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วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานด้านการบริหารสัญญา ให้เป็นไปตามเง่ือนไขสัญญา แบบรูปรายการ
ละเอียด ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 (ข้อ 132) และที่แก้ไขเพ่ิมเติม มติ
คณะรัฐมนตรี และกฎหมายที่เก่ียวข้อง ซึ่งเป็นการรวบรวมการถ่ายทอดจากประสบการณ์ของผู้ปฏิบัติงาน
ด้านการบริหารสัญญาของงานพัสดุ กองคลัง มหาวิทยาลัยนเรศวร หนังสือตอบข้อหารือของสํานัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี กรมบัญชีกลาง และสํานักงานอัยการสูงสุด นํามาถ่ายทอดให้กับเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานด้านการบริหารสัญญาเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 
ขอบเขต 
 คู่มือน้ีครอบคลุมขั้นตอนการดําเนินการจัดทําสัญญา ส่งสําเนาสัญญาให้ผู้เก่ียวข้อง และการบริหาร
สัญญาให้เป็นไปตามเง่ือนไข ข้อกําหนด รายการละเอียดและแบบรูปตามสัญญา และระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม รวมถึงเจ้าหน้าที่พัสดุและผู้เก่ียวข้อง  
 
การมอบอํานาจ 
   คู่มือปฏิบัติงาน การบริหารสัญญา วงเงินค่าจ้างอยู่ในอํานาจของอธิการบดี ตามท่ีได้รับมอบอํานาจ 
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535  
 
คําจํากัดความ 
 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยนเรศวร 
 สัญญา คือ นิติกรรมหลายฝ่าย สัญญาน้ันคู่สัญญาต้องมี 2 ฝ่ายขึ้นไป โดยแต่ละฝ่ายจะมีก่ีคนก็ได้  
 นิติกรรม คือ การใด ๆ อันทําลงโดยชอบด้วยกฎหมายและด้วยความสมัครใจมุ่งโดยตรงต่อการผูก
นิติสัมพันธ์ขึ้นระหว่างบุคคล เพ่ือจะก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิ ดังน้ัน การทําสัญญาจึง
ต้องเป็นการผูกนิติสัมพันธ์ขึ้นระหว่างบุคคล ซึ่งบุคคลตามกฎหมาย ได้แก่ บุคคลธรรมดา และนิติบุคคล  
 การซื้อ หมายถึง การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดต้ัง ทดลอง และบริการท่ีเก่ียวเน่ืองอ่ืน ๆ แต่ไม่
รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
 การจ้าง หมายถึง จ้างทําของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และการจ้าง
เหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การรับขนใน
การเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การจ้างที่ปรึกษา การจ้าง 
ออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 



1-2 
 

 เจ้าหน้าที่พัสดุ หมายถึง เจ้าหน้าที่ซึ่งดํารงตําแหน่งที่มีหน้าที่เก่ียวกับการพัสดุ หรือผู้ได้รับแต่งต้ัง
จากหัวหน้าส่วนราชการให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุ 
 การบริหารสัญญา หมายถึง ผู้มีหน้าที่บริหารสัญญาคือ เจ้าหน้าที่พัสดุ / คณะกรรมการตรวจรับ 
พัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจการจ้าง โดยปกติต้องมีหน้าที่บริหารสัญญา กล่าวคือ เมื่อสัญญาครบกําหนด 
จะต้องแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบงานตามสัญญา เจ้าหน้าที่ดังกล่าวจะต้องเสนอหัวหน้าส่วนราชการ
ให้มีหนังสือแจ้งเตือน แจ้งปรับ แล้วแต่กรณี หากมิได้ดําเนินการ จะถือว่าละเลยไม่ดําเนินการตามหน้าที่ 
การบริหารสัญญาดําเนินการดังต่อไปน้ี  
 
การทําสัญญา  
 การทําสัญญากับบุคคลหรือนิติบุคคลน้ัน ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2535 ข้อ132 ได้
กําหนดให้ทําตามตัวอย่างสัญญาที่ กวพ. (คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุกําหนด) ไว้ท้ายระเบียบ เช่น 
สัญญาซื้อขาย, สัญญาจ้าง, สัญญาจ้างบริการบํารุงรักษาและซ่อมแซมแก้ไขคอมพิวเตอร์, สัญญาเช่า
คอมพิวเตอร์, สัญญาจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จํากัดปริมาณ ฯลฯ หรือที่เคยผ่านการพิจารณาของ
สํานักงานอัยการสูงสุดก็ให้กระทําได้ แต่หากการทําสัญญาน้ันจะทําแตกต่างไปจากตัวอย่างสัญญาที่ กวพ. 
กําหนด หัวหน้าส่วนราชการสามารถมีดุลพินิจให้ทําได้ แต่ต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ ดังน้ี  
 1.1  ต้องเป็นกรณีจําเป็น  
 1.2  ในสัญญาที่แตกต่างจะต้องมีข้อความท่ีเป็นสาระสําคัญตามที่กําหนดไว้ในตัวอย่างสัญญาที่ 
  กวพ. กําหนด 
 1.3  ข้อความหรือรายการท่ีแตกต่างไปจากตัวอย่างสัญญา กวพ. กําหนดจะต้องไม่ทําให้ส่วน

ราชการเสียเปรียบและรัดกุมพอ  
 หลักการทําสญัญา ตามระเบียบฯพสัดุ พ.ศ.2535 มี 3 แบบ คือ  
 1.  เต็มรูป (ข้อ 132) การลงนามในสัญญาในการจัดหาตามระเบียบน้ีเป็นอํานาจของหัวหน้า
ส่วนราชการและให้ทําเป็นภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ ดังน้ี  
  1.1  ทําสัญญาตามตัวอย่างที่ กวพ. กําหนด  
  1.2  มีข้อความแตกต่าง เสียเปรียบ/ไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างสัญญาน้ันไปให้สํานักงาน

อัยการสูงสุดพิจารณาก่อน  
  1.3  ร่างสัญญาขึ้นใหม่ ต้องส่งร่างสัญญาน้ันไปให้สํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาก่อน  
 2.  ลดรูป (ข้อ 133) จัดทําข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันโดยไม่ต้องทําเป็นสัญญา (ข้อ 132) ก็ได้ 
โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ ดังน้ี  
 2.1  การซ้ือ การจ้าง หรือการแลกเปลี่ยนโดยวิธีตกลงราคา หรือการจ้างที่ปรึกษาโดย    

วิธีตกลง ที่มีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท  
 2.2  ส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายใน 5 วันทําการ นับจากทําข้อตกลงเป็นหนังสือ  
 2.3  การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ และการจัดหาจากส่วนราชการ  
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 2.4  การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีพิเศษ ตามข้อ 23 (1) – (5) หรือ 24 (1) – (5)  
 2.5  การเช่า ซึ่งผู้เช่าไม่ต้องเสียเงินอ่ืนใดนอกจากค่าเช่า  
 3.  ไม่มีรูปแบบ (ข้อ 133 วรรคท้าย)  
  3.1  การจัดหาซึ่งมีราคาไม่เกิน 10,000 บาท หรือ  
  3.2  การซื้อ/จ้าง ซึ่งใช้วิธีดําเนินการตามข้อ 39 วรรคสอง จะไม่ทําข้อตกลงเป็นหนังสือไว้

ต่อกันก็ได้ (ได้แก่ วิธีตกลงราคา กรณีจําเป็นเร่งด่วน ที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้
ก่อน และไม่อาจดําเนินการตามปกติได้ทัน)  

 

 รูปแบบสัญญาตามตัวอย่างที่ กวพ. กาหนด  
 1.  สัญญาซื้อขาย  
 2.  สัญญาจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จํากัดปริมาณ  
 3.  สัญญาซื้อขายคอมพิวเตอร์  
 4.  สัญญาซื้อขายและอนุญาตใหใ้ช้สิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร์  
 5.  สัญญาจ้าง  
 6.  สัญญาจ้างบริการบํารุงรักษาและซ่อมแซมแก้ไขคอมพิวเตอร์  
 7.  สัญญาเช่าคอมพิวเตอร์  
 8.  สัญญาเช่ารถยนต์  
 9.  สัญญาจ้างผู้เช่ียวชาญรายบุคคล หรือจ้างบริษัทที่ปรึกษา  
 10.  สัญญาจ้างที่ปรึกษาออกแบบและควบคุมงาน  
 

 แบบสัญญาตามตัวอย่างทีเ่คยผา่นการพจิารณาจากสานักงานอัยการสูงสุด  
 1.  สัญญาจ้างให้บริการรักษาความปลอดภัย  
 2.  สัญญาจ้างทําความสะอาดอาคาร  
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 ขั้นตอนการจัดทําสญัญา  
 

 5.1 รับรายงานการพิจารณาผลการจัดซื้อจัดจ้าง จากหน่วยงาน/คณะ/สํานัก/กอง 
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5.2 ดําเนินการจัดทําหนังสือแจ้งทําสัญญาเพ่ือจัดเตรียมเอกสารในการลงนามสัญญา 
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 5.3 จัดทําร่างสัญญาซื้อขาย/จ้าง/เช่า มีสาระสาํคัญคือ 
 

รายการข้อมูล คําอธิบาย 
1.  สัญญาซื้อขายเลขท่ี....................................... เลขที่ งปม.63/2556 
2. ณ..................ตําบล.............อําเภอ.................. 
     จังหวัด................................ 

ณ มหาวิทยาลยันเรศวร ตําบลท่าโพธ์ิ อําเภอเมือง 
จังหวัดพิษณุโลก 

3. เมื่อวันที่.........เดือน....................พ.ศ...............  2 พฤษภาคม 2556 
4. ระหว่าง........................................................... มหาวิทยาลัยนเรศวร 
5. โดย.................................................................  ดร.สุชาติ   เมอืงแก้ว  รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

ปฏิบัติราชการแทน อธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร 

6. กับ.................................................................. บริษัท ทันตบรภัิณฑ์แต้ก๊กใช้ จํากัด 
7. ทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท................................... กรุงเทพมหานคร  กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

กระทรวงพาณิชย์   

8. ต้ังอยู่เลขที่.............ถนน..............ตําบล.......... 
 อําเภอ................จังหวัด........................ 

580-582-584 ถนนเจริญกรงุ  แขวงสัมพันธวงศ์ เขตสัม
พันธวงศ์  กรุงเทพมหานคร    

9. โดย.................................................................. นายสุรเชษฐ์     เจียงศิริศุภวงศ์   ผู้รับมอบอํานาจจาก
นายพรชัย   เตชาภิประฌัย   และนายศักด์ิชัย     เตชาภิ
ประฌัย 

10. ทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท................................... กรุงเทพมหานคร  กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
กระทรวงพาณิชย์   

11. ทะเบียนเลขที่..................วันที่......................... 0105528004232   ลงวันที่ 17 มกราคม 2556 
12. หนังสือมอบอํานาจลงวันที่.............................. 2 พฤษภาคม 2556 
13. ตกลงขาย......................................................... ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์หรอืการแพทย์ จํานวน  5 รายการ 
14. รวม......รายการ เป็นราคารวมทั้งสิ้น............... 5 รายการ เป็นราคารวมทั้งสิ้น 1,552,100.-บาท 

(หน่ึงล้านห้าแสนห้าหมื่นสองพันหน่ึงร้อยบาทถ้วน) 

15. ผนวก 1 สําเนาใบเสนอราคา 10 หน้า 
16. ผนวก 2 สําเนารายละเอียดและแคตตาล็อก 10 หน้า 

17. ผนวก 3 สําเนาหนังสือมอบอํานาจ 1  หน้า 
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รายการข้อมูล คําอธิบาย 

18. ณ............................................................. คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร 

19. ภายใน....................วัน 90 วัน 

20. ภายในวันที่............เดือน.................พ.ศ....... 31 กรกฎาคม 2556 

21. รับประกันเป็นเวลา.................ปี 1 ปี 

22. หลักประกันเป็น........................................... หนังสือค้ําประกันของกรุงไทยจํากัด สาขาสะพานขาว  
เลขที่ 00019/200021/0038/56 ลงวันที่ 20 
เมษายน 2556 

23. จํานวนเงิน.................บาท (..........................) 77,605.-บาท (เจ็ดหมื่นเจ็ดพันหกร้อยห้าบาทถ้วน) 

24. ร้อยละ ...............   5 (5%) 

25. ลงช่ือ.................................................ผู้ซื้อ ดร.สุชาติ     เมืองแก้ว 

26. ลงช่ือ.................................................ผู้ขาย นายสุรเชษฐ์       เจียงศิริศุภวงศ์ 

27. ลงช่ือ.................................................พยาน นางสาวชญาดา    นุชสวัสด์ิ 

28. ลงช่ือ.................................................พยาน นางสาวปทุมพร     ขันธแก้วไชยา 
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 5.4 ตรวจสอบหลักประกันสัญญา 
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 5.5 ส่งคู่ฉบับให้กับบริษัท/ห้าง/ร้าน ที่เป็นคู่สญัญา 
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 5.6 ส่งสําเนาสัญญาให้กับสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และสรรพากร ตามระเบียบสํานัก
 นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 ข้อ 135 (มหาวิทยาลัยนเรศวรเป็นส่วนราชการ
 ในส่วนภูมิภาค จึงส่งให้กับ สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด และ สรรพากรพ้ืนที่) 
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 5.7 ส่งสําเนาสัญญาให้กับผู้ที่เก่ียวข้อง ได้แก่ หน่วยงาน ผู้ควบคุมงาน (กรณีสัญญาจ้าง) 
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   ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 
1 

 
    
 

 
 

7 วัน 

เมื่อรับรายงานพิจารณผล 
จัดซื้อ/จ้าง ที่อนุมัติแล้ว 
เจ้าหน้าที่พัสดุดําเนินการ 
แจ้งผู้ขาย/ผู้รบัจ้าง จัด 
เตรียมเอกสารเพ่ือจัดทํา
สัญญา  

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ส่วนกลาง 

 
2 

 
จัดทําร่างสัญญา 

 

 
2 วัน 

ดําเนินการร่างสัญญาตาม 
ระเบียบพัสดุ พ.ศ.2535 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ส่วนกลาง 

 
3 

 
ลงนามในสญัญา 

 

 
7 วัน 

 

ผู้รับจ้าง/ผู้ขาย ลงนามใน 
สัญญา พร้อมพยาน 
และเสนอผู้บรหิารลงนาม 
ผู้ซื้อ/ผู้ว่างจ้าง 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
  ส่วนกลาง 
- ผูม้ีอํานาจ 

 
 
 
4 

 
 
 

ส่งสําเนาสัญญาให้ผู้เก่ียวข้อง 
 

 
 
 

3 วัน 

นําสําเนาสัญญาส่งดังน้ี 
1. สํานักงานตรวจเงิน 
   แผ่นดิน และสรรพากร 
   (กรณวีงเงินเกิน 1 ลา้นบาท) 
2. หน่วยงานเจ้าของพัสดุ 
3. คู่ฉบับส่งบริษัท/ห้าง/ 
   ร้าน  

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
  ส่วนกลาง 
 

 
 
5 
 

 
 

ลงทะเบียนคุมสัญญา 

 
 

1 วัน 

ลงคุมสญัญาในทะเบียน
คุม และสแกนเก็บไฟด์ 
เมื่อดําเนินการเรียบร้อย 
แล้ว  

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ส่วนกลาง 

 รวม 20 วัน   
 
 
 
 
 

แจ้งทําสัญญา 
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วิธีจัดทําร่างสัญญา ในระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ 
 1. ค้นหาโครงการที่ต้องการจัดทําร่างสัญญา โดยคลิกที ่จัดทําโครงการ  
 2. ค้นหาโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3. ระบุเลขที่โครงการ 
 4. คลิก  
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 5. คลิกเลือก บอลลูกที่ 11 จัดทําร่างสัญญา (กรณีวิธีสอบราคา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 6. คลิก       เพ่ือเลือกรูปแบบสัญญาหรือขอ้ตกลง 
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 7. เลือกประเภทสัญญาที่ต้องการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 8. คลิก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 9. คลิก      เลอืกเง่ือนไขการแสดงหัวข้อสัญญา (กรณีจ้าง) 
 10. คลิก 
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 11. ระบุ ข้อมลูผู้ว่าจ้าง หรือ ผู้ซื้อ 
 12. ระบุ ผู้มีอํานาจลงนามผูกพัน (ผู้ว่าจ้าง หรือ ผูซ้ื้อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 13. ระบุ ข้อมลูผู้รับจ้าง หรอื ผู้ขาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 14. ระบุ รายละเอียด สัญญาข้อ ๑. ข้อตกลงว่าจ้าง 
 15. ระบุ รายละเอียด สัญญาข้อ ๓. หลกัประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
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 16. ระบุ รายละเอียด สัญญาข้อ ๔. ค่าจ้างและการจ่ายเงิน โดยคลิก  
 
 
 
 
 
 17. ระบุ วันที่กําหนดส่งมอบงาน 
 18. ระบุ ส่งมอบงานอัตราร้อยละ 
 19. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 20. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 21. คลิก 
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 22. คลิก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 23. ระบุ (๓) งวดเงินและรายละเอียดการชําระเงิน โดยคลิก 
 
 
 
 24. คลิก  
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 25. คลิก 
 26. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 27. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 28. ระบุ จํานวนเงินงบประมาณ 
 29. ระบุ จํานวนเงิน 
 30 คลิก 
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 31. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 32. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 33. คลิก 
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 34. คลิกเลือก     ว่าต้องการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารหรือไม่ 
 35. คลิก      เพ่ือเลือก ธนาคาร และ สาขา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 36. เลือก ธนาคาร 
 37. ระบุ รหัสสาขา หรือ ช่ือสาขา 
 38. คลิก 
 39. เลือก สาขาที่ต้องการ 
 
 
 
 
 
 
 
 40. ระบุ ช่ือบัญชี 
 41. ระบุ เลขทีบั่ญชี 
 42. คลิก 
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 43. คลิก 
 
 
 
 
 
 44. ระบุ ผู้รับจ้างต้องเร่ิมทํางานภายในวันที่.................. 
 45. ระบุ ผู้รับจ้างต้องทํางานให้แล้วเสร็จบรบูิรณ์ภายในวันที่......................... 
 46. ระบุ ระยะเวลาการรับประกันความชํารุดบกพร่อง 
 47. ระบุ ระยะเวลาแก้ไข ภายในกําหนด..........วัด 
 48. เลือก ประเภทการปรับ 
 49. ระบุ ค่าจ้างควบคุมงานอีกต่อหน่ึงวันละ (กรณมีีการจ้างควบคุมงาน) 
 50. เลือก     กรณีต้องการหรือไม่ต้องการ เพ่ิมหัวข้อ “กรณีพิพาทและอนุญาโตตุลาการ” 
 51. เลือก     กรณีต้องการหรือไม่ต้องการ เพ่ิมหัวข้อ “การใช้เรือไทย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 52. เลือก     กรณีต้องการหรือไม่ต้องการ ระบุสถาบันมาตรฐานฝีมือช่าง 
 53. เลือก     กรณีต้องการหรือไม่ต้องการ ระบุวุฒิบัตรฝีมือช่างหรือไม่ 
 54. ระบุ ผู้ว่าจ้างจะต้องมีและใช้ผู้ผ่านการทดสอบมาตรฐานฝีมือช่างในอัตราไม่ตํ่ากว่าร้อยละ 
 55. ระบุ จํานวนช่างในสาขาอย่างน้อย..........สาขา 
 56. คลิก 
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 57. ระบุ สาขาช่าง 
 58. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 59. ระบุ พยานคนที่ 1 
 60. ระบุ พยานคนที่ 2 
 61. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1-25 
 

 62. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 63. คลิก 
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 64. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 65. คลิก 
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 66. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 67. คลิก 
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 68. ระบุ สัญญาเลขที ่
 69. ระบุ สัญญาจัดทําเมื่อวันที่ 
 70. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 71. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 72. คลิก 
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 73. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 74. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 75. จัดทําหนังสือแจ้งผู้ชนะ โดยคลิก 
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 76. ระบุ ส่วนราชการ 
 77. ระบุ ที่อยู่ส่วนราชการ 
 78. ระบุ ผู้ลงนาม 
 79. ระบุ ข้อมลูสําหรับการติดต่อ 
 80. คลิก 
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 81. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 82. คลิก 
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 83. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 84. คลิก 
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 85. คลิก 
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 86. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 87. ระบุ วันที่หัวหน้าส่วนราชการเห็นชอบ 
 88. ระบุ เลขที ่
 89. ระบุ ลงวันที่ 
 90. คลิก 
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 91. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 92. คลิก 
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 93. คลิก 
 94. คลิก 
 95. คลิก 
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ตัวอย่างแจ้งลงนามในสญัญา 
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 96. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 97. คลิก 
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 98. คลิกเลือก บอลลูกที่ 12 ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทําสัญญา (วิธีสอบราคา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 99. คลิก 
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 100. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 101. คลิกเลือก ประเภทหลักประกัน 
 102. ระบุ วันที่รับหลักประกัน 
 103. คลิกเลือก ประเภทหลักทรัพย์ 
 104. คลิก 
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 105. คลิกเลือก ธนาคาร 
 106. ระบุ รหัสสาขา หรือ ช่ือสาขา 
 107. คลิก 
 108. คลิกเลือก ธนาคาร และ สาขา ที่ต้องการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 109. ระบุ เลขที่ของหนังสือค้ําประกัน 
 110. ระบุ วันที่ของหนับสือค้ําประกัน 
 111. ระบุ ระยะเวลาประกันต้ังแต่วันที่............................. 
 112. คลิกเลือก  
 113. ระบุ จํานวนเงิน 
 114. คลิก 
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 115. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 116. คลิก 
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 117. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 118. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 119. คลิก 
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 120. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 เมื่อทําบอลลูกที่ 12 เสร็จแล้ว บอลลูกที่ 13 ข้อมูลสาระสําคัญในสัญญา (กรณีวิธีสอบราคา) 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุจะเป็นผู้อนุมัติบอลลูกที่ 13 
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วิธีการบนัทึกใบสั่งซ้ือ/จ้าง (ระบบบัญชี 3 มิติ) 
 เมื่อหน่วยงานบันทึกขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก (PR) และบันทึกรายละเอียดใบเสนอราคา (QA) 
แล้วเสร็จ ขั้นตอนต่อไปจะเป็นการบันทึกใบสั่งซื้อ/จ้าง (PO) โดยมีขั้นตอนดังต่อไปน้ี 
 1. ระบุ ช่ือผู้ใช้ (Login Name) 
 2. ระบุ รหัสผา่น (Password) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3. คลิกเข้าเมนู 
 
 
 
 
 
 
 
 4. เลือกหน่วยงาน โดยคลิก 
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 5. คลิกเลือก หน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 6. คลิก      เพ่ือค้นหาผู้ขาย 
 
 
 
 
 
 
 7. ค้นหาผู้อ้างอิง โดยพิมพ์ รหัสผู้อ้างอิง หรือ ช้ือผู้อ้างอิง 
 8. คลิก     ค้นหาผู้อ้างอิง 
 9. คลิก     ผู้ขายท่ีต้องการ 
 10. คลิก      เพ่ือกลับสู่หน้า บันทึกใบสั่งซื้อ/จ้าง 
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 11. คลิกเลือก ประเภทใบสั่งซื้อ 
 12. ระบุ กําหนดส่งภายในกี่วัน (เฉพาะเลขเท่าน้ัน) 
 13. ระบุ จํานวนวันครบกําหนดสัญญา......วัน 
 14. ระบุ เง่ือนไขการชําระเงิน 
 15. คลิกเลือก วันที่ใบสั่งซื้อ 
 16. คลิกเลือก วันที่ทําสัญญา 
 17. ระบุ ส่งมอบ ณ 
 18. คลิก      เพ่ือบันทึกข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 19. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 20. คลิก     คน้หาเลขที่ใบสัง่ซื้อ (PO) 
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 21. คลิก     เลขที่ใบสั่งซื้อ/จ้าง (PO) ที่ต้องการ 
 22. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 23. คลิกเลือก เลขที่ใบขอซื้อ/จ้าง/ซ่อม โดยคลิก 
 
 
 
 
 
 24. คลิกเลือก ใบขอจัดซื้อ/จา้ง/อนุมัติเบิก (PR) ที่ต้องการ 
 
 
 
 
 
 
 
 25. คลิก 
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 26. คลิก 
 
 
 
 
 
 27. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 28. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 29. คลิก 
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ตัวอย่างสัญญาซื้อ 
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หลักประกันสญัญา  
 หลักประกันสัญญา เป็นหลักประกันที่ต้องกําหนดไว้ในสัญญาเพ่ือใช้เป็นการประกันให้ ผู้ขายหรือ 
ผู้รับจ้างหรือคู่สัญญาฝ่ายเอกชนปฏิบัติตามสัญญา หากไม่ปฏิบัติตามสัญญาหรือทําให้เกิดการเสียหาย 
คู่สัญญาฝ่ายผู้ว่าจ้างหรือผู้ซื้อหรือภาครัฐก็สามารถบังคับหรือริบหลักประกันสัญญาน้ีได้ ซึ่งจะใช้เป็น
หลักประกันตลอดอายุสัญญา ผู้ว่าจ้างหรือผู้ซื้อจะคืนหลักประกันสัญญาโดยไม่มีดอกเบ้ียให้แก่ผู้รับจ้างหรือ
ผู้ขายเมื่อพ้นข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว  
 ข้อกําหนดเก่ียวกับหลักประกันสัญญาตามระเบียบฯ มีดังนี ้ 
 (1) ไม่ใช้บังคับกับส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจที่เป็นคู่สัญญากับส่วนราชการด้วยกัน ดังน้ัน   
จึงไม่ต้องวางหลักประกันสัญญา (ระเบียบฯข้อ 143)  
 (2) ต้องวางหลักประกันสัญญา 5% ของวงเงินหรือราคาพัสดุที่จัดหาครั้งนั้น แต่หากหัวหน้า 
ส่วนราชการเห็นว่าสัญญาการจัดหาพัสดุครั้งน้ัน ๆ มีความสําคัญเป็นพิเศษก็สามารถกําหนดอัตราสูงกว่า 
5% ได้แต่ต้องไม่เกิน 10% ซ่ึงหลักประกันสัญญานี้จะระบุกําหนดไว้ในเอกสารสอบราคาหรือประกวด
ราคาและหรือในสัญญาด้วย หากผู้เสนอราคาหรือคู่สัญญาวางหลักประกันสัญญามีมูลค่าสูงกว่าที่กําหนด
ไว้ในระเบียบฯ ก็ให้ส่วนราชการคู่สัญญาอนุโลมรับไว้ได้ (ระเบียบฯข้อ 142)  ในกรณีทําสัญญาจัดหาพัสดุ  
มีระยะเวลาผูกพันตามสัญญา 1 ปี และพัสดุน้ันไม่ต้องประกันเพ่ือ ความชํารุดบกพร่อง เช่น พัสดุใช้
สิ้นเปลืองให้กําหนดหลักประกัน 5% ของราคาพัสดุที่ส่งมอบในแต่ละปีของสัญญา (ระเบียบฯข้อ 142 
วรรคสอง)  
 (3) หลักประกันสัญญา ที่ใช้วางประกันตามระเบียบฯ ข้อ 141 คือ  
 ก. เงินสด  
 ข. เช็คที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คลงวันที่ที่ใช้เช็คนั้นชําระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันน้ัน  

ไม่เกิน 3 วันทําการ  
 ค. หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศ ตามตัวอย่างที่ กวพ. กําหนด  
  ง. หนังสือคํ้าประกันของบรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย บริษัทเงินทุนหรือบริษัท

เงินทุนหลักทรัพย์ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจ
คํ้าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายช่ือบริษัทเงินทุนที่ธนาคาร
แห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ส่วนราชการต่าง ๆ ทราบแล้ว โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่าง
หนังสือคํ้าประกันของธนาคารที่ กวพ. กําหนด  

  จ. พันธบัตรรัฐบาลไทย  
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 การจัดหาโดยทําเป็นข้อตกลงตามระเบียบสํานักนายกฯ พ.ศ.2535 ข้อ 133 (1), (2) โดยวิธีตกลง 
และการจัดหาที่คู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายใน 5 วันทําการ จะต้องวางหลักประกันหรือไม่ 
ซึ่งที่จริงแล้วข้อตกลงที่ทําเป็นหนังสือทั้งสองฝ่ายก็ถือว่าเป็นสัญญาอย่างหน่ึง เพราะเมื่อเสนอและสนอง
ตรงกันสัญญาย่อมเกิดขึ้น เพียงแต่ข้อตกลงเป็นเรื่องตกลงกันง่าย ๆ ไม่มีรายละเอียดและข้อสาระสําคัญ
เก่ียวกับสิทธิและหน้าที่ของทั้งสองฝ่ายต้องปฏิบัติมากอย่างเช่นสัญญาเพราะข้อสาระสําคัญหลาย ๆ ข้อไม่
เขียนกําหนดกันไว้เมื่อเกิดปัญหาข้อพิพาทก็จะได้เถียงกันถึงขึ้นฟ้องร้อง แต่หากเขียนไว้ชัดเจนก็จะสะดวก
แก่ทั้งสองฝ่ายที่จะต้องปฏิบัติกันตามข้อกําหนดในสัญญาต่อไป การที่ส่วนราชการจัดหาโดยวิธีทําเป็น
ข้อตกลงเป็นหนังสือมักจะมีวงเงินจัดหาไม่สูงนัก จึงไม่สะดวกที่จะให้ห้าง ร้าน หรือบริษัทวางหลักประกัน 
เป็นเรื่องเช่ือถือในเครดิตมากกว่า ซึ่งโดยระเบียบฯข้อ 141 – 144 ก็มิได้กําหนดให้สัญญาต้องวาง
หลักประกันแต่อย่างใด เพียงแต่กําหนดว่าหลักประกันซอง หลักประกันสัญญา ให้ใช้หลัก ประกันอย่างใด 
และต้องใช้มูลค่าเป็นจํานวนเต็มในอัตราร้อยละเท่าใดของวงเงิน การท่ีผู้เสนอราคาต้อง วางหลักประกัน
ซองหรือหลักประกันสัญญาเป็นไปตามเง่ือนไขประกวดราคา หรือตัวอย่างสัญญาท้าย ระเบียบสํานักนายกฯ 
ซึ่งจะเห็นได้จากระเบียบฯข้อ 142 วรรคสาม กําหนดให้การกําหนดหลักประกัน ดังกล่าวจะต้องระบุไว้เป็น
เง่ือนไขในเอกสารสอบราคา ประกวดราคา หรือในสัญญาด้วย ดังน้ันในทาง ปฏิบัติอาจมีบางสัญญา (ไม่ใช่
ข้อตกลง) ที่ส่วนราชการไม่กําหนดให้ต้องวางหลักประกันก็มี ซึ่งกรณี เช่นน้ีส่วนราชการก็ควรส่งให้
สํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาเสียก่อนว่าจะกระทําได้หรือไม่ ฉะน้ัน เมื่อ ระเบียบฯมิได้กําหนดบังคับการ
วางหลักประกันสัญญาหรือข้อตกลง  ดังน้ัน ในการจัดหาทําเป็นข้อตกลง หัวหน้าส่วนราชการก็สามารถใช้
ดุลพินิจวางหรือไม่วางหลักประกันในการทําข้อตกลงเป็นหนังสือก็ได้   
 การใช้ “พันธบัตรรัฐบาลไทย” เป็นหลักประกันซองหรือสัญญาจะต้องมีการสลักหลังหรือกระทํา
ตามวิธีการที่ธนาคารแห่งประเทศไทยกําหนด  โดยหลักตามระเบียบสํานักนายกฯ พ.ศ.2535 ข้อ 141 (5) 
ไม่ได้กําหนดเก่ียวกับเร่ืองน้ี และตามปกติเง่ือนไขเอกสารประกวดราคา ซึ่งเป็นตัวอย่างท้ายระเบียบสํานัก
นายกฯ ก็มิได้กําหนดเรื่องการสลักหลังเอาไว้ ดังน้ันจะถือผู้เสนอราคาที่ไม่ได้สลักหลังพันธบัตรรัฐบาลไทย 
กระทําผิดระเบียบ หรือเง่ือนไขเอกสารประกวดราคาไม่ได้ การกําหนดสลักหลัง ของธนาคารแห่งประเทศ
ไทยดังกล่าวเป็นวิธีการเพ่ือให้พันธบัตรฯ โอนเปลี่ยนมือไปยังผู้อ่ืนได้ เช่น เก่ียวกับต๋ัวแลกเงิน การสลักหลัง
และส่งมอบต๋ัวแลกเงินน้ัน เพ่ือให้สามารถบังคับชําระหน้ีจากพันธบัตรฯได้ ซึ่งในทางปฏิบัติผู้เสนอราคา
ปฏิบัติผิดเง่ือนไขหรือผิดสัญญา ส่วนราชการก็ควรกําหนดเพิ่มเติมไว้ในเง่ือนไขประกวดราคา ให้ผู้เสนอ
ราคาถือปฏิบัติ ดังน้ัน ในกรณีผู้ขายหรือผู้รับจ้างประสงค์จะใช้พันธบัตรรัฐบาลเป็นหลักประกัน ส่วน
ราชการจะต้องขอให้ผู้ประสงค์จะใช้พันธบัตรรัฐบาลไปจดทะเบียนในการ  ใช้เป็นหลักประกันที่ธนาคาร
แห่งประเทศไทยก่อน จึงจะรับไว้เป็นหลักประกันได้  
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 วิธีปฏิบัติในการนําหลักประกันซองมาใช้เป็นหลักประกันสัญญา ตามหนังสือคณะกรรมการว่า
ด้วยการพัสดุ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวพ) 0408.4/ว 130 ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2549 พิจารณาแล้วเห็นว่า เพ่ือ 
ให้การปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ของส่วน
ราชการต่าง ๆ เป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว และคล่องตัวย่ิงขึ้น และเพ่ือเป็นการช่วยเหลือและแบ่งเบา
ภาระให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ที่ได้รับคัดเลือกให้เข้าทําสัญญากับทางราชการ จึงเห็นสมควรอนุมัติยกเว้นเป็น
หลักการดังน้ี  
 1.  ในกรณีที่ผู้เสนอราคารายใดได้นําหลักประกันซอง ตามนัยระเบียบฯ ข้อ 141 (1) และ (2) ซึ่ง

ได้แก่ เงินสด หรือเช็คที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คลงวันที่ที่ใช้เช็คน้ันชําระต่อเจ้าหน้าที่
หรือก่อนวันน้ันไม่เกิน 3 วันทําการ ซึ่งส่วนราชการได้นําเข้าบัญชีเงินฝาก ประเภทเงินนอก
งบประมาณของส่วนราชการน้ันแล้ว 

 2.  หากต่อมาผู้เสนอราคารายน้ันได้รับการคัดเลือกให้เข้าทําสัญญากับทางราชการ และมีความ
ประสงค์จะนําหลักประกันซองดังกล่าวมาใช้เป็นหลักประกันสัญญาต่อไปก็ให้สามารถกระทําได้  

 3. ในวันทําสัญญา ส่วนราชการคู่สัญญาจะต้องดําเนินการจัดให้มีการทําหลักฐานการคืน
หลักประกันซอง พร้อมทั้งจัดทําหลักฐานการวางหลักประกันสัญญาให้แก่คู่สัญญา ให้เสร็จสิ้น
ภายในวันเดียวกันกับวันทําสัญญาน้ันด้วย โดยคู่สัญญาต้องนําหลักประกันซอง (เพ่ิม-ลด) มา
วางให้เท่ากับวงเงินหลักประกันสัญญา  
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วิธีการบนัทึกรบัหลักประกันสัญญา (ระบบบัญชี 3 มิติ) 
 เมื่อหน่วยงานบันทึกขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก (PR), บันทึกรายละเอียดใบเสนอราคา (QA) และ 
บันทึกใบสั่งซื้อ/จ้าง (PO) แล้วเสร็จ ขั้นตอนต่อไปพัสดุกลางจะเป็นผู้บันทึกรับหลักประกันซอง/สัญญา (CB) 
กรณีเป็นหนังสือค้ําประกันจากธนาคาร โดยมีขั้นตอนดังต่อไปน้ี 
 1. ระบุ ช่ือผู้ใช้ (Login Name) 
 2. ระบุ รหัสผา่น (Password) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3. คลิกเข้าเมนู 
 
 
 
 
 
 
 
 4. เลือกหน่วยงาน โดยคลิก 
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 5. คลิกเลือก หน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 6. เลือก ประเภทหลักประกัน (เลือก หลักประกันซอง หรือ หลักประกันสัญญา) 
 7. เลือก ใบสั่งซื้อ/จ้าง/ซ่อม โดยคลิก       (กรณี หลักประกันสัญญา) 
 7. เลือก ใบเสนอราคา โดยคลิก       (กรณ ีหลักประกันซอง) 
 
 
 
 
 
 
 8. คลิกเลือก ใบสั่งซื้อ/จ้าง/ซ่อม (กรณีหลักประกันสัญญา) หรือ 
 9. คลิกเลือก ใบเสนอราคา (กรณีหลักประกันซอง) 
 
 
 
 
 
 
 9. เลือก แหล่งเงิน โดยคลิก 
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 10. คลิกเลือก แหล่งเงิน (เลือก เงินงบประมาณรายได้) 
 
 
 
 
 
 
 11. เลือก แผนงาน โดยคลิก  
 
 
 
 
 
 
 
 12. คลิกเลือก แผนงาน (เลือก งานสนับสนุนการจัดการศึกษา) 
 
 
 
 
 
 
 
 13. เลือก กองทุน โดยคลิก 
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 14. คลิกเลือก กองทุน (เลือก กองทุนทั่วไป) 
 
 
 
 
 
 
 15. ระบุ หมายเหต เช่น ครุภัณฑ์การศึกษา พร้อมติดต้ัง จํานวน 1 รายการ (สัญญาเลขที่ รด.  

176/2556) 
 16. คลิก        เพ่ือเลือกวันที่ครบหลักประกัน (โดยดูจากการรับประกันความชํารุดบกพร่อง) 
 
 
 
 
 
 
 16. คลิกเลือกวันที่ครบหลักประกัน 
 
 
 
 
 
 
 17. คลิก     เพ่ือบันทึกข้อมูล 
 18. คลิก 
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 19. คลิก 
 20. คลิกเลือกเลขท่ีหลกัประกันที่ต้องการ โดยคลิก 
 21. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 

 22. คลิกเลือกชนิดหลักประกัน โดยคลิก 
 23. ระบุธนาคารผู้ออกหลักประกัน 
 
 
 
 
 
 24. คลิกเลือก ธนาคารผู้ออกหลักประกัน 
 
 
 
 
 
 
 25. ระบุ เลขทีห่นังสือค้ําประกัน 
 26. ระบุ จํานวนเงิน 
 27. คลิก      เพ่ือบันทึกรับหลักประกันซอง/สัญญา-บันทึกรายการย่อย 
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 28. คลิก 
 29. คลิก      เพ่ือกลับสู้หน้าจอ บันทึกรับหลักประกันซอง/สัญญา 
 
 
 
 
 
 30. คลิก 
 31. คลิกใบรับหลักประกันซอง/สัญญา โดยคลิก 
 32. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 33. คลิก 
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ตัวอย่างใบรับหลักประกันสญัญา 
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 34. คลิกเข้าเมนู 
 
 
 
 
 
 
 
 35. เลือกหน่วยงาน โดยคลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 36. คลิกเลือก หน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 37. คลิก 
 38. คลิกเลือกเลขท่ีหลกัประกันที่ต้องการ โดยคลิก 
 39. คลิก 
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 40. คลิก 
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 การตรวจรับ และรับมอบงาน 
 การตรวจรับพัสดุและการรับมอบงานน้ันเป็นไปตามระเบียบฯ ข้อ 71 และ 72 หลักการน้ันต้อง
ตรวจรับ ณ ที่ทําการของผู้ใช้พัสดุหรือสถานที่ก่อสร้างน้ัน โดยพัสดุหรืองานต้องถูกต้องครบถ้วน ตามสัญญา
ที่ได้ตกลงกันไว้  ในกรณีที่เป็นงานจ้างจะต้องถูกต้องครบถ้วน ตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อกําหนด
ของสัญญา ซึ่งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจการจ้างจะต้องทําการตรวจพัสดุ โดย
ปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุมาส่งและดําเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว ส่วนงานจ้าง
ก่อสร้างต้องตรวจภายใน 3 วันทําการนับแต่วันที่ประธานกรรมการได้รับการส่งมอบงาน เมื่อตรวจรับพัสดุ
หรืองานก่อสร้างถูกต้องครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว จะมีผลย้อนหลังต้ังแต่วันที่ผู้ขายหรือ ผู้รับจ้างนําพัสดุมาส่ง 
หรือวันที่ผู้รับจ้างก่อสร้างส่งมอบงานก่อสร้างน้ัน  
 อน่ึง กรณีส่งมอบงานโดยแบ่งงานเป็นงวด ซึ่งการแบ่งงวดงานก็เพ่ือประโยชน์การแบ่งการเบิก
จ่ายเงินให้ผู้รับจ้างสามารถนําเงินไปใช้จ่ายหมุนเวียนใช้จ่ายได้ ซึ่งการส่งมอบงานเป็นสิทธิของ ผู้รับจ้าง 
หากสัญญาไม่มีข้อกําหนดที่จะให้ผู้รับจ้างส่งมอบงานเป็นรายงวดเพ่ือใช้งานในแต่ละงวด ดังน้ัน หากผู้
รับจ้างดําเนินการก่อสร้างตามข้ันตอนและส่งมอบงานงวด 1-12 เช่นน้ี ผู้รับจ้างย่อมส่งมอบ ได้  โดย
คณะกรรมการตรวจการจ้างมีหน้าที่ตรวจรับให้ถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา ในการรับงานของผู้รับจ้างใน
คราวเดียวกัน ซึ่งเสียงในคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจการจ้าง จะต้องเป็นมติที่เป็น
เอกฉันท์ ไม่ใช่เสียงข้างมาก มติเอกฉันท์ หมายถึง มติตามองค์ประชุม เช่น กรรมการมี 5 คน มาตรวจรับ
หรือตรวจงาน 3 คน มติเอกฉันท์คือ 3 เสียง ไม่ใช่ 5 เสียง ระเบียบฯข้อ 36 วรรคสอง แต่ในกรณีที่
กรรมการตรวจรับพัสดุหรือตรวจงานจ้างบางคนไม่ยอมรับพัสดุหรืองานก่อสร้าง โดยทําความเห็นแย้งไว้ ให้
เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการ ตามระเบียบฯข้อ 71 (7) และข้อ 72 (5) การที่ระเบียบฯ 
กําหนดไว้เช่นน้ีก็เพ่ือให้หัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้ช้ีขาด แล้วดําเนินการต่อไปตามที่ช้ีขาดน้ันคณะกรรมการ
เป็นเพียงผู้ตรวจความถูกต้อง เพ่ือประกอบการพิจารณาของหัวหน้าส่วนราชการน้ัน อน่ึง กรณีการซื้อการ
จ้างในวงเงินไม่เกิน 10,000.- บาท จะแต่งต้ังข้าราชการหรือลูกจ้าง ประจําคนหน่ึงซึ่งไม่ใช่ผู้จัดซื้อหรือ    
จัดจ้างเป็น “ผู้ตรวจรับพัสดุหรืองานจ้าง” ตามระเบียบฯข้อ 35 วรรคท้ายน้ัน หมายถึงแต่งต้ัง “บุคคลคน
เดียว” เป็น “ผู้ตรวจรับพัสดุ” ไม่ใช่ต้ังหลายคนเป็นคณะกรรมการ แต่ระเบียบสํานักนายกฯ น้ี มิได้ห้ามจะ
ต้ังเป็น “คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรืองานจ้างน้ัน” ก็ได้  โดยมีขั้นตอนดังน้ี 
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 6.1 รับมอบพัสดุ/งาน ตามสัญญา 
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  6.2 จัดทําเอกสารตรวจรับ (กรณเีป็นพัสดุ)  
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  ใบรับรองผลการปฏิบัติงาน (กรณีงานจ้าง) 
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 6.3 สําเนาเอกสารตรวจรับ/ใบรับรองผลการปฏิบัติงานให้กับผู้ที่เก่ียวข้อง ได้แก่ คู่สญัญา  
  กรรมการตรวจรับ 
 
 ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 
1 

 
    
 

 
 

1 วัน 

เมื่อผู้รับจ้าง/ผู้ขาย ส่ง
มอบแล้วเสร็จ นําเอกสาร 
ใบส่งของ/ใบสง่งาน ลงรับ 
งานสารบรรณ 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
  หน่วยงาน 

 
 
2 

 
 

ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง 
 

 
 

3 วัน 

คณะกรรมการดําเนินการ 
ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการ 
จ้าง  

-เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 หน่วยงาน 
- คณะกรรมการ 
  ตรวจรับ/ 
  ตรวจการจ้าง 

 
3 

 
รายงานการตรวจรับ/ 

ตรวจการจ้าง 
 

 
2 วัน 

 

เมื่อดําเนินการตรวจรับ/
ตรวจการจ้างเรยีบร้อยแล้ว 
เสนอผู้บริหารพิจารณา 
เห็นชอบ 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
  ส่วนกลาง 
- ผูม้ีอํานาจ 

 
 
4 
 

 
 

ลงทะเบียนคุม 

 
 

1 วัน 

ลงคุมในทะเบียนคุม
ครุภัณฑ์และหน่วยงาน 
เมื่อดําเนินการเรียบร้อย 
แล้ว  

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ส่วนกลาง 

 
 
5 

 
 

ส่งเรื่องเบิกจ่าย 
 

 
 

1 วัน 

นําเรื่องที่อนุมัติการตรวจ 
รับ/ตรวจการจ้างเรียบ 
ร้อยแล้ว ส่งหน่วยงาน 
เจ้าของเรื่อง ทําเบิกจ่าย 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
  หน่วยงาน 
 

 รวม 8 วัน   
 
 
 
 
 

รับมอบพัสดุ/
งานจ้าง 
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 การปรับ ตามระเบยีบฯ ข้อ 134 
 การกําหนดอัตราคา่ปรบัในสัญญา  
 1.  กรณีซื้อ/จ้างไม่ต้องการผลสําเร็จของงานพร้อมกัน กําหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตรา ตายตัว 
  ระหว่างร้อยละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ  
 2.  กรณีการจ้างที่ต้องการผลสําเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้กําหนดค่าปรับเป็นรายวัน เป็น

จํานวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01-0.10 ของราคางานจ้าง แต่จะต้องไม่ต่ํากว่าวันละ 
100 บาท  

 3.  จ้างก่อสร้างสาธารณูปโภคท่ีมีผลกระทบต่อการจราจร ให้กําหนดค่าปรับเป็นรายวันใน อัตรา
  ร้อยละ 0.25 ของราคางานจ้างน้ัน  
 4.  การทําสัญญาจ้างที่ปรึกษา หากส่วนราชการเห็นว่า ถ้าไม่กําหนดค่าปรับไว้ในสัญญาจะเกิด

ความเสียหายแก่ทางราชการ ให้กําหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราหรือจํานวนเงินตายตัว   
ในอัตรา ร้อยละ 0.01-0.10 ของราคางานจ้าง  

 
 การแจ้งและการคิดค่าปรับตามสัญญา  
 1.  เมื่อครบกําหนดตามสัญญา หรือยังไม่มีการส่งมอบต้อง แจ้งการปรับ  
 2.  การนับวันปรับนับถัดจากวันครบกําหนดสัญญา หรือข้อตกลง  
 3.  เมื่อส่งมอบของ/งาน เกินกําหนดตามสัญญาต้อง สงวนสิทธิ์การปรับ  
 4.  เง่ือนไขสัญญาซื้อเป็นชุด ให้ปรับรวมทั้งชุด  
 5.  สิ่งของรวมติดต้ัง/ทดลอง/ปรับตามราคาของทั้งหมด  
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 ขั้นตอนการดําเนินการปรับและสงวนสิทธิการปรับตามสัญญา มีดังนี้ 
 7.1 รับบันทึกข้อความจากหน่วยงานตามสัญญา ให้ดําเนินการแจ้งปรับ เน่ืองจากมีการส่งมอบ 
ล้าช้าเกินกําหนด 
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 7.2 จัดทําหนังสือแจ้งปรับเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาลงนามและอนุมัติการแจ้งปรับตาม
สัญญา พร้อมทั้งส่งหนังสือแจ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้าง รับทราบการปรับ 
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 7.4 เมื่อผู้รับจ้าง/ผู้ขาย ได้ส่งมอบของ/งาน เรียบร้อยแล้ว แจ้งสงวนสิทธิการปรับตามสัญญา 
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 7.5 จัดทําหนังสือหนังสือแจ้งสงวนสิทธิการปรับ เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติการแจ้งสงวน
สิทธิการปรับตามสัญญา และแจ้งคู่สัญญาเพ่ือรับทราบ พร้อมตอบยินยอมปรับ 
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 7.6 เมื่อผู้รับจ้าง/ผู้ขาย ตอบยินยอมการปรับตามสัญญา เจ้าหน้าที่พัสดุ เสนอผู้บริหาร เพ่ือ
รับทราบการยินยอมปรับ และแนบเรื่องเบิกจ่าย 
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  ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
 

ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
 
1 

 
 

จัดทําหนังสือแจ้งปรับ 
 

 
 

1 วัน 

จัดทําหนังสือแจ้งปรับ  
เมื่อได้รับบันทึกข้อความ
จากหน่วยงานให้แจ้งปรับ 
ตามสัญญา เน่ืองจาก 
ส่งมอบงาน/พัสดุ ล่าช้า 
เกินกําหนดในสัญญา  

-เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 หน่วยงาน 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
  ส่วนกลาง 

 
2 

 
เสนอหนังสือ 
แจ้งปรับ 

 

 
1 วัน 

 

เสนอผู้บริหารพิจารณาลง
นามและอนุมติัการแจ้ง
ปรับตามสัญญา 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
  ส่วนกลาง 
- ผูม้ีอํานาจ 

 
 
3 
 

 
       แจ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
       รับทราบการแจ้งปรับ 

 
 

5 วัน 

- ส่งหนังสือแจ้งปรับให้กับ 
  ผู้รับจ้าง/ผู้ขาย รับทราบ 
  การปรับตามสัญญา 
- ส่งสําเนาให้หน่วยงาน  

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ส่วนกลาง 

 
 
4 

 
ได้รับบันทึกให้แจ้งสงวนสิทธิ 

การปรับ เมื่อผูร้ับจ้าง/ผู้ขายส่ง
มอบงาน/พัสดุ 

 

 
 

1 วัน 

จัดทําหนังสือแจ้งสงวน 
สิทธิการปรับ เมื่อได้รับ
บันทึกข้อความจาก
หน่วยงาน ให้แจ้งสงวน 
สิทธิการปรับเมื่อผู้รับจ้าง/
ผู้ขายส่งมอบงาน/พัสดุ 

-เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 หน่วยงาน 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
  ส่วนกลาง 

 
 
5 

 
เสนอหนังสือ 

แจ้งสงวนสิทธิการปรับ 
 

 
 

1 วัน 
 

เสนอผู้บริหารพิจารณาลง
นามและอนุมติัการแจ้ง 
สงวนสิทธิการปรับ 
 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
  ส่วนกลาง 
- ผูม้ีอํานาจ 
 

 
 
6 
 

 
       แจ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
     ยินยอมปรบัตามสัญญา 

 
 

5 วัน 

- ส่งหนังสือแจ้งสงวนสิทธิ 
  การปรับให้กับผู้รับจ้าง/ 
  ผู้ขาย ยินยอมการปรับ 
  ตามสญัญา 
- ส่งสําเนาให้หน่วยงาน  

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ส่วนกลาง 

 รวม 14 วัน   
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วิธีการตรวจรบัและการปรบัตามสญัญา (ระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ) 
 1. จัดทําโครงการ 
 2. ค้นหาโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3. ระบุเลขที่โครงการ 
 4. คลิก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1-76 
 

 5. คลิกเลือก วงที่ 14 การบริหารสัญญา (วิธีสอบราคา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 6. คลิก 
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 7. ดําเนินการจัดทําหนังสือแจ้งสิทธ์ิการเรียกค่าปรับ (กรณีแจ้งสิทธ์ิการเรียกค่าปรับ) 
โดยคลิก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 8. คลิก 
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 9. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 10. คลิก 
 11. คลิก             เพ่ือบันทกึข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 12. คลิก  
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 13. ระบุ ส่วนราชการ 
 14. ระบุ ที่อยู่ส่วนราชการ 
 15. ระบุ ผู้ลงนามหนังสือแจ้งสิทธ์ิการเรียกค่าปรับ 
 16. ระบุ ข้อมลูสําหรับการติดต่อ 
 17. คลิก             เพ่ือบันทกึข้อมูล 
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 18. คลิก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 19. คลิก  
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 20. คลิก 
 21. คลิก  
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 22. คลิก    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 23. ระบุ วันทีห่ัวหน้าส่วนราชการเห็นชอบ 
 24. ระบุเลขทีข่องหนังสือ 
 25. ระบุ วันทีข่องหนังสือ 
 26. คลิก  
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 27. คลิก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 28. คลิก  
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 29. คลิก             เมื่อต้องการพิมพ์แจ้งสิทธ์ิการเรียกค่าปรับ 
 30. คลิก  
 31. คลิก  
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ตัวอย่างใบแจ้งสิทธ์ิการเรียกค่าปรับ 
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 32. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 33. ดําเนินการจัดทําหนังสือแจ้งสงวนสิทธ์ิการเรียกค่าปรับ (กรณีมีการส่งมอบแล้ว) 
โดยคลิก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1-87 
 

 34. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 35. คลิก  
 
 
 
 
 
 
 
 36. คลิก  
 37. คลิก  
 
 
 
 
 38. คลิก  
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 39. ระบุ ส่วนราชการ 
 40. ระบุ ที่อยู่ส่วนราชการ 
 41. ระบุ เหตุผลสนับสนุนการตัดสินใจ ส่งมอบวันที่................... 
 42. ระบุ ผู้ลงนาม 
 43. ระบุ ข้อมูลสําหรับการติดต่อ 
 44. คลิก  
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 45. คลิก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 46. คลิก  
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 47. คลิก  
 48. คลิก  
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 49. คลิก  
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 50. คลิก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 51. ระบุ วันที่หัวหน้าส่วนราชการเห็นชอบ 
 52. ระบุ เลขที่ของหนังสือ 
 53. ระบุ วันที่ของหนังสือ 
 54. คลิก  
 55. คลิก 
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 56. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 57. คลิก              เมื่อต้องการพิมพ์ แจ้งสงวนสิทธ์ิการปรับ 
 58. คลิก 
 59. คลิก 
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ตัวอย่างใบแจ้งสงวนสิทธ์ิการปรับ 
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 60. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 61. ดําเนินการหนังสือแจ้งค่าปรับ โดยคลิก 
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 62. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 63. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 64. คลิก 
 65. คลิก  
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 66. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 67. ระบุ ส่วนราชการ 
 68. ระบุ ที่อยู่ส่วนราชการ 
 69. ระบุ เหตุผลสนับสนุนการตัดสินใจ โดยพิมพ์วันที่ส่งมอบของ................................... 
 70. ระบุ ผู้ลงนาม 
 71. ระบุ ข้อมูลสําหรับการติดต่อ 
 72. คลิก  
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 73. คลิก  
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 74. คลิก 
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 75. คลิก 
 76. คลิก  
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 77. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 78. ระบุ วันที่หัวหน้าส่วนราชการเห็นชอบ 
 79. ระบุ เลขที่ของหนังสือ 
 80. ระบุ วันที่ของหนังสือ 
 81. คลิก  
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 82. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 83. คลิก 
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 84. คลิก               เมื่อต้องการพิมพ์ ใบแจ้งค่าปรับ 
 85. คลิก 
 86. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1-104 
 

ตัวอย่างใบแจ้งค่าปรับ 
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 87. คลิก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 88. คลิก  
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 89. คลิก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 90. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 91. คลิก 
 92. คลิก 
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 93. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 94. คลิกเลือก     เลือกระหว่าง มีเอกสารการส่งมอบงาน หรือ ไม่มีเอกสารการส่งมอบงาน 
 95. ระบุ หนังสือเลขที่ (ถ้ามี) 
 96. ระบุ หนังสือลงวันที่ 
 97. ระบุ เลขที่รับจากงานสารบรรณ (ถ้ามี) 
 98. ระบุ วันที่รับเรื่องจากงานสารบรรณ 
 99. คลิก 
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 100. คลิก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 101. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 102. คลิก 
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 103. คลิก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 104. คลิก 
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 105. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 106. คลิก 
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 107. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 108. เลือกประวัติการส่งมอบงาน โดยคลิก  
 109. คลิก  
 
 
 
 
 
 
 110. คลิก  
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 111. ระบุ วันที่ตรวจรับแล้วเสร็จต้ังแต่วันที่ จนถึง วันที่ 
 112. เลือก สรุปผลการตรวจรับ 
 113. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 114. ระบุ จํานวนวันที่ผิดนัด (กรณีมีค่าปรับ) 
 115. ระบุ จํานวนวันที่ปรับลด (กรณีมีการลดค่าปรับ) 
 116. ระบุ จํานวนเงินค่าปรับวันละ 
  117. คลิก 
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 118. คลิก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 119. คลิก 
 120. คลิก 
 121. คลิก 
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ตัวอย่างใบตรวจรับการจัดซื้อ/จ้าง 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1-115 
 

 122. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 123. คลิก 
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 124. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 125. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 126. คลิก 
 127. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 128. คลิก  
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 129. คลิก 
 130. คลิก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 131. คลิก 
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 132. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 133. ระบุ ส่วนราชการ 
 134. ระบุ ที่อยู่ส่วนราชการ 
 135. ระบุ ผู้ลงนาม 
 136. คลิก 
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 136. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 137. คลิก 
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 138. คลิก  
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 139. คลิก 
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 140. คลิก 
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 141. คลิก 
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 142. ระบุ วันที่หัวหน้าส่วนราชการเห็นชอบ 
 143. ระบุ เลขที่ของหนังสือ 
 144. ระบุ วันที่ของหนังสือ 
 145. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 146. คลิก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1-125 
 

 147. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 148. คลิก             เมื่อต้องการพิมพ์บันทึกข้อความส่งเบิกเงิน 
 149. คลิก 
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ตัวอย่างบันทึกข้อความส่งเบิกเงิน 
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 150. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 151. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 152. คลิก 
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 153. คลิก  
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วิธีการบนัทึกตรวจรับสนิคา้/ต้ังหนี ้(ระบบบัญชี 3 มิติ) 
 เมื่อหน่วยงานบันทึกขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก (PR), บันทึกรายละเอียดใบเสนอราคา (QA) และ 
บันทึกใบสั่งซื้อ/จ้าง (PO) แล้วเสร็จ ขั้นตอนต่อไปจะเป็นการบันทึกตรวจรับสินค้า/ต้ังน้ี โดยมีขั้นตอน
ดังต่อไปน้ี 
 1. ระบุ ช่ือผู้ใช้ (Login Name) 
 2. ระบุ รหัสผา่น (Password) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3. คลิกเข้าเมนู 
 
 
 
 
 
 
 
 4. เลือกหน่วยงาน โดยคลิก 
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 5. คลิกเลือก หน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 6. ระบุเลขที่ใบอนุมัติเบิก/ใบขอซื้อ/จ้าง/เช่า (กรณีที่ไม่ได้ทําใบสั่งซื้อ) หรือ เลือกใบสัง่ซื้อ/จ้าง/
สัญญาซื้อ/จ้าง (กรณทีําใบสั่งซื้อ) บางส่วนเพ่ือค้นหา 
 7. คลิก     เพ่ือเลือกใบอนุมัติเบิก/ใบขอซือ้/จ้าง/เช่า (กรณีที่ไม่ได้ทําใบสั่งซื้อ) หรือ เลือกใบสั่ง
ซื้อ/จ้าง/สัญญาซื้อ/จ้าง (กรณีทําใบสั่งซื้อ) 
 
 
 
 
 
 8. คลิกเลือกเลข PO ที่ต้องการ 
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 9. ระบุ เลขที่สง่ของ/เลขที่ Invoice 
 10. คลิก     เพ่ือค้นหาเลขทีบั่ญชีครุภัณฑ์ตํ่ากว่าเกณฑ์ (กรณีเป็นครุภัณฑ์ตํ่ากว่าเกณฑ์) 
 11. คลิก       เลือกวันที่รับ 
 12. คลิก       เลือกวันที่ตรวจรับ 
 13. คลิก     สถานที่เก็บ (กรณีเป็นวัสดุ) 
 14. คลิก     เพ่ือบันทึกข้อมูล 
 
 
 
 
 
 15. คลิก 
 
 
 
 
 
 16. คลิก      เพ่ือค้นหาเลขทีใ่บตรวจรับ 
 
 
 
 
 
 17. คลิก     เลขที่ใบตรวจรบั ที่ต้องการ 
 18. คลิก 
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 19. คลิก     เลือกรายการที่ต้องการตรวจรับ 
 20. คลิก      เพ่ือบันทึกการส่งมอบงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 21. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 22. คลิก      เพ่ือกลับสู่หน้าบันทึกตรวจรับสินค้า/ต้ังหน้ี 
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 23. คลิก                  (กรณมีีการปรับเกิดขึ้น หากไม่มีการปรับให้ข้ามไปขึ้นตอนที่ 33.) 
 
 
 
 
 
 24. คลิกเลือก รายการที่โดนปรับ 
 25. คลิกเลือก ประเภทค่าปรับ 
 26. คลิกเลือก จํานวนวันในการคํานวณค่าปรับ 
 27. ระบุ รายละเอียดวิธีการปรับ (ระบุรายการที่โดนปรับ) 
 28. ระบุ จํานวนวันที่ปรับ 
 29. คลิกเลือก     ร้อยละ หรอื จํานวนเงิน/วัน 
 30. คลิก             (ระบบจะคํานวณคา่ปรับให้ โดยระบบจะแสดงจํานวนค่าปรับให้) 
 
 
 
 
 
 
 31. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 32. คลิก      เพ่ือกลับสู่หน้าบันทึกตรวจรับสินค้า/ต้ังหน้ี 
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 33. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 34. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 35. คลิก     เลือกการออกรายงานที่ต้องการ 
 36. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 37. คลิก      กรณีมีการปรับเกิดขึ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1-135 
 

 38. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 39. คลิก 
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ตัวอย่างใบรับรองการหักค่าปรับ (กรณีมีการปรับ) 
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ตัวอย่างใบสําคัญทั่วไป 
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ตัวอย่างใบตรวจรับพัสดุ 
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การคืนหลักประกันสญัญา  
 การคืนหลักประกันสัญญาน้ัน ระเบียบฯ ข้อ 144 (2) กําหนดให้ส่วนราชการคู่สัญญาจะคืนต่อเมื่อ
พ้นข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว ภายใน 15 วันนับแต่วันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาน้ัน ซึ่งหาก
สัญญาใดที่มีการประกันความชํารุดบกพร่อง การคืนหลักประกันจะต้องคืนเม่ือครบอายุการประกันชํารุด
บกพร่องแล้ว แต่ในกรณีที่มีปัญหาเรื่อง การแจ้งให้คู่สัญญามาแก้ไข ซ่อมแซมในระหว่างอายุการประกัน
ความชํารุดบกพร่อง อายุการประกันความชํารุดบกพร่องจะเดินต่อไป ตามอายุความฟ้องคดีอีก 1 ปี นับแต่
เวลาที่ได้พบเห็นความชํารุดบกพร่อง ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 474 (ซื้อขาย) หรือ
มาตรา 601 (จ้างทําของ) หลักประกันสัญญาจึงต้องถูกผูกพันไปตามอายุความการฟ้องคดีน้ัน เมื่อพ้นอายุ
ความฟ้องคดีแล้ว จึงจะคืนหลักประกันสัญญาได้ สําหรับการทําสัญญาจัดหาพัสดุที่มีระยะเวลาผูกพันตาม
สัญญาเกิน 1 ปี และพัสดุน้ันไม่ต้อง มีการประกันความชํารุดบกพร่อง เช่น พัสดุใช้สิ้นเปลืองให้กําหนด
หลักประกันในอัตรา 5% ของราคาพัสดุที่ส่งมอบในแต่ละปีของสัญญา โดยให้ถือหลักประกันน้ีเป็นการ
ประกันตลอดอายุสัญญา และหาก ในปีต่อไปราคาพัสดุที่ส่งมอบแตกต่างไปจากราคาในรอบปีก่อน ให้
ปรับปรุงหลักประกันตามอัตราส่วนที่เปลี่ยนแปลงไปน้ันก่อนครบรอบปี ในกรณีที่หลักประกันต้องปรับปรุง
ไปในทางที่เพ่ิมขึ้น และคู่สัญญาไม่นําหลักประกันมาเพ่ิมให้ครบจํานวนภายใน 15 วัน ก่อนการส่งมอบพัสดุ
งวดสุดท้ายของปีน้ันให้ทางราชการหักจากเงินค่าพัสดุงวดสุดท้ายของปีน้ันที่ทางราชการจะต้องจ่ายให้เป็น
หลักประกันเพ่ิมขึ้น (ระเบียบฯข้อ 142 วรรคสอง)  
 ขั้นตอนการตรวจสอบความชํารุดบกพรอ่งก่อนคืนหลกัประกันสัญญา 
 1. ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้ครอบครองพัสดุ หรือผู้ได้รับมอบหมายให้ดูแลบํารุงรักษา มีหน้าที่

ตรวจสอบความชํารุดบกพร่อง  
 2.  กรณีไม่มีผู้รับผิดชอบตามข้อ 1 ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเป็นผู้ดูแล บํารุงรักษาและตรวจสอบ

ความชํารุดบกพร่อง  
 3.  กรณีพบความชํารุดบกพร่องในเวลาประกันตามสัญญา ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตามข้อ 1    

รีบรายงานหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างแก้ไขหรือซ่อมแซมทันที และแจ้ง
ผู้คํ้าประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย  

 4.  ก่อนสิ้นสุดเวลาประกันความชํารุดบกพร่อง  
  - ภายใน 15 วัน กรณีประกันไม่เกิน 6 เดือน  
  - ภายใน 30 วัน กรณีประกันเกิน 6 เดือนขึ้นไป  
 
 ให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตรวจสอบความชํารุดบกพร่องของพัสดุ และให้รายงานหัวหน้าส่วนราชการ
ทราบอีกครั้งหน่ึง หากตรวจพบให้หัวหน้าส่วนราชการรีบแจ้งให้แก้ไขก่อนสิ้นสุด เวลาประกันและแจ้งผู้คํ้า
ประกัน (ถ้ามี) ทั้งน้ี ให้เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งกําหนดเวลาประกันความ ชํารุดบกพร่องตามสัญญาให้หัวหน้า
หน่วยงาน หรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุทราบพร้อมกับ การส่งมอบพัสดุทุกคร้ัง  
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 หลักเกณฑ์/วิธีปฏิบัติในการคืนหลักประกันสัญญา กรณีเมื่อคู่สัญญาพ้นข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว  
 1. ให้ส่วนราชการคืนหลักประกันสัญญา ตามระเบียบฯ ข้อ 144 (2) โดยเร็ว อย่างช้าไม่เกิน 15 วัน
  นับแต่วันพ้นข้อผูกพัน โดยไม่ต้องรอให้มีการร้องขอคืน  
 2.  กรณีเป็นหนังสือคํ้าประกันธนาคาร หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ หากคู่สัญญาไม่มารับคืน

ภายในกําหนดเวลา ให้รีบส่งต้นฉบับคืนให้คู่สัญญาทางไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็ว ตาม
ระเบียบฯ ข้อ 144 วรรคท้ายต่อไป  

 3.  กรณีตาม ข้อ 2. ให้รับรองว่าหลักประกันดังกล่าวหมดระยะเวลาคํ้าประกันเมื่อวัน เดือน ปีใด
เพ่ือมิให้คู่สัญญาต้องเสียค่าธรรมเนียมการต่ออายุหนังสือคํ้าประกันโดยไม่จําเป็น  

 4. กรณีหาต้นฉบับหนังสือคํ้าประกันไม่พบ ให้ส่วนราชการรีบแจ้งให้คู่สัญญาและธนาคารหรือ
บริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ผู้คํ้าประกันทราบว่า หนังสือคํ้าประกันหมดระยะเวลาคํ้าประกันสัญญา 

  แล้วเมื่อวัน เดือน ปี หรือส่งสําเนาหนังสือคํ้าประกันไปด้วย (ถ้าม)ี  
 

   ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 
1 

 
    
 

 
5 วัน 

ก่อนครบการค้ําประกัน 
ตามสัญญา 15 วัน 
  

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
หน่วยงาน 

 
2 

 
รายงานความชํารุด 

 

 
2 วัน 

-เสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
 ทราบเพ่ือคืนหลักประกัน 
-ทําหนังสือแจ้งซ่อมแซม 
 กรณีมีความชํารุด 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ส่วนกลาง 

 
 
 
3 

 
 
 

ส่งต้นฉบับคืนต้นฉบับ 
หนังสือค้ําประกันสัญญา 

 

 
 
 

3 วัน 

เมื่อหัวหน้าส่วนราชการ 
รับทราบและอนุมัติ
รายงานความชํารุด 
ตามสัญญาเรียบร้อยแล้ว 
ให้ดําเนินการส่งต้นฉบับ 
หลักประกันสญัญาคืน 
คู่สัญญา  

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
  ส่วนกลาง 
 

 รวม 10 วัน   
 

 

ตรวจสอบความชํารุด 



1-142 
 

วิธีการบนัทึกคืนหลักประกันซอง/สัญญา (ระบบบญัชี 3 มิติ) 
 เมื่อบริษัท/ห้างฯ/ร้าน ทําการขอคืนหลักประกัน และหน่วยงานต้นเรื่องทําการตรวจสอบภาระ
ผูกพันของบริษัท/ห้างฯ/ร้าน แล้ว และอนุมัติคืนการหลักประกัน ขั้นตอนต่อไปพัสดุกลางจะเป็นผู้บันทึกคืน
หลักประกันซอง/สัญญา (CB) โดยมีขั้นตอนดังต่อไปน้ี 
 1. ระบุ ช่ือผู้ใช้ (Login Name) 
 2. ระบุ รหัสผา่น (Password) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3. คลิกเข้าเมนู 
 
 
 
 
 
 
 
 4. เลือกหน่วยงาน โดยคลิก 
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 5. คลิกเลือก หน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 6. ระบุ เลขที่เลขที่ใบสั่งซื้อ/จ้าง/ซ่อม (บางส่วน) และคลกิ     เพ่ือค้นหา หรือ ระบุ เลขท่ีใบรับ
หลักประกัน (บางส่วน) 
 7. คลิก      เพ่ือค้นหา 
 8. คลิก       เลือก เลขที่ใบรบัหลักประกันที่ต้องการ 
 9. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 10. คลิก 
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 11. คลิก 
 12. คลิก       เลขที่ใบขอคืนหลักประกันทีต้่องการ 
 13. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 14. คลิก 
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ตัวอย่างใบขอคืนหลักประกัน 
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 15. คลิกเข้าเมนู 
 
 
 
 
 
 
 
 16. เลือกหน่วยงาน โดยคลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 17. คลิกเลือก หน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 18. คลิก  
 19. คลิก       เลขที่ใบขอคืนหลักประกันทีต้่องการ 
 20. คลิก 
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 21. คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 22. คลิก       (กรณีหลักประกันเป็นหนังสือของธนาคาร จะไม่มีใบสําคญัทั่วไป) 
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ตัวอย่างใบสําคัญทั่วไป 
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ภาคผนวก 
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สัญญาจ้าง 

สัญญาเลขที…่………………..……… 
 สัญญาฉบับน้ีทําขึ้น ณ………………...……………...ตําบล/แขวง…………………………..……………...อําเภอ/
เ ข ต ……………..จั ง ห วั ด …….…………….เ มื่ อ วั น ที่ …..……เ ดื อ น …………………..พ .ศ …………
ระหว่าง…………………………………..โดย………...………………………ซึ่งต่อไปในสัญญาน้ีเรียกว่า “ผู้ว่าจ้าง” ฝ่าย
หน่ึง กับ…………………..……….ซึ่งจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ณ…………..………….……..มีสํานักงานใหญ่อยู่
เ ล ข ที่ ……….……ถ น น ………………………..ตํ า บ ล /แ ข ว ง …….………..………....อํ า เ ภ อ /เ ข ต …………..…….
จังหวัด………..……….โดย………….……………...ผู้มีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของ
สํานักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท………….…..ลงวันที่…..….…… (และหนังสือมอบอํานาจลงวันที่…………..)* 
แนบท้ายสัญญานี้ (ในกรณีที่ผู้รับจ้างเป็นบุคคลธรรมดาให้ใช้ข้อความว่ากับ……………….อยู่
บ้านเลขที่………..….ถนน………..……ตําบล/แขวง…..……….อําเภอ/เขต……………..…..จังหวัด………….…..……..)* 
ซึ่งต่อไปในสัญญาน้ีเรียกว่า “ผู้รับจ้าง” อีกฝ่ายหน่ึง 

คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปน้ี 
 ข้อ 1. ข้อตกลงว่าจ้าง 
 ผู้ ว่าตกลงจ้างและผู้ รับจ้างตกลงรับจ้างทํางาน….…………………………….…………………
ณ…..…………….................ตําบล/แขวง….………………..อําเภอ/เขต……………..…………จังหวัด………………….…..
ตามข้อกําหนดและเง่ือนไขสัญญาน้ีรวมทั้งเอกสารแนบท้ายสัญญา 
 ผู้รับจ้างตกลงที่จะจัดหาแรงงานและวัสดุ เครื่องมือเคร่ืองใช้ ตลอดจนอุปกรณ์ต่าง ๆ ชนิด
ดีเพ่ือใช้ในงานจ้างตามสัญญาน้ี 
 ข้อ 2. เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา 
 เอกสารแนบท้ายสัญญาดังต่อไปน้ีให้ถือเป็นส่วนหน่ึงของสัญญาน้ี 

2.1 ผนวก 1.…………………(แบบรูป)………………จํานวน……….………หน้า 
2.2 ผนวก 2……………...(รายการละเอียด)…………..จํานวน…………….....หน้า 
2.3 ผนวก 3………(ใบจ้างปริมาณงานและราคา)……..จํานวน……………….หน้า 
2.4 ผนวก 4………………(ใบเสนอราคา)…………….จํานวน………………หน้า 
2.5 …………………………….ฯลฯ…………………………. 

 ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาที่ขัดแย้งกับข้อความในสัญญาน้ี ให้ใช้ข้อความในสัญญาน้ีบังคับ 
และในกรณีที่เอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง ผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของผู้ว่าจ้าง 

 
_________________________________________________________
หมายเหตุ * ตดัออกหรือใสไ่ว้ตามความเหมาะสม 
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ข้อ 3. หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
 ในขณะทําสัญญาน้ีผู้รับจ้างได้นําหลักประกันเป็น……………………………………..……… 
เป็นจํานวนเงิน…………………บาท (…………….………….) มามอบให้แก่ผู้ว่าจ้างเพ่ือเป็นหลักประกันการปฏิบัติ
ตามสัญญาน้ี 
 หลักประกันที่ผู้รับจ้างนํามามอบไว้ตามวรรคหน่ึง ผู้ว่าจ้างจะคืนให้เมื่อผู้รับจ้างพ้นจากข้อ
ผูกพันตามสัญญาน้ีแล้ว 
 ข้อ 4. ก. ค่าจ้างและการจ่ายเงิน 
   (สําหรับสัญญาที่เป็นราคาต่อหน่วย) 
   ผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายและผู้รับจ้างตกลงรับเงินค่าจ้างเป็นจํานวนเงิน……………บาท 
(……………………….…..) ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมจํานวน……………..บาท ตลอดจนภาษีอากรอ่ืน ๆ และ
ค่าใช้จ่ายทั้งปวงด้วยแล้ว โดยถือราคาต่อหน่วยเป็นเกณฑ์ตามรายการแต่ละประเภทดังที่ได้กําหนดไว้ใน 
ใบแจ้งปริมาณงานและราคา 
   คู่สัญญาทั้งสองฝ่ายต่างตกลงว่าจํานวนปริมาณงานที่กําหนดไว้ ในบัญชีรายการ
ก่อสร้างหรือใบแจ้งปริมาณงานและราคานี้เป็นจํานวนโดยประมาณเท่าน้ันจํานวนปริมาณงานที่แท้จริง
อาจจะมากหรือน้อยกว่าน้ีก็ได้ ซึ่งผู้ว่าจ้างจะจ่ายเงินค่าจ้างให้แก่ผู้รับจ้างตามราคาต่อหน่วยของงานแต่ละ
รายการที่ได้ทําเสร็จจริง คู่สัญญาทั้งสองฝ่าย ต่างตกลงที่จะไม่เปลี่ยนแปลงราคาต่อหน่วยหรือเรียกร้องค่า
สินไหมทดแทนอันเกิดจาก การที่จํานวนปริมาณงานในแต่ละรายการได้แตกต่างไปจากท่ีกําหนดไว้ในสัญญา
ทั้งน้ี นอกจากในกรณีต่อไปน้ี* 

4.1 เมื่อปริมาณงานที่ทําเสร็จจริงในส่วนที่เกินกว่า ร้อยละ125 (หน่ึงร้อยย่ีสิบห้า) แต่ไม่
เกินร้อยละ 150 (หน่ึงร้อยห้าสิบ) ของปริมาณงานที่กําหนดไว้ในสัญญาหรือใบแจ้งปริมาณงาน และราคาจะ
จ่ายให้ในอัตราร้อยละ 90 (เก้าสิบ) ของราคาต่อหน่วย ตามสัญญา 

4.2 เมื่อปริมาณงาน ที่ทําเสร็จจริงในส่วนที่เกินกว่า ร้อยละ 150 (หน่ึงร้อยห้าสิบ)ของ
ปริมาณงานท่ีกําหนดไว้ในสัญญาหรือใบแจ้งปริมาณงานและราคาจะจ่ายให้ในอัตราร้อยละ 83 (แปดสิบ
สาม) ของราคาต่อหน่วยตามสัญญา 

4.3 เมื่อปริมาณงานที่ทําเสร็จจริงน้อยกว่าร้อยละ 75 (เจ็ดสิบห้า) ของปริมาณงานที่
กําหนดไว้ ในสัญญาหรือใบแจ้งปริมาณงานและราคาจะจ่ายให้ตามราคาต่อหน่วยในสัญญาและจะจ่ายเพ่ิม
ชดเชย เป็นค่า overhead และ mobilization สําหรับงานรายการ น้ันในอัตราร้อยละ 17 (สิบเจ็ด)  ของ
ผลต่างระหว่างปริมาณงานทั้งหมดของงานรายการน้ันตามสัญญาโดยประมาณกับปริมาณงานที่ทําเสร็จจริง
คูณด้วยราคาต่อหน่วยตามสัญญา  ผู้ว่าจ้าง จะจ่ายเงินที่เพ่ิมขึ้นหรือหักลดเงินในแต่ละกรณี ดังกล่าวข้างต้น
ในงวดสุดท้าย ของการจ่ายเงินหรือก่อนงวดสุดท้ายของการจ่ายเงินตามที่ผู้ว่าจ้างจะพิจารณาเห็นสมควรผู้
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ว่าจ้างตกลงที่จะจ่ายเงินค่าจ้างให้แก่ผู้รับจ้าง เป็นรายเดือนตามเน้ืองานที่ทําเสร็จจริงเมื่อ ผู้ว่าจ้างหรือ
เจ้าหน้าที่ของผู้ว่าจ้างได้ทําการตรวจสอบผลงานที่ทําเสร็จแล้วและปรากฏว่าเป็นที่พอใจตรงตามข้อกําหนด
แห่งสัญญาน้ีทุกประการผู้ว่าจ้างจะออกหนังสือรับรองการรับมอบงานน้ันให้ไว้แก่ผู้รับจ้าง 
 การจ่ายเงินงวดสุดท้ายจะจ่ายให้เมื่องานทั้งหมดตามสัญญาได้แล้วเสร็จทุกประการรวมทั้ง
การทําสถานที่ก่อสร้างให้สะอาดเรียบร้อยตามท่ีกําหนดไว้ ในข้อ 20 

ข้อ 4. ข. ค่าจ้างและการจ่ายเงิน  
 (สําหรับสัญญาที่เป็นราคาเหมารวม) 
 ผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายและผู้รับจ้างตกลงรับเงินค่าจ้างจํานวนเงิน………………….………..บาท 
(……………………) ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม จํานวน…………………บาท ตลอดจนภาษีอากรอ่ืน ๆ และค่าใช้จ่าย
ทั้งปวงด้วยแล้ว โดยถือราคาเหมารวม เป็นเกณฑ์ และกําหนดการจ่ายเงิน เป็นงวด ๆ ดังน้ี 
 งวดที่ 1 เป็นจํานวนเงิน………………..บาท (……………………..………….) เมื่อผู้รับจ้าง 
ได้ปฏิบัติงาน………………ให้แล้วเสร็จภายใน……………………………………………… 
 งวดที่ 2 เป็นจํานวนเงิน……………………..บาท (…………………..……….) เมื่อผู้รับจ้าง 
ได้ปฏิบัติงาน………………ให้แล้วเสร็จภายใน………………………………………………ฯลฯ 
 งวดสุดท้าย เป็นจํานวนเงิน……..………...บาท (……………………...……..) เมื่อผู้รับจ้าง 
ได้ปฏิบัติงานทั้งหมดให้แล้วเสร็จเรียบร้อยตามสัญญารวมทั้งทําสถานท่ีก่อสร้างให้สะอาดเรียบร้อยตามที่
กําหนดไว้ ในข้อ 20 
 การจ่ายเงิน ตามเง่ือนไขแห่งสัญญาน้ี ผู้ว่าจ้างจะโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของ 
ผู้รับจ้าง ช่ือธนาคาร………………….สาขา…………..ช่ือบัญชี…………………เลขที่บัญชี…………………ทั้งน้ี ผู้รับจ้าง
ตกลงเป็นผู้รับภาระเงินค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการอ่ืนใดเก่ียวกับการโอนที่ธนาคารเรียกเก็บและยินยอมให้
มีการหักเงินดังกล่าวจากจํานวนเงินโอนในงวดน้ัน ๆ (ความในวรรคน้ีใช้สําหรับกรณีที่ส่วนราชการจะ
จ่ายเงินตรงให้แก่ผู้รับจ้าง (ระบบ Direct Payment) โดยการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับจ้าง 
ตามแนวทางที่กระทรวงการคลังกําหนด) 
 *ข้อ 5. เงินค่าจ้างล่วงหน้า 
 ผู้ว่าจ้าง ตกลงจ่ายเงินค้าจ้างล่วงหน้า ให้แก่ผู้รับจ้าง เป็นจํานวนเงิน………………..…บาท 
(………………..……) ซึ่งเท่ากับร้อยละ………………ของราคาค่าจ้าง ตามสัญญาที่ระบุไว้ ในข้อ 4 
 เงินจํานวนดังกล่าว จะจ่ายให้ ภายหลังจาก ที่ผู้รับจ้าง ได้วางหลักประกัน การรับเงิน
ค่าจ้างล่วงหน้า เต็มตามจํานวนเงินค่าจ้างล่วงหน้าน้ัน ให้แก่ผู้ว่าจ้าง ผู้รับจ้าง จะต้องออกใบเสร็จรับเงิน
_____________________________________________________________

หมายเหตุ * อตัราร้อยละท่ีระบไุว้ตอ่ไปนี ้อาจพิจารณาแก้ไขได้ตามความเหมาะสม 
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ค่าจ้างล่วงหน้า ตามแบบที่ผู้ว่าจ้าง กําหนดให้ และผู้รับจ้างตกลงที่จะกระทําตามเง่ือนไขอันเก่ียวกับการใช้
จ่าย และการใช้คืนเงินค่าจ้างล่วงหน้าน้ัน ดังต่อไปน้ี 

5.1 ผู้รับจ้างจะใช้เงินค่าจ้างล่วงหน้าน้ันเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงานตามสัญญา
เท่าน้ัน หากผู้รับจ้าง ใช้จ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้า หรือส่วนใดส่วนหน่ึง ของเงินค่าจ้างล่วงหน้าน้ัน ในทางอ่ืน 
ผู้ว่าจ้าง อาจจะเรียกเงินค่าจ้างล่วงหน้าคืน จากผู้รับจ้าง หรือบังคับแก่หลักประกัน การปฏิบัติตามสัญญาได้
ทันที 

5.2 เมื่อผู้ว่าจ้างเรียกร้อง ผู้รับจ้าง ต้องแสดงหลักฐาน การใช้จ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้า 
เพ่ือพิสูจน์ว่า ได้เป็นไปตามข้อ 5.1 ภายในกําหนด 15 วัน นับถัดจากวัน ได้รับแจ้งจาก ผู้ว่าจ้าง หากผู้
รับจ้าง ไม่อาจแสดงหลักฐานดังกล่าว ภายในกําหนด 15 วัน ผู้ว่าจ้างอาจเรียกเงินค่าจ้างล่วงหน้าคืน จาก
ผู้รับจ้าง หรือบังคับแก่ หลักประกันการรับเงินค่าจ้างล่วงหน้า ได้ทันที 

* 5.3 (สําหรับสัญญาที่เป็นราคาต่อหน่วย) 
ในการจ่ายเงินค่าจ้าง ให้แก่ผู้รับจ้างตามข้อ 4 ก. ผู้ว่าจะหักเงินค่าจ้าง ในแต่ละเดือนไว้

จํานวนทั้งหมด* ทั้งน้ี จนกว่าจํานวนเงินที่หักไว้ จะครบตามจํานวน เงินค่าจ้างล่วงหน้า ที่ผู้รับจ้างได้รับไป
แล้ว 

5.4 เงินจํานวนใด ๆ ก็ตาม ที่ผู้รับจ้าง จะต้องจ่ายให้แก่ ผู้ว่าจ้างเพ่ือชําระหน้ี หรือเพ่ือ
ชดใช้ความรับผิดต่าง ๆ ตามสัญญา ผู้ว่าจ้าง จะหักเอาจากเงินค่าจ้างงวด ที่จะจ่ายให้แก่ ผู้รับจ้าง ก่อนที่จะ
หักชดใช้คืน เงินค่าจ้างล่วงหน้า 

5.5  ในกรณีที่มีการบอกเลิกสัญญา หากเงินค่าจ้างล่วงหน้าที่เหลือ เกินกว่าจํานวนเงิน ที่
ผู้รับจ้าง จะได้รับ หลังจากหักชดใช้ ในกรณีอ่ืนแล้ว ผู้รับจ้าง จะต้องจ่ายคืนเงิน จํานวนที่เหลือน้ัน ให้แก่ผู้
ว่าจ้าง ภายใน 7 วัน นับถัดจากวัน ได้รับแจ้ง เป็นหนังสือ จากผู้ว่าจ้าง 

5.5 ก. (สําหรับสัญญาที่เป็นราคาต่อหน่วย) 
ผู้ว่าจ้าง จะคืนหลักประกันเงินล่วงหน้า ให้แก่ผู้รับจ้าง ต่อเมื่อผู้ว่าจ้าง ได้หักเงินค่าจ้างไว้

ครบจํานวนเงินล่วงหน้า ตาม 5.3 
5.5 ข. (สําหรับสัญญาที่เป็นราคาเหมารวม) 
ผู้ว่าจ้างจะคืนหลักประกันเงินล่วงหน้าให้แก่ผู้รับจ้าง**……………………………………… 

*** ข้อ 6. การหักเงินประกันผลงาน 
 ในการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับจ้างแต่ละงวดผู้ว่าจ้างจะหักเงินจํานวนร้อยละ 10 ของเงินที่ต้อง
จ่าย ในงวดนั้น เพ่ือเป็นประกันผลงาน ในกรณีที่ เงินประกันผลงานจะต้องถูกหักไว้ทั้งสิ้นไม่ตํ่ากว่า 6 เดือน 
(สําหรับสัญญาที่เป็นราคาต่อหน่วย) หรือจํานวน……………......บาท (สําหรับสัญญาที่เป็นราคาเหมารวม) 
ผู้มีรับจ้าง มีสิทธิที่จะขอเงินประกันผลงานคืน โดยผู้รับจ้าง จะต้องวางหนังสือค้ําประกัน ของธนาคาร ซึ่ง
ออกโดยธนาคารภายในประเทศ มาวางไว้ต่อผู้ว่าจ้างเพ่ือเป็นหลักประกันแทนก็ได้ 
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 ผู้ว่าจ้างจะคืนเงินประกันผลงานและ/หรือหนังสือค้ําประกันของธนาคารดังกล่าวตามวรรค
หน่ึงให้แก่ผู้รับจ้างพร้อมกับการจ่ายเงินงวดสุดท้าย 

ข้อ 7 ก. กําหนดเวลาแล้วเสร็จและสิทธิของผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา 
 ภายในกําหนด…………..วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาผู้รับจ้างจะต้องเสนอแผนงานให้
เป็นที่พอใจแก่ผู้ว่าจ้าง โดยแสดงถึงขั้นตอนของการทํางานและกําหนดเวลาที่ต้องใช้ในการทํางานหลัก 
ต่าง ๆ ให้แล้วเสร็จ*** 
 ผู้รับจ้างต้องเร่ิมทํางานที่รับจ้างภายในกําหนด………….วัน นับถัดจากวันได้รับหนังสือแจ้งให้
เริ่มงานและจะต้องทํางานให้แล้วเสร็จภายในกําหนด……...วัน นับถัดจากวันที่ได้รับหนังสือแจ้ง ดังกล่าวน้ัน 

 ถ้ามิได้เสนอแผนงานหรือไม่สามารถทํางานให้แล้วเสร็จตามกําหนดเวลาหรือจะแล้วเสร็จ
ล่าช้าเกินกว่ากําหนดเวลาหรือผู้รับจ้างทําผิดสัญญาข้อใดข้อหน่ึงหรือตกเป็นผู้ล้มละลายหรือเพิกเฉยไม่
ปฏิบัติตามคําสั่ง ของคณะกรรมการตรวจการจ้างหรือผู้ควบคุมงานหรือบริษัทที่ปรึกษาซึ่งได้รับมอบอํานาจ
จากผู้ว่าจ้างผู้ว่าจ้าง มีสิทธิที่จะบอกเลิกสัญญาน้ีได้และมีสิทธิจ้างผู้รับจ้างรายใหม่เข้าทํางาน องผู้รับจ้างให้
ลุล่วงไปได้ด้วย 
 การที่ผู้ว่าจ้างไม่ใช้สิทธิเลิกสัญญาดังกล่าวข้างต้นน้ัน ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างพ้นจากความรับ
ผิดตามสัญญา 

ข้อ 7 ข. กําหนดเวลาแล้วเสร็จ และสิทธิของผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา 
 ผู้รับจ้างต้องเริ่มทํางานที่รับจ้างภายในวันที่….. เดือน…..…. พ.ศ. ………….และจะต้อง
ทํางานให้แล้วเสร็จบริบูรณ์ภายในวันที่….. เดือน……….. พ.ศ. ………..ถ้าผู้รับจ้างมิได้ลงมือทํางานภายใน
กําหนดเวลาหรือไม่สามารถทํางานให้แล้วเสร็จตามกําหนดเวลาหรือมีเหตุให้เช่ือได้ว่าผู้รับจ้างไม่สามารถให้
แล้วเสร็จภายในกําหนดเวลาหรือจะแล้วเสร็จล่าช้าเกินกว่ากําหนดเวลาหรือผู้รับจ้างทําผิดสัญญาข้อใด 
ข้อหน่ึงหรือตกเป็นผู้ล้มละลายหรือเพิกเฉยไม่ปฏิบัติตามคําสั่งของคณะกรรมการตรวจการจ้างหรือผู้
ควบคุมงานหรือบริษัทที่ปรึกษาซึ่งได้รับมอบอํานาจจากผู้ว่าจ้างผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะบอกเลิกสัญญาน้ีได้และมี
สิทธิจ้างผู้รับจ้างรายใหม่ เข้าทํางานของผู้รับจ้างให้ลุล่วงไปด้วย 
 การท่ีผู้ว่าจ้างไม่ใช้สิทธิเลิกสัญญาดังกล่าวข้างต้นไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างพ้นจากความรับผิด
ตามสัญญา  
หมายเหตุ * ในกรณีที่หน่วยงานผู้ว่าจ้างพิจารณาเห็นเป็นการจําเป็นและสมควร จะหักค่าจ้าง ในแต่ละเดือน
ไว้เพียงบางส่วน ก็ได้โดย แก้ไขจํานวนร้อยละ……….ของค่าจ้างในแต่ละเดือน ตามความเหมาะสมก็ได้ 
 ** หากการจ่ายเงิน ค่าจ้างงวดท่ี 2 เป็นการจ่ายตาม ผลงานของผู้รับจ้าง ในส่วนที่ปฏิบัติงาน  เกิน
กว่าจํานวนเงินล่วงหน้า ให้ผู้ว่าจ้าง คืนหลักประกัน เงินล่วงหน้า พร้อมกับจ่าย เงินค่าจ้างงวดที่ 2 แต่ถ้าการ
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จ่ายค่างจ้างงวดที่ 2 เป็นการจ่ายตามผลงานของผู้รับจ้าง โดยเฉล่ียหักเงินล่วงหน้าออกตามส่วนของค่าจ้าง
ในแต่ละงวดให้ผู้ว่าจ้างคืนหลักประกันเงินล่วงหน้าพร้อมกับการจ่ายเงินค่างวดสุดท้าย 
 *** ตัดออกหรือใส่ไว้ตามความเหมาะสม 

ข้อ 8. ความรับผิดชอบในความชํารุดบกพร่องของงานจ้าง 
 เมื่องานแล้วเสร็จบริบูรณ์ และผู้ว่าจ้าง ได้รับมอบงาน จากผู้รับจ้าง หรือจากผู้รับจ้างราย
ใหม่ ในกรณีที่ มีการบอกเลิกสัญญา ตามข้อ 7 หากมีเหตุชํารุด บกพร่อง หรือ เสียหายเกิดขึ้นจากการจ้างน้ี 
ภายใน กําหนด* ………………ปี……………เดือน นับถัดจาก วันที่ได้รับมอบงานดังกล่าว ซึ่งความชํารุด
บกพร่อง หรือเสียหายน้ันเกิดจากความบกพร่องของผู้รับจ้างอันเกิดจากการใช้วัสดุที่ไม่ถูกต้องหรือทําไว้ไม่
เรียบร้อย หรือทําไม่ถูกต้องตามมาตรฐานแห่งหลักวิชา ผู้รับจ้าง จะต้องรีบทําการแก้ไขให้เป็นที่เรียบร้อย 
โดยไม่ชักช้า โดยผู้ว่าจ้างไม่ต้องออกเงินใดๆ ในการน้ีทั้งสิ้นหากผู้รับจ้างบิดพลิ้วไม่กระทําการดังกล่าว ภายใน
กําหนด…..วัน นับแต่วันที่ได้แจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างหรือไม่ทําการแก้ไขให้ถูกต้องเรียบร้อยภายในเวลาท่ี
ผู้ว่าจ้างกําหนดให้ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะทําการน้ันเองหรือจ้างผู้อ่ืนให้ทํางานน้ัน โดยผู้รับจ้างต้องเป็นผู้ออก
ค่าใช้จ่าย 
 ข้อ 9. การจ้างช่วง 
 ผู้รับจ้างจะต้องไม่เอางานทั้งหมดหรือบางส่วนแห่งสัญญาน้ี ไปจ้างช่วงอีกต่อหน่ึงโดยไม่ได้
รับ ความยินยอมเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างก่อน ทั้งน้ี นอกจากในกรณีที่สัญญาน้ีจะได้ระบุไว้เป็นอย่างอ่ืน
ความยินยอมดังกล่าวน้ัน ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพ้นจากความรับผิดหรือพันธะหน้าที่ตามสัญญาน้ี และ
ผู้รับจ้าง จะยังคงต้องรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเล่อ ของผู้รับจ้างช่วง หรือ ของตัวแทน หรือ
ลูกจ้างรับจ้างช่วงน้ันทุกประการ 
 ข้อ 10. การควบคุม งานของผู้รับจ้าง 
 ผู้รับจ้างต้องควบคุมงานที่รับจ้างอย่างเอาใจใส่ด้วยประสิทธิภาพและความชํานาญและใน
ระหว่างทํางานที่รับจ้างจะต้องจัดให้มีผู้แทนซึ่งทํางานเต็มเวลาเป็นผู้ควบคุมงานผู้ควบคุมงานดังกล่าว
จะต้องเป็นผู้แทนได้รับมอบอํานาจจากผู้รับจ้างคําสั่งหรือคําแนะนําต่างๆ ที่ได้แจ้งแก่ผู้แทนผู้ได้รับมอบ
อํานาจน้ันให้ถือว่าเป็นคําสั่งหรือคําแนะนําที่ได้แจ้งแก่ผู้รับจ้างการแต่งต้ังผู้ควบคุมงานน้ันจะต้องทําเป็น
หนังสือและต้องได้รับความเห็นชอบจากผู้ว่าจ้างการเปล่ียนตัวหรือแต่งต้ังผู้ควบคุมงานใหม่จะทํามิได้หาก
ไม่ได้รับความเห็นชอบจากผู้ว่าจ้างก่อน 
 ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะขอให้เปลี่ยนตัวแทนได้รับมอบอํานาจน้ัน โดยแจ้งเป็นหนังสือไปยังผู้
รับจ้าง และผู้รับจ้างจะต้องทําการเปลี่ยนตัวโดยพลัน โดยไม่คิดราคาเพ่ิม หรืออ้างเป็นเหตุเพ่ือขยายอายุ
สัญญาอันเน่ืองมาจากเหตุน้ี ______________________________________________________________________________________

หมายเหตุ *กําหนดเวลาท่ีผู้ รับจ้างจะผิด ในความชํารุด บกพร่อง โดยปกติจะเป็นเวลาท่ี 1  ปี แตใ่นกรณีงานจ้าง ผู้วา่จ้างควร 

จะรับผิดมากกว่า 1 ปี ตามลกัษณะงาน หรือ ด้วยเหตใุดก็ตาม ก็ให้กําหนด ระยะเวลา ดงักลา่ว ตามท่ี ผู้วา่จ้าง เหน็เหมาะสม 
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  ข้อ 11. ความรับผิดชอบผู้รับจ้าง 
 ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดต่ออุบัติเหตุความเสียหายหรือภยันตรายใด ๆ อันเกิดจากการ
ปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและจะต้องรับผิดต่อความเสียหายจากการกระทําของลูกจ้างของผู้รับจ้าง 
 ความเสียหายใด ๆ อันเกิดแก่งาน ที่ผู้รับจ้าง ได้ทําขึ้น แม้จะเกิดขึ้นเพราะ เหตุสุดวิสัย 
นอกจากกรณี อันเกิดจากความผิด ของผู้ว่าจ้างดังกล่าว ในข้อน้ีจะสิ้นสุดลง เมื่อผู้ว่าจ้างได้รับมอบงาน ครั้ง
สุดท้ายซึ่งหลังจากน้ันผู้รับจ้างคงต้องรับผิดเพียงในกรณีชํารุดบกพร่องหรือความเสียหายดังกล่าวในข้อ 8 
เท่าน้ัน 
 ข้อ 12. การจ่ายเงินแก่ลูกจ้าง 
 ผู้รับจ้างจะต้องจ่ายเงินแก่ลูกจ้างที่ผู้รับจ้างได้จ้างมาในอัตราและตามกําหนดเวลาที่ 
ผู้รับจ้างได้ตกลงหรือทําสัญญาไว้ ต่อลูกจ้างดังกล่าว 
 ถ้าผู้รับจ้างไม่จ่ายเงินค่าจ้างหรือค่าทดแทนอ่ืนใดแก่ลูกจ้างดังกล่าวในวรรคแรกผู้ว่าจ้าง 
มีสิทธิที่จะเอาเงินค่าจ้างที่จะต้องจ่ายแก่ผู้รับจ้างมาจ่ายให้แก่ผู้รับจ้างดังกล่าวและให้ถือว่าผู้ว่าจ้างได้
จ่ายเงินจํานวนน้ัน เป็นค่าจ้างให้แก่ผู้รับจ้างตามสัญญาแล้ว 
 ผู้รับจ้างจะต้องจัดให้มีประกันภัยสําหรับลูกจ้างทุกคนที่จ้างมาทํางานโดยให้ครอบคลุมถึง 
ความรับผิดทั้งปวงของผู้รับจ้างรวมท้ังผู้รับจ้างช่วงอันหากจะพึงมีในกรณีความเสียหายที่คิดค่าสินไหมทดแทน
ได้ ตามกฎหมายซึ่งเกิดจากอุปัทวเหตุหรือภยันตรายใด ๆ ต่อลูกจ้างหรือบุคคลอ่ืนที่ผู้รับจ้างหรือผู้รับจ้าง
ช่วงจ้าง มาทํางานผู้รับจ้างจะต้องส่งมอบกรมธรรม์ประกันภัยดังกล่าว พร้อมทั้งหลักฐานการชําระเบ้ีย
ประกัน ให้แก่ผู้ว่าจ้างเมื่อผู้ว่าจ้างเรียกร้อง 
 ข้อ 13. การตรวจงานจ้าง 
 ถ้าผู้ว่าจ้างแต่งต้ังกรรมการตรวจการจ้างผู้ควบคุมงานหรือบริษัทที่ปรึกษาเพ่ือควบคุม 
การทํางานของผู้รับจ้างกรรมการตรวจการจ้างหรือผู้ควบคุมงานหรือบริษัทที่ปรึกษานั้นมีอํานาจเข้าไป 
ตรวจการงานในโรงงานและสถานที่ที่ก่อสร้างได้ทุกเวลาและผู้รับจ้างจะต้องอํานวยความสะดวกและให้
ความช่วยเหลือในการน้ันตามสมควร 
 การท่ีมีกรรมการตรวจการจ้างผู้ควบคุมงานหรือบริษัทที่ปรึกษา ทําให้ผู้รับจ้างพ้นความ
รับผิดชอบตามสัญญาน้ีข้อหน่ึงข้อใดไม่ 
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ข้อ 14. แบบรูปและรายการละเอียดคลาดเคลื่อน 
 ผู้รับจ้างจะต้องรับรองว่าได้ตรวจสอบและทําความเข้าใจในรูปแบบรูปรายการละเอียดโดย 
ถี่ถ้วนแล้วหากปรากฏว่าแบบรูปและรายการละเอียดน้ัน ผิดพลาดหรือคลาดเคลื่อนไปจากหลักการทาง
วิศวกรรมหรือทางเทคนิคผู้รับจ้างตกลงที่จะปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของกรรมการตรวจการจ้างหรือผู้ควบคุม
งานหรือ บริษัทที่ปรึกษาที่ผู้ว่าจ้างแต่งต้ังเพ่ือให้งานแล้วเสร็จบริบูรณ์ โดยจะคิดค่าใช้จ่ายใดๆ เพ่ิมขึ้น  
จากผู้ว่าจ้างไม่ได้ 
 ข้อ 15. การควบคุมงานโดยผู้ว่าจ้าง 
 ผู้รับจ้าง ตกลงว่า กรรมการตรวจการจ้างผู้ควบคุมงานหรือบริษัทที่ปรึกษาที่ผู้ว่าจ้าง
แต่งต้ัง    มีอํานาจที่จะตรวจสอบและควบคุมงานเพ่ือให้เป็นไปตามเอกสารสัญญาและมีอํานาจที่จะสั่งให้
แก้ไขเปลี่ยนแปลง เพ่ิมเติมหรือตัดทอน ซึ่งงานตามสัญญาน้ี หากผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตามกรรมการตรวจ
การจ้างผู้ควบคุมงานหรือบริษัทที่ปรึกษามีอํานาจที่จะสั่งให้หยุดกิจการน้ันช่ัวคราวได้ ความล่าช้าในกรณี
เช่นน้ี ผู้รับจ้างจะถือเป็นเหตุขอขยายวันทําการออกไปมิได้ 
 ข้อ 16. งานพิเศษและการแก้ไขงาน  
 ผู้ว่าจ้าง มีสิทธิที่จะสั่งให้ผู้รับจ้างทํางานพิเศษ ซึ่งไม่ได้แสดงไว้หรือรวมอยู่ในเอกสาร
สัญญา หากงานพิเศษน้ัน ๆ อยู่ในขอบข่ายทั่วไป แห่งวัตถุประสงค์ของสัญญาน้ี นอกจากน้ี ผู้ว่าจ้างยังมี
สิทธิสั่งให้ เปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขแบบรูปและข้อกําหนดต่าง ๆ ในเอกสารสัญญาน้ีด้วยโดยไม่ทําให้สัญญา
เป็นโมฆะแต่อย่างใด 
 อัตราค่าจ้างหรือราคาที่กําหนดไว้ในสัญญาน้ีให้กําหนดไว้สําหรับงานพิเศษหรืองานที่เพ่ิมเติม
ขึ้น หรือตัดทอนลงทั้งปวงตามคําสั่งของผู้ว่าจ้างหากในสัญญาไม่ได้กําหนดไว้ถึงอัตราค่าจ้างหรือราคาใดๆ 
ที่จะนํามาใช้ สําหรับงานพิเศษหรืองานที่เพ่ิมขึ้นดังกล่าวผู้ว่าจ้าง และผู้รับจ้างจะได้ตกลงกันที่จะกําหนด
อัตรา หรือราคารวมทั้งการขยายระยะเวลา (ถ้ามี) กันใหม่ เพ่ือความเหมาะสมในกรณีที่ตกลงกันไม่ได้ผู้
ว่าจ้างจะ กําหนดอัตราจ้างหรือราคาตายตัวตามแต่ผู้ว่าจ้างจะเห็นว่าเหมาะสมและถูกต้องซึ่งผู้รับจ้างจะต้อง
ปฏิบัติงาน ตามคําสั่งของผู้ว่าจ้างแต่อาจสงวนสิทธ์ิที่จะดําเนินการ ตามข้อ 21 ต่อไปได้ 

ข้อ 17. ค่าปรับ 
 หากผู้รับจ้าง ไม่สามารถทํางานให้แล้วเสร็จ ตามเวลาที่กําหนดไว้ ในสัญญา และผู้ว่าจ้าง 
ยังมิได้บอกเลิกสัญญา ผู้รับจ้าง จะต้องชําระค่าปรับ ให้แก่ผู้ว่าจ้าง เป็นจํานวนเงิน วันละ ……..บาท และ
จะต้องชําระค่าใช้จ่ายในการควบคุมงานในเมื่อผู้ ว่าจ้างต้องควบคุมงานอีกต่อหน่ึงเป็นจํานวนเงิน  
วันละ……….บาท นับถัดจาก วันที่กําหนดแล้วเสร็จตามสัญญา หรือวันที่ผู้ว่าจ้างได้ขยายให้จนถึงวันที่ 
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ทํางานแล้วเสร็จจริง นอกจากน้ี ผู้รับจ้างยอมให้ผู้ว่าจ้างเรียกค่าเสียหายอันเกิดขึ้นจากการ ผู้รับจ้างทํางาน
ล่าช้าเฉพาะส่วนที่เกินกว่าจํานวนค่าปรับและค่าใช้จ่ายดังกล่าวได้อีกด้วย 
 ในระหว่างที่ผู้ว่าจ้างยังมิได้บอกเลิกสัญญาน้ัน หากผู้ว่าจ้างเห็นว่าผู้รับจ้างจะไม่สามารถ ปฏิบัติ
ตามสัญญาต่อไปได้ ผู้ว่าจ้างจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาและใช้สิทธิตามข้อ 18 ก็ได้ และถ้าผู้ว่าจ้างได้แจ้งข้อ
เรียกร้องไปยังผู้รับจ้างเม่ือครบกําหนดแล้วเสร็จของงานขอให้ชําระค่าปรับแล้ว ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะปรับ 
ผู้รับจ้างจนถึงวันบอกเลิกสัญญาได้อีกด้วย 

ข้อ 18. สิทธิของผู้ว่าจ้างภายหลังบอกเลิกสัญญา 
 ในกรณีที่ผู้ว่าจ้างบอกเลิกสัญญาผู้ว่าจ้างอาจทํางานน้ันเองหรือว่าจ้างผู้อ่ืนให้ทํางานน้ันต่อ   
จนแล้วเสร็จได้ผู้ว่าจ้างหรือผู้ที่รับจ้างทํางานน้ันต่อมีสิทธิใช้เครื่องใช้การก่อสร้างสิ่งที่สร้างขึ้นช่ัวคราว
สําหรับงานก่อสร้างและวัสดุต่าง ๆ ซึ่งเห็นว่าจะต้องสงวนเอาไว้เพ่ือการปฏิบัติงานตามสัญญาตามที่จะ
เห็นสมควร 
 ในกรณีดังกล่าวผู้ว่าจ้างมีสิทธิริบหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาทั้งหมดหรือบางส่วน 
ตามแต่จะเห็นสมควร นอกจากน้ันผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบในค่าเสียหายซึ่งเป็นจํานวนเกินกว่า
หลักประกัน การปฏิบัติงานและค่าเสียหายต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น รวมทั้งค่าใช้จ่ายที่เพ่ิมขึ้นในการทํางานนั้นต่อให้
แล้วเสร็จตาม สัญญาและค่าใช้จ่ายในการควบคุมงานเพ่ิม (ถ้ามี) ซึ่งผู้ว่าจ้างจะหักเอาจากเงินประกันผลงาน
หรือจํานวนเงิน ใด ๆ ที่จะจ่ายให้แก่ผู้รับจ้างก็ได้ 
 ข้อ 19. การกําหนดค่าเสียหาย 
 ค่าปรับหรือค่าเสียหายซึ่งเกิดขึ้นจากผู้รับจ้างตามสัญญาน้ีผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะหักเอาจาก
จํานวน เงินค่าจ้างที่ค้างจ่ายหรือจากเงินประกันผลงานของผู้รับจ้างหรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติ
ตามสัญญาก็ได้ 
 หากมีเงินค่าจ้างตามสัญญาที่หักไว้จ่ายเป็นค่าปรับและค่าเสียหายแล้วยังเหลืออยู่อีก
เท่าใด ผู้ว่าจ้างจะคืนให้แก่ผู้รับจ้างทั้งหมด 
 ข้อ 20. การทําบริเวณก่อสร้างให้เรียบร้อย 
 ผู้รับจ้างจะต้องรักษาบริเวณสถานที่ปฏิบัติงานตามสัญญาน้ี รวมทั้งโรงงานหรือสิ่งอํานวย 
ความสะดวกในการทํางานของผู้รับจ้าง ลูกจ้าง ตัวแทน หรือของผู้รับจ้างช่วงให้อยู่ในความสะอาด 
ปลอดภัย และมีประสิทธิภาพ ในการใช้งานตลอดระยะเวลาการจ้างและเมื่อทํางานเสร็จสิ้นแล้ว จะต้องขน
ย้ายบรรดาเคร่ืองใช้ในการทํางานจ้างรวมทั้งวัสดุ ขยะมูลฝอย และสิ่งก่อสร้างช่ัวคราวต่าง ๆ (ถ้ามี) ทั้ง
จะต้องกลบเกลี่ยพ้ืนดินให้เรียบร้อยเพ่ือให้บริเวณทั้งหมดอยู่ในสภาพที่สะอาดและใช้การได้ทันที 
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*ข้อ 21. กรณีพิพาทและอนุญาโตตุลาการ 
12.1 ในกรณีที่มีข้อโต้แย้งเกิดขึ้น ระหว่างคู่สัญญา เก่ียวกับข้อกําหนดแห่งสัญญาน้ี

หรือเก่ียวกับการปฏิบัติสัญญาน้ีและคู่สัญญาไม่สามารถตกลงกันได้ให้เสนอข้อโต้แย้งหรือข้อพิพาทน้ันต่อ
อนุญาโตตุลาการเพ่ือพิจารณาช้ีขาด 

12.2 เว้นแต่คู่สัญญาทั้งสองฝ่ายจะเห็นพ้องกันให้อนุญาโตตุลาการคนเดียวเป็นผู้ช้ีขาด
การระงับข้อพิพาทให้กระทําโดยอนุญาโตตุลาการ 2 คน โดยคู่สัญญาฝ่ายหน่ึงจะทําหนังสือ แสดงเจตนาจะ
ให้มีอนุญาโตตุลาการระงับข้อพิพาทและระบุช่ืออนุญาโตตุลาการคนที่ตนแต่งต้ัง ส่งไปยังคู่สัญญา อีกฝ่าย
หน่ึงจากน้ัน ภายในระยะเวลา 30 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งดังกล่าว คู่สัญญาฝ่ายที่ได้ รับแจ้งจะต้อง
แต่งต้ังอนุญาโตตุลาการคนที่สองถ้าอนุญาโตตุลาการทั้งสองคน ดังกล่าวไม่สามารถประนีประนอมระงับข้อ
พิพาทน้ัน ได้ให้อนุยาโตตุลาการทั้งสองคนร่วมกันแต่งต้ัง อนุญาโตตุลาการ ผู้ช้ีขาดภายในกําหนดเวลา 30 
วัน นับจากวันที่ไม่สามารถตกลงกัน ผู้ช้ีขาดดังกล่าว จะพิจารณาระงับข้อพิพาทต่อไป กระบวนพิจารณา
ของอนุญาโตตุลาการให้ถือตามข้อบังคับอนุญาโตตุลาการของสถาบันอนุญาโตตุลาการอนุญาโตตุลาการ
กระทรวงยุติธรรมโดยอนุโลม หรือตามข้อบังคับอ่ืนที่คู่สัญญาทั้งสองฝ่ายเห็นชอบและให้กระทําใน
กรุงเทพมหานคร โดยใช้ภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ เป็นภาษาในการดําเนินกระบวนการพิจารณา 

12.3 ในกรณีที่คู่สัญญาฝ่ายใดฝ่ายหน่ึงไม่แต่งต้ังอนุญาโตตุลาการฝ่ายตนหรือในกรณีที่
อนุญาโตตุลาการทั้งสองคน ไม่สามารถตกลงกันแต่งต้ังอนุญาโตตุลาการผู้ช้ีขาดได้ คู่สัญญา แต่ละฝ่ายต่างมี
สิทธิร้องขอต่อศาลแพ่งเพ่ือแต่งต้ังอนุญาโตตุลาการผู้ช้ีขาดได้แล้วแต่กรณี 

12.4 คําช้ีขาดของอนุญาโตตุลาการหรือของอนุญาโตตุลาการผู้ช้ีขาดแล้วแต่กรณีให้ถือ
เป็นเด็ดขาดและถึงที่สุดผูกพันคู่สัญญา 

12.5 คู่สัญญาแต่ละฝ่ายเป็นผู้รับภาระค่าธรรมเนียมอนุญาโตตุลาการฝ่ายตนและออก
ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ในการดําเนินกระบวนพิจารณาฝ่ายละคร่ึงในกรณีที่มีการแต่งต้ังอนุญาโตตุลาการคนเดียว
หรือ มีการแต่งต้ังอนุญาโตตุลาการผู้ช้ีขาดให้อนุญาโตตุลาการหรืออนุญาโตตุลาการผู้ช้ีขาดเป็นผู้กําหนด
ภาระค่าธรรมเนียมอนุญาโตตุลาการคนเดียวหรือภาระค่าธรรมเนียมอนุญาโตตุลาการคนเดียวหรือภาระ
ค่าธรรมเนียมอนุญาโตตุลาการผู้ช้ีขาดคนเดียว แล้วแต่กรณี 
 ข้อ 22. การขยายเวลาปฏิบัติงานตามสัญญา 
 ในกรณีที่มีเหตุสุดวิสัยหรือเหตุใด ๆ อันเน่ืองมาจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่าย     
ผู้ว่าจ้างหรือพฤติการณ์อันหน่ึงอันใดที่ผู้รับจ้างไม่ต้องรับผิดตามกฎหมายทําให้ผู้รับจ้างไม่สามารถทํางานให้
แล้วเสร็จ ตามเง่ือนไขและกําหนดเวลาแห่งสัญญาน้ีได้ ผู้รับจ้างจะต้องแจ้งเหตุหรือพฤติการณ์ดังกล่าว 
พร้อมหลักฐานเป็นหนังสือ ให้ผู้ว่าจ้างทราบ เพ่ือขอขยายเวลาทํางานออกไปภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่
เหตุน้ันสิ้นสุดลง 
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 ถ้าผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามความในวรรคหน่ึง ให้ถือว่าผู้รับจ้างได้สละสิทธ์ิเรียกร้อง    
ในการที่จะขอขยายเวลาทํางานออกไปไม่มีเง่ือนไขใด ๆ ทั้งสิ้น เว้นแต่กรณีเหตุเกิดจากความผิดหรือความ
บกพร่องของฝ่ายผู้ว่าจ้างซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือผู้ว่าจ้างทราบดีอยู่แล้วต้ังแต่ต้น 

 การขยายกําหนดเวลาทํางานตามวรรคหน่ึงอยู่ในดุลพินิจของผู้ว่าจ้างที่จะพิจารณาตามท่ี
เห็นสมควร 

*ข้อ 23. การใช้เรือไทย 
 ในการปฏิบัติตามสัญญาน้ี หากผู้รับจ้างจะต้องสั่งหรือนําของเข้ามาจากต่างประเทศ
รวมทั้งเคร่ืองมือและอุปกรณ์ ที่ต้องนําเข้ามาเพ่ือปฏิบัติงานตามสัญญาไม่ว่าผู้รับจ้างจะเป็นผู้ที่นํา ของเข้า
มาเองหรือนําเข้ามาโดยผ่านตัวแทนหรือบุคคลอ่ืนใด ถ้าสิ่งของน้ันต้องนําเข้ามาโดยทางเรือในเส้นทาง
เดินเรือที่มีเรือไทยเดินอยู่และสามารถให้บริการรับขนได้ตามท่ีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศ
กําหนดผู้รับจ้างต้องจัดการให้สิ่งของดังกล่าวบรรทุกโดยเรือไทยหรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยจาก
ต่างประเทศมายังประเทศไทยเว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากสํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมการพาณิชย์นาวี
ก่อนบรรทุกของน้ันลงเรืออ่ืนที่มิใช่เรือไทยหรือเป็นของที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศยกเว้น
ให้บรรทุกโดยเรืออ่ืนได้ ทั้งน้ีไม่ว่าการสั่งหรือสั่งซื้อสิ่งของดังกล่าวจากต่างประเทศจะเป็นแบบ เอฟโอบี, ซี
เอฟอาร์, ซีไอเอฟ หรือแบบอ่ืนใด 
 ในการส่งมอบงาน ตามสัญญาให้แก่ผู้ว่าจ้างถ้างานน้ันมีสิ่งของตามวรรคแรกผู้รับจ้าง
จะต้องส่งมอบใบตราส่ง (Bill of Lading) หรือสําเนาใบตราส่งสําหรับของน้ัน ซึ่งแสดงว่าได้บรรทุกมาโดย
เรือไทยหรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยให้แก่ผู้ว่าจ้างพร้อมกับการส่งมอบงานด้วย 

ในกรณีที่ สิ่งของดังกล่าว ไม่ได้บรรทุกจากต่างประเทศ มายังประเทศไทยโดยเรือไทยหรือเรือที่มี
สิทธิ เช่นเดียวกับเรือไทยผู้รับจ้างต้องส่งมอบหลักฐาน ซึ่งแสดงว่าได้รับอนุญาตจากสํานักงาน
คณะกรรมการส่งเสริมการพาณิชย์นาวีให้บรรทุกของโดยเรืออ่ืนได้หรือหลักฐาน ซึ่งแสดงว่าได้ชําระ
ค่าธรรมเนียมพิเศษ เน่ืองจากการไม่ 

บรรทุกของโดยเรือไทยตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการพาณิชย์นาวีแล้วอย่างใดอย่างหน่ึงแก่
ผู้ว่าจ้างด้วย 
 ในกรณีที่ผู้รับจ้างไม่ส่งมอบหลักฐาน อย่างใดอย่างหน่ึงดังกล่าวในสองวรรคข้างต้นให้แก่ 
ผู้ว่าจ้าง แต่จะขอส่งมอบงานดังกล่าวให้ผู้ว่าจ้างก่อน โดยไม่รับชําระเงินค่าจ้างผู้ว่าจ้างมีสิทธิ รับงาน
ดังกล่าวไว้ก่อนและชําระเงินค่าจ้างเมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติถูกต้องครบถ้วนดังกล่าวแล้วได้ 
 _________________________________________________________________________________

หมายเหตุ * ตดัออกหรือใสไ่ว้ตามความเหมาะสม 
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ข้อ 24. มาตรฐานฝีมือช่าง 

 ผู้รับจ้างตกลงเป็นเง่ือนไขสําคัญว่าผู้ว่าจ้างจะต้องมีและใช้ผู้ผ่านการทดสอบมาตรฐานฝีมือ
ช่างจากหรือผู้มีวุฒิบัตรระดับ ปวช. ปวส. และปวท. หรือเทียบเท่าจากสถาบันการศึกษาที่ ก.พ. รับรองให้
ให้เข้ารับราชการได้ในอัตราไม่ตํ่ากว่าร้อยละ…………ของแต่ละสาขาช่าง แต่จะต้องมีช่างจํานวนอย่างน้อย 1 
คน ในแต่ละสาขาช่างดังต่อไปน้ี 
 24.1 …………………………………………………… 
 24.2 …………………………………………………… 
         …………………………..ฯลฯ………………………... 
 ผู้รับจ้างจะต้องจัดทําบัญชี แสดงจํานวนช่างทั้งหมดโดยจําแนกตามแต่ละสาขาช่างและ 
ระดับช่าง พร้อมกับระบุรายช่ือช่างผู้ที่ผ่านการทดสอบมาตรฐานฝีมือช่างหรือผู้มีวุฒิบัตรดังกล่าว ในวรรค
แรก นํามาแสดงพร้อมหลักฐานต่าง ๆ ต่อคณะกรรมการการตรวจการจ้างหรือผู้ควบคุมงานก่อนเริ่มลงมือ
ทํางาน และพร้อมที่จะให้ผู้ว่าจ้างหรือเจ้าหน้าที่ของผู้ว่าจ้างตรวจสอบดูได้ตลอดเวลาทํางานตามสัญญาน้ี
ของผู้รับจ้าง 
 สัญญาน้ีทําขึ้นเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความ 
โดยละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือช่ือ พร้อมทั้งประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นสําคัญต่อหน้าพยาน และ
คู่สัญญาต่างยึดถือไว้ฝ่ายละหน่ึงฉบับ 

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

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

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

สัญญาเลขที…่…………………… 

 สัญญาฉบับน้ีทําขึ้น ณ ………………….……………..............ตําบล/แขวง…………………….…... 
อําเภอ/เขต………….…......จังหวัด……….………....เมื่อวันที่….……..เดือน………….……..พ.ศ… ….……. 
ระหว่าง………..……….….....โดย.………………….................ซึ่งต่อไปในสัญญาน้ีเรียกกว่า “ผู้ซื้อ” ฝ่ายหน่ึง 
กับ……………………....................ซึ่งจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ณ ……………………..…………………... 
มีสํานักงานใหญ่อยู่เลขที่………….……..ถนน………….…………...ตําบล/แขวง…………………………… 
อําเภอ/เขต………….......จังหวัด………...……โดย…………......................ผู้มีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคล 
ปรากฏตามหนังสือรับรองของสํานักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท…………………………………....................ลง
วันที่……………………………..(และหนังสือมอบอํานาจลงวันที่……………..…………….…………)* แนบท้ายสัญญาน้ี 
(ในกรณีที่ผู้ขายเป็นบุคคลธรรมดา ให้ใช้ข้อความว่า กับ…………………………………..อยู่บ้านเลขที่…..…......
ถนน……..……………..ตําบล/แขวง….…………….…อําเภอ/เขต….………………. 
จังหวัด……………………)* ซึ่งต่อไปในสัญญาน้ีเรียกว่า “ผู้ขาย” อีกฝ่ายหน่ึง 
 คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปน้ี 
 ข้อ 1. ข้อตกลงซ้ือขาย 

ผู้ซื้อตกลงซื้อและผู้ขายตกลงขาย………………………………………………………..……. 
…………………………………………………………………………………………………………………. 
จํานวน…………………….เป็นราคาทั้งสิ้น……………….………...บาท (………………………………….) 
ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมจํานวน……………………บาท ตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆและค่าใช้จ่ายทั้งปวงด้วยแล้ว 
 ผู้ขายรับรองว่าสิ่งที่ขายให้ตามสัญญาน้ีเป็นของแท้ ของใหม่ ไม่เคยใช้งานมาก่อน ไม่เป็น
ของเก่าเก็บ และมีคุณภาพ และคุณสมบัติไม่ตํ่ากว่าที่กําหนดไว้ในเอกสารแนบท้ายสัญญา 
 ในกรณีที่เป็นการซื้อสิ่งของซึ่งจะต้องมีการตรวจทดลอง ผู้ขายรับรองว่า เมื่อตรวจทดสอบ
แล้วต้องมีคุณภาพและคุณสมบัติไม่ตํ่ากว่าที่กําหนดไว้ด้วย 
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 ข้อ 2. เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา 
 เอกสารแนบท้ายสัญญาดังต่อไปน้ีให้ถือเป็นส่วนหน่ึงของ สัญญาน้ี 

2.1 ผนวก 1………….(รายการคุณลักษณะเฉพาะ) จํานวน…….........หน้า 
2.2 ผนวก 2………….(แค็ตตาล็อก)* จํานวน…………..หน้า 
2.3 ผนวก 3………….(แบบรูป)* จํานวน…………..หน้า 
2.4 ผนวก 4 …………(ใบเสนอราคา) จํานวน…………..หน้า 
2.5 …………………….ฯลฯ…………………… 

 ความใด ในเอกสารแนบท้ายสัญญาที่ขัดแย้งกับข้อความในสัญญาน้ี ให้ใช้ข้อความในสัญญา
น้ีบังคับและในกรณีที่เอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง ผู้ขายจะต้องปฏิบัติตามคําวินิจของผู้ซื้อ 
 ข้อ 3. การส่งมอบ 
 ผู้ขายจะส่งมอบสิ่งของที่ซื้อขายตามสัญญาให้แก่ผู้ซื้อ ณ…………………………………….. 
ภายในวันที่……………….เดือน………………….พ .ศ . …………………..ให้ถูกต้องและครบถ้วนตาม 
ที่กําหนดไว้ในข้อ 1 แห่งสัญญาน้ี พร้อมทั้งหีบห่อหรือเคร่ืองรัดพันผูกโดยเรียบร้อย 
 การส่งมอบสิ่งของตามสัญญาน้ี ไม่ว่าจะเป็นการส่งมอบเพียงคร้ังเดียว หรือส่งมอบหลาย
ครั้งผู้ขายจะต้องแจ้งกําหนดเวลาส่งมอบแต่ละคร้ังโดยทําเป็นหนังสือนําไปย่ืนต่อผู้ซื้อ ณ…………………………
ในเวลาราชการ ก่อนวันส่งมอบไม่น้อยกว่า……………วันทําการ 
 ข้อ 4. การใช้เรือไทย 
 ถ้าสิ่งของที่จะต้องส่งมอบให้แก่ผู้ซื้อตามสัญญาน้ี เป็นสิ่งของที่ผู้ขาย จะต้องสั่งหรือนําเข้า
มาจากต่างประเทศ และสิ่งของน้ันต้องนําเข้ามาโดยทางเรือในเส้นทางเดินเรือที่มีเรือไทยเดินอยู่และ
สามารถให้บริการรับขนได้ตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศกําหนด ผู้ขายต้องจัดการให้
สิ่งของดังกล่าวบรรทุกโดยเรือไทยหรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยจากต่างประเทศ มายังประเทศไทย 
เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากสํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมการพาณิชยนาวี ก่อนปรรทุกของน้ัน ลงเรืออ่ืน
ที่มิใช่เรือไทยหรือเป็นของที่รัฐมนตรีว่ากระทรวงคมนาคมประกาศยกเว้นให้บรรทุกโดยเรืออ่ืนได้ ทั้งน้ี ไม่ว่า
การสั่งหรือสั่งซื้อสิ่งของดังกล่าวจากต่างประเทศจะเป็นแบบ เอฟโอบี,ซีเอฟอาร์,ซีไอเอฟ หรือแบบอ่ืนใด 
 ในการส่งมอบสิ่งของตามสัญญาให้แก่ผู้ซื้อ ถ้าสิ่งของน้ันเป็นสิ่งของตามวรรคหนึ่งผู้ขาย
จะต้องส่งมอบใบตราส่ง(Bill of Lading) หรือสําเนาใบตราส่งสําหรับของน้ันซึ่งแสดงว่าได้บรรทุกมาโดยเรือ
ไทยหรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยให้แก่ผู้ซื้อพร้อมกับการส่งมอบสิ่งของด้วย 
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 ในกรณีที่สิ่งของดังกล่าวไม่ได้บรรทุกจากต่างประเทศมายังประเทศไทย โดยเรือไทยหรือ
เรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทย ผู้ขายต้องส่งมอบหลักฐานซึ่งแสดงว่าได้รับอนุญาตจากสํานักงาน
คณะกรรมการส่งเสริมการพาณิชย์นาวี ให้บรรทุกของโดยเรืออ่ืนได้ หรือหลักฐานซึ่งแสดงว่าได้ชําระ
ค่าธรรมเนียมพิเศษเน่ืองจากการไม่บรรทุกของโดยเรือไทยตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการพาณิชย์นาวี
แล้ว อย่างใดอย่างหน่ึงแก่ผู้ซื้อด้วย 
 ในกรณีที่ผู้ขายไม่ส่งมอบหลักฐานอย่างหน่ึงอย่างใดดังกล่าวในสองวรรคข้างต้นให้แก่ผู้ซื้อ 
แต่จะขอส่งมอบสิ่งของดังกล่าวให้ผู้ซื้อก่อน โดยยังไม่รับชําระเงินค่าสิ่งของ ผู้ซื้อมีสิทธิรับสิ่งของดังกล่าวไว้
ก่อนและชําระเงินค่าสิ่งของเมื่อผู้ขายได้ปฏิบัติถูกต้องครบถ้วนดังกล่าวแล้วได้ 
 ข้อ 5. การตรวจรับ 
 เมื่อผู้ซื้อได้ตรวจรับสิ่งของที่ส่งมอบและเห็นว่าถูกต้องครบถ้วนตามสัญญาแล้ว ผู้ซื้อจะออก 
หลักฐานการรับมอบไว้ให้ เพ่ือผู้ขายนํามาเป็น หลักฐานประกอบการขอรับเงินค่าสิ่งของน้ัน 
 ถ้าผลของการตรวจรับ ปรากฏว่าสิ่งของที่ผู้ขายส่งมอบไม่ตรงตามสัญญาข้อ 1 ผู้ซื้อทรงไว้
ซึ่งสิทธิที่จะไม่รับสิ่งของน้ัน ในกรณีเช่นว่าน้ี ผู้ขายต้องรีบนําสิ่งของน้ันกลับคืนโดยเร็วที่สุดเท่าที่จะทําได้และ
นําสิ่งของมาส่งมอบให้ใหม่ หรือต้องทําการแก้ไขให้ถูกต้องตามสัญญาด้วยค่าใช้จ่ายของผู้ขายเอง และ
ระยะเวลาที่เสียไปเพราะเหตุดังกล่าวผู้ขายจะนํามาอ้างเป็นเหตุขอขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือของด
หรือลดค่าปรับไม่ได้ 
 ในกรณีที่ผู้ขายส่งมอบสิ่งของถูกต้องแต่ไม่ครบจํานวน หรือส่งมอบครบจํานวน แต่ไม่
ถูกต้องทั้งหมด ผู้ซื้อจะตรวจรับเฉพาะส่วนที่ถูกต้อง โดยออกหลักฐานการตรวจรับเฉพาะส่วนน้ันก็ได้* 
(ความในวรรคสามน้ี จะไม่กําหนดไว้ในกรณีที่ผู้ซื้อต้องการสิ่งของทั้งหมดในคราวเดียวกัน หรือการซื้อ
สิ่งของที่ประกอบเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างหน่ึงอย่างใดไปแล้ว จะไม่สามารถใช้งานได้
โดยสมบูรณ์) 
 ข้อ 6. การชําระเงิน 
 (ผู้ซื้อตกลงชําระเงิน ค่าสิ่งของตามข้อ 1 ให้แก่ผู้ขาย เมื่อผู้ซื้อได้รับมอบ สิ่งของตามข้อ 5 
ไว้โดยครบถ้วนแล้ว)* 
 (ผู้ซื้อตกลงชําระเงินค่าสิ่งของตามข้อ 1 ให้แก่ผู้ขาย ดังน้ี 

6.1 เงินล่วงหน้า จํานวน………................บาท (……………………………..) จะจ่ายให้
ภายใน……………..….วัน นับแต่ วันทําสัญญาน้ี ทั้งน้ีโดยผู้ขาย จะต้องนําหลักประกันเงินล่วงหน้า
เป็น……………..….. (หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศหรือพันธบัตรรัฐบาลไทย) ……….........เต็ม
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ตามจํานวนเงินล่วงหน้าที่จะได้รับมามอบให้แก่ผู้ซื้อเป็นหลักประกันการชําระคืนเงินล่วงหน้าก่อนการ 
รับชําระเงินล่วงหน้าน้ัน 

6.2 เงินที่เหลือ จํานวน…………..………บาท (……………………………………….) จะจ่ายให้ 
เมื่อผู้ซื้อได้รับมอบสิ่งของ ตามข้อ 5 ไว้โดยครบถ้วนแล้ว)* 
 การจ่ายเงินตามเง่ือน ไขแห่งสัญญานี้ ผู้ซ้ือจะโอนเงิน เข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของผู้ขายชื่อธนาคาร………….………..…..สาขา……………….…ชื่อบัญชี…………………………… 

เลขที่บัญชี……………………ทั้งนี้ ผู้ขายตกลง เป็นผู้รับภาระเงินค่าธรรมเนียม หรือค่าบริการอ่ืนใด
เก่ียวกับหารโอน ที่ธนาคารเรียกเก็บ และยินยอม ให้มีการหักเงิน ดังกล่าวจากจํานวนเงินโอนใน งวด
นั้นๆ(ความในวรรคนี้ ใช้สําหรับ กรณีที่ส่วนราชการ จะจ่ายเงินตรงให้แก่ผู้ขาย (ระบบ Direct 
Payment) โดยการโอนเงิน เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย ตามแนวทาง ที่กระทรวงการคลัง
กําหนด) 
 ข้อ 7. การรับประกัน ความชํารุดบกพร่อง 
 ผู้ขายยอมรับประกันความชํารุดบกพร่องหรือขัดข้องของสิ่งของตามสัญญาน้ีเป็นเวลา.....…ปี 
……………..เดือน นับแต่ วันที่ผู้ซื้อได้รับมอบ โดยภายในกําหนดเวลาดังกล่าว หากสิ่งของตามสัญญาน้ี  
เกิดชํารุดบกพร่อง หรือขัดข้องอันเน่ืองมาจาก การใช้งานตามปกติ ผู้ขาย จะต้องจัดการซ่อมแซม หรือ
แก้ไขให้อยู่ในสภาพ ที่ใช้การได้ดีดังเดิม ภายใน….....วัน นับแต่วันที่ ได้รับแจ้ง จากผู้ซื้อ โดยไม่คิดค่าใช้จ่ายใดๆ 
ทั้งสิ้น 
 ข้อ 8. หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
 ในขณะทําสัญญาน้ี ผู้ขายได้นําหลักประกันเป็น………………..เป็นจํานวนเงิน…………บาท 
(……………………………) ซึ่งเท่ากับร้อยละ…………… (……….%) ของราคาทั้งหมด ตามสัญญามามอบให้แก่ผู้ซื้อ
เพ่ือเป็นหลักการปฏิบัติตามสัญญาน้ี 
 หลักประกัน ที่ผู้ขายนํามามอบไว้ตามวรรคหนึ่งผู้ซื้อจะคืนให้เมื่อผู้ขายพ้นจากข้อผูกพัน 
ตามสัญญาน้ีแล้ว (ส่วนหลักประกันตามข้อ 6.1 ผู้ซื้อจะคืนให้ พร้อมกับ การจ่ายเงินงวดสุดท้ายตามข้อ 6.2)* 

ข้อ 9. การบอกเลิกสัญญา 
 เมื่อครบกําหนดส่งมอบสิ่งของต่างสัญญาน้ีแล้วถ้าผู้ขายไม่ส่งมอบสิ่งของที่ตกลงขายให้แก่  
ผู้ซื้อหรือส่งมอบไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบจํานวน ผู้ซื้อมีสิทธิบอกเลิกสัญญาทั้งหมดหรือบางส่วนได้ 
 ในกรณีที่ผู้ซื้อใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา ผู้ซื้อมีสิทธิริบหลักประกันหรือเรียกร้องจากธนาคารผู้
ออกหนังสือค้ําประกันตามสัญญา (ข้อ 6 และ)* ข้อ 8 เป็นจํานวนเงินทั้งหมด หรือแต่บางส่วนก็ได้ แล้วแต่ 
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ผู้ซื้อ จะเห็นสมควร และถ้าผู้ซื้อจัดซื้อสิ่งของจากบุคคลอ่ืนเต็มจํานวนหรือเฉพาะจํานวนที่ขาดส่ง แล้วแต่
กรณี ภายในกําหนด……….เดือน นับแต่วันเลิกสัญญา ผู้ขายจะต้องชดใช้ราคาที่เพ่ิมขึ้นจากราคาที่กําหนดไว้
ในสัญญาน้ีด้วย 

ข้อ 10. ค่าปรับ 
 ในกรณีที่ผู้ซื้อมิได้ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาตามสัญญาข้อ 9 ผู้ขายจะต้องชําระค่าปรับให้ผู้ซื้อ
เป็นรายวันในอัตราร้อยละ…………….(…………….%) ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ นับแต่วันถัดจาก วัน
ครบกําหนดตามสัญญาจนถึงวันที่ผู้ขายได้นําสิ่งของมาส่งมอบให้แก่ผู้ซื้อจนถูกต้องครบถ้วน 
 การคิดค่าปรับในกรณีสิ่งของที่ตกลงซื้อขายประกอบกันเป็นชุด แต่ผู้ขายส่งมอบเพียง
บางส่วน หรือขาดส่วนประกอบส่วนหน่ึงส่วนใดไป ทําให้ไม่สามารถใช้การได้ โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่ายังไม่ได้        
ส่งมอบสิ่งของน้ันเลย และให้คิดค่าปรับ จากราคาสิ่งของเต็มทั้งชุด 
 ในระหว่างที่ผู้ซื้อยังมิได้ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาน้ัน หากผู้ซื้อเห็นว่าผู้ขาย ไม่อาจปฏิบัติตาม
สัญญาต่อไปได้ ผู้ซื้อจะใช้สิทธิบอกเลิก และริบหลักประกันหรือเรียกร้องจากธนาคารผู้ออกหนังสือค้ํา
ประกันตามสัญญา (ข้อ 6 และ)* ข้อ 8 กับเรียกร้องให้ชดใช้ราคาที่เพ่ิมขึ้น ตามท่ีกําหนดไว้ในสัญญาข้อ 9 
วรรคสองก็ได้ และถ้าผู้ซื้อได้แจ้งข้อเรียกร้องให้ชําระค่าปรับไปยังผู้ขาย เมื่อครบกําหนดส่งมอบแล้วผู้ซื้อมี
สิทธิที่จะปรับผู้ขายจนถึงวันบอกเลิกสัญญาได้อีกด้วย 

ข้อ 11. การรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหาย 
 ถ้าผู้ขายไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อหน่ึงข้อใดด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม จนเป็นเหตุให้เกิดความ
เสียหายแก่ผู้ซื้อแล้ว ผู้ขายต้องชดใช้ค่าเสียหายให้แก่ผู้ซื้อโดยสิ้นเชิง ภายในกําหนด 30 วัน นับต้ังแต่วันที่ 
ได้รับแจ้งจากผู้ซื้อ 

ข้อ 12. การขอขยายเวลาส่งมอบ 
 ในกรณีที่มีเหตุสุดวิสัยหรือเหตุใดๆ อันเน่ืองมาจากความผิดหรือบกพร่องของฝ่ายผู้ซื้อ
หรือพฤติการณ์อันใดอันหน่ึงซึ่งผู้ขายไม่ต้องรับผิดชอบตามกฎหมายเป็นเหตุให้ผู้ขายไม่สามารถส่งมอบ
สิ่งของตามเง่ือนไขและกําหนดเวลาแห่งสัญญานี้ได้ ผู้ขายมีสิทธิขอขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือของด
หรือลดค่าปรับได้ โดยจะต้องแจ้งเหตุหรือพฤติการณ์ ดังกล่าวพร้อมหลักฐาน เป็นหนังสือให้ผู้ซื้อทราบ
ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่เหตุน้ันสิ้นสุดลง 
 ถ้าผู้ขายไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามความในวรรคหน่ึงให้ถือว่าผู้ขายได้สละสิทธิเรียกร้องใน
การที่จะขอขยายเวลาทาํการตามสัญญาหรือของดหรือลดค่าปรับ โดยไม่เง่ือนไขใดๆ ทั้งสิน เว้นแต่กรณีเหตุ
เกิดจากความผิดหรือบกพร่องของฝ่ายผู้ซื้อซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ หรือผู้ซื้อทราบดีอยู่แล้วต้ังแต่ต้น 
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 การขยายเวลาทําการตามสัญญา หรือของดหรือลดค่าปรับตามวรรคหน่ึง อยู่ในดุลพินิจ
ของผู้ซื้อที่จะพิจารณา 
 สัญญาน้ีทําขึ้นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความโดย
ละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือช่ือพร้อมทั้งประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นสําคัญต่อหน้าพยาน และคู่สัญญา 
ต่างยึดถือไว้ฝ่ายละฉบับ 
 

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

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

(ลงช่ือ)……………………………………….พยาน 
       (……........……...…………………….) 
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ตัวอย่าง 
สัญญาจะซ้ือจะขายแบบราคาคงท่ีไม่จํากัดปริมาณ 

 

สัญญาเลขที…่……………… 
 สัญญาฉ บับ น้ีทํ าขึ้ น  ณ………. .…………….ตํ าบล /แขวง…………. .………อํ า เภอ /เ ขต……….……
จังหวัด………....………เมื่อวันที่……….เดือน……….…..พ.ศ…………ระหว่าง…………………….โดย…………..………ซึ่ง
ต่อไปในสัญญาน้ีจะเรียกว่า “ผู้จะซื้อ” ฝ่ายหน่ึงกับ……….……..ซึ่งจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
ณ……………..……..…..………..มีสํานักงานใหญ่อยู่เลขที่……………ถนน…………………ตําบล/แขวง…………………..
อําเภอ/เขต……………จังหวัด……………..โดย……………….……ผู้มีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตาม
หนังสือรับรองของสํานักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท…………...................ลงวันที่….…..(และหนังสือมอบอํานาจ
ลงวันที่……….…………….)* แนบท้ายสัญญาน้ี (ในกรณีที่ผู้จะขายเป็นบุคคลธรรมดาให้ใช้ข้อความ
ว่า…………….………อยู่เลขที่………ถนน………ตําบล/แขวง…………อําเภอ/เขต…………….จังหวัด……….……..)* ซึ่ง
ต่อไปในสัญญาน้ีจะเรียกว่า “ผู้จะขาย” อีกฝ่ายหน่ึง 
 คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปน้ี 

ข้อ 1.  ข้อตกลงจะซ้ือจะขาย 
ผู้จะซื้อตกลงจะซื้อและผู้จะขายตกลงจะขาย…..……….………..ตามเอกสารรายการสินค้า

และราคาต่อหน่วยแนบท้ายสัญญานี้ ตามจํานวนที่ผู้จะซื้อจะสั่งซื้อเป็นคราวๆ ไป มีกําหนดเวลา…...…..
เดือน นับต้ังแต่วันที่……..เดือน………….พ.ศ……….จนถึงวันที่………..เดือน……..พ.ศ…………..เป็นราคาทั้งสิ้น
ประมาณ……....…บาท (……….)ซึ่งรวมภาษีมูลค่าเพ่ิมตลอดจนภาษีอากรอ่ืน ๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงด้วยแล้ว 
 ตลอดอายุสัญญาน้ี ผู้จะขายรับจะจัดหาสิ่งของที่จะขายตามวรรคหน่ึงเตรียมไว้ให้แก่ผู้จะ
ซื้อได้อย่างเพียงพอตามจํานวนที่คู่สัญญาได้ตกลงประมาณการไว้ในภาคผนวก 1 แนบท้ายสัญญาน้ี แต่ผู้จะ
ซื้ออาจสั่งซื้อจริงมากหรือน้อยกว่าจํานวนประมาณการดังกล่าวก็ได้ 
 ข้อ 2. การรับรองคุณภาพ 
 ผู้จะขายรับรองว่าสิ่งของที่จะขายให้ตามสัญญาน้ีเป็นของแท้ ของใหม่ ไม่เคยใช้งานมาก่อน 
ไม่เป็นของเก่าเก็บทั้งมีคุณภาพและคุณสมบัติไม่ตํ่ากว่าที่กําหนดไว้ในเอกสารแนบท้ายสัญญา…………… 
 ในกรณีที่เป็นการซื้อสิ่งของซึ่งจะต้องมีการตรวจทดลองผู้จะขายรับรองว่าเมื่อตรวจทดลอง
แล้ว ต้องมีคุณภาพไม่ตํ่ากว่าที่กําหนดไว้ด้วย 
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 ข้อ 3. เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา 
 เอกสารแนบท้ายสัญญาดังต่อไปน้ีให้ถือเป็นส่วนหน่ึงของสัญญาน้ี 

3.1 ผนวก 1…………………(รายการพัสดุและราคาต่อหน่วย)…………..………… 
  จํานวน………………….หน้า 

3.2 ผนวก 2………………….(รายการคุณลักษณะเฉพาะ)………………………… 
 จํานวน………………….หน้า 
3.3 ผนวก 3…………………..(แคตตาล็อก)…………………………….…………. 
 จํานวน…………………..หน้า 
3.4 ผนวก 4…………………..(แบบรูป)*……………………………….…………. 
 จํานวน………………..…หน้า 
3.5 ผนวก 5…………………...(ใบเสนอราคา)……………………………………. 
 จํานวน……………………หน้า 
3.6 ……………………………ฯลฯ………………………………... 

 ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาที่ขัดแย้งกับข้อความในสัญญาน้ี ให้ใช้ข้อความในสัญญาน้ี
บังคับ และในกรณีที่เอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง ผู้จะขายจะต้องปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของผู้จะซื้อ 
 ข้อ 4. การออกใบสั่งซ้ือแต่ละคราว 
 ผู้จะซื้อจะออกใบสั่งซื้อสิ่งของในแต่ละคราวเพียงรายการเดียวหรือหลายรายการพร้อมกันก็
ได้ในปริมาณแต่ละรายการคราวละอย่างมากไม่เกิน……………..……หรืออย่างน้อยไม่ตํ่ากว่า…….………… 
โดยจะระบุปริมาณ สถานที่ และวันเวลาที่ผู้จะขายจะต้องส่งมอบไว้ในใบสั่งซื้อแต่ละคราว 
 ข้อ 5. การส่งมอบ 
 ผู้จะขายสัญญาว่าจะส่งมอบสิ่งของตามสัญญาให้แก่ผู้จะซื้อตามปริมาณสถานที่และวันเวลา
ที่กําหนดไว้ในใบสั่งซื้อแต่ละคราวด้วยค่าใช้จ่ายของผู้จะขายเอง พร้อมทั้งหีบห่อหรือเครื่องรัดพันผูกให้
เรียบร้อย ทั้งนี้ ผู้จะซื้อจะออกใบสั่งซื้อมอบให้แก่ผู้จะขายล่วงหน้าก่อนครบกําหนดเวลาส่งมอบตามใบสั่ง
ซื้อไม่น้อยกว่า……….วัน 
 ข้อ 6. การตรวจรับ 
 เมื่อผู้จะซื้อได้ตรวจรับสิ่งของที่ส่งมอบ และเห็นว่าถูกต้องครบถ้วนตามสัญญาและใบสั่งซื้อ 
ในแต่ละคราวแล้ว ผู้จะซื้อจะออกหลักฐานการรับมอบไว้ให้ เพ่ือผู้จะขายนํามาเป็นหลักฐานประกอบการ
ขอรับเงินค่าสิ่งของน้ัน 
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 ถ้าผลของการตรวจรับปรากฏว่า สิ่งของที่ส่งมอบไม่ตรงตามสัญญาและใบสั่งซื้อผู้จะซื้อทรง
ไว้ซึ่งสิทธิที่จะไม่รับสิ่งของน้ัน ในกรณีเช่นน้ี ผู้จะขายต้องรีบนําสิ่งของน้ันกลับคืนโดยเร็วที่สุดเท่าที่จะทําได้
และนําสิ่งของมาส่งมอบให้ใหม่หรือเพ่ิมเติมให้ถูกต้องตามสัญญาและใบสั่งซื้อ ด้วยค่าใช้จ่ายของผู้จะขาย
เองและระยะเวลาที่เสียไปดังกล่าว ผู้จะขายจะนํามาอ้างเป็นเหตุขอขยายเวลาทําการเพ่ือลดหรืองดค่าปรับ
ไม่ได้ 
 ข้อ 7. การชําระเงิน 
 ผู้จะซื้อจะชําระเงินค่าสิ่งของที่คํานวณตามปริมาณที่กําหนดในใบสั่งซื้อแต่ละคราวและ 
ตามราคาต่อหน่วยดังระบุไว้ในผนวก 1 แนบท้ายสัญญาน้ี ให้แก่ผู้จะขายภายใน….…..วัน นับแต่วันที่ผู้จะ
ขายได้แสดงหลักฐานการรับมอบตามข้อ 6 ให้แก่ผู้จะซื้อ 

ข้อ 8. การรับประกันความชํารุดบกพร่อง 
 ผู้จะขายยอมรับประกันความชํารุดบกพร่องหรือขัดข้องของสิ่งของตามสัญญาน้ีเป็น
เวลา………ปี…….เดือน นับแต่วันที่ผู้จะซื้อได้รับมอบ โดยภายในกําหนดเวลาดังกล่าวหากสิ่งของตามสัญญา
น้ีเกิดชํารุดบกพร่องหรือขัดข้องอันเน่ืองมาจากการใช้งานตามปกติ ผู้จะขายจะต้องจัดการซ่อมแซมหรือ
แก้ไขให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ดีดังเดิมภายใน……วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากผู้จะซื้อโดยไม่คิดค่าใช้จ่ายใดๆ 
ทั้งสิ้น 
 ข้อ 9. หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
 ในวันทําสัญญาน้ีผู้จะขายได้นําหลักประกันเป็น…………….เป็นจํานวนเงิน……………..บาท
(………………………..) ซึ่งเท่ากับร้อยละ……….(………..%) ของราคาประมาณการตามข้อ 1 มามอบไว้แก่ผู้จะ
ซื้อเพ่ือเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาน้ี 
 หลักประกันที่ผู้จะขายนํามามอบไว้ตามวรรคหน่ึง ผู้จะซื้อจะคืนให้เมื่อผู้จะขายพ้นจากข้อ
ผูกพันตามสัญญาน้ีแล้ว 
 ข้อ 10. การบอกเลิกสัญญา 
 เมื่อครบกําหนดส่งมอบสิ่งของตามใบสั่งซื้อ ถ้าผู้จะขายไม่ส่งมอบสิ่งของที่ตกลงขายให้แก่ 
ผู้จะซื้อหรือส่งมอบไม่ถูกต้องหรือไม่ครบจํานวน ผู้จะซื้อมีสิทธิบอกเลิกสัญญาณทั้งหมดหรือบางส่วนได้ 
 ในกรณีที่ผู้จะซื้อใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาผู้จะซื้อมีสิทธิริบหลักประกันหรือเรียกร้องจาก
ธนาคารผู้ออกหนังสือค้ําประกันตามสัญญาข้อ 9 เป็นจํานวนเงินทั้งหมดหรือแต่บางส่วนก็ได้ แล้วแต่ผู้จะซื้อ 
จะเห็นสมควรและถ้าผู้จะซื้อจัดซื้อสิ่งของจากบุคคลอ่ืนเต็มจํานวนหรือเฉพาะจํานวนที่ขาดส่ง แล้วแต่กรณี 
ภายในกําหนด………เดือน นับแต่วันบอกเลิกสัญญาผู้จะขายจะต้องชดใช้ราคาที่เพ่ิมขึ้นจากราคาที่กําหนดไว้
ในสัญญาน้ีด้วย 
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 ข้อ 11. ค่าปรับ 
 ในกรณีที่ผู้จะซื้อไม่ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาตามสัญญาข้อ 10 ผู้จะขายจะต้องชําระค่าปรับ 
ให้ผู้จะซื้อเป็นรายวัน ในอัตราร้อยละ……….(…...%) ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบนับแต่วันถัดจากวัน
ครบกําหนดส่งมอบตามใบสั่งซื้อจนถึงวันที่ผู้จะขายได้นําสิ่งของมาส่งมอบให้แก่ผู้จะซื้อจนถูกต้องครบถ้วน
ตามใบสั่งซื้อ หรือจนถึงวันที่ผู้จะซื้อได้ซื้อสิ่งของตามใบสั่งซื้อน้ันจากบุคคลอ่ืน ในกรณีน้ีผู้จะขายยอมรับผิด
ชดใช้ราคาที่เพ่ิมขึ้นจากราคาที่กําหนดไว้ในสัญญาด้วยซึ่งผู้จะขายตกลงให้ผู้จะซื้อหักเงินค่าปรับและราคาที่
เพ่ิมขึ้นดังกล่าวจากราคาสิ่งของตามใบสั่งซื้อคราวใดก็ได้หรือให้ผู้จะซื้อเรียกร้องจากผู้จะขายตามสัญญาข้อ 
12 หรือจะเรียกร้องจากหลักประกันสัญญาตามข้อ 9 ก็ได้ ตามท่ีผู้จะซื้อจะเห็นสมควร 
 การคิดค่าปรับในกรณีสิ่งของที่ตกลงจะซื้อจะขายประกอบกันเป็นชุด แต่ผู้จะขายส่งมอบ 
เพียงบางส่วนหรือขาดส่วนประกอบส่วนหน่ึงส่วนใดไป ทําให้ไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่ายัง
ไม่ได้ส่งมอบสิ่งของน้ันเลย และให้คิดค่าปรับจากราคาสิ่งของเต็มทั้งชุด 
 ในระหว่างที่ผู้จะซื้อยังมิได้ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาน้ัน ถ้าผู้จะซื้อเห็นว่าผู้จะขายไม่อาจ
ปฏิบัติตามสัญญาต่อไปได้ ผู้จะซื้อจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา และริบหลักประกันหรือเรียกร้องจากธนาคารผู้
ออกหนังสือค้ําประกันตามสัญญาข้อ 9 กับเรียกร้องให้ชดใช้ราคาที่เพ่ิมขึ้นตามที่กําหนดไว้ในสัญญาข้อ 10 
วรรคสอง ก็ได้ และถ้าผู้จะซื้อได้แจ้งข้อเรียกร้องให้ชําระค่าปรับไปยังผู้จะขายเมื่อครบกําหนดส่งมอบตาม
ใบสั่งซื้อแล้วผู้จะซื้อมีสิทธิที่จะปรับผู้จะขายจนถึงวันบอกเลิกสัญญาได้อีกด้วย 
 ข้อ 12. การรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย 
 ถ้าผู้จะขายไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อหน่ึงข้อใดด้วยเหตุใด ๆ ก็ตาม จนเป็นเหตุให้เกิดความ
เสียหายแก่ผู้จะซื้อแล้ว ผู้จะขายต้องชดใช้ค่าเสียหายให้แก่ผู้จะซื้อโดยสิ้นเชิงภายในกําหนด 30 วันนับแต่
วันที่ได้รับแจ้งจากผู้จะซื้อ 
 ข้อ 13. การขอขยายเวลาส่งมอบ 
 ในกรณีที่มีเหตุสุดวิสัย หรือเหตุใด ๆ อันเน่ืองมาจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้
จะซื้อ หรือจากพฤติการณ์อันใดอันหน่ึงซึ่งผู้จะขายไม่ต้องรับผิดชอบตามกฎหมายเป็นเหตุให้ผู้จะขายไม่
สามารถส่งมอบสิ่งของตามเง่ือนไขและกําหนดเวลาแห่งสัญญาน้ีได้ ผู้จะขายมีสิทธิขอขยายเวลาทําการตาม
สัญญาหรือขอลดหรืองดค่าปรับได้ โดยจะต้องแจ้งเหตุหรือพฤติการณ์ดังกล่าวพร้อมหลักฐานเป็นหนังสือให้
ผู้จะซื้อทราบภายใน 15 วัน นับแต่วันที่เหตุน้ันสิ้นสุดลง 
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 ถ้าผู้จะขายไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามความในวรรคหนึ่ง ให้ถือว่าผู้จะขายได้สละสิทธ์ิ
เรียกร้องในการที่จะขอขยายเวลาทําการตามสัญญาเพ่ืองดหรือลดค่าปรับโดยไม่มีเง่ือนไขใดๆ ทั้งสิ้น เว้นแต่
กรณีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้จะซื้อซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้งหรือผู้จะซื้อทราบดีอยู่แล้ว
ต้ังแต่ต้น 

การขยายเวลาทําการตามสัญญาเพ่ือลดหรืองดค่าปรับตามวรรคหน่ึงอยู่ในดุลพินิจของผู้จะ
ซื้อที่จะพิจารณา 
 ข้อ 14. การใช้เรือไทย 
 ถ้าสิ่งของที่จะต้องส่งมอบให้ผู้จะซื้อตามสัญญาน้ีเป็นสิ่งของที่ผู้จะขายจะต้องสั่งหรือ
นําเข้ามาจากต่างประเทศ และสิ่งของน้ันต้องนําเข้ามาโดยทางเรือในเส้นทางเดินเรือที่มีเรือไทยเดินอยู่ และ
สามารถให้บริการรับขนได้ตามท่ีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศกําหนด ผู้จะขายต้องจัดการให้
สิ่งของดังกล่าวบรรทุกโดยเรือไทยหรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยจากต่างประเทศมายังประเทศไทย 
เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากสํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมการพาณิชยนาวีก่อนบรรทุกของน้ันลงเรืออ่ืนที่
มิใช่เรือไทย หรือเป็นของที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศยกเว้นให้บรรทุกโดยเรืออ่ืนได้ ทั้งน้ีไม่
ว่าการสั่งหรือสั่งซื้อสิ่งของดังกล่าวจากต่างประเทศเป็นแบบ เอฟโอบี, ซีเอฟอาร์, ซีไอเอฟ หรือแบบอ่ืนใด 
 ในการส่งมอบสิ่งของตามสัญญาให้แก่ผู้จะซื้อ ถ้าสิ่งของน้ันเป็นสิ่งของตามวรรคหน่ึงผู้จะ
ขายจะต้องส่งมอบใบตราส่ง (Bill of Lading) หรือสําเนาใบตราส่งสําหรับของน้ัน ซึ่งแสดงว่าได้บรรทุกมา
โดยเรือไทยหรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยให้แก่ผู้จะซื้อพร้อมกับการส่งมอบสิ่งของด้วย 
 ในกรณีที่สิ่งของดังกล่าวไม่ได้บรรทุกจากต่างประเทศมายังประเทศไทยโดยเรือไทยหรือ
เรือ    ที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทย ผู้จะขายต้องส่งมอบหลักฐานซึ่งแสดงว่าได้รับอนุญาตจากกรมเจ้าท่าให้
บรรทุกของโดยเรืออ่ืนได้หรือหลักฐานซึ่งแสดงว่าได้ชําระค่าธรรมเนียมพิเศษเน่ืองจากการไม่บรรทุกของโดย
เรือไทยตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการพาณิชยนาวีแล้วอย่างใดอย่างหน่ึงแก่ผู้จะซื้อด้วย 
 ในกรณีที่ผู้จะขายไม่ส่งมอบหลักฐานอย่างใดอย่างหน่ึงดังกล่าวในวรรคสองข้างต้นให้แก่       
ผู้จะซื้อแต่จะขอส่งมอบสิ่งของดังกล่าวให้ผู้จะซื้อก่อน โดยยังไม่รับชําระเงินค่าสิ่งของผู้จะซื้อมีสิทธิรับ
สิ่งของดังกล่าวไว้ก่อนและชําระเงินค่าสิ่งของเมื่อผู้จะขายได้ปฏิบัติถูกต้องครบถ้วนดังกล่าวแล้วได้ 
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 สัญญาน้ีทําขึ้นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความโดย
ละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือช่ือพร้อมทั้งประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นสําคัญต่อหน้าพยานและคู่สัญญา 
ต่างยึดถือไว้ฝ่ายละฉบับ 
 

(ลงช่ือ)……………………………………….ผู้จะซื้อ 
       (……........……...…………………….) 
 
(ลงช่ือ)……………………………………….ที่จะขาย 
        (……........……...…………………….) 
 

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

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

______________________________________________________________________________ 

หมายเหตุ * เป็นข้อความหรือเง่ือนไขเพิ่มเติมซึ่งส่วนราชการผู้ทําสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออกได้ตาม
ข้อเท็จจริง 
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สัญญาจ้างทําความสะอาดอาคาร 
สัญญาเลขที…่…………./…………… 

สัญญาฉบับน้ีทําขึ้น ณ ……………………………………………………………………….……ตําบล/
แขวง…………….อําเภอ/เขต…...…………จังหวัด…………………เมื่อวันที่.….…เดือน………….…พ.ศ. …………
ระหว่าง………..……………..โดย……………………ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้ว่าจ้าง” ฝ่ายหน่ึง 
กับ……………………ซึ่งจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ณ…………………..มีสํานักงานใหญ่ต้ังอยู่เลขท่ี…………………
ถ น น …………….…….ตํ า บ ล /แ ข ว ง ………………….อํ า เ ภ อ /เ ข ต ……...………จั ง ห วั ด …………………
โดย…………..………...ผู้มีอํานาจนามผูกพันนิติบุคคล ปรากฏตามหนังสือรับรองของสํานักทะเบียนหุ้นส่วน
บริษัท……........……….ลงวันที่……..เดือน…...…..…พ.ศ. …....แนบท้ายสัญญาน้ี ซึ่งต่อไปในสัญญาน้ีเรียกว่า 
“ผู้รับจ้าง” อีกฝ่ายหน่ึง 

คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปน้ี 
ข้อ  1.  ผู้ว่าจ้างตกลงจ้างผู้รับจ้างให้ทําความสะอาดอาคาร…………...……...…………………..ตําบล/

แขวง…………………อําเภอ/เขต……………….จังหวัด……………………โดยมีรายละเอียดและเง่ือนไขตามท่ีระบุไว้
ในสัญญาข้อ 9 และผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติให้ถูกต้องครบถ้วนตามสัญญาทุกประการมีกําหนดเวลา….……..
เดือน นับต้ังแต่วันที่………….เดือน………………พ.ศ. ………. ถึงวันที่….......เดือน………………พ.ศ. ……….… เป็น
ราคาค่าจ้างทั้งสิ้น……………….บาท (………...……………) 

ข้อ  2.  ผู้รับจ้างตกลงรับจ้างทําการตามสัญญาข้อ 1. โดยต้องจัดหาพนักงานที่มีความประพฤติดี  
มีความสามารถปฏิบัติงานด้วยความเรียบร้อย ใช้วัสดุเครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ทําความสะอาดชนิดดี  
โดยผู้รับจ้างเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเองทั้งสิ้น เพ่ือประกอบการรับจ้างตามสัญญาน้ีด้วยความประณีตเรียบร้อย 
จนสิ้นอายุสัญญา ยกเว้นนํ้าและไฟฟ้า ซึ่งผู้ว่าจ้างยินยอมให้ใช้พอสมควรแก่การปฏิบัติงานตามสัญญา ข้อ 1 
รวมทั้งสถานที่เก็บเคร่ืองมือ เครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการทําความสะอาด ซึ่งผู้ว่าจ้างเป็นผู้จัดหา
ให้ แต่ผู้รับจ้างต้องจัดกุญแจ และต้องรับผิดชอบเคร่ืองมือ เครื่องใช้และวัสดุ อุปกรณ์ที่นําไปเก็บไว้ใน
สถานที่ดังกล่าวด้วยตนเอง 

ข้อ  3.  ในวันทําสัญญาน้ีผู้รับจ้างได้นําหลักประกันเป็น……………………........................................ 
..........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................เป็นจํานวน
ร้อยละ………..ของราคาค่าจ้างเป็นเงินจํานวน……………….บาท(……………….) มามอบไว้แก่ผู้ว่าจ้างเพ่ือเป็น
ประกันความรับผิด ในการปฏิบัติตามสัญญา โดยมีอายุการประกันตลอดไปจนกว่าผู้รับจ้างจะหลุดพ้นจาก
หน้าที่และความรับผิดตามสัญญาน้ี และหากจํานวนเงินในหลักประกันถูกหักลดน้อยลดน้อยลง เพราะผู้
รับจ้างต้องรับผิดชําระค่าปรับหรือค่าเสียหาย เน่ืองจากการปฏิบัติผิดสัญญานี้ไม่ว่ากรณีใด ๆ ผู้รับจ้างสัญญา
ว่าจะนํามาเพ่ิมเติมให้ครบจํานวนภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง 

หลักประกันที่ผู้รับจ้างนํามามอบไว้ตามวรรคหน่ึง ผู้ว่าจ้างจะคืนให้เมื่อผู้รับจ้างพ้นจากความผิดและ
ข้อผูกพันตามสัญญาแล้วทุกประการ 
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ข้อ  4.  ผู้ว่าจ้างตกลงชําระค่าจ้างเป็นงวด งวดละหน่ึงเดือน รวมทั้งหมด…………………....งวด  
ในอัตรางวดละ………..บาท (………………) โดยผู้ว่าจ้างจะชําระค่าจ้างให้ผู้รับจ้างหลังจากผู้รับจ้างได้ทํางาน
เสร็จเรียบร้อย และผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนของผู้ว่าจ้างได้ตรวจรับมอบงานที่ส่งมอบในแต่ละงวดเรียบร้อยแล้ว 

ข้อ  5.  ผู้รับจ้างสัญญาว่าจะเริ่มลงมือทํางานจ้างตามสัญญาข้อ 1 ณ……………………………ตําบล/
แขวง…………………..…อําเภอ/เขต………………………จังหวัด……...………………..ต้ังแต่วันที่…………………….…เป็น
ต้นไป และสิ้นสุดในวันที่…….…..............……..โดยผู้รับจ้างจะส่งพนักงานตามรายช่ือที่แจ้งให้ทราบล่วงหน้า
มาทําความสะอาดและปฏิบัติงานตามรายการละเอียดและเง่ือนไขตามเอกสารแนบท้ายสัญญาน้ี 

กําหนดเวลาทํางานให้เป็นไปตามที่ระบุในรายละเอียดที่แนบท้ายสัญญาน้ี ส่วนการ 
ทําความสะอาดเป็นรายเดือน ให้นับระยะเวลาแรกต้ังแต่วันที่กําหนดให้เริ่มลงมือทํางานดังกล่าวเป็นต้นไป  
และให้นับระยะเวลาต่อ ๆ ไปต้ังแต่วันต่อจากวันสุดท้ายแห่งระยะเวลาก่อนน้ัน โดยให้นับวันหยุดทําการและ
วันหยุดประจําสัปดาห์รวมด้วย 

ข้อ  6.  ในกรณีพนักงานของผู้รับจ้างไม่มาปฏิบัติงานหรือมาปฏิบัติงานไม่ครบจํานวนตามท่ีกําหนด
ไว้ในรายละเอียดแนบท้ายสัญญา ทั้งสองฝ่ายตกลงให้เป็นไปตามข้อกําหนดดังต่อไปน้ี 

6.1 ถ้าไม่มีพนักงานของผู้รับจ้างมาปฏิบัติงานหรือมาปฏิบัติงานไม่ครบจํานวนในวันใด  
ผู้รับจ้างยอมให้ผู้ ว่าจ้างหักเงินค่าจ้างที่จะได้รับตามอัตราค่าจ้างขั้นตํ่าต่อคนต่อวันที่ใช้บังคับในเขต
กรุงเทพมหานครในวันน้ัน และยินยอมให้ผู้ว่าจ้างปรับเป็นรายวัน ในอัตราร้อยละ 0.10 ของราคาที่ตกลงจ้าง
ทั้งหมดตามสัญญาน้ี แต่ไม่ตํ่ากว่าวันละ 100 บาท (หน่ึงร้อยบาทถ้วน) นับต้ังแต่วันที่ไม่มีพนักงานมา
ปฏิบัติงาน หรือมาปฏิบัติงานไม่ครบจํานวนเป็นต้นไป จนกว่าจะมีพนักงานมาปฏิบัติงานครบจํานวน 

6.2 ถ้าไม่มีพนักงานของผู้รับจ้างมาปฏิบัติงาน หรือมาแต่ไม่ปฏิบัติงานสามวันติดต่อกัน 
นอกจากผู้รับจ้างจะต้องรับผิดตามข้อ 6.1 แล้ว เมื่อผู้ว่าจ้างได้แจ้งให้ผู้รับจ้างทราบแล้ว ผู้รับจ้างยัง 
ไม่ดําเนินการแก้ไข หรือจัดส่งพนักงานมาปฏิบัติงานให้ครบตามสัญญาภายใน ……….วัน ผู้ว่าจ้างมีสิทธิ 
บอกเลิกสัญญาได้ 

การที่ผู้ว่าจ้างไม่บอกเลิกสัญญาตามความในข้อ 6.2 น้ันไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างพ้นจาก
ความรับผิดตามสัญญาน้ี 
 ข้อ  7.  ในการทํางานจ้าง ถ้าเกิดความเสียหายใด ๆ ไม่ว่าจะเกิดขึ้นแก่บุคลากรของผู้ว่าจ้างหรือ
บุคคลภายนอก ซึ่งก่อให้เกิดความชํารุดบกพร่องเสียหายหรือการสูญหายแก่ทรัพย์สินของผู้ว่าจ้างหรือของ
บุคลากรของผู้ว่าจ้าง หรือของบุคลากรภายนอก อันเป็นผลสืบเน่ืองมาจากการกระทําหรือละเว้นการกระทํา
ของผู้รับจ้าง พนักงาน หรือบุคลากรของผู้รับจ้าง ผู้รับจ้างต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหายให้แก่ผู้ว่าจ้างหรือ
บุคลากรของผู้ว่าจ้าง หรือบุคคลภายนอก ตามจํานวนที่เสียหายจริง ภายในระยะเวลาที่ผู้ว่าจ้างกําหนด 

ข้อ  8.  ในกรณีที่ตัวผู้รับจ้างเองหรือพนักงานของผู้รับจ้างทํางานจ้างบกพร่องโดยทําไว้ไม่สะอาดก็ดี 
ไม่เรียบร้อยก็ดี ใช้วัสดุอุปกรณ์หรือนํ้ายาที่ไม่มีคุณภาพตามมาตรฐานหรือคุณภาพไม่ดี หรือทําไม่ถูกต้องตาม
สัญญาข้อหน่ึงข้อใดก็ดี เมื่อผู้ว่าจ้างแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบแล้ว ผู้รับจ้างจะต้องรีบแก้ไขงานที่บกพร่อง 
ให้เรียบร้อยโดยเร็ว โดยไม่คิดค่าจ้าง ค่าวัสดุอุปกรณ์ ค่าแรงงานหรือค่าใช้จ่ายอ่ืนใดจากผู้ว่าจ้างอีก ถ้า 
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ผู้รับจ้างไม่รีบดําเนินการแก้ไข หรือไม่ปฏิบัติภายใน………………วัน ตามท่ีผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนของผู้ว่าจ้างแจ้ง
ให้ทราบผู้ว่าจ้างมีสิทธิบอกเลิกสัญญาและเรียกค่าเสียหายจากผู้รับจ้างทั้งหมดโดยสิ้นเชิง 

ในกรณีที่ผู้รับจ้างกระทําผิดสัญญาดังกล่าวข้างต้น และผู้ว่าจ้างยังไม่ใช้สิทธิบอกเลิกผู้รับจ้าง
ยอมให้ผู้ว่าจ้างดําเนินการดังน้ี 

1. ระงับการจ่ายค่าจ้างทั้งหมดหรือบางส่วนตามท่ีผู้ว่าจ้างเห็นสมควร 
2. ยอมให้ผู้ว่าจ้างปรับเป็นรายวันในอัตราวันละ………บาท(………...…..)นับแต่วันที่ผู้รับจ้าง

ผิดสัญญาจนถึงวันที่ผู้รับจ้าง ได้แก้ไขงานที่บกพร่องให้เรียบร้อยตามสัญญา หรือวันที่บอกเลิกสัญญาในเมื่อ
ผู้ว่าจ้างเห็นว่าผู้รับจ้าง ไม่อาจปฏิบัติตามสัญญาต่อไปได้ ให้ผู้ว่าจ้างมีสิทธิบอกเลิกสัญญาได้ 

3. ให้บุคคลอ่ืนทํางานแทนผู้รับจ้าง โดยผู้รับจ้างต้องรับผิดในค่าใช้จ่าย ที่ผู้ว่าจ้างต้องเสีย
ไปทั้งหมดโดยสิ้นเชิง 

4. เรียกค่าเสียหายใด ๆ อันพึงมี 
ผู้ว่าจ้างมีสิทธิหักเงินค่าจ้างที่ยังไม่ได้จ่ายแก่ผู้รับจ้างไว้เพ่ือชําระค่าปรับหรือค่าเสียหายที่ผู้รับจ้าง

ต้องรับผิดตามสัญญาน้ี แต่ถ้าจํานวนเงินค่าจ้างไม่เพียงพอให้หักชําระหนี้ ผู้รับจ้างยินยอมให้หักจาก
หลักประกันสัญญาได้ทันทีอีกด้วย 

ผู้รับจ้างต้องควบคุมดูแลให้พนักงานของผู้รับจ้างปฏิบัติงานให้สะอาดเรียบร้อยตามสัญญา
ตลอดเวลาที่ปฏิบัติงานตามสัญญา หากปรากฏว่าพนักงานของผู้รับจ้างปฏิบัติงานไม่เรียบร้อย มีความ
ประพฤติไม่เหมาะสม ผู้รับจ้างยินยอมเปลี่ยนพนักงานให้ใหม่ หรือแก้ไขอุปสรรคข้อขัดข้องของการ
ปฏิบัติงานจ้างตามท่ีผู้ว่าจ้างได้แจ้งให้ทราบภายใน……………วัน 

ผู้รับจ้างต้องแจ้งรายช่ือ ที่อยู่ปัจจุบัน และภาพถ่ายบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ควบคุมงานและ
พนักงานที่มาทํางานจ้างทั้งหมดทุกคนตามสัญญาให้ผู้ว่าจ้างทราบในวันทําสัญญาน้ี หากมีการเปลี่ยนแปลง  
ก็ต้องแจ้งให้ผู้ว่าจ้างทราบก่อนมาทํางานทุกครั้งและในระหว่างที่ปฏิบัติงานจะต้องติดป้ายช่ือตามที่ผู้ว่าจ้าง
ออกให้ 

ในกรณีที่ผู้ว่าจ้าง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้ว่าจ้างได้แจ้งให้ผู้รับจ้างเปลี่ยนตัวพนักงานหรือ 
เปลี่ยนวัสดุอุปกรณ์ นํ้ายา เครื่องมือเคร่ืองใช้ ผู้รับจ้างต้องปฏิบัติตามโดยไม่ทักท้วงใด ๆ ทั้งสิ้น 

ข้อ  9.  สัญญาน้ีมีเอกสารรายละเอียดประกอบสัญญาซึ่งให้ถือว่าเป็นส่วนหน่ึงของสัญญา ดังน้ี 
9.1 รายละเอียดแนบท้ายสัญญาว่าจ้างทําความสะอาดอาคาร…………......…………………. 

…………………………................................…………จํานวน……….……..หน้า 
9.2 …………………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………………….....………. 
9.3 …………………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………………….....………. 
ในกรณีที่ข้อความในเอกสารแสดงรายละเอียดประกอบสัญญาขัดแย้งกับข้อความใน

สัญญาน้ีให้ใช้ข้อความในสัญญาน้ีบังคับ 
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ถ้าสิ่งใดหรือการอันหน่ึงอันใดที่มิได้ระบุไว้ในรายละเอียดแนบท้ายสัญญาน้ี แต่เป็นการอัน
จําเป็นต้องทําเพ่ือให้งานแล้วเสร็จบริบูรณ์ถูกต้องตามวัตถุประสงค์แห่งสัญญาน้ี ผู้รับจ้างต้องจัดทําการน้ัน ๆ 
ให้โดยไม่คิดเอาค่าตอบแทนเพ่ิมเติมอีกแต่อย่างใด 

ข้อ  10.  ผู้รับจ้างจะเอางานทั้งหมดหรือส่วนหน่ึงส่วนใดแห่งสัญญาน้ีไปให้ผู้อ่ืนรับจ้างช่วงทําโดย
ไม่ได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างไม่ได้ ในกรณีผู้รับจ้างได้รับอนุญาตดังกล่าว ผู้รับจ้างยังต้อง
รับผิดชอบงานท่ีได้จ้างช่วงไปน้ันทุกประการ 

ผู้รับจ้างจะโอนผลประโยชน์หรือสิทธิเรียกร้องทั้งหมดหรือส่วนหน่ึงส่วนใดตามสัญญานี้
ให้แก่บุคคลอ่ืนโดยมิได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างก่อนมิได้ 

ข้อ  11.  ผู้รับจ้างต้องจัดให้มีผู้ควบคุมงาน….……….คน เพ่ือควบคุมการทํางานให้เป็นไปตามสัญญา
น้ี และเพ่ือเป็นตัวแทนในการประสานงานกับผู้ว่าจ้างคําสั่งใด ๆ หรือหนังสือแจ้งเร่ืองใด ๆ อันเก่ียวข้องกับ
สัญญาน้ีที่ผู้ว่าจ้างได้แจ้งแก่ผู้ควบคุมงานน้ันให้ถือว่าได้แจ้งแก่ผู้รับจ้างแล้วโดยชอบ 

ข้อ  12.  ในกรณีที่ผู้รับจ้างต้ังตัวแทนไปควบคุมงานตามข้อ 11 ถ้าผู้ว่าจ้างขอให้เปลี่ยนตัวผู้ควบคุม
งานใหม่ ผู้รับจ้างยินยอมเปลี่ยนตัวให้ทันที โดยจะไม่เรียกร้องค่าเสียหายใด ๆ จากผู้ว่าจ้าง ถ้าผู้รับจ้างจะ
เปลี่ยนตัวผู้ควบคุมงาน ต้องแจ้งช่ือผู้น้ันให้ผู้ว่าจ้างทราบล่วงหน้าเป็นหนังสือทุกคร้ังด้วย 

ในกรณีที่เกิดปัญหาแรงงานผู้รับจ้าง ผู้รับจ้างจะยกเหตุที่มีปัญหาแรงงานมาเป็นเหตุ
สุดวิสัยหรือมาเป็นข้ออ้างที่จะเปลี่ยนแปลง แก้ไข หรือไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อหน่ึงข้อใดมิได้ 

ข้อ  13.  ถ้าผู้ว่าจ้างแต่งต้ังกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ควบคุมงานไว้ประจํา ณ ที่ทําการจ้างน้ีใน
เวลาที่ผู้รับจ้างเตรียมการหรือกําลังทํางานจ้างน้ีอยู่ก็ดี กรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ควบคุมงานมีสิทธิ จะเข้า
ไปตรวจงานได้ทุกเวลา ผู้รับจ้างหรือผู้แทนของผู้รับจ้างต้องให้ความสะดวกและช่วยเหลือตามสมควร 

การท่ีมีกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ควบคุมงานแทนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหาทําให้ 
ผู้รับจ้างพ้นจากความรับผิดตามสัญญาข้อหน่ึงข้อใดไม่ 
 ข้อ  14.  ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะทําการแก้ไขเพ่ิมเติมหรือลดงานจากรายละเอียดแนบท้ายสัญญาได้ทุก
กรณีโดยไม่ต้องเลิกสัญญาน้ี การเพ่ิมหรือลดงานต้องทําความตกลงกันใหม่เป็นหนังสือ และถ้าจะต้องเพ่ิม
หรือลดเงินหรือยืดเวลาออกไปอีก ก็จะได้ตกลงกัน ณ บัดน้ัน 

ข้อ  15.  ในกรณีที่ผู้ว่าจ้างใช้สิทธิบอกสัญญา เพราะเหตุที่ผู้รับจ้างผิดสัญญาตามความในสัญญา 
ข้อ 6.2 หรือข้อ 8. แห่งสัญญาน้ี ผู้รับจ้างยอมให้ผู้ว่าจ้างริบหลักประกันสัญญา ตามสัญญาข้อ 3 ทั้งหมด 
และผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะจ้างผู้อ่ืนทํางานต่อไปได้ โดยผู้รับจ้างยินยอมให้ผู้ว่าจ้างเรียกเอาค่าจ้างส่วนที่เพ่ิมขึ้น
เพราะการจ้างบุคคลอ่ืนทําการน้ีต่อไปจนงานแล้วเสร็จบริบูรณ์จากผู้รับจ้าง นอกจากน้ัน ผู้รับจ้างยินยอมให้
ผู้ว่าจ้างเรียกค่าเสียหายประการอ่ืนใดอันพึงมีขึ้นจากการผิดสัญญาของผู้รับจ้างได้อีกด้วย 

ข้อ  16.  ในกรณีที่ครบกําหนดสัญญาจ้างน้ีแล้ว หากผู้ว่าจ้างมีความจําเป็นต้องจ้างผู้รับจ้างให้
ปฏิบัติหน้าที่ตามสัญญาจ้างต่อไป ผู้รับจ้างยินดีปฏิบัติตามสัญญาจ้างต่อไปอีกมีกําหนดไม่เกินหน่ึงเดือน ใน
อัตราค่าจ้างและเง่ือนไขเดิม โดยผู้ว่าจ้างจะต้องแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่าเจ็ดวัน ก่อนครบ
กําหนดสัญญา 
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ข้อ  17.  ผู้ว่าจ้างหรือกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ควบคุมงานมีสิทธิตรวจและควบคุมงานให้เป็น 
ไปตามท่ีระบุในสัญญาและรายละเอียดที่แนบท้ายสัญญา โดยมีสิทธิสั่งการใด ๆ เก่ียวกับงานที่จ้างน้ีได้และ 
ผู้รับจ้างต้องปฏิบัติตามคําสั่งน้ันทุกประการ 

ข้อ  18.  การวินิจฉัยว่าผลงานที่ผู้รับจ้างทําน้ันเสร็จเรียบร้อย ถูกต้องตามสัญญาหรือตาม 
ความประสงค์ของผู้ว่าจ้างหรือไม่ก็ดี อย่างไรเป็นเหตุสุดวิสัยหรือไม่ เหตุใด ๆ อันเน่ืองมาจากความผิดหรือ
ความบกพร่องของฝ่ายผู้ว่าจ้าง หรือพฤติการณ์อันใดที่ผู้รับจ้างไม่ต้องรับผิดตามกฎหมายก็ดี ในกรณีที่มี
ปัญหาเก่ียวกับการตีความสัญญาน้ีหรือเก่ียวด้วยเรื่องใด ๆ ที่เกิดขึ้นตามสัญญาน้ี หรือเก่ียวพันกับสัญญาน้ีไม่
ว่าปัญหานั้นจะเกิดขึ้นในระหว่างดําเนินงาน หรือภายหลังจากท่ีระยะเวลาการจ้างตามสัญญาน้ีสิ้นสุดลงหรือ
ภายหลังจากที่ผู้รับจ้างทิ้งงานก็ดี ผู้รับจ้างยอมให้ถือเอาคําวินิจฉัยของผู้ว่าจ้างเป็นเด็ดขาด และผู้รับจ้างยอม
ผูกพันตนตามผลแห่งคําวินิจฉัยน้ันทุกประการ  

สัญญาน้ีทําขึ้นสองฉบับ มีข้อความเป็นอย่างเดียวกัน คู่สัญญาได้อ่านเข้าใจข้อความโดย
ละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือช่ือพร้อมทั้งประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นสําคัญต่อหน้าพยาน และเก็บไว้ 
ฝ่ายละฉบับ 

 

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

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

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

สัญญาเลขที…่…………. 

สัญญาฉบับน้ีทําขึ้น ณ…...……………………………………………………ตําบล/แขวง……………….….…
อําเภอ/เขต…………..……….จังหวัด……………………เมื่อวันที่……..…..เดือน……………..….พ.ศ. ………..
ระหว่าง……...……..…..โดย……………………….ซึ่งต่อไปในสัญญาน้ีจะเรียกว่า “ผู้ว่าจ้าง” ฝ่ายหน่ึง 
กับ………….……….ซึ่งจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ณ………………………….มีสํานักงานใหญ่อยู่เลขที่……….
ถนน……………..ตําบล/แขวง……………..อําเภอ/เขต……………….จังหวัด……….……..โดย……………..…….ผู้มี
อํ านาจลงนามผูก พัน นิ ติ บุคคล  ปรากฏตามหนั งสื อรั บรองของสํ า นักงานทะเบี ยน หุ้นส่ วน
บริษัท……………….……..ลงวันที่…………..………….(และหนังสือมอบอํานาจลงวันที่……………………………)* แนบ
ท้ายสัญญาน้ี (ในกรณีที่ที่ปรึกษาเป็นบุคคลธรรมดาให้ใช้ข้อความว่ากับ………….อยู่บ้านเลขที่……….
ถนน………..…..ตําบล/แขวง……..…………อําเภอ/เขต………………..จังหวัด………………….)* ซึ่งต่อไปในสัญญาน้ี
จะเรียกว่า “ที่ปรึกษา” อีกฝ่ายหน่ึง 

ทั้งสองฝ่ายได้ตกลงทําสัญญากันมีข้อความดังต่อไปน้ี 
ภาค ก. การออกแบบ 

ข้อ 1. ผู้ว่าจ้างตกลงจ้างและท่ีปรึกษาตกลงรับจ้างออกแบบ……………..….……………...(ช่ือ
โครงการพร้อมวัตถุประสงค์ของการจ้างที่สําคัญและรายละเอียดทุกรายการ)……………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………….……………………………………
………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………
…………………………………………….……ตามความต้องการของผู้ว่าจ้าง ทั้งน้ี ที่ปรึกษาจะต้องปฏิบัติงานให้
เป็นไปตามหลักวิชาการทางด้านสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม และบทบัญญัติแห่งกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

ข้อ 2. ที่ปรึกษาจะลงมือทํางานภายในวันที่…………เดือน……………..พ.ศ..………และจะ
ดําเนินการออกแบบตามสัญญาน้ีให้แล้วเสร็จภายในวันที่…...เดือน………พ.ศ………   
  ข้อ 3. ผู้ว่าจ้างและที่ปรึกษาได้ตกลงราคาค่าจ้างออกแบบตามสัญญาน้ี เป็นจํานวนเงิน
ทั้งสิ้น………………..…….บาท (…………………………..) 

ข้อ 4. ผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายค่าจ้างให้แก่ที่ปรึกษาเป็นงวด ๆ ดังน้ี 
 งวดที่ 1 จํานวนร้อยละ………..ของค่าจ้างออกแบบตามข้อ 3 เป็นเงิน…………...บาท
(……………………) จะจ่ายให้เมื่อ………………… 
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 งวดที่ 2 จํานวนร้อยละ………..ของค่าจ้างออกแบบตามข้อ 3 เป็นเงิน…………...บาท
(……………………) จะจ่ายให้เมื่อ………………… 
 งวดที่ 3 จํานวนร้อยละ………..ของค่าจ้างออกแบบตามข้อ 3 เป็นเงิน…………...บาท
(……………………) จะจ่ายให้เมื่อ………………… 
 งวดที่ 4 ………………………………….….………………………………………..... 
 ……………………………….…..……ฯลฯ………………….……….…………….... 
 งวดสุดท้ายเงินที่เหลือจํานวน………………….……..บาท (………..……………….) จะจ่าย
ให้เมื่อผู้ว่าจ้าง ได้รับมอบงานออกแบบจากที่ปรึกษาครบบริบูรณ์ เป็นที่เรียบร้อยตามสัญญาแล้ว 
 การจ่ายเงินตามเง่ือนไขแห่งสัญญานี้ ผู้ว่าจ้างจะโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของที่ปรึกษา 
ชื่อธนาคาร………………………..………….…สาขา…………………..…………………ชื่อญชี………………………….
เลขที่บัญชี……..……………………ทั้งนี้ที่ปรึกษาตกลงเป็นผู้รับภาระเงินค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการอ่ืนใด
เก่ียวกับการโอนท่ีธนาคารเรียกเก็บ และยินยอมให้มีการ หักเงินดังกล่าว จากจํานวนเงินโอนในงวดนั้น 
ๆ (ความในวรรคนี้ ใช้สําหรับกรณีที่ส่วนราชการจะจ่ายเงินตรงให้แก่ที่ปรึกษา (ระบบ Direct 
Payment) โดยการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของที่ปรึกษา ตามแนวทางท่ีกระทรวงการคลังกําหนด) 

ข้อ 5. ที่ปรึกษาจะส่งมอบผลงาน พร้อมทั้งแบบและรายละเอียดประกอบแบบ จํานวน………
ชุด ให้แก่ผู้ว่าจ้าง ในวันส่งมอบงานตามสัญญา 

ข้อ 6. ผู้ว่าจ้างเป็นเจ้าของลิขสิทธ์ิในผลงานท่ีที่ปรึกษาได้ออกแบบตามสัญญานี้ และที่
ปรึกษาจะนําผลงาน และรายละเอียดของงานตามสัญญาน้ีไปใช้ หรือเผยแพร่ในกิจการอ่ืน นอกเหนือจากที่
ได้ระบุไว้ในสัญญาน้ีไม่ได้ เว้นแต่ได้รับอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้ว่าจ้างก่อน 

ข้อ 7. ในกรณีที่ผลงานของที่ปรึกษาบกพร่องหรือไม่เป็นไปตามความประสงค์ของผู้ว่าจ้าง 
อันเน่ืองมาจากผู้รับจ้างมิได้ดําเนินการให้ถูกต้องตามหลักวิชาการทางสถาปัตยกรรม และ/หรือวิศวกรรม  
ที่ปรึกษาต้องรีบทําการแก้ไขให้เป็นที่เรียบร้อย โดยไม่คิดค่าบริการจากผู้ว่าจ้างอีก ถ้าที่ปรึกษาหลีกเลี่ยง
หรือบิดพริ้วไม่รีบจัดการแก้ไขให้เป็นที่เรียบร้อยในกําหนดเวลา ที่ผู้ว่าจ้างแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษร ผู้ว่าจ้าง
มีสิทธิจ้างที่ปรึกษารายอ่ืนทําการแทน โดยที่ปรึกษาจะต้องรับผิดชอบจ่ายเงินค่าจ้างในการน้ีแทนผู้ว่าจ้าง
โดยสิ้นเชิง 

 
 
 



1-181 
 

  ถ้ามีความเสียหายเกิดขึ้น แก่งานท่ีออกแบบ อันเน่ืองมาจากการที่ที่ปรึกษาได้ออกแบบ
งานไม่ถูกต้องตามหลักวิชาการทางสถาปัตยกรรม และ/หรือวิศวกรรม ที่ปรึกษาจะต้องทําการแก้ไขความ
เสียหายดังกล่าว ภายในเวลาที่ผู้ว่าจ้างกําหนดให้ ถ้าที่ปรึกษาไม่สามารถแก้ไขได้ ที่ปรึกษาจะต้องชดใช้
ค่าเสียหายที่เกิดขึ้น โดยส้ินเชิง ซึ่งหมายความรวมท้ังความเสียหาย ที่เกิดขึ้นโดยตรง และโดยส่วนที่
เก่ียวเน่ืองกับความเสียหายที่เกิดขึ้น จากงานบริการน้ีด้วย 
  ถ้าที่ปรึกษาไม่เริ่มปฏิบัติงาน ภายในกําหนด หรือมีเหตุให้ผู้ว่าจ้างเช่ือได้ว่าที่ปรึกษา 
ไม่สามารถทํางานให้แล้วเสร็จภายในกําหนด หรือล่วงเลยกําหนดเวลาแล้วเสร็จไปแล้ว หรือที่ปรึกษาทําผิด
สัญญาข้อหน่ึงข้อใด ผู้ว่าจ้างมีสิทธิบอกเลิกสัญญาได้ และเมื่อบอกเลิกสัญญาแล้ว ผู้ว่าจ้างมีสิทธิริบหรือ
บังคับจากหลักประกัน และมีสิทธิเรียกค่าเสียหายอ่ืน (ถ้ามี) จากที่ปรึกษาด้วย 
 ภาค ข. การควบคุมงาน 

ข้อ 8. ผู้ว่าจ้างตกลงจ้างและที่ปรึกษาตกลงรับจ้างควบคุมงานก่อสร้าง………………….……  
………………….(ช่ือโครงการพร้อมรายละเอียดการจ้างที่สําคัญทุกรายการ)…..……………………………….….… 
ตามความต้องการของผู้ว่าจ้าง ทั้งน้ี ที่ปรึกษาจะเป็นผู้ควบคุมงานแทนผู้ว่าจ้างตามสัญญาจ้างเหมาก่อสร้าง 
ระหว่างผู้ว่าจ้างกับผู้รับจ้างเหมาก่อสร้าง ซึ่งต่อไปในสัญญาน้ีจะเรียกว่า “สัญญาก่อสร้าง” และ “ผู้รับจ้าง” 
ตามลําดับ 

ข้อ 9. ที่ปรึกษาจะควบคุมงานให้เป็นไปตามสัญญาก่อสร้างและถูกต้องตามหลักวิชาการ
ทางด้านสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม และจะต้องรับผิดชอบต่อผู้ว่าจ้างจนกว่างานตามสัญญาก่อสร้างจะ
แล้วเสร็จตามรูปแบบและรายละเอียดของแบบงานในภาค ก. ของสัญญาน้ี 

ข้อ 10. ผู้ว่าจ้างและที่ปรึกษาได้ตกลงราคาค่าจ้างควบคุมงานตามสัญญาน้ี เป็นจํานวนเงิน
ทั้งสิ้น……………บาท (…………….…………) โดยผู้ว่าจ้างจะแบ่งจ่ายค่าจ้างให้แก่ที่ปรึกษา เป็นรายเดือนเดือน
ละเท่า ๆ กัน ตามอายุสัญญาก่อสร้างเป็นเงิน เดือนละ…………บาท (…………)โดยจะจ่ายให้เมื่อที่ปรึกษาได้
ควบคุมงาน และทํารายงานการควบคุมงานและผลงานตามโครงการในเดือนน้ัน ๆ เสนอต่อผู้ว่าจ้างเป็นที่
เรียบร้อยแล้ว 

การจ่ายเงินตามเง่ือนไขแห่งสัญญานี้ ผู้ว่าจ้างจะโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของ
ที่ปรึกษา ชื่อธนาคาร……………………….……สาขา………………….…………ชื่อบัญชี……………………………….
เลขที่บัญชี……..…………………ทั้งนี้   ที่ปรึกษาตกลงเป็นผู้รับภาระเงินค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการอ่ืนใด
เก่ียวกับการโอนท่ีธนาคารเรียกเก็บ และยินยอมให้มีการหักเงินดังกล่าวจากจํานวนเงินโอนในงวดนั้น ๆ 
(ความในวรรคนี้ ใช้สําหรับกรณีที่ส่วนราชการจะจ่ายเงินตรงให้แก่ที่ปรึกษา (ระบบ Direct Payment) 
โดยการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของที่ปรึกษา ตามแนวทางท่ีกระทรวงการคลังกําหนด) 
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ข้อ 11. ที่ปรึกษาจะจัดให้มีผู้ควบคุมงานที่มีความรู้และความชํานาญงานให้เหมาะสมกับ
สภาพการควบคุมงานตามสัญญาและให้สอดคล้องกับแผนการทํางานของที่ปรึกษาที่ปรากฏในเอกสาร
ภาคผนวก………..แนบท้ายสัญญาน้ี 

ข้อ 12. ในกรณีที่ผู้ว่าจ้างพิจารณาเห็นว่า การดําเนินงานของผู้ควบคุมงานจะเกิดความ
เสียหายแก่งานตามสัญญาก่อสร้าง ไม่ว่าในกรณีใดก็ตามผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะให้ที่ปรึกษาเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน
บางคน หรือทั้งหมดน้ันได้ และที่ปรึกษาต้องดําเนินการตามความประสงค์ของผู้ว่าจ้างโดยเร็ว 

การเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน ตามความในวรรคแรก ที่ปรึกษาจะต้องเสนอรายช่ือผู้ควบคุมงาน 
ที่จะปฏิบัติงานแทนน้ัน ต่อผู้ว่าจ้างเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน 

ข้อ 13. ถ้าปรากฏว่าผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามรายละเอียดที่ระบุไว้ในสัญญาก่อสร้าง
เป็นหน้าที่ของที่ปรึกษาจะสั่งให้ผู้รับจ้างดําเนินการแก้ไขเปลี่ยนแปลงให้ถูกต้องตามรายละเอียดดังกล่าว 
 ในกรณีที่มีความจําเป็น ทางด้านสถาปัตยกรรม และ/หรือวิศวกรรมท่ีจะต้อง
แก้ไขปรับปรุงแบบหรือรายการที่กําหนดไว้เพ่ือให้เหมาะสมกับสภาพข้อเท็จจริงและสิ่งแวดล้อม ซึ่งมิฉะน้ัน
จะเกิดความเสียหายได้ ที่ปรึกษามีอํานาจสั่งระงับการดําเนินงานของผู้รับจ้างไว้ก่อน หรือในกรณีเร่งด่วน
อาจสั่งการแก้ไขได้ตามความจําเป็นและเม่ือได้ดําเนินการไปแล้วจะต้องทําหนังสือรายงานให้ผู้ว่าจ้างทราบ
โดยเร็วที่สุด อย่างไรก็ตาม ในกรณีที่จะทําให้ผู้ว่าจ้างต้องรับภาระการเงินเพ่ิมขึ้นแล้ว   ที่ปรึกษาต้องได้รับ
ความเห็นชอบจากผู้ว่าจ้างก่อน 

ข้อ 14. ถ้าหากสัญญาก่อสร้างระหว่างผู้รับจ้างกับผู้ว่าจ้างต้องเลิกไป หรือระงับลงช่ัวคราว
ด้วยเหตุใด ๆ ก็ตาม ที่ปรึกษาไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างควบคุมงานในเดือนน้ันจนกว่างานก่อสร้างอาคารใน
เดือนน้ัน ๆ ได้ทําการแล้วเสร็จตามสัญญาไม่ว่าโดยผู้รับจ้างรายเดิมหรือผู้รับจ้างรายใหม่หรือจนกว่าจะมี
การบอกเลิกสัญญาจ้างที่ปรึกษา ผู้ว่าจ้างจึงจะจ่ายเงินค่าจ้างเดือนน้ันให้แก่ที่ปรึกษา 

ข้อ 15. ในกรณีที่สัญญาก่อสร้างระหว่างผู้ว่าจ้างกับผู้รับจ้างต้องเลิกไปหรือระงับลง
ช่ัวคราวด้วยเหตุใด ๆ ก็ตาม ผู้ว่าจ้างมีสิทธิปฏิบัติการอย่างใดอย่างหน่ึงดังน้ี 
 (1) งดจ่ายเงินค่าจ้างควบคุมงานให้แก่ที่ปรึกษาตลอดระยะเวลาที่สัญญาก่อสร้าง
ต้องเลิกไปหรือระงับลงช่ัวคราว แต่จะจ่ายเงินค่าจ้างให้แก่ที่ปรึกษาเมื่องานจ้างตามสัญญาก่อสร้างน้ัน ได้
ดําเนินการต่อไป ไม่ว่าจะโดยผู้รับจ้างรายเดิมหรือรายอ่ืน 
 (2) บอกเลิกสัญญาจ้าง ที่ปรึกษาควบคุมงานรายน้ีได้ทันที หากสัญญาก่อสร้าง
ระงับลงช่ัวคราวเกิน………..วัน หรือมีการบอกเลิกสัญญาก่อสร้าง และผู้ว่าจ้างไม่สามารถหาผู้รับจ้างราย
ใหม่ได้จนเกนิ………วัน นับถัดจากวันที่สัญญาก่อสร้างเลิกกัน ที่ปรึกษามีสิทธิบอกเลิกสัญญาได้ 
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ข้อ 16. ในแต่ละเดือนที่ปรึกษาจะทํารายงานผลงานและอุปสรรคของผู้รับจ้างที่ได้ปฏิบัติ 
ไปแล้วให้ผู้ว่าจ้างทราบ ในกรณีที่ครบอายุสัญญาก่อสร้างหากผู้รับจ้างไม่สามารถปฏิบัติงานแล้วเสร็จตาม
สัญญา ที่ปรึกษาจะต้องรีบรายงานสรุปผลงานทั้งหมดและอุปสรรคที่เป็นเหตุทําให้การปฏิบัติงานของ 
ผู้รับจ้าง ไม่เป็นไปตามแผนงานที่กําหนดไว้เสนอต่อผู้ว่าจ้าง 

ข้อ 17. การควบคุมงานตามสัญญาน้ี ที่ปรึกษาจะปฏิบัติดังน้ี 
   (1) จะดําเนินการควบคุมงานนับต้ังแต่วันที่ผู้รับจ้างเร่ิมปฏิบัติงานจนกว่างานตาม
สัญญาก่อสร้างจะแล้วเสร็จตามสัญญา 
   (2) จะไม่ละเลย หรือละทิ้งหน้าที่การควบคุมงาน หรือกระทําการมิชอบในหน้าที่
ของตน ก่อให้เกิดความเสียหาย หรือทําให้งานตามสัญญาก่อสร้างดําเนินไปโดยไม่สะดวกล่าช้าหรือเกิด
ความเสียหายแก่ผู้รับจ้าง 
   (3) จะไม่มีผลประโยชน์ส่วนได้เสียใด ๆ ร่วมกับผู้ว่าจ้างและจะไม่ร่วมกับผู้รับจ้าง 
กระทําการหรืองดเว้นกระทําการอย่างใดอย่างหน่ึง อันอาจเป็นเหตุให้ผู้ว่าจ้าง ได้รับความเสียหาย 
   ถ้าที่ปรึกษาหลีกเลี่ยงหรือกระทําการใด ๆ ขัดต่อข้อกําหนดประการใดประการ
หน่ึง ดังกล่าวข้างต้น หรือที่ปรึกษาปฏิบัติผิดสัญญาข้อใดข้อหน่ึง ผู้ว่าจ้างมีสิทธิบอกเลิกสัญญาน้ีได้ทันที 
และมีสิทธิเรียกค่าเสียหายที่เกิดขึ้นจากที่ปรึกษา พร้อมทั้งริบหรือบังคับจากหลักประกันที่ที่ปรึกษามอบไว้
แก่ผู้ว่าจ้างตามสัญญาน้ีได้ 

ข้อ 18. ในกรณีที่มีความเสียหายเกิดขึ้น แก่งานตามสัญญาก่อสร้าง อันเน่ืองมาจากการ
กระทําของที่ปรึกษา จะโดยการละเลยต่อหน้าที่ หรือมิได้ใช้ความรู้ที่เหมาะสมกับการควบคุมงานหรือมิได้
ควบคุมตรวจสอบให้ผู้รับจ้างดําเนินการดังกล่าวก็ตาม ที่ปรึกษาต้องรีบหาทางแก้ไขให้เรียบร้อยด้วย
ค่าใช้จ่ายของที่ปรึกษาเอง และถ้าที่ปรึกษาหลีกเลี่ยงหรือบิดพริ้วไม่แก้ไขให้เป็นที่เรียบร้อยในเวลาที่ผู้ว่าจ้าง
กําหนดให้ ผู้ว่าจ้างมีสิทธิว่าจ้างผู้อ่ืนดําเนินการแทน โดยที่ปรึกษาจะต้องชดใช้ค่าเสียหายทั้งในส่วนที่เกิดขึ้น
โดยตรง และในส่วนที่เก่ียวเน่ืองอันเกิดจากความเสียหายดังกล่าวน้ันด้วย 

ข้อ 19. ในกรณีที่ผู้รับจ้างปฏิบัติงานล่วงเลยกําหนด ตามสัญญาก่อสร้าง เน่ืองจาก
ความผิดของผู้รับจ้าง ที่ปรึกษาจะได้รับค่าจ้างตามจํานวนวันที่ได้ปฏิบัติล่วงเลยกําหนดเวลานั้นต่อเมื่อผู้ว่า
จ้างได้เรียกร้องเอาจากผู้รับจ้างมาจ่ายให้ที่ปรึกษาในอัตราวันละ………….บาท (……………….) 
   ในกรณีที่ผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานล่วงเลยกําหนดเวลาตามสัญญาจ้างก่อสร้าง 
เน่ืองจากเหตุที่มิได้เกิดจากความผิดของผู้รับจ้าง และมิได้เกิดจากความผิดของที่ปรึกษา ที่ปรึกษาจะได้รับ
ค่าจ้างตามจํานวนวันที่ปฏิบัติล่วงเลยกําหนดเวลาน้ัน ตามจํานวนที่เหมาะสม และเป็นธรรมแต่ไม่เกินกว่า
อัตราค่าจ้าง รายเดือนตามท่ีกําหนดในสัญญาข้อ 10 
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______________________________________________________________________________
หมายเหตุ *  เป็นข้อความหรือเง่ือนไขเพิ่มเติมซึ่งส่วนราชการผู้ทําสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออกได้ตาม
ข้อเท็จจริง 

  ข้อ 20. ในขณะทําสัญญาน้ีที่ปรึกษาได้นําหลักประกันเป็น………………….………………เป็น
จํานวนเงิน…..……………บาท (………………………) ซึ่งเท่ากับร้อยละ………..(…….%)ของราคาค่าจ้างตามสัญญา
ข้อ 3 และข้อ 10 รวมกัน มามอบไว้แก่ผู้ว่าจ้างเพ่ือเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาน้ี 
   เมื่อที่ปรึกษาได้ปฏิบัติงานตามภาค ก. ของสัญญาน้ีเสร็จสิ้นสมบูรณ์แล้ว ผู้ว่าจ้าง 
จะคืนหลักประกันจํานวนครึ่งหน่ึงให้แก่ที่ปรึกษา ส่วนหลักประกันที่เหลืออีกครึ่งหน่ึงผู้ว่าจ้างจะคืนให้เมื่อ 
ที่ปรึกษาปฏิบัติงานในภาค ข. ของสัญญาน้ีเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
  ข้อ 21. เอกสารแนบท้ายสัญญาดังต่อไปน้ี ให้ถือเป็นส่วนหน่ึงของสัญญาน้ี 
   21.1  ผนวก 1 (…………….) จํานวน………..หน้า 
   21.2  ผนวก 2 (………….…) จํานวน………..หน้า 
   21.3  …………………..ฯลฯ……………………. 
   ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาที่ขัดแย้งกับข้อความในสัญญาน้ี ให้ใช้ข้อความ
ในสัญญาน้ีบังคับ และในกรณีที่เอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง ที่ปรึกษาจะต้องปฏิบัติตามคําวินิจฉัย 
ของผู้ว่าจ้าง 
  สัญญานี้ทําขึ้นสองฉบับมีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความ 
โดยละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือช่ือพร้อมทั้งประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นสําคัญต่อหน้าพยานและ
คู่สัญญา ต่างยึดถือไว้ฝ่ายละฉบับ 

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

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

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

สัญญาเลขที…่…………………….. 

สั ญ ญ า ฉ บั บ น้ี ทํ า ขึ้ น  ณ ……………..….……ตํ า บ ล /แ ข ว ง ….………….อํ า เ ภ อ /เ ข ต .…..………
จังหวัด……………เมื่อวันที่……..เดือน…….……..พ.ศ……..….ระหว่าง…..…….…….โดย…..…..….……ซึ่งต่อไปใน
สัญญาน้ีเรียกว่า "ผู้ว่าจ้าง" ฝ่ายหน่ึงกับ……………….……..อยู่เลขที่.………ถนน…….……….ตําบล/
แขวง……….……..อําเภอ/เขต……….…….จังหวัด……….…… (ในกรณีเป็นบริษัทที่ปรึกษาให้ใช้ข้อความ
ว่า……..………ซึ่งจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ณ ………….…………..มีสํานักงานใหญ่อยู่เลขที่…..… 
ถนน…….……….…..… . ตํ าบล/แขวง………..……. .… . อํ า เภอ/ เขต………..…....…..จั งห วัด…….…..………..
โดย…………………………ผู้มีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของสํานักงานทะเบียน
หุ้นส่วนบริษัท…….…….……ลงวันที่……….…….… (และหนังสือมอบอํานาจลงวันที่……………..)* แนบท้าย
สัญญาน้ี ซึ่งต่อไปในสัญญาน้ีเรียกว่า  "ที่ปรึกษา" อีกฝ่ายหน่ึง 

โดยที่ผู้ว่าจ้างมีความประสงค์จะจ้างที่ปรึกษาเพ่ือปฏิบัติงานตามโครงการต่อไปน้ี………………….…… 
………………………………..….…(บ ร ร ย า ย ลั ก ษ ณ ะ ง า น โ ด ย ย่ อ )……………………………………….………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
และโดยที่ที่ปรึกษามีความประสงค์จะรับจ้างทํางานดังกล่าวข้างต้น ทั้งสองฝ่ายจึงได้ตกลงทําสัญญากันมี
ข้อความดังต่อไปน้ี 

ผู้ ว่าจ้างตกลงจ้าง และที่ปรึกษาตกลงรับจ้างเพ่ือปฏิบัติงานตามรายละเอียดที่ กําหนดไว้ใน
เอกสารแนบท้ายสัญญาซึ่งประกอบด้วยเง่ือนไขของสัญญา และภาคผนวกดังต่อไปน้ี 

ภาคผนวก ก : ขอบข่ายของงานและกาํหนดระยะเวลาการทํางาน 
ภาคผนวก ข : กําหนดระยะเวลาการทํางานของที่ปรึกษา 
ภาคผนวก ค : ค่าจ้างและวิธีการจ่ายค่าจ้าง 
ภาคผนวก ง : แบบหนังสือค้ําประกัน (หลักประกันการรับเงินค่าจ้างที่ปรึกษาล่วงหน้า) 
ภาคผนวก จ : แบบหนังสือค้ําประกัน (หลักประกันการรับเงินประกันผลงาน) 

…………………ฯลฯ……………………. 
เอกสารแนบท้ายสัญญาดังกล่าวข้างต้นให้ถือเป็นส่วนหน่ึงของสัญญาน้ี ในกรณีที่มีความขัดแย้งกัน

ระหว่างข้อความในเง่ือนไขของสัญญา กับข้อความในภาคผนวก ให้ถือข้อความในเง่ือนไขของสัญญาบังคับ
และในกรณีที่เอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง ที่ปรึกษาจะต้องปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของผู้ว่าจ้าง 
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สัญญาน้ีทําขึ้นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความในสัญญาโดย
ละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือช่ือไว้เป็นสําคัญต่อหน้าพยานและคู่สัญญาต่างยึดถือไว้ฝ่ายละฉบับ 

 

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

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

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

1. ข้อความทั่วไป 
1.1 ขอบข่ายของงาน 

งานซึ่งที่ปรึกษาจะต้องปฏิบัติตามสัญญานี้ (ต่อไปในสัญญาเรียกว่า "งาน" ให้เป็นไปตาม
ขอบข่ายของงานที่ระบุไว้ในภาคผนวก ก. และงานซึ่งที่ปรึกษาและผู้ว่าจ้างตกลงเพ่ิมเติมจากภาคผนวก ก. 

1.2 กฎหมายที่จะต้องปฏิบัติตาม 
ในการปฏิบัติงานตามสัญญาน้ีที่ปรึกษาจะต้องเคารพและปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบและ

ข้อบังคับต่าง ๆ ของทางราชการ 
1.3 หัวเรื่อง 

ช่ือหัวเร่ืองของเง่ือนไขของสัญญาข้อหน่ึงข้อใด จะไม่ถือว่าเป็นส่วนหน่ึงของเง่ือนไขของ
สัญญาข้อน้ัน หรือนําไปประกอบการพิจารณาในการตีความวินิจฉัยความหมายของข้อความในข้อน้ัน ๆ 
หรือข้อความอ่ืนใดของสัญญาน้ี 

1.4 การบอกกล่าว 
บรรดาคําบอกกล่าวหรือการให้ความยินยอมหรือความเห็นชอบใด ๆ ตามสัญญาน้ีต้องทําเป็น

หนังสือและจะถือว่าได้ส่งไปโดยชอบแล้ว หากได้จัดส่งโดยทางหน่ึงทางใดดังต่อไปน้ี คือ 
-  ส่งมอบโดยบุคคลแก่ผู้แทนที่ได้รับมอบหมายของคู่สัญญาแต่ละฝ่าย 
-  ทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 
-  ทางโทรเลข โทรพิมพ์ หรือโทรสาร แล้วยืนยันเป็นหนังสือโดยเร็วไปยังช่ือและที่อยู่ของ

คู่สัญญาดังต่อไปน้ี 
ผู้ว่าจ้าง   ………………………………… ………………………………… 
ที่ปรึกษา ……………………………..….. …………………………...……. 

2. การเริ่มงาน การสิ้นสุดของงาน การเปลี่ยนแปลงแก้ไข และการบอกเลิกสัญญา 
2.1 การเริ่มมีผลบังคับของสัญญา 

สัญญาน้ีเริ่มมีผลใช้บังคับทันทีเมื่อคู่สัญญาได้ลงนาม 
2.2 วันเริ่มปฏิบัติงาน 

ที่ปรึกษาจะต้องเร่ิมปฏิบัติงานภายในวันที่…………………………………. 
2.3 วันสิ้นสุดของสัญญา 

ที่ปรึกษาจะต้องปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จภายในวันที่…………………………….. 
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2.4 การเปลี่ยนแปลงแก้ไขสัญญา 
ถ้ามีเหตุจําเป็นต้องมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขสัญญา ให้ทําเป็นหนังสือตามแบบและพิธีการ

เช่นเดียวกับการทําสัญญาน้ี 
2.5 การโอนงาน 

2.5.1 ที่ปรึกษาจะต้องไม่ให้ช่วงงาน มอบหมายงาน โอนงาน หรือละทิ้งงานให้ผู้อ่ืนเป็นผู้
ทํางานตามสัญญาน้ีแทนไม่ว่าทั้งหมดหรือแต่เพียงบางส่วนด้วยประการใด ๆ โดยไม่ได้รับความยินยอมจากผู้
ว่าจ้างก่อน และแม้จะได้รับความยินยอมดังกล่าว ที่ปรึกษาก็ยังต้องรับผิดชอบอย่างเต็มที่ตามสัญญาน้ีต่อไปทุก
ประการ 

2.5.2 ที่ปรึกษาจะต้องไม่โอนสิทธิประโยชน์ใด ๆ ตามสัญญาน้ีให้แก่ผู้อื่น โดยไม่ได้รับความ
ยินยอมจากผู้ว่าจ้างก่อน เว้นแต่การโอนเงินที่ถึงกําหนดชําระหรือที่จะถึงกําหนดชําระ 

2.6 การระงับงานช่ัวคราวและการบอกเลิกสัญญา 
2.6.1 การบอกเลิกสัญญาหรือให้หยุดงานช่ัวคราวโดยผู้ว่าจ้าง 

(ก)  ผู้ว่าจ้างมีสิทธิบอกเลิกสัญญานี้ได้ ถ้าผู้ว่าจ้างเห็นว่าที่ปรึกษามิได้ปฏิบัติงานด้วย
ความชํานาญหรือด้วยความเอาใจใส่ในวิชาชีพของที่ปรึกษาเท่าที่พึงคาดหมายได้จากที่ปรึกษาในระดับ
เดียวกันหรือมิได้ปฏิบัติตามข้อสัญญา และเง่ือนไขที่กําหนดในสัญญาน้ีในกรณีเช่นน้ีผู้ว่าจ้างจะบอกกล่าวให้ 
ที่ปรึกษาทราบถึงเหตุผลที่จะบอกเลิกสัญญา ถ้าที่ปรึกษามิได้ดําเนินการแก้ไขให้ผู้ว่าจ้างพอใจภายใน
ระยะเวลา 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับคําบอกกล่าว ผู้ว่าจ้างมีสิทธิบอกเลิกสัญญาโดยการส่งคําบอกกล่าว 
แก่ที่ปรึกษา เมื่อที่ปรึกษาได้รับหนังสือบอกกล่าวน้ันแล้ว ที่ปรึกษาต้องหยุดปฏิบัติงานทันที และดําเนินการ 
ทุกวิถีทางเพ่ือลดค่าใช้จ่ายใด ๆ ที่อาจมีในระหว่างการหยุดปฏิบัติงานน้ันให้น้อยที่สุด 

(ข)  ผู้ว่าจ้างอาจมีหนังสือบอกกล่าวให้ที่ปรึกษาทราบล่วงหน้าเมื่อใดก็ได้ว่าผู้ว่าจ้าง 
มีเจตนาที่จะระงับการทํางานทั้งหมดหรือแต่บางส่วน หรือจะบอกเลิกสัญญา ในกรณีที่ผู้ว่าจ้างจะบอกเลิก
สัญญาการบอกเลิกสัญญาดังกล่าวจะมีผลในเวลาไม่น้อยกว่า 60 วัน นับจากวันที่ที่ปรึกษาได้รับหนังสือบอก
กล่าวน้ัน หรืออาจเร็วกว่าหรือช้ากว่ากําหนดเวลาน้ันก็ได้ แล้วแต่คู่สัญญาจะทําความตกลงกัน เมื่อที่ปรึกษา
ได้รับหนังสือบอกกล่าวน้ันแล้วที่ปรึกษาต้องหยุดปฏิบัติงานทันที และดําเนินการทุกวิถีทางเพ่ือลดค่าใช้จ่าย 
ใด ๆ ที่อาจมีในระหว่างการหยุดปฏิบัติงานน้ันให้น้อยที่สุด 

2.6.2 การบอกเลิกสัญญาโดยที่ปรึกษา 
ที่ปรึกษามีสิทธิบอกเลิกสัญญาได้ ถ้าผู้ว่าจ้างมิได้ปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบตาม 

ที่สัญญาระบุไว้ ในกรณีเช่นน้ีที่ปรึกษาจะมีหนังสือถึงผู้ว่าจ้างระบุรายละเอียดถึงสาเหตุและเหตุผลในการขอ
เลิกสัญญา ถ้าผู้ว่าจ้างมิได้ดําเนินการแก้ไขให้ที่ปรึกษาพอใจภายในระยะเวลา 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับ
หนังสือบอกกล่าวน้ัน ที่ปรึกษามีสิทธิบอกเลิกสัญญา 
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2.6.3 เหตุสุดวิสัย 
(ก) “เหตุสุดวิสัย” หมายความว่า เหตุใด ๆ อันจะเกิดขึ้นก็ดี จะให้ผลพิบัติก็ดี ไม่มี

ใครจักอาจป้องกันได้ แม้ทั้งบุคคลผู้ต้องประสบหรือใกล้จะต้องประสบเหตุน้ันจะได้จัดการระมัดระวังตาม
สมควร อันพึงคาดหมายได้จากบุคคลน้ันในฐานนะเช่นน้ัน 

(ข) ถ้าคู่สัญญาฝ่ายหน่ึงฝ่ายใด ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ตามสัญญาน้ีได้เพราะเหตุ
สุดวิสัย คู่สัญญาฝ่ายน้ันจะต้องบอกกล่าวให้คู่สัญญาอีกฝ่ายหน่ึงทราบภายใน 14 วัน นับแต่เหตุน้ันเกิดขึ้น 
และคู่สัญญาฝ่ายที่ได้รับแจ้งต้องพิจารณาว่าจะยอมรับเหตุดังกล่าวว่าเป็นเหตุสุดวิสัยหรือไม่ แล้วแจ้งให้
คู่สัญญาฝ่ายแรกทราบในเวลาอันควร 

(ค) ในระหว่างที่มีเหตุสุดวิสัยเกิดขึ้น ให้หน้าที่และความรับผิดชอบของคู่สัญญาทั้ง
สองฝ่ายระงับลงช่ัวคราว เว้นแต่จะระบุไว้ในสัญญาน้ีเป็นประการอ่ืน อย่างไรก็ตาม ที่ปรึกษามีสิทธิจะได้รับ
การขยายเวลาทํางานออกไปเท่ากับระยะเวลาที่ต้องเสียไปอันเน่ืองจากเหตุสุดวิสัยน้ัน 

(ง) ในกรณีที่คู่สัญญาฝ่ายใดฝ่ายหน่ึงไม่สามารถปฏิบัติงาน หรือยินยอมให้มีการ
ปฏิบัติงานตามสัญญาน้ีได้ทั้งหมดหรือแต่เพียงบางส่วน เน่ืองจากเหตุสุดวิสัยต่อเน่ืองกันเป็นเวลาเกินกว่า 
60 วัน นับจากวันแจ้งเหตุสุดวิสัยตามข้อ (ข) คู่สัญญาแต่ละฝ่ายมีสิทธิบอกเลิกสัญญาได้ โดยส่งคําบอกกล่าว 
ไปยังคู่สัญญาอีกฝ่ายหน่ึงล่วงหน้าเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 15 วัน 

2.7 สิทธิของคู่สัญญาเมื่อมีการระงับงานช่ัวคราวหรือบอกเลิกสัญญา 
2.7.1 เมื่อมีการระงับการทํางานตามสัญญานี้ช่ัวคราว ตามสัญญาข้อ 2.6.1 (ข) ผู้ว่าจ้าง 

จะจ่ายเงินให้แก่ที่ปรึกษาเป็นค่าใช้จ่ายเท่าที่จําเป็นตามจํานวนเงินที่คู่สัญญาจะได้ตกลงกัน 
2.7.2 เมื่อมีการบอกเลิกสัญญาตามข้อ 2.6.1 (ก) ผู้ว่าจ้างจะชําระค่าจ้างตามส่วนที่เป็นธรรม

และเหมาะสมที่กําหนดในภาคผนวก ค. ให้แก่ที่ปรึกษา โดยคํานวณต้ังแต่วันเริ่มปฏิบัติงานจนถึงวันบอก
เลิกสัญญา ในกรณีเช่นน้ี ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะยึดเงินประกันผลงานหรือบังคับเอาแก่หนังสือค้ําประกันตามที่
ระบุไว้ในภาคผนวก ค. แล้วแต่กรณีได้ 

2.7.3 เมื่อมีการเลิกสัญญาตามข้อ 2.6.1 (ข) หรือข้อ 2.6.2 ผู้ว่าจ้างจะชําระค่าจ้างตามส่วนที่
เป็นธรรมและเหมาะสมที่กําหนดในภาคผนวก ค. ให้แก่ที่ปรึกษา โดยคํานวณต้ังแต่วันเริ่มปฏิบัติงาน จนถึง 
วันบอกเลิกสัญญา นอกจากน้ีผู้ว่าจ้างจะจ่ายคืนเงินประกันผลงานที่หักไว้ทั้งหมดหรือคืนหนังสือค้ําประกัน 
ที่ยึดไว้ตามภาคผนวก ค. แล้วแต่กรณี รวมทั้งเงินชดเชยค่าเดินทางและเงินค่าใช้จ่ายที่ได้ทดรองจ่าย ไปตาม
สมควรและตามความเป็นจริง ซึ่งผู้ว่าจ้างยังมิได้ชําระให้แก่ที่ปรึกษาด้วย อย่างไรก็ตามเงินชดเชยและเงินที่ 
ได้ชําระไปแล้วทั้งหมดจะต้องไม่เกินยอดเงินตามสัญญาที่กําหนดในภาคผนวก ค. หรือตามที่ได้ตกลงแก้ไขกันไว้ 

2.7.4 เมื่อมีการเลิกสัญญาตามข้อ 2.6.3 (ง) ผู้ว่าจ้างจะชําระค่าจ้างตามสัดส่วนที่เป็นธรรม
และเหมาะสมตามที่กําหนดในภาคผนวก ค. ให้แก่ที่ปรึกษา โดยคํานวณต้ังแต่วันเริ่มปฏิบัติงานจนถึงวันเลิก
สัญญา นอกจากน้ี ผู้ว่าจ้างจะจ่ายคืนเงินประกันผลงานที่หักไว้ทั้งหมดหรือคืนหนังสือค้ําประกันที่ยึดไว้  
ตามภาคผนวก ค. แล้วแต่กรณี 
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2.8 สิทธิเรียกร้องเมื่อมีการบอกเลิกสัญญาเนื่องจากผิดสัญญา 
 เมื่อมีการบอกเลิกสัญญาเน่ืองจากผิดสัญญา ผู้ว่าจ้างและท่ีปรึกษาจะทําความตกลงกันใน
เรื่องค่าเสียหาย อย่างไรก็ตาม ในกรณีที่การบอกเลิกสัญญาเกิดขึ้นเน่ืองจากที่ปรึกษาเป็นฝ่ายผิดสัญญาผู้
ว่าจ้างมีสิทธินําเงินประกันผลงานที่ยึดไว้ตามสัญญา ข้อ 2.7.2 หรือเงินที่ธนาคารผู้ค้ําประกันส่งมาให้มา
ชดใช้เป็นค่าเสียหายเบ้ืองต้นได้ 
3. สิทธิและหน้าที่ของท่ีปรึกษา 

3.1 ที่ปรึกษาจะต้องใช้ความชํานาญ ความระมัดระวัง และความขยันหมั่นเพียร ในการปฏิบัติงาน
ตามสัญญาอย่างมีประสิทธิภาพ และจะต้องปฏิบัติหน้าที่ตามความรับผิดชอบให้สําเร็จลุล่วง เป็นไปตาม
มาตรฐานของวิชาชีพที่ยอมรับนับถือกันโดยทั่วไป 

3.2 ค่าจ้างซึ่งผู้ว่าจ้างจะชําระแก่ที่ปรึกษาตามภาคผนวก ค. น้ัน เป็นค่าตอบแทนเพียงอย่างเดียว 
ซึ่งที่ปรึกษาจะได้รับเก่ียวกับการปฏิบัติงานตามสัญญาน้ี ที่ปรึกษาจะต้องไม่รับค่านายหน้าทางการค้า 
ส่วนลด เบ้ียเลี้ยง เงินช่วยเหลือใด ๆ โดยตรงหรือโดยอ้อมหรือสิ่งตอบแทนใด ๆ ในส่วนที่เก่ียวข้องกับ
สัญญาน้ี หรือที่เก่ียวกับการปฏิบัติหน้าที่ตามสัญญาน้ี 

3.3 ที่ปรึกษาจะต้องไม่มีผลประโยชน์ใด ๆ ไม่ว่าโดยตรงหรือโดยอ้อมในเงินค่าสิทธิ เงินบําเหน็จ 
หรือค่านายหน้าใด ๆ ที่เก่ียวกับการนําสิ่งของหรือกรรมวิธีใด ๆ ที่มีทะเบียนสิทธิบัตรหรือได้รับการคุ้มครอง
มาใช้เพ่ือวัตถุประสงค์ของสัญญานี้ เว้นแต่คู่สัญญาจะได้ตกลงกันเป็นหนังสือว่าที่ปรึกษาอาจได้
ผลประโยชน์หรือเงินเช่นว่าน้ันได้ 

3.4 ลิขสิทธ์ิในเอกสารทุกฉบับซึ่งที่ปรึกษาได้ทําขึ้นเก่ียวกับสัญญาน้ีให้ตกเป็นของผู้ว่าจ้างบรรดา
เอกสารที่ที่ปรึกษาได้จัดทําขึ้นเก่ียวกับสัญญาน้ีให้ถือเป็นความลับและให้ตกเป็นกรรมสิทธ์ิของผู้ว่าจ้าง 
ที่ปรึกษาจะต้องส่งมอบบรรดาเอกสารดังกล่าวให้แก่ผู้ว่าจ้างเมื่อสิ้นสุดสัญญาน้ี ที่ปรึกษาอาจเก็บสําเนา
เอกสารไว้กับตนได้แต่ต้องไม่นําข้อความในเอกสารนั้นไปใช้ในกิจการอ่ืนที่ไม่เก่ียวกับงานโดยไม่ได้รับความ
ยินยอมล่วงหน้าจากผู้ว่าจ้างก่อน 

3.5 บรรดาเคร่ืองมือ เครื่องใช้ และวัสดุอุปกรณ์ทั้งหลาย ซึ่งผู้ว่าจ้างได้จัดให้ที่ปรึกษาใช้หรือซึ่ง 
ที่ปรึกษาซื้อมาด้วยทุนทรัพย์ของผู้ว่าจ้าง หรือซึ่งผู้ว่าจ้างเป็นผู้จ่ายชดใช้คืนให้ ถือว่าเป็นกรรมสิทธ์ิของผู้
ว่าจ้างและต้องทําเคร่ืองหมายแสดงว่าเป็นของผู้ว่าจ้าง ที่ปรึกษาต้องใช้เครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์
ดังกล่าวอย่างเหมาะสมตามระเบียบของทางราชการเพ่ือกิจการที่เก่ียวกับการจ้างที่ปรึกษาเท่าน้ัน 

เมื่อทํางานเสร็จหรือมีการเลิกสัญญา ที่ปรึกษาจะต้องทําบัญชีแสดงรายการเคร่ืองมือเครื่องใช้และ
วัสดุอุปกรณ์ทั้งหลายข้างต้นที่ยังคงเหลืออยู่ และจัดการโยกย้ายไปเก็บรักษาตามคําสั่งผู้ว่าจ้าง ที่ปรึกษา
ต้องดูแลเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ดังกล่าวอย่างเหมาะสมตลอดเวลาที่ครอบครอง แล้วต้องคืน
เครื่องมือเคร่ืองใช้และวัสดุอุปกรณ์ดังกล่าวให้ครบในสภาพดีตามความเหมาะสม แต่ไม่ต้องรับผิดชอบ
สําหรับความเสื่อมสภาพตามปกติ 
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______________________________________________________________________________
หมายเหตุ * เป็นข้อความ หรือเง่ือนไขเพิ่มเติมซึ่งส่วนราชการผู้ทําสัญญา อาจเลือกใช้หรือตัดออกได้ตาม
ข้อเท็จจริง 

4. ความรับผิดชอบของที่ปรึกษา 
4.1 ที่ปรึกษาจะต้องชดใช้ค่าเสียหายให้แก่ผู้ว่าจ้าง และป้องกันมิให้ผู้ว่าจ้างต้องรับผิดชอบใน

บรรดาสิทธิเรียกร้องค่าเสียหาย ค่าใช้จ่าย หรือราคา รวมตลอดถึงการเรียกร้องโดยบุคคลที่สามอันเกิดจาก
ความผิดพลาดหรือการละเว้นไม่กระทําการของที่ปรึกษา หรือของลูกจ้างของที่ปรึกษา 

4.2 ที่ปรึกษาจะต้องรับผิดต่อการละเมิดบทบัญญัติแห่งกฎหมาย หรือสิทธิใด ๆ ในสิทธิบัตรหรือ
ลิขสิทธ์ิของบุคคลที่สาม ซึ่งที่ปรึกษานํามาใช้ในการปฏิบัติงานตามสัญญาน้ี 

 *4.3  ที่ปรึกษาจะต้องจัดการประกันภัยเพ่ือความรับผิดต่อบุคคลภายนอก และเพ่ือความสูญหาย
หรือเสียหายในทรัพย์สินซึ่งผู้ว่าจ้างเป็นผู้จัดหาให้หรือสั่งซื้อโดยทุนทรัพย์ของผู้ว่าจ้าง เพ่ือให้ที่ปรึกษาไว้ใช้
ในการปฏิบัติงานตามสัญญาน้ี โดยที่ปรึกษาเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายในการประกันภัยเอง ทั้งน้ี เว้นแต่จะมีการ
ตกลงกันไว้เป็นอย่างอ่ืนในสัญญาน้ี 
5. พันธะหน้าที่ของผู้ว่าจ้าง 
 ผู้ว่าจ้างจะมอบข้อมูลและสถิติต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องซึ่งผู้ว่าจ้างมีอยู่ให้แก่ที่ปรึกษาโดยไม่คิดมูลค่าและ
ภายในเวลาอันควร 
 ในกรณีที่ที่ปรึกษาร้องขอความช่วยเหลือ ผู้ว่าจ้างจะให้ความช่วยเหลืออํานวยความสะดวกตาม
สมควร ทั้งน้ี เพ่ือให้การปฏิบัติงานของที่ปรึกษาตามสัญญาน้ีลุล่วงไปได้ด้วยดี 
6. ค่าจ้างของที่ปรึกษา 

6.1 ผู้ว่าจ้างจะชําระค่าจ้างปฏิบัติงานให้ที่ปรึกษาตามเง่ือนไขที่ระบุในภาคผนวก ค. 
6.2 ในกรณีที่ที่ปรึกษาต้องปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหน่ึงเพ่ิมเติมนอกเหนือจากที่ระบุในภาคผนวก 

ก. เน่ืองจากมีเหตุใด ๆ นอกเหนือจากการควบคุมของที่ปรึกษาเกิดขึ้นและซึ่งที่ปรึกษาไม่อาจคาดหมาย
ล่วงหน้าได้ หรือเน่ืองจากคู่สัญญาได้ตกลงเปลี่ยนแปลง หรือแก้ไขงาน อันสืบเน่ืองมาจากการเรียกร้องของ
ฝ่ายผู้ว่าจ้างที่ปรึกษาจะได้รับค่าจ้างรวมทั้งค่าใช้จ่ายที่เบิกคืนได้ (ถ้ามี) เพ่ิมเติมโดยคํานวณตามอัตรา
เดียวกับอัตราที่ระบุในภาคผนวก ค. 

6.3 ในกรณีที่ความล่าช้าเกิดจากฝ่ายผู้ว่าจ้างและความล่าช้าน้ันทําให้ต้องเสียค่าใช้จ่ายเพ่ิมขึ้นเป็น
พิเศษ ที่ปรึกษามีสิทธิได้รับค่าจ้างเพ่ิมเติมโดยคู่สัญญาทั้งสองฝ่ายจะได้ตกลงกันในเรื่องค่าจ้างเพ่ิมเติมน้ัน 
*7 การชําระเงินให้ที่ปรึกษา 

7.1 เงินสกุลต่างประเทศที่ที่ปรึกษาได้รับชําระทุกคร้ัง ผู้ว่าจ้างจะช่วยเหลือให้ที่ปรึกษาสามารถ
ส่งกลับไปต่างประเทศได้ ภายใต้บทบัญญัติแห่งกฎหมาย 

7.2 เมื่อใดที่จําเป็นต้องตีราคาเงินตราสกุลหนึ่งเป็นเงินตราอีกสกุลหน่ึง เพ่ือการชําระเงินจํานวน 
ที่ระบุในภาคผนวก ค. ให้ใช้อัตราขายตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทยในวันที่ถึงกําหนดชําระเงิน 
เป็นอัตราแลกเปลี่ยน 
 (ข้อ 7 น้ี ใช้ในกรณีผู้เช่ียวชาญต่างประเทศหรือบริษัทที่ปรึกษาต่างประเทศ) 



1-192 
 

ภาคผนวก ก. 

วันทําสัญญา………………………………………………………………. 

ขอบข่ายของงานและกําหนดระยะเวลาทํางาน 
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ภาคผนวก ข. 

 

วันทําสัญญา………………………………………………………………. 

กําหนดระยะเวลาทํางานของที่ปรึกษา 
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ภาคผนวก ค. 

 

วันทําสัญญา……………………………………………………………… 

ค่าจ้างและวิธีการจ่ายค่าจ้าง 
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ภาคผนวก ค. แบบท่ี 1 
(แบบเหมาจ่าย) 

ค่าจ้างและวิธกีารจ่ายคา่จ้าง 
1. ค่าจ้างส่วนที่เหมาจ่าย 

1.1 จํานวนเงินเหมาจ่าย 
 ผู้ว่าจ้างจะจ่ายค่าจ้างสําหรับการทํางานของที่ปรึกษาเป็นการเหมาเป็นเงิน….………….(เงินตรา
ต่างประเทศ)………….และ…………………บาท (………………………………..) 

1.2 งวดเงินค่าจ้างส่วนที่เหมาจ่าย 
 ค่าจ้างส่วนที่เหมาจ่ายจะแบ่งออกเป็นเงิน……………………..(เงินตราต่างประเทศ)…………...
จํานวน……….งวด และเงินบาท จํานวน……งวด ซึ่งแต่ละงวดจะถึงกําหนดชําระเมื่อผู้ว่าจ้างได้รับใบเรียกเก็บ
เงินจากที่ปรึกษา ส่วนใบเรียกเก็บเงินน้ัน ให้ย่ืนเมื่อวันสุดท้ายของเดือนสําหรับเงินค่าจ้างของงวดเดือนน้ัน 
 เงินค่าจ้างในแต่ละงวดทั้งส่วนที่เป็นเงิน……..….(เงินตราต่างประเทศ)……...…..…และเงินบาท
จะจ่ายตามกําหนดเวลาดังต่อไปน้ี 

งวดการจ่ายเงิน เงินตราต่างประเทศ เงินบาท 

เดือนที่ 1 – 
รวม 

……………………………….. 
……………………………….. 

………………………………... 
……………………………….. 

 

 ผู้ว่าจ้างอาจจะยึดหน่วยเงินค่าจ้าง งวดใดงวดหน่ึงไว้ก็ได้ หากที่ปรึกษาปฏิบัติงานไม่เป็นไป 
ตามกําหนดเวลาการทํางานในภาคผนวก ก. และจะจ่ายให้ต่อเมื่อที่ปรึกษา ได้ทําการแก้ไขข้อบกพร่องน้ันแล้ว 
2. ค่าใช้จ่ายส่วนที่เบิกคืนได้ 

2.1 รายการค่าใช้จ่ายส่วนที่เบิกคืนได้ 
 ผู้ว่าจ้างจะจ่ายเงินคืนให้แก่ที่ปรึกษาสําหรับบรรดาค่าใช้จ่ายซึ่งที่ปรึกษาได้ใช้จ่ายไปตาม
ความเป็นจริงดังต่อไปน้ี  
   ก) 
   ข) 
   ค) 
     ฯลฯ 

2.2 ประมาณการค่าใช้จ่ายส่วนที่เบิกคืนได้ 
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 ประมาณการของค่าใช้จ่ายส่วนที่เบิกคืนได้ตามข้อ 2.1 ปรากฏอยู่ในเอกสารแนบ ค – 1 และ   
ค – 2 และของภาคผนวกน้ี 

2.3 การจ่ายเงินค่าใช้จ่ายส่วนที่เบิกคืนได้ 
 ที่ปรึกษาจะต้องส่งใบเรียกเก็บเงินพร้อมด้วยเอกสารที่จําเป็น เพ่ือขอเบิกคืนเงินค่าใช้จ่ายตาม
จํานวนที่ได้จ่ายไปจริงต่อผู้ว่าจ้างเป็นระยะ ๆ ไป ผู้ว่าจ้างจะทําการจ่ายคืนค่าใช้จ่ายดังกล่าวให้แก่ที่ปรึกษา
ภายใน 45 วัน นับแต่ได้รับใบเรียกเก็บเงินน้ัน ในกรณีที่มีค่าใช้จ่ายบางรายการซึ่งยังเป็นข้อโต้แย้งกันอยู่ 
ระหว่างผู้ว่าจ้างกับที่ปรึกษา ผู้ว่าจ้างจะจ่ายเฉพาะค่าใช้จ่ายส่วนที่ไม่มีการโต้แย้งให้แก่ที่ปรึกษา ภายใน 45 
วัน นับแต่วันที่ได้รับใบเรียกเก็บเงินน้ัน 
3. วิธีการจ่ายเงิน 

3.1 การจ่ายเงินส่วนที่เป็นเงินตราต่างประเทศ 
 (แบบที่ 1) 1. การจ่ายเงินส่วนที่เป็นเงิน…………….(เงินตราต่างประเทศ) ………น้ัน ผู้ว่าจ้าง 
จะเป็นผู้สั่งให้….…(แหล่งเงินกู้)…….จ่ายเงินดังกล่าวให้แก่ที่ปรึกษาในนามของผู้ว่าจ้าง โดยจ่ายเข้าบัญชีของ
ธนาคารซึ่งที่ปรึกษาจะได้กําหนด 
 (แบบท่ี 2) 2. การจ่ายเงินส่วนที่เป็นเงิน………..(เงินตราต่างประเทศ)……………….ผู้ว่าจ้าง 
จะเป็นผู้จ่ายโดยตรง โดยจ่ายเข้าบัญชีของธนาคารซึ่งที่ปรึกษาจะได้กําหนด 

3.2 การจ่ายเงินส่วนที่เป็นเงินบาท 
 (แบบที่ 1) 1. ผู้ว่าจ้างจะเป็นผู้จ่ายเงินซึ่งเป็นเงินบาทโดยตรงให้แก่ที่ปรึกษา 
 (แบบที่ 2) 2. ผู้ว่าจ้างจะเป็นผู้สั่งให้……….(แหล่งเงินกู้)…………จ่ายเงินส่วนที่เป็นเงินบาท
ให้แก่ที่ปรึกษาในนามของผู้ว่าจ้าง โดยจ่ายเข้าบัญชีของธนาคารซึ่งที่ปรึกษาจะได้กําหนด 
4. เงินประกันผลงานและหนังสือค้ําประกัน 
 ในการจ่ายเงินค่าจ้างในแต่ละงวดตามข้อ 1.2 ผู้ว่าจ้างจะหักเงินค่าจ้างไว้ร้อยละ……..(……%) 
เพ่ือมารวมไว้เป็นเงินประกันผลงาน และจะจ่ายคืนให้ที่ปรึกษาภายใน 45 วัน นับแต่………..(ตัวอย่าง เช่น 
“การจ่ายเงินงวดสุดท้าย” เป็นต้น) 
 อย่างไรก็ตาม ที่ปรึกษาอาจจะขอให้ผู้ว่าจ้างจ่ายเงินประกันผลงานคืนให้แก่ที่ปรึกษาได้ แต่ 
ที่ปรึกษาจะต้องนําหนังสือค้ําประกันของธนาคารซึ่งมีวงเงินค้ําประกันเท่ากับจํานวนเงินประกันผลงานที่
ขอรับคืนมามอบให้แก่ผู้ว่าจ้างไว้แทนหนังสือค้ําประกันดังกล่าวจะต้องออกโดยธนาคารในประเทศไทยตาม
แบบที่แนบท้ายสัญญาน้ี (ภาคผนวก จ.) และจะต้องมีอายุการคํ้าประกันตลอดไป  จนกว่าภาระหน้าที่ของที่
ปรึกษา ตามสัญญานี้สิ้นสุดลง ผู้ว่าจ้างจะคืนหนังสือค้ําประกันดังกล่าวให้แก่ที่ปรึกษาภายใน 7 วัน นับแต่
วันที่หนังสือค้ําประกันน้ันได้หมดอายุแล้ว 
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เอกสารแนบ ค-1 
ค่าใช้จ่ายที่เบิกคืนได้ส่วนที่เป็นเงิน……….(เงินตราต่างประเทศ)…………… 

1) 
2) 
3) 

ฯลฯ 
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เอกสารแนบ ค – 2 
ค่าใช้จ่ายที่เบิกคืนได้ส่วนที่เป็นเงินบาท 

1) 
2) 
3) 

ฯลฯ 
       รวม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1-199 
 

ภาคผนวก ง. 
แบบหนังสือค้าํประกัน 

(หลักประกันการรับเงนิคา่จ้างที่ปรึกษาล่วงหน้า) 

เลขที…่……….…..                                                                                                    
วันที่………………. 

ข้าพเจ้า…………..…(ช่ือธนาคาร )……..….สํานักงานต้ังอยู่เลขท่ี………………ถนน…………ตําบล/
แขวง………อําเภอ/เขต…………..จังหวัด……………….โดย…….…ผู้มีอํานาจลงนามผูกพันธนาคารขอทําหนังสือค้ํา
ประกันฉบับน้ีให้ไว้ต่อ…..(ช่ือส่วนราชการผู้ว่าจ้าง)…...ซึ่งต่อไปน้ี เรียกว่า “ผู้ว่าจ้าง” ดังมีข้อความต่อไปน้ี 

1. ตามที่……….(ช่ือที่ปรึกษา)……..ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า “ที่ปรึกษา” ได้ทําสัญญากับผู้ว่าจ้างตาม
สัญญาเลขที่………….ลงวันที่…. . . . .………….ซึ่ งที่ปรึกษามีสิท ธิที่ จะขอรับเ งินค่ าจ้ างล่ วงหน้าเ ป็น 
จํานวนเงิน…………………บาท (………………………) 

2. ข้าพเจ้ายินยอมค้ําประกันการจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้าที่ที่ปรึกษาได้รับไปภายในวงเงินไม่
เกิน.……....….บาท (……......……………) 

3. หากที่ปรึกษาซึ่งได้รับเงินค่าจ้างล่วงหน้าตามข้อ 1 จากผู้ว่าจ้างไปแล้ว ไม่ปฏิบัติตามสัญญา 
หรือตามเง่ือนไขอ่ืน ๆ แนบท้ายสัญญา อันเป็นเหตุให้ต้องจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้าที่ได้รับไปดังกล่าวคืนให้แก่ 
ผู้ว่าจ้างหรือที่ปรึกษามีความผูกพันที่จะต้องจ่ายคืนเงินค่าจ้างล่วงหน้า แก่ผู้ว่าจ้างไม่ว่ากรณีใด ๆ ข้าพเจ้า
ตกลงที่จะจ่ายคืนเงินค่าจ้างล่วงหน้าเต็มจํานวน……………….บาท (……………) หรือตามจํานวนที่ยังค้างอยู่
ให้แก่ผู้ว่าจ้างภายใน 7 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับคําบอกกล่าวเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง โดยผู้ว่าจ้างไม่จําต้อง
เรียกร้องให้ที่ปรึกษาชําระหน้ีน้ันก่อน 

4. หากผู้ว่าจ้างได้ขยายเวลาให้แก่ที่ปรึกษาหรือยินยอมให้ที่ปรึกษาปฏิบัติผิดแผกไปจากเง่ือนไข
ใด ๆ ในสัญญาจ้างให้ถือว่าข้าพเจ้าได้ยินยอมในกรณีน้ัน ๆ ด้วย 

5. ข้าพเจ้าจะไม่เพิกถอนการคํ้าประกันไม่ว่ากรณีใด ๆ ตราบเท่าที่ที่ปรึกษายังต้องรับผิดชอบต่อ 
ผู้ว่าจ้างตามสัญญาอยู่ 

6. ข้าพเจ้าได้ลงนามและประทับตราไว้ต่อหน้าพยานเป็นสําคัญ 
 

(ลงช่ือ) …………………………………….ผู้ค้ําประกัน 
        (……........……...………………….) 
ตําแหน่ง…………………………………… 
 

(ลงช่ือ)…………………………………..….พยาน 
        (……........……...………………...….) 
(ลงช่ือ)………………………………...……พยาน 
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ภาคผนวก จ. 
แบบหนังสือค้าํประกัน 

(หลักประกันการรับเงนิประกันผลงาน) 
เลขที…่……….…..                                                                                                      
วันที่………………. 

ข้าพเจ้า………(ช่ือธนาคาร)…..…สํานักงานต้ังอยู่เลขท่ี……..ถนน……………ตําบล/แขวง…………
อําเภอ/เขต………..จังหวัด…………โดย………….ผู้มีอํานาจลงนามผูกพันธนาคารขอทําหนังสือค้ําประกันฉบับน้ี
ให้ไว้ต่อ……….(ช่ือส่วนราชการผู้ว่าจ้าง)…………..ซึ่งต่อไปน้ีเรียกว่า “ผู้ว่าจ้าง” ดังมีข้อความต่อไปน้ี 

ข้อ 1. ตามท่ี……....(ช่ือที่ปรึกษา)…….…ซึ่งต่อไปในสัญญาน้ีเรียกว่า “ที่ปรึกษา” ได้ทําสัญญาจ้างกับ
ผู้ว่าจ้าง ตามสัญญาเลขที่……....ลงวันที่…………โดยตามสัญญาดังกล่าวผู้ว่าจ้างจะหักเงินประกันผลงานไว้ใน
อัตราร้อยละ…………(………..%) ของค่าจ้างแต่ละงวดที่ถึงกําหนดจ่ายให้แก่ที่ปรึกษานั้น 

ข้อ 2. ข้าพเจ้ายอมผูกพันตนเป็นผู้ค้ําประกันที่ปรึกษาสําหรับเงินประกันผลงาน ซึ่งผู้ว่าจ้างได้หักไว้ 
จากค่าจ้างที่ได้จ่ายให้แก่ที่ปรึกษาตั้งแต่งวดที่………..ถึงงวดที่……………เป็นจํานวนเงินทั้งสิ้น……….บาท 
(………………..) ซึ่งที่ปรึกษาได้ขอรับคืนไปกล่าวคือ หากที่ปรึกษาปฏิบัติบกพร่องหรือผิดสัญญาข้อใดข้อหน่ึง
อันก่อให้เกิดความเสียหายใด ๆ แก่ผู้ว่าจ้าง หรือจะต้องรับผิดชดใช้หน้ีแก่ผู้ว่าจ้างไม่ว่ากรณีใด ข้าพเจ้ายอม
ชําระเงินค่าเสียหายหรือหน้ีดังกล่าวข้างต้นให้แก่ผู้ว่าจ้างทันทีที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง โดยผู้ว่า
จ้างไม่ต้องบอกกล่าวล่วงหน้าหรือไม่ต้องใช้สิทธิทางศาลก่อน ทั้งผู้ว่าจ้างไม่มีหน้าที่ต้องพิสูจน์ถึงข้อบกพร่อง
ดังกล่าว ของที่ปรึกษาแต่ประการใดอีกด้วย 

ข้อ 3. หากผู้ว่าจ้างได้ขยายระยะเวลาให้แก่ที่ปรึกษาหรือยินยอมให้ที่ปรึกษาปฏิบัติผิดแผกไปจาก
เง่ือนไขใด ๆ ในสัญญา ให้ถือว่าข้าพเจ้าได้ยินยอมในกรณีน้ัน ๆ ด้วย 

ข้อ 4. ข้าพเจ้าจะไม่เพิกถอนการคํ้าประกัน ไม่ว่ากรณีใด ๆ ตราบเท่าที่ที่ปรึกษายังต้องรับผิดชอบ
ต่อผู้ว่าจ้างตามสัญญาอยู่ 

 ข้าพเจ้าได้ลงนามและประทับตราไว้ต่อหน้าพยานเป็นสําคัญ 

(ลงช่ือ)…………………………………….ผู้ค้ําประกัน 
        (……........……...………………….) 
ตําแหน่ง…………………………………… 
(ลงช่ือ)………………………………...……พยาน 
       (……........……...………………...….) 
(ลงช่ือ)………………………………...……พยาน 

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

สัญญาเลขที่…………/…………….. 
สัญญาฉบับที่ทาํขึ้น ณ…………………………….……………………...ตําบล/แขวง………………………..…..…… 

อําเภอ/เขต…..…....................…จังหวัด………………………..…..เมื่อวันที่……….เดือน…………..….…พ.ศ............…
ระหว่าง.………………..…..โดย.….……………ตําแหน่ง….…..…...……...............ต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า“ผู้ว่าจ้าง” 
ฝ่ายหน่ึง กับองค์การสงเคราะห์ทหารผ่านศกึ ในพระบรมราชูปถัมภ์โดย…...…...…...(ช่ือผู้รับมอบอํานาจ) 
….……..    ……...ผู้รับมอบอํานาจจากผู้อํานวยการองค์การสงเคราะห์ทหารผา่นศึก ตามหนังสือมอบอํานาจ
ลงวันที…่………..……....….…แนบท้ายสญัญานี ้ซึ่งต่อไปในสญัญานี้เรยีกว่า “ผู้รับจ้าง” อีกฝา่ยหน่ึง ทั้งสองฝ่าย 
ได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปนี้ 
 ข้อ  1.  “ผู้ว่าจ้าง”  ตกลงจ้างและ “ผู้รับจ้าง” ตกลงรับจ้างบริการรักษาความปลอดภัยแก่ 
........……......………..…ของ “ผู้ว่าจ้าง” ณ บริเวณ…..................................……..ต้ังอยู่เลขที่……………หมู่ที…่..…
ถนน…..……………..ตําบล/แขวง...….....……...อําเภอ/เขต………...……...จังหวัด…………….……..ตามรายละเอียด
และเง่ือนไขแนบท้ายสัญญาซึ่งถือว่าเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาน้ีโดยกําหนดระยะเวลาการจ้าง…...... ปี .….... เดือน 
…..…...วัน นับต้ังแต่  วันที่…..…เดือน………………พ.ศ. ……… ถึง วันที่….. เดือน ……………..…….  พ.ศ. .…….... 
 ข้อ  2.  “ผู้รับจ้าง” ต้องจัดเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย มาปฏิบัติหน้าที่ตามสัญญาน้ี ต้ังแต่วันที่
ได้ระบุไว้ในข้อ 1 เป็นประจําทุกวัน ตามรายละเอียดและเง่ือนไขแนบท้ายสญัญา ซึ่งถือว่าเป็นส่วนหน่ึงของ
สัญญานี้ 

กรณีเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยผลัดใดไม่มาปฏิบัติงานหรือมาปฏิบัติงานแต่ไม่ครบถ้วน 
“ผู้รับจ้าง” ต้องรีบดําเนินการจัดหาเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยมาแทนเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยที่ 
ไม่มาปฏิบัติงานทันที แต่ต้องไม่ใช่เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยที่ปฏิบัติงานมาแล้วในผลัดก่อน 
ในกรณีเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยปฏิบัติงานไม่ครบถ้วนตามสัญญา “ผู้รับจ้าง” ยอมให้ “ผู้ว่าจ้าง” ปรับใน
อัตราผลัดละ………...……บาท (…...............……….) และในแต่ละผลัดหากปฏิบัติงานไม่ครบ...…..ช่ัวโมงให้คิด
ค่าปรับ ในอัตราช่ังโมงละ….………….บาท(………………..…………..) จนถึงเวลาที่ “ผู้รับจ้าง” จัดเจ้าหน้าที่     
รักษาความปลอดภัยมาปฏิบัติงานครบถ้วนตามสัญญาหรือจนถึงวันที่ “ผู้ว่าจ้าง” บอกเลิกสัญญาแล้วแต่กรณี 
 ข้อ  3. “ผู้ว่าจ้าง” ตกลงจ่ายค่าจ้างตามสัญญา ข้อ 1 ให้แก่ “ผู้รับจ้าง” เป็นรายเดือนในอัตรา 
เดือนละ……………..บาท (………………..........……) ซึ่งได้รวมภาษีอากรต่างๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงด้วยแล้ว  
โดยจะจ่ายให้เมื่อ “ผู้รับจ้าง” ได้ให้บริการรักษาความปลอดภัยครบในแต่ละเดือนและ “ผู้ว่าจ้าง” หรือ
ผู้แทนของ “ผู้ว่าจ้าง” ได้ตรวจสอบการให้บริการดังกล่าวเรียบร้อย โดยชําระเป็น……..…………….ในนาม 
“สํานักงานรักษาความปลอดภัยองค์การสงเคราะห์ทหารผ่านศึก” ภายในกําหนด 7 (เจ็ด) วัน นับแต่วันที่ได้รับ 
ใบแจ้งหน้ี โดยผู้รับจ้างจะส่งใบแจ้งหน้ีให้ผู้ว่าจ้างเมื่อครบ 8 (แปด) วัน นับแต่วันที่ให้บริการครบทุก ๆ  1 (หนึ่ง) เดือน 
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ข้อ  4.  “ผู้รับจ้าง” ตกลงจะจัดเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยที่ซื่อสัตย์สุจริต มีสุขภาพดี แข็งแรง 
ขยันหมั่นเพียร ไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรง มีการศึกษาไม่ตํ่ากว่าช้ันประโยคประถมศึกษาตอนปลาย มีอายุ 
ไม่ตํ่ากว่า 18 (สิบแปด) ปี และไม่เกิน 50 (ห้าสิบ) ปี หรือตามข้อตกลง เพ่ือปฏิบัติงานตามสัญญาน้ี 

ข้อ  5.  “ผู้รับจ้าง” มีหน้าที่ต้องปฏิบัติหรือควบคุมดูแลให้เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยปฏิบัติดังน้ี 
5.1 จัดให้มีเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยตรวจตราดูแลทรัพย์สินของ “ผู้ว่าจ้าง” ที่นําเข้า – ออก 

บริเวณที่เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยรับผิดชอบในเวลาที่ปฏิบัติหน้าที่ 
5.2 จัดให้มีเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย รักษาความสงบเรียบร้อย ป้องกันการโจรกรรม

และระมัดระวังป้องกันอัคคีภัยอันจะเกิดแก่ทรัพย์สินของ “ผู้ว่าจ้าง”  
5.3 แจ้งหรือให้เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยแจ้งให้ “ผู้ว่าจ้าง” หรือเจ้าหน้าที่ของ 

“ผู้ว่าจ้าง” ทราบทันทีเมื่อมีเหตุการณ์ผิดปกติใด ๆ เกิดขึ้น 
5.4 ควบคุมดูแลให้เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยให้ความสะดวกแก่ผู้ที่มาติดต่อกับ 

“ผู้ว่าจ้าง” ด้วยมารยาทที่สุภาพ 
5.5 ควบคุมดูแลให้เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยให้ความเคารพผู้บริหารระดับสูง 

เจ้าหน้าที่ของ “ผู้ว่าจ้าง” และปฏิบัติต่อผู้มาติดต่อหรือใช้บริการของ “ผู้ว่าจ้าง” ด้วยความสุภาพเรียบร้อย 
5.6 ควบคุมดูแลให้เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยปฏิบัติงานให้เป็นไปตามสัญญาด้วย 

ความซื่อสัตย์ สุจริต ต้ังใจและเข้มแข็ง ต้องลงเวลาไปและกลับด้วยตนเองทุกคร้ังที่มาปฏิบัติหน้าที่ หากมี
เหตุจําเป็นที่ไม่อาจหลีกเลี่ยงได้ เช่น เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยเจ็บป่วยจนไม่สามารถปฏิบัติงานได้  
“ผู้รับจ้าง” ต้องจัดให้เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยอ่ืนปฏิบัติงานแทนโดย “ผู้รับจ้าง” จะต้องแจ้งให้  
“ผู้ว่าจ้าง” หรือผู้แทนของ “ผู้ว่าจ้าง” ทราบก่อนทุกคร้ังด้วย 

หากเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยหรือผู้ปฏิบัติงานแทนดังกล่าวกระทําด้วยประการใด ๆ  
เป็นที่เสียหาย หรือเสื่อมเสียแก่ผู้ว่าจ้างไม่ว่ากรณีใดๆ ให้ถือเสมือนว่าเป็นการกระทําของ “ผู้รับจ้าง” ซึ่ง  
“ผู้รับจ้าง” ต้องรับผิดชอบทุกประการ 

5.7 ควบคุมดูแลให้เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ และคําสั่ง
โดยชอบของ “ผู้ว่าจ้าง” และ/หรือผู้แทนของ “ผู้ว่าจ้าง” ที่ใช้อยู่ในขณะทําสัญญานี้ และที่จะออกใช้ 
ในภายหน้าเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัยโดยเคร่งครัด 

“ผู้ว่าจ้าง” จะเป็นผู้ออกคําสั่งหรือวางระเบียบให้ “ผู้รับจ้าง” ทําการตรวจค้นตัวบุคคลหรือ
ยานพาหนะที่ผ่านเข้าออก บริเวณสถานที่ที่ “ผู้รับจ้าง” รับบริการรักษาความปลอดภัยได้ ในกรณีที่ 
มีเหตุสงสัยตามสมควร “ผู้รับจ้าง” จะวางกฎเกณฑ์หรือระเบียบในการปฏิบัติหน้าที่ตามสัญญาน้ีโดยไม่ได้รับ
ความเห็นชอบจาก “ผู้ว่าจ้าง” ไม่ได้ทั้งสิ้น ในกรณีที่มีข้อสงสัยในการปฏิบัติหน้าที่ “ผู้รับจ้าง” ต้องปรึกษา
และปฏิบัติตามคําแนะนําของ “ผู้ว่าจ้าง” เท่าน้ัน ห้าม “ผู้รับจ้าง” กระทําไปโดยพลการเว้นแต่ในกรณี 
จําเป็นและเร่งด่วน ซึ่ง “ผู้รับจ้าง” ต้องปฏิบัติไปในแนวทางสร้างสรรค์และสุภาพ โดยถือประโยชน์ของ  
“ผู้ว่าจ้าง” เป็นสําคัญ 
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 5.8  แจ้งรายช่ือพร้อมประวัติเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยของ “ผู้รับจ้าง” ที่จะ
ปฏิบัติงานตามสัญญาน้ีให้แก่ “ผู้ว่าจ้าง” ภายใน ……….…(………) วัน นับแต่วันลงนามในสัญญาน้ี และเมื่อมี
การเปลี่ยนตัวบุคคลดังกล่าว “ผู้รับจ้าง” ต้องแจ้งให้ “ผู้ว่าจ้าง” ทราบอย่างน้อยก่อน 1 (หน่ึง) วันทําการทุกครั้ง 
 5.9   ให้มีการเปลี่ยนตัวเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยของ “ผู้รับจ้าง” ในกรณีที่ “ผู้ว่าจ้าง” 
เห็นว่าปฏิบัติหน้าที่บกพร่องไม่เหมาะสม หรือมีความประพฤติไม่ดี หรือไม่มีความสามารถในทันทีโดยไม่มี
ข้อแม้ใด ๆ ทั้งสิ้น แต่ถ้าปรากฏว่าเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยของ “ผู้รับจ้าง” ที่เปลี่ยนมาใหม่  
ยังคงบกพร่องต่อหน้าที่หรือมีพฤติการณ์ที่ไม่เหมาะสมต่อการปฏิบัติหน้าที่อีกและ “ผู้ว่าจ้าง” ตรวจพบให้ถือว่า 
“ผู้รับจ้าง” ผิดสัญญา “ผู้ว่าจ้าง” มีสิทธิบอกเลิกสัญญาและจ้างผู้อ่ืนทํางานจ้างน้ีต่อจาก “ผู้รับจ้าง” ได้ 
 5.10  จัดอบรมเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยของ "ผู้รับจ้าง" ให้อยู่ในระเบียบวินัยและ 
มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าที่ก่อนส่งไปปฏิบัติหน้าที่ตามสัญญาน้ี 
 5.11  จัดหาเครื่องแบบ นกหวีด กระบอง ไฟฉาย หรืออุปกรณ์อ่ืนที่จําเป็นในการ
ปฏิบัติงานตามสัญญาน้ีให้แก่เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยของ “ผู้รับจ้าง” เอง 
 ข้อ  6.  “ผู้รับจ้าง” ต้องรับผิดต่อ “ผู้ว่าจ้าง” ดังน้ี 

6.1 ความเสียหายที่เกิดขึ้นจริงและอยู่ในความรับผิดชอบของ “ผู้รับจ้าง” ตามสัญญาน้ี 
“ผู้รับจ้าง” ต้องชดใช้ตามมูลค่าที่เสียหายจริง ภายในวงเงินไม่เกินครั้งละ………………....บาท 

6.2 ความเสียหายหรือสูญหายอันเกิดจากการโจรกรรมทรัพย์สินซึ่งเก็บไว้ในอาคาร
สถานที่และปรากฏร่องรอยการงัดแงะหรือทําลายเครื่องกีดขวางหรือทําลายสิ่งกีดก้ันสําหรับคุ้มครอง
ทรัพย์สิน “ผู้ว่าจ้าง” จะต้องมีหลักฐานเพ่ือพิสูจน์ว่ามีทรัพย์สินน้ันอยู่ก่อนหน้าการเกิดโจรกรรม 

6.3 ความเสียหาย หรือสูญหายอันเกิดแก่ทรัพย์สิน ซึ่งอยู่นอกอาคารสถานที่ แต่อยู่ใน
บริเวณที่ระบุตามสัญญาข้อ 1 จะต้องเป็นทรัพย์สินที่เห็นประจักษ์ตามปกติด้วยสายตาหรือเป็นทรัพย์สินที่
“ผู้ว่าจ้าง” ได้แจ้งให้ “ผู้รับจ้าง” ทราบเป็นหนังสือและหรือได้มีการตรวจสอบบันทึกประเภท ชนิด จํานวน 
โดยเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยของ “ผู้รับจ้าง” แล้ว 

6.4 “ผู้รับจ้าง” มีสิทธิที่จะเลือกรับผิดชอบชดใช้ค่าความเสียบหายให้แก่ “ผู้ว่าจ้าง” โดย
ชดใช้ให้เป็นทรัพย์สินประเภทและชนิดเดียวกัน หรือโดยชดใช้ราคาให้ตามราคาหรือค่าเสียหายจริงใน
ปัจจุบันแต่ไม่เกินราคาเดิมที่ “ผู้ว่าจ้าง” จัดหามาโดยหักค่าเสื่อมราคาตามอายุการใช้งานของทรัพย์สิน 
ทั้งน้ีไม่เกินวงเงินตาม ข้อ 6.1 

6.5 ในกรณีเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยปฏิบัติหน้าที่บกพร่อง ไม่เป็นไปตามระเบียบ
ข้อบังคับ หรือคําสั่งโดยชอบของ “ผู้ว่าจ้าง” หรือผู้แทนของ “ผู้ว่าจ้าง” “ผู้ว่าจ้าง” มีสิทธิปรับ “ผู้รับจ้าง” 
ได้ครั้งละ……….(…………) บาทต่อหน่ึงเหตุการณ์โดย “ผู้ว่าจ้าง” จะต้องแจ้งความบกพร่องในแต่ละครั้ง  
เป็นหนังสือให้ “ผู้รับจ้าง” หรือผู้แทนของ “ผู้รับจ้าง” ทราบภายใน…………(……..) วันทําการ นับแต่วัน
ทราบเหตุ และเมื่อคู่สัญญาทําการตกลงกันเป็นที่เรียบร้อยแล้ว จึงสามารถดําเนินการปรับได้ 
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 6.6 ในกรณีที่ เจ้าหน้าที่ รักษาความปลอดภัยไม่มาปฏิบัติหน้าที่ ให้ครบถ้วนตาม
กําหนดเวลาในข้อ 2 หากเกิดความเสียหายใด ๆ ขึ้นแก่ “ผู้ว่าจ้าง” หรือทรัพย์สินของ “ผู้ว่าจ้าง” “ผู้รับจ้าง” 
ต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหายให้แก่ “ผู้ว่าจ้าง” แต่ไม่เกินวงเงินในข้อ 6.1 
 6.7 ในระหว่างปฏิบัติงาน ถ้า “ผู้รับจ้าง” ได้กระทําการใด ๆ อันเป็นการละเมิดต่อบุคคล 
หรือทรัพย์สินของบุคคลอ่ืน “ผู้รับจ้าง” จะต้องรับผิดในบรรดาความเสียหายที่ได้กระทําขึ้นน้ันเอง 
 6.8 หากความเสียหายหรือสูญหายของทรัพย์สินซึ่ง “ผู้รับจ้าง” ต้องรับผิดชอบเกิดขึ้น
เพราะ “ผู้ว่าจ้าง” หรือเจ้าหน้าที่ของ “ผู้ว่าจ้าง” มีส่วนผิดอยู่ด้วย คู่สัญญาจะร่วมกันรับผิดโดยให้ความรับผิด
ของคู่สัญญา แต่ละฝ่ายขึ้นอยู่กับการที่คู่สัญญาแต่ละฝ่ายได้มีส่วนในความผิดน้ันย่ิงหย่อนกว่ากันเพียงไร 

ข้อ  7.  “ผู้รับจ้าง” ไม่ต้องรับผิดต่อ “ผู้ว่าจ้าง” ในกรณีดังต่อไปน้ี 
7.1 ความเสียหายหรือสูญหายอันเกิดจากเหตุสุดวิสัย ผลของสงคราม การรุกราน การกระทํา

ของข้าศึกต่างชาติ สงครามกลางเมือง การเกิดจลาจล ภัยธรรมชาติ 
7.2 ความเสียหาย หรือสูญหายอันเกิดจาก “ผู้ว่าจ้าง” ลูกจ้างหรือผู้แทนของ “ผู้ว่าจ้าง”  

เป็นผู้กระทําเสียเอง หรือให้ความร่วมมือกันบุคคลภายนอกในกรณีที่สามารถรู้ตัวผู้กระทําผิด 
7.3 ความเสียหาย หรือสูญหายอันเกิดจากการปล้น อัคคีภัย หรือภัยต่าง ๆ ซึ่งไม่อยู่ในวิสัย

ที่จะป้องกันได้ เว้นแต่ความเสียหายน้ันเกิดขึ้นจากความจงใจหรือประมาทเลินเล่อ หรือละเลยต่อการปฏิบัติ
หน้าที่ของผู้รับจ้างหรือเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยของผู้รับจ้าง 

7.4 “ผู้รับจ้าง” ไม่ต้องรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายไม่ว่ากรณีใด ๆ ที่เกิดขึ้นกับทรัพย์สิน
ส่วนตัวของเจ้าหน้าที่ของ “ผู้ว่าจ้าง” หรือทรัพย์สินของบุคคลภายนอกที่มิใช่คู่สัญญา เว้นแต่ทรัพย์สิน
ส่วนตัวเจ้าหน้าที่ของ “ผู้ว่าจ้าง” นํามาใช้ในสํานักงานของผู้ว่าจ้างเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และได้แจ้ง
ให้ “ผู้รับจ้าง” ทราบรายการของทรัพย์สินน้ันแล้ว 

ข้อ  8.  หน้าที่และความรับผิดชอบของ “ผู้ว่าจ้าง” มีดังน้ี 
8.1 จัดให้มีระเบียบข้อบังคับเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัยใช้บังคับแก่เจ้าหน้าที่ฯ หรือ

ลูกจ้าง หรือพนักงานของ “ผู้ว่าจ้าง” หรือบุคคลที่ผ่านเข้า – ออกในบริเวณเขตรับผิดชอบของ “ผู้รับจ้าง” 
เช่น การตรวจค้นตัวและยานพาหนะเมื่อมีกรณีสงสัยและมีความจําเป็น 

8.2 กําหนดหน้าที่และจุดปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยโดยชัดเจนและ
จัดทําประกาศกําหนดหน้าที่และจุดปฏิบัติงานดังกล่าวติดประกาศไว้ 

8.3 กรณีทรัพย์สินของ “ผู้ว่าจ้าง” เกิดความเสียหายหรือเกิดสูญหายอันเน่ืองมาจาก 
การโจรกรรม ซึ่ง “ผู้รับจ้าง” จะต้องรับผิดตามสัญญาน้ี “ผู้ว่าจ้าง” จะต้องแจ้งเป็นหนังสือให้ “ผู้รับจ้าง”  
ทราบโดยด่วนที่สุดอย่างช้าไม่เกิน…………(……..) วันทําการ พร้อมระบุ ชนิด ประเภท จํานวน และมูลค่าของ
ทรัพย์สินที่แท้จริงพร้อมหลักฐานอ่ืน ๆ ประกอบด้วย 
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8.4 “ผู้ว่าจ้าง” จะต้องให้เวลาแก่ “ผู้รับจ้าง” ในการติดตามเอาทรัพย์สินที่สูญหาย      
คืนภายใน 30 (สามสิบ) วัน นับแต่วันที่ทราบผลการสอบสวนของพนักงานสอบสวนและหากครบกําหนด
แล้วยังไม่ได้คืน “ผู้รับจ้าง” จะต้องชดใช้ค่าความเสียหายให้แก่ “ผู้ว่าจ้าง” ตามท่ีกําหนดไว้ในสัญญาน้ี 

8.5 ในกรณีที่ “ผู้ว่าจ้าง” ต้องการให้ “ผู้รับจ้าง” ดูแลรักษาทรัพย์สินที่ต้องรักษาความ
ปลอดภัย เป็นพิเศษช่ัวคราว “ผู้ว่าจ้าง” จะต้องแจ้งให้ “ผู้รับจ้าง” ทราบเป็นหนังสือ 

8.6 ในกรณีที่รัฐบาลประกาศเปลี่ยนแปลงกําหนดอัตราค่าจ้างแรงงานขั้นตํ่าภายหลัง
สัญญานี้มีผลใช้บังคับ “ผู้รับจ้าง” มีสิทธิร้องขอเพ่ิมอัตราค่าจ้างเฉพาะค่าแรงของเจ้าหน้าที่รักษาความ
ปลอดภัย ตามอัตราส่วนต่างของค่าจ้างขั้นตํ่าที่รัฐบาลกําหนดเพ่ิมขึ้นซึ่ง “ผู้ว่าจ้าง” จะพิจารณาด้วยเหตุผล
ที่สมควรและเป็นธรรม หาก “ผู้ว่าจ้าง” ไม่สามารถตกลงตามท่ีร้องขอเพราะเหตุขัดข้องด้านงบประมาณ
หรือเพราะเหตุอ่ืนใด “ผู้รับจ้าง” มีสิทธิบอกเลิกสัญญา ในกรณีน้ี “ผู้รับจ้าง” จะไม่เรียกร้องค่าเสียหายใด 
ๆ ทั้งสิ้น 

ข้อ  9.  “ผู้รับจ้าง” ยินยอมให้ผู้ว่าจ้างหักเงินค่าจ้างที่ “ผู้รับจ้าง” จะได้รับตามสัญญาข้อ 3 ชําระ
บรรดาค่าปรับและค่าเสียหายที่ “ผู้รับจ้าง” ต้องรับผิดตามสัญญาน้ี หากเงินที่หักไว้ยังไม่พอชําระค่าปรับ
และค่าเสียหายดังกล่าว “ผู้รับจ้าง” ยินยอมชําระส่วนที่ยังขาดอยู่จนครบถ้วนภายในกําหนด ..................
(..............) วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจาก “ผู้ว่าจ้าง” 

ข้อ  10.  ในกรณีที่คู่สัญญาฝ่ายหน่ึงฝ่ายใดละเลย หรือละเว้นไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อหน่ึงข้อใด 
เป็นเหตุ ให้เกิดความเสียหายขึ้นไม่ว่ากรณีใด ๆ คู่สัญญาฝ่ายที่ละเลย หรือละเว้นดังกล่าวจะต้องรับผิดชอบ
โดยส้ินเชิงและคู่สัญญาอีกฝ่ายหน่ึงมีสิทธิบอกเลิกสัญญาได้ทันที ในกรณีที่ “ผู้ว่าจ้าง” ใช้สิทธิบอกเลิก
สัญญา “ผู้รับจ้าง” ยอมให้ “ผู้ว่าจ้าง” ดําเนินการดังต่อไปน้ี 

10.1 เรียกเอาค่าจ้างที่เพ่ิมขึ้นเพราะต้องจ้างบุคคลอ่ืนให้บริการดูแลและรักษาความ
ปลอดภัยต่อไปจนครบกําหนดเวลาตามสัญญาน้ี 

10.2 เรียกค่าเสียหายอ่ืนอันพึงมีจาก “ผู้รับจ้าง” 
10.3 ระงับการจ่ายค่าจ้างที่ค้างชําระสําหรับการให้บริการที่ได้ดําเนินการไปแล้ว เพ่ือเป็น

ประกันการชําระค่าเสียหาย 
10.4 ริบหลักประกันสัญญาตามข้อ 13 

ข้อ  11.  การว่าจ้างตามสัญญานี้ไม่ทําให้ “ผู้รับจ้าง” และเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยของ  
“ผู้รับจ้าง” มีฐานะเป็นลูกจ้างของทางราชการหรือมีความสัมพันธ์ในฐานะเป็นลูกจ้างของ “ผู้ว่าจ้าง”  
ตามกฎหมายแรงงาน 

ข้อ  12.  ห้าม “ผู้รับจ้าง” เอางานทั้งหมดหรือส่วนใดส่วนหน่ึงแห่งสัญญาน้ีไปให้ผู้อ่ืนรับจ้างช่วง 
อีกทอดหน่ึง 
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ข้อ  13.  ในวันทําสัญญานี้ “ผู้รับจ้าง” ได้นําหลักประกันเป็นเงินจํานวน………………….…บาท 
(…………………………...….) หรือเป็นหนังสือค้ําประกันของ…………………..…ลงวันที่…………………เป็นจํานวน
ร้อยละ…………….ของราคาค่าจ้างทั้งสิ้นเป็นเงิน……………บาท (…………………..…….) มามอบให้แก่ “ผู้ว่าจ้าง” 
เพ่ือเป็นประกันการปฏิบัติตามสัญญาและเป็นหลักประกันความเสียหายทั้งปวง ตามสัญญาน้ี 

หลักประกันที่ “ผู้รับจ้าง” นํามามอบไว้ตามวรรค 1 “ผู้ว่าจ้าง” จะคืนให้เมื่อ “ผู้รับจ้าง” พ้นจาก
ข้อผูกพันตามสัญญาน้ีแล้ว 

สัญญาน้ีทําขึ้นสองฉบับมีข้อความอย่างเดียวกัน คู่สัญญาได้อ่านข้อความเข้าใจโดยตลอดแล้ว      
จึงลงลายมือช่ือพร้อมประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นสําคัญต่อหน้าพยาน และได้เก็บสัญญาน้ีไว้ฝ่ายละฉบับ 

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

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

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

เลขที่สญัญา…………./………… 
ขอบเขตของงาน 

ผู้รับจ้าง” ต้องจัดเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยเพ่ือปฏิบัติหน้าที่รักษาความปลอดภัย ดังน้ี 
1. รายละเอียดสถานที่ของ“ผู้ว่าจ้าง”       

            
            
             

2. รายละเอียดเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยของ “ผู้รับจ้าง” เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย 
จะประกอบด้วย 

2.1 หัวหน้าชุด     คน 
2.2 รองหัวหน้าชุด     คน 
2.3 หัวหน้าผลัด     คน 
2.4 ระดับผู้ควบคุม     คน 
2.5 เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย   คน 
2.6 สํารองปฏิบัติหน้าที่    คน 
2.7 อ่ืน ๆ      คน 
2.8 รวมทั้งสิ้น     คน 
เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยต้องปฏิบัติหน้าที่ประจําทุกวัน ดังน้ี 

(1)  วันปฏิบัติราชการตามปกติ       ผลัด ๆ ละ             ช่ัวโมง โดย 
ผลัดที่ 1 เริ่มต้ังแต่เวลา  ถึง              และ 
ผลัดที่ 2 เริ่มต้ังแต่เวลา  ถึง            

(2)  วันหยุดราชการปฏิบัติหน้าที่       ผลัด ๆ ละ             ช่ัวโมง โดย 
ผลัดที่ 1 เริ่มต้ังแต่เวลา  ถึง        และ 
ผลัดที่ 2 เริ่มต้ังแต่เวลา  ถึง            

 3. …………….………..ฯลฯ………………………… 
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สัญญาเช่าคอมพิวเตอร ์

        สัญญาเลขที…่…………………….. 

สัญญาฉ บับ น้ีทํ าขึ้ น  ณ……………………ตํ าบล /แขวง……….………….อํ า เภอ /เ ขต….…………….
จังหวัด………..…..……เมื่อวันที่…….…เดือน……………พ.ศ. ……………..ระหว่าง……………..…..…… 
โดย……………..……….….ซึ่งต่อไปน้ีสัญญาน้ีเรียกว่า “ผู้เช่า” ฝ่ายหน่ึง กับ…………..……………..……... 
ซึ่งจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ณ….……..………....มีสํานักงานใหญ่อยู่เลขที่…..….....ถนน…….…….…ตําบล/
แ ข ว ง ………..…..อํ า เ ภ อ /เ ข ต …………..………จั ง ห วั ด …………………โ ด ย …….…………... 
ผู้มีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของสํานักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท…………….
ลงวันที่……………………(และหนังสือมอบอํานาจลงวันที่..……..….)* แนบท้ายสัญญาน้ี (ในกรณีที่ผู้ให้เช่าเป็น
บุคคลธรรมดาให้ใช้ข้อความว่ากับ…..…………………..อยู่บ้านเลขที่….………..ถนน………………..ตําบล/
แขวง………..…...อําเภอ/เขต…………..จังหวัด….…..…..)* ซึ่งต่อไปในสัญญาน้ีเรียกว่า “ผู้ให้เช่า” อีกฝ่ายหน่ึง 

คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปน้ี 
ข้อ 1. นิยาม 

 ในสัญญาน้ี 
 “ค่าเช่า” หมายความรวมถึงค่าบํารุงรักษาด้วย 
 “ค่าบํารุงรักษา” หมายความรวมถึงค่าใช้จ่ายทั้งสิ้นในการบํารุงรักษาและซ่อมแซมแก้ไข 
 “การบํารุงรักษา” หมายความรวมถึงการซ่อมแซมแก้ไขและเปลี่ยนแปลงส่วนประกอบที่
เก่ียวกับคอมพิวเตอร์ที่เช่า 
 “การซ่อมแก้ไข” หมายความรวมถึงการซ่อมแซมแก้ไขไม่ว่าจะเป็นการซ่อมแซมแก้ไข
เล็กน้อยหรือไม่ 
 “การเช่าลักษณะที่1” ได้แก่การเช่าที่ผู้เช่าสามารถใช้คอมพิวเตอร์โดยไม่จํากัดช่ัวโมงการใช้
งานในแต่ละเดือน ซึ่งรวมถึงค่าบํารุงรักษาในคาบเวลาที่ต้องการบํารุงรักษาที่กําหนด ในผนวก 2 
 “การเช่าลักษณะที่ 2” ได้แก่การเช่าที่มีการกําหนดอัตราค่าเช่าขั้นตํ่าต่อเดือน ซึ่งรวมถึง 
ค่าบํารุงรักษาในเวลาปกติ แบ่งออกเป็น 2 กรณี คือ 
 กรณีที่ 1 ได้แก่ กรณีที่ใช้คอมพิวเตอร์ไม่เกิน 176 ช่ัวโมง ในแต่ละเดือนผู้เช่าจะเสียค่าเช่า
ประจําเดือนของคอมพิวเตอร์หน่วยน้ันเท่ากับอัตราค่าเช่าต่อเดือนที่กําหนดในผนวก 2 
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 กรณีที่ 2 ได้แก่ กรณีที่ใช้คอมพิวเตอร์เกิน 176 ช่ัวโมง ในแต่ละเดือนผู้เช่าจะเสียค่าเช่า
ประจําเดือนของคอมพิวเตอร์หน่วยน้ันเท่ากับผลบวกระหว่างค่าเช่าต่อเดือนที่กําหนดในผนวก 2 กับค่าเช่า
ส่วนเพ่ิมซึ่งคํานวณจากค่าเช่าต่อช่ัวโมงของคอมพิวเตอร์หน่วยน้ันตามที่กําหนดในผนวก 2 คูณกับจํานวน
ช่ัวโมงที่เกินกว่า 176 ช่ัวโมงในเดือนน้ัน 
 “การเช่าลักษณะที่ 3” ได้แก่ การเช่าที่ผู้เช่าสามารถใช้คอมพิวเตอร์ โดยเสียค่าเช่า
ประจําเดือนตามจํานวนช่ัวโมงที่ใช้จริง ของรายการนั้น ในอัตราค่าเช่าต่อช่ัวโมงที่กําหนด ในผนวก 2 ซึ่ง
รวมถึงค่าบํารุงรักษา ในเวลาปกติแล้ว 
 “ในเวลาปกติ” หมายถึงในช่วงเวลาระหว่าง 08.00 น. – 17.00 น. ของวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
 “ค่าบํารุงรักษานอกเวลาปกติ” หมายถึงค่าบํารุงรักษาเฉพาะส่วนที่เพ่ิมเติมจากค่า
บํารุงรักษาในเวลาปกติ 
 ข้อ 2. ข้อตกลงเช่า 
 ผู้เช่าตกลงเช่าและให้ผู้เช่าตกลงให้เช่าเคร่ืองคอมพิวเตอร์อุปกรณ์ประมวลผลระบบคอมพิวเตอร์ 
.........................……ซึ่งเป็นผลิตภัณฑ์ของ………....……...………….ซึ่งต่อไปในสัญญาน้ีเรียกว่า “คอมพิวเตอร์” 
ตามรายละเอียดแนบท้ายสัญญาในผนวก 1 
  ในกรณีที่ผู้ให้เช่าประสงค์จะนําคอมพิวเตอร์รายการใดต่างไปจากรายละเอียดที่กําหนดไว้ 
ในผนวก 1 มาติดต้ังให้ผู้เช่า ผู้ให้เช่าจะต้องได้รับความเห็นชอบเป็นหนังสือจากผู้เช่าก่อน และคอมพิวเตอร์
รายการใดที่จะนํามาติดต้ังดังกล่าวน้ันจะต้องมีคุณสมบัติไม่ตํ่ากว่าที่กําหนดไว้ ในผนวก 1 
 ข้อ 3. เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา 
 เอกสารแนบท้ายสัญญาต่อไปน้ี ให้ถือเป็นส่วนหน่ึงของสัญญาน้ี 

3.1 ผนวก 1 รายการคอมพิวเตอร์ที่เช่า จํานวน……………หน้า 
3.2 ผนวก 2 รายการคอมพิวเตอร์ ที่มีการเช่าลักษณะต่าง ๆ จํานวน………..หน้า 
3.3 ผนวก 3 รายละเอียดการทดสอบ การใช้งานของคอมพิวเตอร์ จํานวน……..หน้า 
3.4 ผนวก 4 การกําหนดตัวถ่วงของคอมพิวเตอร์ จํานวน…………..หน้า 
3.5 ผนวก 5 การอบรมวิชาการด้านคอมพิวเตอร์ จํานวน…………...หน้า 
3.6 ผนวก 6 รายการเอกสารคู่มือการใช้คอมพิวเตอร์ จํานวน…………..หน้า 
3.7 ผนวก 7 ข้อกําหนดการใช้โปรแกรม จํานวน……………หน้า 
ความใดในเอกสารแนบท้ายที่ขัดแย้งกับข้อความในสัญญาน้ีให้ใช้ข้อความในสัญญาน้ีบังคับ 
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 ข้อ 4. ระยะเวลาการเช่า 
 สัญญาน้ีมีผลบังคับต้ังแต่วันที่ลงนามในสัญญาแต่ระยะเวลาการคํานวณค่าเช่าคอมพิวเตอร์
ตามสัญญาน้ีให้มีกําหนด……..ปี นับต้ังแต่วันถัดจากวันที่ผู้เช่ารับมอบคอมพิวเตอร์ 
 ข้อ 5. การชําระค่าเช่า 
 การเช่าคอมพิวเตอร์ตามสัญญาน้ีเป็นการเช่าแบบมีกําหนดระยะเวลา โดยผู้เช่าจะชําระค่า
เช่าเป็นรายเดือนตามเดือนแห่งปฏิทิน ประกอบด้วยการเช่า………ลักษณะตามท่ีกําหนดในผนวก 2 
 กรณีการเช่าลักษณะที่ 1 หรือลักษณะที่ 2 หากการเช่าในเดือนแรกไม่ครบเดือนแห่งปฏิทิน
น้ัน ให้คํานวณค่าเช่าเร่ิมต้ังแต่วันถัดจากวันที่ผู้เช่ารับมอบคอมพิวเตอร์จากผู้ให้เช่าตามสัญญาข้อ 8 จนถึง 
วันสุดท้ายแห่งเดือนปฏิทินน้ัน ส่วนการเช่าเดือนสุดท้ายให้คํานวณค่าเช่าต้ังแต่วันแรกของเดือนปฏิทินน้ัน 
จนถึงวันสิ้นสุดสัญญา 
 การคํานวณค่าเช่าตามวรรคสอง สําหรับการเช่าลักษณะที่ 1 ให้คํานวณค่าเช่าต่อวันจาก
อัตราค่าเช่าต่อเดือนในผนวก 2 หารด้วย 30 ส่วนการเช่าลักษณะที่ 2 ให้คํานวณค่าเช่าต่อวันจากอัตราค่า
เช่าต่อเดือนในผนวก 2 หารด้วย 22 
 ข้อ 6. การรับรองคุณภาพ 
 ผู้ให้เช่ารับรองว่าคอมพิวเตอร์ที่ให้เช่าตามสัญญานี้ มีคุณสมบัติไม่ตํ่ากว่าที่กําหนดไว้ตาม
ผนวก 1 
 ข้อ 7. การส่งมอบและติดต้ัง 
 ผู้ให้เช่าจะทําการขนส่งและติดต้ังคอมพิวเตอร์ที่เช่าตามสัญญานี้ให้ถูกต้องครบถ้วนตาม 
ที่กําหนดไว้ในสัญญาข้อ 2 แห่งสัญญาน้ีในลักษณะพร้อมที่จะใช้งานได้ตามรายละเอียดการทดสอบแนบ
ท้ายสัญญาในผนวก 3 ให้แก่ผู้เช่า ณ ………………………….. และส่งมอบให้แก่ผู้เช่าภายใน……….วัน นับแต่
วันที่คู่สัญญาได้ลงนามในสัญญา ซึ่งผู้ให้เช่าต้องเป็นผู้จัดหาอุปกรณ์ประกอบพร้อมทั้งเครื่องมือที่จําเป็นใน
การติดต้ัง โดยให้ผู้เช่าเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเองทั้งสิ้น 
 ผู้ให้เช่าจะต้องแจ้งกําหนดเวลาติดต้ังแล้วเสร็จพร้อมที่จะใช้งานและส่งมอบคอมพิวเตอร์ได้ 
เป็นหนังสือต่อผู้เช่า ณ…………ในเวลาราชการก่อนวันกําหนดส่งมอบตามวรรคหน่ึง ไม่น้อยกว่า………… 
วันทําการ 
 ผู้ให้เช่า ต้องออกแบบสถานที่ติดต้ังคอมพิวเตอร์ รวมทั้งระบบอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องตาม
มาตรฐานของผู้ให้เช่าซึ่งได้รับความเห็นชอบจากผู้เช่าแล้ว และผู้ให้เช่าต้องจัดหาเจ้าหน้าที่มาให้คําแนะนํา
และตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสม ของสถานท่ี ให้ทันต่อการติดต้ังคอมพิวเตอร์ภายใน ……..วันนับแต่
วันที่ลงนามในสัญญาน้ี ทั้งน้ี โดยไม่คิดค่าใช้จ่ายใด ๆ ทั้งสิ้นจากผู้เช่า 
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 ข้อ 8. การตรวจรับ 
 เมื่อผู้เช่าได้ตรวจรับคอมพิวเตอร์ที่ส่งมอบถูกต้องครบถ้วนตามสัญญาน้ีแล้ว ผู้เช่าจะออก
หลักฐานการรับมอบไว้เป็นหนังสือ เพ่ือผู้ให้เช่านํามาใช้เป็นหลักฐานประกอบการขอรับเงินค่าเช่า
คอมพิวเตอร์ 
 ข้อ 9. การบํารุงรักษา 
 ผู้ให้เช่ามีหน้าที่ให้การบํารุงรักษาคอมพิวเตอร์ให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอด้วย
ค่าใช้จ่ายของผู้เช่า โดยต้องจัดหาช่างผู้มีความรู้ความชํานาญและมีฝีมือดีมาตรวจสอบบํารุงรักษาและ
ซ่อมแซมแก้ไขคอมพิวเตอร์ที่ให้เช่าตลอดอายุสัญญาเช่าน้ีอย่างน้อยเดือนละ……………ครั้ง โดยให้มี
ระยะเวลาห่างกันไม่น้อยกว่า…………..วัน 
 การใช้คอมพิวเตอร์ตามสัญญานี้ให้ถือว่าอยู่ในสภาพใช้งานได้ดีตามปกติ ตามวรรคหน่ึง  
หากมี เวลาคอมพิวเตอร์ขัดข้องรวมตามเกณฑ์คํานวณนับไม่ เ กินเดือนละ…..….. . . . . . .ช่ัวโมงหรือ 
ร้อยละ…………….ของเวลาใช้งานทั้งหมดของคอมพิวเตอร์ในเดือนน้ัน แล้วแต่ตัวเลขใดจะมากกว่ากัน 
มิฉะน้ัน ผู้ให้เช่าต้องยอมให้ผู้เช่าคิดค่าปรับเวลาที่ไม่สามารถใช้คอมพิวเตอร์ได้ในส่วนที่เกินกําหนดข้างต้น
ในอัตราช่ัวโมงละ………………บาท โดยยินยอมให้ผู้เช่าหักค่าปรับดังกล่าวออกจากค่าเช่าประจําเดือน 
 เกณฑ์การคํานวณเวลาขัดข้องของคอมพิวเตอร์ตามวรรคสองให้เป็นดังน้ี 
 - กรณีที่คอมพิวเตอร์ขัดข้องพร้อมกันหลายหน่วยให้นับเวลาขัดข้องของหน่วยที่มีตัวถ่วง
มากที่สุด เพียงหน่วยเดียว 
 - กรณีความเสียหายอันสืบเน่ืองมาจากความขัดข้องของคอมพิวเตอร์แตกต่างกัน เวลาที่ใช้
ในการคํานวณค่าปรับจะเท่ากับเวลาขัดข้องของคอมพิวเตอร์หน่วยน้ันคูณด้วยตัวถ่วงซึ่งมีค่าต่าง ๆ ตาม
ผนวก 4  
 เวลาคอมพิวเตอร์ขัดข้องในช่วงเวลานอกคาบเวลาบํารุงรักษาตามรายละเอียดในผนวก 2 
และผู้เช่ามิได้แจ้งให้ผู้เช่าทราบล่วงหน้าตามสัญญาข้อ 10 มิให้นํามานับรวมเพ่ือคํานวณค่าปรับ 
 ข้อ 10. การซ่อมแซมแก้ไข 

10.1 ในกรณีคอมพิวเตอร์ชํารุดบกพร่องใช้งานไม่ได้ทั้งหมดหรือแต่บางส่วนโดยมิใช่
ความผิดของผู้เช่า ผู้ให้เช่าจะต้องจัดให้ช่างที่มีความรู้ ความชํานาญและฝีมือดีมาจัดการซ่อมแซมแก้ไขให้
อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีตามปกติ โดยเริ่มดําเนินการดังน้ี 
 (1) กรณีคอมพิวเตอร์ชํารุดบกพร่องในเวลาปกติ ผู้ให้เช่าจะต้องเร่ิมดําเนินการ
ภายใน……….นับแต่เวลาที่ได้รับแจ้งจากผู้เช่าหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้เช่า 
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 (2) กรณีคอมพิวเตอร์ชํารุดบกพร่องนอกเวลาปกติ ผู้ให้เช่าจะต้องเร่ิมดําเนินการ
ภายใน……….นับแต่เวลาที่ได้รับแจ้งจากผู้เช่าหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้เช่า แต่ทั้งน้ีผู้เช่าหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้เช่า ได้แจ้งความประสงค์ในการใช้คอมพิวเตอร์นอกเวลาปกติให้ผู้ให้เช่าทราบล่วงหน้าใน 
เวลาปกติแล้ว 

 ถ้าผู้ให้เช่าไม่สามารถปฏิบัติตามวรรคหน่ึง ผู้ให้เช่ายอมให้ผู้เช่าปรับเป็นรายช่ัวโมงในอัตรา
ช่ัวโมงละ…………บาท โดยยินยอมให้ผู้เช่าหักค่าปรับดังกล่าวออกจากค่าเช่าประจําเดือน สําหรับจํานวน
ช่ัวโมงที่ใช้ในการคํานวณค่าปรับจะเริ่มนับต้ังแต่เวลาที่ผู้เช่าหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้เช่าได้แจ้งให้ผู้ให้
เช่าทราบถึงความชํารุดบกพร่องจนถึงเวลาที่ผู้ให้เช่าเริ่มดําเนินการซ่อมแซมแก้ไข 

10.2 ในกรณีที่คอมพิวเตอร์ที่เช่าในลักษณะที่ 2 และลักษณะที่ 3 ชํารุดบกพร่อง และผู้
เช่าหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้เช่าได้แจ้งให้ผู้เช่าทราบในเวลาปกติถึงการชํารุดบกพร่องแล้ว ผู้ให้เช่า
จะต้องซ่อมแซมแก้ไขคอมพิวเตอร์ที่ชํารุดบกพร่องน้ันให้แล้วเสร็จจนใช้งานได้ตามสภาพปกติ โดยไม่คิด
ค่าใช้จ่ายใด ๆ ทั้งสิ้น จากผู้เช่าไม่ว่าการซ่อมแซมแก้ไขจะกระทําในเวลาปกติหรือนอกเวลาปกติก็ตาม 
สําหรับกรณีที่ผู้เช่าแจ้งให้ผู้ให้เช่าทราบนอกเวลาปกติถึงการชํารุดบกพร่องของคอมพิวเตอร์และต้องการให้
ผู้ให้เช่าซ่อมแซมแก้ไข ในช่วงเวลาดังกล่าว ผู้เช่าจะต้องชําระค่าซ่อมแซมแก้ไขสําหรับช่วงเวลาน้ันให้แก่ผู้ให้
เช่าโดยคํานวณจากอัตราค่าบํารุงรักษานอกเวลาปกติที่ระบุในผนวก 2 คูณกับจํานวนช่ัวโมงที่ใช้จริงในการ
บํารุงรักษานอกเวลาปกติ 

10.3 ในกรณีที่คอมพิวเตอร์ขัดข้องใช้การไม่ได้ตามปกติ และผู้เช่าเห็นว่าไม่อาจซ่อมแซม
แก้ไขได้ ให้ผู้เช่าแจ้งให้ผู้เช่าทราบเป็นลายลักษณ์อักษรให้จัดหาคอมพิวเตอร์ที่มีคุณภาพและความสามารถ
ในการใช้งาน ไม่ตํ่ากว่าของเดิม มาให้ผู้เช่าใช้แทนภายในเวลา…………วัน นับต้ังแต่วันที่ได้รับแจ้งจากผู้เช่า 
หากผู้ให้เช่าไม่สามารถจัดหาคอมพิวเตอร์ดังกล่าวมาให้ผู้เช่าใช้งานแทนได้ภายในเวลาที่กําหนดให้ ผู้ให้เช่า
ยินยอมให้ผู้เช่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ……………..ของราคาคอมพิวเตอร์ที่เช่าตามสัญญาข้อ 2 
นับต้ังแต่วันถัดจากวันครบกําหนดดังกล่าวจนกว่าผู้ให้เช่าจะดําเนินการดังกล่าวแล้วเสร็จหรือจนกว่าผู้เช่า 
เห็นว่าผู้ให้เช่าไม่อาจจัดหาคอมพิวเตอร์อ่ืนแทนได้และบอกเลิกสัญญา ทั้งน้ี ผู้เช่าไม่จําต้องจ่ายค่าเช่าใน
ระหว่างเวลาที่ผู้เช่าไม่สามารถใช้คอมพิวเตอร์ตามสัญญาน้ีได้ นับต้ังแต่วันที่ผู้ให้เช่าได้รับแจ้งจากผู้เช่าให้
จัดหาคอมพิวเตอร์อ่ืนให้ผู้เช่าใช้แทนจนถึงวันที่ผู้ให้เช่าดําเนินการดังกล่าวแล้วเสร็จหรือจนกว่าผู้เช่าบอก
เลิกสัญญาแล้วแต่กรณี 
 ข้อ 11. การใช้ประโยชน์ 
 การใช้ประโยชน์ในคอมพิวเตอร์ตามสัญญาน้ี ผู้ให้เช่ายินยอมให้อยู่ภายใต้การจัดการและ 
การควบคุมดูแลของผู้เช่าโดยสิ้นเชิง นอกจากผู้เช่าจะใช้ในการปฏิบัติงานของผู้เช่าแล้ว ผู้เช่าอาจให้ผู้อ่ืนมา
ใช้คอมพิวเตอร์น้ีได้ โดยอยู่ภายใต้การควบคุมดูแลของผู้เช่า 
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 ข้อ 12. การจัดอบรม 
 ผู้ให้เช่าต้องจัดอบรมวิชาการด้านคอมพิวเตอร์ให้แก่เจ้าหน้าที่ของผู้เช่าก่อนการติดต้ังและ 
ให้แล้วเสร็จก่อนพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาข้อ 4 โดยไม่คิดค่าใช้จ่ายใด ๆ รายละเอียดของการฝึกอบรม 
ให้เป็นไปตามผนวก 5 
 ข้อ 13. คู่มือการใช้คอมพิวเตอร์ 
 ผู้ให้เช่าต้องจัดหาคู่มือการใช้คอมพิวเตอร์ที่ให้เช่าตามสัญญาน้ี ตามท่ีกําหนดไว้ในผนวก 6 
พร้อมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัยตลอดอายุสัญญาน้ีให้กับผู้เช่าโดยไม่คิดมูลค่า นับแต่วันส่งมอบคอมพิวเตอร์ 
 ข้อ 14. หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
 ในวันทําสัญญานี้ ผู้เช่าได้นําหลักประกันเป็น……………………เป็นจํานวน…………บาท 
มามอบไว้แก่ผู้เช่าเพ่ือเป็นประกันการปฏิบัติตามสัญญาน้ี 
 หลักประกันที่ผู้ให้เช่านํามามอบไว้ตามวรรคหน่ึง ผู้เช่าจะคืนให้เมื่อผู้ให้เช่าพ้นจากข้อ
ผูกพันตามสัญญาน้ีแล้ว 
 ข้อ 15. ข้อตกลงการใช้โปรแกรม 
 ผู้ให้เช่ายินยอมปฏิบัติตามข้อตกลงการใช้โปรแกรมตามท่ีกําหนดไว้ในผนวก 7  
 ข้อ 16. การรับประกันความเสียหาย 
 ในกรณีที่บุคคลภายนอกกล่าวอ้างหรือใช้สิทธิเรียกร้องใด ๆ ว่ามีการละเมิดลิขสิทธ์ิ หรือ
สิทธิบัตรเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ตามสัญญาน้ี โดยผู้เช่ามิได้แก้ไขดัดแปลงไปจากเดิม ผู้ให้เช่าจะต้อง
ดําเนินการทั้งปวงเพ่ือให้การกล่าวอ้างหรือการเรียกร้องดังกล่าวระงับสิ้นไปโดยเร็ว หากผู้ให้เช่ามิอาจ
กระทําได้ และผู้เช่าต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหายต่อบุคคลภายนอก เน่ืองจากผลแห่งการละเมิดลิขสิทธ์ิ หรือ
สิทธิบัตรดังกล่าว ผู้ให้เช่าต้องเป็นผู้ชําระค่าเสียหายและค่าใช้จ่ายรวมทั้งค่าฤชาธรรมเนียมและค่า
ทนายความแทนผู้เช่า ทั้งน้ี ผู้เช่าต้องแจ้งให้ผู้ให้เช่าทราบเป็นลายลักษณ์อักษรในเมื่อได้มีการกล่าวอ้างหรือ
ใช้สิทธิเรียกร้องดังกล่าวโดยไม่ชักช้า 
 ข้อ 17. ความรับผิดต่อความเสียหาย 
 ผู้เช่าไม่ต้องรับผิดชอบต่อการสูญหายหรือเสียหายใด ๆ ที่เกิดขึ้นแก่คอมพิวเตอร์อันไม่ใช่
ความผิดของผู้เช่า ตลอดระยะเวลาที่คอมพิวเตอร์อยู่ในความครอบครองของผู้เช่า 
 ถ้าเกิดความเสียหายขึ้นแก่คอมพิวเตอร์หรือส่วนใดส่วนหน่ึงของคอมพิวเตอร์ที่อยู่ในความ
ครอบครองของผู้เช่าตามวรรคแรก ผู้ให้เช่าต้องดําเนินการทุกประการตามที่จําเป็นเพ่ือทําให้คอมพิวเตอร์ 
กลับคืนสภาพที่ใช้งานได้ดีดังเดิมโดยเร็วที่สุด และในกรณีที่ไม่อาจดําเนินการให้คอมพิวเตอร์คืนสู่สภาพที่ใช้
งานได้ดีดังเดิมได้ หรือในกรณีที่คอมพิวเตอร์สูญหาย  ผู้ให้เช่าต้องนําคอมพิวเตอร์เครื่องใหม่ที่มีคุณภาพ
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และความสามารถใช้งานไม่ตํ่ากว่าคอมพิวเตอร์เดิมมาติดต้ังให้แก่ผู้เช่าแทนภายใน…………..วัน นับแต่วันที่
ผู้ให้เช่าได้รับแจ้งจากผู้เช่าคอมพิวเตอร์ที่นํามาติดต้ังแทนน้ีให้ถือเป็นคอมพิวเตอร์ตามนัยข้อ 2 แห่งสัญญานี้
ด้วย ทั้งน้ีในการปฏิบัติตามสัญญาข้อน้ีผู้ให้เช่าเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเองทั้งสิ้น 
 ข้อ 18. การบอกเลิกสัญญา 
 เมื่อครบกําหนดติดต้ังและส่งมอบคอมพิวเตอร์ตามสัญญาข้อ 7 แล้ว ถ้าผู้ให้เช่าไม่ติดต้ัง
และส่งมอบคอมพิวเตอร์บางรายการหรือทั้งหมดให้แก่ผู้เช่าภายในกําหนดเวลาตามสัญญาข้อ 7 หรือส่ง
มอบคอมพิวเตอร์ไม่ตรงตามสัญญาข้อ 2 หรือมีคุณสมบัติไม่ถูกต้อง ตามสัญญาข้อ 6 หรือติดต้ังแล้วเสร็จ
และส่งมอบภายในกําหนดแต่ใช้งานไม่ได้ครบถ้วนตามสัญญาข้อ 7 หรือผู้ให้เช่าไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อหน่ึง
ข้อใดผู้เช่ามีสิทธิบอกเลิกสัญญาได้ 
 ในกรณีที่ผู้เช่าใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา ผู้เช่ามีสิทธิริบหลักประกันหรือเรียกร้องจากธนาคาร 
ผู้ออกหนังสือค้ําประกันตามสัญญาข้อ 14 เป็นจํานวนเงินทั้งหมดหรือบางส่วนก็ได้แล้วแต่ผู้เช่าจะ
เห็นสมควร และถ้าผู้เช่าต้องเช่าคอมพิวเตอร์จากบุคคลอ่ืนทั้งหมดหรือแต่บางส่วนภายในกําหนด…….เดือน 
นับแต่วันบอกเลิกสัญญา ผู้ให้เช่ายอมรับผิดชดใช้ค่าเช่าที่เพ่ิมขึ้นจากค่าเช่าที่กําหนดไว้ในสัญญาน้ีด้วย 

ข้อ 19. ค่าปรับ 
 ในกรณีที่ผู้เช่าไม่ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาตามข้อ 18 ผู้ให้เช่าจะต้องชําระค่าปรับให้ผู้เช่า 
เป็นรายวันในอัตราร้อยละ…….(……..%)  ของราคาคอมพิวเตอร์ที่ยังไม่ได้รับมอบ นับแต่วันถัดจากวันครบ
กําหนดส่งมอบตามสัญญาจนถึงวันที่ผู้ให้เช่าได้นําคอมพิวเตอร์มาส่งมอบให้แก่ผู้เช่าจนถูกต้องครบถ้วน 
 การคิดค่าปรับในกรณีคอมพิวเตอร์ที่ตกลงเช่าเป็นระบบ ถ้าผู้ให้เช่าส่งมอบเพียงบางส่วน 
หรือขาดส่วนประกอบส่วนหน่ึงส่วนใดไป หรือส่งมอบทั้งหมดแต่ใช้งานไม่ได้ถูกต้องครบถ้วนตามผนวก 3 
ให้ถือว่ายังไม่ได้ส่งมอบคอมพิวเตอร์น้ันเลย และให้คิดค่าปรับจากราคาคอมพิวเตอร์ทั้งระบบ 
 ในระหว่างที่ผู้เช่ายังมิได้ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาน้ัน ถ้าผู้เช่าเห็นว่าผู้ให้เช่าไม่อาจปฏิบัติ
ตามสัญญาต่อไปได้ ผู้เช่าจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา และริบหลักประกันหรือเรียกร้องจากธนาคารผู้ออก
หนังสือค้ําประกันตามสัญญาข้อ 14 กับเรียกร้องให้ชดใช้ค่าเช่าที่เพ่ิมขึ้นตามที่กําหนดไว้ในสัญญาข้อ 18 
วรรคสองก็ได้ และถ้าผู้เช่าได้แจ้งข้อเรียกร้องให้ชําระค่าปรับไปยังผู้ให้เช่าเมื่อครบกําหนดส่งมอบแล้วผู้เช่ามี
สิทธิที่จะปรับผู้ให้เช่าจนถึงวันบอกเลิกสัญญาได้อีกด้วย 
 ข้อ 20. การนําคอมพิวเตอร์กลับคืนไป 
 เมื่อสัญญาสิ้นสุดลงไม่ว่าจะโดยการบอกเลิกสัญญา หรือครบอายุสัญญาผู้ให้เช่าต้องนํา
คอมพิวเตอร์กลับคืนไปภายใน…………วัน โดยผู้ให้เช่าเป็นผู้เสียค่าใช้จ่ายเองทั้งสิ้น 
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 ถ้าผู้ให้เช่าไม่นําคอมพิวเตอร์กลับคืนไปภายในกําหนดเวลาตามวรรคหน่ึง ผู้ เช่าจะ
กําหนดเวลาให้ผู้ให้เช่านําคอมพิวเตอร์กลับคืนไปอีกคร้ังหน่ึง หากพ้นกําหนดเวลาดังกล่าวแล้วผู้ให้เช่ายังไม่
นําคอมพิวเตอร์กลับคืนไปอีก ผู้เช่ามีสิทธินําคอมพิวเตอร์ออกขายทอดตลาด เงินที่ได้จากการออกขาย
ทอดตลาด ผู้ให้เช่ายอมให้ผู้เช่าหักเป็นค่าปรับและหักเป็นค่าใช้จ่ายและค่าเสียหายที่เกิดแก่ผู้เช่าได้ซึ่ง
รวมถึงค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่ผู้เช่าได้เสียไปในการดําเนินการขายทอดตลาดคอมพิวเตอร์ดังกล่าว ค่าใช้จ่ายใน
การทําสถานที่ที่รื้อถอนคอมพิวเตอร์ออกไปให้มีสภาพดังที่เป็นอยู่เดิมก่อนทําสัญญานี้  เงินที่เหลือจากการ
หักค่าเสียหายแล้ว ผู้เช่าจะคืนให้แก่ผู้ให้เช่าในระหว่างคอมพิวเตอร์อยู่ในความครอบครองของผู้เช่านับแต่
วันที่ผู้เช่าบอกเลิกสัญญา ผู้เช่าไม่ต้องรับผิดชอบในความเสียหายใด ๆ ทั้งสิ้นอันเกิดแก่คอมพิวเตอร์อันมิใช่
ความผิดของผู้เช่า** 
 ข้อ 21. การโอนกรรมสิทธิ์ให้บุคคลอ่ืน 
 ในระหว่างอายุสัญญาเช่า ผู้ให้เช่าจะไม่โอนกรรมสิทธ์ิในคอมพิวเตอร์ที่ให้เช่าแก่บุคคลอ่ืน
หากผู้ให้เช่าฝ่าฝืน ผู้ให้เช่ายินยอมชดใช้ค่าเสียหายให้แก่ผู้เช่า 
 ข้อ 22. การรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย 
 ถ้าผู้ให้เช่าไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อหน่ึงข้อใดด้วยเหตุใด ๆ ก็ตามจนเป็นเหตุให้เกิดความ
เสียหายแก่ผู้เช่าแล้ว ผู้ให้เช่าต้องชดใช้ค่าเสียหายให้แก่ผู้เช่าโดยสิ้นเชิงภายในกําหนด 30 วัน นับแต่วันที่ 
ได้รับแจ้งจากผู้เช่า 
 ข้อ 23. การขอขยายเวลาส่งมอบ 
 ในกรณีที่มีเหตุสุดวิสัย หรือเหตุใด ๆ อันเน่ืองมาจากความผิดหรือความบกพร่องของ 
ฝ่ายผู้เช่า หรือจากพฤติการณ์อันใดอันหน่ึงซึ่งผู้ให้เช่าไม่ต้องรับผิดชอบตามกฎหมาย เป็นเหตุให้ผู้ให้เช่าไม่
สามารถส่งมอบคอมพิวเตอร์ตามเง่ือนไขและกําหนดเวลาแห่งสัญญาน้ีได้ ผู้ให้เช่ามีสิทธิขอขยายเวลาทําการ
ตามสัญญาหรือของดหรือลดค่าปรับได้ โดยจะต้องแจ้งเหตุหรือพฤติการณ์ดังกล่าว พร้อมหลักฐานเป็น
หนังสือให้ผู้เช่าทราบภายใน 15 วัน นับแต่วันที่เหตุน้ันสิ้นสุดลง 
 ถ้าผู้ให้เช่าไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามความในวรรคหน่ึง ให้ถือว่าผู้ให้เช่าได้สละสิทธ์ิเรียกร้อง 
ในการที่จะขอขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือของดหรือลดค่าปรับโดยไม่มีเง่ือนไขใด ๆ ทั้งสิ้น เว้นแต่กรณี
เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้เช่าซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้งหรือผู้เช่าทราบดีอยู่แล้วต้ังแต่ต้น 
 การขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือของดหรือลดค่าปรับตามวรรคหน่ึงอยู่ในดุลพินิจของ 
ผู้เช่าที่จะพิจารณา 
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 สัญญานี้ทําขึ้นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความโดย
ละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือช่ือพร้อมทั้งประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นสําคัญต่อหน้าพยานและคู่สัญญา
ต่างยึดถือไว้ฝ่ายละฉบับ 

 
(ลงช่ือ)……………………………………….ผู้เช่า 
       (……........……...…………………….) 
 
(ลงช่ือ)……………………………………….ผู้ให้เช่า 
      (……........……...…………………….) 
 

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

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

 

__________________________________________________________________________ 

หมายเหตุ *   เป็นข้อความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซึ่งส่วนราชการผู้ทําสัญญา อาจเลือกใช้หรือตัดออกได้ตาม
ข้อเท็จจริง 

   ** ความในวรรคน้ี อาจแก้ไขเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสมถ้าส่วนราชการผู้ทําสัญญา 
สามารถกําหนดมาตรการอื่นใดในสัญญา หรือกําหนดทางปฏิบัติเพ่ือแก้ไขปัญหา ที่ผู้ให้เช่าไม่
ยอมนําคอมพิวเตอร์กลับคืนไปได้ 
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สัญญาเช่ารถยนต์ 
 

        สัญญาเลขที…่…………………….. 
สัญญาฉ บับ น้ีทํ าขึ้ น  ณ……………………ตํ าบล /แขวง……….………….อํ า เภอ /เ ขต….…………….

จังหวัด………..…..……เมื่อวันที่…….…เดือน……………พ.ศ. ……………..ระหว่าง……………..…..…… 
โดย……………..……….….ซึ่งต่อไปน้ีสัญญาน้ีเรียกว่า “ผู้เช่า” ฝ่ายหน่ึง กับ…………..……………..……... 
ซึ่งจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ณ สํานักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท.........................................มีสํานักงานใหญ่
อ ยู่ เ ล ข ที่…..….....ถ นน…. . . . . . . ….…….…ตํ า บ ล /แ ข ว ง…. . ……... . . . . …..อํ า เ ภ อ /เ ข ต…………..………
จังหวัด…………………โดย…….......................…………..ผู้มีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือ
รับรองของสํานักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท…….................................................................……….ลง
วันที่…………….........………(และหนังสือมอบอํานาจลงวันที่.......................……..….) แนบท้ายสัญญาน้ี ซึ่ง
ต่อไปในสัญญาน้ีเรียกว่า “ผู้ให้เช่า” อีกฝ่ายหน่ึง 

คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปน้ี 
ข้อ 1.   ข้อตกลงเชา่ 
 ผู้เช่าตกลงเช่าและผูใ้ห้เช่าตกลงให้เช่ารถยนต์.............................................................................ย่ีห้อ
..........................................รุ่น.........................................ซึ่งต่อไปในสัญญาน้ี เรียกว่า “รถยนต์ที่เช่า” จํานวน
..................(...................) คัน เพ่ือใช้ในราชการของผู้เช่า  ดังรายละเอียดปรากฎตามผนวกแนบท้ายสญัญาน้ี 
 การเช่ารถยนต์ตามวรรคหน่ึงมีกําหนดระยะเวลา 5 ปี (ห้า)ปี นับต้ังแต่วันที่..........เดือน................
พ.ศ. ................ถึงวันที่...............เดือน................................พ.ศ. ............... 
 ผู้ให้เช่ารับรองว่ารถยนต์ที่เช่าตามสัญญาน้ีเป็นรถยนต์ใหมท่ี่ไม่เคยใช้งานมาก่อนผู้ให้เช่าได้ชําระ
ภาษี ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  ครบถ้วนถูกต้องตามกฎหมายแล้วผู้ให้เช่ามีสทิธินํามาให้เช่าโดยปราศจาก 
การรอนสิทธิ ทั้งรับรองว่ารถยนต์ดังกล่าวมีคณุภาพและคณุสมบัติไม่ตํ่ากว่าที่กําหนดไว้ในผนวกแนบท้าย
สัญญามีอุปกรณ์และเคร่ืองมอืประจํารถตามมาตรฐานของผู้ผลิตรถยนต์ที่เช่าและตามความต้องการของผู้
เช่าโดยครบถ้วนและผูใ้ห้เช่าได้ตรวจสอบแล้วว่ารถยนต์ที่เช่าตลอดจนอุปกรณ์ทั้งปวงปราศจากความชํารุด
บกพร่อง 
  สญัญานี้มผีลบังคับใช้ต้ังแต่วันที่ลงนามในสัญญาแต่การคํานวณค่าเช่าสําหรับรถยนต์ที่เช่าแต่ละคนั
ให้เริ่มนับต้ังแต่วันที่ผู้เช่าได้รับมอบรถยนต์ที่เช่าคันน้ัน ๆ ไว้ เป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
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ข้อ 2.    ค่าเช่ารถยนต์ 
 ผู้เช่าตกลงชําระค่าเช่าในอัตราตายตัวที่จะไม่เปลี่ยนแปลงตลอดอายุสัญญาให้แก่ผู้ให้เช่าเป็น 
รายเดือนตามเดือนแห่งปฏิทินในอัตราค่าเช่าเดือนละ.................................... (.........................) บาท 
ต่อรถยนต์ที่เช่าหน่ึงคันซึ่งรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม ค่าใช้จ่ายในการบํารุงรักษา  ค่าภาษีรถยนต์  ค่าตรวจสภาพ   
ค่าอะไหล่สิ้นเปลือง ค่านํ้ามันหล่อลื่นทุกชนิดและค่าซ่อมแซมรถยนต์ในการใช้งานตามปกติไว้ด้วยแล้ว 
ส่วนค่านํ้ามันเช้ือเพลิงที่ใช้ผู้เช่าเป็นผู้รับผิดชอบ 
 ในการชําระค่าเช่าผู้ให้เช่าต้องส่งใบแจ้งหน้ีเรียกเก็บค่าเช่าล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 10(สิบ)วันก่อนครบ
กําหนดการชําระค่าเช่าในแต่ละเดือนแล้ว ผูเ้ช่าจะชําระค่าเช่าในวันครบกําหนดชําระค่าเช่า หรือภายหลัง
จากน้ัน โดยใหผู้้ให้เช่ามารับเช็ค ณ ทีท่ําการ........................................................ของผู้เช่า หรือ  
โดยวิธีโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ให้เช่าโดยตรง ช่ือธนาคาร..................................................... 
สาขา............................................ช่ือบัญชี................................................เลขที่บัญชี.............................ทั้งน้ี 
ผู้ให้เช่าตกลงเป็นผู้รับภาระเงินค่าธรรมเนียม หรือค่าบริการอ่ืนใดอันเก่ียวกับการโอนเงินที่ธนาคารเรียกเก็บ 
และยินยอมให้มีการหักเงินดังกล่าวจากจํานวนเงินที่โอนในเดือนน้ัน ๆ  เมื่อได้รับเงินค่าเช่าดังกล่าวแล้วผู้ให้
เช่าจะต้องส่งใบเสร็จรับเงินค่าเช่าให้แก่ผู้เช่าภายใน 7 (เจ็ด) วัน 
 ในกรณีที่การเช่าเดือนแรกและเดือนสุดท้ายเป็นการเช่าไม่เต็มเดือนปฏิทิน ใหค้ิดค่าเช่าเป็นรายวัน
ตามจํานวนวันที่เช่าจริง 
 ผู้เช่ามีสิทธิหักค่าเช่าเป็นรายวันได้ในกรณีทีผู่้เช่าไม่ได้ใช้รถยนต์ที่เช่าเพราะความผิดของผู้ให้เช่า 
หรือเพราะความบกพร่องของรถยนต์ที่เช่า 
 การคํานวณค่าเช่ารายวันตามสัญญาน้ีให้ถือว่าหน่ึงเดือนมี 30 (สามสิบ) วัน ซึ่งเมื่อคํานวณค่าเช่า
ตามสัญญาน้ีเป็นรายวันจะตกวันละ.................................... (........................................................) บาท 
ข้อ 3.    เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา 
 เอกสารแนบทา้ยสัญญาดังต่อไปน้ีให้ถือเป็นส่วนหน่ึงของสัญญาน้ี 
 3.1 ผนวก 1 ใบเสนอราคา        จํานวน...................................... (.................................)หน้า 
 3.2 ผนวก 2 แคตตาล็อก และรายละเอียดของรถยนต์ที่เช่า จํานวน................................หน้า 
 3.3 ผนวก 3 รายการอุปกรณ์และเคร่ืองมือประจํารถ จํานวน...........................................หน้า 
 3.4 ผนวก 4 กําหนดการบํารุงรักษา                             จํานวน..............................หน้า 
 3.5 ผนวก 5 เง่ือนไขการเช่าเพ่ิมเติมตามความต้องการของหน่วยงานผู้เช่า (ถ้ามี)  

                  จํานวน......หน้า 
 3.6 ผนวก 6 ...................................ฯลฯ...................................... 

ความใดในเอกสารแนบท้ายสญัญาที่ขัดแย้งกับข้อความในสัญญาน้ี ใหใ้ช้ข้อความในสัญญาน้ีบังคับ 
และกรณีที่เอกสารแนบท้ายสญัญาขัดแย้งกันเองผู้ให้เช่าจะต้องปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของผู้เช่า โดยผู้ให้เช่า 
ไม่อาจเรียกร้องค่าเสียหายใดๆ เอากับผู้เช่าได้ 
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ข้อ 4.   การสง่มอบ 
 ผู้ให้เช่าจะต้องส่งมอบรถยนต์ที่เช่าให้แก่ผู้เช่า ณ.....................................................................                  
ภายในวันที่...............เดือน..........................พ.ศ. ............... ในสภาพที่ดีเรยีบร้อยพร้อมด้วยอุปกรณ์และ
เครื่องมือประจํารถตามมาตรฐานของผู้ผลติอย่างครบถ้วนถูกต้อง ตามรายละเอียดที่กําหนดไว้ในผนวกแนบ
ท้ายสัญญา 
ข้อ 5.  การตรวจรับ 
 เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุของผู้เช่าได้ตรวจรับรถยนต์ที่ส่งมอบตามข้อ 4 และเห็นว่าถูกต้อง
ครบถ้วนตามสัญญาน้ีแล้ว ผู้เช่าจะออกหลักฐานการรับมอบรถยนต์ที่เช่า เพ่ือให้ผู้ให้เช่าใช้เป็นหลักฐาน
ประกอบการขอรับเงินค่าเช่ารถยนต์คันน้ันๆ 
 ถ้าผลของการตรวจรับปรากฏว่า รถยนต์ซึ่งผู้ให้เช่าส่งมอบไม่ถูกต้องครบถ้วนตามสัญญาผู้เช่าทรง
ไว้ซึ่งสิทธิที่จะไม่รับรถยนต์น้ัน  ในกรณีเช่นว่าน้ี ผู้ให้เช่าต้องรีบนํารถยนต์น้ันกลับคืนไปทันที และต้องนํา
รถยนต์คันอ่ืนมาส่งมอบให้ใหม่  หรือต้องทําการแก้ไขให้ถูกต้องตามสัญญาด้วยค่าใช้จ่ายของผู้ให้เช่าเองและ
ระยะเวลาที่เสียไปเพราะเหตุดังกล่าว  ผู้ให้เช่าจะนํามาอ้างเป็นเหตุขอขยายเวลาส่งมอบเพ่ือของดหรือลด
ค่าปรับไม่ได้ 
 หากผู้ให้เช่าไมนํ่ารถยนต์ที่ส่งมอบไม่ถูกต้องกลับคืนไปในทนัที ดังกล่าวในวรรคสองและเกิดความ
เสียหายแก่รถยนต์น้ันผู้เช่าไม่ต้องรับผิดในความเสียหายดังกล่าว 
 ในกรณีทีผู่้ให้เช่าส่งมอบรถยนต์ที่เช่าถูกต้องแต่ไม่ครบจํานวน  หรือส่งมอบครบจํานวนแต่ไม่
ถูกต้องทั้งหมด ผู้เช่ามีสิทธิจะรับมอบเฉพาะส่วนที่ถูกต้อง โดยออกหลักฐานการรับมอบเฉพาะส่วนน้ันก็ได้ใน
กรณีเช่นน้ีผู้เช่าจะชําระค่าเช่าเฉพาะรถยนต์ที่เช่าที่รับมอบไว้ 
ข้อ 6.   การขอขยายระยะเวลาส่งมอบ 
 ในกรณีที่ผู้ให้เช่าไม่สามารถส่งมอบรถยนต์ที่เช่าให้แก่ผู้เช่าได้โดยครบถ้วนถูกต้องภายใน
กําหนดเวลาตามสัญญาข้อ  4  อันเน่ืองมาจากเหตุสุดวิสัยหรือพฤติการณ์ใด ๆ ซึ่งผู้ให้เช่าไม่ต้องรับผิดชอบ
ตามกฎหมายผู้ให้เช่ามีสิทธิขอขยายกําหนดเวลาส่งมอบรถยนต์ที่เช่า  โดยจะต้องแจ้งเหตุหรือพฤติการณ์
ดังกล่าวพร้อมหลักฐานเป็นหนังสือให้ผู้เช่าทราบภายใน  15  (สิบห้า) วัน นับแต่วันที่เหตุนั้นเกิดขึ้นการ
อนุญาตให้ขยายเวลาส่งมอบเป็นดุลพินิจของผู้เช่าโดยผู้ให้เช่าไม่อาจเรียกร้อง ค่าเสียหายใดๆ เอากับผู้เช่าได้ 
ข้อ 7.  หน้าที่ของผู้ให้เช่า 
 7.1   การประกันภัยรถยนต์ที่เช่า 
 ตลอดอายุการเช่าตามสัญญานี้  ผู้ให้เช่าจะต้องทําประกันภัยรถยนต์ที่เช่าหรือรถยนต์ที่
นํามาเปลี่ยนหรือทดแทนรถยนต์ที่เช่าประเภทช้ันหน่ึงและประกันภัยตามพระราชบัญญัติคุ้มครองผู้ประสบภัย
จากรถ พ.ศ.  2535  ด้วยค่าใช้จ่ายของผู้ให้เช่าโดยทําประกันภัยกับบริษัทประกันภัยซึ่งได้จดทะเบียนเป็น
บริษัทมหาชนที่ผู้เช่าให้ความเห็นชอบและต้องมอบสําเนากรมธรรม์ประกันภัยและหลักฐานการเอา
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ประกันภัยดังกล่าวให้แก่ผู้เช่าในวันทําสัญญาเช่าและทุกคร้ังที่มีการต่ออายุสัญญาหรือมีการเปลี่ยนรถยนต์ที่
เช่าตามข้อ7.3 หรือข้อ  7.4  หรือข้อ  7.5  หรือมีการจัดหารถยนต์ทดแทนตามข้อ  7.6  หรือมีการทํา
สัญญาประกันภัยใหม่ โดยการประกันภัยต้องรวมถึงการคุ้มครองต่อไปน้ี 

(ก) คุ้มครองการบาดเจ็บและเสียชีวิตของบุคคลภายนอกในวงเงิน 1,000,000 (หน่ึงล้าน) 
บาท/คน  และไม่เกิน  10,000,000 (สิบล้าน)  บาท/ครั้ง 

(ข) คุ้มครองทรัพย์สินของบุคคลภายนอกในวงเงิน  5,000,000  (ห้าล้าน)  บาท/ครั้ง 
(ค) คุ้มครองค่ารักษาพยาบาล  และการเสียชีวิตสําหรับผู้ขับขี่และผู้โดยสารรถยนต์คันที่

เอาประกันภัยในวงเงินไม่ตํ่ากว่า  200,000  (สองแสน)  บาท/คน 
 7.2  การจดทะเบียนและเสียภาษีประจําปีของรถยนต์ที่เช่า 
 ผู้ให้เช่าจะต้องจดทะเบียนรถยนต์ที่เช่ากับกรมการขนส่งทางบกและเสียภาษีประจําปีตาม
กฎหมายด้วยค่าใช้จ่ายของผู้ให้เช่าให้แล้วเสร็จก่อนวันครบกําหนดส่งมอบรถยนต์ที่เช่าตามสัญญาข้อ  4 
รวมทั้งต้องเสียภาษีประจําปี สําหรับปีต่อๆไปภายในกําหนดเวลาทุกปี 
 7.3  ความบกพร่องในรถยนต์ที่เช่า 
 ในกรณีที่รถยนต์ที่เช่าคันใดขัดข้องใช้งานไม่ได้ตามปกติไม่ว่าจะเกิดจากเหตุใดผู้ให้เช่า
จะต้องนํารถยนต์คันใหม่ที่มีขนาดและประสิทธิภาพเช่นเดียวกับรถยนต์ที่เช่า และมีสภาพที่เทียบเท่าหรือ
ดีกว่าทั้งในเร่ืองความนิยมในย่ีห้อรถยนต์ (brand name) และราคาซื้อขายรถยนต์ (price list) ใน
ทอ้งตลาดมาเปลี่ยนให้ผู้เช่าทันทีที่ผู้ให้เช่าได้รับแจ้งจากผู้เช่าด้วยค่าใช้จ่ายของผู้ให้เช่าเองทั้งสิ้น 
 หากผู้ให้เช่าไม่นํารถยนต์มาเปลี่ยนให้ไม่ว่ากรณีใดๆก็ตามนอกจากผู้เช่ามีสิทธิหักค่าเช่าคิด
เป็นรายวันต่อคัน  ตามสัญญาข้อ 2  วรรคสี่และวรรคห้าแล้ว  ผู้เช่ามีสิทธิปรับผู้ให้เช่าเป็นรายวันในอัตรา 
วันละ*....................(..............................) บาทต่อคัน  นับต้ังแต่วันที่ผู้ให้เช่าได้รับแจ้งจากผู้เช่าให้นํารถยนต์
มาเปลี่ยน จนถึงวันที่ผู้ให้เช่านํารถยนต์คันใหม่มาเปลี่ยนให้ 
 หากผู้ให้เช่าไม่นํารถยนต์มาเปลี่ยนให้ตามวรรคหน่ึง  เมื่อได้รับแจ้งจากผู้เช่าแล้วเป็น
ระยะเวลาติดต่อกันเกิน 10(สิบ) วัน ผู้เช่ามิสิทธิที่จะบอกเลิกสัญญาทั้งหมดหรือแต่บางส่วนได้โดยทําเป็น
หนังสือแจ้งไปยังผู้ให้เช่า 
                 ในกรณีผู้ให้เช่าไม่นํารถยนต์มาเปลี่ยนให้ตามวรรคหนึ่ง หรือผู้ให้เช่าจัดหารถยนต์อ่ืนมา
เปลี่ยนซึ่งสภาพ  ขนาด  หรือประสิทธิภาพของรถยนต์  ไม่ตรงตามที่กําหนดไว้ไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ ผู้เช่ามี
สิทธิเช่ารถยนต์จากบุคคลอ่ืนมาใช้งานแทนได้ จนกว่าผู้ให้เช่าจะจัดหารถยนต์มาเปลี่ยนให้โดยถูกต้อง โดย
ผู้ให้เช่าจะต้องรับภาระค่าเช่าที่เพ่ิมขึ้น 
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 7.4  การรับประกันความเสียหาย 
 ในกรณีที่มีบุคคลภายนอกมากล่าวอ้างและใช้สิทธิเรียกร้องใดๆ ว่าการครอบครองใช้สอย
รถยนต์ที่เช่าของผู้เช่าเป็นการละเมิด  หรือมีบุคคลภายนอกมาก่อการรบกวนขัดสิทธิเก่ียวกับรถยนต์ที่เช่า
ตามสัญญาน้ี  ผู้ให้เช่าจะต้องดําเนินการทั้งปวงเพ่ือให้การเรียกร้อง  หรือการรบกวนสิทธิดังกล่าวหมดส้ินไป
โดยเร็วหากผู้ให้เช่ามิอาจดําเนินการดังกล่าวได้  ผู้ให้เช่าจะต้องจัดหารถยนต์คันใหม่ที่มีสภาพเทียบเท่า 
หรือดีกว่ารวมทั้งในเรื่องความนิยมในย่ีห้อรถยนต์ (brand  name) และราคาซื้อขายรถยนต์  (price list)  
ในท้องตลาดมาทดแทนให้ทันทีโดยไม่มีข้ออ้างใดๆ  ทั้งสิ้น  และหากการเรียกร้องหรือการรบกวนสิทธิเป็น
เหตุให้ผู้เช่าต้องชดใช้ค่าเสียหายต่อบุคคลภายนอกหรือผู้เช่าได้รับความเสียหายจากการถูกรบกวนขัดสิทธิ
ดังกล่าว ผู้ให้เช่าต้องเป็นผู้ชําระค่าเสียหายและค่าใช้จ่ายรวมท้ังค่าฤชาธรรมเนียมและค่าทนายความแทนผู้
เช่าหรือชดใช้ค่าเสียหายให้แก่ผู้เช่าโดยสิ้นเชิง 
 7.5  การโอนกรรมสิทธ์ิให้บุคคลอ่ืน 
 ในกรณีที่ผู้ให้เช่าเป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิในรถยนต์ที่นํามาให้เช่าผู้ให้เช่าจะโอนกรรมสิทธ์ิ 
ในรถยนต์ที่เช่าแก่บุคคลอ่ืนโดยไม่ได้รับความเห็นชอบเป็นหนังสือจากผู้เช่าและโดยไม่นํารถยนต์คันใหม่ที่มี
สภาพ ขนาด  ประสิทธิภาพเท่าเทียบเท่าหรือดีกว่ารวมทั้งในเรื่องความนิยมใน  ย่ีห้อรถยนต์ (brand 
name)  และราคาซื้อขายรถยนต์  (price list)  ในท้องตลาดมาส่งมอบแก่ผู้เช่าทดแทนก่อนไม่ได้ หากฝ่า
ฝืนผู้ให้เช่าต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย (ถ้ามี)  ให้แก่ผู้เช่า 
 7.6  การบํารุงรักษาตรวจสภาพและซ่อมแซมรถยนต์ที่เช่า 
 ผู้ให้เช่ามีหน้าที่ บํารุงรักษา ตรวจสภาพ เปลี่ยนช้ินส่วนของอะไหล่สิ้นเปลืองรวมท้ัง
นํ้ามันหล่อลื่นทุกชนิดและซ่อมแซมรถยนต์ที่เช่าในกรณีความเสื่อมสึกหรอและความเสียหายอันเกิดจากการ
ใช้งานตามปกติเย่ียงวิญญูชนให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา  ซึ่งผู้ให้เช่ามีหน้าที่บํารุงรักษาตรวจ
สภาพรถยนต์ที่เช่าเมื่อครบระยะเวลาหรือครบกําหนดระยะทางที่ใช้งานตามที่กําหนดในผนวกแนบท้าย
สัญญารวมทั้งจะต้องบํารุงรักษาหรือซ่อมแซมเพ่ิมเติมทันทีเมื่อได้รับแจ้งจากผู้เช่า  เพ่ือให้รถยนต์ที่เช่าใช้ใน
ราชการของผู้เช่าได้ในสภาพที่สมบูรณ์ปลอดภัย 
  ในการบํารุงรักษาตรวจสภาพและซ่อมแซมตามวรรคหน่ึง ผู้ให้เช่าจะต้องเป็นผู้มารับ
รถยนต์ที่เช่าจากผู้เช่าและจัดหารถยนต์สํารองที่มีสภาพ  ขนาด  ประสิทธิภาพ  และอายุการใช้งาน
เช่นเดียวกับรถยนต์   ที่เช่ามาให้ผู้เช่าใช้ทันที  และถ้าหากผู้ให้เช่าไม่อาจดําเนินการตามเง่ือนไขน้ีได้ผู้เช่ามี
สิทธิดําเนินการตามข้อ  7.3  วรรคสอง  วรรคสาม  และวรรคสี่  โดยอนุโลม 
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 ในการซ่อมแซม  บํารุงรักษารถยนต์ที่ เช่าผู้ให้เช่าต้องนํารถยนต์ที่ เช่า เข้าซ่อมแซม
บํารุงรักษาที่ศูนย์บริการมาตรฐานของรถยนต์ที่เช่าเท่าน้ัน  ยกเว้นกรณีฉุกเฉิน 
 การนํารถยนต์ไปซ่อมหรือบํารุงรักษา  ผู้ให้เช่าต้องตรวจสอบน้ํามันเช้ือเพลิงในถังว่ามีระดับ
เท่าใด  เมื่อส่งรถยนต์กลับมาให้ผู้เช่านํ้ามันเช้ือเพลิงในถังจะต้องอยู่ในระดับเดิม ถ้าตํ่ากว่าเดิม ผู้ให้เช่า
จะต้องเติมให้อยู่ในระดับเดิม 
 เมื่อรถยนต์คันที่เช่าได้ผ่านการใช้งานและยางรถยนต์เส้นใดเส้นหน่ึงมีสภาพความลึกของ      
ดอกยางตํ่ากว่า 3 (สาม)  มิลลิเมตร  หรือตามที่ผู้เช่าเห็นว่าจะไม่ปลอดภัย ผู้ให้เช่าต้องเปลี่ยนยางรถยนต์ 
ที่มีสภาพใหม่ให้โดยห้ามใช้ยางหล่อดอก 
 กรณีที่ผู้ให้เช่านํารถยนต์ที่เช่าไปบํารุงรักษาหรือซ่อมแซมผู้ให้เช่าต้องนํารถยนต์คันอ่ืนมา
ทดแทนทันที โดยในระหว่างเวลาที่ผู้ให้เช่ายังมิได้นํารถยนต์มาทดแทนผู้ให้เช่าไม่สามารถคิดค่าเช่าจากผู้เช่าได้ 
 การจัดหารถยนต์ทดแทน   ผู้ให้เช่าจะต้องจัดหารถยนต์ซึ่งมีสภาพและขนาดเทียบเท่าหรือ
ดีกว่า  รวมท้ังในเรื่องความนิยมในย่ีห้อรถยนต์  (brand  name)  และราคาซื้อขายรถยนต์ (price list) ใน
ท้องตลาดมาทดแทน เพ่ือให้ผู้เช่าใช้งานทันทีจนกว่ารถยนต์คันที่อยู่ระหว่างบํารุงรักษาหรือซ่อมแซมจะ
เรียบร้อยพร้อมใช้งานได้  หากผู้ให้เช่าละเลยไม่จัดหารถยนต์ทดแทนให้ ผู้เช่ามีสิทธิ ที่จะเช่ารถยนต์จาก
ผู้อ่ืนมาใช้งานแทน โดยผู้ให้เช่าจะต้องรับภาระค่าเช่าที่เพ่ิมขึ้นจนกว่าผู้ให้เช่าจะนํารถยนต์ทดแทนมาส่ง
มอบให้ผู้เช่าหรือจนกว่ารถยนต์ที่เช่าจะบํารุงรักษาซ่อมแซมเสร็จ 
ข้อ 8.  การบอกเลิกสญัญา 
 8.1  ผู้เช่ามีสิทธิบอกเลิกสัญญาทั้งหมดหรือบางส่วนได้ หากผู้ให้เช่าส่งมอบรถยนต์ที่เช่า ไม่ถูกต้อง
ไม่ครบถ้วน  ไม่ส่งมอบภายในกําหนด หรือส่งมอบภายในกําหนด แต่ใช้งานไม่ได้ครบถ้วนตามสัญญาหรือ
ผู้ให้เช่าไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อหน่ึงข้อใด 
 ในกรณีดังกล่าวในวรรคก่อน  ผู้เช่ามีสิทธิริบหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาหรือเรียกร้องจาก
ธนาคารผู้ออกหนังสือค้ําประกันตามสัญญาข้อ  13  เป็นจํานวนเงินทั้งหมดหรือบางส่วน ก็ได้ตามแต่จะ
เห็นสมควร  และถ้าผู้เช่าต้องเช่ารถยนต์จากบุคคลอ่ืนทั้งหมดหรือแต่บางรายการภายในกําหนด..................
(.........................) เดือน  นับแต่วันบอกเลิกสัญญา ผู้ให้เช่ายอมรับผิดชดใช้ค่าเช่าที่เพ่ิมขึ้นจากค่าเช่าที่
กําหนดไว้ในสัญญาน้ีด้วย 
 8.2  ในกรณีมีความจําเป็นทางราชการ ผู้เช่ามีสิทธิที่จะบอกเลิกสัญญาเช่าน้ีก่อนครบกําหนด
ระยะเวลาการเช่าได้  โดยแจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ให้เช่าทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 (สามสิบ) วัน โดยผู้ให้เช่า
จะไม่เรียกร้องค่าเสียหายใดๆ  จากผู้เช่าในการเลิกสัญญาดังกล่าว 
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ข้อ 9.  ค่าปรบักรณีสง่มอบล่าชา้ 
 ในกรณีที่ผู้ให้เช่าส่งมอบรถยนต์ที่เช่าล่วงเลยกําหนดส่งมอบตามสัญญาข้อ  4  แต่ผู้เช่ามิได้ใช้สิทธิ
บอกเลิกสัญญาตามข้อ  8.1  วรรคหน่ึง  ผู้ให้เช่าจะต้องชําระค่าปรับให้ผู้เช่าเป็น รายวันสําหรับรถยนต์คัน
ที่ยังไม่ได้ส่งมอบตามสัญญา ในอัตราวันละ*...............(...........................) บาทต่อคัน นับต้ังแต่วันถัดจากวัน
ครบกําหนดส่งมอบตามสัญญาจนถึงวันที่ผู้ให้เช่าได้นํารถยนต์ที่เช่ามาส่งมอบให้แก่ผู้เช่าจนถูกต้องครบถ้วน 
 ในระหว่างที่ผู้เช่ายังมิได้ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญานั้น  หากผู้เช่าเห็นว่าผู้ให้เช่าไม่อาจปฏิบัติตาม
สัญญาต่อไปได้  ผู้เช่าจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา  และริบหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาหรือเรียกร้องจาก
ธนาคารผู้ออกหนังสือค้ําประกันตามสัญญาข้อ  13  กับเรียกร้องให้ชดใช้ค่าเช่าที่เพ่ิมขึ้นตามที่กําหนดไว้ใน
สัญญาข้อ  8.1 วรรคสองก็ได้  และถ้าผู้เช่าได้แจ้งข้อเรียกร้องให้ชําระค่าปรับไปยังผู้ให้เช่าเมื่อครบกําหนด
ส่งมอบดังกล่าวแล้วผู้เช่ามีสิทธิที่จะปรับผู้ให้เช่าจนถึงวันบอกเลิกสัญญาได้อีกด้วย 
ข้อ 10.  การรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย 
 ถ้าผู้ให้เช่าไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อหน่ึงข้อใดด้วยเหตุใดๆ  ก็ตามจนเป็นเหตุให้เกิดความเสียหาย
แก่ผู้เช่าแล้วผู้ให้เช่าต้องชดใช้ค่าเสียหายให้แก่ผู้เช่าโดยสิ้นเชิงภายในกําหนด 30(สามสิบ)วันนับแต่วันที่
ได้รับหนังสือแจ้ง 
 หากผู้ให้เช่าไม่ปฏิบัติตามวรรคหน่ึง ผู้เช่ามีสิทธิหักค่าเสียหายออกจากค่าเช่าประจําเดือนหรือ
หลักประกันตามสัญญาข้อ  13 
 ผู้เช่าไม่ต้องรับผิดชอบต่อการสูญหายหรือเสียหายใดๆ  ที่เกิดขึ้นแก่รถยนต์ที่เช่า อันไม่ใช่ความผิด
ของผู้เช่าตลอดระยะเวลาที่รถยนต์อยู่ในความครอบครองของผู้เช่า 
ข้อ  11  การใช้ประโยชน์จากรถยนต์ที่เช่า 
 เพ่ือประโยชน์ในการดูแลรักษาหรือประโยชน์ในทางราชการของผู้เช่า ผู้เช่ามีสิทธิติดป้ายโลหะ
ประทับตรา ทําเคร่ืองหมายอ่ืนใดติดข้อความหรืออุปกรณ์อ่ืนใดๆ ที่จําเป็นในการใช้งานของผู้เช่าหรือดําเนินการ
ใด ๆ บนรถยนต์ที่เช่าได้โดยไม่ต้องได้รับอนุญาตจากผู้ให้เช่าก่อน 
ข้อ 12.  การรับมอบรถยนต์ที่เช่ากลับคืน 
 เมื่อสิ้นสุดสัญญาไม่ว่าจะเป็นการบอกเลิกสัญญาหรือด้วยเหตุใดๆ  ผู้ให้เช่าจะต้องรับมอบรถยนต์
ที่เช่ากลับคืนไปตามสภาพท่ีเป็นอยู่ในขณะนั้นภายใน 7 (เจ็ด) วัน นับจากวันที่สัญญาสิ้นสุดโดยผู้ให้เช่าเป็น
ผู้เสียค่าใช้จ่ายเองทั้งสิ้น 
 ถ้าผู้ให้เช่าไม่นํารถยนต์ที่เช่ากลับคืนไปภายในกําหนดเวลาตามวรรคหน่ึงผู้เช่าไม่ต้องรับผิดชอบใน
ความเสียหายใดๆ  ทั้งสิ้นที่เกิดแก่รถยนต์อันมิใช่ความผิดของผู้เช่า 
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ข้อ 13.  หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
 ในขณะทําสัญญาน้ี ผู้ให้เช่าได้นําหลักประกันเป็น............................................................ เป็น
จํานวนเงิน .....................................(................................) บาท  มามอบแก่ผู้เช่าเพ่ือเป็นหลักประกันการ
ปฏิบัติตามสัญญาน้ี 
 หลักประกันที่ผู้ให้เช่านํามามอบไว้ตามวรรคหน่ึง  ผู้เช่าจะคืนให้โดยไม่มีดอกเบ้ีย  เมื่อผู้ให้เช่าพ้น
จากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 
 สัญญาน้ีทําขึ้นเป็นสองฉบับมีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความโดย
ละเอียดแล้วจึงได้ลงลายมือช่ือพร้อมทั้งประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นสําคัญต่อหน้าพยานและคู่สัญญาต่าง
ยึดถือไว้ฝ่ายละหน่ึงฉบับ 

 

(ลงช่ือ)……………………………………….ผู้เช่า 
       (……........……...…………………….) 
 
(ลงช่ือ)……………………………………….ผู้ให้เช่า 
       (……........……...…………………….) 
 
(ลงช่ือ)……………………………………….พยาน 
        (……........……...…………………….) 
 
(ลงช่ือ)……………………………………….พยาน 
         (……........……...…………………….) 
 

             

หมายเหตุ  *  อัตราค่าปรับกรณีผู้ให้เช่าปฏิบัติผิดสัญญาตามข้อ 7.3 และกรณีที่ผู้ให้เช่าส่งมอบรถยนต์ที่
เช่าล่วงเลยกําหนดเวลา ตามข้อ 9 ให้คิดค่าปรับเป็นอัตราตายตัว วันละไม่น้อยกว่าอัตราค่า
เช่ารถยนต์รายวันในปัจจุบัน  รวมกับค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่ผู้ให้เช่ารถยนต์รายใหม่เรียกเก็บ ทั้งน้ี  
อัตราค่าเช่ารถยนต์รายวันที่จะนํามากําหนดเป็นค่าปรับน้ัน ให้เปรียบเทียบจากอัตราค่าเช่า
รายวันของรถยนต์ประเภท และขนาดเดียวกันกับรถยนต์ที่เช่ากันตามสัญญา ซึ่งเป็นราคาที่
เช่ากัน ณ ปัจจุบัน ในท้องถิ่นน้ัน ๆ ด้วย 
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สัญญาซ้ือขายคอมพิวเตอร ์
        

สัญญาเลขที…่……………………………… 

 สัญญาฉบับ น้ีทํ าขึ้ น  ณ  …………… ตํ าบล/แขวง  ………….…..…  อํา เภอ/เขต   ……….……….
จั ง ห วั ด ………….……….เ มื่ อ วั น ที่ ………เ ดื อ น ……………..…พ .ศ .………….ร ะ ห ว่ า ง ……….………….. 
โดย…………….……....ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้ซื้อ” ฝ่ายหน่ึงกับ…………………….ซึ่งจดทะเบียนเป็นนิติ
บุคคล ณ…………….…...……....มีสํานักงานใหญ่อยู่เลขที่…...……....  ถนน ..........................ตําบล/แขวง
....................อําเภอ/เขต…….……..........จังหวัด……………… โดย…….…………..ผู้มีอํานาจลงนามผูกพันนิติ
บุคคลปรากฏตามห นั งสื อรั บ รองของสํ า นั ก งานทะ เ บียน หุ้นส่ วนบ ริษั ท .………........………..ลง
วันที่…………………………..(และหนังสือมอบอํานาจลงวันที่…………………..….…)* แนบท้ายสัญญาน้ี (ในกรณีที่
ผู้ขายเป็นบุคคลธรรมดาให้ใช้ข้อความว่า กับ..............………………………อยู่บ้านเลขที่………..ถนน……….……….
ตําบล/แขวง....…………............อําเภอ/เขต…………...จังหวัด………………...…….)*ซึ่งต่อไปในสัญญาน้ีเรียกว่า 
“ผู้ขาย” อีกฝ่ายหน่ึง 

คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปน้ี 
ข้อ 1. ข้อตกลงซ้ือขาย 

 ผู้ซื้อตกลงซื้อและผู้ขายตกลงขายและติดต้ังเครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์การประมวลผล  
ระบบคอมพิวเตอร์  ซึ่งเป็นผลิตภัณฑ์ของ……………… ซึ่งต่อไปในสัญญาน้ีเรียกว่า “คอมพิวเตอร์” ตาม
รายละเอียดแนบท้ายสัญญาในผนวก 1. รวมเป็นราคาคอมพิวเตอร์และค่าติดต้ังทั้งสิ้น……………บาท
(………………………..) ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม จํานวน…………...…บาท ตลอดจนภาษีอากรอ่ืน ๆ และ
ค่าใช้จ่ายทั้งปวงด้วยแล้ว 
 ในกรณีที่ผู้ขายประสงค์จะนําคอมพิวเตอร์รายการใด ต่างไปจากรายละเอียดที่กําหนดไว้ใน
ผนวก 1. มาติดต้ังให้ผู้ซื้อ ผู้ขายจะต้องได้รับความเห็นชอบเป็นหนังสือจากผู้ซื้อก่อน และคอมพิวเตอร์ 
ที่จะนํามาติดต้ังดังกล่าวน้ันจะต้องมีคุณสมบัติไม่ตํ่ากว่าที่กําหนดไว้ในผนวก 1. 

ข้อ 2. การรับรองคุณภาพ 
 ผู้ขายรับรองว่าคอมพิวเตอร์ที่ขายให้ตามสัญญานี้ มีคุณสมบัติไม่ตํ่ากว่าที่กําหนดไว้ 
ตามรายละเอียด และคุณลักษณะเฉพาะของคอมพิวเตอร์ที่กําหนดไว้ในผนวก 2. 

ข้อ 3.  เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา 
 เอกสารแนบท้ายสัญญาดังต่อไปน้ี ให้ถือเป็นส่วนหน่ึงของสัญญาน้ี 
 3.1 ผนวก 1 รายการคอมพิวเตอร์ที่ซื้อขาย จํานวน……………….หน้า 
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 3.2 ผนวก 2 รายการคุณลักษณะเฉพาะ จํานวน……………….หน้า 
 3.3 ผนวก 3 รายละเอียดการทดสอบการใช้งานคอมพิวเตอร์ จํานวน……………....หน้า 
 3.4 ผนวก 4 การกําหนดตัวถ่วงของคอมพิวเตอร์ จํานวน……………….หน้า 
 3.5 ผนวก 5 การอบรมวิชาการด้านคอมพิวเตอร์ จํานวน……………….หน้า 
 3.6 ผนวก 6 รายการเอกสารคู่มือการใช้คอมพิวเตอร์ จํานวน……………….หน้า 

ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาที่ขัดแย้งกับข้อความในสัญญาน้ีให้ใช้ข้อความในสัญญา
น้ีบังคับ 

ข้อ 4.  การส่งมอบ 
 ผู้ขายจะติดต้ังคอมพิวเตอร์ที่ซื้อขายตามสัญญานี้ให้ถูกต้องและครบถ้วนตามที่กําหนดไว้
ในข้อ 1 แห่งสัญญาน้ีให้พร้อมที่จะใช้งานได้ตามรายละเอียดการทดสอบแนบท้ายสัญญาในผนวก 3. ให้แก่ 
ผู้ซื้อ ณ…………………………………และส่งมอบให้แก่ผู้ซื้อภายใน…………วัน นับแต่วันลงนามในสัญญา 
 ผู้ขายจะต้องแจ้งกําหนดเวลาติดต้ังแล้วเสร็จพร้อมที่จะใช้งานและส่งมอบคอมพิวเตอร์ได้
โดยทําเป็นหนังสือย่ืนต่อผู้ซื้อ ณ…………..ในเวลาราชการก่อนวันกําหนดส่งมอบไม่น้อยกว่า……….วันทําการ 
 ผู้ขายต้องออกแบบสถานท่ีติดต้ังคอมพิวเตอร์รวมทั้งระบบอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องตามมาตรฐาน
ของผู้ขายและได้รับความเห็นชอบจากผู้ซื้อ และผู้ขายต้องจัดหาเจ้าหน้าที่มาให้คําแนะนําและตรวจสอบ
ความถูกต้องเหมาะสมของสถานที่ให้ทันต่อการติดต้ังคอมพิวเตอร์โดยไม่คิดค่าใช้จ่ายใด ๆ จากผู้ซื้อ
ภายใน…….วัน นับแต่วันที่ลงนามในสัญญาน้ี 

ข้อ 5.  การใช้เรือไทย 
 ถ้าผู้ขายจะต้องสั่งหรือนําเข้าคอมพิวเตอร์มาจากต่างประเทศและต้องนําเข้ามาโดยทาง
เรือในเส้นทางเดินเรือที่มีเรือไทยเดินอยู่ และสามารถให้บริการรับขนได้ตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวง
คมนาคมประกาศกําหนด ผู้ขายต้องจัดการให้คอมพิวเตอร์บรรทุกโดยเรือไทยหรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับ
เรือไทยจากต่างประเทศมายังประเทศไทย  เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากสํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมการ
พาณิชย์นาวีก่อนบรรทุกคอมพิวเตอร์ลงเรืออ่ืนที่มิใช่เรือไทย หรือเป็นของที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวง
คมนาคมประกาศยกเว้นให้บรรทุกโดยเรืออ่ืนได้ ทั้งน้ี ไม่ว่าการซื้อคอมพิวเตอร์จากต่างประเทศเป็นแบบ 
เอฟโอบี, ซีเอฟอาร์,ซีไอเอฟ หรือแบบอ่ืนใด 
 ในการส่งมอบคอมพิวเตอร์ให้แก่ผู้ซื้อ ถ้าเป็นกรณีตามวรรคหน่ึงผู้ขายจะต้องส่งมอบใบ
ตราส่ง (Bill of Lading) หรือสําเนาใบตราส่งสําหรับคอมพิวเตอร์น้ัน ซึ่งแสดงว่าได้บรรทุกมาโดยเรือไทย 
หรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยให้แก่ผู้ซื้อพร้อมกับการส่งมอบคอมพิวเตอร์ด้วย 
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 ในกรณีที่คอมพิวเตอร์ไม่ได้บรรทุกจากต่างประเทศมายังประเทศไทยโดยเรือไทย หรือเรือ
ที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทย ผู้ขายต้องส่งมอบหลักฐานซึ่งแสดงว่าได้รับอนุญาตจากสํานักงาน
คณะกรรมการส่งเสริมการพาณิชย์นาวีให้บรรทุกของโดยเรืออ่ืนได้ หรือหลักฐานซึ่งแสดงว่าได้ชําระ
คา่ธรรมเนียมพิเศษเน่ืองจากการไม่บรรทุกของโดยเรือไทยตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการพาณิชย์นาวี
แล้วอย่างใดอย่างหน่ึงแก่ผู้ซื้อด้วย 
 ในกรณีที่ผู้ขายไม่ส่งมอบหลักฐานอย่างหน่ึงอย่างใดดังกล่าวในสองวรรคข้างต้นให้แก่ผู้ซื้อ 
แต่จะขอส่งมอบคอมพิวเตอร์ให้ผู้ซื้อก่อน โดยยังไม่รับชําระเงินค่าคอมพิวเตอร์ ผู้ซื้อมีสิทธิรับคอมพิวเตอร์
ไว้ก่อนและชําระเงินค่าคอมพิวเตอร์เมื่อผู้ขายได้ปฏิบัติถูกต้องครบถ้วนดังกล่าวแล้วได้ 

ข้อ 6. การตรวจรับ 
 เมื่อผู้ซื้อได้ตรวจรับคอมพิวเตอร์ถูกต้องครบถ้วนตามสัญญาน้ีแล้ว ผู้ซื้อจะออกหลักฐานการ 

รับมอบไว้เป็นหนังสือ เพ่ือผู้ขายนํามาใช้เป็นหลักฐานประกอบการขอรับเงินค่าคอมพิวเตอร์ 
 ถ้าผลของการตรวจรับปรากฏว่า คอมพิวเตอร์ที่ผู้ขายส่งมอบไม่ตรงตามสัญญาข้อ 1 หรือ 

มีคุณสมบัติไม่ถูกต้องตามสัญญาข้อ 2 หรือใช้งานได้ไม่ครบถ้วนตามสัญญาข้อ 4 ผู้ซื้อทรงไว้ซึ่งสิทธิที่จะไม่
รับคอมพิวเตอร์น้ัน ในกรณีเช่นว่าน้ีผู้ขายต้องรีบนําคอมพิวเตอร์นั้นกลับคืนโดยเร็วที่สุดเท่าที่จะทําได้ และ 
นําคอมพิวเตอร์มาส่งมอบให้ใหม่ หรือต้องทําการแก้ไขให้ถูกต้องตามสัญญาด้วยค่าใช้จ่ายของผู้ขายเองและ
ระยะเวลาที่เสียไปเพราะเหตุดังกล่าวผู้ขายจะนํามาอ้างเป็นเหตุขอขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือของด 
หรือลดค่าปรับไม่ได้ 

ข้อ 7.  การชําระเงิน 
 (ผู้ซื้อจะชําระเงินค่าคอมพิวเตอร์ให้แก่ผู้ขาย เมื่อผู้ซื้อได้รับมอบคอมพิวเตอร์ตามข้อ 6 ไว้

โดยครบถ้วนแล้ว)* 
 (ผู้ซื้อตกลงชําระเงินค่าคอมพิวเตอร์ให้แก่ผู้ขาย ดังน้ี 
 7.1 เงินล่วงหน้า จํานวน……………............บาท (…………………………….) จะจ่ายให้
ภายใน…….....วันนับแต่วันทําสัญญาน้ี ทั้งน้ีโดยผู้ขายจะต้องนําหลักประกันเงินล่วงหน้าเป็น……….(หนังสือ
ค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศ หรือพันธบัตรรัฐบาลไทย)………………. เต็มตามจํานวนเงินล่วงหน้าที่
จะได้รับมามอบให้แก่ผู้ซื้อเป็นหลักประกันการชําระคืนเงินล่วงหน้าก่อนการรับชําระเงินล่วงหน้าน้ัน 
 ผู้ซื้อจะคืนหลักประกันเงินล่วงหน้าให้แก่ผู้ขายเมื่อผู้ซื้อได้รับมอบสิ่งของ ตามข้อ 6 ไว้โดย
ครบถ้วนแล้ว 
 7.2 เงินที่เหลือ จํานวน…………………….......บาท (……….……………………)จะจ่ายให้เมื่อผู้ซื้อ
ได้รับคอมพิวเตอร์ตามข้อ 6 ไว้โดยครบถ้วนแล้ว)* 
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ข้อ 8. การรับประกันความชํารุดบกพร่อง 
 ผู้ขายยอมรับประกันความชํารุดบกพร่องหรือขัดข้องของการติดต้ังและคอมพิวเตอร์ตาม
สัญญาน้ีเป็นเวลา…………ปี…………เดือน นับแต่วันที่ผู้ซื้อได้รับมอบ ถ้าภายในระยะเวลาดังกล่าวการติดต้ัง
หรือคอมพิวเตอร์ชํารุดบกพร่องหรือใช้งานไม่ได้ทั้งหมดหรือแต่บางส่วน และความชํารุดบกพร่องของการ
ติดต้ังหรือคอมพิวเตอร์เกิดขึ้นโดยมิใช่ความผิดของผู้ซื้อ ผู้ขายจะต้องจัดการซ่อมแซมแก้ไขให้อยู่ในสภาพใช้
การได้ดีดังเดิม โดยต้องเร่ิมจัดการซ่อมแซมแก้ไขภายใน………วัน นับแต่วันเวลาที่ได้รับแจ้งจากผู้ซื้อโดยไม่
คิดค่าใช้จ่ายใด ๆ จากผู้ซื้อทั้งสิ้น ถ้าผู้ขายไม่ปฏิบัติตาม ผู้ซื้อมีสิทธิจ้างบุคคลภายนอกทําการซ่อมแซมแก้ไข  
โดยผู้ขายจะต้องออกค่าใช้จ่ายในการจ้างบุคคลภายนอกทําการซ่อมแซมแก้ไขทั้งสิ้นแทนผู้ซื้อ 
 ผู้ขายมีหน้าที่บํารุงรักษาและซ่อมแซมแก้ไขคอมพิวเตอร์ให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ
ตลอดระยะเวลาดังกล่าวในวรรคหน่ึง ด้วยค่าใช้จ่ายของผู้ขาย โดยให้มีเวลาคอมพิวเตอร์ขัดข้องรวมตาม
เกณฑ์การคํานวณนับไม่เกินเดือนละ………………ช่ัวโมง หรือร้อยละ……………ของเวลาใช้งานทั้งหมดของ
คอมพิวเตอร์ของเดือนน้ัน แล้วแต่ตัวเลขใดจะมากกว่ากัน มิฉะน้ันผู้ขายต้องยอมให้   ผู้ซื้อคิดค่าปรับใน
ช่วงเวลาที่ไม่สามารถใช้คอมพิวเตอร์ได้ในส่วนที่เกินกําหนดข้างต้น ในอัตราช่ัวโมงละ…………..บาท 
 เกณฑ์การคํานวณเวลาขัดข้องของคอมพิวเตอร์ตามวรรคสอง ให้เป็นดังน้ี 
 - กรณีที่คอมพิวเตอร์เกิดขัดข้องพร้อมกันหลายหน่วย ให้นับเวลาขัดข้องของหน่วยที่มีตัว
ถ่วงมากที่สุดเพียงหน่วยเดียว 
 - กรณีความเสียหายอันสืบเน่ืองมาจากความขัดข้องของคอมพิวเตอร์แตกต่างกัน เวลาที่ใช้
ในการคํานวณค่าปรับจะเท่ากับเวลาขัดข้องของคอมพิวเตอร์หน่วยนั้นคูณด้วยตัวถ่วงซึ่งมีค่าต่าง ๆ ตาม
ผนวก 4. 
 ผู้ขายจะต้องชําระค่าปรับตามวรรคสองให้แก่ผู้ซื้อภายใน………วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
จากผู้ซื้อ 

ข้อ 9. หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
 ในวันทําสัญญาน้ีผู้ขายได้นําหลักประกันเป็น……….…....…..เป็นจํานวนร้อยละ………….ของ
ราคาซื้อขายคอมพิวเตอร์ตามสัญญาข้อ 1. มามอบให้แก่ผู้ซื้อ เพ่ือเป็นการประกัน การปฏิบัติตามสัญญาน้ี 
 หลักประกันที่ผู้ขายนํามามอบไว้ตามวรรคหน่ึง ผู้ซื้อจะคืนให้เมื่อผู้ขายพ้นจากข้อผูกพัน
ตามสัญญาน้ีแล้ว 

ข้อ 10. การโอนกรรมสิทธิ์ 
 คู่สัญญาตกลงกันว่ากรรมสิทธ์ิในคอมพิวเตอร์ตามสัญญาจะโอนไปยังผู้ซื้อเมื่อผู้ซื้อได้รับ
มอบคอมพิวเตอร์ดังกล่าว ตามสัญญาข้อ 6. แล้ว 
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 ข้อ 11. การอบรม 
 ผู้ขายต้องจัดอบรมวิชาการด้านคอมพิวเตอร์ให้แก่เจ้าหน้าที่ของผู้ซื้อก่อนการติดต้ัง และ
ให้แล้วเสร็จก่อนพ้นข้อผูกพันตามสัญญาข้อ 8. โดยไม่คิดค่าใช้จ่ายใดๆ รายละเอียดของการฝึกอบรมให้
เป็นไปตามผนวก 5 
 ข้อ 12. คู่มือการใช้คอมพิวเตอร์ 
 ผู้ขายต้องจัดหาคู่มือการใช้คอมพิวเตอร์ตามรายละเอียดที่กําหนดไว้ในผนวก 6 พร้อม 
ทั้งปรับปรุงให้ทันสมัยตลอดระยะเวลาตามสัญญาข้อ 8 ทั้งน้ี โดยไม่คิดเงินเพ่ิมจากผู้ซื้อ 
 ข้อ 13. การรับประกันความเสียหาย 
 ในกรณีที่บุคคลภายนอกกล่าวอ้างหรือใช้สิทธิเรียกร้องใด ๆ ว่ามีการละเมิดลิขสิทธ์ิหรือ
สิทธิบัตรเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ตามสัญญาน้ีโดยผู้ซื้อมิได้แก้ไขดัดแปลงไปจากเดิมผู้ขายจะต้องดําเนินการ 
ทั้งปวงเพ่ือให้การกล่าวอ้างหรือการเรียกร้องดังกล่าวระงับสิ้นไปโดยเร็ว หากผู้ขายมิอาจกระทําได้และผู้ซื้อ 
ต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหายต่อบุคคลภายนอก เนื่องจากผลแห่งการละเมิดลิขสิทธ์ิหรือสิทธิบัตรดังกล่าว 
ผู้ขายต้องเป็นผู้ชําระค่าเสียหาย และค่าใช้จ่ายรวมท้ังค่าฤชาธรรมเนียมและค่าทนายความแทนผู้ซื้อ ทั้งน้ี  
ผู้ซื้อจะแจ้งให้ผู้ขายทราบเป็นลายลักษณ์อักษรในเมื่อได้มีการกล่าวอ้าง หรือใช้สิทธิเรียกร้องดังกล่าวโดยไม่ชักช้า 
 ข้อ 14. การบอกเลิกสัญญา 
 เมื่อครบกําหนดติดต้ังและส่งมอบคอมพิวเตอร์ตามสัญญาข้อ 4 แล้ว ถ้าผู้ขายไม่ติดต้ัง 
และส่งมอบคอมพิวเตอร์บางรายการหรือทั้งหมดให้แก่ผู้ซื้อภายในกําหนดเวลาดังกล่าวหรือส่งมอบ
คอมพิวเตอร์ไม่ตรงตามสัญญาข้อ 1 หรือมีคุณสมบัติไม่ถูกต้องตามสัญญาข้อ 2 หรือติดต้ังแล้วเสร็จและ 
ส่งมอบภายในกําหนดแต่ใช้งานไม่ได้ครบถ้วนตามสัญญาข้อ 4 ผู้ซื้อมีสิทธิบอกเลิกสัญญาทั้งหมดหรือ
บางส่วนได้ 
 ในกรณีที่ผู้ซื้อใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาผู้ซื้อมีสิทธิริบหลักประกันหรือเรียกร้องจากธนาคารผู้
ออกหนังสือค้ําประกันตามสัญญา (ข้อ 7 และ)* ข้อ 9 เป็นจํานวนเงินทั้งหมดหรือแต่บางส่วนก็ได้ แล้วแต่ผู้
ซื้อจะเห็นสมควร และถ้าผู้ซื้อจัดซื้อสิ่งของจากบุคคลอ่ืนเต็มจํานวนหรือเฉพาะจํานวนที่ขาดส่ง แล้วแต่กรณี
ภายในกําหนด…………เดือน นับแต่วันบอกเลิกสัญญา ผู้ขายจะต้องชดใช้ราคาที่ เ พ่ิมขึ้นจากราคา 
ที่กําหนดไว้ในสัญญาน้ีด้วย 
 ในกรณีที่ผู้ขายได้ส่งมอบคอมพิวเตอร์ให้แก่ผู้ซื้อ และผู้ซื้อบอกเลิกสัญญาผู้ขายจะต้องนํา
คอมพิวเตอร์กลับคืนไป ภายใน…….วัน นับแต่วันที่ผู้ซื้อบอกเลิกสัญญา โดยผู้ขายเป็นผู้เสียค่าใช้จ่ายเอง
ทั้งสิ้น 
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 ถ้าผู้ขายไม่ยอมนําคอมพิวเตอร์กลับคืนไปภายในกําหนดเวลาดังกล่าวตามวรรคหน่ึง ผู้ซื้อ 
จะกําหนดเวลาให้ผู้ขายนําคอมพิวเตอร์กลับคืนไปอีกคร้ังหน่ึง หากพ้นกําหนดเวลาดังกล่าวแล้ว ผู้ขายยังไม่
นําคอมพิวเตอร์กลับคืนไปอีก ผู้ซื้อมีสิทธินําคอมพิวเตอร์ออกขายทอดตลาด เงินที่ได้จากการขายทอดตลาด 
ผู้ขายยอมให้ผู้ซื้อหักเป็นค่าปรับและหักเป็นค่าใช้จ่ายและค่าเสียหายที่เกิดแก่ผู้ซื้อ ซึ่งรวมถึงค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  
ที่ผู้ซื้อได้เสียไปในการดําเนินการขายทอดตลาดคอมพิวเตอร์ ดังกล่าว ค่าใช้จ่ายในการทําสถานท่ีที่รื้อถอน
คอมพิวเตอร์ออกไป ให้มีสภาพดังที่มีอยู่เดิมก่อนทําสัญญาน้ี เงินที่เหลือจากการหักค่าเสียหายแล้วผู้ซื้อจะ
คืนให้แก่ผู้ขายในระหว่างคอมพิวเตอร์อยู่ในความครอบครองของผู้ซื้อ นับแต่วันผู้ซื้อบอกเลิกสัญญา ผู้ซื้อไม่
ต้องรับผิดชอบ ในความเสียหายใด ๆ ทั้งสิ้นอันเกิดแก่คอมพิวเตอร์อันมิใช่ความผิดของผู้ซื้อ** 
 ข้อ 15. ค่าปรับ 
 ในกรณีที่ผู้ซื้อยังไม่ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาตามข้อ 14 ผู้ขายจะต้องชําระค่าปรับให้ผู้ซื้อ 
เป็นรายวัน ในอัตราร้อยละ……….(……%) ของราคาคอมพิวเตอร์ที่ยังไม่ได้รับมอบ นับแต่วัน 
ถัดจากวันครบกําหนดตามสัญญาจนถึงวันที่ผู้ขายได้นําคอมพิวเตอร์มาส่งมอบให้แก่ผู้ซื้อ จนถูกต้อง
ครบถ้วน 
 การคิดค่าปรับในกรณีที่คอมพิวเตอร์ที่ตกลงซื้อขายเป็นระบบ ถ้าผู้ขายส่งมอบเพียง
บางส่วนหรือขาดส่วนประกอบส่วนหน่ึงส่วนใดไป หรือส่งมอบทั้งหมดแต่ใช้งานไม่ได้ถูกต้องครบถ้วน ตาม
ผนวก 3 ให้ถือว่ายังไม่ได้ส่งมอบคอมพิวเตอร์น้ันเลย และคิดค่าปรบัจากราคาคอมพิวเตอร์ทั้งระบบ 
 ในระหว่างที่ผู้ซื้อยังไม่ได้ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญานั้น ถ้าผู้ซื้อเห็นว่าผู้ขายไม่อาจปฏิบัติตาม
สัญญาต่อไปได้ ผู้ซื้อจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา และริบหลักประกันหรือเรียกร้องจากธนาคารผู้ออกหนังสือ 
ค้ําประกันตามสัญญา (ข้อ 7 และ)* ข้อ 9 กับเรียกร้องให้ชดใช้ราคาที่เพ่ิมขึ้นตามที่กําหนดไว้ในสัญญาข้อ 
14 วรรคสองก็ได้ และถ้าผู้ซื้อได้แจ้งข้อเรียกร้องให้ชําระค่าปรับไปยังผู้ขาย เมื่อครบกําหนดส่งมอบแล้ว  
ผู้ซื้อมีสิทธิที่จะปรับผู้ขายจนถึงวันบอกเลิกสัญญาได้อีกด้วย 
 ข้อ 16. การรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหาย 
 ถ้าผู้ขายไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อหน่ึงข้อใดด้วยเหตุใด ๆ ก็ตาม จนเป็นเหตุให้เกิดความ
เสียหายแก่ผู้ซื้อแล้ว ผู้ขายต้องชดใช้ค่าเสียหายให้แก่ผู้ซื้อโดยสิ้นเชิง ภายในกําหนด 30 วัน นับแต่วันที่
ได้รับแจ้งจากผู้ซื้อ 
 ข้อ 17. การขอขยายเวลาส่งมอบ 
 ในกรณีที่มีเหตุสุดวิสัย หรือเหตุใด ๆ อันเน่ืองมาจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่าย 
ผู้ซื้อ หรือจากพฤติการณ์อันใดอันหน่ึง ซึ่งผู้ขายไม่ต้องรับผิดชอบตามกฎหมายเป็นเหตุให้ผู้ขายไม่สามารถ
ส่งมอบคอมพิวเตอร์ตามเง่ือนไขและกําหนดเวลาแห่งสัญญาน้ีได้ ผู้ขายมีสิทธิขอขยายเวลาทําการตาม
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_____________________________________________________________________________ 

หมายเหตุ *  เป็นข้อความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซึ่งส่วนราชการผู้ทําสัญญา อาจเลือกใช้หรือตัดออกได้ตาม
ข้อเท็จจริง 

   ** ความในวรรคน้ีอาจแก้ไขเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสมถ้าส่วนราชการผู้ทําสัญญาสามารถ
กําหนดมาตรการอ่ืนใดในสัญญา หรือกําหนดทางปฏิบัติเพ่ือแก้ปัญหาที่ผู้ขายไม่ยอมนําคอมพิวเตอร์
กลับคืนไปได้ 

สัญญาหรือของดหรือลดค่าปรับได้ โดยจะต้องแจ้งเหตุหรือพฤติการณ์ดังกล่าวพร้อมหลักฐานเป็นหนังสือให้
ผู้ซื้อทราบภายใน 15 วัน นับแต่วันที่เหตุน้ันสิ้นสุดลง 
 ถ้าผู้ขายไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามความในวรรคหน่ึง ให้ถือว่าผู้ขายได้สละสิทธ์ิเรียกร้อง ใน
การที่จะขอขยายเวลาทําการตามสัญญา หรือของดหรือลดค่าปรับโดยไม่มีเง่ือนไขใด ๆ ทั้งสิ้น เว้นแต่กรณี
เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ซื้อซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้งหรือผู้ซื้อทราบดีอยู่แล้วต้ังแต่ต้น 
 การขยายเวลาทําการตามสัญญา หรือของดหรือลดค่าปรับตามวรรคหน่ึง อยู่ในดุลพินิจ
ของผู้ซื้อที่จะพิจารณา 
  สัญญานี้ทําขึ้นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความโดย
ละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือช่ือพร้อมทั้งประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นสําคัญต่อหน้าพยานและคู่สัญญา 
ต่างยึดถือไว้ฝ่ายละฉบับ 
 

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

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

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

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

        สัญญาเลขที…่………..(1)…….…… 

สั ญ ญ า ฉ บั บ น้ี ทํ า ขึ้ น  ณ ……………………ตํ า บ ล /แ ข ว ง ………………อํ า เ ภ อ /เ ข ต ……………..
จั ง ห วั ด …….……….เ มื่ อ วั น ที่ ……..เ ดื อ น ….. . . ..……..พ . ศ .  .……….. ร ะ ห ว่ า ง ……….(2)………..…..
โดย………………(3)……………..ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้ซื้อ”ฝ่ายหน่ึง กับ………….(4)…… ………..
เลขที่……………ถนน……………ตําบล/แขวง……………..อําเภอ/เขต…….……….จังหวัด…..…..…....ซึ่งต่อไปใน
สัญญาน้ีเรียกว่า “ผู้ขายและอนุญาตใช้สิทธิ” อีกฝ่ายหน่ึง 

 คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปน้ี 
ข้อ 1. คํานิยาม 

“โปรแกรมคอมพิวเตอร์” หมายความว่า คําสั่ง ชุดคําสั่งหรือสิ่งอ่ืนใด ที่นําไปใช้กับเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ เพ่ือให้เครื่องคอมพิวเตอร์ทํางาน หรือเพ่ือให้ได้รับผลอย่างหน่ึงอย่างใด ทั้งน้ี ไม่ว่าจะเป็น
ภาษาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ในลักษณะใด 

“สื่อ” หมายความว่า วัตถุซึ่งมีโปรแกรมคอมพิวเตอร์บันทึกอยู่ 
ข้อ 2. ข้อตกลงซ้ือขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิ 

ผู้ซื้อตกลงซื้อและผู้ขายตกลงขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิโปรแกรมคอมพิวเตอร์พร้อมด้วยสื่อ
และคู่มือการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์เป็นราคารวมทั้งสิ้น………(5)…………บาท (…………….………)  
ซึ่งเป็นราคาที่ได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมจํานวน……………บาท (………..……………..) ตลอดจนภาษีอากรอ่ืน ๆ และ
ค่าใช้จ่ายทั้งปวงด้วยแล้ว รายละเอียดโปรแกรมคอมพิวเตอร์ และอนุญาตให้ใช้สิทธิเป็นไปตามผนวก 1 ท้าย
สัญญาน้ี 

ข้อ 3. การรับรองและการอนุญาตให้ใช้สิทธิ 
3.1 ผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิ ขอรับรองและยืนยันว่าเป็นเจ้าของลิขสิทธ์ิ มีสิทธิแต่ผู้

เดียวโดยสมบูรณ์ ปราศจากภาระผูกพันใด ๆ และมีอํานาจในการอนุญาตให้ผู้ซื้อใช้สิทธิในโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ คู่มือการใช้หรือสิ่งอ่ืนใดที่เก่ียวข้องกับโปรแกรมคอมพิวเตอร์ตามสัญญาน้ีโดยชอบด้วย
กฎหมาย 

3.2 ผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิตกลงอนุญาตให้ผู้ซื้อใช้สิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
ในหลายลักษณะ หรือลักษณะใดลักษณะหน่ึงเพียงลักษณะเดียว(6)  ดังน้ี 
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  ใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์หน่ึงชุดกับเคร่ืองคอมพิวเตอร์เครื่องใดเครื่องหน่ึง 
(Single License) โดยมีผู้ใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ในขณะเดียวกันไม่เกิน…………. (……….……..) คน ใช้
โปรแกรมคอมพิวเตอร์กับเคร่ืองคอมพิวเตอร์ที่บรรจุโปรแกรมคอมพิวเตอร์ จํานวน…........…. (………....….) 
เครื่อง (Volume License) โดยมีผู้ใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่บรรจุในเคร่ืองคอมพิวเตอร์แต่ละเคร่ืองใน
ขณะเดียวกันไม่เกิน……..….(…….........) คน(7) 

  ใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์กับเครื่องคอมพิวเตอร์หลักในระบบเครือข่ายเพ่ือทําให้
เครื่องคอมพิวเตอร์ จํานวน………เครื่อง สามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ได้ในขณะเดียวกัน (Network 
License) 

  ใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์กับเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของผู้ซื้อได้โดยไม่จํากัดจํานวนใน
ขณะเดียวกัน (Corporate License) 

  อ่ืน ๆ …………….. 
3.3 กําหนดระยะเวลาอนุญาตให้ใช้สิทธิ ในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ตามสัญญานี้เริ่มต้น

ต้ังแต่วันที่ผู้ซื้อได้รับมอบโปรแกรมคอมพิวเตอร์และสิ้นสุดวันที่……………รวมเป็นเวลา……... (………)  ปี 
……… (……..) เดือน …….. (……..)วัน(8) 

3.4 ในกรณีที่ผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิเป็นผู้มีอํานาจอนุญาตให้ผู้ซื้อใช้สิทธิในโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ตามสัญญาน้ี ผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิจะต้องนําเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการเป็นผู้มีอํานาจ
อนุญาตให้ใช้สิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ดังกล่าว ซึ่งออกโดยเจ้าของลิขสิทธ์ิ มามอบให้แก่ผู้ซื้อ ในวันลง
นามในสัญญาฉบับน้ี 

เอกสารหลักฐานที่ผู้ขายอนุญาตให้ใช้สิทธิจะต้องนํามามอบให้แก่ผู้ซื้อตามวรรคแรกจะต้อง
มีข้อความท่ีแสดงให้เห็นว่า ในกรณีที่ผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิเลิกกิจการหรือถูกเพิกถอนการอนุญาตให้
ใช้สิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ตามสัญญาน้ีจากเจ้าของลิขสิทธ์ิ เจ้าของลิขสิทธิ์จะยอมผูกพันตามสัญญาน้ี 
แทนผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิด้วยตนเอง หรือจัดให้ผู้มีอํานาจอนุญาตให้ผู้อ่ืนใช้สิทธิในโปรแกรม
คอมพิวเตอร์รายอ่ืนรับผิดชอบตามสัญญาน้ีแทนผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิ 

ข้อ 4. เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา 
เอกสารแนบท้ายสัญญาดังต่อไปน้ี ให้ถือเป็นส่วนหน่ึงของสัญญาน้ี 
12.1 ผนวก 1 รายละเอียดและราคาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่ซื้อขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิ

พร้อมสื่อและคู่มือ 
 จํานวน…………(…………) หน้า 
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12.2 ผนวก 2 รายการคุณลักษณะเฉพาะ 
 จํานวน………….(………..) หน้า 
12.3 ผนวก 3 รายละเอียดการทดสอบการใช้งานโปรแกรมคอมพิวเตอร์(9) 
 จํานวน………….(………..) หน้า 
12.4 ผนวก 4 การอบรมการใช้งานโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

 จํานวน………….(………..) หน้า 
12.5 ผนวก 5 รายละเอียดการให้บริการหลังการขาย 
 จํานวน………….(………..) หน้า 
12.6 ผนวก 6 รายละเอียดการแก้ไขพัฒนาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ให้ดีขึ้น 
 จํานวน………….(………..) หน้า 
12.7 ………………..ฯลฯ………………… 

 ข้อความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาที่ขัดแย้งกับข้อความในสัญญานี้ ให้ใช้ข้อความใน
สัญญาน้ีบังคับ และในกรณีที่เอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง ผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิจะต้อง
ปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของผู้ซื้อ 
 ข้อ 5. การส่งมอบ 
 ผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิจะต้องส่งมอบโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่ซื้อขาย และอนุญาตให้
ใช้สิทธิตามสัญญานี้ให้มีคุณสมบัติถูกต้องและครบถ้วนตามที่กําหนดได้ในผนวก 1 และ 2 โดยให้พร้อมใช้
งานตามรายละเอียดการทดสอบที่กําหนดไว้ในผนวก 3 ... (10).... ให้แก่ผู้ซื้อ ณ .............. ภายใน.......(....) วัน 
นับแต่วันลงนามในสัญญา(11) 
 ในกรณีผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิประสงค์จะนําโปรแกรมคอมพิวเตอร์รายการใดที่ต่างไป
จากรายละเอียดที่กําหนดไว้ในผนวก 1 มาส่งมอบให้ผู้ซื้อ ผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิต้องได้รับความ
เห็นชอบเป็นหนังสือจากผู้ซื้อก่อน และโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่จะนํามาส่งมอบดังกล่าวน้ันจะต้องมี
คุณสมบัติไม่ตํ่ากว่าที่กําหนดไว้ในผนวก 2 
 การส่งมอบโปรแกรมคอมพิวเตอร์ตามสัญญาน้ี ไม่ว่าจะเป็นการส่งมอบเพียงคร้ังเดียว หรือ
ส่งมอบหลายคร้ัง ผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิจะต้องแจ้งกําหนดเวลาส่งมอบแต่ละครั้งโดยทําเป็นหนังสือ
ย่ืนต่อผู้ซื้อ ณ ................................ในเวลาราชการ ก่อนวันส่งมอบไม่น้อยกว่า..............(..........) วันทําการ 
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 ข้อ 6. การตรวจรับ 
 เมื่อผู้ซื้อได้ตรวจรับโปรแกรมคอมพิวเตอร์ถูกต้องครบถ้วนตามรายละเอียดและคุณลักษณะ
เฉพาะของโปรแกรมคอมพิวเตอร์แนบท้ายสัญญาน้ี และเง่ือนไขต่าง ๆ ของสัญญาน้ีแล้วผู้ซื้อจะออกหนังสือ
แสดงการรับมอบโปรแกรมคอมพิวเตอร์ เพ่ือผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิใช้เป็นหลักฐานประกอบการขอรับ
ชําระราคาค่าโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
 ถ้าผลการตรวจรับปรากฏว่า โปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่ผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิส่งมอบไม่
ตรงตามรายละเอียดและคุณลักษณะเฉพาะของโปรแกรมคอมพิวเตอร์แนบท้ายสัญญาน้ี และเง่ือนไขต่าง ๆ 
ของสัญญาน้ี หรือใช้งานได้ไม่ครบถ้วนตามสัญญาข้อ 5 ผู้ซื้อทรงไว้ซึ่งสิทธิที่จะไม่รับโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
ในกรณีเช่นว่าน้ี ผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิต้องรีบนําโปรแกรมคอมพิวเตอร์น้ัน กลับคืนโดยเร็วที่สุดเท่าที่
จะทําได้และนําโปรแกรมคอมพิวเตอร์มาส่งมอบให้ใหม่ หรือต้องทําการแก้ไขให้ถูต้องตามสัญญาด้วย
ค่าใช้จ่ายของผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิเองและระยะเวลาที่เสียไปเพราะเหตุดังกล่าว ผู้ขายและอนุญาตให้
ใช้สิทธิจะนํามาอ้างเป็นเหตุขอขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือของดหรือลดค่าปรับไม่ได้ 
 ในกรณีที่ผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิส่งมอบโปรแกรมคอมพิวเตอร์ไม่ครบถ้วนหรือส่งมอบ
ครบถ้วนแต่ใช้งานได้ไม่ถูกต้องตามท่ีกําหนดไว้ในสัญญาข้อ 5  แต่ไม่ถึงกับทําให้ระบบคอมพิวเตอร์ทั้งหมด
ใช้การไม่ได้  ผู้ซื้อจะตรวจรับโปรแกรมคอมพิวเตอร์เฉพาะส่วนที่ใช้งานได้ถูกต้องโดยออกหนังสือแสดงการ
รับมอบโปรแกรมคอมพิวเตอร์เฉพาะส่วนน้ันก็ได้ 
 ข้อ 7. การชําระเงิน(12) 
 ผู้ซื้อตกลงชําระค่าโปรแกรมคอมพิวเตอร์ให้แก่ผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิดังน้ี 

7.1 ในกรณีที่มิได้มีการกําหนดระยะเวลาการอนุญาตให้ใช้สิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ผู้
ซื้อจะชําระค่าโปรแกรมคอมพิวเตอร์ให้แก่ผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิ เมื่อผู้ซื้อได้รับมอบโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ตามข้อ 6 แล้ว 

7.2 ในกรณีที่มีการกําหนดระยะเวลาการอนุญาตให้ใช้สิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร์  ผู้ซื้อ
จะชําระค่าโปรแกรมคอมพิวเตอร์ให้ผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิ เป็นงวด ๆ รวม………….(……….) งวด  ดังน้ี 
 งวดที่หน่ึงเป็นเงิน…………..…….บาท (……….....……………)  
 จะจ่ายให้เมื่อผู้ซื้อได้ใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์เป็นเวลา…………..(…..........……) เดือน 
 งวดที่สองเป็นเงิน…………..…….บาท (……….....……………) 

จะจ่ายให้เมื่อผู้ซื้อได้ใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์เป็นเวลา.................(......................) 
เดือน..............ฯลฯ............. 
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งวดสุดท้ายเป็นเงิน.........................บาท (..............................) จะจ่ายให้เมื่อครบ
กําหนดระยะเวลาอนุญาตให้ใช้สิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ดังกล่าว 

 ในกรณีที่ผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิเลิกกิจการ หรือถูกเพิกถอนการอนุญาตให้ใช้
สิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ตามสัญญานี้ ผู้ซื้อจะชําระเงินค่าโปรแกรมคอมพิวเตอร์น้ีถึงกําหนดชําระใน
วันหรือหลังจากวันที่ผู้ซื้อทราบถึงเหตุดังกล่าวให้แก่เจ้าของลิขสิทธ์ิ หรือผู้มีอํานาจอนุญาตให้ผู้อ่ืนใช้สิทธิใน
โปรแกรมคอมพิวเตอร์รายอ่ืนซึ่งเจ้าของลิขสิทธ์ิจัดให้มารับผิดชอบตามสัญญาน้ีแทน 

ข้อ 8. สิทธิของคู่สัญญา 
8.1 ผู้ซื้อมีสิทธิที่จะใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์และคู่มือสําหรับผู้ใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์

ตามสัญญาน้ี 
8.2 นอกจากกรณีตามข้อ 8.6 ผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิไม่อนุญาตให้ผู้ซื้อขาย โอนให้

เช่า ให้ยืมหรือใช้เป็นหลักประกันหน้ีไม่ว่าจะท้ังหมดหรือบางส่วนซึ่งโปรแกรมคอมพิวเตอร์ และเอกสาร
หรือสิทธิใดๆ ที่ให้ไว้ตามสัญญาน้ีแก่บุคคลอ่ืน เว้นแต่จะได้รับความยินยอมจากผู้ขายและผู้อนุญาตให้ใช้
สิทธิเป็นหนังสือ 

8.3 การอนุญาตให้ใช้สิทธิตามสัญญาน้ี ห้ามผู้ซื้อทําซ้ํา ดัดแปลง ซึ่งโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
นําโปรแกรมคอมพิวเตอร์ออกเผยแพร่ต่อสาธารณชน หรือกระทําการอ่ืนใดที่เป็นการละเมิดลิขสิทธ์ิของ
ผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิ เว้นแต่จะได้รับความยินยอมจากผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิเป็นหนังสือ หรือ
เป็นกรณีที่กฎหมายอนุญาตให้ทําได้ 

8.4 ผู้ซื้อขอรับรองว่า จะไม่ลบ ทําลาย ทําให้เสียหายหรือทําให้ไม่ชัดเจนซึ่งเคร่ืองหมาย
หรือสัญลักษณ์แสดงความเป็นเจ้าของลิขสิทธ์ิ หรือเคร่ืองหมายการค้าของผู้ขายและผู้อนุญาตให้ใช้สิทธิ 
โดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง 

8.5 ผู้ซื้อมีสิทธิทําสําเนาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ได้ 1 (หน่ึง) ชุด หรือ ......(......) ชุด เพ่ือ
ป้องกันการสูญหาย ในการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์กับเคร่ืองคอมพิวเตอร์ดังกล่าวเท่าน้ัน การทําสําเนา
มากกว่า 1 (หน่ึง) ชุด หรือมากกว่าจะต้องได้รับความยินยอมเป็นหนังสือจากผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิ 

8.6 ก. ผู้ซื้อมีสิทธิโอนโปรแกรมคอมพิวเตอร์ตามสัญญาน้ี พร้อมด้วยสัญญาฉบับน้ี สําเนา
ทุกชุดของโปรแกรมและเอกสารประกอบการใช้ทั้งหมดให้ผู้รับโอน โดยท่ีผู้รับโอนจะต้องตกลงผูกพันตาม
ข้อตกลงในสัญญาน้ี(13) 

8.6 ข. สัญญาฉบับน้ีอนุญาตให้ผู้ซื้อบรรจุโปรแกรมคอมพิวเตอร์ลงในเครื่องคอมพิวเตอร์
หมายเลข................ของ.................ที่อยู่เลขที่..................ถนน.............................ตําบล/แขวง....................
อําเภอ/เขต........................จังหวัด..............................และห้ามเคลื่อนย้ายโปรแกรมคอมพิวเตอร์ไปยังเคร่ือง
คอมพิวเตอร์หรือสถานที่อ่ืนๆ เว้นแต่จะได้รับความยินยอมเป็นหนังสือจากผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิ 
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 ในกรณีที่ผู้ขายและผู้อนุญาตให้ใช้สิทธิยินยอมให้มีการเคลื่อนย้ายโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ตามวรรคแรก ผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิจะไม่เรียกร้องให้ผู้ซื้อชําระค่าโปรแกรมคอมพิวเตอร์
เพ่ิมเติมจากที่ได้ตกลงกันตามสัญญาน้ี 

8.7 ผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิจะไม่โอนลิขสิทธ์ิใด ๆ ในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ของตน
ทั้งหมดหรือบางส่วนตามสัญญาน้ีให้แก่บุคคลอ่ืน 

ข้อ 9. ข้อจํากัดความรับผิดและการรับประกัน (14) 
9.1 ก. ภายในกําหนดระยะเวลาการอนุญาตให้ใช้สิทธิตามสัญญาข้อ 3.3 ผู้ขายและ

อนุญาตให้ใช้สิทธิขอรับประกันว่านับแต่วันที่ผู้ซื้อได้รับมอบโปรแกรมคอมพิวเตอร์โปรแกรมคอมพิวเตอร์จะ
ทํางานได้ตามท่ีกําหนดไว้ ตามสัญญาน้ีทุกประการ 

9.1 ข. ผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิขอรับประกันว่า นับแต่วันที่ผู้ซื้อได้รับมอบโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ โปรแกรมคอมพิวเตอร์จะทํางานได้ตามท่ีกําหนดไว้ตามสัญญาน้ีทุกประการ 

9.2 ผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิยินยอมจะรับผิดชอบในความชํารุดบกพร่องหรือความ
เสียหายใด ๆ ที่เกิดขึ้นแก่เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง หรือโปรแกรมคอมพิวเตอร์อ่ืน ๆ หรือสิ่ง
อ่ืนใด อันเกิดจากความชํารุดบกพร่องของโปรแกรมคอมพิวเตอร์ตลอดระยะเวลาตามสัญญาน้ี ไม่ว่าจะเกิดด้วย
เหตุใดในกรณีโปรแกรมคอมพิวเตอร์ตามสัญญาน้ี เกิดการชํารุดบกพร่องผู้ขายจะต้องซ่อมแซมแก้ไข
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ดังกล่าวให้ทํางานได้อย่างสมบูรณ์ หรือติดต้ังโปรแกรมคอมพิวเตอร์อันใหม่ ที่ได้
มาตรฐาน และมีคุณสมบัติเท่ากับหรือดีกว่าโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่ซื้อขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิ ตาม
สัญญาน้ี ซึ่งผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิจะเป็นผู้เลือกให้แก่ผู้ซื้อโดยไม่ชักช้า ทั้งน้ีไม่เกิน………..(………) วัน 
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ซื้อ โดยไม่คิดค่าใช้จ่ายใด ๆ จากผู้ซื้อทั้งสิ้น 

 ข้อ 10. หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา(15) 
 ในวันทําสัญญาน้ี ผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิได้นําหลักประกันเป็น……………………… 
เป็นจํานวนร้อยละ……………..(…………………%) ของราคาค่าโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ตามสัญญาข้อ 2  
มามอบไว้แก่ผู้ซื้อเพ่ือเป็นการประกันการปฏิบัติตามสัญญาน้ี 

10.1 ก. หลักประกันที่ผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิ นํามามอบไว้ตามวรรคหน่ึง ผู้ซื้อจะคืนให้
เมื่อพ้นกําหนดระยะเวลา การอนุญาตให้ใช้สิทธิตามสัญญาน้ี 

10.1 ข. หลักประกันที่ผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิ นํามามอบไว้ตามวรรคหน่ึง ผู้ซื้อจะคืนให้
เมื่อพ้นกําหนดระยะเวลา 1 (หน่ึง) ปี นับแต่วันที่ผู้ซื้อ ได้รับมอบโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
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 ข้อ 11. การอบรม(16) 

 ผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิต้องจัดอบรมการใช้งานโปรแกรมคอมพิวเตอร์ตามสัญญาน้ี
ให้แก่เจ้าหน้าที่ของผู้ซื้อโดยให้เสร็จภายใน………(………….) วัน นับแต่วันที่ผู้ซื้อได้รับมอบโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ โดยไม่คิดค่าใช้จ่ายในการจัดอบรมจากผู้ซื้อ รายละเอียดของการอบรม ให้เป็นไปตามผนวก 4 
ท้ายสัญญาน้ี 
 ขอ้ 12. คู่มือการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ และการให้คําแนะนํา(17) 

12.1 ผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิ ต้องจัดหาคู่มือการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ซึ่งเป็น
ต้นฉบับจํานวน…………..(……………) ชุด ตามรายละเอียดที่กําหนดไว้ ในผนวก 1 พร้อมทั้งจะต้องปรับปรุง
คู่มือดังกล่าว ให้ทันสมัยทุกครั้ง ที่มีการปรับปรุงโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ให้ทันสมัยขึ้นตลอดระยะเวลา
รับประกัน ตามสัญญาข้อ 9.1 และต้องให้คําแนะนํา ในการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ และคู่มือการใช้
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ เมื่อมีการปรับปรุงโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ดังกล่าวหรือเมื่อผู้ซื้อร้องขอ ตลอดเวลา
ระยะเวลารับประกัน โดยไม่คิดเงินเพ่ิมจากผู้ซื้อ 

12.2 ผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิ ต้องให้คําแนะนําแก่ผู้ซื้อ ในการใช้โปรแกรม
คอมพิวเตอร์ และคู่มือการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ รวมทั้งจะต้องดําเนินการต่างๆ เก่ียวกับโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ ในลักษณะของการให้บริการหลังการขาย  ทั้งน้ี เพ่ือให้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ สามารถทํางาน
ได้อย่างสมบูรณ์ ตลอดระยะเวลาการรับประกัน ตามสัญญาข้อ 9.1 โดยไม่คิดเงินเพ่ิมจากผู้ซื้อ รายละเอียด
เป็นไปตามที่กําหนด ในผนวก 5 ท้ายสัญญาน้ี 

ข้อ 13. การรักษาความลับทางการค้า 
 ผู้ซื้อจะไม่เปิดเผย ในลักษณะที่จะก่อให้เกิดความเสียหาย แก่ผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิ 
ให้บุคคลอ่ืนทราบ ซึ่งข้อมูลหรือเทคนิคเก่ียวกับโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ซึ่งผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิ 
ประสงค์ให้เป็นความลับทางการค้า ของผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิ และผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิ ได้
แจ้งให้ผู้ซื้อทราบเป็นหนังสือแล้ว 

ข้อ 14. ความคุ้มครองเก่ียวกับลิขสิทธิ์ 
 ในกรณีที่บุคคลภายนอกกล่าวอ้างหรือใช้สิทธิเรียกร้องใด ๆ ว่ามีการละเมิดลิขสิทธ์ิ
เก่ียวกับโปรแกรมคอมพิวเตอร์ตามสัญญาน้ี โดยผู้ซื้อมิได้แก้ไขดัดแปลงไปจากเดิม หรือแก้ไขดัดแปลงโดย
ได้รับความยินยอมจากผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิเป็นหนังสือหรือเป็นกรณีที่กฎหมายอนุญาตให้ทําได้
ผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิจะต้องดําเนินการทั้งปวง เพ่ือให้การกล่าวอ้างหรือการเรียกร้องดังกล่าวระงับ
สิ้นไปโดยเร็วเพ่ือให้ผู้ซื้อสามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์น้ัน ต่อไปได้ขั้นตอนดังกล่าวอาจรวมถึงการคืน
โปรแกรมคอมพิวเตอร์เดิมและเปลี่ยนโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีคุณสมบัติไม่ตํ่ากว่าโปรแกรมคอมพิวเตอร์
เดิมให้ใหม่ หากผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิ อาจกระทําได้ และผู้ซื้อต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย ต่อ
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บุคคลภายนอก เน่ืองจากผลแห่งการละเมิดลิขสิทธ์ิ ดังกล่าว ผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิ ต้องเป็นผู้ชําระ
ค่าเสียหาย ค่าปรับ และค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ รวมทั้งค่าฤชาธรรมเนียม และค่าทนายความแทนผู้ซื้อ ทั้งน้ี ผู้ซื้อ
จะแจ้งให้ผู้ขายทราบเป็นลายลักษณ์อักษรในเมื่อได้มีการกล่าวอ้างหรือใช้สิทธิเรียกร้องดังกล่าว โดยไม่
ชักช้า 

ข้อ 15. โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ที่ได้รับการแก้ไขพัฒนาให้ดีขึ้น (18) 
 ผู้ขายมีหน้าที่ต้องเสนอโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่ได้รับการแก้ไขพัฒนาให้ดีขึ้นจากรากฐาน
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ตามสัญญาน้ี หรือจากรากฐานโปรแกรมคอมพิวเตอร์อ่ืนที่เก่ียวพันกับโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ตามสัญญาน้ีหรือจากรากฐานโปรแกรมคอมพิวเตอร์อ่ืนที่เก่ียวพันกับโปรแกรมคอมพิวเตอร์
ตามสัญญาน้ีแก่ผู้ซื้อ และผู้ซื้อมีสิทธิใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์รุ่นที่พัฒนาแล้วน้ีด้วย โดยผู้ซื้อไม่ต้องจ่าย
ค่าตอบแทนเพ่ิมขึ้นและ/หรือจะต้องจ่ายค่าตอบแทนให้ผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิตามจํานวนที่จะตกลง
กันตามผนวก 6 (19)  
 การที่ผู้ซื้อเลือกที่จะใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ที่ได้พัฒนาแล้วไม่มีผลกระทบต่อข้อสัญญา
อ่ืน ๆ 
 ข้อ 16. กรณีพิพาทและอนุญาโตตุลาการ (20) 
 ในกรณีที่เกิดข้อพิพาทขึ้นระหว่างคู่สัญญาเก่ียวกับข้อกําหนดแห่งสัญญาน้ีหรือเก่ียวกับ
การปฏิบัติตามสัญญาน้ีและคู่สัญญาไม่สามารถตกลงกันได้ ให้เสนอข้อพิพาทน้ันต่ออนุญาโตตุลาการเพ่ือ
พิจารณาช้ีขาด 

16.1 การระงับข้อพิพาทให้กระทําโดยอนุญาโตตุลาการสามคน โดยคู่สัญญาแต่ละฝ่าย
แจ้งช่ืออนุญาโตตุลาการที่ตนแต่งต้ังส่งไปยังคู่สัญญาอีกฝ่ายหน่ึง ภายในระยะเวลา 30 (สามสิบ) วัน นับแต่
วันที่ไม่สามารถ ตกลงระงับข้อพิพาทดังกล่าว จากน้ันอนุญาโตตุลาการแต่ละฝ่าย จะต้องร่วมกันแต่งต้ัง
อนุญาโตตุลาการคนที่สาม ภายในกําหนดเวลา 30 (สามสิบ) วัน นับจากวันที่ได้รับแจ้ง 

16.2 ก. ในกรณีที่คู่สัญญาฝ่ายใดฝ่ายหน่ึงไม่แต่งต้ังอนุญาโตตุลาการฝ่ายตนหรือไม่
สามารถตกลงกันแต่งต้ังอนุญาโตตุลาการคนที่สามได้ ภายในกําหนดเวลาตามข้อ 16.1 คู่สัญญาแต่ละฝ่าย 
ต่างมีสิทธิร้องขอต่อศาลทรัพย์สินทางปัญญาและการค้าระหว่างประเทศกลาง ให้มีคําสั่งต้ัง
อนุญาโตตุลาการของอีกฝ่ายหน่ึง หรืออนุญาโตตุลาการคนที่สาม แล้วแต่กรณี (21) 

16.2 ข. ในกรณีที่คู่สัญญาฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งไม่แต่งต้ังอนุญาโตตุลาการฝ่ายตนหรือไม่
สามารถตกลงกันแต่งต้ังอนุญาโตตุลาการคนที่สามได้ ภายในกําหนดเวลาตามข้อ 16.1 คู่สัญญาแต่ละฝ่าย
ต่างมีสิทธิ ย่ืนคําร้องต่อศาลที่มี เขตอํานาจ ให้มีคําสั่ ง ต้ังอนุญาโตตุลาการของอีกฝ่ายหน่ึง หรือ
อนุญาโตตุลาการคนที่สาม แล้วแต่กรณี 
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16.3 ก. หากคู่สัญญาเห็นพ้องกันจะใช้อนุญาโตตุลาการคนเดียว ถ้าคู่สัญญาไม่อาจตกลง
กันได้ คู่สัญญาแต่ละฝ่ายต่างมีสิทธิย่ืนคําร้องต่อศาลทรัพย์สินทางปัญญาและการค้าระหว่างประเทศกลาง 
ให้มีคําสั่งต้ังอนุญาโตตุลาการแทน (22) 

16.3 ข. หากคู่สัญญาเห็นพ้องกันจะใช้อนุญาโตตุลาการคนเดียว ถ้าคู่สัญญาไม่อาจตกลง
กันได้ คู่สัญญาแต่ละฝ่าย ต่างมีสิทธิย่ืนคําร้องต่อศาลที่มีเขตอํานาจ ให้มีคําสั่งต้ังอนุญาโตตุลาการแทน 
 กระบวนการพิจารณาของอนุญาโตตุลาการให้ถือตามข้อบังคับอนุญาโตตุลาการของ
สถาบันอนุญาโตตุลาการ กระทรวงยุติธรรมโดยอนุโลม หรือตามข้อบังคับอ่ืนที่คู่สัญญาทั้งสองฝ่ายเห็นชอบ 
และให้กระทําในกรุงเทพมหานคร โดยใช้ภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษเป็นภาษาในการดําเนินกระบวนการ
พิจารณา 

16.4 คําช้ีขาดของอนุญาโตตุลาการ ให้ถือเป็นเด็ดขาดและถึงที่สุดผูกพันคู่สัญญา 
16.5 คู่สัญญาแต่ละฝ่ายเป็นผู้รับภาระค่าธรรมเนียมอนุญาโตตุลาการฝ่ายตนและออก

ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ในการดําเนินกระบวนพิจารณาฝ่ายละคร่ึง สําหรับค่าใช้จ่ายของอนุญาโตตุลาการคนที่สาม 
หรือกรณีเป็นอนุญาโตตุลาการคนเดียว ให้คู่สัญญาแต่ละฝ่าย รับภาระฝ่ายละคร่ึง 
 ข้อ 17. การบอกเลิกสัญญา 
 เมื่อครบกําหนดส่งมอบโปรแกรมคอมพิวเตอร์ตามสัญญาข้อ 5 แล้ว ถ้าผู้ขายอนุญาตให้ใช้
สิทธิ ไม่ส่งมอบโปรแกรมคอมพิวเตอร์บางรายการหรือทั้งหมดให้แก่ผู้ซื้อภายในกําหนดเวลาดังกล่าว หรือ 
ส่งมอบโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ไม่ตรงตามรายละเอียด และคุณลักษณะเฉพาะของโปรแกรมคอมพิวเตอร์  
แนบท้ายสัญญาน้ี และเง่ือนไขต่าง ๆ ของสัญญาน้ี หรือส่งมอบภายในกําหนดแต่ใช้งานไม่ได้ครบถ้วนตาม
สัญญาข้อ 5 หรือผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิ ผิดสัญญาข้อหน่ึงข้อใดผู้ซื้อมีสิทธิบอกเลิกสัญญาทั้งหมดหรือ
บางส่วนได้ 
 ในกรณีที่ผู้ซื้อใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา ผู้ซื้อมีสิทธิริบหลักประกันหรือเรียกร้องจากธนาคาร 
ผู้ออกหนังสือค้ําประกันตามสัญญา ข้อ 10 เป็นจํานวนเงินทั้งหมดหรือแต่บางส่วนก็ได้แล้วแต่ผู้ซื้อจะ
เห็นสมควร ตลอดจนมีสิทธิเรียกค่าเสียหายใด ๆ อันเน่ืองมาจากผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิไม่ปฏิบัติตาม
สัญญาน้ี และถ้าผู้จัดซื้อโปรแกรมคอมพิวเตอร์จากบุคคลอ่ืนเต็มจํานวนหรือเฉพาะจํานวนที่ขาดส่งแล้วแต่
กรณีภายในกําหนด…………..….(………………...) เดือน นับแต่วันบอกเลิกสัญญา ผู้ขายจะต้องชดใช้ราคาท่ี
เพ่ิมขึ้นจากราคากําหนดไว้ในสัญญาน้ีด้วย 
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ข้อ 18. ค่าปรับ 
 ในกรณีที่ผู้ซื้อยังไม่ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาตามข้อ 17 ผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิจะต้อง
ชําระค่าปรับให้ผู้ซื้อเป็นรายวันในอัตราร้อยละ………ของราคาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่ยังไม่ได้รับมอบ นับ
แต่วันถัดจากวันครบกําหนดตามสัญญา จนถึงวันที่ผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิ ได้นําโปรแกรมคอมพิวเตอร์
มาส่งมอบให้แก่ผู้ซื้อจนถูกต้องครบถ้วน 
 การคิดค่าปรับในกรณีผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิส่งมอบโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่ตกลงซื้อ
ขาย และอนุญาตให้ใช้สิทธิเพียงบางส่วนหรือขาดส่วนประกอบส่วนหน่ึงส่วนใดไป หรือส่งมอบโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ทั้งหมด แต่ใช้งานไม่ได้ถูกต้องครบถ้วนตามสัญญาข้อ 5 ซึ่งส่งผลให้ระบบคอมพิวเตอร์ทั้งหมด  
ใช้การไม่ได้ ให้ถือว่ายังไม่ได้ส่งมอบโปรแกรมคอมพิวเตอร์น้ันเลย และคิดค่าปรับจากราคาโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ทั้งชุด 

 ในระหว่างที่ผู้ซื้อไม่ได้ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาน้ัน ถ้าผู้ซื้อเห็นว่าผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิ 
ไม่อาจปฏิบัติตามสัญญาต่อไปได้ ผู้ซื้อจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาและริบหลักประกันหรือเรียกร้องจาก
ธนาคาร ผู้ออกหนังสือค้ําประกันตามสัญญาข้อ 10 กับเรียกร้องให้ชดใช้ราคาที่เพ่ิมขึ้น ตามท่ีกําหนดไว้ ใน
สัญญาข้อ 17 วรรคสอง ก็ได้ และถ้าผู้ซื้อได้แจ้งข้อเรียกร้อง ให้ชําระค่าปรับไปยังผู้ขายและอนุญาตให้ใช้
สิทธิเมื่อครบกําหนดส่งมอบแล้ว ผู้ซื้อมีสิทธิที่จะปรับผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิจนถึงวันบอกเลิกสัญญาได้
อีกด้วย 
 ข้อ 19. การชดใช้ค่าปรับ 
 ค่าปรับ ค่าใช้จ่ายหรือค่าเสียหายใด ๆ ที่เกิดขึ้นตามสัญญาน้ี ผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิ
จะต้องรับผิดชดใช้ให้แก่ผู้ซื้อโดยสิ้นเชิง ภายในกําหนด….(…) วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ซื้อ 
 ข้อ 20. การส่งคืนโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
 เมื่อสัญญาสิ้นสุดลงไม่ว่าจะในกรณีที่มีการเลิกสัญญา หรือกรณีครบกําหนด ระยะเวลา
การอนุญาตให้ใช้สิทธิ หากผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิ มีหนังสือร้องขอ ภายในกําหนดเวลา……(……)วัน (23) 
ผู้ซื้อจะส่งคืนโปรแกรมคอมพิวเตอร์และสําเนาตามสัญญาน้ีคืนให้กับผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิ หากผู้ขาย
และอนุญาตให้ใช้สิทธิ ไม่ร้องขอภายในกําหนดเวลาดังกล่าว ให้ถือว่าสละสิทธิการรับคืนโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ตามสัญญาน้ี 
 
 
 



1-242 
 

 ข้อ 21. การขยายเวลาทําการ ตามสัญญาหรือการงดหรือลดค่าปรับ 
 ในกรณีที่มีเหตุสุดวิสัย หรือเหตุใด ๆ อันเน่ืองมาจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้
ซื้อ หรือจากพฤติการณ์อันใดอันหน่ึง ซึ่งผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิไม่ต้องรับผิดชอบตามกฎหมาย เป็นเหตุ
ให้ผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิไม่สามารถส่งมอบโปรแกรมคอมพิวเตอร์ตามเง่ือนไขและกําหนดเวลาแห่ง
สัญญาน้ีได้ ผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิมีสิทธิขอขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือของดหรือลดค่าปรับได้ 
โดยจะต้องแจ้งเหตุหรือพฤติการณ์ดังกล่าวพร้อมหลักฐานเป็นหนังสือให้ผู้ซื้อทราบภายใน 15 (สิบห้า) วัน 
นับแต่วันที่เหตุน้ันสิ้นสุดลง 
 ถ้าผู้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามความในวรรคหน่ึงให้ถือว่าผู้ขายและ
อนุญาตให้ใช้สิทธิได้สละสิทธิเรียกร้องในการท่ีจะขอขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือของดหรือลดค่าปรับ 
โดยไม่มีเง่ือนไขใด ๆ ทั้งสิ้น เว้นแต่กรณีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ซื้อ ซึ่งมีหลักฐาน
ชัดแจ้ง หรือผู้ซื้อทราบดีอยู่แล้วต้ังแต่ต้น 
 การขยายเวลาทําการ ตามสัญญาหรือของดหรือลดค่าปรับตามวรรคหน่ึงอยู่ในดุลพินิจ
ของผู้ซื้อที่จะพิจารณา 
 
 สัญญาน้ีทําขึ้นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความโดย
ละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือช่ือพร้อมทั้งประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นสําคัญต่อหน้าพยาน และคู่สัญญา 
ต่างยึดถือไว้ฝ่ายละฉบับ 
 

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

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

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

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

(หลักประกันสญัญา) 

เลขที่…………………                                                                       วันที่….………………………….. 
 

ข้าพเจ้า……………..(ช่ือธนาคาร)…………..สํานักงานต้ังอยู่เลขที่…....…..ถนน……………………..... 
ตําบล/แขวง…………………....อําเภอ/เขต….................…….จังหวัด……….....………………..โดย……......…...……… 
ผู้มีอํานาจลงนามผูกพันธนาคาร ขอทําหนังสือค้ําประกันฉบับน้ีไว้ต่อ……………………………....(ช่ือส่วนราชการ
ผู้ว่าจ้าง)………………..….ซึ่งต่อไปน้ีเรียกว่า “ผู้ว่าจ้าง” ดังมีข้อความต่อไปน้ี 
 1. ตามท่ี……..(ช่ือผู้รับจ้าง) ……...ซึ่งต่อไปน้ีเรียกว่า “ผู้รับจ้าง” ได้ทําสัญญาจ้าง….…..กับผู้ว่าจ้าง
ตามสัญญาเลขที่…........….ลงวันที่.….................…ซึ่งผู้รับจ้างต้องวางหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาต่อผู้
ว่าจ้างเป็นจํานวนเงิน….............บาท(…..........…)ซึ่งเท่ากับร้อยละ….....(….……..)ของมูลค่าทั้งหมดของสัญญา 

ข้าพเจ้ายอมผูกพันตนโดยไม่มีเง่ือนไขที่จะค้ําประกันชนิดเพิกถอนไม่ได้เช่นเดียวกับลูกหน้ีช้ันต้น 
ในการชําระเงินให้ตามสิทธิเรียกร้องของผู้รับจ้าง จํานวนไม่เกิน…….......…บาท(………...…………..) ในกรณีที่ 
ผู้รับจ้างก่อให้เกิดความเสียหายใด ๆ หรือต้องชําระค่าปรับ หรือค่าใช้จ่ายใด ๆ หรือผู้รับจ้างมิได้ปฏิบัติตาม
ภาระหน้าที่ใดๆ ที่กําหนดในสัญญาดังกล่าวข้างต้น ทั้งน้ี โดยข้าพเจ้าจะไม่อ้างสิทธิใด ๆ เพ่ือโต้แย้งและ 
ผู้ว่าจ้างไม่จําเป็นต้องเรียกร้องให้ผู้รับจ้างชําระหน้ีน้ันก่อน 
 2. หากผู้ว่าจ้างได้ขยายระยะเวลาให้แก่ผู้รับจ้างหรือยินยอมให้ผู้รับจ้างปฏิบัติผิดแผกไปจาก
เง่ือนไขใด ๆ ในสัญญา ให้ถือว่าข้าพเจ้าได้ยินยอมในกรณีน้ัน ๆ ด้วย 
 3. หนังสือค้ําประกันน้ีมีผลใช้บังคับต้ังแต่วันทําสัญญาจ้างดังกล่าวข้างต้นจนถึงวันที่ภาระหน้าที่
ทั้งหลายของผู้รับจ้างจะได้ปฏิบัติให้สําเร็จลุล่วงไป และข้าพเจ้าจะไม่เพิกถอนการค้ําประกันไม่ว่ากรณีใด ๆ 
ตราบเท่าที่ผู้รับจ้างยังต้องรับผิดชอบ ต่อผู้ว่าจ้างตามสัญญาจ้างอยู่ 

ข้าพเจ้าได้ลงนามและประทับตราไว้ต่อหน้าพยานเป็นสําคัญ 
 

(ลงช่ือ)……………………………………….ผู้ค้ําประกัน 
       (……........……...…………………….) 
ตําแหน่ง.................................................. 
 

                (ลงช่ือ)……………………………………….พยาน 
       (……........……...…………………….) 
 (ลงช่ือ)……………………………………….พยาน 
        (……........……...…………………….) 
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แบบหนังสือค้าํประกัน 
(หลักประกันสญัญา) 

 

เลขที่…………………...….                      วันที่…………………......….................. 
ข้าพเจ้า………...………….(ช่ือธนาคาร)……………….................….สํานักงานต้ังอยู่เลขที่…......…………… 

ถนน………….........…ตําบล/แขวง……...........….….…..อําเภอ/เขต................……………จังหวัด …….....………….. 
โดย ……......................….....…….. ผู้มีอํานาจลงนามผูกพันธนาคาร ขอทําหนังสือค้ําประกันฉบับน้ีให้ไว้
ต่อ…..…...……...…(ช่ือส่วนราชการผู้ซื้อ)…..…...……….ซึ่งต่อไปน้ีเรียกว่า “ผู้ซื้อ” ดังมีข้อความต่อไปน้ี 

1. ตามที่ ....................( ช่ือผู้ขาย)......... ซึ่งต่อไปน้ีเรียกว่า “ผู้ขาย” ได้ทําสัญญาซื้อขาย 
……………...….กับผู้ซื้อตามสัญญาเลขที่ ……...….…. ลงวันที่ ..…....……..………ซึ่งผู้ขายต้องวางหลักประกันการ
ปฏิบัติตามสัญญาต่อผู้ซื้อ เป็นจํานวนเงิน……….........…..บาท(…………....………..…..) ซึ่งเท่ากับร้อยละ 
…..……..(……..……..………%) ของราคาทั้งหมดตามสัญญา 
 ข้าพเจ้ายอมผูกพันตนโดยไม่มีเง่ือนไขที่จะค้ําประกันชนิดเพิกถอนไม่ได้เช่นเดียวกับลูกหน้ีช้ันต้น 
ในการชําระเงินให้ตามสิทธิเรียกร้องของผู้ซื้อ จํานวนเงินไม่เกิน…………………บาท(…………………………..) ใน
กรณีที่ผู้ขายก่อให้เกิดความเสียหายใด ๆ หรือต้องชําระค่าปรับ หรือค่าใช้จ่ายใด ๆ หรือผู้ขายมิได้ปฏิบัติ 
ตามภาระหน้าที่ใด ๆ ที่กําหนดในสัญญาดังกล่าวข้างต้น ทั้งน้ี โดยข้าพเจ้าจะไม่อ้างสิทธิใด ๆ เพ่ือโต้แย้ง 
และผู้ซื้อไม่จําเป็นต้องเรียกร้องให้ผู้ขายชําระหน้ีน้ันก่อน 
 2. หากผู้ซื้อได้ขยายระยะเวลาให้แก่ผู้ขายหรือยินยอมให้ผู้ขายปฏิบัติผิดแผกไปจากเง่ือนไขใด ๆ 
ในสัญญา ให้ถือว่าข้าพเจ้าได้ยินยอมในกรณีน้ัน ๆ ด้วย 
 3. หนังสือค้ําประกันน้ีมีผลใช้บังคับต้ังแต่วันทําสัญญาซื้อขายดังกล่าวข้างต้นจนถึงวันที่ภาระหน้าที่
ทั้งหลายของผู้ขายจะได้ปฏิบัติให้สําเร็จลุล่วงไป และข้าพเจ้าจะไม่เพิกถอนการคํ้าประกันไม่ว่ากรณีใด ๆ ตราบ
เท่าที่ ผู้ขายยังต้องรับผิดชอบ ต่อผู้ซื้อตามสัญญาซื้อขายอยู่ 
 
 ข้าพเจ้าได้ลงนามและประทับตราไว้ต่อหน้าพยานเป็นสําคัญ 
 

(ลงช่ือ)……………………………………….ผู้ค้ําประกัน 
           (……........……...…………………….) 
ตําแหน่ง …........…......…...………………… 
(ลงช่ือ)……………………………………….พยาน 
           (……........……...…………………….) 
(ลงช่ือ)……………………………………….พยาน 
           (……........……...…………………….) 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การควบคุมและการจําหน่ายพัสดุ 

 

 

 

  

 

 

 

 
กองคลัง สํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยนเรศวร 



1 
 

ส่วนที่ 1 
บทนํา 

 
 

 
 

 
    การควบคุมและการจําหน่ายพัสดุ เป็นการบริหารงานการใช้พัสดุที่มีอยู่ หรือที่ได้มาด้วยประการ
ใดก็ตามให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการปฏิบัติงาน ดังน้ัน  การควบคุมและการจําหน่ายพัสดุให้อยู่ในการ
ควบคุมและการจําหน่ายพัสดุตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 รวมถึงฉบับแก้ไข
ปรับปรุง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.238 (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2539 (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2541 (ฉบับที ่5) พ.ศ.2542 และ 
(ฉบับที่ 6) พ.ศ.2545 ตลอดจนระเบียบกระทรวงการคลัง กฎหมายอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง หนังสือเวียน หนังสือ
สั่งการ มติคณะรัฐมนตรี  
 

ความหมายของการควบคุมและการจําหน่ายพัสดุ มีดังน้ี 
1.  การควบคมุพัสดุ หมายถงึ วิธีการควบคุมพัสดุของส่วนราชการ ไม่ว่าจะได้พัสดุมาด้วยประการ

ใดก็ตาม หรือเป็นวิธีการควบคุมพัสดุที่กําหนดไว้ในหนังสือการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของ
สํานักงบประมาณ โดยการควบคุมทางบัญชี จัดทําทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์ แล้วแต่กรณแียกเป็นประเภทชนิด
พัสดุ แสดงการรับ-จ่ายคงเหลือ โดยมีหลักฐานการเบิกจ่าย รวมถึงการเก็บรักษา การยืม การดูแลความ
เคลื่อนไหวการใช้พัสดุ ตลอดจนการตรวจสอบพัสดุประจําปี  

2.  การจําหน่ายพัสดุ  หมายถึง  การปลดเปลื้องความรับผิดชอบของหน่วยงานที่ครอบครองพัสดุ 
ซึ่งเลิกใช้ เสื่อมสภาพ หรือชํารุดไม่สามารถซ่อมใช้ราชการต่อไปได้ โดยวิธีการจําหน่ายพัสดุ   

3.  พัสดุ  หมายถึง  วัสดุ ครภัุณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่กําหนดไว้ในหนังสือการจําแนก 
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ หรือการจําแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้
จากต่างประเทศ    
 4. วัสดุ  หมายถึง  สิ่งของซึ่งโดยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง หมดไปเอง แปรสภาพหรือไม่ 
คงสภาพเดิมอีกต่อไป หรือสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร  แต่มีอายุการใช้งานในระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี หรือ
สิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวรและมีอายุการใช้งานในระยะเวลา 1  ปีขึ้นไป แต่มีราคาหน่วยหน่ึงหรือชุด
หน่ึงไม่เกิน 5,000 บาท ยกเว้นสิ่งของตามตัวอย่างของที่เป็นครุภัณฑ์หรือสิ่งของที่ส่วนราชการซื้อมาใช้ใน
การบํารุงรักษาหรือซ่อมแซมทรัพย์เพ่ือให้มสีภาพหรือ ประสิทธิภาพคงเดิม (ตามหนังสอืเวียนสํานัก
งบประมาณ เรื่อง หลักการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ที่ นร 0702/ว 51 ลงวันที่ 20 
มกราคม 2548) 
 

1.  ความหมายของการควบคุมและการจําหน่ายพัสดุ
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5. ครุภัณฑ์  หมายถึง  สิ่งของเครื่องใช้ทุกชนิดของทางราชการ เป็นทรัพย์สินที่เป็นตัวตน มีอายุ
การใช้งานยืนยาวและคงทน  มลีักษณะคงทนถาวร มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า 5,000 บาท รวมถึง
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า 20,000 บาท(ตามหนังสือเวียนสํานัก
งบประมาณ เรื่อง หลักการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ที่ นร 0702/ว 51 ลงวันที่ 20 
มกราคม 2548) 

6.  ทรัพย์สิน  หมายถึง พัสดุที่ได้มาด้วยประการใดก็ตาม และดําเนินการตรวจรับตามระเบียบ
พัสดุแล้ว ถือเป็นทรัพย์สินของทางราชการ 
  

 
 

 
การควบคุมพสัดุ 

1.  การควบคมุพัสดุ 
     1.1  การแบ่งประเภทพัสดุ 
     1.2  การกําหนดเลขพัสดุ 
     1.3  การบันทึกลงบัญชีคุมพัสดุ 
     1.4  การบันทึกลงระบบฐานข้อมูลครภัุณฑ์ (NUDB), ระบบบัญชีสามมิติ 
2.  การเก็บรักษาพัสดุ 
     2.1  การคัดแยกประเภทพัสดุ 
     2.2  การเก็บรักษาพัสดุโดยกําหนดตําแหน่งเก็บพัสดุ 
3.  การเบิก - จ่ายพัสดุ 
     3.1  วิธีการเบิกจ่ายพัสดุ   
     3.2  การจัดทําหลักฐานการเบิก - จ่ายพัสดุ 
 4.  การยืมพัสดุ 

      4.1  การยืมพัสดุภายในหน่วยราชการเดียวกัน 
      4.2  การยืมพัสดุระหว่างส่วนราชการภายนอก หรือบุคคลภายนอก 
 5.  การรับคืนพัสดุที่ยืม 

6.  การโอนพัสดุภายในมหาวิทยาลัย 
 7.  การเคลื่อนย้าย หรือเปลี่ยนแปลงสถานทีใ่ช้ครุภัณฑ์ 
 8.  การเปลี่ยนแปลงข้อมูลครภัุณฑ์ 
 9.  การรับบริจาค 
 10. การส่งคืนวัสดุ 
  11.  การแจ้งครุภัณฑ์ที่สูญหาย 

2.   ขอบข่ายการควบคุม และการจําหน่ายพัสดุ 
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12.  การตรวจสอบพัสดุประจําปี 
 13  การตรวจสอบพัสดุระหว่างปี 
 14  การควบคมุอาคาร สิ่งก่อสร้าง 
 
การจําหน่ายพัสดุ 

1.  การจําหน่ายพัสดุ 
2.  การขาย 

 3.  การแลกเปลี่ยน 
 4.  การโอนให้ส่วนราชการภายนอก  

5. การแปรสภาพหรือทําลาย 
6.  การจําหน่ายพัสดุเป็นสูญ  
7.  การจําหน่ายพัสดุระหว่างปี 
8.  การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

              9.  การลงจ่ายออกจากระบบคอมพิวเตอร์ 
 

  3.  ความสําคัญและประโยชน์ของการควบคุมและการจําหนา่ยพสัดุ

 
  การควบคุมและการจําหน่ายพัสดุ เป็นปัจจัยหลักที่จะช่วยบริหารจัดการกับทรัพยากร (Materials) 
ที่มีจํานวนทรัพย์สิน ทั้งวัสดุ ครุภัณฑ์ มจีํานวนเพ่ิมมากขึ้น ให้สามารถท่ีจะควบคุมและดูแลพัสดุใหเ้ป็นไป
ตามระเบียบที่ถูกต้อง และมปีระสิทธิภาพมากที่สุด เน่ืองจาก มหาวิทยาลัยเป็นองค์กรขนาดใหญ่ ซึง่ในแต่
ละปีงบประมาณมีการจัดหาพัสดุจํานวนมาก รวมทั้งการได้มาพัสดุด้วยวิธีอ่ืน จึงเป็นเรื่องยุ่งยากในการ
ควบคุมจํานวนพัสดุ การเก็บรักษาพัสดุ การเบิก - จ่ายพัสดุ การยืม  การซ่อมบํารุงพัสดุ  การตรวจสอบ
พัสดุประจําปี  การจําหน่ายพัสดุ ตลอดจนการตัดจําหน่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียน จึงนับว่าเป็น
สิ่งจําเป็นสําหรับการบริหารงานพัสดุให้มีความถูกต้องตามหลักการควบคุมพัสดุ และการจําหน่ายพัสดุ 
เพ่ือให้การบริหารงานพัสดุในมหาวิทยาลัยอยู่ในลักษณะประหยัดและมปีระสิทธิภาพ ส่งผลถึงคุณภาพใน
การใช้ทรัพยากรท่ีคุ้มค่า และการบริหารจัดการในองค์กรที่มีประสิทธิภาพ    
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          (จุลสารบริหารพัสดุ ปีที่ 29 ฉบับที ่198 ประจําเดือนตุลาคม - ธันวาคม 2549) 

 
 
 
 
 
 
 

4.   แผนภูมิแสดงขัน้ตอนการดําเนนิการควบคุม และการจําหน่ายพสัดุ
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ส่วนที่ 2 
การควบคุมพสัดุและการจําหน่ายพัสดุ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการควบคุมพสัดุ 
 

เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน ดําเนินการตรวจรับพัสดุเป็นที่เรียบร้อยแลว้ ให้ดําเนินการควบคุม
พัสดุ โดยถือปฏิบัติการควบคุมพัสดุของส่วนราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม ขอ้ 151 และ ขอ้ 152 มขีั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังน้ี 

   
  -  จัดส่งต้นเรื่องการตรวจรับพัสดุ  พร้อมแนบใบเบิก 
              ครภัุณฑ์และเอกสารประกอบอ่ืน / เอกสารระบบ3D  
                   

 
 
            -  ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
   -  กรณีเอกสารถูกต้อง / พิจารณาเสนออนุมัติหัวหน้า 
                สว่นราชการ โดยผ่านหัวหน้างานพัสดุ  

     -  กรณีเอกสารไม่ถูกต้องส่งคืนเจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน  
  
    
            -  พิจารณาอนุมัติ                   

 
 

 
            -  ลงทะเบียนคุมครุภัณฑ์ /กําหนดหมายเลขครุภัณฑ์/3D  
            -  ถ่ายฏีกาต้นเรื่อง  

       -  ถ่ายสาํเนาหลักฐานใบเบิกครุภัณฑ์ /ใบเบิก 3D   
 

 
             -  ตรวจสอบความถูกต้อง / นําใบเบิกครุภัณฑ์ ไปเขียน 
                หมายเลขรหัสครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์ให้ถูกต้องครบถ้วน 
             -  จดัเก็บหลักฐานใบเบิกครุภัณฑ์ /ใบเบิก 3D   

       -  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบครุภัณฑ์เพ่ือตรวจสอบพัสดุ 

      
   เจ้าหน้าที่พสัดุหน่วยงาน 

        

 
        งานพัสดุ  กองคลัง 

     

      
       หัวหน้าส่วนราชการ     

     

 
        งานพัสดุ  กองคลัง 

     

 
   เจ้าหน้าที่พสัดุหน่วยงาน 
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  วิธีการควบคุมพัสดุ  
 

      การควบคุมพัสดุของทางราชการ ถือเป็นหัวใจของการบริหารงานพัสดุ เป็นการควบคุมพัสดุ
ทางบัญชี (Stock Control)  โดยการบันทึกลงบัญชีคุมพัสดุ หรือลงทะเบียนคุมพัสดุ ซึ่งคณะกรรมการว่า
ด้วยการพัสดุได้กําหนดตัวอย่างบัญชีวัสดุ และตัวอย่างทะเบียนครุภัณฑ์ เพ่ือให้ส่วนราชการถือปฏิบัติใน
การควบคุมพัสดุของทางราชการเพ่ือใช้ควบคุมทรัพย์สินทุกประเภทของส่วนราชการ และเพ่ือให้มีขอ้มูล
รองรับการบันทึกทรัพย์สินในระบบบัญชีเกณฑ์คงค้างของส่วนราชการ  และเพ่ือทราบรายละเอียดของพัสดุ
เก่ียวกับจํานวนพัสดุ ราคาพัสดุ แหล่งเก็บ ข้อมูลที่ได้มาจากการจัดหาหรือได้มาโดยวิธีใดก็ตาม บันทกึไว้
เป็นหลักฐาน แยกตามกลุ่มประเภทและชนิดของพัสดุ แสดงรายการตามตัวอย่างที่ กวพ.กําหนด โดยให้มี
หลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการ และเป็นการแสดงสถิติการใช้พัสดุ เป็นหลักใน
การคํานวณความต้องการ การต้ังงบประมาณในการจัดหา และการคํานวณค่าเสื่อมราคา โดยถือปฏิบัติการ
ควบคุมพัสดุของส่วนราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม ข้อ 151 และ ข้อ 152 มีวิธีการควบคุมพัสดุ ดังน้ี  

      1.1  การแบ่งประเภทพัสดุ  
      1.2  การกําหนดเลขพัสดุแทนช่ือพัสดุ   

     1.3  การบันทึกลงบัญชีคมุพัสดุ  
                1.4  การบันทึกลงระบบคอมพิวเตอร์ 

 
     1.1  การแบ่งประเภทพสัดุ   
            การแบ่งประเภทพัสดุ โดยแบ่งเป็นชนิดและประเภทของพัสดุน้ัน ๆ ตามหลักการ 

จําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ  โดยแบ่งเป็น 
            1.1.1  พัสดุประเภทสิ้นเปลือง  หมายถึง  พัสดุจะเปลี่ยนสภาพเมื่อมีการใช้งาน เช่น 

ดินสอ แฟ้ม กระดาษ เรียกว่า “วัสดุ” ได้แก่ 
       1.1.1.1  วัสดุสํานักงาน 

             1.1.1.2  วัสดุไฟฟ้าและวิทยุ 
               1.1.1.3  วัสดุงานบ้านงานครัว 
              1.1.1.4   วัสดุคอมพิวเตอร์         
         1.1.1. 5  วัสดุยานพาหนะและขนส่ง 
         1.1.1.6   วัสดุวิทยาศาสตร์และการแพทย์ 
                    1.1.1.7  วัสดุโฆษณาและเผยแพร ่
         1.1.1.8  วัสดุการศึกษา 
                1.1.1.9  วัสดุสนาม 
         1.1.1.10 วัสดุการเกษตร 
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         1.1.1.11 วัสดุสํารวจ 
          1.1.1.12 วัสดุก่อสร้าง 
                1.1.1.13 วัสดุโรงงาน 
         1.1.1.14 วัสดุดนตรีและนาฏศิลป์ 
         1.1.1.15 วัสดุกีฬา 
         1.1.1.16 วัสดุอาวุธ 
           1.1.1.17 วัสดุอ่ืน     
 
    1.2.1  พัสดุประเภทถาวร การจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณประเภทครุภัณฑ์  
เรียกว่า “ครุภัณฑ์” ได้แก่ 
         1.2.1.1  ครุภัณฑ์สํานักงาน      
               1.2.1.2  ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ 
               1.2.1.3  ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว 
         1.2.1.4  ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์         
         1.2.1.5  ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง 
               1.2.1.6  ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์ 
                   1.2.1.7  ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร ่
               1.2.1.8  ครุภัณฑ์การศึกษา 
                        1.2.1.9  ครุภัณฑ์สนาม 
        1.2.1.10 ครุภัณฑ์การเกษตร 
        1.2.1.11 ครุภัณฑ์สํารวจ 
        1.2.1.12 ครุภัณฑ์ก่อสรา้ง 
                        1.2.1.13 ครุภัณฑ์โรงงาน 
        1.2.1.14  ครุภัณฑ์ดนตรีและนาฏศิลป์ 
               1.2.1.15  ครุภัณฑ์กีฬา 
        1.2.1.16  ครุภัณฑ์อาวุธ 
        1.2.1.17  ครุภัณฑ์อ่ืน  
   
  1.2  การกําหนดเลขพัสดุแทนชื่อพสัดุ   
    เป็นการกําหนดหมายเลขกํากับพัสดุแทนช่ือพัสดุ ซึ่งการกําหนดกลุ่มและประเภทพัสดุ 
จัดทําโดยสถาบันฝึกอบรมและปรับปรุงการบริหาร  สํานักงบประมาณ สํานักนายกรัฐมนตรี ปี 2518 ได้
กําหนดกลุ่มและประเภทพัสดุขึ้น  โดยนําเอาระบบการกําหนดหมายเลขพัสดุของสหรัฐอเมริกา ที่เรยีกว่า 
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ระบบ  FSN (Federal Stock Number) มาใช้ได้โดยกําหนดหมายเลขพัสดุเพ่ือให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
ซึ่งระบบดังกล่าวประกอบด้วย ตัวเลข  7 ตัว , 11 ตัวหรือมากกว่า แบ่งเป็น 3 ชุด คือ  
   1.2.1  ชุดแรก มีตัวเลข 4 ตําแหน่ง หมายถึง กลุ่มประเภท (Group Class) 
                      1.2.2. ชุดที่ 2 มีตัวเลข 3 ตําแหน่ง หมายถึง ชนิด (Type) 
                      1.2.3  ชุดที่ 3 หมายถึง รายละเอียด (Description)  
                  ตัวอย่างเช่น  7110-001  ซึ่งหมายถึง ตู้เก็บหนังสือ ความหมายของตัวเลข คือ  กลุม่
พัสดุ  ได้แก่ เครื่องตกแต่ง 
          10  คือ ประเภทพัสดุ  ได้แก่ เคร่ืองตกแต่งสํานักงาน 

      001  คือ  ชนิดของพัสดุ ได้แก่ ตู้เก็บหนังสือ      
ถ้าหากพัสดุอย่างเดียวกันมีหลายชนิดหลายแบบ และมีจํานวนมากกว่า 1 แล้ว 

การกําหนดหมายเลขพัสดุอาจมีถึง 13 ตัว  เช่น 7730-003-001-003  ความหมายของตัวเลข 
   77 คือ กลุม่พัสดุ  ได้แก่ เครือ่งดนตรี เคร่ืองเล่นแผ่นเสียง และวิทยุใช้ในบ้าน 
   30 คือ ประเภทพัสดุ ได้แก่ เครื่องเล่นแผ่นเสียง วิทยุและโทรทัศน์ 
   003 คือ ชนิดของพัสดุ ได้แก่ เคร่ืองโทรทัศน์ 

 001 คือ แบบพัสดุ ได้แก่ เครื่องรับโทรทัศน์แบบที่ 001  
 003 คือ จํานวนพัสดุ ได้แก่ เครื่องรับโทรทัศน์แบบที่ 001 เครื่องที่ 3 

  ดังนั้น การกําหนดกลุ่มเลขพัสดุแทนช่ือพัสดุ  แบบพัสดุ หรือจํานวนพัสดุลงไปเป็นหน้าที่ของ
เจ้าหน้าที่พัสดุต้องเป็นผู้จัดทําเองในภายหลัง  
 1.3  การบันทกึลงบัญชีคุมพสัดุ  
        การบันทกึลงบัญชีคุมพัสดุ หรือทะเบียนคุมทรัพย์สนิ ไม่ว่าจะจัดซือ้หรือจัดหามาโดยเงิน
งบประมาณแผ่นดิน หรือเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนทรัพย์สินที่ได้จากการรับบริจาค  
ให้มีการบันทึกข้อมูลลงบัญชีคุมพัสดุ หรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน โดยมีรูปแบบทะเบียนคุม 
        เป็นการบันทึกลงบัญชีคุมพัสดุ และลงทะเบียนครุภัณฑ์ของทางราชการ เพ่ือทราบ
รายละเอียดของพัสดุเก่ียวกับจํานวนพัสดุ  หน่วยนับ ราคาพัสดุ แหล่งเก็บ ข้อมูลที่ได้มาจากการจัดหาหรือ
ได้มา เพ่ือบันทึกไว้เป็นหลักฐาน แยกตามชนิดและประเภทพัสดุ ได้แก่ บัญชีคุมวัสดุ บัญชีคุมหรือทะเบียน
คุมครุภัณฑ์ และบัญชีคุมหน่วยงาน คือ 
    1.3.1  บัญชีคมุวัสดุ หมายถงึ การจัดทําบัญชีควบคุมวัสดุที่ได้มาเพ่ือบันทึกข้อมูลวัสดุ โดย
แยกตามการจําแนกประเภทวัสดุ 
  1.3.2  บัญชีคมุครุภัณฑ์ หรอืทะเบียนคุมครุภัณฑ์  หมายถึง การจัดทําบัญชีหรือทะเบียน
ควบคุมครุภัณฑ์ที่ได้มาเพ่ือบันทึกข้อมูลครภัุณฑ์ โดยแยกตามการจําแนกประเภทครุภัณฑ์ 
  1.3.3   บัญชีคมุหน่วยงาน หมายถึง การบันทึกรายการพัสดุแยกตามหน่วยงานที่ได้จัดหา 
โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าประกอบรายการ ได้แก่ คณะ/หน่วยงาน/กอง/สํานัก/ศูนย์/สถาบัน เป็นต้น 
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       วิธีการลงบัญชคีุม หรอืลงทะเบียนทรัพย์สนิ  (ประเภทครุภัณฑ์) 
       วิธีการลงบัญชีคุม หรือลงทะเบียนคุมพัสดุ เป็นการบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้บันทึก
ทะเบียนในบัญชีคุม หรือทะเบียนคุม  ซึ่งงานพัสดุ กองคลัง เป็นผู้ดําเนินการ โดยมีคําอธิบายการบันทึก
ทะเบียนคุมทรพัย์สิน ดังน้ี 
  1.  ส่วนราชการ  ให้ระบุช่ือส่วนราชการต้นสังกัด 
      2.  หน่วยงาน  ให้ระบุช่ือหน่วยงานที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 
      3.  ประเภท  ให้ระบุประเภทของทรัพย์สนิ เช่น ครุภัณฑ์ตามการจําแนก 
      ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ 
   4.  รหัส   ให้ระบุหมายทะเบียนครุภัณฑ์ 
      5.  ลักษณะ / คุณลกัษณะ  ให้ระบุรายละเอียด ชนิด แบบ ขนาดและลกัษณะ 
      6.  รุ่น / แบบ  ให้ระบุย่ีห้อ รุน่ หมายเลขเครื่อง  หรือแบบของ 
      ทรัพย์สินน้ัน 
      7.  หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ให้ระบุหน่วยงานที่รับผิดชอบทรัพย์สินน้ัน เช่น 
       คณะวิศวกรรมศาสตร์  กองแผนงาน เป็นต้น 
      8.  ช่ือผู้ขาย / ผู้บริจาค ให้ระบุช่ือผู้ขายหรือผู้รับจ้าง หรือผู้บริจาคทรัพย์สิน 
   9.  ที่อยู่   ให้ระบุที่อยู่ของผู้ขาย หรือผู้รบัจ้าง / ผู้บริจาค 
  10. โทรศัพท ์  ให้ระบุหมายเลขโทรศพัท์ของผู้ขาย /ผู้รับจา้ง /ผู้บริจาค 
  11. วัน เดือน ปี  ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ได้รับทรัพย์สินน้ัน 
  12.  ที่เอกสาร  ให้ระบุเลขที่เอกสารแสดงการได้มาของทรัพย์สิน เช่น 
      เลขที่สญัญา  เลขที่ข้อตกลง เลขที่ใบสั่งซื้อ 
  13. วิธีได้มาซึ่งพัสดุ  ให้ระบุวิธีการตามระเบียบพัสดุ เช่น วิธีตกลงราคา 
      วิธีพิเศษ หรือการรับบริจาค เป็นต้น  
  14. รายการ   ให้ระบุช่ือ หรอืชนิดของทรัพย์สิน เช่น เคร่ืองพิมพ์ผล 
  15. จํานวนหน่วย  ให้ระบุจํานวนหน่วยของทรัพย์สิน ต่อหน่ึงรายการ 
  16. ราคาต่อหน่วย  ให้ระบุถึงจํานวนเงินที่แสดงถึงราคาต่อหน่วย /ต่อชุด หรือต่อ

กลุ่มของทรัพย์สิน 
  17. มลูค่ารวม ให้ระบุจํานวนเงินรวมของทรัพย์สินทั้งหมด 
     18. ผู้เบิก   ให้ระบุช่ือ ตําแหน่ง ของผู้เบิกทรัพย์สินน้ัน 
  19.  การรับประกัน  ให้ระบุเวลาที่รบัประกันทรัพย์สิน เช่น รับประกัน 1 ปี 
  20. เลขท่ีเอกสารใบเบิก ให้ระบุเลขที่เอกสารใบเบิก เช่น ใบเบิกครุภัณฑ์ 
      ใบเบิกโอนครุภัณฑ์  เป็นต้น                            
     21. เลขที่อ้างถึง  ให้ระบุทะเบียนคุมเล่มที่... / หน้าที่...  
  22.  รหสัครุภัณฑ์               รหัสครุภัณฑ์จากระบบบัญชีสามมิติ 
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  ทั้งน้ี  การบันทึกบัญชีคุม หรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้เจา้หน้าที่พัสดุดําเนินการลงบันทึก
ข้อมูลใหล้ะเอียดมากที่สุด เพ่ือสามารถสืบค้น ตรวจสอบ และจัดเก็บเป็นหลักฐาน ทั้งน้ีวิธีการควบคุม โดย
การบันทึกบัญชีหรือทะเบียนคุม ให้ดําเนินการได้เองในภายหลัง 
   1.4  การบันทกึลงระบบคอมพิวเตอร ์
   การลงทะเบียนควบคุมในฐานข้อมูลครุภัณฑ์(ระบบ NUDB) 
                       เป็นการใช้โปรแกรมในการทํางานให้เหมาะสมกับการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยเพ่ือ
เก็บบันทึกข้อมูลและรวมรวมข้อมูลทรัพย์สิน ลงในระบบคอมพิวเตอร์ ที่เรียกว่า ระบบฐานข้อมูลครุภัณฑ์ 
Naresuan University Database (NUDB) เพ่ือให้สามารถสืบค้นข้อมลูทรัพย์สิน ข้อมูลครุภัณฑ์ 
(retrieve) แก้ไข (modify) ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงข้อมูล (update) และจัดเรียง (sort) ได้สะดวก โดยระบบ
ฐานข้อมูลครุภัณฑ์น้ีสามารถเช่ือมโยงกับระบบงบประมาณ การเงิน และบัญชี เพ่ือให้แสดงข้อมูลทีม่ี
ความสัมพันธ์กันได้อย่างอัตโนมัติ เพ่ือประโยชน์ในการตีราคาและแสดงมูลค่าทรัพย์สนิในระบบบัญชีเกณฑ์
คงค้าง การคํานวณค่าเสื่อมราคาทรัพย์สิน และสามารถประมวลผลในการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยไป
ด้วยความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และเพ่ือตรวจสอบได้ ซึ่ง งานพัสดุ กองคลัง เป็นผู้บันทึกข้อมูลลงระบบ
คอมพิวเตอร์ 
        วิธีการบันทึกลงระบบคอมพิวเตอร์ 
          วิธีการบันทึกลงระบบคอมพิวเตอร์ เข้าระบบ http://intra.nu.ac.th/inventory/ โดยใช้
รหัสผ่านในการบันทึกข้อมูลครุภัณฑ์ ลงระบบคอมพิวเตอร์ หรือระบบฐานข้อมูลครุภัณฑ์  
โดยบันทึกข้อมูลในทะเบียนคมุทรัพย์สิน ซึ่งมีคําอธิบายการบันทึกข้อมูลลงระบบคอมพิวเตอร์ ดังน้ี 
          1.  รหสัครุภัณฑ์  ให้ระบุหมายเลขครุภัณฑ์ 
          2.  ประเภทครุภัณฑ์ ให้ระบุประเภทครุภัณฑ์ เช่น ครุภัณฑ์สํานักงาน 
          3.  ชนิดครุภัณฑ์  ให้ระบุชนิดครุภัณฑ์ เช่น เครือ่งถ่ายเอกสาร 
          4.  ช่ือครุภัณฑ์  ให้ระบุช่ือครุภัณฑ์ตามงบประมาณที่ต้ังไว้ หรือ 
     ช่ือที่ได้รับพัสดุน้ัน 
          5.  รายละเอียด  ให้ระบุรายละเอียดครุภัณฑ์ ย่ีห้อ รุ่น หมายเลขเครื่อง 
       รูปแบบครุภัณฑ์ เช่น ขนาด รูปทรง เป็นต้น 
           6.  หน่วยงาน  ให้ระบุหน่วยงานที่รับผิดชอบครุภัณฑ์น้ัน 
           7.  สถานที่เก็บครุภัณฑ์ ให้ระบุสถานทีเ่ก็บครุภัณฑ์ เช่น อาคาร ช้ัน ห้อง  
     เช่น อาคารกิจกรรม กองกิจการนิสิต เป็นต้น 
           8. วิธีการได้พัสดุ  ให้ระบุวิธีการที่ได้พัสดุน้ัน เช่น วิธีพิเศษ การรับบริจาค 
     วิธีสอบราคา  วิธี E – Auction เป็นต้น 
           9. ประเภทงบประมาณ ให้ระบุงบประมาณ เช่น งบประมาณแผ่นดิน  
     งบประมาณรายได้ หรือการรับบริจาค 
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     10. ที่เอกสาร  ให้ระบุเลขที่เอกสารแสดงการได้มาของทรัพย์สิน เช่น 
      เลขที่สญัญา  เลขที่ข้อตกลง เลขที่ใบสั่งซื้อ 
          11. วันที่ตามสัญญา ให้ระบุวันที่เซน็สัญญา หรือวันที่สั่งซื้อ / สัง่จ้าง  
          12. ช่ือผู้ขาย / ผู้บริจาค ให้ระบุช่ือบริษัท ห้าง ร้าน  หรือผู้บริจาคทรพัย์สินน้ัน 
          13.  ปีงบประมาณ ให้ระบุปีงบประมาณที่จดัซื้อ/จ้าง หรือรับบริจาค 
                   14. ราคาต่อหน่วย  ให้ระบุถึงจํานวนเงินที่แสดงถึงราคาต่อหน่วย /ต่อชุด  
                                                     หรือต่อกลุ่มของครุภัณฑ์น้ัน 
     15. มูลค่ารวม ให้ระบุจํานวนเงินรวมของทรัพย์สินทั้งหมด 
     16. วันทีส่่งมอบ  ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ส่งของ หรือวันที่ส่งมอบงาน 
                   17. เลขที่ใบส่งของ  ให้ระบุเลขทีใ่บส่งของ หรือเลขที่ใบส่งมอบงาน 
                 18.  การรับประกัน ให้ระบุเวลาที่รบัประกันครุภัณฑ์ เช่น รับประกัน 1 ปี 
     19. เลขที่เอกสารใบเบิก ให้ระบุเลขที่เอกสารใบเบิก เช่น ใบเบิกครุภัณฑ์   
     20. วัน เดือน ปี  ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ตรวจรบั                              
        21. เลขที่อ้างถึง  ให้ระบุทะเบียนคุมเล่มที่... / หน้าที่...  
 
          ข้อมูลที่ถูกบันทึกในระบบฐานข้อมูลครุภัณฑ์ จะถูกเช่ือมโยงกับระบบงานอ่ืน ๆสามารถ
สืบค้นข้อมูล เรียกดูข้อมูลครภัุณฑ์ได้ อาทิเช่น ข้อมูลครุภัณฑ์ย่อย ข้อมลูประวัติการซ่อม ข้อมูลค่าเสื่อม
ราคา รวมทั้งออกรายงานทรัพย์สินแต่ละประเภท แต่ละชนิด รายงานทรัพย์สินย่อย รายงานทรัพย์สินแยก
รายเดือนแต่ละหน่วยงาน ซึ่งระบบสามารถประมวลผลการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยได้ 
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การบันทึกรายการครุภัณฑ์ ในระบบฐานข้อมูลครุภัณฑ์  NUDB 
1. กรอก User name  และ Password  

2. เลือก submit  เพ่ือเข้าไปบันทึกรายการครุภัณฑ์ 

 
 
 

3. เข้าเมนูทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 
 
 

 2 
 

 1 
 

 3 
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4. เข้าเมนูทะเบียนคุมทรัพย์สิน  “ครุภัณฑ์หลกั” 

 
 
 
5. เพ่ิมข้อมูลครุภัณฑ์หลัก ในทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 
 
 

5

4 



2-14 
 

  

6. กรอกหมายเลขครุภัณฑ์ที่ต้องการเพ่ิมลงในทะเบียนคุมทรพัย์สิน  “ระบุหมายเลขครุภัณฑ์
หลัก”และเลือก “ตกลง” กรอกรายละเอียดครุภัณฑ์ 

 
 
 

7. เลือกรายละเอียดประเภทครุภัณฑ์  เช่น  ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์  

 
 

6

7 
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8. เลือกชนิดครุภัณฑ์  เช่น  เครือ่งไมโครคอมพิวเตอร์  

 
 
 

9. เลือกเมนู “หน่วยงาน”  เลือกช่ือหน่วยงานตามเอกสารที่จัดซื้อ/จัดจ้าง หรือรับด้วยวิธีอ่ืน 

 
 

8

9
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10. กรอกรายละเอียดครุภัณฑ์  ย่ีห้อ รุ่น หมายเลขเคร่ือง  ราคา การรับประกัน  เลขที่ใบเบิก 

วันที่จัดซื้อ/จัดจ้างตามสัญญาหรือข้อตกลง  ปีงบประมาณที่จัดซื้อ  เลขทีส่ัญญาหรือเอกสาร
ซื้อขาย  บริษัท/ห้าง/ร้าน เลขบัญชีสามมติิ เลขที่ใบส่งของ  สถานที่เก็บครุภัณฑ์  ผูร้บัผิดชอบ  
ระบุเล่มหน้าทะเบียนคุมกรอกข้อมูลครุภัณฑ์ให้ครบถ้วนทกุช่อง 

    

 
 
 
 
 

 

10 
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11.  กรอกรายละเอียดครุภัณฑ์หลักในระบบฐานข้อมูล nudb ทุกช่องรายการและเลือกคลกิ 
“เพ่ิม”  เพ่ือบันทึกข้อมูลครภัุณฑ์ที่ลงทะเบียนเพ่ิม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

11
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ตัวอย่าง  บันทึกข้อมูลครุภัณฑ์หลักในระบบฐานข้อมูล nudb เปน็ทีเ่รียบร้อยแล้ว 
 

 
 
 

การเพิ่มรายการครุภัณฑ์ย่อย (หรือครุภัณฑ์ประกอบ) 
1. เลือกเมนู  “เพ่ิมครุภัณฑ์ย่อย” 

 

1
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2. กรอกรหัสครุภัณฑ์ย่อย หรือครุภัณฑ์ประกอบ  เช่น 7450-010-12000(1) กรอกรายละเอียด
รายการย่อย ย่ีห้อ รุ่น หมายเลขเคร่ือง การรับประกัน ราคา คลิกเลือกหน่วยงาน และระบุ
สถานที่เก็บครภัุณฑ์ ให้ครบทุกช่อง  

 
 
 

3. กรอกหน่วยงาน และระบุสถานที่เก็บครุภัณฑ์  ให้ครบทกุช่อง  
4. เลือกเมนู “เพ่ิม”  เพ่ือบันทกึข้อมูลครุภัณฑ์ย่อย 

 
 

 2 

 3 

4
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5. บันทึกข้อมูลครุภัณฑ์ย่อยเรียบร้อยแล้ว   

 
 
 

 
วิธีการแก้ไขขอ้มูลในระบบฐานข้อมูลครภัุณฑ์ NUDB 

1. เลือกเมนู  “แก้ไขข้อมูล” 

 
 

 5 

 1 
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2. ดําเนินการแก้ไขข้อมูลครุภัณฑ์  ในช่องรายการต่าง ๆ ใหค้รบถ้วน 

 
 
 
        3. แก้ไขข้อมูลครุภัณฑ์เรียบร้อยแลว้  ให้เลือกเมนู “แก้ไข” เพ่ือบันทึกข้อมูล         

    
        

2

3
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            ตัวอย่าง    การบันทึกรายการแก้ไขข้อมูลครภัุณฑ์เรียบร้อยแล้ว  
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การบันทึกรายการครุภัณฑ์ในระบบบญัชีสามมิติ 
1. เลือกระบบบริหารสินทรัพย์ 
2. เลือกเมนูการข้ึนทะเบียนครุภัณฑ์ 

 
 

3. กดปุ่ม ค้นหา เพ่ือค้นหาครุภัณฑ์ที่ต้องการข้ึนทะเบียน 
4. เลือกรายการครุภัณฑ์ที่ต้องการข้ึนทะเบียน ระบุลักษณะเพิ่มเติมของครุภัณฑ์ 

ระบุรหัสครุภัณฑ์เดิม  เลือกสถานที่ใช้งาน  ประเภทรายการ  ผู้รับผิดชอบดูแล   
ระบุ S/N (ถ้ามี)  เลือกประเภทค่าเสื่อมราคา เพ่ิมข้อมูลที่จําเป็นลงในช่องใช้งานใน 

2

1
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5. กดปุ่ม        เพ่ือบันทึกข้อมูล 
6. คลิกปุ่ม                ปรากฎหน้าจอใบเบิกครุภัณฑ์     

 

3 

 4

 5 

6
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ตัวอย่างทะเบียนครุภัณฑ์ 
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    การเก็บรักษาพสัดุ  
 
     การเก็บรักษาพัสดุ เป็นกรรมวิธีต่าง ๆ ที่ต้องปฏิบัติต่อพัสดุ ต้ังแต่พัสดุน้ันเข้ามาสู่งานการพัสดุ 
เริ่มจากการเก็บ สะสม รักษา แจกจ่าย และเตรียมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะบริการให้แก่หน่วยงานผู้ใช้
อย่างต่อเน่ือง ทันเวลา ประหยัด ปลอดภัย รวมถึงมาตรการที่จะให้ความคุ้มครองต่อพัสดุเพ่ือให้มี
ประสิทธิภาพสูงสุด ให้อยู่ภายใต้การความควบคุมตามพัสดุ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรว่ีาด้วยการพัสดุ 
พ.ศ. 2535 และฉบับปรับปรุง ข้อ 151 และ ข้อ 152  โดยมีวิธีการเก็บรักษาพัสดุ  ดังน้ี 
  2.1  การคัดแยกประเภทพสัดุ  
         การคัดแยกประเภทพัสดุ โดยดูสภาพ คุณลักษณะ สถานะ การกําหนดมาตรฐานว่าเป็น
ประเภทวัสดุ และครุภัณฑ์ โดยพิจารณาให้เหมาะสมกับสภาพของพัสดุน้ัน หากเป็นพัสดุที่อาจเกิดอันตราย
หรือเสียหาย หรือเหตุอันเน่ืองจากสภาพดินฟ้าอากาศ ต้องให้ทําการป้องกันตามสมควร ทั้งต้องแยกเก็บ
พัสดุที่จะเป็นอันตราย เช่น สารเคมี  ถังบรรจุแก๊ส  ครุภัณฑ์เครื่องจักรกล 
ที่เป็นอันตราย  เป็นต้น  

2.2 การเก็บรกัษาพัสดุโดยกําหนดตําแหน่งเก็บพัสดุ  
            การเก็บรักษาพัสดุโดยกําหนดตําแหน่งเก็บพัสดุจะต้องกําหนดตําแหน่งที่เก็บพัสดุ และ
ต้องจัดวางพัสดุให้เรียบร้อย เพ่ือความสะดวกในการนําเข้าเก็บ การแจกจ่าย และตรวจสอบ สํารวจ 
เคลื่อนย้าย ต้องจัดทําป้ายกํากับพัสดุติดประจํา เพ่ือให้ทราบว่าพัสดุน้ันเป็นพัสดุชนิดใด ช่ือรายการอะไร 
หมายเลขรหัสพัสดุใด ระบุสถานที่เก็บพัสดุ ซึ่งเป็นอาคาร ห้อง หรือพ้ืนที่ที่ซึ่งกําหนดให้ใช้เป็นที่เก็บพัสดุที่
ต้องปฏิบัติต่อพัสดุที่เก็บสะสมไว้เพ่ือแจกจ่ายพัสดุ   
        ดังน้ัน  การเก็บรักษาพัสดุควรเก็บให้อํานวยความสะดวก โดยประหยัด ปลอดภัย รวมท้ัง
บํารุงรักษาพัสดุอย่างสมํ่าเสมอ พร้อมสําหรับให้บริการ มคีวามเป็นระเบียบถูกต้อง หากมีการเสียหายหรือ
สูญหายเกิดขึ้น เน่ืองจากความบกพร่องในการเก็บรักษา ให้ผู้เบิกและผูร้บัผิดชอบพัสดุน้ัน เป็นผู้รับผดิชอบ    

การเก็บรักษาพัสดุ ควรกําหนดให้ใช้เป็นที่เก็บพัสดุ ได้แก่  
       (1) บริเวณที่เก็บพัสดุ บริเวณที่ที่กําหนดเป็นที่จัดเป็นบริเวณที่เก็บพัสดุ 
            (2) คลังพัสดุ หน่วยงานซึ่งมีกิจกรรมปฏิบัติต่อพัสดุที่เก็บสะสมไว้เพ่ือแจกจ่ายพัสดุ 
       (3) การแจกจ่ายพัสดุ  ซึ่งรวมถึงการรับพัสดุ การเก็บรักษา การถนอมของการรักษาพัสดุ 
รวมถึงการส่งพัสดุไปให้ผู้ใช้ ทําการตรวจสภาพพัสดุก่อนใช้งาน เพ่ือป้องกันความผิดพลาด 
   (4) การซ่อมบํารุง  เป็นการซอ่มบํารุงรักษาพัสดุในครอบครองให้มีสภาพเรียบร้อยใช้การ
ได้ดีอยู่เสมอ โดยการตรวจตราเป็นประจําวัน ประจํางวด ตามคู่มือการซอ่มบํารุงแบบป้องกันการเสียหาย 
หรือซ่อมบํารุงแก้ไข แล้วแต่กรณี ซึ่งจะต้องดําเนินการจัดทําหลักฐานประวัติการซ่อมบํารุงในแต่ละคร้ัง เพ่ือ
เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาการซ่อมบํารุงครั้งต่อไป  หรือเป็นการซ่อมบํารุงพัสดุทําให้เหมือนของใหม่ 
อาจดัดแปลงแก้ไขให้ใช้งานได้ดี โดยมีผู้เช่ียวชาญในการซอ่มบํารุงว่าซ่อมแซมว่าซ่อมขนาดไหน เพียงใด 
สมควรซ่อมเอง หรือจ้างซ่อม หรือซื้อใหม่ อย่างใดคุ้มค่ามากกว่ากัน 
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          (5) การบํารุงรักษาพัสดุ มีความสําคญัเพราะถ้าเก็บรักษาได้ดี แต่ไม่มีการบํารุงรักษา
สม่ําเสมอ อาจทําให้พัสดุเสื่อมโทรม และใช้งานไม่คล่องแคล่วตามลักษณะที่ควรจะเป็นหลักการบํารุงรักษา
พัสดุ ดูแลรักษาโดยตรวจสภาพก่อนใช้งานทุกคร้ัง หากต้องปรับปรุงหรือเปลี่ยนแปลงช้ินส่วนก็ต้องปรับให้
เหมาะสม ทําความสะอาด หรือทดสอบความผิดปกติของการใช้  
   (6) ห้องเก็บพัสดุ ห้อง บริเวณที่ก้ันเป็นห้องเพ่ือแบ่งแยกจัดเป็นที่เก็บพัสดุภายในคลัง
พัสดุ                                                                                                                                        
   (7) ตู้เก็บพัสดุ สิ่งที่สร้างขึ้นเป็นตู้ แบ่งเป็นช่องและช้ัน เพ่ือใช้เก็บพัสดุภายในอาคารที่ใช้
เป็นคลังเก็บพัสดุ 
   (8) ช่องเก็บพัสดุ บริเวณที่แบ่งออกเป็นช่อง ๆ สําหรับเก็บพัสดุแบ่งเป็น การกําหนดช้ัน
ของตู้เก็บพัสดุเป็นตัวอักษร หรือตัวเลข 
     (9) ที่กองเก็บพัสดุกับพ้ืน พ้ืนที่เก็บพัสดุที่จัดให้มีขอบเขต 
   (10) โครงไม้หรือลังไม้โปร่งที่มีความแข็งแรงเก็บพัสดุ                
   (11) ที่พักพัสดุช่ัวคราว เป็นพ้ืนที่ว่าง ซึ่งจัดไว้ภายในคลังเก็บพัสดุ สําหรับใช้เป็นที่พัก
วางพัสดุเป็นการช่ัวคราวในการรับหรือจ่ายพัสดุ 
   (12) เส้นแสดงขอบเขต เป็นเส้นที่กําหนดใช้เป็นเขตในการแบ่งแยกทางเดินต่าง ๆ และ
พ้ืนที่กองเก็บพัสดุกับพ้ืน  

   ดังน้ัน  การเก็บรักษาพัสดุจึงขึ้นอยู่กับแต่ละหน่วยงาน จะมีวิธีการปฏิบัติต่อพัสดุอย่างไร  
เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติงาน รวมทั้งความปลอดภัยในทรัพย์สิน 
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    การเบิก – จ่ายพสัดุ 

      
 การเบิก - จ่ายพัสดุ ให้ดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุพ.ศ.2535 

และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 153 และ ข้อ 154 
 โดยมีหลักฐาน ใบเบิก และเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีทุกคร้ังทีม่ีการจ่าย และเก็บ
ใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐาน โดยผู้อนุญาตจ่ายต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ 
  

  3.1  การจัดทําหลักฐานใบเบิก-จ่ายพัสดุ  
       การจัดทาํหลักฐานใบเบิก-จ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุ ซึ่งเป็นหัวหน้าระดับแผนก  

หัวหน้างาน หรือตํ่ากว่าระดับแผนกที่เก่ียวกับการควบคุมพัสดุ หรือข้าราชการซึ่งได้รับการแต่งต้ังจาก
หัวหน้าส่วนราชการเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุแล้วแต่กรณี การเบิกจ่ายพัสดุ ผู้จ่ายพัสดุต้อง
ควบคุมตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก และเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีทกุคร้ังที่มีการจ่าย และ
เก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐาน  ซึ่งแบ่งเป็น 2 ประเภท คอื 

        3.2.1 ใบเบิกวัสดุ หมายถึง ใบเบิกจ่ายวัสดุไปใช้งานภายในหน่วยงาน ให้ใช้หลักฐานการ 
เบิกจ่ายใบเบิกวัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้ต้องการใช้วัสดุเป็นผู้ลงนามในช่อง “ผู้เบิก” แล้วหัวหน้างานพัสดุ
เป็นผู้ลงนามในช่อง “ผู้อนุมัติ” 

         3.2.1  ใบเบิกครุภัณฑ์ หมายถึง ใบเบิกจ่ายครุภัณฑ์ไปใช้ภายในหน่วยงาน กอง คณะ  
สํานัก  ศูนย์ สถาบัน ให้ใช้หลักฐานการเบิกจ่ายใบเบิกครุภัณฑ์  ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้ต้องการใช้ครุภัณฑ์
เป็นผู้ลงนามในช่อง “ผู้เบิก” และให้หัวหน้างานพัสดุเป็นผู้ลงนามในช่อง “อนุมัติ”  
 

 3.2  วิธีการเบกิ - จ่ายพสัดุ  
     3.2.1   การเบิกจ่ายระดับหน่วยงาน ให้หัวหน้างานเป็นผู้เบิก 
    3.2.2   การเบิกจ่ายพัสดุ ต้องจัดทําหลักฐานการเบิก จัดทําเป็นใบเบิกวัสดุ   
ใบเบิกครุภัณฑ์ และเอกสารประกอบ (ถ้ามี) 
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ตัวอย่างใบเบิกครุภัณฑ์ 
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ตัวอย่างใบเบิกครุภัณฑ์จากระบบบัญชสีามมิติ 
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 การโอนพสัดุภายในมหาวิทยาลัย 

                         
   การโอนพัสดุ เป็นการควบคุมการใช้พัสดุ โดยให้ดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และแก้ไขปรับปุรง ข้อ 151 - 152  หรือเป็นการโอนทรัพย์สินภายในมหาวิทยาลัย  
ได้แก่ การโอนพัสดุ หรือทรัพย์สินให้กับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย การโอนพัสดุ มี 2 ประเภท คือ 
 

  4.1  การโอนครุภัณฑ์   
       การโอนครุภัณฑ์ที่ไม่ใช้ ให้กับหน่วยงานอ่ืนภายในมหาวิทยาลัย หน่วยงานซึ่งเป็นเจ้าของ 

ทรัพย์สินน้ัน จะต้องจัดทําบันทึกข้อความเสนอผ่าน / คณบดี /ผู้อํานวยการ สํานัก ศูนย์ / โดยระบุเหตุผล/ 
จํานวน พร้อมรายละเอียดรายการครุภัณฑ์ ที่จะทําการโอนให้กับหน่วยงานอ่ืน ๆ เพ่ือเสนออนุมัติอธิการบดี  
พร้อมจัดทําใบเบิกครุภัณฑ์โอน  
       ในกรณีหน่วยงานที่ขอรับโอนครุภัณฑ์จัดทําหนังสือขอครุภัณฑ์ตกลงไว้ก่อนล่วงหน้าแล้ว ให้
แนบเอกสารดังกล่าวไว้เป็นหลักฐานด้วย 
 

  4.2  การโอนวัสดุ 
       การโอนวัสดุ ให้กระทําได้เฉพาะกรณีที่หน่วยงานหมดความจําเป็นใช้งานวัสดุน้ันเท่าน้ัน หาก
หน่วยงานใดมีความประสงค์ขอโอน ให้จัดทํารายงานความต้องการพัสดุเสนอผ่านคณบดี / ผู้อํานวยการ / 
สํานัก /ศูนย์ / หน่วยงานเจ้าของวัสดุน้ัน เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
          การโอนพัสดุระหว่างหน่วยงานภายในสํานัก กอง คณะ หน่วยงานระดับกอง ให้
ผู้อํานวยการสํานัก  ผู้อํานวยการกอง คณบดี หรือผู้ดํารงตําแหน่งเทียบเท่าระดับกอง เป็นผู้อนุมัติ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การโอนครุภัณฑ์ภายในมหาวิทยาลัย 

การโอนพัสดุภายในมหาวิทยาลัย เป็นการโอนพัสดุ หรือทรัพย์สินภายในมหาวิทยาลัยเท่าน้ัน  มีขั้นตอน
การปฏิบัติงาน ดังน้ี 

                        
              -  จัดทําหนังสือ เอกสารรายละเอียดของการโอนพัสดุและใบเบิก  
                 การโอนพัสดุผ่านหัวหน้าหน่วยงาน หรือผู้มีอํานาจ 
 

 
 
              -  ตรวจสอบตัวพัสดุที่รับโอนใหถู้กต้องครบถ้วน เลขครุภัณฑ์ 
             -  ตรวจสอบเอกสาร และใบเบิกการโอนพัสดุ 
              -  กรณีถูกต้อง ให้รับพัสดุน้ันไว้ 

                                         -  กรณีทําหนังสือขอพัสดุต่อกันไว้ก่อนล่วงหน้าแล้ว  
             ให้แนบเอกสารน้ันด้วย 

                         -  ตรวจสอบเอกสารและความถูกต้อง ส่งงานพัสดุกลาง 
 
                -  ปรับปุรงแก้ไขทะเบียนคุม, แก้ไขข้อมูลในระบบ 
                   คอมพิวเตอร์ /3D   
                -  จัดส่งเอกสารการโอนพัสดุ /ใบเบิกโอนพัสดุ ให้กับ 

                                            ผูท้ี่เก่ียวข้องผู้โอน และผู้รับโอน 
   
            -  ตรวจสอบเอกสาร / ความถูกต้องของรายการพัสดุ 
               ทีดํ่าเนินการโอนให้ถูกต้องครบถ้วน                                                       
             -  ผูโ้อน  และผู้รับโอนดําเนินการแก้ไขทะเบียนคุม 
                ทรัพย์สินของหน่วยงาน เพ่ือให้ข้อมูลการโอนพัสดุ 

               ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
                             -  จดัเก็บหลักฐานการโอน เพ่ือควบคุมพัสดุต่อไป   

 
 
 
 
 

             
หน่วยงานผู้โอน 
   

             
หน่วยงานผู้รบัโอน 

   

 
งานพัสดุ กองคลัง 
 

  
เจ้าหน้าทีพ่ัสดุหน่วยงาน 
  ผู้โอน  และ ผู้รับโอน 
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ตัวอย่างการโอนครุภัณฑ์ระหว่างหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
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การโอนครุภัณฑ์ในระบบฐานข้อมูลครุภัณฑ์ (NUDB) 
  

1. เลือกเมนู  “การโอนย้ายทรัพย์สิน”  
2. เลือกเมนู  "การโอน/ย้ายครุภัณฑ์หลัก” (กรณีต้องการโอนย้ายครุภัณฑ์หลัก) 

 
 

3. กรอกหมายเลขครุภัณฑ์หลักที่ต้องการโอน/ย้าย  
4. เลือกเมนู “ตกลง” เพ่ือค้นหาหมายเลขครุภัณฑ์หลัก 

 
 

1
 2 

3

4
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5. กรอกรายละเอียดครุภัณฑ์หลกัที่ต้องการโอน/ย้าย ในช่องรายการต่าง ๆ  
6. เลือกเมนู “เพ่ิม” เพ่ือบันทึกข้อมูลครุภัณฑ์โอน/ย้าย 

 
 

7. บันทึกรายการช้อมูลการโอน/ย้ายครุภัณฑ์หลักเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
(ข้อมูลการโอน/ย้ายครุภัณฑ์ จากหน่วยงานเดิม ถูกเปลี่ยนแปลงไปหน่วยงานที่ได้รับโอน) 

 
 

 5 

7 

6
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การโอน/ย้ายครุภัณฑ์ประกอบ 
 

1. เลือกเมนู “โอน/ย้ายครุภัณฑ์ประกอบ 

 
 

2. กรอกหมายเลขครุภัณฑ์หลัก   
3. เลือก “ตกลง” เพ่ือค้นหาข้อมูลครุภัณฑ์ประกอบ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 1

3

2
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4. เลือกเมนู “โอน” เพ่ือโอน/ย้ายครุภัณฑ์ประกอบ 
 

 
 
 

5. กรอกข้อมูลครภัุณฑ์ประกอบ ที่ต้องการโอนย้ายให้ครบทุกช่องรายการ  
6. เลือกเมนู “โอน/ย้าย”  เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูลครุภัณฑ์ประกอบ 

 

 

4

5 

6
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7. กรอกข้อมูลครภัุณฑ์ประกอบครบทุกช่องรายการแล้ว   
8. เลือกเมนู “โอน/ย้าย” เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูลครุภัณฑ์ประกอบ 

  

 
 

9. บันทึกรายการครุภัณฑ์ประกอบเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
(ข้อมูลการโอน/ย้าย ถูกเปลี่ยนแปลงจากหน่วยงานเดิม เป็นหน่วยงานเจ้าของ) 

 
 
 

7

8

 9 
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การตรวจสอบข้อมูลครุภัณฑ์โอน/ย้ายทรพัย์สนิ 
 

1. เลือกเมนู “ทะเบียนคุมทรัพย์สิน” 
2. เลือกเมนู “ครภัุณฑ์หลัก” 

 
 

3. กรอกหมายเลขครุภัณฑ์หลัก 
4. เลือก “ตกลง” เพ่ือค้นหาข้อมูลครุภัณฑ์  

 

 
 
 
 
 
 

 1 
 2 

3

4
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รายงานการโอน/ย้ายทรัพย์สิน 
ดําเนินการโอนย้ายครุภัณฑ์หลัก ครุภัณฑ์ประกอบเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏหน้าจอคําว่า “โอน/ย้าย” ดังน้ี 
(ครุภัณฑ์หลัก) 

 

 
 

(ครุภัณฑ์ประกอบ) 
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การโอนครุภัณฑ์ในระบบบญัชีสามมิติ 
1. เลือกระบบบริหารสินทรัพย์ 
2. เลือกเมนูโอนครุภัณฑ์ 

 
 

3. คลิกเลือกหน่วยงานผู้โอน วันที่โอน ประเภทรายการ ให้ระบุ “โอนออก”  
ระบุวัตถุประสงค์การโอน ระบุแผนงานผู้รับโอน ระบุหน่วยงานผู้รับโอน 
ระบุกองทุนผู้รับโอน ผู้รับโอน 

4. กดปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 

1

2

 3 

 4 
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5. กดปุ่ม        เพ่ือค้นหาเลขทีใ่บโอนครุภัณฑ์ 
6. เลือกใบโอนครุภัณฑ์คลิกปุ่มแก้ไข  
7. คลิกปุ่ม    

 
 
 

8. คลิกเลือกรายการครุภัณฑ์ 

 
 
 

5 

 6 

7

8
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9. ระบุรหัสครุภัณฑ์ที่ต้องการ  หรือค้นหาด้วยการระบุประเภทสินทรัพย์ ชนิดสินทรัพย์ 
ลักษณะสินทรพัย์ อย่างใดอย่างหน่ึง  หรือบางส่วนตามความต้องการ 

10. กดปุ่ม        เพ่ือค้นหารหัสครุภัณฑ์ 
11. คลิกเลือกรหัสครุภัณฑ์ 

12. กดปุ่ม   เพ่ือกลับสู่หน้าบันทกึรายการย่อย 

 
 

13. คลิกเลือกรหัสสถานที่ใช้งาน 
14. กดปุ่ม     เพ่ือบันทึกข้อมูล 
15. คลิก   

 
 

9

 10 

 11 

 12 

 13 

 14 

15
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16. กดปุ่ม      เพ่ือกลับสู่หน้าหลักโอนครุภัณฑ์ 

 
 
 
  17. กดปุ่ม  
  18. คลิกปุ่ม  
 

 
 
 
 
 
 
 

17

18

 16 
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   19.  พิมพ์รายงานใบสําคัญทั่วไป(หน่วยงานผู้โอน) ใบสําคัญทั่วไป(ผูร้ับโอน)  
และใบโอนครภัุณฑ์  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

19
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ตัวอย่างทะเบียนครุภัณฑ์กรณีโอน 
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ตัวอย่างใบสําคัญทั่วไป (ผู้โอน) 
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ตัวอย่างใบสําคัญทั่วไป(ผู้รบัโอน) 
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ตัวอย่างใบโอนครุภัณฑ์ 
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  การขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลครุภัณฑ์ 

  
 หน่วยงานที่ต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูลครุภัณฑ์ หรือทรัพย์สิน จากเดิมลงบัญชีคุม หรือทะเบียน
คุมไว้แล้ว ต้องการแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงขอ้มูล  มีวิธีการปฏิบัติดังน้ี 
 1.  หน่วยงานจัดทําหนังสือเป็นลายลักษณอั์กษร ระบุเหตุผลว่าต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูล
ครุภัณฑ์รายการใด  สาเหตุที่เปลี่ยนแปลงเพราะเหตุใด  หมายเลขครุภัณฑ์ใด  เปลี่ยนแปลงอย่างไร พร้อม
แนบเอกสารประกอบการเปลี่ยนแปลงข้อมลู 
 2.  งานพัสดุ กองคลัง ตรวจสอบเอกสารและข้อมูลครุภัณฑ์ เสนอหัวหน้าส่วนราชการเห็นชอบ 
และแก้ไขข้อมลูครุภัณฑ์ในทะเบียนคุม และระบบคอมพิวเตอร์ 
 3.  จัดส่งเอกสารให้หน่วยงานเพ่ือควบคุมพัสดุให้ถูกต้อง และจัดเก็บหลักฐานการขอเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลไว้เพ่ือตรวจสอบ 
 
 ตัวอย่างเชน่   รถบัสโดยสาร 12 ที่น่ัง มกีารเปลี่ยนแปลงสีรถ เปลี่ยนหมายเลขเคร่ืองยนต์ หรือ
เปลี่ยนทะเบียนรถ ดังน้ัน  เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานต้องแจ้งงานพัสดุ  กองคลัง เพ่ือดําเนินการเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน และถูกต้อง   
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 การรับบริจาค 

 
 การรับบริจาค เป็นการได้มาซึ่งพัสดุวิธีหน่ึง ซึ่งได้รับจากบุคคล องค์กร บริษัท ห้างร้าน หรือส่วน
ราชการอ่ืน ที่ต้องการบริจาคทรัพย์สิน หรอืพัสดุให้กับมหาวิทยาลัย เพ่ือประโยชน์ทางราชการ วิธีปฏิบัติ
ดังน้ี 

   1.  บรษิัท ห้างร้าน บุคคล หรือส่วนราชการอ่ืน ที่ต้องการบริจาคทรัพย์สิน หรือพัสดุให้กับ
มหาวิทยาลัย  ต้องทําหนังสือถึงมหาวิทยาลัย โดยระบุรายละเอียด ย่ีห้อ รุ่น หมายเลขเคร่ือง รายละเอียด
พัสดุ รายการพัสดุที่บริจาค จํานวนพัสดุ และราคาพัสดุ 

   2.  เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน ทําหนังสือผา่นหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือ
แต่งต้ังบุคคลหรือคณะกรรมการ เพ่ือทําการตรวจสภาพครุภัณฑ์ก่อนการรับบริจาค ว่าครุภัณฑ์รับบริจาค
เป็นของใหม่ คุม้ค่ากับการรับบริจาค ยินดีรับไว้ใช้ประโยชน์ในหน่วยงาน หรือไม ่
    3.  ดําเนินการตรวจสภาพครุภัณฑ์ที่จะรบับริจาคโดยบุคคลหรือคณะกรรมการรายงานผลต่อ
หัวหน้าส่วนราชการ 
    4.  เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอรายช่ือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจการจ้าง  
กรรมการอย่างน้อย 3 คน พร้อมจัดทําคําสั่งเสนอเพ่ือลงนามแต่งต้ัง 

   4. ดําเนินการตรวจรับพัสดุ หรือตรวจการจ้าง และเสนอหัวหน้าส่วนราชการทราบ 
 

ข้อเสนอแนะ    
  กรณทีี่  1  ถา้เป็นการรับบริจาคพัสดุ / ครุภัณฑ์ ซึ่ง เป็นครุภัณฑ์เก่า ที่อายุการใช้งาน 

มานาน การรับบริจาคน้ันให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ  โดยให้เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานแนบ
ข้อมูลพัสดุ / ครุภัณฑ์ เพ่ือประกอบการพิจารณาการรับบริจาค  อาทิเช่น ข้อมูลพัสดุ  ครุภัณฑ์ได้มาปีไหน 
อายุการใช้งานก่ีปี  มีค่าเสื่อมราคา จํานวนรายการ  ราคาเท่าไหร่ ประวัติการซ่อมบํารุง  นําข้อมูลดังกล่าว
เสนอหัวหน้าส่วนราชการพิจารณา เพ่ือประกอบการตัดสินใจรับพัสดุ 

 กรณีที ่2  ถ้าเป็นการตรวจรับการจ้างงานก่อสร้าง  ให้ดําเนินการตรวจรับงานตามระเบียบว่าด้วย
การพัสดุ พ.ศ.2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม ขอ้ 72   

  การรับบริจาคทรัพย์สินของทางราชการ ควรถ่ายรูปทรัพย์สินบริจาคไว้เพ่ือเป็นหลักฐาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การรับบริจาค 

 เมื่อหน่วยงานได้รับบริจาคพัสดุ หรือทรัพย์สนิ จากบุคคล องค์กร ห้างร้าน หรือส่วนราชการอ่ืน 
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน ดําเนินการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรว่ีาด้วยการพัสดุ พ.ศ.
2535 และทีแ่ก้ไขปรับปรุงข้อ71-72 ขั้นตอนการปฏิบัติงานดังน้ี 

 
-  เสนอเรื่องการรับบริจาค ผา่นหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือพิจารณา 
   การรับบริจาคและเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสภาพ 
   ครุภัณฑ์ที่จะรับบริจาค 
 

               
- อนุมัติและลงนาม  

           
 

                  
  -   ดําเนินการตรวจสภาพพัสดุ 
 -   รายงานผลการตรวจสภาพพัสดุเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

  
 

                                                                                   
- เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอรายช่ือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- จัดทําคําสั่งเสนอเพ่ือลงนามแต่งต้ัง   

  
                  

  
- อนุมัติและลงนาม 

                   
   
    
 -  ดําเนินการลงบัญชีคุมทรัพย์สิน / พัสดุ / กําหนดหมายเลข 
             พัสดุ / 3D 
           -  จัดส่งสําเนาต้นเรื่องการรับบริจาค ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน 

 

 
  เจ้าหนา้ที่พสัดุหน่วยงาน  
 

   
    หัวหน้าส่วนราชการ 
 

 
  คณะกรรมการตรวจสภาพ 

   
    เจ้าหน้าทีพ่ัสดุหน่วยงาน 
 

   
    หัวหน้าส่วนราชการ 
 

               
 งานพสัดุ  กองคลงั 
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ตัวอย่างการรบับริจาคครุภัณฑ์ 
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2-58 
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การบันทึกรับครุภัณฑ์บริจาคในระบบบัญชีสามมิติ 
 

1. เลือกระบบบริหารสินทรัพย์ 
2. เลือกเมนูบันทกึรับครุภัณฑ์รอขึ้นทะเบียน 

 

 
 

3. ระบุปีงบประมาณ หน่วยงาน บุคคลอ้างอิง (ผู้บริจาค) วันที่รับ ช่ือบัญชีด้านCr. 
4. กด        เพ่ือบันทึกข้อมูล จะได้รับเลขที่ใบรับครุภัณฑ์ ขึน้ต้นด้วย DN 
5. กดปุ่ม  

 

 
 

1

2

3

 4

5
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6. กด        เพ่ือค้นหาเลขที่ใบรับครุภัณฑ์ 
7. กดปุ่มแก้ไข  
8. กดปุ่ม                              จะปรากฏหน้า บันทึกรับครุภัณฑ์รอขึ้นทะเบียน-

บันทึกรายการย่อย 
 

 
 

9. เลือกรายการ 
10. ระบุจํานวน 
11. ระบุราคาต่อหน่วย 
12. กดปุ่ม       เพ่ือบันทึกข้อมูล 
13. กดปุ่ม  

 

 
 

 6 

 7 

 8 

9
10 

11 

12 

13
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14. กดปุ่ม        และกดเลือกแก้ไข 
15. กดปุ่มระบุมิติ จะปรากฏหน้าบันทึกรับครุภัณฑ์รอขึ้นทะเบียน-ระบุมิติ 

 

 
 

16.  กดเลือกแหล่งเงิน แผนงาน  หน่วยงาน กองทุน   
17.  กด       เพ่ือบันทึกข้อมูล   
18.  กดปุ่ม  

  

 
 
 
 

14 

15 

16

17 
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19.  กดปุ่ม      เพ่ือกลับสู่หน้าจอหลัก 

 

 
 
 

20.  กดปุ่ม      เพ่ือพิมพ์รายงานใบรับบริจาค(ครุภัณฑ์) และใบสําคัญทั่วไป 
21.  กดปุ่ม  เพ่ือกลับสู่หน้าจอหลัก และกดปุ่ม 

 

 
 
 
 
 
 
 

19 

20 

21 



2-63 
 

  

ตัวอย่างใบรบับริจาค(ครุภัณฑ์)  จากระบบบัญชีสามมิติ 
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ตัวอย่างใบสําคัญทั่วไปจากระบบบัญชสีามมิติ 
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การตรวจสอบพัสดุประจําป ี

 
การตรวจสอบพัสดุประจําป ี
  การตรวจสอบพัสดุประจําปี หรือการตรวจสอบการรับ-จา่ยพัสดุประจําปี เป็นวิธีการควบคุม
จํานวนพัสดุว่าในแต่ละปีงบประมาณมีจํานวนพัสดุเท่าใด ซึง่ต้องดําเนินการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ
ประจําปี ให้ดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 ข้อ 155 และ ข้อ 156 
      การตรวจสอบพัสดุประจําปี จึงเป็นการตรวจสอบบัญชีคุมวัสดุ และทะเบียนคุมครุภัณฑ์ งวด
ต้ังแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียง
วันสิ้นงวดน้ัน เพ่ือให้ทราบปริมาณการใช้จ่ายและยอดคงเหลือของพัสดุ รวมถึงพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือ
สูญไป หรือไมจ่ําเป็นต้องใช้ราชการต่อไป ซึ่งการตรวจสอบพัสดุประจําปีโดยก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี 
ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าหน่วยงาน แต่งต้ังเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการหรือหน่วยงานน้ัน ซึ่งมิใช่
เจ้าหน้าที่พัสดุ จํานวนเจ้าหน้าที่ขึ้นอยู่กับจํานวนคนทั้งหน่วยงาน หรือหลายคนตามความจําเป็น หรือ
ขึ้นอยู่กับจํานวนทรัพย์สินของแต่ละหน่วยงาน 
    ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจําปี  ปฏิบัติดังนี ้
     (1)  หน่วยงานเสนอรายช่ือคณะกรรมการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุประจําปี  
     (2)  หัวหน้าส่วนราชการแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุประจําปี 
     (3)  การตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุประจําปี  เริ่มต้ังแต่วันเปิดทําการวันแรกของเดือนตุลาคม 
     (4)  คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี ดําเนินการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุประจําปีให้
แล้วเสร็จภายใน 30 วันทําการ (ไม่นับวันหยุดราชการ)  
      (5)  การขอขยายเวลาการตรวจสอบพัสดุ กระทํามิได้ แต่ถ้าจําเป็นให้ทําหนังสือขออนุมัติ 
กวพ. (คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ) 
                    (6)  คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปี เสนอ
ต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
    วิธีการการตรวจสอบพัสดุประจําปี  ปฏิบัติดังนี ้
    (1)  ตรวจสอบการรับ – จา่ยพัสดุมีหลักฐาน การลงบญัชีรับจ่ายพัสดุถูกต้องหรือไม่ 
    (2)  ตรวจสอบพัสดุ วัสดุ / ครุภัณฑ์ คงเหลือตรงตามบัญชี หรือทะเบียนคุมหรือไม ่
    (3)  ตรวจสอบพัสดุคงเหลือรายการใดบ้างที่ชํารุดเสื่อมสภาพ ใช้งานไม่ได้ หรือหมดความ
จําเป็นใช้งานเพราะเหตุใด  จํานวนเท่าใด รายการใด  
    (4)  ถ่ายรูปตัวพัสดุ / ครุภัณฑ์ที่เสื่อมสภาพ เพ่ือเป็นข้อมลูประกอบการตัดสินใจ 
    (5)  คณะกรรมการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุประจําปีรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ 
ให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ  
    (6)  จัดส่งรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปีให้สํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน ภูมภิาค 
จํานวน 1 ชุด และสํานักงานส่วนราชการต้นสังกัด 
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    (7)   กรณีถา้ตรวจพบว่าพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ และหมดความจําเป็นใช้ ให้ดําเนินการ 
ต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 1 ชุด คณะกรรมการอย่างน้อย 3 คน  
     การตรวจสอบหลักฐานการรับ-จ่ายพัสดุว่าถูกต้องหรือไม่น้ัน ใหท้ําการตรวจสอบปีละ 
1 ครั้ง ให้ตรวจสอบพัสดุที่มอียู่ทั้งหมด ทั้งวัสดุ และครุภัณฑ์ กรณีเป็นวัสดุสิ้นเปลือง ให้ตรวจนับเฉพาะ 
ของที่ยังไม่ได้เบิกใช้ ถ้าเป็นวัสดุที่มีอายุการใช้งานนาน คือวัสดุคงทน ถึงแม้ว่าจะเบิกไปแล้วก็ต้องตรวจสอบ 
การตรวจสอบพัสดุประจําปี ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ ไม่ได้กําหนดหรือเปิดโอกาส
ให้ขยายเวลาในการตรวจสอบพัสดุ  ในกรณีที่มีพัสดุที่จะตรวจสอบจํานวนมาก ๆ ระเบียบเปิดโอกาสให้ใช้
ผู้ดําเนินการหรือคณะกรรมการหลายคนได้ 
    เมื่อผู้แต่งต้ัง ได้รับรายงานการเจ้าหน้าที่จากคณะกรรมการผู้ตรวจสอบแล้ว ใหส้่งรายงานเสนอ
ตามลําดับช้ันจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ 1 ชุด และส่งสําเนารายงานไปยังสํานักงานตรวจเงินแผ่นดินหรือ
สํานักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค แล้วแต่กรณี 1 ชุดสําหรับหน่วยงานในราชการบริหารส่วนภูมิภาค ใหส้่ง
สําเนารายงานไปยังส่วนราชการต้นสังกัดอีก 1 ชุดด้วย  
  เมื่อหัวหน้าส่วนราชการได้รับรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปีแลว้ และปรากฏว่ามี
พัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสญูไป หรือไม่จาํเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก็ให้แต่งต้ังคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงจริงขึ้นคณะหน่ึง เพ่ือสอบหาข้อเท็จจริงว่าพัสดุน้ันเป็นการเสื่อมสภาพเน่ืองมาจากการใช้งาน
ตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ เพ่ือเสนอหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการให้ดําเนินการจําหน่าย
ต่อไป  ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดชอบด้วย ให้หัวหน้าส่วนราชการดําเนินการตาม
กฎหมายและระเบียบของทางราชการที่เก่ียวข้องต่อไป เว้นแต่มีผู้รับผิดชอบชดใช้ก็ไม่ต้องเสนอแต่งต้ัง
คณะกรรมการหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง สําหรับรายการน้ัน  (การชดใช้พัสดุหรือเงินให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยความรับผิดทางแพ่งของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ และหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ 
กค 0507.2/ว 81 ลงวันที่ 27 สิงหาคม 2545 เรื่อง หลักเกณฑ์การคํานวณค่าเสื่อมราคาทรัพย์สินที่ต้อง
เรียกชดใช้ตามความรับผิดทางละเมิด) 
 
 หน้าทีค่ณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป ี
 การปฏิบัติหน้าที่การตรวจสอบพัสดุประจําปี  ซึ่งหัวหน้าส่วนราชการได้แต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุขึ้น เพ่ือดําเนินการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุประจําปี โดยต้องประสานงานกับเจ้าหน้าที่
พัสดุหน่วยงาน   ซึ่งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปีมีหน้าที่การปฏิบัติงานดังน้ี 

(1)   ตรวจสอบบัญชีคุมวัสดุสิ้นเปลือง โดยตรวจสอบการรับ-จ่ายวัสดุสิ้นเปลือง ณ วันสิ้นงวด 
บัญชี งวดต้ังแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน จนถงึวันที่ 30 กันยายนว่ามียอดคงเหลือตรงตามบัญชีคุมหรือไม่   
มีหลักฐานการเบิกจ่ายถูกต้องหรือไม่ ให้ตรวจนับเฉพาะของที่ยังไม่ได้เบิกใช้เพ่ือให้ทราบปริมาณการใช้จ่าย 
และยอดคงเหลือของวัสดุสิ้นเปลือง 
 (2)  ตรวจสอบบัญชีคุมวัสดุคงทนถาวร ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายถูกต้องตามบัญชีคุมวัสดุ
คงทนถาวรหรือไม่ / ถึงแม้ว่าจะเบิกไปแล้วก็ต้องตรวจสอบ 
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 (3)  ตรวจสอบทะเบียนคุมครภัุณฑ์  โดยตรวจนับครุภัณฑ์ที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดน้ัน ให้
ทราบยอดคงเหลือของครุภัณฑ์ตรงตามทะเบียนคุมหรือไม่ / ตรวจตัวครุภัณฑ์ / รวมถึงพัสดุครุภัณฑ์ชํารุด 
เสื่อมสภาพ / หมดความจําเป็นใช้งาน หรือสูญไป เพราะเหตุใด / จํานวนเท่าไร /  รายการใด เพ่ือให้ทราบ
ปริมาณครุภัณฑ์  
  (4)  ถ่ายรูปตัวพัสดุ / ครุภัณฑ์ที่เสื่อมสภาพ เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจ 
 (5)  คณะกรรมการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุประจําปี รายงานผลการตรวจสอบพัสดุให้หัวหน้า
ส่วนราชการทราบ  
 (6)  จัดส่งรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปีให้สํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน ภูมิภาค จํานวน  
1 ชุด และสํานักงานส่วนราชการต้นสังกัด 
 (7)   กรณีถ้าตรวจพบว่าพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ และหมดความจําเป็นใช้ ให้ดําเนินการต้ัง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 1 ชุด คณะกรรมการอย่างน้อย 3 คน  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การตรวจสอบพัสดุประจําป ี

  การตรวจสอบพัสดุประจําปี ให้ดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ.2535 ข้อ 155  มีขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบพัสดุประจําปี ดังน้ี 

                     
  -  จัดส่งรายช่ือคณะกรรมการตรวจสอบการรับ- จ่ายพัสดุ 
             ประจําปี           
                     

                        
          
  -  เสนอรายช่ือแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ 

        ประจําปีเพ่ือเสนอหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้มีอํานาจอนุมัติ 
        แต่งต้ัง     

             
 

                                                                                       
   -  พิจารณาอนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบการรับ – จ่าย 
              พัสดุประจําปี 
       

               
 

                     
  -  จัดส่งคําสั่งให้คณะกรรมการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ 
             ประจําปี   
           - จัดส่งเอกสารช้ีแจงการตรวจสอบพัสดุประจําปีให้กับเจ้าหน้าที่ 

                                               พัสดุหน่วยงาน  
 

                                                                      
-  จัดเตรียมทะเบียนคุมพัสดุ โดยขอถ่ายสําเนาทะเบียนคุม 
   ครุภัณฑ์ได้ที่ งานพัสดุ กองคลัง เพ่ือให้คณะกรรมการ 
   ตรวจสอบฯ  

-  ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจสอบการรับ-จ่าย 
 พัสดุประจําปี  

                
  เจ้าหนา้ที่พสัดุหน่วยงาน 

   

               
       งานพัสดุ กองคลัง 

   

               
 หัวหน้าส่วนราชการ      
   

               
     งานพัสดุ กองคลัง 

   

               
   เจ้าหน้าที่พสัดุหน่วยงาน 
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- ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปี ต้ังแต่วันที่ 1 ตุลาคม  

ของทุกปี 
       -  ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปี 30 วันทําการ    

  (ไม่นับวันหยุดราชการ)         
-  ตรวจสอบบัญชีคุมวัสดุสิ้นเปลือง , วัสดุคงทนถาวร,       
   และทะเบียนคุมครุภัณฑ์มบัีญชีคุมถูกต้องครบหรือไม่ 
-  กรณีตรวจสอบพัสดุประจําปีพบว่า มีพัสดุเสื่อมสภาพ      
   ชํารุด หมดความจําเป็นใช้งาน หรือสูญหาย  ให ้ 

 คณะกรรมการรายงานผลการตรวจสอบการรับ-จ่าย      
ประจําปี โดยส่งเรื่องการตรวจสอบพัสดุประจําปีให้  

    งานพัสดุ กองคลัง     
 

 -  ตรวจสอบเอกสาร / กรณถีูกต้อง / เสนอรายงานผลการ 
    ตรวจสอบการรับ- จ่ายพัสดุประจําปีต่อหัวหน้าส่วน 
    ราชการ 

            
   

                                   
   -  พิจารณาให้เห็นชอบ 
  -  กรณีพัสดุเสื่อมสภาพ ชํารุด  หมดความจําเป็นใช้หรือสูญหาย 
               ให้ดําเนินการสอบหาข้อเท็จจริง  

 
 

 -  จัดส่งรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปี ให ้
    สํานักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค จํานวน 1 ชุด         
 -  กรณีหน่วยงานมีพัสดุเสื่อมสภาพ ชํารุด หมดความจําเป็นใช้  

 หรือสญูหาย ให้ดําเนินการแต่งต้ัง คณะกรรมการสอบหา    
 ข้อเท็จจริงขึ้น 1 ชุด เพ่ือดําเนินการสอบหาข้อเท็จจริง   
 (กรณีพัสดุเสือ่มสภาพ)   
 

 
  คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ 
          ประจําป ี
 

               
      งานพสัดุ กองคลัง 

   

               
      หัวหน้าสว่นราชการ 

   

               
      งานพสัดุ กองคลัง 
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ตัวอย่างบันทกึขอความขอรายชื่อคณะกรรมการตรวจสอบการรับ-จ่ายพสัดุประจําป ี
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ตัวอย่างคาํสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบการรับ-จ่ายพสัดุประจําป ี
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ตัวอย่างรายงานผลการตรวจสอบการรับ-จ่ายพสัดุประจําป ี
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   การสอบหาข้อเท็จจรงิ 
(กรณีพัสดุเสื่อมสภาพ) 

 
 หลังจากดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปีแล้ว พบว่ามีพัสดุเสื่อมสภาพ ชํารุด หรือหมดความ
จําเป็นใช้งาน ให้ดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 ฉบับแก้ไขปรับปรุง 
ข้อ 156  
 ขั้นตอนการสอบหาข้อเท็จจริง ปฏิบัติดังนี ้

1. หน่วยงานจัดส่งรายช่ือคณะกรรมกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
 2.   หัวหน้าส่วนราชการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้น จํานวน 1 ชุด  
คณะกรรมการอย่างน้อย 3 คน 
 3.  คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ดําเนินการสอบหาข้อเท็จจริง กรณพัีสดุเสื่อมสภาพ 
โดยดูจากตัวพัสดุ / ครุภัณฑ์ที่ชํารุด เสื่อมสภาพ / หมดความจําเป็นใช้ โดยพิจาณาเพ่ือยืนยันว่าพัสดุน้ัน
ชํารุดจริง เห็นสมควรจําหน่าย 
 4.  คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงพัสดุประจําปี เสนอต่อ
หัวหน้าส่วนราชการ 

วิธีการสอบหาข้อเท็จจรงิ  ปฏิบัติดังนี ้
                1.  ตรวจสอบตัวพัสดุ / ครุภัณฑ์ โดยดูจากของว่าสภาพพัสดุน้ันเสื่อมสภาพ / ชํารุด / หมด
ความจําเป็นใช้จริงหรือไม่ โดยคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงยืนยันอีกคร้ังว่าพัสดุน้ัน 
เห็นสมควรจําหน่ายจริง 
 2.  ตรวจสอบจากทะเบียนคุมครุภัณฑ์ หรอืบัญชีคุม เพ่ือทราบว่าพัสดุ / ครุภัณฑ์ที่ชํารุดได้มา
เมื่อไร / ปีไหน / ราคา / ย่ีหอ้ รุ่น /  ค่าเสือ่มราคา / ประวัติการซ่อม ข้อมูลดังกล่าวสามารถประกอบการ
ตัดสินใจให้คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงได้ 
 3.  ถ่ายรูปตัวพัสดุ / ครุภัณฑ์ที่เสื่อมสภาพ เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจ และเป็น
หลักฐาน 
 4.  คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ต้องประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน 
  5.  รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง เสนอหัวหน้าส่วนราชการทราบโดยเร็ว 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การสอบหาขอ้เท็จจริง   (กรณีมีพสัดุเสื่อมสภาพ) 

 
   กรณีถ้าตรวจพบว่าพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ และหมดความจําเป็นใช้ ให้ดําเนินการ 
ต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้น 1 ชุด คณะกรรมการอย่างน้อย 3 คน เพ่ือสอบหาข้อเท็จจริง 
(กรณีมีพัสดุเสือ่มสภาพชํารุด ขอจําหน่าย)   มีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังน้ี 

  
  -  จัดส่งรายช่ือคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
                 (กรณีมีพัสดุเสือ่มสภาพ) 
              -  จัดเตรียมตัวพัสดุ / ครุภัณฑ์ ที่ขอจําหน่าย  

                 
                     

-  เสนอรายช่ือแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
   (กรณีมีพัสดุเสื่อมสภาพ) เพ่ือเสนอหัวหน้าส่วนราชการ    

หรือผู้มีอํานาจอนุมัติแต่งต้ัง 
  

                                                                                       
  -  พิจารณาอนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
                 (กรณีมีพัสดุเสือ่มสภาพ) 
  

 
                     

  -  จัดส่งคําสั่งให้คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
 -  จัดส่งเอกสารช้ีแจงการสอบหาข้อเท็จจริงให้เจ้าหน้าที่ 

           พัสดุหน่วยงาน / และคณะกรรมการสอบหา 
             ข้อเท็จจริงทุกคนทราบ 

                                                                                       
-  ประสานงานกับคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
   เพ่ือสอบหาข้อเท็จจริงพัสดุที่เสื่อมสภาพ 
-  จัดเตรียมตัวพัสดุที่จะจําหน่ายให้ถูกต้องครบถ้วน                  

                                      
  -  ดําเนินการสอบหาข้อเท็จจริง (กรณีพัสดุที่ขอจําหน่าย)    
           - รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงต่อหัวหน้าส่วนราชการ 

  
    เจ้าหน้าทีพ่ัสดุหน่วยงาน 

   

               
       งานพัสดุ กองคลัง 

   

               
  หัวหน้าส่วนราชการ   
   

               
      งานพสัดุ กองคลัง 

   

               
   เจ้าหน้าที่พสัดุหน่วยงาน 

   

         คณะกรรมการ 
       สอบหาข้อเท็จจรงิ   
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  -  ตรวจสอบเอกสาร / กรณถีูกต้อง / เสนอรายงานผลการ     
             การสอบหาข้อเท็จจริง (กรณีพัสดุที่ขอจําหน่าย) 
 

 
 

    
     -   พิจารณาอนุมัติสั่งการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               
        งานพัสดุ กองคลัง 

   

               
      หัวหน้าสว่นราชการ 
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ตัวอย่างคาํสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงฯ 
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ตัวอย่างสรปุรายงานผลการสอบหาข้อเทจ็จริงครุภัณฑ์ขอจําหนา่ย 
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การจําหน่ายพัสดุ 
 

 การจําหน่ายพัสดุ เป็นวิธีการปลดภาระความรับผิดชอบต่อทรัพย์สินหรอืพัสดุน้ันออกไป เป็น
การตัดจําหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุม หรือเกิดจากการตัดค่าเสื่อมราคาจนหมดราคาทรัพย์สิน 
ดังน้ัน  การจําหน่ายพัสดุ หมายความว่า การลงบัญชีพัสดุออกจากบัญชีคุมพัสดุพัสดุชํารุดโดยเหตุเป็นพัสดุ
เหลือใช้ เลิกใช้ หรือเสื่อมสภาพจนใช้ราชการไม่ได้ หรือมสีถานไม่ครบชุด ซึ่งไม่มีโอกาสใช้ในราชการได้อีก 
หรือเป็นพัสดุชํารุดซ่อมไม่ได้ หรือเป็นพัสดุชํารุดซ่อมไม่คุ้มค่า หรือไม่ปลอดภัยในการใช้งาน รวมทั้งพัสดุที่
สูญหายหรือเสยีหายจนสิ้นซาก  
 วัตถุประสงค์ของการจําหน่ายพัสดุ 
 1.  เพ่ือเป็นการปลดเปลื้องความรับผิดชอบของหน่วยงานท่ีครอบครองพัสดุ ซึ่งชํารุดไม่
สามารถซ่อมใช้ในราชการต่อไปได้ และเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุทดแทน 
 2.  เพ่ือเป็นการลดราคาทรัพย์สินและลดยอดบัญชีคุมพัสดุดี 
 3.  เพ่ือปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการท่ีได้กําหนดไว้ 
 สาเหตุการจําหน่ายพัสดุ 
 1. เหลือใช้ และเลิกใช้ หมายความว่า เป็นพัสดุเกินความต้องการใช้งาน และเป็นพัสดุที่เลิก
ใช้งานแล้ว เน่ืองจากเป็นพัสดุล้าสมัย 
 2.  เสื่อมสภาพ หมายถึง พัสดุที่เสื่อมสภาพไปตามอายุการใช้งาน หรือครบอายุการเก็บรักษา 
 3.  มสีภาพไม่ครบชุด 
 4.  ชํารุดซ่อมไม่ได้ หมายถึง พัสดุซึ่งชํารุดจากการใช้งานตามปกติไม่สามารถซ่อมใช้งานได้ 
หรือซ่อมไม่คุม้ค่า หรือไม่ปลอดภัยในการใช้งานต่อไป 
 การจําหน่ายพัสดุจําแนกได้ตามสาเหตุ ดังต่อไปนี ้
 1.  การจําหน่ายตามสภาพ (Condition condemned) ได้แก่ 
  1.1  การชํารุดสึกหรือเน่ืองจากการใช้งานตามปกติ หรือเน่ืองมาจากเหตุสุดวิสัย อันมใิช่
ความผิดบกพร่องของเจ้าหน้าที่ โดยไม่สามารถซ่อมใช้ในราชการได้อีก หรือซ่อมไม่คุ้มค่า หรือไม่ปลอดภัย
ในการใช้งาน 
  1.2  การเสื่อมคุณภาพหรือเสื่อมคุณสมบัติตามสภาพ ซึ่งไม่สามารถซ่อมใช้ราชการได้ 
  1.3  การมีสถานะไม่ครบชุด หรือไม่ทราบคณุลักษณะแท้จริงซึ่งไม่สามารถซ่อมใช้ใน
ราชการได้ 
  1.4  การสญูหายหรือเสียหายจนสิ้นซาก ยกเว้นพัสดุไม่ถาวรที่ใช้สูญสิ้นไปตามสภาพ 
 2.  การจําหน่ายตามเอกสารเทคนิค หรือคําสั่งทางราชการ (Directed condemned or 
Administrative condemned) ได้แก่  
  2.1  การเลิกใช้เน่ืองจากเป็นพัสดุล้าสมัย เพราะการเปลี่ยนแปลงปรับปรุงแก้ไข หรือใช้
พัสดุแบบใหมแ่ทนแบบเก่า 
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  2.2  การกําหนดให้เป็นพัสดุเหลือใช้ (Surplus) หรือเกินความต้องการ (Excess)เน่ืองจาก
การยุบหน่วยงาน การลดอัตรา การคํานวณความต้องการไม่ถูกต้อง และหมดความจําเป็นใช้ เป็นต้น 
  2.3  การหมดอายุการใช้งานหรือหมดอายุการเก็บรักษา ตามคําสั่งหรือแจ้งความเทคนิค 
ซึ่งไม่สามารถซอ่มใช้ราชการหรือยืดอายุได้อีก 
 ซึ่งวิธีการจําหน่ายให้ดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 
ข้อ 157 ถึง ขอ้ 161 และทีแ่ก้ไขปรับปรุง  มีวิธีการจําหน่ายพัสดุ ดังต่อไปนี้ คือ 

1. วิธีการขาย 
2. วิธีการแลกเปลี่ยน 
3. วิธีการโอน 
4. วิธีการแปรสภาพ หรือทําลาย  

      
 การจําหน่ายพัสดุ เป็นวิธีการปลดภาระความรับผิดชอบต่อทรัพย์สินหรอืพัสดุน้ันออกไป เป็น
การตัดจําหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุม  โดยวิธีการจําหน่ายให้ดําเนินการตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 ขอ้ 157 ถึง ข้อ 161 และที่แก้ไขปรับปรุง  มวิีธีการจําหน่ายพัสดุ  
ดังต่อไปน้ี 
 

 
วิธีการจําหน่ายพัสดุ 

 
 

 
การขาย

ทอดตลาด 
  

   
การแลกเปลี่ยน 

  

        
การโอน 

  

  
การแปรสภาพ /

ทําลาย 
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การจําหน่ายพัสดุ   โดยวิธกีารขายทอดตลาด 

 
วิธีการขาย  
                   ให้ดําเนินการตามวิธีการขายที่กําหนดไว้ในระเบียบว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 ข้อ 
157(1) โดยดําเนินการขายโดยวิธีขายทอดตลาดก่อน  
                   การขายทอดตลาด หมายถึง การขายโดยเปิดเผยแก่มหาชน ด้วยวิธีให้โอกาสแก่ผู้ประมูล
ราคา ผู้ใดให้ราคาสูงก็มีสิทธ์ิซื้อทรัพย์สินน้ันได้ 
                  ของเก่า หมายถึง ทรัพย์ที่เสนอขาย แลกเปลี่ยน หรือจําหน่ายโดยประการอ่ืน ซึ่งเป็นทรัพย์
ที่ใช้แล้ว เช่น พัสดุเก่า รถยนต์เก่า อุปกรณ์เก่า ฯลฯ 

     เศษซาก หมายถึง ส่วนสูญเสียที่ถูกทําลายจนไม่เหลอืสภาพเดิม  
     กรณถี้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี ให้นําวิธีที่กําหนดเก่ียวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม 

เว้นแต่การขายพัสดุครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 100,000 บาท จะขายโดยวิธีตกลงราคา
โดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 
                  เงินที่ได้จากการจําหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือ
ข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณ ี
                   การขายให้แก่ส่วนราชการ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วน
ท้องถิ่น หน่วยงานอ่ืนซึ่งกฎหมายบัญญัติใหม้ีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือรัฐวิสาหกิจ หรือ
องค์การสถานสาธารกุศลให้ขายโดยวิธีตกลงราคา 
การขายพัสดุโดยวิธีทอดตลาด   
                   ก่อนการดําเนินการจําหน่ายพัสดุโดยวิธีขายทอดตลาด ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 ข้อ 157(1) มขีั้นตอนการดําเนินการ แบ่งเป็น 3 ขั้นตอน 
                  ขั้นตอนที่ 1  ขั้นตอนก่อนการขายทอดตลาด  
                  ขั้นตอนที่ 2  ขั้นตอนระหว่างการขายทอดตลาด  
                  ขั้นตอนที่ 3  ขั้นตอนหลังการขายทอดตลาด  
                  ขั้นตอนท่ี 1  ขั้นตอนก่อนการขายทอดตลาด 

     หน่วยงานท่ีขอจําหน่ายพัสดุโดยวิธีการขายทอดตลาด เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานก่อน 
ดําเนินการขายทอดตลาด ปฏิบัติดังน้ี 
                   (1)  เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารรายการพัสดุที่ขอจําหน่าย 
และตัวพัสดุที่จะทําการจําหน่าย 
                   (2) แต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลาง หรือคณะกรรมการประเมนิราคา ทําหน้าที่
กําหนดราคากลางพัสดุที่จะจําหน่ายขายทอดตลาด  ซึ่งวิธีการกําหนดราคากลาง ให้คณะกรรมการกําหนด
ราคาพิจารณาจากข้อมูลพัสดุน้ัน โดยดูจากทะเบียนคุม อายุการใช้งาน ค่าเสื่อมราคา ประวัติการซ่อม และ
ดูจากตัวพัสดุว่าสภาพชํารุดเพียงใด เห็นสมควรกําหนดราคากลางตามความเหมาะสมของสภาพพัสดุน้ัน  
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                   (3)   จัดเตรยีมตัวพัสดุที่จะทําการขายทอดตลาด โดยติดลําดับหมายเลขให้มองเห็นชัดเจน 
                   (4)  คณะกรรการกําหนดราคากลาง รายงานผลการกําหนดราคากลางเสนอหัวหน้า 
หน่วยงาน /หัวหน้าส่วนราชการเพ่ืออนุมัติเห็นชอบ 
                   (5)  หลังจากกําหนดราคากลางแล้ว ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้มีอํานาจ แต่งต้ัง
คณะกรรมการจําหน่ายพัสดุขึ้น 1 ชุด เพ่ือดําเนินการจําหน่ายพัสดุ   
                   (6)  งานพัสดุ กองคลัง ดําเนินการจัดทําประกาศประมูลขายทอดตลาดให้กับผู้สนใจทราบ
ให้มากทีสุ่ด  
                    (7)  เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานที่ขอจําหน่ายพัสดุ ประสานงานกับงานที่เก่ียวข้อง  
ประสานงานกับหน่วยรักษาความปลอดภัย เพ่ือความปลอดภัยของทรัพย์สินก่อนที่จะทําขนย้ายพัสดุ
จําหน่ายออกจากตัวอาคาร / หน่วยงาน และมหาวิทยาลัย 
                    ขั้นตอนท่ี 2  ขั้นตอนระหว่างการขายทอดตลาด 

      มหาวิทยาลัยจัดทําประกาศประมูลขายทอดตลาด โดยระบุรายละเอียดและเง่ือนไข 
การขายทอดตลาด ดังน้ี 
                    (1)  ผู้เข้าประมูลต้องปฏิบัติตามเง่ือนไขที่ประกาศกําหนด 
                    (2)  ผู้เข้าประมูล ต้องมาลงช่ือผู้เข้าร่วมประมูลตามวันเวลาที่กําหนดในประกาศ 
                    (3)  คณะกรรมการจําหน่ายพัสดุดําเนินการจําหน่ายพัสดุโดยช้ีแจงรายละเอียดและ 
เคาะราคา โดยการเคาะไม้หรือนับการประมูลครั้งที่ 3 ของรายการน้ัน 
                    (4)  หลังจากประมูลขายทอดตลาดเสร็จสิ้นแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุ กองคลัง สรุปและรวบรวม
ผลการประมูลขายทอดตลาด / คิดราคา / ออกใบสรุปผลการประมูลใหกั้บผู้เข้าร่วมประมูลที่ประมลูได้  
                   ขั้นตอนท่ี 3  ขั้นตอนหลังการขายทอดตลาด 
                   หลังจากที่มหาวิทยาลัยดําเนินการขายทอดตลาดเคาะราคาเสร็จสิ้นแล้ว  เจ้าหน้าทีพั่สดุ
ดําเนินการดังน้ี 

(1) จัดพิมพ์เอกสารใบสรุปผลรายการประมูลขายทอดตลาดให้กับผู้ประมูล ที่ประมูล 
(2) ชําระเงินค่าประมูล โดยนําเงินจากการประมูลขายทอดตลาด ส่งกองคลังเพ่ือ 

ออกใบเสร็จรบัเงิน 
(3) ตรวจสอบเอกสารใบสรุปรายการประมูลขายทอดตลาด พร้อมแนบใบเสร็จรับเงิน 
(4) ผู้ประมูลได้ ไปติดต่อขอรับพัสดุที่ประมูลได้ โดยแสดงหลกัฐานการขอรับพัสดุ 

(คือ ใบสรุปรายงานประมูลขายทอดตลาด พร้อมใบเสร็จรบัเงิน) 
(5) เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานที่ขอจําหน่าย ดําเนินการจ่ายของ หรือพัสดุให้กับผู้ประมูล  

โดยตรวจสอบหลักฐานการขอรับพัสดุ และตรวจสอบตัวพัสดุก่อนจ่ายพัสดุ    
(6) เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานประสานงานกับหน่วยรักษาความปลอดภัย เพ่ือความ 

ปลอดภัยของทรัพย์สิน ก่อนขนย้ายพัสดุออกจากตัวอาคาร / หน่วยงาน และมหาวิทยาลัย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจําหน่ายพัสดุ  โดยวิธกีารขายทอดตลาด 

ขั้นตอนที่ 1   ขั้นตอนก่อนการดําเนินการขายทอดตลาด  เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน มีขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ดังน้ี 

                  
  -   จัดส่งรายช่ือคณะกรรมการกําหนดราคากลางอย่างน้อย  
              จํานวน 3 คน 
          -   จัดเตรียมตัวพัสดุที่จะจําหน่าย โดยวิธีขายทอดตลาด 

                  
             

-  ตรวจสอบเอกสาร / ความถูกต้อง  
-  กรณีเอกสารถูกต้อง / เสนอคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
   กําหนดราคากลาง 

  -  กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน 
                                                                                    

   
           -  พิจารณาอนุมัติ พร้อมลงนามคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 

         กําหนดราคากลาง               
                     

                      
-  จัดส่งคําสั่ง/ช้ีแจงคณะกรรมการกําหนดราคากลางทุกคน   
   เพ่ือดําเนินการกําหนดราคากลางพัสดุขายทอดตลาด 

                   
   

 
-  จัดเตรียมตัวพัสดุ / ติดลําดับหมายเลขรายการที่จะขาย 
    ทอดตลาด ให้มองเห็นชัดเจน         
-  ประสานงานกับคณะกรรมการกําหนดราคากลาง    

 
 
   -  ดําเนินการกําหนดราคากลาง จากสภาพตัวพัสดุและข้อมูล 
      เพ่ือประกอบการพิจารณาการกําหนดราคากลางให้เหมาะสม  

             -  เสนอรายงานผลการกําหนดราคากลาง 

              
  เจ้าหนา้ที่พสัดุหน่วยงาน 

   

               
       งานพัสดุ กองคลัง 

   

               
หัวหน้าส่วนราชการ 
   

               
        งานพัสดุ กองคลัง 

   

               
   เจ้าหน้าที่พสัดุหน่วยงาน 

   

คณะกรรมการกําหนด
ราคากลาง 
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           -  ตรวจสอบเอกสาร / กรณถีูกต้อง / เสนอรายงานผล 
              การกําหนดราคากลาง     
           -  ดําเนินการตรวจตัวพัสดุก่อนขายทอดตลาด 

                 -  ดําเนินการจัดทําประกาศขายทอดตลาด    
                                                       
   -  พิจารณาอนุมัติให้ความเห็นชอบการกําหนดราคากลาง 
            -  ลงนามประกาศขายทอดตลาด 
 

 
                                                     
   -  จัดส่งประกาศประมูลขายทอดตลาด โดยประกาศ เผยแพร่ให ้
     มากทีสุ่ด 
            -  ประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน เพ่ือเตรียมพัสดุขาย 

ทอดตลาดให้ผูป้ระมูลได้มาดูสภาพพัสดุ ก่อนวันประมูลขาย   
ทอดตลาด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               
       งานพัสดุ กองคลัง 

   

               
     หัวหน้าสว่นราชการ 

   

               
       งานพัสดุ  กองคลัง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจําหน่ายพัสดุ  โดยวิธกีารขายทอดตลาด 

 
ขั้นตอนที่ 2    เมื่อถึงกําหนดวันประมูลขายทอดตลาด  ใหป้ฏิบัติตามเง่ือนไขในประกาศขายทอดตลาด 
โดยในระหว่างการประมูลขายทอดตลาด  มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

                  
     -   ดําเนินการโดยปฏิบัติตามเง่ือนไขประกาศขายทอดตลาด 

        -   ใหผู้ป้ระมูลลงช่ือ ก่อนเข้าประมูลตามวันเวลาที่กําหนดใน        
            ประกาศฯ 

           -   ประสานงานกับคณะกรรมการจําหน่ายพัสดุ เพ่ือ  
               ดําเนินการจําหน่ายพัสดุโดยการขายทอดตลาด 

                     
   -  เมื่อถึงเวลาประมูล / ช้ีแจงผู้ประมูลให้ปฏิบัติตาม 
      เง่ือนไขการขายทอดตลาด 
   -  ควบคุม และดําเนินการการประมูลขายทอดตลาด  
   -  ดําเนินการขายทอดตลาด เคาะราคาโดยการเคาะไม้  

    หรือนับรายการประมูลครั้งที่ 3 ของรายการน้ัน โดยเริ่ม   
    ประมูลต้ังแต่รายการแรกถึงรายการสุดท้าย 

                                -  ปิดการประมูลขายทอดตลาด  
                                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

              
 งานพสัดุ  กองคลงั 
   

               
คณะกรรมการ 
จําหนา่ยพสัดุ 
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ตัวอย่างประกาศขายทอดตลาดครุภัณฑ์  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจําหน่ายพัสดุ  โดยวิธกีารขายทอดตลาด 

 
ขั้นตอนที่ 3   ขั้นตอนหลังการประมูลการขายทอดตลาดเสร็จสิ้น  มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

                                                                                
  -  รวบรวมรายการ / ใบสรุปผลการประมูลขายทอดตลาด                
           -  คิดราคา / พิมพ์ใบสรุปผลการประมูลฯ / เก็บเงินค่า 
    ประมลู และรวมรวมเงินค่าประมูลส่งกองคลัง 

                  
                     

 
  -  ออกใบเสร็จรับเงินค่าประมูลขายทอดตลาด 

          
 

 
-  ออกใบสรุปผลการประมูลขายทอดตลาด / และ 
   แนบใบเสร็จรับเงินค่าประมูลให้กับผู้ประมูล  เพ่ือ 
   นําไปติดต่อขอรับพัสดุ 

  
                          
   -  ตรวจสอบใบสรุปผลการประมูลขายทอดตลาด /ใบเสรจ็รับเงิน  
             บัตรประชาชน ให้ถูกต้อง 
          -  จ่ายของหรือพัสดุให้กับผู้ที่ประมลูได้ ให้ถูกต้องครบถ้วนและ  

        ถ่ายสําเนา เอกสารดังกล่าวไว้เป็นหลักฐานจํานวน 1 ชุด  
                                                  -  ดูแลรับผิดชอบ / ประสานงานการขนย้ายพัสดุที่ประมูลได้  
                                                     ออกจากอาคาร หรือออกจากมหาวิทยาลัย 

-  เมื่อจ่ายของ /พัสดุที่ขายทอดตลาดเสร็จสิ้นทุกรายการ 
   แล้ว ให้ทําหนังสือแจ้งหัวหน้างานพัสดุ กองคลงั  

                                 
   -  ดําเนินการรวบรวมเอกสารการประมูลขายทอดตลาดทั้งหมด 

       -  ประสานงานกับคณะกรรมการจําหน่ายพัสดุ เพ่ือสรุปรายงาน 
      ผลการประมูลขายทอดตลาด 

        

               
  งานพสัดุ  กองคลัง 
   

               
  เจ้าหนา้ที่การเงนิ กองคลงั 

   

               
    งานพัสดุ  กองคลัง 

   

               
  เจ้าหนา้ที่พสัดุหน่วยงาน 

   

               
     งานพัสดุ  กองคลัง 
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          -  ดําเนินการสรุปรายงานผลการจําหน่ายพัสดุโดยการขาย 
              ทอดตลาด  เพ่ือเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

                      
        
                 
            - พิจารณาเห็นชอบ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการจําหนา่ยพสัดุ 
   

               
หัวหน้าส่วนราชการ 
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ตัวอย่างสรปุผลการประมูลขายทอดตลาด 
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ตัวอย่างใบสรุปรายการ 
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ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน 
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การจําหน่ายพัสดุ   
 (โดยการแลกเปลีย่น) 

 
วิธีการแลกเปลี่ยน  
         การแลกเปลี่ยนพัสดุจะกระทํามิได้ เว้นแต่ในกรณีทีห่ัวหน้าส่วนราชการเห็นว่ามีความจําเป็น
จะต้องแลกเปลี่ยนให้กระทําได้เฉพาะการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์และการแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุ 
โดยให้ดําเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่กําหนดไว้ในระเบียบว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 ข้อ 122  ถึง 127 
โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการแลกเปลี่ยนดังน้ี 
      (1)  การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ประเภทและชนิดเดียวกันให้แลกเปลี่ยนได้เว้นแต่การ
แลกเปลี่ยนบางอย่างที่สํานักงบประมาณกําหนด หรือการแลกเปลี่ยนที่ต้องจ่ายเงินเพ่ิมให้ทําความตกลงกับ
สํานักงบประมาณก่อน โดยรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการโดยเหตุผล รายละเอียด 
ราคาที่จะแลกเปลี่ยน หรือขอ้เสนออ่ืน ๆ   
                   (2)  กรณแีลกเปลี่ยนกับเอกชน ให้ระบุวิธีที่จะแลกเปลีย่นพร้อมเหตุผล โดยเสนอใหนํ้า
วิธีการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่การแลกเปลี่ยนพัสดุที่จะนําไปแลกคร้ังหน่ึงซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกัน
ไม่เกิน 100,000 บาท จะเสนอให้ใช้วิธีตกลงราคาการแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชนให้หัวหน้าส่วนราชการ
แต่งต้ังคณะกรรมการข้ึนคณะหน่ึง เพ่ือทําหน้าที่ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุที่ต้องการแลกเปลี่ยน 

(3)  การแลกเปลี่ยนพัสดุของส่วนราชการกับส่วนราชการ ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วน 
ราชการที่จะตกลงกัน 
       (4)  ครุภัณฑ์ที่ได้รับการแลกเปลี่ยนเมื่อลงทะเบียนครุภัณฑ์ของส่วนราชการแล้วให้แจ้งสํานัก
งบประมาณ และสํานักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคแล้วแต่กรณีทราบภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับ
ครุภัณฑ์ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจําหน่ายพัสดุ  โดยการแลกเปลี่ยน 

        
       การแลกเปลี่ยนพัสดุจะกระทํามิได้ เว้นแต่ในกรณีทีห่ัวหน้าส่วนราชการเห็นว่ามีความจําเป็น

จะต้องแลกเปลี่ยนให้กระทําได้เฉพาะการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์และการแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุ 
โดยให้ดําเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่กําหนดไว้ในระเบียบว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 ข้อ 122  ถึง 127 
มีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังน้ี 

                 
         -  จัดสง่รายช่ือคณะกรรมการจําหน่ายพัสดุ โดยการแลกเปลี่ยน 
    1 ชุด 

-  จัดเตรียมตัวพัสดุ และข้อมลูพัสดุที่จะจําหน่ายโดยการ 
แลกเปลี่ยนไว้เพ่ือตรวจสอบ      

               
                      

-  ตรวจสอบเอกสาร / ความถูกต้อง  
-  กรณีเอกสารถูกต้อง / เสนอคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
   จําหน่ายพัสดุโดยการแลกเปลี่ยน 

        -  กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน 
                                                                                     

    
           -  ลงนามคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการจําหน่ายพัสดุ โดยการ 
              แลกเปลี่ยน 

  
  

 
             -  พิจารณาพัสดุที่จําหน่ายโดยการแลกเปลี่ยนโดยระบุ  
                เหตุผล/ วิธีแลกเปลี่ยน โดยดําเนินตามระเบียบพัสดุ  
      พ.ศ.2535 ข้อ 122 ถึง 127 

                   - สรุปรายงานผลการจําหน่ายโดยการแลกเปลี่ยน 
                     

     -  พิจารณาอนุมัติให้ความเห็นชอบ 
          

 

              
   เจ้าหน้าที่พสัดุหน่วยงาน 

   

               
        งานพัสดุ กองคลัง 

   

               
  หัวหน้าส่วนราชการ 
   

                
คณะกรรมการจําหนา่ยพสัดุ  

 โดยการลกเปลี่ยน   

     หัวหน้าสว่นราชการ 
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การจําหน่ายพัสดุ  โดยวิธกีารโอน 

 
วิธีการโอน  

     วิธีการโอนเป็นวิธีหน่ึงในการการจําหน่ายพัสดุ เป็นการบริจาคพัสดุโดยให้ดําเนินการตาม
วิธีการโอนที่กําหนดไว้ในระเบียบว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 ข้อ 157(3)  เมื่อหน่วยงานดําเนินการสอบหา
ข้อเท็จจริงแลว้ มีพัสดุ / ครภัุณฑ์ที่สภาพยังสามารถใช้ประโยชน์ได้ ให้จําหน่ายโดยวิธีการโอน โดยโอน
ให้แก่ส่วนราชการ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่นและที่กฎหมายกําหนด 
โดยให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
                ก่อนการดําเนินการจําหน่ายโดยวิธีการโอน  มีขั้นตอนการดําเนินการ แบ่งเป็น 3 ขั้นตอน คือ  
                  ขั้นตอนที่ 1  ขั้นตอนก่อนการจําหน่ายโดยวิธีการโอน  
                  ขั้นตอนที่ 2  ขั้นตอนระหว่างการจําหน่ายโดยวิธีการโอน 
                  ขั้นตอนที่ 3  ขั้นตอนหลังการจําหน่ายโดยวิธีการโอน  
                  ขั้นตอนท่ี 1  ขั้นตอนก่อนการจําหน่ายโดยวิธีการโอน 

     หน่วยงานท่ีขอจําหน่ายพัสดุโดยวิธีการโอนให้กับส่วนราชการอ่ืนที่กําหนดไว้  เจ้าหน้าที่พัสดุ 
หน่วยงานก่อนดําเนินการโอน ปฏิบัติดังน้ี 
                   (1)  เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารรายการพัสดุที่ขอจําหน่าย
โดยการโอน   
                   (2)  จัดเตรียมตัวพัสดุที่จะทําการจําหน่ายโดยการโอน โดยติดลําดับรายการหมายเลขพัสดุ
ให้มองเห็นชัดเจน 
                   (3)  ติดต่อประสานงานกับส่วนราชการที่ขอรับโอนพัสดุ    
                   (4)  จัดเตรียมเอกสารหลักฐานการโอน และการส่งมอบต่อกันไว้ พร้อมตรวจสอบ 
เอกสารการจําหน่ายโดยการโอนให้ถูกต้องครบถ้วน 
                   (5)  เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานประสานงานกับหน่วยรักษาความปลอดภัย เพ่ือความ 
ปลอดภัยของทรัพย์สิน ก่อนขนย้ายพัสดุออกจากตัวอาคาร / หน่วยงาน และออกนอกมหาวิทยาลัย 
                    ขั้นตอนท่ี 2  ขั้นตอนระหว่างการจําหน่ายโดยวิธีการโอน 

      มหาวิทยาลัยทําหนังสือแจ้งส่วนราชการที่ขอรับโอนพัสดุ ให้มารับโอนพัสดุตามวันเวลาที่ 
กําหนด  ซึ่งเจา้หน้าที่พัสดุหน่วยงาน ปฏิบัติดังน้ี 
                    (1)  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขอรับพัสดุ ได้แก่ หนังสือส่วนราชการที่แสดงหลักฐาน
การขอรับพัสดุ  สําเนาบัตรขา้ราชการ และหลักฐานอ่ืน 
                    (2)  ตรวจนับรายการพัสดุและตัวพัสดุที่โอนให้ถูกต้องครบถ้วน 
                    (3)  เมื่อตรวจนับจํานวนพัสดุโอนเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้สง่มอบพัสดุ คือ หัวหน้าหน่วยงาน / 
คณบดี / ผู้อํานวยการ สํานัก ศูนย์ วิทยาลัย สถาบัน น้ัน และผูร้ับมอบพัสดุ คือ ผู้ทีเ่ป็นตัวแทนจากส่วน
ราชการ ให้ทั้งสองฝ่ายลงนามหลักฐานการโอนพัสดุต่อกันไว้ 
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                    (4)  เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานประสานงานกับหน่วยรักษาความปลอดภัย เพ่ือความ 
ปลอดภัยของทรัพย์สิน ก่อนขนย้ายพัสดุออกจากตัวอาคาร / หน่วยงาน และมหาวิทยาลัย 
                   (5)  ถ่ายรูปการโอนพัสดุต่อกันไว้ เพ่ือประกอบเป็นหลักฐาน 
                    ขั้นตอนท่ี 3  ขัน้ตอนหลงัการจําหน่ายโดยวิธีการโอน 
                    เมื่อส่วนราชการรับโอนพัสดุ และลงนามหลักฐานการโอนพัสดุเป็นที่เรียบร้อยแล้ว  
ให้ดําเนินการดังน้ี 

(1) เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานประสานงานกับหน่วยงานรักษาความปลอดภัย เพ่ือความ 
ปลอดภัยของทรัพย์สิน ก่อนขนย้ายพัสดุออกจากตัวอาคาร / หน่วยงาน และออกนอกมหาวิทยาลัย 

(2) เสนอรายงานผลการจําหน่ายพัสดุโดยวิธีการโอนต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจําหน่ายพัสดุ  โดยวิธกีารโอน 

 
 ขั้นตอนการจําหน่ายพัสดุ โดยวิธีการโอนให้กับส่วนราชการภายนอก หรือเป็นการบริจาคพัสดุ
ให้กับส่วนราชการอ่ืน  มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

                  
-  จัดส่งรายการพัสดุ / จัดเตรียมตัวพัสดุที่จําหน่ายโดยวิธีการ 
   โอน  

-   ติดลําดับรายการหมายเลขพัสดุที่จะโอนให้มองเห็นชัดเจน  
 เพ่ืองานพัสดุ กองคลัง ดําเนินการตรวจสอบพัสดุก่อนโอน 

  
-  ตรวจสอบความถูกต้อง /  ตรวจสอบตัวพัสดุ 
-  กรณีถูกต้อง /  ทําหนังสือเพ่ือเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
   เพ่ือโปรดอนุมัติการโอน 

 
                                                                                    

   
    -  พิจารณาอนุมัติเห็นชอบ และเพ่ือโปรดลงนามหนังสือราชการ 
             ภายนอก 

                     
                      
      -  จัดส่งหนังสอืแจ้งส่วนราชการภายนอก ให้มารับพัสดุตาม 
     วันเวลาที่กําหนด 

-  จัดพิมพ์หลกัฐานการโอนพัสดุ ให้กับหน่วยงานที่จําหน่าย 
                                                    โดยวิธีการโอนโดยประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน 

   
       -  ประสานงานการโอนพัสดุ กับผู้ส่งมอบพัสดุ และผู้รับโอนพัสดุ     
 -  ดําเนินการให้ทั้ง 2 ฝ่าย ลงลายมือช่ือการโอนพัสดุ ในเอกสาร    
             หลกัฐานการ โอนพัสดุ/พร้อมถ่ายรูปการโอนไว้เป็นหลักฐาน 

                                                  -  ประสานงาน / รับผิดชอบการขนย้ายพัสดุออกจากอาคาร  
               และมหาวิทยาลัย  

 
                    

              
   เจ้าหน้าที่พสัดุหน่วยงาน 

   

               
       งานพัสดุ กองคลัง 

   

               
หัวหน้าส่วนราชการ 
   

               
       งานพัสดุ กองคลัง 

   

               
  เจ้าหนา้ที่พสัดุหน่วยงาน 
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                  -  ตรวจสอบเอกสาร / กรณถีูกต้อง / เสนอรายงาน  
                    หลักฐานการโอนพัสดุ     

                    
   

                                                     
    
                  -  พิจารณาอนุมัติให้ความเห็นชอบ 
  

 
                                      

  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               
     งานพัสดุ กองคลัง 

   

               
      หัวหน้าสว่นราชการ 
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ตัวอย่างหนงัสอืแจ้งการโอนให้ส่วนราชการภายนอก 
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ตัวอย่างหลักฐานการโอนให้ส่วนราชการภายนอก 
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การจําหน่ายพัสดุ  โดยการแปรสภาพ หรอืทําลาย 

 
การแปรสภาพ หรือทําลาย  
                    การแปรสภาพ หรือทําลาย เป็นวิธีการจําหน่ายพัสดุให้ดําเนินตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
ส่วนราชการกําหนด ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ และดําเนินการตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 157(4) 
       การแปรสภาพ  หมายถึง การทําให้พัสดุเปลี่ยนไปจากลักษณะเดิม โดยต้องระบุวิธีการแปร
สภาพที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการ 
        การทําลาย  หมายถึง การทําให้แตกหัก ทําให้พังหรือทําให้หมดสิน้ไป ซึ่งต้องระบุวิธีการ
ทําลายที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการ ทั้งน้ีเศษซากจากการทําลายจะต้องมีวิธีกําจัดที่
เหมาะสมไม่ก่อให้เกิดปัญหาด้านสิ่งแวดล้อม 
        การดําเนินการ โดยปกติให้แล้วเสร็จภายในหกสิบวันนับแต่วันที่หัวหน้าส่วนราชการสั่งการ 
และสําหรับส่วนราชการบริหารส่วนภูมิภาคจะต้องได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณก่อนด้วย 
       ซึ่งการแปรสภาพ หรือทาํลาย จึงเป็นดุลพินิจที่ส่วนราชการจะกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ
ให้เหมาะสมกับประเภทพัสดุเหล่าน้ัน เมื่อดําเนินการแปรสภาพหรือทําลายแล้วให้รายงานหัวหน้าส่วน
ราชการ และรายงานสํานักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค 
       วิธีการแปรสภาพ หรือทําลาย  
       วิธีการแปรสภาพ หรือทาํลาย หลังจากการตรวจสอบพัสดุแล้วพบว่าพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพ ไม่
สามารถใช้ในราชการได้ และไม่สามารถดําเนินการจําหน่ายโดยวิธีอ่ืนได้ ให้ดําเนินการจําหน่ายโดยการแปร
สภาพ หรือทําลาย ดําเนินการดังน้ี 
        1.  แต่งต้ังคณะกรรมการแปรสภาพ หรือทําลายพัสดุขึ้น 1 ชุด เพ่ือทําหน้าที่พิจารณา 
พัสดุที่ขอจําหน่ายโดยการแปรสภาพ หรือทําลายว่าควรทําลายหรือแปรสภาพ ใช้วิธีการใดให้เหมาะสมกับ
ประเภทพัสดุเหล่าน้ัน โดยทาํให้พัสดุเปลี่ยนไปจากลักษณะเดิมได้ 2 กรณี 
        2.  ตรวจสอบเอกสารรายการพัสดุที่จําหน่ายโดยการแปรสภาพ หรือทําลายว่ารายการ 
ตรงกับบัญชี หรือทะเบียนคุมหรือไม่ มีจํานวน ประเภทถูกต้องหรือไม่ 

       -  กรณแีปรสภาพพัสดุ  อาจดําเนินการถอดช้ินส่วนต่าง ๆ ของพัสดุน้ันนําส่วนเศษวัสดุที่
เหลือไปใช้ประโยชน์ในหน่วยงาน หรือเศษวัสดุที่เหลือขายได้เพ่ือนําส่งเป็นเงินรายได้มหาวิทยาลัยต่อไป 

       -  กรณทีําลายพัสดุ อาจดําเนินการทุบทําลาย เผาทําลาย หรือฝงัดินทําลายให้ระบุวิธี 
การทําลายให้ชัดเจน และไมท่ําลายสิ่งแวดล้อม โดยระบุวันเดือนปี สถานที่ เวลาและรายละเอียดการ
ดําเนินการทั้งหมด 
       3.  หลังจากคณะกรรมการแปรสภาพหรือทําลาย ได้ดําเนินการเสร็จสิ้นให้คณะกรรมการแปร
สภาพหรือทําลาย  เสนอรายงานผลการแปรสภาพหรือทําลาย ต่อหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจําหน่ายพัสดุ  โดยการแปรสภาพ หรอืทําลาย 

 หลังจากการตรวจสอบพัสดุแล้วพบว่าพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพ ไม่สามารถใช้ในราชการได้และไม่
สามารถดําเนินการจําหน่ายโดยวิธีอ่ืนได้  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือสั่งการ
ดําเนินการจําหน่ายโดยการแปรสภาพ หรอืทําลาย  มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังน้ี             

                     
        - เสนอรายช่ือคณะกรรมการแปรสภาพ หรือทําลายขึ้น 1 ชุด 

- เสนอรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือขออนุมัติจําหน่ายพัสดุ 
  โดยการแปรสภาพ / ทําลาย   (พร้อมเตรียมข้อมูลรายการพัสดุที่ 

                                                 จะแปรสภาพ/ทําลาย) 
                                                                                 
         - ตรวจสอบเอกสาร / รายการพัสดุ                  
         - กรณถีูกต้อง / เสนอรายงานขออนุมัติจําหน่ายพัสดุโดย 
  การแปรสภาพ หรือทําลาย พร้อมเสนอรายช่ือแต่งต้ัง 

             คณะกรรมการแปรสภาพ หรือทําลาย 
                                       

                     
          -  พิจารณาให้ความเห็นชอบ / สั่งการ  
 -  ลงนามคําสัง่แต่งต้ังคณะกรรมการแปรสภาพ หรือ 
    ทําลาย           

 
 

-  จัดส่งคําสั่ง พร้อมช้ีแจงคณะกรรมการแปรสภาพ หรือ 
   ทําลายทุกทา่น  
-  ตรวจตัวพัสดุที่จะแปรสภาพ หรือทําลาย 

        -  ประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน  
                                    
           -  ประสานงานกับคณะกรรมการแปรสภาพ หรือทําลาย โดยจัด 
              เตรียมตัวพัสดุที่จะแปรสภาพหรือทําลายให้ถูกต้องครบถ้วน 
           -  ถ่ายรูปไว้เป็นหลักฐาน  

          
 
 

               
  เจ้าหนา้ที่พสัดุหน่วยงาน 

   

               
งานพัสดุ  กองคลงั 
   

               
     หัวหน้าสว่นราชการ 

   

               
      งานพสัดุ  กองคลัง 

   

               
    เจ้าหน้าทีพ่ัสดุหน่วยงาน 
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          -  ตรวจตัวพัสดุ / พิจารณาวิธีการแปรสภาพ / ทาํลายให้ 
    เหมาะสมกับพัสดุน้ัน  
          -  ดําเนินการควบคุม / ดูแลวิธีการแปรสภาพ หรอืทําลาย 

      ทุกขั้นตอน 
                          - รายงานผลการแปรสภาพ หรือทําลาย เสนอหัวหน้าส่วน 
    ราชการ 

                                    
            
     -  พิจารณาอนุมัติเห็นชอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

             
 คณะกรรมการแปรสภาพ    
          หรือทําลาย   

               
หัวหน้าส่วนราชการ 
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การจําหน่ายพัสดุเปน็สูญ   

 
การจําหน่ายพัสดุเปน็สูญ  
                    การจําหน่ายพัสดุเป็นสูญ ให้ดําเนินการตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 ข้อ 159 
ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิด หรือมีตัวผู้รบัผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้ หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่
สมควรดําเนินการตามข้อ 157 ให้จําหน่ายพัสดุน้ันเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ์ดังน้ี 
                    (1)  ถ้าพัสดุน้ันมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท ให้หวัหน้าส่วนราชการ
เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
       (2)  ถ้าพัสดุน้ันมีราคาซือ้หรือได้มารวมกันเกิน 500,000 บาท ให้อยู่ในอํานาจของ 
กระทรวงการคลัง หรือส่วนราชการที่กระทรวงการคลังมอบหมายที่จะเป็นผู้พิจาณาอนุมัติ 
        วิธีการจําหนา่ยพสัดุเป็นสญู 
                     หลังจากที่ตรวจสอบพัสดุแล้ว พบว่าพัสดุมีพัสดุสูญไป ไม่ปรากฏตัวผู้รับผิด หรือมีตัวผู้รับ
ผิด แต่ไม่สามารถชดใช้ได้ หรือมีตัวพัสดุแต่ไม่สามารถดําเนินการขาย / แลกเปลี่ยน / โอน / แปรสภาพ 
หรือทําลายได้  ให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการขอจําหน่ายเป็นสูญได้ดังน้ี 
         1.  แต่งต้ังคณะกรรมการจําหน่ายพัสดุเป็นสูญขึ้น 1 ชุด เพ่ือทําหน้าที่พิจารณาพัสดุที่ขอ
จําหน่ายเป็นสูญ ว่ากรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิด หรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ตาม หรือ
มีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรดําเนินการตามข้อ 157 ให้จําหน่ายพัสดุน้ันเป็นสูญ  ตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 ขอ้ 159 ให้หัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ     
 2.  ตรวจสอบเอกสารรายการพัสดุที่จําหน่ายเป็นสูญว่ารายการมีในทะเบียนคุม หรือม ีและ
รายการตรงกับบัญชีหรือไม่ 
 3.  หลังจากคณะกรรมการจําหน่ายพัสดุเป็นสูญ ดําเนินการตรวจสอบทะเบียนคุม และ
รายการพัสดุแล้ว  ให้คณะกรรมการจําหน่ายพัสดุเป็นสูญ  เสนอรายงานผลการจําหน่ายเป็นสูญต่อหัวหน้า
ส่วนราชการเพ่ือทราบต่อไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจําหน่ายพัสดุเปน็สูญ 

  หลังจากที่ตรวจสอบพัสดุแล้ว พบว่าพัสดุมีพัสดุสูญไป ไม่ปรากฏตัวผู้รับผิด หรือมีตัวผู้รับผิด แต่
ไม่สามารถชดใช้ได้ หรือมีตัวพัสดุแต่ไม่สามารถดําเนินการขาย/แลกเปลีย่น / โอน / แปรสภาพหรือทําลาย
ได้  ให้เสนอหวัหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการขอจําหน่ายเป็นสูญได้มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังน้ี          

                     
             - เสนอรายช่ือคณะกรรมการจําหน่ายพัสดุเป็นสูญขึ้น  1 ชุด 
             - เสนอรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือขออนุมัติจําหน่าย 

                                                                                 
  -  ตรวจสอบเอกสาร / รายการพัสดุที่จําหน่ายเป็นสูญ                  

     -  กรณีถูกต้อง/เสนอรายงานขออนุมัติจําหน่ายพัสดุ 
    เป็นสญูพร้อมเสนอรายช่ือคณะกรรมการจําหน่ายเป็นสูญ  

                                       
                     

          -  พิจารณาให้ความเห็นชอบ / สั่งการ  
  -  ลงนามคําสัง่แต่งต้ังคณะกรรมการจําหน่ายเป็นสูญ 

 
 
 

-  จัดส่งคําสั่งพร้อมช้ีแจงคณะกรรมการจําหน่ายพัสดุเป็นสูญ  
          -  ประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน 

  
                                    
   - ประสานงานกับคณะกรรมการจําหน่ายพัสดุเป็นสูญ    
                        

                   
                                    
           -  ดําเนินการตรวจสอบรายการพัสดุที่จําหน่ายเป็นสูญ   
  

 
 
    -  พิจารณาอนุมัติเห็นชอบ 
 

 เจ้าหนา้ทีพ่ัสดุหน่วยงาน 
 

            
งานพัสดุ  กองคลงั 
   

               
     หัวหน้าสว่นราชการ 

   

    งานพัสดุ  กองคลัง 
   

เจ้าหน้าทีพ่ัสดุหน่วยงาน 
 

คณะกรรมการจําหนา่ยพสัดุ
เป็นสูญ  

หัวหน้าส่วนราชการ 
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การตัดจําหน่ายพัสดุ 
 ออกจากบัญชี หรือทะเบียน   

 
การตัดจําหน่าย หรือลงจ่ายออกจากบัญช ีหรือทะเบียนคุม 

 เมื่อดําเนินการจําหน่ายพัสดุตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และ
ที่แก้ไขปรับปรุง ข้อ 155 ถึง 159 เป็นที่เรียบร้อยแล้ว  

 หลังจากน้ันเจ้าหน้าที่พัสดุดําเนินการตัดจําหน่าย หรือลงจ่ายตัดออกจากบัญชีหรือทะเบียน
คุม โดยให้เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายพัสดุน้ันออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งใหส้าํนักงานตรวจเงิน
แผ่นดินหรือสํานักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค แล้วแต่กรณีทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุน้ัน 

 กรณีจําหน่ายพัสดุเป็นสูญเรยีบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุน้ัน ตัดออกจากบัญชีหรือทะเบียน
ทันที แล้วแจ้งให้กระทรวงการคลังหรือส่วนราชการที่กระทรวงการคลังมอบหมาย  
และสํานักงานตรวจเงินแผ่นดินหรือสํานักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค แล้วแต่กรณีทราบภายใน  
30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุน้ัน สําหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมาย ใหแ้จ้งแก่นายทะเบียนภายใน
ระยะเวลาที่กฎหมายกําหนดด้วย 
 วิธีการตัดจําหน่ายพัสดุออกจากบัญชี ปฏิบัติดังน้ี 
 1.  หลังจากดําเนินจําหน่ายพัสดุเสร็จสิ้น งานพัสดุ กองคลัง จัดส่งสําเนาเอกสารการจําหน่าย
พัสดุ ให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน จํานวน 1 ชุด เพ่ือให้ดําเนินการตัดรายการจําหน่ายออกจากบัญชี 
 2.  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน ตัดจําหน่ายรายการพัสดุในทะเบียนคุมทรัพย์สินของ
หน่วยงาน  โดยการขีดฆ่าด้วยปากกาหมึกสีแดง โดยหมายเหตุ ดังน้ี 
 กรณี จําหน่ายโดยการขายทอดตลาด ระบุว่า  “จําหน่ายพัสดุประจําปี 25.........” 
 กรณี จําหน่ายโดยการขายทอดตลาด ระบุว่า  “จําหน่ายพัสดุระหว่างปี 25.......” 
 กรณี จําหน่ายโดยการโอน ระบุว่า  “จําหน่ายพัสดุประจําปี..25.... โอนให้โรงเรียนระบุ.......
(ช่ือหน่วยงาน)..........”  
 กรณี จําหน่ายพัสดุเป็นสูญ ระบุว่า  “จําหน่ายพัสดุเป็นสูญปี 25......” 
 จําหน่ายด้วยวิธีใดให้ระบุข้อมูลให้ชัดเจน เพ่ือสามารถตรวจสอบได้ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การตัดจําหน่ายพัสดุ  ออกจากบัญชี หรือทะเบียนคุม 

  หลังจากดําเนินการจําหน่ายพัสดุตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
เสร็จสิ้น ให้เจา้หน้าที่พัสดุหน่วยงานดําเนินการตัดรายการจําหน่ายพัสดุออกจากบัญชีคุม หรือ 
ทะเบียนคุม มขีั้นตอนการปฏิบัติงานดังน้ี 

                    
-  เมื่อดําเนินการจําหน่ายพัสดุเสร็จสิ้นแล้ว  

          -  ใหจ้ัดทํารายงานแจ้งหัวหน้าส่วนราชการว่าดําเนินการ 
             จําหน่ายพัสดุ และจ่ายพัสดุครบถ้วนทุกรายการแล้ว 

  
                                                                                
  -  ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง                  

     -  กรณีถูกต้อง / เสนอรายงานหัวหน้าส่วนราชการทราบ 
          -  กรณีไม่ถูกต้องส่งคืนเจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานเพ่ือแก้ไข           

                                       
                     

         -  พิจารณาเห็นชอบ  
     

 
 

            -  จดัส่งสําเนาต้นเร่ืองเอกสารการจําหน่ายพัสดุทั้งหมด         
                ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน เพ่ือตัดจําหน่ายรายการพัสดุ 
                   

        
                              
   - ดําเนินการตัดจําหน่ายรายการพัสดุออกจากทะเบียนคุม  
             ทันที โดยขีดฆ่ารายการจําหน่ายออก ด้วยหมึกสีแดง 

       ให้ชัดเจน เพ่ือให้ทะเบียนคุมพัสดุถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
                                             - จัดเก็บสําเนาต้นเรื่องจําหน่ายพัสดุไว้ เพ่ือเป็นหลักฐาน 
                                        
 
 
     

               
    เจ้าหน้าทีพ่ัสดุหน่วยงาน 

   

               
 งานพสัดุ  กองคลงั 
   

               
      หัวหน้าสว่นราชการ   

              
       งานพัสดุ  กองคลัง 

  

               
    เจ้าหน้าทีพ่ัสดุหน่วยงาน  
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การตัดจําหน่ายพัสดุออกจากระบบคอมพวิเตอร์   

 
การตัดจําหน่ายพัสดุออกจากระบบคอมพวิเตอร์     

       เมื่อดําเนินการจําหน่ายพัสดุเสร็จสิ้นแล้ว ไม่ว่าจําหน่ายโดยวิธีการขาย การโอน 
แลกเปลี่ยน ทาํลายหรือแปรสภาพ และจําหน่ายพัสดุเป็นสูญ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิดชอบ 
ดําเนินการตัดรายการจําหน่ายพัสดุออกจากระบบคอมพิวเตอร์ หรือระบบฐานข้อมูลครุภัณฑ์  
เพ่ือเป็นการตัดค่าเสื่อมราคาจนหมดราคาทรัพย์สิน คือ   
       1.  เป็นการนําข้อมูลเก่ียวกับค่าเสื่อมราคาทรัพย์สินในทะเบียนคุมทรัพย์สิน ซึ่งได้คํานวณค่า
เสื่อมราคาด้วยวิธีเส้นตรงของแต่ละรายการ ตามแนวทางที่กําหนดไว้ในนโยบายการบัญชีเก่ียวกับสินทรัพย์ 

     2.  ให้คํานวณค่าตัดจําหน่ายของสินทรัพย์ที่ไม่มีตัวตน (เช่น โปรแกรมคอมพิวเตอร์) อย่างมี
ระบบ ตลอดอายุการใช้งาน โดยวิธีเส้นตรงเช่นเดียวกับการคิดค่าเสื่อมราคา 
    ซึ่งระบบฐานข้อมูลครุภัณฑ์สามารถเช่ือมโยงกับระบบงบประมาณ การเงิน และบัญชี เพ่ือ
ประมวลผลในการดําเนินงานของมหาวิทยาลัย และเพ่ือตรวจสอบได้ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การตัดจําหน่ายพัสดุ  ออกจากระบบฐานข้อมูลครุภัณฑ์  
และระบบบัญชีสามมิติ 

 
 การตัดรายการจําหน่ายพัสดุ เป็นหน้าที่งานพัสดุ กองคลัง เป็นผู้ดําเนินการตัดจําหน่าย 
ในระบบคอมพิวเตอร์ ตัดในระบบฐานข้อมูลครุภัณฑ์ (NUDB)  และตัดในระบบบัญชีสามมิติ 
เพ่ือเป็นการตัดค่าเสื่อมราคาจนหมดราคาทรัพย์สิน  หลังจากเจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานได้รับสําเนาเอกสาร
ต้นเรื่องการจําหน่ายพัสดุจากงานพัสดุ กองคลังแล้ว ให้ดําเนินการตรวจสอบรายการพัสดุที่จําหน่ายอีกคร้ัง 
โดยตรวจสอบจากระบบฐานข้อมูลครุภัณฑ์ (NUDB)  มีขัน้ตอนการปฏิบัติงานดังน้ี 

 
-  เมื่อได้รับสําเนาต้นเรื่องการจําหน่ายพัสดุแล้ว  

             ใหต้รวจสอบรายการพัสดุที่จําหน่าย โดยตรวจสอบ 
             ในระบบฐานข้อมูลครุภัณฑ์ (NUDB) 

                                        -  กรณีตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง / ใหแ้จ้งงานพัสดุ กองคลัง 
                                                                                                      
    -  ดําเนินการตรวจสอบและตัดจําหน่ายในระบบ ฐานขอ้มูล 
               ครุภัณฑ์ NUDB  และตัดจําหน่ายในระบบบัญชีสามมิติ  ให้       
               ถกูต้อง และแจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน       

         

               
    เจ้าหน้าทีพ่ัสดุหน่วยงาน 

   

               
 งานพสัดุ  กองคลงั 
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การตัดรายการจําหนา่ยครุภัณฑ์หลัก  โดยการโอนให้ส่วนราชการภายนอก 
 

1. เลือกเมนู “การจําหน่ายทรัพย์สิน” 
2. เลือกเมนู “จําหน่ายครุภัณฑ์หลักโดยการโอนให้กับส่วนราชการภายนอก” 

 
 

3. กรอกหมายเลขครุภัณฑ์หลัก ที่ต้องการตัดจําหน่ายโดยการโอนให้กับส่วนราชการภายนอก 
4. เลือกคลิก “ตกลง” เพ่ือค้นหาข้อมูลครุภัณฑ์หลัก 

 
 

1

2

3

4
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5. กรอกข้อมูลครภัุณฑ์จําหน่าย (ครุภัณฑ์หลัก)  จําหน่ายโดยการโอนให้ส่วนราชการภายนอก  
ให้ครบทุกช่องรายการ 

6. เลือกคลิก  “ตกลง”  เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูล 

 
 
 

 5 

 6 
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เมื่อดําเนินการตัดจําหน่ายครุภัณฑ์หลัก  โดยการโอนให้ส่วนราชการภายนอกเรียบร้อยแล้ว  หน้าจอ 
จะปรากฏตัวอักษรสีแดงคําว่า  “จําหน่ายแล้ว” 
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การตัดรายการจําหนา่ยครุภัณฑ์ประกอบ  โดยการโอนให้ส่วนราชการภายนอก 
 

1. เลือกเมนู  “การจําหน่ายทรัพย์สิน” 
2. เลือกเมนู “จําหน่ายครุภัณฑ์ประกอบ” 

 
 
 

3. กรอกหมายเลขครุภัณฑ์ประกอบ  ที่ต้องการตัดจําหน่ายโดยการโอนให้ส่วนราชการภายนอก 
4. เลือกคลิก “ตกลง” เพ่ือค้นหาข้อมูลครุภัณฑ์ประกอบ 

 
 
 

 1

 3 

 2 

4
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5. กรอกข้อมูลครภัุณฑ์ประกอบ ที่ต้องการตัดจําหน่ายโดยการโอนให้ส่วนราชการภายนอก 
6. เลือกคลิก “ตกลง”  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 
 
 
 
 

5 

6
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เมื่อดําเนินการตัดจําหน่ายครุภัณฑ์ประกอบ  โดยการโอนให้ส่วนราชการภายนอกเรียบร้อยแล้ว  หน้าจอ 
จะปรากฏตัวอักษรสีแดงคําว่า  “ตัดจําหน่ายแล้ว” 
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การบันทึกรายการตัดจําหน่ายครุภัณฑ์ออกจากระบบบัญชีสามมิติ กรณีทําลาย/สูญหาย/บริจาค 
(ยกตัวอย่างกรณีจําหน่ายโดยการโอนใหส้่วนราชการภายนอก)  

1. คลิกเลือก เมนูระบบบริหารสินทรัพย์ 
2. คลิกเลือก จําหน่ายครุภัณฑ์(ทําลาย,สูญหาย,บริจาค) 

                                            
3. คลิกเลือกหน่วยงานเจ้าของทรัพย์สิน หน่วยงานส่วนราชการภายนอกผู้รับโอน (ต้องมี

ช่ือหน่วยงานอยู่ในระบบ) ระบุช่องจุดประสงค์การจําหน่าย วันที่จําหน่าย 
คลิกเลือกประเภทรายการจําหน่าย  

4. คลิก       เพ่ือบันทึกข้อมูล ได้เลขที่ใบจําหน่ายสินทรัพย์ ขึ้นต้นด้วย ASD 

 
 
 
 

 2 

1

 3 

 4 
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5. กดปุ่ม        เพ่ือค้นหา 
6. คลิกเลือกแก้ไข 
7. คลิกปุ่มบันทึกรายการย่อย 

 
 
 

8.  คลิกปุ่มรายการครุภัณฑ์จะปรากฏหน้าค้นหาครุภัณฑ์ 

 
 
 
 
 
 

 6 

5 

8
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9. กรอกรหัสครุภัณฑ์ที่ต้องการจําหน่าย 
10. คลิกปุ่ม       เพ่ือค้นหาครุภัณฑ์ 
11. คลิกเลือกรหัสครุภัณฑ์ 
12. คลิก       เพ่ือบันทึกข้อมูล 

13. คลิกปุ่ม  เพ่ือกลับสู่หน้า จําหน่ายครุภัณฑ์(ทําลาย,สูญหาย,บริจาค) 

 
 

14.  คลิกปุ่ม       เพ่ือออกรายงาน ใบหลักฐานการจําหน่ายครุภัณฑ์ ใบจําหน่ายทรัพย์สิน 
    เมื่อพิมพ์รายงานเอกสารทั้ง 2 ใบ เรียบรอ้ยแล้วให้กลับสู่หน้า จําหน่ายครุภัณฑ์    
    (ทําลาย, สญูหาย,บริจาค) และค้นหาเลขที่ใบจําหน่ายทรัพย์สิน (ASD) 

15.  คลิก   

 
 
 
 

9

13 

11 
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ตัวอย่างใบจําหน่ายทรัพย์สนิ(กรณีจําหนา่ยโดยการโอนใหส้่วนราชการภายนอก) 
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ตัวอย่างใบหลกัฐานการจําหน่ายครุภัณฑ์ (กรณีจําหน่ายโดยการโอนให้ส่วนราชการภายนอก) 
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ตัวอย่างใบสําคัญทั่วไป (กรณีจําหน่ายโดยการโอนใหส้ว่นราชการภายนอก) 
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การตัดจําหน่ายครุภัณฑ์ในระบบฐานข้อมูลครุภัณฑ์ nudb 
 

1. การตัดจําหน่ายครุภัณฑ์หลกั  โดยการการขายทอดตลาด 
1. เลือกเมนู “การจําหน่ายทรัพย์สิน” 
2. เลือกเมนู “จําหน่ายขายทอดตลาดครุภัณฑ์หลัก” 

 
 

3. กรอกหมายเลขครุภัณฑ์หลัก ในช่องครุภัณฑ์ที่ต้องการจําหน่าย 
4. เลือกคลิก “ตกลง” เพ่ือเป็นการค้นหาข้อมูลครุภัณฑ์ 

 
 
 
 

 12

3

4
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5. กรอกรายการครุภัณฑ์จําหน่ายในช่องรายการให้ครบถ้วน 
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        1.7  เมือ่ดําเนินการกรอกรายการครุภัณฑ์จําหน่าย (ครุภัณฑ์หลกั)  เป็นที่เรียบร้อย  แล้วเลือก  
“ตกลง” เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูลรายการจําหน่าย 
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เมื่อ ดําเนินการตัดจําหน่ายครุภัณฑ์หลัก  โดยการขายทอดตลาดเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏหน้าจอว่า  
“จําหน่ายแล้ว”     
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การตัดรายการจําหนา่ย (ครุภัณฑ์ประกอบ) โดยการขายทอดตลาด 
 

1. เลือกเมนู  “จาํหน่ายครุภัณฑ์ประกอบ”  

 
 

2. กรอกหมายเลขครุภัณฑ์ประกอบ ที่ต้องการตัดจําหน่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 

 1 

2
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3. กรอกข้อมูลครภัุณฑ์ที่ต้องการตัดจําหน่ายให้ครบถ้วนทุกช่องรายการ 
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4. กรอกข้อมูลครภัุณฑ์ประกอบ ที่ต้องการตัดจําหน่ายแล้ว  ให้เลือก “ตกลง”  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 
 

เมื่อ ดําเนินการตัดจําหน่ายครุภัณฑ์ประกอบ  โดยการขายทอดตลาดเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏตัวอักษรแดง
ว่า “ตัดจําหน่ายแล้ว”     

 

4
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การตัดจําหน่ายครุภัณฑ์ออกจากระบบบัญชีสามมิติ กรณีขายทอดตลาด 
 

1. คลิกเลือกระบบบริหารสินทรพัย์ 
2. คลิกเลือกเมนูจําหน่ายครุภัณฑ์(ขาย) 

 
 

3. ระบุปีงบประมาณ หน่วยงานเจ้าของครุภัณฑ์ ผู้รับซื้อครุภัณฑ์ ประเภทรายการ 
ประเภทรายการลูกหน้ี ให้ระบุ “ลูกหน้ีค่าขายสินค้าและบริการของหน่วยงาน-จาก
บุคคลภายนอก” 
เลขที่บัญชีเงินรายได้  ให้ระบุ “รายได้จากการประมูล/ขายซากครุภัณฑ์” 
เลขที่บัญชีเงินแผ่นดิน  ให้ระบุ “รายได้แผน่ดินจากการขายสินทรัพย์และบริการ(642) 
ระบุวันที่จําหน่าย (วันที่ดําเนินการขายทอดตลาด) ระบุจุดประสงค์การจําหน่าย 

2

1
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4. กดปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูล 

5. กดปุ่ม  
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6. กดปุ่ม       เพ่ือค้นหาเลขที่ใบจําหน่ายสินทรัพย์ 
7. คลิกแก้ไขเลขที่ใบจําหน่ายสนิทรัพย์    
8. กดปุ่ม  

 
 
 

9. เลือกรายการครุภัณฑ์ จะปรากฏหน้าค้นหาครุภัณฑ์ 
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10.  กรอกรหัสครภัุณฑ์ต้องการตัดจําหน่ายในช่องรหัสครุภัณฑ์ (หากไม่ทราบรหัสครุภัณฑ์
ให้กรอกช่องประเภทสินทรัพย์ ชนิดสินทรัพย์ ลักษณะสินทรัพย์ เพ่ือช่วยในค้นหา) 

11.  กดปุ่ม       เพ่ือค้นหาครุภัณฑ์ 

 
 
 

12.  กดเลือกรหัสครุภัณฑ์ 

13.  กดปุ่ม  เพ่ือกลับสู่หน้าบันทกึรายการย่อย 
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11 

12 
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14.  กดเลือกรหัสรายได้(เงินรายได้) ให้ระบุ “รายได้จากการบริหารสินทรัพย์” 
15.  กดเลือกรหัสรายได้(เงินแผ่นดิน) ให้ระบุ “รายได้แผ่นดิน” 
16.  ระบุราคาขาย 
17. ระบุราคาประเมิน 
18.  กดปุ่ม       เพ่ือบันทึกข้อมูล 
19.  กดปุ่ม                เพ่ือกลับสู่หน้าจําหน่ายครุภัณฑ์(ขาย) 

 
 
 

20. กดปุ่ม   เพ่ือพิมพ์รายงาน ใบหลักฐานการจําหน่ายครุภัณฑ์ ใบจําหน่ายทรัพย์สิน 
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21.   กดปุ่ม  หรือเลือกเมนูจําหน่ายครุภัณฑ์(ขาย) เพ่ือกลับสู่หน้าหลักจําหน่ายครุภัณฑ์ 
22.  กดปุ่ม  เ    เพ่ือเลือกใบจําหน่ายสินทรัพย์คลิกปุ่มแก้ไข 
23.  กดปุ่ม    

24.  กดปุ่ม      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

24
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ตัวอย่างใบหลกัฐานการจําหน่ายครุภัณฑ์ 
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ตัวอย่างใบจําหน่ายทรัพย์สนิ 
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ตัวอย่างใบสําคัญทั่วไป (กรณีจําหน่ายครภัุณฑ์(ขาย)) 
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รายงานจากระบบ (NUDB) 
 
 เมนูสาํหรบัการเรียกรายงาน 

 
 
 ตัวอย่างการเรยีกรายงานทรพัย์สนิ 
 
 การเรียกรายงานทรัพย์สินตามรหัสครุภัณฑ์   
  

 
 
 
 

1

2
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 รายงานทรพัย์สินจากการเรยีกรายงานตามรหัสครุภัณฑ์ 

 
 
 การเรียกรายงานตามหมายเลขเครื่องของครุภัณฑ์ 

 
 
  รายงานจากการเรยีกรายงานตามหมายเลขเครื่องของครุภัณฑ์ 

 

1
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 การเรียกรายงานตามเลขท่ีใบเบิก 
 

 
 
 
 

  
                                                  
 
 
 

 รายงานจากการเรยีกรายงานตามเลขทีใ่บเบิก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

1
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รายงานระบบบริหารสนิทรพัย์ในระบบบญัชีสามมิติ 
1. เลือกรายงานระบบบริหารสินทรัพย์ 
2. เมนูทะเบียนทรัพย์สิน(รายละเอียด) 

 
 

3. ระบุหน่วยงาน 
4. ระบุหมายเลขสินทรัพย์ที่ต้องการ 
5. กดปุ่ม       เพ่ือค้นหา 

 
 

4

3
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6. คลิกเลือกหมายเลขสินทรัพย์ 
7. กดปุ่ม       เพ่ือแสดงรายงาน 
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รายงานทะเบียนทรพัย์สนิ จากเมนูทะเบยีนทรพัย์สนิ(รายละเอียด) 
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รายงานทะเบียนคุมสินทรัพย์สตง.ในระบบบัญชสีามมติิ 
1. เลือกรายงานระบบบริหารสินทรัพย์ 
2. เมนูรายงานทะเบียนคุมสินทรัพย์สตง. 

 
 

3. ระบุแหล่งเงิน แผนงาน หน่วยงาน กองทุน หมายเลขครุภัณฑ์ ประเภทสนิทรัพย์ 
ชนิดสินทรัพย์ ลักษณะสินทรพัย์ วันที่  ประเภทรายการ ทั้งหมด หรืออย่างใดอย่าง
หน่ึงตามความต้องการ  

4. กดรูป       เพ่ือพิมพ์รายงาน 

 
 
 
 

 4 

3
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รายงานทะเบียนคุมทรพัย์สนิ จากเมนทูะเบียนคุมทรัพย์สินสตง. 
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รายงานการโอนครุภัณฑ์ในระบบบัญชสีามมิติ 
 

1. เลือกรายงานระบบบริหารสินทรัพย์ 
2. เมนูรายงานการโอนครุภัณฑ์ 

 
 

3. ระบุปีงบประมาณ แหล่งเงิน แผนงาน หน่วยงาน กองทุน รหัสครุภัณฑ์ เลขที่ใบโอน 
ประเภทรายงาน จากวันที่ ถึงวันที่ ประเภทครุภัณฑ์ ชนิดครุภัณฑ์ ลักษณะครุภัณฑ์ 
รูปแบบรายงาน ประเภทรายการ  อย่างใดอย่างหน่ึง หรือบางส่วนที่ต้องการทราบ
ตามความต้องการ 

4. กดปุ่ม    เพ่ือแสดงรายงาน 

 
 

 3 

4 

2

1



2-148 
 

  

 รายงานการโอนครุภัณฑ์ในระบบบัญชสีามมิติ 
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