรอืขอตกลงแลวใหหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนผู
ลงนามในสัญญาหรือขอตกลงที่ไดแกไขน้ัน 
4. นํารางสญัญาสงใหหัวหนา จนท.พัสดุตรวจสอบความถูกตองของสัญญา 
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 - หากมีการแกไข หน.จนท.พสัดุสงกลับเพื่อแกไข 
5. นํารางสญัญาสงใหหัวหนา จนท.พัสดุตรวจสอบความถูกตองของสัญญา 
 - หากมีการแกไข หน.จนท.พสัดุสงกลับเพื่อแกไข 
 - หากถูกตองดําเนินการในข้ันตอไป 
6. จัดทําสัญญาลงในระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ (e-GP) โดยเจาหนาที่จะตองเขาระบบไปดําเนินการจัดทํา
รางสญัญาตามข้ันตอนที่ระบบกําหนดเอาไวใหครบทุกข้ันตอน โดยจัดทําตนฉบับและคูฉบบั จํานวน 2 ฉบับ 
7. เจาหนาทีพ่ัสดุ เตรียมสัญญาตนฉบับ / คูฉบับ จํานวน 2 ชุด 
8. เจาของบริษัท/หางหุนสวน หรือผูไดรับมอบอํานาจ นําสญัญาตนฉบบัและคูฉบบัไปตรีตราสารกอนลงนาม
ในสัญญาซื้อขาย 
9. ในสัญญาซือ้ขายจะตองลงนามพรอมตราประทบัทั้งผูซือ้และผูขายทกุหนาในสัญญา 
10. ผูลงนามในสัญญา มีดังน้ี  
 - อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 - เจาของบริษัท/หางหุนสวนหรอืผูไดรับมอบอํานาจ 
 - พยาน 2 คน (ผูอํานวยการกองคลัง และ ผูมีอํานาจของหนวยงานตนเรื่อง) 
11. จัดทําหนังสือเพื่อนําสงสําเนาตนฉบบัใหกบัผูที่เกี่ยวของในหนวยงานของพสัดุน้ัน 
12. เจาหนาทีจ่ัดสงสญัญาคูฉบบัใหกบับริษัท/หางหุนสวน 
13. เจาหนาทีส่งสําเนาสัญญา พรอมคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับ พสัดุใหหนวยงานโครงการเมื่อ
ดําเนินการครบทกุข้ันตอนแลว  
14. เจาหนาที่นํารายละเอียดสงใหกับเจาหนาที่ ทีจ่ัดทําทะเบียนคุมเลขที่สญัญา ดังน้ี 
 - สําเนาสัญญา 
 - ตนเรื่องจากหนวยงาน  
 - คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 - หนังสือคํ้าประกันสัญญาพรอมใบเสร็จรับเงินใหกับ  
 - ขอบเขตงาน 
15. ผูคาจัดสงพัสดุตามระยะเวลาในสญัญาที่กําหนดสามารถเขาดําเนินการหรือจัดสงสินคาไดนับถัดจากวันลง
นามในสัญญาและเมื่อแลวเสร็จจะตองจัดสงเอกสารในการสงมอบตอไป 
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ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพสัดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 

 

กฎกระทรวงซึง่ออกตามความในพระราชบัญญัติการ

จัดซื้อจัดจางและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการจัดซื้อจัดจาง

และการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

แนวทางการประกาศรายละเอียดขอมลูราคาและการ

คํานวณราคากลางเกี่ยวกบัการจัดซือ้จัดจางของ

หนวยงานภาครัฐ 

การกําหนดหมายเลขพสัดุ 


