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                ค าน า 

  การดาํเนินงานดา้นการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารงานพสัดุท่ีมีพื้นฐานในการปฏิบติังานมาระยะ
หน่ึงแลว้    จาํเป็นตอ้งพฒันาความรู้ท่ีเก่ียวขอ้ง     โดยเฉพาะความรู้และทกัษะท่ีไม่ไดก้าํหนดไวใ้นระเบียบ
สาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 โดยตรง แต่เป็นขั้นตอนการปฏิบติัอยูใ่นกระบวนการจดัซ้ือ
จดัจา้งท่ีถูกกาํหนดข้ึนในมติคณะรัฐมนตรี ไดแ้ก่  การทาํสัญญา การบริหารสัญญา และหลกัประกนัสัญญา 
ซ่ึงไดก้าํหนดเง่ือนไข  ขอ้กาํหนด รายการละเอียด  และรูปแบบสัญญาไวเ้ป็นการเฉพาะ  และยากต่อการทาํ
ความเขา้ใจ    ทั้งยงัมีการเคล่ือนไหวเปล่ียนแปลงเพิ่มเติมอยูเ่สมอ   ทาํใหผู้ป้ฏิบติังานท่ีขาดความรู้   ทกัษะ 
หรือไม่เท่าทนัการเคล่ือนไหวเปล่ียนแปลง   ปฏิบติัไม่ครบถว้นถูกตอ้งตามขอ้กาํหนดและเจตนารมณ์ของ
หลกัเกณฑด์งักล่าวอยูเ่สมอ  ซ่ึงนอกจากจะทาํความเสียหายแก่ราชการหรือทาํใหข้า้ราชการเสียเปรียบแลว้   
เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบยงัอาจมีความผดิทางวนิยั   ทางแพง่    และทางอาญาดว้ย    จึงเห็นควรนาํการบริหาร 
สัญญามาจดัทาํแนวทางการบูรณาการ  และประยกุตเ์พื่อพฒันากระบวนการจดัซ้ือจดัจา้งเพิ่มประสิทธิภาพ 
การตรวจสอบให้เป็นไปในทิศทางท่ีกา้วหนา้     และนาํไปสู่การพฒันาและถ่ายทอดประสบการณ์ดา้นการ
บริหารสัญญาเป็นคู่มือสาํหรับผูป้ฏิบติังานพสัดุและผูส้นใจโดยทัว่ไป 

ปัจจุบนัรัฐบาลมีนโยบายการปฏิรูประบบราชการ   โดยมุ่งเนน้ผลสัมฤทธ์ิของงาน  ใหค้วามสาํคญั 
กบัประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  และความประหยดัของการดาํเนินงานของส่วนราชการ ดงันั้นในการจดัซ้ือ
จดัจา้งจึงจาํเป็นตอ้งมีการศึกษากฎ ระเบียบท่ีใชใ้นการทาํสัญญาและวเิคราะห์ปัญหาท่ีเกิดจากการทาํสัญญา  
เพื่อใชเ้ป็นคู่มือในการทาํสัญญาจดัซ้ือ/จดัจา้งใหก้บั  นกัวิชาการพสัดุ   เจา้หนา้ท่ีพสัดุ   และผูท่ี้เก่ียวขอ้งกบั 
การจดัซ้ือ/จดัจา้งในแต่ละสัญญา   การเปล่ียนแปลงแกไ้ขสัญญา   การงดหรือลดค่าปรับ   หรือขยายเวลาทาํ
การตามสัญญาซ้ือขาย/สัญญาจา้ง      และบริหารสัญญาใหเ้ป็นไปตามขอ้กาํหนดในสัญญา      ป้องกนัการ
เสียเปรียบของส่วนราชการ  สอดรับกบันโยบายของรัฐอยา่งรัดกุม  เป็นธรรม  โปร่งใส   ประหยดั   และมี
ประสิทธิภาพ   
  การจดัทาํความรู้เก่ียวกบัสัญญา / การทาํสัญญา    การบริหารสัญญา    และหลกัประกนัสัญญาน้ี  
ขา้พเจา้ไดร้วบรวมมาจากตาํราของอาจารยท่ี์มีประสบการณ์หลาย ๆ ท่าน    และจากประสบการณ์ในการ
ทาํงานดา้นน้ีโดยตรงของขา้พเจา้  เพื่อใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีปฏิบติังานดา้นพสัดุไดใ้ชเ้ป็นคู่มือในการปฏิบติังาน  
หากพบขอ้ผดิพลาดบกพร่องประการใดโปรดแจง้ใหท้ราบดว้ย  จกัขอบพระคุณ 
 
 
                                                                                            จิรัญญา    เหรียญทองคาํ 
                          นกัวชิาการพสัดุชาํนาญการ 
                      กลุ่มพสัดุ   กองคลงั  กรมอนามยั 

                                                        มีนาคม  2553 
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        -  หนงัสือ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวพ) 0408.4/ว 351 ลงวนัท่ี 9 กนัยายน 2548 
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ความรู้เกีย่วกบัสัญญา/ การท าสัญญา  การบริหารสัญญา                  
และหลกัประกนัสัญญา 

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

ความรู้เกีย่วกบัสัญญา/การท าสัญญา 
 สัญญา  คือ  นิติกรรมหลายฝ่าย  สัญญานั้นคู่สัญญาตอ้งมี 2 ฝ่ายข้ึนไป โดยแต่ละฝ่ายจะมีก่ีคนก็ได ้

 นิติกรรม  คือ  การใด ๆ อนัทาํลงโดยชอบดว้ยกฎหมายและดว้ยความสมคัรใจมุ่งโดยตรงต่อการ
ผกูนิติสัมพนัธ์ข้ึนระหวา่งบุคคล  เพื่อจะก่อ  เปล่ียนแปลง  โอน  สงวน  หรือระงบัซ่ึงสิทธิ  
 ดงันั้น การทาํสัญญาจึงตอ้งเป็นการผกูนิติสัมพนัธ์ข้ึนระหวา่งบุคคล  ซ่ึงบุคคลตามกฎหมาย ไดแ้ก่ 
บุคคลธรรมดา  และนิติบุคคล 
 ตัวอย่างทีเ่ป็นสัญญา    เช่น  นาย ก. แสดงเจตนาเสนอขายแหวน 1 วง  ใหแ้ก่ นาย ข. ในราคา 450 
บาท  นาย ข. ตอบตกลงสนองรับซ้ือแหวน นาย ก. ในราคา 450 บาท  ยอ่มเกิดเป็นสัญญาซ้ือขายข้ึน นาย ก. 
มีหนา้ท่ีตอ้งส่งมอบแหวนให้ นาย ข.   นาย ข. มีหนา้ท่ีตอ้งชาํระเงินจาํนวนดงักล่าวใหแ้ก่ นาย ก. 
 ตัวอย่างทีไ่ม่เป็นสัญญา   เช่น นาย ค.  ทาํพินยักรรมยกท่ีดินแปลงหน่ึงของตนให ้นาย ง. บุตรชาย
การทาํพินยักรรมของ นาย ค. ยอ่มไม่เป็นสัญญา   เพราะเป็นการแสดงเจตนาฝ่ายเดียว   เม่ือ นาย ค. ถึงแก่
ความตาย  พินยักรรมมีผลใชบ้งัคบัไดท้นัที    ทาํให ้นาย ง. มีสิทธิไดรั้บท่ีดินแปลงดงักล่าว  ดงัน้ี มิไดเ้กิด
จากสัญญา  แต่เกิดจากนิติกรรมฝ่ายเดียว 
 หลกัการท าสัญญา ตามระเบียบฯพสัดุ พ.ศ.2535   มี  3  แบบ คือ 

1. เต็มรูป (ขอ้ 132)  การลงนามในสัญญาในการจดัหาตามระเบียบน้ีเป็นอาํนาจของหวัหนา้ส่วน 
ราชการและใหท้าํเป็นภาษาไทยหรือภาษาองักฤษ ดงัน้ี 

1.1 ทาํสัญญาตามตวัอยา่งท่ี กวพ. กาํหนด 
1.2 มีขอ้ความแตกต่าง  เสียเปรียบ/ไม่รัดกุมพอ  ก็ใหส่้งร่างสัญญานั้นไปใหส้าํนกังานอยัการ

สูงสุดพิจารณาก่อน 
1.3 ร่างสัญญาข้ึนใหม่   ตอ้งส่งร่างสัญญานั้นไปใหส้าํนกังานอยัการสูงสุดพิจารณาก่อน 

2. ลดรูป  (ขอ้ 133)  จดัทาํขอ้ตกลงเป็นหนงัสือไวต่้อกนัโดยไม่ตอ้งทาํเป็นสัญญา  (ขอ้ 132)     
ก็ได ้ โดยใหอ้ยูใ่นดุลพินิจของหวัหนา้ส่วนราชการ ดงัน้ี 

2.1 การซ้ือ การจา้ง หรือการแลกเปล่ียนโดยวธีิตกลงราคา หรือการจา้งท่ีปรึกษาโดยวธีิตกลง 
ท่ีมีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 

2.2 ส่งมอบพสัดุไดค้รบถว้นภายใน 5 วนัทาํการ นบัจากทาํขอ้ตกลงเป็นหนงัสือ 
2.3 การซ้ือหรือการจา้งโดยวธีิกรณีพิเศษ และการจดัหาจากส่วนราชการ 
2.4 การซ้ือหรือการจา้งโดยวธีิพิเศษ ตามขอ้ 23 (1) – (5)  หรือ 24 (1) – (5) 
2.5 การเช่า  ซ่ึงผูเ้ช่าไม่ตอ้งเสียเงินอ่ืนใดนอกจากค่าเช่า 
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3. ไม่มีรูปแบบ (ขอ้ 133 วรรคทา้ย)   
3.1 การจดัหาซ่ึงมีราคาไม่เกิน 10,000 บาท  หรือ 
3.2 การซ้ือ/จา้ง ซ่ึงใชว้ธีิดาํเนินการตามขอ้ 39 วรรคสอง จะไม่ทาํขอ้ตกลงเป็นหนงัสือไวต่้อ

กนัก็ได ้  (ไดแ้ก่ วธีิตกลงราคา กรณีจาํเป็นเร่งด่วน ท่ีเกิดข้ึนโดยไม่ไดค้าดหมายไวก่้อน 
และไม่อาจดาํเนินการตามปกติไดท้นั) 

สัญญาทีจ่ าเป็นต้องท าเป็นภาษาต่างประเทศ  (ขอ้ 132 วรรคหา้/วรรคหก) 
1. ให้ท าเป็นภาษาองักฤษ  แต่ตอ้งมีคาํแปลตวัสัญญาและเอกสารแนบทา้ยสัญญาเฉพาะท่ีสาํคญั

เป็นภาษาไทยไวด้ว้ย                                                                                                             
ยกเว้น  เป็นการทาํสัญญาตามตวัอยา่งท่ี กวพ. กาํหนด ไม่ตอ้งแปลเป็นภาษาไทย 

2. การท าสัญญาของส่วนราชการในต่างประเทศ  จะทาํเป็นภาษาองักฤษ  หรือภาษาของประเทศ
ท่ีหน่วยงานนั้นตั้งอยู ่ โดยผา่นการพิจารณาของผูเ้ช่ียวชาญ  หรือผูรู้้กฎหมายของส่วนราชการ
นั้น ๆ ก็ได ้

สาระส าคัญของสัญญา 
1. ขอ้ตกลงเก่ียวกบัส่ิงของท่ีซ้ือขาย/งานท่ีจา้ง  ปริมาณ  จาํนวน  และราคาแบบรูป 

(งานซ้ือตอ้งเป็นของแท ้ ของใหม่  ไม่เคยใชง้านมาก่อน) 
2. เง่ือนไขการส่งมอบ  การตรวจรับ  (ทั้งหมด / บางส่วน) 
3. เง่ือนไขการชาํระเงิน  (เงินล่วงหนา้   งวดเงิน) 
4. เง่ือนไขการประกนัความชาํรุดบกพร่อง 
5. การวางหลกัประกนัการปฏิบติัตามสัญญา 
6. เง่ือนไขการบอกเลิกสัญญา /ค่าปรับ 
7. การรับผดิชอบค่าเสียหาย / การขยายเวลาส่งมอบ  

  รูปแบบสัญญาตามตัวอย่างที ่กวพ. ก าหนด 
1. สัญญาซ้ือขาย 
2. สัญญาจะซ้ือจะขายแบบราคาคงท่ีไม่จาํกดัปริมาณ 
3. สัญญาซ้ือขายคอมพิวเตอร์ 
4. สัญญาซ้ือขายและอนุญาตให้ใชสิ้ทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
5. สัญญาจา้ง 
6. สัญญาจา้งบริการบาํรุงรักษาและซ่อมแซมแกไ้ขคอมพิวเตอร์ 
7. สัญญาเช่าคอมพิวเตอร์ 
8. สัญญาเช่ารถยนต ์
9. สญัญาจา้งผูเ้ช่ียวชาญรายบุคคล  หรือจา้งบริษทัท่ีปรึกษา 
10. สัญญาจา้งท่ีปรึกษาออกแบบและควบคุมงาน  
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แบบสัญญาตามตัวอย่างทีเ่คยผ่านการพจิารณาจากส านักงานอยัการสูงสุด 
1. สัญญาจา้งใหบ้ริการรักษาความปลอดภยั 
2. สัญญาจา้งทาํความสะอาดอาคาร 

                  ฯลฯ 
การทาํสัญญาจา้งก่อสร้างทุกประเภทตอ้งทาํสัญญาแบบปรับราคาได ้(ค่า K)   โดยใหทุ้กส่วน 

ราชการมีขอ้กาํหนดในประกาศสอบราคา  ประกวดราคาไวด้ว้ยวา่ จะทาํสัญญาแบบปรับราคาได ้ และใน
ขั้นตอนทาํสัญญาตอ้งการทาํสัญญาแบบปรับราคาได ้(K)  กรณมีีปัญหาเงินทีเ่พิม่ หรือสูตรให้หารือส านัก
งบประมาณ 

การจ่ายเงินล่วงหน้า (ตามขอ้ 68)   การจ่ายเงินค่าพสัดุหรือค่าจา้งล่วงหนา้ให้แก่ผูข้ายหรือผูรั้บจา้ง 
กระทาํมิได ้ เวน้แต่หวัหนา้ส่วนราชการเห็นวา่มีความจาํเป็นตอ้งจ่าย  และมีการกาํหนดเง่ือนไขไวก่้อนการ
ทาํสัญญาหรือขอ้ตกลง  ใหก้ระทาํไดเ้ฉพาะกรณีและตามหลกัเกณฑด์งัต่อไปน้ี 

1. การซ้ือหรือการจา้งกบัส่วนราชการ   รัฐวสิาหกิจ   จ่ายไดไ้ม่เกินร้อยละ 50  ของราคาซ้ือหรือ
ราคาจา้ง 

2. การซ้ือพสัดุจากต่างประเทศ  ใหจ่้ายไดต้ามท่ีตกลง หรือตามเง่ือนไขท่ีผูข้ายกาํหนด 
3. การบอกรับวารสารหรือการสั่งจองหนงัสือ หรือการจดัซ้ือฐานขอ้มูลสาํเร็จรูป หรือการ

บอกรับสมาชิกอินเทอร์เน็ต  ใหจ่้ายไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง 
4. การซ้ือหรือการจา้งโดยวธีิสอบราคาหรือประกวดราคา  จ่ายไดไ้ม่เกินร้อยละ 15 ของราคาซ้ือ

หรือราคาจา้ง  (ตอ้งกาํหนดเง่ือนไขไวใ้นประกาศดว้ย) 
5. การซ้ือหรือการจา้งโดยวธีิพิเศษ ใหจ่้ายไดไ้ม่เกินร้อยละ 15 ของราคาซ้ือหรือราคาจา้ง 
หลกัเกณฑ์การจ่ายเงินล่วงหน้า  (ตามขอ้ 70)  
การจ่ายเงินล่วงหนา้  กรณีสอบราคาหรือประกวดราคาหรือวธีิพิเศษ  ผูข้ายหรือผูรั้บจา้งจะตอ้งนาํ 

พนัธบตัรรัฐบาลไทย  หรือหนงัสือคํ้าประกนัของธนาคารภายในประเทศ มาคํ้าประกนัเงินท่ีรับล่วงหนา้ไป 
ยกเว้น   การซ้ือหรือการจา้งกบัส่วนราชการ   รัฐวสิาหกิจ   การจ่ายเงินล่วงหนา้ค่าซ้ือพสัดุจากต่างประเทศ     
ค่าบอกรับวารสาร หรือการสั่งจองหนงัสือ  หรือการจดัซ้ือฐานขอ้มูลสาํเร็จรูป  ไม่ต้องเรียกหลกัประกนั 
 การก าหนดอตัราค่าปรับในสัญญา  (ตามขอ้ 134) 

1. กรณีซ้ือ/จา้งไม่ตอ้งการผลสาํเร็จของงานพร้อมกนั   กาํหนดค่าปรับเป็นรายวนัในอตัรา 
ตายตวั ระหวา่งร้อยละ 0.01-0.20 ของราคาพสัดุท่ียงัไม่ไดรั้บมอบ    

2. กรณีการจา้งท่ีตอ้งการผลสาํเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกนั  ใหก้าํหนดค่าปรับเป็นรายวนั   
เป็นจาํนวนเงินตายตวัในอตัราร้อยละ 0.01-0.10  ของราคางานจา้ง   แต่จะตอ้งไม่ตํ่ากวา่วนัละ 100 บาท  

3.    จา้งก่อสร้างสาธารณูปโภคท่ีมีผลกระทบต่อการจราจร ใหก้าํหนดค่าปรับเป็นรายวนัใน 
อตัราร้อยละ 0.25 ของราคางานจา้งนั้น   
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4.   การทาํสัญญาจา้งท่ีปรึกษา หากส่วนราชการเห็นวา่ ถา้ไม่กาํหนดค่าปรับไวใ้นสัญญาจะ 
เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ     ใหก้าํหนดค่าปรับเป็นรายวนัในอตัราหรือจาํนวนเงินตายตวัในอตัรา   
ร้อยละ 0.01-0.10 ของราคางานจา้ง 
 การแจ้งและการคิดค่าปรับตามสัญญา 

1. เม่ือครบกาํหนดตามสัญญา  หรือยงัไม่มีการส่งมอบตอ้ง แจ้งการปรับ 
2. การนบัวนัปรับนบัถดัจากวนัครบกาํหนดสัญญา หรือขอ้ตกลง 
3. เม่ือส่งมอบของ/งาน  เกินกาํหนดตามสัญญาตอ้ง สงวนสิทธ์ิการปรับ   
4. เง่ือนไขสัญญาซ้ือเป็นชุด  ให้ปรับรวมทั้งชุด 
5. ส่ิงของรวมติดตั้ง/ทดลอง/ปรับตามราคาของทั้งหมด   
การส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลง  (ตามขอ้ 135)   
ใหห้วัหนา้ส่วนราชการส่งสาํเนาสัญญาหรือขอ้ตกลงเป็นหนงัสือ  ซ่ึงมีมูลค่าตั้งแต่ 1 ลา้นบาทข้ึน 

ไป  ใหส้าํนกังานตรวจเงินแผน่ดินหรือสาํนกังานตรวจเงินแผน่ดินภูมิภาคแลว้แต่กรณี  และกรมสรรพากร  
ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัทาํสัญญาหรือขอ้ตกลง 
 ระเบียบฯ พสัดุให้สัญญาเช่าหรือสัญญาจ้างมีผลย้อนหลงั 
 ใหส้ัญญาเช่า  หรือสัญญาจา้ง  มีผลยอ้นหลงั  ตามหนงัสือคณะกรรมการวา่ดว้ยการพสัดุ ด่วนท่ีสุด 
ท่ี กค 0408.4/ว 351   ลงวนัท่ี  9  กนัยายน  2548   อนุมติัยกเวน้เฉพาะสัญญาเช่า    หรือสัญญาจา้งท่ีจาํเป็น 
ตอ้งเช่าหรือจา้งต่อเน่ืองไปในปีงบประมาณใหม่    ภายหลงัจากสัญญาเดิมส้ินสุดลง     แต่ส่วนราชการไม่ 
สามารถลงนามสัญญาไดท้นัภายในวนัท่ี  1  ตุลาคม  ของปีงบประมาณใหม่   เน่ืองจาก 

1. พรบ.งบประมาณรายจ่ายประจาํปี  ยงัไม่มีผลใชบ้งัคบั  หรือ 
2. ยงัไม่ไดรั้บอนุมติัเงินประจาํงวดจากสาํนกังบประมาณ 
ใหส้ัญญามีผลยอ้นหลงัไดต้ั้งแต่วนัท่ี  1  ตุลาคม อนัเป็นวนัเร่ิมตน้ปีงบประมาณ หรือวนัท่ีมีการ 

เช่าหรือจา้งจริง  โดยมีเง่ือนไขวา่ 
1. ส่วนราชการไดด้าํเนินการจดัหาไวแ้ลว้ก่อนส้ินปีงบประมาณ  และรู้ตวัผูใ้ห้เช่า  หรือผูรั้บจา้ง

ท่ีจะลงนามเป็นคู่สัญญาแลว้ ไม่วา่จะเป็นรายเดิม  หรือรายใหม่ ก็ตาม 
2. ผูมี้อาํนาจอนุมติั   ไดอ้นุมติัใหเ้ช่า   หรือจา้งจากรายท่ีไดจ้ดัหาไวแ้ลว้ก่อนส้ินปีงบประมาณ  

เพียงแต่อยูใ่นขั้นตอนไม่อาจลงนามในสัญญาไดท้นัในวนัท่ี  1  ตุลาคม เท่านั้น 
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การบริหารสัญญา 
การบริหารสัญญา   หมายถึง   ผูมี้หนา้ท่ีบริหารสัญญาคือ   เจา้หนา้ท่ีพสัดุ / คณะกรรมการตรวจรับ 

พสัดุ  หรือคณะกรรมการตรวจการจา้ง โดยปกติตอ้งมีหนา้ท่ีบริหารสัญญา กล่าวคือ เม่ือสัญญาครบกาํหนด  
จะตอ้งแจง้ใหผู้ข้ายหรือผูรั้บจา้งส่งมอบงานตามสัญญา  เจา้หนา้ท่ีดงักล่าวจะตอ้งเสนอหวัหนา้ส่วนราชการ
ใหมี้หนงัสือแจง้เตือน  แจง้ปรับ  แลว้แต่กรณี   หากมิไดด้าํเนินการ  จะถือวา่ละเลยไม่ดาํเนินการตามหนา้ท่ี  
การบริหารสัญญาดาํเนินการดงัต่อไปน้ี 

1. การท าสัญญาหรือยกร่างสัญญาขึน้ใหม่  และสัญญาเช่า 
 การทาํสัญญากบับุคคลหรือนิติบุคคลนั้น  ตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรี พ.ศ.2535  ขอ้132 ได้
กาํหนดใหท้าํตามตวัอยา่งสัญญาท่ี กวพ.  (คณะกรรมการวา่ดว้ยการพสัดุกาํหนด)   ไวท้า้ยระเบียบ    เช่น  
สัญญาซ้ือขาย,    สัญญาจา้ง,    สัญญาจา้งบริการบาํรุงรักษาและซ่อมแซมแกไ้ขคอมพิวเตอร์,    สัญญาเช่า
คอมพิวเตอร์,  สัญญาจะซ้ือจะขายแบบราคาคงท่ีไม่จาํกดัปริมาณ ฯลฯ    หรือท่ีเคยผา่นการพิจารณาของ
สาํนกังานอยัการสูงสุดก็ใหก้ระทาํได ้
  แต่หากการทาํสัญญานั้นจะทาํแตกต่างไปจากตวัอยา่งสัญญาท่ี กวพ. กาํหนด หัวหน้าส่วนราชการ
สามารถมีดุลพนิิจให้ท าได้  แต่ตอ้งอยูใ่นหลกัเกณฑ ์ดงัน้ี 

1.1 ตอ้งเป็นกรณีจาํเป็น 
1.2 ในสัญญาท่ีแตกต่างจะตอ้งมีขอ้ความท่ีเป็นสาระสาํคญัตามท่ีกาํหนดไวใ้นตวัอยา่งสัญญาท่ี   
       กวพ. กาํหนด และ 
1.3 ขอ้ความหรือรายการท่ีแตกต่างไปจากตวัอยา่งสัญญา กวพ. กาํหนดจะตอ้งไม่ทาํใหส่้วน

ราชการเสียเปรียบและรัดกุมพอ 
กรณีทีเ่ป็นสาระส าคัญและเสียเปรียบ   เช่น  จะเพิ่มขอ้ความสัญญาจา้งใหคื้นหลกัประกนัสัญญา  

50%   เม่ืองานก่อสร้างครบอายปุระกนัชาํรุดบกพร่อง 1  ปี  จากอายปุระกนัชาํรุดบกพร่อง  2  ปี   จ่ายเงิน
ล่วงหนา้ 15%  โดยไม่วางหลกัประกนั   กาํหนดขอ้ความในสัญญาเร่ืองงวดเงิน   จ่ายเงินมากกวา่เน้ืองาน  
หรือการกาํหนดขอ้ความในสัญญา  ในการจาํกดัความรับผดิของผูข้ายหรือผูรั้บจา้ง เป็นตน้ 
 กรณีทีไ่ม่เป็นสาระส าคัญและไม่เสียเปรียบ   เช่น  การเพิ่มขอ้ความในสัญญาเก่ียวกบังานรับจา้ง
ก่อสร้าง  ผูรั้บจา้งตอ้งหารถยนตใ์ห ้1 คนั  เพื่อใชใ้นการตรวจงานก่อสร้าง และใหต้กเป็นกรรมสิทธ์ิของ  
ผูว้า่จา้งหรือให้ริบสัมภาระของผูรั้บจา้ง    หากผูรั้บจา้งทิ้งงาน    เพิ่มงวดการจ่ายเงินมากข้ึนจาก   4  งวด  
เป็น  5 งวด  หรือการกาํหนดเน้ืองานใหม้ากข้ึนไดก้วา่จาํนวนเงินท่ีจะจ่ายในงวดนั้น เป็นตน้ 
 โดยหลกัแลว้หวัหนา้ส่วนราชการตอ้งการทาํสัญญาต่าง ๆ ตอ้งใชแ้บบตวัอยา่งสัญญาทา้ยระเบียบ
สาํนกันายกฯ หรือท่ีเคยผา่นการพิจารณาของสาํนกังานอยัการสูงสุด  และหากหวัหนา้ส่วนราชการตอ้งการ
เพิ่มเติมขอ้ความ     หรือรายการอะไรท่ีแตกต่างไปจากแบบตวัอยา่งสัญญาทา้ยระเบียบหรือท่ีเคยผา่นการ 
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พจิารณาของสาํนกังานอยัการสูงสุด     ก็สามารถกระทาํไดทุ้กเร่ืองหากส่วนราชการไดเ้ปรียบหรือไม่เสีย 
เปรียบ       แต่หากหวัหนา้ส่วนราชการพิจารณาแลว้ขอ้ความหรือรายการท่ีแตกต่างไปจากตวัอยา่งสัญญา    
ท่ี กวพ. กาํหนดเป็นการเสียเปรียบและไม่รัดกุมพอ  อาจเกิดการเสียหายแก่ราชการไดจ้ะตอ้งส่งร่างสัญญา
นั้นใหส้าํนกังานอยัการสูงสุดพิจารณาก่อน 
 กรณีจาํเป็นตอ้งยกร่างสัญญาข้ึนใหม่ เพราะไม่อาจทาํตามตวัอยา่งท่ี กวพ. กาํหนด  เช่น สัญญาให้
ทุนการศึกษา,  สัญญาอนุญาตใหใ้ชลิ้ขสิทธ์ิ,   สัญญาเช่าเวลาสถานีวทิย,ุ  สัญญาจา้งบริการทาํความสะอาด  
หรือจา้งยามรักษาความปลอดภยั  เป็นตน้    จะตอ้งส่งร่างใหส้าํนกังานอยัการสูงสุดพิจารณาก่อน    เวน้แต่
หวัหนา้ส่วนราชการเห็นสมควรทาํสัญญาตามแบบท่ีเคยผา่นการพิจารณาของสาํนกังานอยัการสูงสุดมาแลว้
ก็สามารถกระทาํไดเ้ลย  (ระเบียบฯขอ้ 132 วรรคสาม) 
 กรณีสัญญาท่ีผูเ้ช่า (กรม)   จะต้องเสียเงินอืน่ใด  เช่น  เงินค่าตอบแทน (เงินค่าแป๊ะเจ๊ียะ) นอกจาก
ค่าเช่า  หรือหวัหนา้ส่วนราชการเห็นวา่  สัญญาเช่าน้ี มีขอ้ความและปัญหาทีจ่ะเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ 
กใ็ห้ส่งร่างสัญญาให้ส านักงานอยัการสูงสุด  หรืออยัการจังหวดั  (คงหมายถึง  การเช่าส่วนภูมิภาค) แลว้แต่
กรณีตรวจพิจารณาก่อน  (ระเบียบฯขอ้ 132 วรรคทา้ย) 
 แต่หากการทาํสัญญาเช่า หวัหนา้ส่วนราชการพิจารณาแลว้วา่เป็นการเสียค่าเช่ารายเดือนหรือรายปี  
ไม่เสียเงินอ่ืนใดอีกและไม่มีปัญหาในทางเสียเปรียบก็สามารถพิจารณาทาํสัญญาเช่าได ้
 ข้อสังเกต        สัญญาบางเร่ืองไม่สามารถทาํตามขอ้บงัคบัของระเบียบสาํนกันายกนายกรัฐมนตรี
วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535  ได ้    เช่น  ส่วนราชการเช่าตึกของเอกชนทาํเป็นสถานท่ีราชการ   แต่สาํนกั
งบประมาณอนุมติัเงินงวดล่าชา้    ทาํใหส่้วนราชการตอ้งเช่าใชตึ้กนั้นไปก่อน    การทาํสัญญาตอ้งลงนาม
สัญญาใหมี้ผลยอ้นหลงัเช่นน้ี  เป็นการไม่ปฏิบติัตามระเบียบฯ  หวัหนา้ส่วนราชการจะตอ้งขอยกเวน้หรือ
ผอ่นผนัต่อ กวพ.   ตามระเบียบขอ้ 12 (2)   
(กวพ. ไดอ้นุมติัในหลกัการใหแ้ลว้ ตามหนงัสือด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวพ) 0408.4/ว 351  ลงวนัท่ี  9  กนัยายน  
2548   เร่ือง  การอนุมติัยกเวน้การเช่าหรือการจา้งท่ีตอ้งกระทาํต่อเน่ืองไป ในปีงบประมาณใหม่ แต่ไม่อาจ
ลงนามในสัญญาไดท้นั มีผลยอ้นหลงั) 
        2.  การลงนามสัญญา 
                   2.1 การลงนามในสัญญา   ในการจดัการตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.
2535  ขอ้ 132  วรรคแรก นั้น    ไดก้าํหนดใหเ้ป็นอาํนาจของหวัหนา้ส่วนราชการหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบอาํนาจ
เป็นหนงัสือจากหวัหนา้ส่วนราชการ      และระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535  ขอ้ 9 
กาํหนดในการท่ีหวัหนา้ส่วนราชการเป็นผูแ้ทนหรือมอบอาํนาจเป็นหนงัสือให้แก่ผูด้าํรงตาํแหน่งใดก็ได ้ 
โดยใหค้าํนึงถึงระดบัตาํแหน่งหนา้ท่ี  และความรับผิดชอบของผูท่ี้จะไดรั้บมอบอาํนาจเป็นสาํคญั ทาํแทน 
ส่วนราชการ (กรม) นั้น ๆ 
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2.2 คู่สัญญา   หลกัในการคู่สัญญาตอ้งเป็นบุคคล   ซ่ึงแต่ละฝ่ายอาจจะมีหลายคนหรือหลาย 
นิติบุคคลก็ได ้เช่น นิติบุคคลฝ่ายผูข้าย  ผูรั้บจา้งอาจมีหลายบุคคล เช่น กิจการร่วมคา้  ซ่ึงในการทาํสัญญา 
เอกสารประกวดราคาจะกาํหนดใหผู้ช้นะการประกวดราคาจะตอ้งมาทาํสัญญาภายใน...........วนั แลว้แต่
ส่วนราชการกาํหนด   ซ่ึงมีเจตนาท่ีสัญญามุ่งจะเป็นหนงัสือ   ดงันั้น ตราบใดท่ียงัไม่มีการลงนามสัญญา  
ตอ้งถือวา่ยงัไม่มีสัญญาต่อกนั  สัญญานั้นก็ยงัใชบ้งัคบัไม่ได ้ จนกวา่จะทาํเป็นหนงัสือ 

3. ข้อตกลงสัญญา 
        ข้อตกลงสัญญา  คือ  วตัถุประสงคข์องสัญญาท่ีคู่สัญญาไดต้กลงกนั  ส่วนราชการพิจารณา 
ไดจ้ากเอกสารประกวดราคาและสัญญา   เช่น  คู่สัญญาตกลงซ้ือคอมพิวเตอร์   วตัถุประสงคข์องสัญญา   
คือ การซ้ือขายคอมพิวเตอร์   ซ่ึงจะตอ้งมีขอ้ตกลงหลกัและรายละเอียดประกอบ   เช่น  ขอ้ตกลงหลกัจะ 
ตอ้งมีทั้งฮาร์ดแวร์  และซอฟแวร์  เป็นของแท ้  ใหม่  ไม่เคยใชง้านมาก่อนและคุณสมบติัตอ้งไม่ตํ่ากวา่
กาํหนด    ถา้เป็นงานจา้ง  ผูรั้บจา้งตอ้งมีหนา้ท่ีตอ้งก่อสร้างอาคารตามท่ีตกลง    โดยผูรั้บจา้งตอ้งจดัหา
แรงงานฝีมือดี  วสัดุ    เคร่ืองมือเคร่ืองใชแ้ละอุปกรณ์ชนิดดีและตอ้งก่อสร้างใหเ้ป็นไปตามคุณลกัษณะ 
ของงานก่อสร้าง  เช่น  จาํนวนอาคารก่ีหลงั  ก่ีชั้นและก่ีหอ้ง  เป็นตน้  ขอ้ตกลงรายละเอียด  เช่น ผูข้ายมี
หนา้ท่ีมาฝึกอบรมพนกังาน  เจา้หนา้ท่ีของผูซ้ื้อ จะตอ้งมาดูแลบาํรุงรักษาซ่อมแซม 3 เดือนคร้ัง เป็นตน้  
ซ่ึงขอ้ตกลงสัญญาน้ี  หวัหนา้ส่วนราชการจะตอ้งระมดัระวงัพิจารณาขอ้ความในสัญญาใหล้ะเอียดรอบ 
คอบวา่เป็นไปตามท่ีกาํหนดไวใ้นเง่ือนไขประกวดราคาหรือไม่  และในบางคร้ังผูเ้สนอราคาอาจจะเพิ่ม 
เง่ือนไขในใบเสนอราคาใหป้ระโยชน์เป็นพิเศษแก่กรม    หวัหนา้ส่วนราชการก็จะตอ้งกาํหนดเง่ือนไข 
พิเศษนั้นไวใ้นสัญญาใหช้ดัเจน     เช่น  ในงานจา้งก่อสร้างอาคาร   ผูรั้บจา้งไดเ้สนอเง่ือนไขพิเศษเพิ่ม
เคร่ืองปรับอากาศใหอี้ก 3  เคร่ือง  หวัหนา้ส่วนราชการก็ควรกาํหนดในสัญญาใหช้ดัเจนวา่ราคาเคร่ือง 
ละเท่าใด  เป็นของใหม่  ยีห่้ออะไร  ขนาดก่ี BTU  เป็นตน้ 

4. การจ่ายเงินล่วงหน้า  เงินประกนัผลงาน   
ในการทาํสัญญา  ส่วนราชการพึงตอ้งระมดัระวงัขอ้ตกลงเร่ืองการจ่ายเงินล่วงหนา้  เงิน 

ประกนัผลงาน  และหลกัประกนัสัญญา  ใหส้อดคลอ้งกบัระเบียบสาํนกันายกฯ 
                     4.1 การจ่ายเงินล่วงหน้า  เป็นเงินท่ีส่วนราชการจะจ่ายใหแ้ก่ผูรั้บจา้งหรือผูข้ายไดไ้ม่เกิน15%  
ของเงินค่าจา้งหรือค่าพสัดุ   เพื่อใหผู้รั้บจา้งหรือผูข้ายใชเ้ป็นทุนในการตระเตรียมงานจา้งหรือค่าพสัดุท่ีจะ
จดัหาใหส่้วนราชการ  กรมจะตอ้งกาํหนดไวใ้นสัญญา หากหวัหนา้ส่วนราชการอนุมติัใหจ่้าย  ระเบียบข้อ 
68  ได้วางหลกัการจ่ายเงินค่าพสัดุ หรือค่าจ้างล่วงหน้าให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างจะกระท าไม่ได้  แต่หัวหน้า
ส่วนราชการ สามารถพิจารณาใหจ่้ายเงินล่วงหนา้ดงักล่าวไดต้อ้งเป็นไปตามหลกัเกณฑ ์ดงัน้ี 
        4.1.1  มีความจาํเป็นจะตอ้งจ่าย และ 
        4.1.2  ตอ้งมีกาํหนดไวใ้นเง่ือนไขเอกสารประกวดราคาก่อนการทาํสัญญา  เวน้แต่กรณีการซ้ือ
หรือจา้งโดยวธีิพิเศษ   ตามระเบียบขอ้ 68 (4),(5) 
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        การจ่ายเงินให้แก่ผูข้ายหรือผูรั้บจา้งตามแบบธรรมเนียมการคา้ระหวา่งประเทศ โดยเปิดเลต
เตอร์ออฟเครดิต   หรือโดยวิธีใชด้ราฟทก์รณีท่ีมีวงเงินไม่เกิน  50,000 บาท  หรือการจ่ายเงินตามความกา้ว 
หนา้ในการจดัหาพสัดุท่ีสั่งซ้ือ ใหก้ระทาํไดโ้ดยไม่ถือเป็นการจ่ายเงินล่วงหนา้  (ระเบียบฯขอ้ 69 ) 
        การจ่ายเงินค่าพสัดุหรือค่าจา้งล่วงหนา้ ใหแ้ก่ผูข้ายหรือผูรั้บจา้งจะกระทาํมิได ้ เวน้แต่หวัหนา้
ส่วนราชการเห็นวา่มีความจาํเป็นจะตอ้งจ่าย    และมีการกาํหนดเง่ือนไขไวก่้อนการทาํสัญญาหรือขอ้ตกลง
ใหก้ระทาํไดเ้ฉพาะกรณีและตามหลกัเกณฑด์งัต่อไปน้ี  (ระเบียบฯขอ้ 68)    

1. การซ้ือหรือการจา้งจากส่วนราชการ  ส่วนทอ้งถ่ิน  และรัฐวสิาหกิจ  จ่ายไดไ้ม่เกินร้อยละ 
ห้าสิบของราคาซ้ือหรือราคาจ้าง ไม่ต้องวางหลกัประกนั   

2. การซ้ือพสัดุจากสถาบนัของรัฐในต่างประเทศ  ให้จ่ายได้ตามทีต่กลงกบัสถาบันของรัฐ 
ไม่ต้องวางหลกัประกัน   

       3.   การบอกรับวารสารหรือสั่งจองหนงัสือ  ไม่ต้องวางหลกัประกนั  ส่วนการจ่ายเงิน 
ล่วงหนา้ค่าพสัดุหรือค่าจา้ง  ให้จ่ายได้เท่าทีจ่่ายจริง 

4.   การซ้ือหรือการจา้งโดยวิธีสอบราคา หรือประกวดราคา   จ่ายได้ไม่เกนิร้อยละสิบห้าของ 
ราคาซ้ือหรือจ้าง  และต้องวางหลกัประกนัการจ่ายเงินล่วงหน้า 

       5.  การซ้ือหรือการจา้งโดยวธีิพิเศษ ให้จ่ายได้ไม่เกนิร้อยละสิบห้าของราคาซ้ือหรือราคาจ้าง 
ผูข้ายหรือผูรั้บจา้งต้องวางหลกัประกนั ค ํ้าประกนัเงินท่ีรับเงินล่วงหนา้ไป  (ระเบียบฯขอ้ 70)  
                       4.1.3  ซ่ึงในการซ้ือหรือการจา้งโดยวธีิสอบราคาหรือประกวดราคา   ให้จ่ายได้ไม่เกนิ 15% 
ของราคาซ้ือหรือจ้าง  และต้องวางหลกัประกนัการจ่ายเงินล่วงหน้า เป็นพนัธบตัรรัฐบาลไทย หรือหนงัสือ
คํ้าประกนัของธนาคารในประเทศ  (ระเบียบฯขอ้ 70 วรรคสอง   กาํหนดเฉพาะพนัธบตัรรัฐบาลไทย  หรือ 
หนงัสือคํ้าประกนัธนาคารภายในประเทศเท่านั้น)  ต่อมา  กวพ. ไดอ้อกหนงัสือเวยีนวางแนวทางปฏิบติัให้
ใชห้นงัสือคํ้าประกนัของบรรษทัเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย     บริษทัเงินทุนหรือบริษทัเงินทุน
หลกัทรัพยท่ี์ไดรั้บอนุญาตใหป้ระกอบกิจการเงินทุน     เพื่อการพาณิชยแ์ละประกอบธุรกิจคํ้าประกนัตาม 
ประกาศธนาคารแห่งประเทศไทย    ตามรายช่ือบริษทัเงินทุนท่ีธนาคารแห่งประเทศไทยแจง้เวยีนใหส่้วน
ราชการต่าง ๆ ทราบแลว้เป็น   “หลกัประกนัการรับเงินล่วงหน้า”    และ  “หลกัประกนัผลงาน”    ในการ
ดาํเนินการเก่ียวกบัพสัดุได ้
                       4.1.4  ผูรั้บจา้งจะตอ้งใชเ้งินล่วงหนา้นั้น  เพื่อค่าใชจ่้ายในการปฏิบติังานตามสัญญาเท่านั้น 
ซ่ึงผูว้า่จา้งสามารถเรียกใหผู้รั้บจา้งแสดงหลกัฐานเพื่อพิสูจน์วา่ไดน้าํเงินล่วงหนา้ไปเป็นค่าใชจ่้ายเพื่อ
ปฏิบติังานตามสัญญา  หากผูรั้บจา้งไม่ปฏิบติัใหเ้ป็นไปดงักล่าว  ผูว้า่จา้งสามารถจะเรียกเงินล่วงหนา้คืน  
ไดภ้ายในเวลาท่ีผูว้า่จา้งกาํหนด  หรืออาจบงัคบัเอาจากหลกัประกนัเงินล่วงหนา้ได ้
           ซ่ึงขอ้ความตามขอ้ 4.1.3 และ 4.1.4   กรมจะตอ้งกาํหนดไวใ้นสัญญาจา้ง  ส่วนในสัญญา 
ซ้ือขายกาํหนดเฉพาะขอ้ 4.1.3 เท่านั้น 
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           4.1.5  ในการจ่ายเงินค่าจา้ง  ผูว้า่จา้งจะหกัเงินค่าจา้งในแต่ละเดือนไวจ้าํนวนทั้งหมด เวน้แต่
หวัหนา้ส่วนราชการเห็นสมควร  และเป็นการจาํเป็นจะหกัค่าจา้งในแต่ละเดือนไวเ้พียงบางส่วนก็ได ้ ทั้งน้ี 
จนกวา่จาํนวนเงินท่ีหกัไวจ้ะครบตามจาํนวนเงินค่าจา้งล่วงหนา้ท่ีผูรั้บจา้งไดรั้บไปแลว้ 
            กรณีขอ้ 4.1.5  ถา้เป็นสัญญาราคาต่อหน่วยอาจจะตดัออกหรือใส่ไวต้ามความเหมาะสมก็ได ้

           4.1.6  เงินจาํนวนใด ๆ ก็ตามท่ีผูรั้บจา้งจะตอ้งจ่ายใหแ้ก่ผูว้า่จา้งเพื่อชาํระหน้ีหรือชดใชค้วาม
รับผดิต่าง ๆ ตามสัญญา    ผูว้า่จา้งจะหกัเอาจากเงินค่าจา้งงวดท่ีจะจ่ายใหแ้ก่ผูรั้บจา้ง  ก่อนท่ีจะหกัชดใชคื้น
เงินค่าจา้งล่วงหนา้    เช่น  เงินค่าจา้งงวดท่ี 1  ท่ีจะจ่ายใหก้บัผูรั้บจา้งจาํนวน  100  บาท   จะตอ้งถูกหกัเงิน 
ค่าจา้งล่วงหนา้ 10  บาท   หากผูรั้บจา้งตอ้งรับผดิค่าเสียหาย 20  บาท เช่นน้ี    ผูว้า่จา้งจะหกัเงินค่าเสียหาย 
20  บาทก่อน   เหลืออีก 80 บาท  จึงไปหกัเงินล่วงหนา้ 10 บาท  จาก 80 บาทนั้น 
              4.1.7  ในกรณีท่ีมีการบอกเลิกสัญญา  หากเงินค่าจา้งล่วงหนา้ท่ีเหลือเกินกวา่จาํนวนเงินท่ี 
ผูรั้บจา้งจะไดรั้บหลงัการชดใชใ้นกรณีอ่ืนแลว้  ผูรั้บจา้งจะตอ้งจ่ายคืนเงินจาํนวนท่ีเหลือนั้นให้แก่ผูว้า่จา้ง 
ภายใน 7  วนันบัถดัจากวนัท่ีไดรั้บแจง้เป็นหนงัสือจากผูว้า่จา้ง  ซ่ึงเงินค่าจา้งล่วงหนา้ท่ีคืนจะตอ้งบวกดว้ย
ดอกเบ้ีย 7.5% ต่อปี  
              4.1.8  กรณีเป็นสัญญาราคาต่อหน่วย    ผูว้า่จา้งจะคืนหลกัประกนัล่วงหนา้ใหแ้ก่ผูรั้บจา้ง 
ต่อเม่ือผูว้า่จา้งไดห้กัเงินค่าจา้งไวค้รบจาํนวนเงินล่วงหนา้ท่ีไดจ่้ายไป 
  - กรณีเป็นสัญญาจ้างเหมารวม  ผู้ว่าจ้างจะคืนหลกัประกนัเงินล่วงหน้าให้แก่ผู้รับจ้างดังนี ้
  (1)  หากเป็นการจ่ายเงินค่าจา้งงวดท่ี 2  เป็นการจ่ายตามผลงานของผูรั้บจา้งในส่วนท่ี
ปฏิบติังานเกินกวา่จาํนวนเงินล่วงหนา้  ใหผู้ว้า่จา้งคืนหลกัประกนัเงินล่วงหนา้พร้อมการจ่ายเงินค่าจา้ง 
งวดท่ี 2   
  (2)  แต่ถา้เป็นการจ่ายค่าจา้งงวดท่ี 2  เป็นการจ่ายตามผลงานของผูรั้บจา้ง โดยเฉล่ียหกัเงิน 
ล่วงหนา้ออกตามส่วนของค่าจา้งในแต่ละงวด  ใหผู้ว้า่จา้งคืนหลกัประกนัเงินล่วงหนา้พร้อมกบัการจ่ายเงิน 
ค่าจา้งงวดสุดทา้ย 
                            - กรณเีป็นสัญญาซ้ือขาย    การคืนหลกัประกนัล่วงหน้าจะคืนต่อเมื่อผู้ซ้ือจ่ายเงินงวด 
สุดท้าย  (ตามตวัอยา่งสัญญาซ้ือขาย ขอ้ 8 ) 

 4.2  เงินประกนัผลงาน  กรณีเงินประกนัผลงาน  สัญญาจา้งใหอ้นุโลมระเบียบฯขอ้ 93  ซ่ึงใชก้บั 
สัญญาจา้งท่ีปรึกษามาใชบ้งัคบัโดยอนุโลมได ้ โดยในการจ่ายเงินค่าจา้งแต่ละงวด    ผูว้า่จา้งอาจกาํหนด
เง่ือนไขในสัญญาจา้งในการจะหกัเงินจาํนวน 5 – 10% (หกัไวไ้ดไ้ม่เกิน 10%)  ของเงินค่าจา้งท่ีจะจ่ายใน
งวดนั้น ๆ เพื่อเป็นประกนัผลงานได ้ และเงินประกนัผลงานท่ีถูกหกัไวน้ั้นผูรั้บจา้งจะขอคืนได ้ดงัน้ี 

(1) กรณีสัญญาราคาต่อหน่วย  ผูรั้บจา้งจะขอคืนไดต่้อเม่ือไดห้กัเงินประกนัผลงานไวท้ั้งส้ิน 
ไม่ตํ่ากวา่ 6 เดือน 
 



                                                                                   -10- 
 

(2) กรณีสัญญาจา้งเหมารวม  ผูรั้บจา้งจะขอคืนไดต่้อเม่ือผูว้า่จา้งไดห้กัเงินประกนัผลงานไว ้
ครบตามจาํนวนเงินท่ีผูว้า่จา้งกาํหนดไวใ้นสัญญา 

(3) ผูรั้บจา้งจะตอ้งวางหนงัสือคํ้าประกนัของธนาคาร  ซ่ึงออกโดยธนาคารภายในประเทศ   
หรือบริษทัเงินทุนก็ได ้ (ดูขอ้ 4.1.3 ประกอบ)  มาวางเป็นหลกัประกนัแทน 

(4) ผูว้า่จา้งจะคืนเงินประกนัผลงานและ/หรือหลกัประกนัดงักล่าวใหแ้ก่ผูรั้บจา้ง กรณีการ 
จ่ายเงินงวดสุดทา้ย 
           5. ค่าจ้าง (ค่างาน)    ค่าพสัดุ (ส่ิงของ) 
 ในการจดัหาหรือโดยการจา้งหรือการซ้ือ  กรมฯ จะตอ้งกาํหนดในสัญญาใหช้ดัเจน ดงัน้ี 

(1) กรณเีป็นสัญญาซ้ือขาย  จะตอ้งกาํหนดวา่  “ผูซ้ื้อจะชาํระราคาส่ิงของเม่ือผูซ้ื้อไดรั้บมอบ 
ส่ิงของถูกตอ้งครบถว้นเรียบร้อยแลว้” 

(2) กรณเีป็นสัญญาจ้าง    จะตอ้งกาํหนดวา่   “เงินค่าจา้งไดร้วมภาษีมูลค่าเพิ่มจาํนวน.......บาท   
ตลอดจนภาษีอากรอ่ืน ๆ และค่าใชจ่้ายทั้งปวงไวด้ว้ยแลว้   โดยถือราคาเหมารวมหรือราคาต่อหน่วยเป็น
เกณฑ”์ (หากเป็น “เหมารวม”  หรือ “ราคาต่อหน่วย”  ก็ระบุตามขอ้เท็จจริงท่ีจา้งวา่  เป็นสัญญาจา้งเหมา
หรือสัญญาราคาต่อหน่วยนั้น) 
   ซ่ึงงานสัญญาจา้งเหมาท่ีจ่ายเงินเป็นงวดนั้น  เนือ้งานกบัเนือ้เงินต้องสัมพนัธ์กนั  หมายความวา่ 
งานกบัเงินจะตอ้งกาํหนดให้จ่ายพอดีกนั   ไม่ใช่กาํหนดงวดเงินโดยจ่ายเงินมากกวา่เน้ืองาน   อาจจะมีผล
เสียหายเป็นเหตุทาํใหผู้รั้บจา้งทิ้งงานได ้ ผูท่ี้กาํหนดเช่นน้ี อาจถือวา่กระทาํประมาทเลินเล่ออยา่งร้ายแรง  
ตอ้งรับผดิทางแพง่ฐานละเมิดชดใชคื้นใหแ้ก่ทางราชการ 
 ตามตวัอยา่งทา้ยระเบียบสาํนกันายกฯ พ.ศ.2535  จะมีตวัอยา่งสัญญาจา้งเหมาและสัญญาจา้งราคา
ต่อหน่วย  ซ่ึงสัญญาทั้ง 2 ตวัน้ี  จะแตกต่างกนัในเร่ืองเงินค่าจา้งหรือค่างาน  สัญญาจ้างเหมา  เป็นสัญญาท่ี
กาํหนดค่าจา้ง    ผูรั้บจา้งประมูลงานมาไดแ้ลว้ดาํเนินงานก่อสร้างไดถู้กตอ้งครบถว้นตามสัญญา    โดยใช้
เงินทุนนอ้ย ผูรั้บจา้งจะไดก้าํไรมาก  ส่วนราชการจะไปลดเงินจะไม่จ่ายค่าจา้งตามท่ีตกลงกนัไม่ได ้ แต่ใน
ทาํนองเดียวกนัหากผูรั้บจา้งคาํนวณงานผิดพลาด ตอ้งใชเ้งินทุนมากกวา่ค่าจา้งท่ีตกลงกนั  ผูรั้บจา้งจะเรียก
เงินค่าจา้งเพิ่มจากราชการไม่ไดเ้ช่นกนั 

(3) ส าหรับสัญญาจ้างราคาต่อหน่วย       เป็นสัญญาท่ีกาํหนดการจ่ายค่าจา้งตามเน้ืองานจริงท่ี 
ผูรั้บจา้งไดท้าํไป เช่น ผูรั้บจา้งประมูลงานไดใ้นราคา 10 ลา้นบาท  แต่เม่ือผูรั้บจา้งทาํงานแลว้เสร็จถูกตอ้ง
ตามสัญญา  คาํนวณเน้ืองานแลว้เป็นค่าจา้ง 8 ลา้นบาท  ส่วนราชการก็จะจ่ายใหผู้รั้บจา้ง 8 ลา้นบาท  ตาม
เน้ืองานจริงท่ีผูรั้บจา้งไดท้าํไป  ในกรณีการแกไ้ขเปล่ียนแปลงตามสัญญาจา้งขอ้ 16 นั้นไดก้าํหนดใหก้าร
แกไ้ขเปล่ียนแปลงงานพิเศษหรืองานท่ีเพิ่มเติมข้ึน   หรือตดัทอนลงทั้งปวงตามคาํสั่งของผูว้า่จา้ง  หากใน
สัญญาไม่ไดก้าํหนดไวถึ้งอตัราค่าจา้งหรือราคาใด ๆ ท่ีจะนาํมาใชส้าํหรับงานพิเศษหรืองานท่ีเพิ่มดงักล่าว  
ผูว้า่จา้งและผูรั้บจา้งจะไดต้กลงกนัท่ีจะกาํหนดอตัราหรือราคารวมทั้งการขยายระยะเวลา  (ถา้มี)  กนัใหม่   
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เพื่อความเหมาะสมในกรณีท่ีตกลงกนัไม่ไดผู้ว้า่จา้งจะกาํหนดอตัราค่าจา้งหรือราคาตายตวัตามแต่ผูว้า่จา้ง
จะเห็นวา่เหมาะสมและถูกตอ้ง    ซ่ึงผูรั้บจา้งจะตอ้งปฏิบติังานตามคาํสั่งของผูว้า่จา้ง  แต่อาจสงวนสิทธิท่ี 
จะดาํเนินการตามขอ้ 21 ต่อไปได ้
                 6. การส่งมอบ หรือการตรวจรับพสัดุ 

การตรวจรับพสัดุและการรับมอบงานนั้นเป็นไปตามระเบียบฯ ขอ้ 71 และ 72  หลกันั้นต้อง 
ตรวจรับ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พสัดุหรือสถานทีก่่อสร้างนั้น   โดยพสัดุหรืองานตอ้งถูกตอ้งครบถว้น  ตาม
สัญญาท่ีไดต้กลงกนัไว ้   ในกรณีท่ีเป็นงานจา้งจะตอ้งถูกตอ้งครบถว้น  ตามแบบรูปรายการละเอียดและ
ขอ้กาํหนดของสัญญา  ซ่ึงคณะกรรมการตรวจรับพสัดุหรือคณะกรรมการตรวจการจา้งจะตอ้งทาํการตรวจ
พสัดุ  โดยปกติให้ตรวจรับพสัดุในวนัทีผู้่ขายหรือผู้รับจ้างน าพสัดุมาส่งและดาํเนินการใหเ้สร็จส้ินโดยเร็ว  
ส่วนงานจา้งก่อสร้างตอ้งตรวจภายใน  3  วนัทาํการนบัแต่วนัท่ีประธานกรรมการไดรั้บการส่งมอบงาน  
เม่ือตรวจรับพสัดุหรืองานก่อสร้างถูกตอ้งครบถว้นเรียบร้อยแลว้  จะมีผลยอ้นหลงัตั้งแต่วนัท่ีผูข้ายหรือ 
ผูรั้บจา้งนาํพสัดุมาส่ง หรือวนัท่ีผูรั้บจา้งก่อสร้างส่งมอบงานก่อสร้างนั้น 
         อน่ึง  กรณีส่งมอบงานโดยแบ่งงานเป็นงวด    ซ่ึงการแบ่งงวดงานก็เพื่อประโยชน์การแบ่ง 
การเบิกจ่ายเงินให้ผูรั้บจา้งสามารถนาํเงินไปใชจ่้ายหมุนเวียนใชจ่้ายได ้ ซ่ึงการส่งมอบงานเป็นสิทธิของ 
ผูรั้บจา้ง      หากสัญญาไม่มีขอ้กาํหนดท่ีจะใหผู้รั้บจา้งส่งมอบงานเป็นรายงวดเพื่อใชง้านในแต่ละงวด   
ดงันั้น หากผูรั้บจา้งดาํเนินการก่อสร้างตามขั้นตอนและส่งมอบงานงวด 1-12  เช่นน้ี ผูรั้บจา้งยอ่มส่งมอบ 
ไดโ้ดยคณะกรรมการตรวจการจา้งมีหนา้ท่ีตรวจรับใหถู้กตอ้งครบถว้นตามสัญญา    ในการรับงานของ 
ผูรั้บจา้งในคราวเดียวกนั 
         ซ่ึงเสียงในคณะกรรมการตรวจรับพสัดุหรือคณะกรรมการตรวจการจา้ง จะตอ้งเป็นมติท่ีเป็น
เอกฉนัท ์ ไม่ใช่เสียงขา้งมาก    มติเอกฉนัท ์ หมายถึง  มติตามองคป์ระชุม  เช่น  กรรมการมี 5 คน มาตรวจ
รับหรือตรวจงาน 3 คน   มติเอกฉนัทคื์อ 3 เสียง   ไม่ใช่ 5 เสียง   ระเบียบฯขอ้ 36 วรรคสอง    แต่ในกรณีท่ี
กรรมการตรวจรับพสัดุหรือตรวจงานจา้งบางคนไม่ยอมรับพสัดุหรืองานก่อสร้าง โดยทาํความเห็นแยง้ไว ้
ใหเ้สนอหวัหนา้ส่วนราชการเพื่อพิจารณาสั่งการ  ตามระเบียบฯขอ้ 71 (7)  และขอ้ 72 (5)   การท่ีระเบียบฯ 
กาํหนดไวเ้ช่นน้ีก็เพื่อใหห้วัหนา้ส่วนราชการเป็นผูช้ี้ขาด  แลว้ดาํเนินการต่อไปตามท่ีช้ีขาดนั้น
คณะกรรมการเป็นเพียงผูต้รวจความถูกตอ้ง  เพื่อประกอบการพิจารณาของหวัหนา้ส่วนราชการนั้น 
         อน่ึง  กรณีการซ้ือการจา้งในวงเงินไม่เกิน 10,000.-  บาท    จะแต่งตั้งขา้ราชการหรือลูกจา้ง 
ประจาํคนหน่ึงซ่ึงไม่ใช่ผูจ้ดัซ้ือหรือจดัจา้งเป็น  “ผูต้รวจรับพสัดุหรืองานจา้ง”   ตามระเบียบฯขอ้ 35 วรรค
ทา้ยนั้น  หมายถึงแต่งตั้ง  “บุคคลคนเดียว”   เป็น  “ผูต้รวจรับพสัดุ”    ไม่ใช่ตั้งหลายคนเป็นคณะกรรมการ  
แต่ระเบียบสาํนกันายกฯน้ี มิไดห้า้มจะตั้งเป็น  “คณะกรรมการตรวจรับพสัดุหรืองานจา้งนั้น”  ก็ได ้
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                 7. การแก้ไขเปลีย่นแปลงสัญญาหรือข้อตกลงทีเ่ป็นหนังสือ 

ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีฯขอ้ 136  กาํหนดวา่สัญญา หรือขอ้ตกลงเป็นหนงัสือท่ีไดล้งนาม 
แลว้จะแกไ้ขเปล่ียนแปลงมิได ้     เวน้แต่การแกไ้ขนั้นจะเป็นความจาํเป็นโดยไม่ทาํใหท้างราชการตอ้งเสีย
ประโยชน์  หรือเป็นการแกไ้ขเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ   ใหอ้ยูใ่นอาํนาจของหวัหนา้ส่วนราชการท่ีจะ
พิจารณาอนุมติัให้แกไ้ขเปล่ียนแปลงได ้      แต่ถา้มีการเพิ่มวงเงินจะตอ้งปฏิบติัตามกฎหมายวา่ดว้ยวธีิการ
งบประมาณ  หรือขอทาํความตกลงในส่วนท่ีใชเ้งินกูห้รือเงินช่วยเหลือแลว้แต่กรณีดว้ย 
        การแกไ้ขเปล่ียนแปลงสัญญาหรือขอ้ตกลงตามวรรคหน่ึง  หากมีความจาํเป็นตอ้งเพิ่มหรือลด
วงเงินหรือเพิ่มหรือลดระยะเวลาส่งมอบของ  หรือระยะเวลาในการทาํงาน ใหต้กลงพร้อมกนัไป 
        สาํหรับการจดัหาท่ีเก่ียวกบัความมัน่คงแขง็แรง หรืองานเทคนิคเฉพาะอยา่ง จะตอ้งไดรั้บการ
รับรองจากวศิวกร  สถาปนิก   และวศิวกรผูช้าํนาญการ  หรือผูท้รงคุณวุฒิ   ซ่ึงรับผิดชอบ   หรือสามารถ
รับรองคุณลกัษณะ   แบบและรายงานของงานก่อสร้าง  หรืองานเทคนิคเฉพาะอยา่ง  นั้นแลว้แต่กรณีดว้ย 
        ดงันั้น  การแกไ้ขเปล่ียนแปลงสัญญา  ส่วนราชการจะตอ้ง (1) มีความจาํเป็น    (2) ไม่ทาํให้
ราชการเสียประโยชน์  หรือเป็นประโยชน์แก่ราชการ   (ซ่ึงหมายความรวมถึง  ความเป็นธรรมท่ีคู่สัญญา
เอกชนควรจะไดรั้บดว้ย)  เช่น คู่สัญญาเอกชนวางหลกัประกนัสัญญาเป็นเงินสด   แลว้มีความจาํเป็นตอ้ง  
ใชเ้งินสด  แลว้มาขอเปล่ียนแปลงใชเ้ป็นหนงัสือคํ้าประกนัของธนาคารภายในประเทศแทน   ซ่ึงราชการ  
ไม่เสียประโยชน์  และตามหลกัแห่งความเป็นธรรม ส่วนราชการตอ้งอนุมติัให้แกไ้ขเปล่ียนแปลงสัญญา  
ได ้ เป็นตน้ 
        การแกไ้ขเปล่ียนแปลงสัญญานั้น  คู่สัญญาฝ่ายเอกชนจะแกไ้ขเปล่ียนแปลงสัญญาในช่วง
ระยะเวลาใดก็ได ้ แมจ้ะเลยกาํหนดเวลาแลว้เสร็จตามสัญญาแลว้ก็ตาม  แต่จะต้องขอแก้ไขก่อนสัญญา
ส้ินสุด  ซ่ึงหมายถึงก่อนรับมอบส่ิงของหรืองานจา้งงวดสุดทา้ย   การท่ีกาํหนดระยะเวลาตามสัญญาส้ิน   
สุดลง    และส่วนราชการยงัใหท้าํงานต่อไป    ยงัถือไม่ไดว้า่สัญญาส้ินสุดลง เพราะส่วนราชการยงัให้
โอกาสผูรั้บจา้งทาํงานต่อโดยยงัมิไดรั้บมอบงานงวดสุดทา้ย       โดยปรับผูรั้บจา้งเป็นค่าเสียหายเช่นน้ี  
คู่สัญญาเอกชนยงัสามารถแกไ้ขเปล่ียนแปลงสัญญาได ้ 
        การแกไ้ขเปล่ียนแปลงสัญญา  ตามระเบียบฯ ขอ้ 136   มีเจตนาใชเ้ฉพาะกรณีท่ีส่วนราชการ
ไดรั้บอนุมติังบประมาณใหจ้ดัทาํสัญญาในปีนั้นแลว้  หากในปีงบประมาณต่อมาไดรั้บอนุมติังบประมาณ
เพิ่มเติม   หากไม่เกีย่วพนักบังานก่อสร้างเดิม      ส่วนราชการจะใช้วธีิให้ผู้รับจ้างเดิมท างานเพิม่เติมตาม
งบประมาณทีไ่ด้รับอนุมัติเพิ่มเติม  โดยการแก้ไขสัญญาเพิม่เติมไม่ได้   เป็นการปฏิบติัผดิระเบียบสาํนกั
นายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535  เพราะเม่ือไดรั้บอนุมติังบประมาณเพิ่มเติมก็ตอ้งใชว้ธีิประกวด
ราคาใหม่  หรือใชว้ธีิพิเศษตามแต่กรณีจาํเป็นวา่การจดัหาใหม่จะใชว้ธีิใด 
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        กรณีการแกไ้ขเปล่ียนแปลงสัญญา   ซ่ึงมีความจาํเป็นตอ้งเพิ่ม   หรือลดวงเงิน   หรือเพิ่มงาน 
ลดงาน  หรือตอ้งเพิ่ม หรือลดระยะเวลาส่งมอบของหรือขยายระยะเวลาในการทาํงาน  จะต้องตกลงพร้อม 
กนัไป  ซ่ึงหมายความวา่  หากมีการเพิ่มงานระยะเวลาการทาํงานและเงินอาจเพิ่มข้ึน  เช่นเดียวกบัเม่ือมีลด 
เน้ืองาน  ระยะเวลาการทาํงานและเงินอาจจะตอ้งลดลง  ดงันั้น  เงินค่าพสัดุ  หรือค่าจา้ง  และระยะเวลาส่ง 
มอบของหรืองานของคู่สัญญา  ก็จะตอ้งมาตกลงกนัใหม่ตามระเบียบฯ ขอ้ 136  ดังน้ัน  กรณีทีม่ีการตกลง 
เพิม่งานและเพิม่ระยะเวลาส่งมอบ  กจ็ะมีผลท าให้ก าหนดเวลาแล้วเสร็จเปลี่ยนแปลงขยายระยะเวลาเพิ่มข้ึน 
ไปดว้ย   ค่าปรับท่ีส่วนราชการปรับไปแลว้   ระยะเวลาแลว้เสร็จก็จะมิถูกปรับตามระยะเวลาท่ีเพิ่มข้ึนใหม่ 
ส่วนราชการตอ้งคืนใหผู้รั้บจา้ง   หากส่วนราชการเห็นวา่ส่วนราชการเสียหายและจะไม่คืนค่าปรับ จะตอ้ง 
เขียนระบุใหช้ดัเจนในสัญญาท่ีแกไ้ขเปล่ียนแปลงเพิ่มเติมใหม่ เพื่อส่วนราชการจะไดมี้สิทธิปรับผูรั้บจา้งได ้
                8.  การงดหรือลดค่าปรับ  หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญา 

       การงดหรือลดค่าปรับ  หรือการขยายเวลาทาํการตามสัญญา   ยอ่มเป็นไปตามขอ้กาํหนดท่ี      
ตกลงกนัในสัญญา  ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีฯ ขอ้ 139   ซ่ึงใหอ้ยูใ่นอาํนาจของหวัหนา้ราชการ     
ท่ีจะพิจารณาไดต้ามจาํนวนวนัท่ีมีเหตุเกิดข้ึนจริงเฉพาะกรณีดงัต่อไปน้ี 

(1) เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของส่วนราชการ 
(2) เหตุสุดวสิัย 
(3) เหตุเกิดจากพฤติการณ์อนัหน่ึงอนัใดท่ีคู่สัญญาไม่ตอ้งรับผิดตามกฎหมาย 
โดยคู่สัญญาตอ้งแจง้เหตุดงักล่าวท่ีเกิดข้ึนตามขอ้ 139 (2) หรือ (3) ใหส่้วนราชการทราบ 

ภายใน 15  วนั นบัแต่เหตุนั้นไดส้ิ้นสุดลง   หากมิไดแ้จง้ภายในเวลาท่ีกาํหนด   คู่สัญญาจะยกมากล่าวอา้ง
เพื่อขอลดหรืองดค่าปรับ   หรือ ขอขยายเวลาในภายหลงัมิได ้ เวน้แต่กรณีตาม (1)  ซ่ึงมีหลกัฐานชดัแจง้  
หรือส่วนราชการทราบดีอยูแ่ลว้ตั้งแต่ตน้ 
        กรณีผูรั้บจา้งของดค่าปรับ  อา้งวา่ส่วนราชการใชเ้วลาอนุมติัขยายเวลาทาํการตามสัญญาล่าชา้ 
ค าวนิิจฉัย   กรมฯ ใชเ้วลาพิจารณาอนุมติัใหข้ยายเวลาสัญญาล่าชา้  แต่ในระหวา่งท่ีกรมฯ ใชเ้วลาพิจารณา 
คาํขอขยายเวลา    กรมฯ มิไดส้ั่งใหบ้ริษทัหยดุงานแต่อยา่งใด     บริษทัยงัคงสามารถทาํงานตามสัญญาได้
ตามปกติ   การใชเ้วลาพิจารณาขยายเวลา    มิไดมี้ส่วนสัมพนัธ์    หรือส่งผลกระทบต่อการดาํเนินการตาม 
สัญญาแต่อยา่งใด   ดงันั้น  กรณีน้ีจึงมิใช่เหตุท่ีจะนาํมาอา้งใหง้ด  ลดค่าปรับ  ตามระเบียบฯ ขอ้139 (1)    
แต่อยา่งใด 
                    ส่วนราชการจ่ายเงินล่าชา้ทาํใหบ้ริษทัขาดสภาพคล่องทางการเงิน  จะอา้งเป็นเหตุท่ีจะงด      
ลดค่าปรับ  ขยายเวลาสัญญาไม่ได ้  ตวัอยา่งเช่น   เหตุท่ีกรม ส. จ่ายเงินล่าชา้  มิใช่ผลกระทบโดยตรงต่อ
การปฏิบติังานตามสัญญาท่ีทาํใหผู้รั้บจา้งตอ้งหยดุการทาํงาน    เน่ืองจากในระหวา่งการปฏิบติังานตาม
สัญญา  ผูรั้บจา้งมีหนา้ท่ีจะตอ้งเตรียมความพร้อมในการจดัหาเงินทุนหมุนเวยีนมาใชใ้นการทาํงานให้ 
เพียงพอ  ดงันั้นปัญหาท่ีผูรั้บจา้งขาดสภาพคล่องทางการเงิน  ในกรณีน้ี  จึงไม่อาจน ามาอ้างเป็นเหตุทีจ่ะ  
งด หรือลดค่าปรับ  ตามระเบียบฯ ขอ้ 139 (1) 
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        คณะกรรมการตรวจการจา้ง  ตรวจรับงานล่าชา้  จะขอลดค่าปรับ  ไดห้รือไม่ ?  

       ค าวนิิจฉัย กวพ.   คณะกรรมการตรวจการจา้งมิไดต้รวจรับให้เป็นไปตามหลกัเกณฑท่ี์ทาง 
ราชการกาํหนดไวต้ามนยัหนงัสือสาํนกันายกรัฐมนตรี ท่ี นร 1305/5855  ลงวนัท่ี  11  กรกฎาคม  2544  
ผูรั้บจา้งมิไดรั้บเงินค่างานในวงเงินท่ีสูงเป็นระยะเวลานาน    เป็นเหตุโดยตรงท่ีทาํให้การก่อสร้างไม่
สามารถดาํเนินการใหแ้ลว้เสร็จตามกาํหนดได ้  ยอ่มถือวา่มีส่วนสัมพนัธ์   และมีผลกระทบต่อการ
ดาํเนินงานของผูรั้บจา้งโดยตรง  ดงันั้น กรม ส. จึงชอบท่ีจะพิจารณางด  ลดค่าปรับใหแ้ก่ผูรั้บจา้งได ้     
ตามระเบียบฯ  ขอ้ 139 (1) 

9. การบอกเลกิ / ตกลงกนัเลกิสัญญา / ข้อตกลง 
เหตุแห่งการบอกเลิก/ตกลงกนัเลิก สัญญา หรือขอ้ตกลง  ระเบียบฯขอ้ 137  ใหเ้ป็นดุลยพินิจ 

ของหวัหนา้ส่วนราชการเป็นผูพ้ิจารณา  ดงัน้ี 
(1) การใชสิ้ทธิบอกเลิกสัญญา 

- เม่ือผดิสัญญา 
- มีเหตุเช่ือไดว้า่  ผูรั้บจา้งไม่สามารถทาํงานไดแ้ลว้เสร็จภายในระยะเวลาท่ีกาํหนด 

(2) การตกลงบอกเลิกสัญญา/ ขอ้ตกลง  ใหท้าํไดเ้ฉพาะ 
- ท่ีเป็นประโยชน์แก่ทางราชการโดยตรง  หรือ 
- เพื่อแกไ้ขขอ้เสียเปรียบของทางราชการ  (หากจะตอ้งปฏิบติัตามสัญญา/ขอ้ตกลง

ต่อไป) 
ผลของการบอกเลกิสัญญา 
1. ถา้ส่วนราชการคู่สัญญา  มีหนงัสือแสดงเจตนาใชสิ้ทธิบอกเลิกสัญญาไปยงัผูข้าย    หรือ      

ผูรั้บจา้งแลว้  ยอ่มมีผลใหส้ัญญาส้ินสุดลงทนัที  และไม่อาจถอนการบอกเลิกสัญญาได ้(ปพพ.ม.386) 
2. คู่สัญญาท่ีเป็นผูข้าย/ผูรั้บจา้ง  จะขอผอ่นปรนการปฏิบติัตามสัญญาอีกไม่ได ้
3. หากส่วนราชการประสงคจ์ะซ้ือ/จา้ง รายเดิม  ต้องด าเนินการจัดหาใหม่จะแก้ไขสัญญามิได้ 

              ตัวอย่าง  การตกลงกนับอกเลกิสัญญา 
  ทาํสัญญาจา้งก่อสร้างอาคาร  กาํหนดใหเ้ร่ิมทาํงานภายในวนัท่ี 30 ตุลาคม 2546  ครบกาํหนด 
สัญญา  22  พฤษภาคม  2548 
 -กรมฯไม่สามารถส่งมอบพื้นท่ีได ้ เน่ืองจากมีอาคารและส่ิงก่อสร้างของผูบุ้กรุก  เร่ืองอยูร่ะหวา่ง
การพิจารณาคดีของศาล  ไม่อาจทราบไดว้า่ศาลจะมีคาํพิพากษาถึงท่ีสุด และสามารถมอบพื้นท่ีใหไ้ดเ้ม่ือใด 
 -เม่ือผูรั้บจา้ง  มีหนงัสือขอเลิกสัญญา  และกรมฯ เห็นวา่เป็นประโยชน์แก่ราชการโดยตรง  ยิง่กวา่
ใหส้ัญญามีผลต่อไป   หรือเพื่อแกไ้ขขอ้เสียเปรียบของทางราชการตามขอ้ 137 วรรคสอง   ยอ่มบอกเลิก 
สัญญาได ้   และเม่ือตกลงเลิกสัญญากนัแลว้  ผูรั้บจา้งยอ่มพน้ขอ้ผกูพนัตามสัญญา  กรมฯ ผูว้า่จา้งมีหนา้ท่ี
ตอ้งคืนหลกัประกนัสัญญาใหแ้ก่ผูรั้บจา้ง ตามสัญญาขอ้ 3 วรรคสอง  ประกอบระเบียบฯ ขอ้ 144 (2) 
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 กรณีคู่สัญญาส่งมอบไม่ตรงงวดงาน ในสัญญายงัไม่ถือวา่ผดิสัญญา  จึงปรับระหวา่งงวดงานไม่ได ้
สัญญากาํหนดเง่ือนไขการปรับวา่  หากผูรั้บจา้งไม่สามารถทาํงานใหแ้ลว้เสร็จตามท่ีกาํหนดไวใ้นสัญญา 
ผูรั้บจา้งจะตอ้งชาํระค่าปรับใหแ้ก่ผูรั้บจา้งนบัถดัจากวนัท่ีกาํหนดแลว้เสร็จตามสัญญา 
ค าวนิิจฉัย   - การแบ่งงวดงานแต่ละงวดในสัญญา  เป็นเง่ือนไขท่ีคู่สัญญาตกลงแบ่งงวดงาน  เพื่อประโยชน์ 
                      ในการจ่ายเงินค่าจา้งเป็นงวด  ตามผลงานท่ีดาํเนินการไปแลว้ 
       - มิใช่เป็นการกาํหนดเวลาแลว้เสร็จของงานตามสัญญา  เม่ือผูรั้บจา้งส่งงานไม่เป็นไปตามงวด 
                      จึงไม่อาจนาํมาคิดค่าปรับตามสัญญาได ้
 กรณีคู่สัญญาส่งมอบหลงัจากผดิสัญญาแลว้    เม่ือคู่สัญญาส่งมอบพสัดุตามสัญญา   ภายหลงัผดิ
สัญญาแลว้  โดยส่วนราชการมิไดบ้อกเลิกสัญญาตอ้งแจง้สงวนสิทธ์ิการปรับไวด้ว้ย  ใหคิ้ดค่าปรับนบัถดั
จากวนัครบกาํหนดสัญญาหรือขอ้ตกลง   การปรับตอ้งเป็นไปตามเง่ือนไขท่ีกาํหนดไวใ้นสัญญา  เช่น 
 - สัญญาซ้ือขายเป็นชุด  ใหป้รับทั้งชุด 
 - ส่ิงของท่ีซ้ือรวมติดตั้ง  หรือทดลอง  ใหป้รับตามราคาของทั้งหมด 
 

หลกัประกนัสัญญา 
หลกัประกนัสัญญา     เป็นหลกัประกนัท่ีตอ้งกาํหนดไวใ้นสัญญาเพื่อใชเ้ป็นการประกนัให ้

ผูข้ายหรือผูรั้บจา้งหรือคู่สัญญาฝ่ายเอกชนปฏิบติัตามสัญญา  หากไม่ปฏิบติัตามสัญญาหรือทาํให้เกิดการ
เสียหาย    คู่สัญญาฝ่ายผูว้า่จา้งหรือผูซ้ื้อหรือภาครัฐก็สามารถบงัคบัหรือริบหลกัประกนัสัญญาน้ีได ้  ซ่ึง  
โดยหลกัจะใชเ้ป็นหลกัประกนัตลอดอายสุัญญา      ผูว้า่จา้งหรือผูซ้ื้อจะคืนหลกัประกนัสัญญาโดยไม่มี
ดอกเบ้ียใหแ้ก่ผูรั้บจา้งหรือผูข้ายเม่ือพน้ขอ้ผกูพนัตามสัญญาแลว้  
 หลกัประกนัสัญญานี ้ จะต่างกบัหลกัประกนัการจ่ายเงินล่วงหน้าหรือหลกัประกนัผลงาน ดงัน้ี 
 หลกัประกนัการจ่ายเงินล่วงหน้า  คือ  กรณีท่ีผูรั้บจา้งหรือผูข้ายจะขอรับเงินล่วงหนา้ประมาณ15% 
ของราคาพสัดุหรืองานจา้งไปจากส่วนราชการผูว้า่จา้งหรือผูซ้ื้อ   เพื่อเป็นทุนเบ้ืองตน้ในการตระเตรียมงาน
จา้งหรือพสัดุท่ีจะจดัหามา    โดยจะตอ้งนาํหลกัประกนัเท่าจาํนวนเงิน 15%   นั้นมามอบใหส่้วนราชการไว ้

ส าหรับหลกัประกันผลงานนั้น  ส่วนราชการจะหกัออกจากเงินค่าจา้งตามจาํนวนเปอร์เซ็นตห์รือ
จาํนวนเงินท่ีตกลงกนัในสัญญาในแต่ละงวดงานนั้น ๆ    เพื่อใชเ้ป็นการประกนัผลงานในงวดนั้น ๆ  หาก
ผลงานงวดใดชาํรุดบกพร่องก่อนรับมอบงานงวดสุดทา้ย  ส่วนราชการก็สามารถนาํเงินประกนัผลงานนั้น
มาใชจ่้ายเป็นค่าแกไ้ข หรือซ่อมแซมงานท่ีชาํรุดบกพร่องนั้นได ้  เม่ือส่วนราชการหกัไวก่ี้งวดหรือจาํนวน
หน่ึงตามท่ีตกลงแลว้  ผูรั้บจา้งก็สามารถมาขอคืนเงินจาํนวนท่ีหกัไวน้ั้นไปได ้  แต่ผูรั้บจา้งจะตอ้งนาํ
หลกัประกนัเท่าจาํนวนเงินท่ีขอคืนมามอบใหส่้วนราชการไวเ้ป็นประกนั 
 ขอ้กาํหนดเก่ียวกบัหลกัประกนัสัญญาตามระเบียบฯ มีดงัน้ี 

(1) ไม่ใช้บังคับกบัส่วนราชการและรัฐวสิาหกจิทีเ่ป็นคู่สัญญากบัส่วนราชการด้วยกัน  ดงันั้นจึง 
ไม่ตอ้งวางหลกัประกนัสัญญา   (ระเบียบฯขอ้ 143) 
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(2) ต้องวางหลกัประกนัสัญญา 5%  ของวงเงินหรือราคาพสัดุทีจั่ดหาคร้ังน้ัน    แต่หากหวัหนา้ 
ส่วนราชการเห็นวา่สัญญาการจดัหาพสัดุคร้ังนั้น ๆ  มีความสาํคญัเป็นพิเศษก็สามารถกาํหนดอตัราสูงกว่า 
5%  ได้แต่ต้องไม่เกนิ 10%   ซ่ึงหลกัประกนัสัญญานีจ้ะระบุก าหนดไว้ในเอกสารสอบราคาหรือประกวด
ราคาและหรือในสัญญาด้วย  หากผูเ้สนอราคาหรือคู่สัญญาวางหลกัประกนัสัญญามีมูลค่าสูงกวา่ท่ีกาํหนด
ไวใ้นระเบียบฯ ก็ใหส่้วนราชการคู่สัญญาอนุโลมรับไวไ้ด ้ (ระเบียบฯขอ้ 142) 

ในกรณีทาํสัญญาจดัหาพสัดุมีระยะเวลาผกูพนัตามสัญญา 1 ปี    และพสัดุนั้นไม่ตอ้งประกนัเพื่อ 
ความชาํรุดบกพร่อง  เช่น พสัดุใชส้ิ้นเปลืองใหก้าํหนดหลกัประกนั 5% ของราคาพสัดุท่ีส่งมอบในแต่ละปี
ของสัญญา  (ระเบียบฯขอ้ 142 วรรคสอง) 

(3) หลกัประกนัสัญญา  ท่ีใชว้างประกนัตามระเบียบฯ ขอ้ 141  ตอ้งเป็น 
ก. เงินสด 
ข. เช็คท่ีธนาคารเซ็นสั่งจ่าย  ซ่ึงเป็นเช็คลงวนัท่ีท่ีใชเ้ช็คนั้นชาํระต่อเจา้หนา้ท่ี  หรือก่อนวนั

นั้นไม่เกิน 3  วนัทาํการ 
ค. หนงัสือคํ้าประกนัของธนาคารภายในประเทศ  ตามตวัอยา่งท่ี กวพ. กาํหนด 
ง. หนงัสือคํ้าประกนัของบรรษทัเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย  บริษทัเงินทุนหรือ

บริษทัเงินทุนหลกัทรัพยไ์ดรั้บอนุญาตใหป้ระกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชยแ์ละ
ประกอบธุรกิจคํ้าประกนัตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย  ตามรายช่ือบริษทั
เงินทุนท่ีธนาคารแห่งประเทศไทยแจง้เวยีนใหส่้วนราชการต่าง ๆ ทราบแลว้  โดยอนุโลม
ใหใ้ชต้ามตวัอยา่งหนงัสือคํ้าประกนัของธนาคารท่ี กวพ. กาํหนด 

จ. พนัธบตัรรัฐบาลไทย 
การคืนหลกัประกนัสัญญานั้น  ระเบียบฯ ขอ้ 144 (2)   กาํหนดใหส่้วนราชการคู่สัญญาจะคืน 

ต่อเม่ือพน้ขอ้ผกูพนัตามสัญญาแลว้ ภายใน 15 วนันบัแต่วนัท่ีคู่สัญญาพน้จากขอ้ผกูพนัตามสัญญานั้น  ซ่ึง
หากสัญญาใดท่ีมีการประกนัความชาํรุดบกพร่อง   การคืนหลกัประกนัจะต้องคืนเมื่อครบอายุการประกนั
ช ารุดบกพร่องแล้ว   แต่ในกรณีท่ีมีปัญหาเร่ือง  การแจง้ใหคู้่สัญญามาแกไ้ข  ซ่อมแซมในระหวา่งอายกุาร
ประกนัความชาํรุดบกพร่อง  อายกุารประกนัความชาํรุดบกพร่องจะเดินต่อไป  ตามอายคุวามฟ้องคดีอีก 1  
ปี นบัแต่เวลาท่ีไดพ้บเห็นความชาํรุดบกพร่อง  ตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย ์มาตรา 474 (ซ้ือขาย) 
หรือมาตรา 601  (จา้งทาํของ)  หลกัประกนัสัญญาจึงตอ้งถูกผกูพนัไปตามอายคุวามการฟ้องคดีนั้น  เม่ือพน้
อายคุวามฟ้องคดีแลว้  จึงจะคืนหลกัประกนัสัญญาได ้
        สาํหรับการทาํสัญญาจดัหาพสัดุท่ีมีระยะเวลาผกูพนัตามสัญญาเกิน 1  ปี  และพสัดุนั้นไม่ตอ้ง 
มีการประกนัความชาํรุดบกพร่อง     เช่น  พสัดุใชส้ิ้นเปลืองใหก้าํหนดหลกัประกนัในอตัรา 5%  ของราคา
พสัดุท่ีส่งมอบในแต่ละปีของสัญญา   โดยใหถื้อหลกัประกนัน้ีเป็นการประกนัตลอดอายสุัญญา   และหาก 
ในปีต่อไปราคาพสัดุท่ีส่งมอบแตกต่างไปจากราคาในรอบปีก่อน   ใหป้รับปรุงหลกัประกนัตามอตัราส่วน   
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ท่ีเปล่ียนแปลงไปนั้นก่อนครบรอบปี  ในกรณีท่ีหลกัประกนัตอ้งปรับปรุงไปในทางท่ีเพิ่มข้ึน และคู่สัญญา
ไม่นาํหลกัประกนัมาเพิ่มให้ครบจาํนวนภายใน 15 วนั   ก่อนการส่งมอบพสัดุงวดสุดทา้ยของปีนั้นใหท้าง
ราชการหกัจากเงินค่าพสัดุงวดสุดทา้ยของปีนั้นท่ีทางราชการจะตอ้งจ่ายใหเ้ป็นหลกัประกนัเพิ่มข้ึน  
(ระเบียบฯขอ้ 142 วรรคสอง) 
         การจดัหาโดยทาํเป็นขอ้ตกลงตามระเบียบสาํนกันายกฯ พ.ศ.2535  ขอ้ 133 (1), (2)   โดยวธีิ  
ตกลง  และการจดัหาท่ีคู่สัญญาสามารถส่งมอบพสัดุไดค้รบถว้นภายใน 5 วนัทาํการ จะตอ้งวางหลกัประกนั
หรือไม่  ซ่ึงท่ีจริงแลว้ขอ้ตกลงท่ีทาํเป็นหนงัสือทั้งสองฝ่ายก็ถือวา่เป็นสัญญาอยา่งหน่ึง  เพราะเม่ือเสนอและ
สนองตรงกนัสัญญายอ่มเกิดข้ึน     เพียงแต่ขอ้ตกลงเป็นเร่ืองตกลงกนัง่าย ๆ ไม่มีรายละเอียดและขอ้สาระ 
สาํคญัเก่ียวกบัสิทธิและหนา้ท่ีของทั้งสองฝ่ายตอ้งปฏิบติัมากอยา่งเช่นสัญญาเพราะขอ้สาระสาํคญัหลาย ๆ  
ขอ้ไม่เขียนกาํหนดกนัไวเ้ม่ือเกิดปัญหาขอ้พิพาทก็จะไดเ้ถียงกนัถึงข้ึนฟ้องร้อง  แต่หากเขียนไวช้ดัเจนก็จะ
สะดวกแก่ทั้งสองฝ่ายท่ีจะตอ้งปฏิบติักนัตามขอ้กาํหนดในสัญญาต่อไป    การท่ีส่วนราชการจดัหาโดยวธีิ
ทาํเป็นขอ้ตกลงเป็นหนงัสือมกัจะมีวงเงินจดัหาไม่สูงนกั    จึงไม่สะดวกท่ีจะใหห้า้ง  ร้าน  หรือบริษทัวาง 
หลกัประกนั  เป็นเร่ืองเช่ือถือในเครดิตมากกวา่  ซ่ึงโดยระเบียบฯขอ้ 141 – 144    ก็มิไดก้าํหนดใหส้ัญญา
ตอ้งวางหลกัประกนัแต่อยา่งใด    เพียงแต่กาํหนดวา่หลกัประกนัซอง     หลกัประกนัสัญญา    ใหใ้ชห้ลกั 
ประกนัอยา่งใด  และตอ้งใชมู้ลค่าเป็นจาํนวนเตม็ในอตัราร้อยละเท่าใดของวงเงิน  การท่ีผูเ้สนอราคาตอ้ง 
วางหลกัประกนัซองหรือหลกัประกนัสัญญาเป็นไปตามเง่ือนไขประกวดราคา    หรือตวัอยา่งสัญญาทา้ย 
ระเบียบสาํนกันายกฯ   ซ่ึงจะเห็นไดจ้ากระเบียบฯขอ้ 142 วรรคสาม   กาํหนดใหก้ารกาํหนดหลกัประกนั 
ดงักล่าวจะตอ้งระบุไวเ้ป็นเง่ือนไขในเอกสารสอบราคา   ประกวดราคา  หรือในสัญญาดว้ย  ดงันั้นในทาง 
ปฏิบติัอาจมีบางสัญญา   (ไม่ใช่ขอ้ตกลง)   ท่ีส่วนราชการไม่กาํหนดใหต้อ้งวางหลกัประกนัก็มี    ซ่ึงกรณี 
เช่นน้ีส่วนราชการก็ควรส่งใหส้าํนกังานอยัการสูงสุดพิจารณาเสียก่อนวา่จะกระทาํไดห้รือไม่  ฉะนั้น เม่ือ 
ระเบียบฯมิไดก้าํหนดบงัคบัการวางหลกัประกนัสัญญาหรือขอ้ตกลง  ดงันั้น  ในการจัดหาท าเป็นข้อตกลง 
หัวหน้าส่วนราชการกส็ามารถใช้ดุลพนิิจวางหรือไม่วางหลกัประกนัในการท าข้อตกลงเป็นหนังสือกไ็ด้ 

  การใช ้“พนัธบตัรรัฐบาลไทย”  เป็นหลกัประกนัซองหรือสัญญาจะตอ้งมีการสลกัหลงัหรือ 
กระทาํตามวธีิการท่ีธนาคารแห่งประเทศไทยกาํหนดหรือไม่นั้น  โดยหลกัตามระเบียบสํานกันายกฯ พ.ศ. 
2535 ขอ้ 141 (5)  ไม่ไดก้าํหนดเก่ียวกบัเร่ืองน้ี  และตามปกติเง่ือนไขเอกสารประกวดราคา ซ่ึงเป็นตวัอยา่ง
ทา้ยระเบียบสาํนกันายกฯ ก็มิไดก้าํหนดเร่ืองการสลกัหลงัเอาไว ้ ดงันั้นจะถือผูเ้สนอราคาท่ีไม่ไดส้ลกัหลงั
พนัธบตัรรัฐบาลไทย  กระทาํผดิระเบียบ   หรือเง่ือนไขเอกสารประกวดราคาไม่ได ้   การกาํหนดสลกัหลงั 
ของธนาคารแห่งประเทศไทยดงักล่าวเป็นวธีิการเพื่อใหพ้นัธบตัรฯ โอนเปล่ียนมือไปยงัผูอ่ื้นได ้  เช่น 
เก่ียวกบัตัว๋แลกเงิน การสลกัหลงัและส่งมอบตัว๋แลกเงินนั้น  เพื่อใหส้ามารถบงัคบัชาํระหน้ีจากพนัธบตัรฯ
ได ้ ซ่ึงในทางปฏิบติัผูเ้สนอราคาปฏิบติัผดิเง่ือนไขหรือผิดสัญญา  ส่วนราชการก็ควรกาํหนดเพิ่มเติมไวใ้น
เง่ือนไขประกวดราคา  ใหผู้เ้สนอราคาถือปฏิบติั  ดงันั้น ในกรณีผูข้ายหรือผูรั้บจา้งประสงคจ์ะใชพ้นัธบตัร
รัฐบาลเป็นหลกัประกนั   ส่วนราชการจะตอ้งขอใหผู้ป้ระสงคจ์ะใชพ้นัธบตัรรัฐบาลไปจดทะเบียนในการ 
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ใชเ้ป็นหลกัประกนัท่ีธนาคารแห่งประเทศไทยก่อน   จึงจะรับไวเ้ป็นหลกัประกนัได ้   และหนงัสือ
กระทรวงการคลงั ท่ี กค 0514/29741  ลงวนัท่ี  9 มิถุนายน 2529  ไดก้าํหนดวธีิปฏิบติัเก่ียวกบัส่วนราชการ
ริบพนัธบตัรรัฐบาลท่ีใชเ้ป็นหลกัประกนัสัญญา  ออกขายและนาํเงินส่งคลงัเป็นรายไดแ้ผน่ดิน ดงัน้ี 

1. เม่ือส่วนราชการไดริ้บพนัธบตัรรัฐบาล  ซ่ึงเป็นหลกัประกนัสัญญาไวเ้ป็นกรรมสิทธ์ิให ้
รีบดาํเนินการขายโดยเร็ว 

2. ในการขาย  ใหส้อบราคาจากธนาคารแห่งประเทศไทย  ธนาคารกรุงไทย   และธนาคาร 
พาณิชยอ่ื์นอีกอยา่งนอ้ยหน่ึงแห่ง  และใหข้ายแก่ธนาคารท่ีเสนอราคาสูงสุด    แมร้าคาสูงสุดนั้นจะตํ่ากวา่
จาํนวนเงินท่ีตราไวใ้นพนัธบตัร หรือจะรวมดอกเบ้ียดว้ยหรือไม่ก็ตาม  แต่ราคาสูงสุดดงักล่าวจะตอ้งไม่ตํ่า
กวา่ราคาตามวงเงินท่ีเรียกประกนั 

3. ในกรณีท่ีส่วนราชการสอบราคาตามขอ้ 2 แลว้  ปรากฏวา่ผูเ้สนอราคาไดเ้สนอราคาตํ่า 
กวา่วงเงินท่ีเรียกประกนั   หา้มมิใหข้าย  เวน้แต่จะไดรั้บอนุญาตจากกระทรวงการคลงั 

โดยหนงัสือทั้งฉบบัดงักล่าว  ส่วนราชการตอ้งถือปฏิบติัโดยเคร่งครัด  ดงันั้น โดยหลกัส่วน 
ราชการ    จึงควรกาํหนดใหช้ดัเจนในขั้นดาํเนินการประกวดราคาดว้ย    เพื่อให้ผูป้ระสงคจ์ะเสนอราคาให้
ทราบแนวทางปฏิบติัตั้งแต่ตน้ 
 วธีิปฏิบัติในการน าหลักประกนัซองมาใช้เป็นหลกัประกนัสัญญา  ตามหนงัสือคณะกรรมการวา่
ดว้ยการพสัดุ  ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวพ) 0408.4/ว 130  ลงวนัท่ี  20  ตุลาคม  2549  พิจารณาแลว้เห็นวา่ เพื่อ 
ใหก้ารปฏิบติัตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535  และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม  ของส่วน
ราชการต่าง ๆ เป็นไปดว้ยความสะดวก  รวดเร็ว  และคล่องตวัยิง่ข้ึน  และเพื่อเป็นการช่วยเหลือและแบ่ง
เบาภาระใหแ้ก่ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง ท่ีไดรั้บคดัเลือกใหเ้ขา้ทาํสัญญากบัทางราชการ  จึงเห็นสมควรอนุมติัยกเวน้
เป็นหลกัการดงัน้ี 

1. ในกรณีท่ีผูเ้สนอราคารายใดไดน้าํหลกัประกนัซอง  ตามนยัระเบียบฯ ขอ้ 141 (1) และ (2)  ซ่ึง
ไดแ้ก่  เงินสด  หรือเช็คท่ีธนาคารเซ็นสั่งจ่าย  ซ่ึงเป็นเช็คลงวนัท่ีท่ีใชเ้ช็คนั้นชาํระต่อเจา้หนา้ท่ี
หรือก่อนวนันั้นไม่เกิน  3  วนัทาํการ  ซ่ึงส่วนราชการไดน้าํเขา้บญัชีเงินฝาก  ประเภทเงินนอก
งบประมาณของส่วนราชการนั้นแลว้ 

2. หากต่อมาผูเ้สนอราคารายนั้นไดรั้บการคดัเลือกใหเ้ขา้ทาํสัญญากบัทางราชการ    และมีความ
ประสงคจ์ะนาํหลกัประกนัซองดงักล่าวมาใชเ้ป็นหลกัประกนัสัญญาต่อไปก็ใหส้ามารถกระทาํ
ได ้

3. ในวนัทาํสัญญา  ส่วนราชการคู่สัญญาจะตอ้งดาํเนินการจดัใหมี้การทาํหลกัฐานการคืน
หลกัประกนัซอง  พร้อมทั้งจดัทาํหลกัฐานการวางหลกัประกนัสัญญาใหแ้ก่คู่สัญญา  ใหเ้สร็จ
ส้ินภายในวนัเดียวกนักบัวนัทาํสัญญานั้นดว้ย  โดยคู่สัญญาตอ้งนาํหลกัประกนัซอง (เพิ่ม-ลด) 
มาวางใหเ้ท่ากบัวงเงินหลกัประกนัสัญญา 
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 วธีิปฏิบัติก่อนการคืนหลกัประกนัสัญญา 

1. ใหห้วัหนา้หน่วยงานผูค้รอบครองพสัดุ  หรือผูไ้ดรั้บมอบหมายใหดู้แลบาํรุงรักษา  มีหนา้ท่ี
ตรวจสอบความชาํรุดบกพร่อง 

2. กรณีไม่มีผูรั้บผิดชอบตามขอ้ 1 ใหห้วัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุเป็นผูดู้แล บาํรุงรักษาและตรวจสอบ
ความชาํรุดบกพร่อง 

3. กรณีพบความชาํรุดบกพร่องในเวลาประกนัตามสัญญา   ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบตามขอ้ 1  
รีบรายงานหวัหนา้ส่วนราชการ  เพื่อแจง้ใหผู้ข้ายหรือผูรั้บจา้งแกไ้ขหรือซ่อมแซมทนัที  และ
แจง้ผูค้ ํ้าประกนั (ถา้มี) ทราบดว้ย 

4.    ก่อนส้ินสุดเวลาประกนัความชาํรุดบกพร่อง 
- ภายใน 15 วนั  กรณีประกนัไม่เกิน  6  เดือน 
- ภายใน 30 วนั  กรณีประกนัเกิน  6  เดือนข้ึนไป 

        ใหผู้มี้หนา้ท่ีรับผดิชอบตรวจสอบความชาํรุดบกพร่องของพสัดุ  และใหร้ายงานหวัหนา้ส่วน  
                     ราชการทราบอีกคร้ังหน่ึง   หากตรวจพบให้หวัหนา้ส่วนราชการรีบแจง้ใหแ้กไ้ขก่อนส้ินสุด  
                     เวลาประกนัและแจง้ผูค้ ํ้าประกนั (ถา้มี)  ทั้งน้ี ใหเ้จา้หนา้ท่ีพสัดุแจง้กาํหนดเวลาประกนัความ 
                     ชาํรุดบกพร่องตามสัญญาใหห้วัหนา้หน่วยงาน     หรือหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุทราบพร้อมกบั     
                     การส่งมอบพสัดุทุกคร้ัง 
 หลกัเกณฑ์/วธีิปฏิบัติในการคืนหลกัประกนัสัญญา   กรณีเม่ือคู่สัญญาพน้ขอ้ผกูพนัตามสัญญาแลว้ 

1. ใหส่้วนราชการคืนหลกัประกนัสัญญา  ตามระเบียบฯ ขอ้ 144 (2)  โดยเร็ว  อยา่งชา้ไม่เกิน  15  
วนันบัแต่วนัพน้ขอ้ผกูพนั  โดยไม่ตอ้งรอใหมี้การร้องขอคืน 

2. กรณีเป็นหนงัสือคํ้าประกนัธนาคาร  หรือบริษทัเงินทุนหลกัทรัพย ์  หากคู่สัญญาไม่มารับคืน
ภายในกาํหนดเวลา    ให้รีบส่งตน้ฉบบัคืนใหคู้่สัญญาทางไปรษณียล์งทะเบียนโดยเร็ว   ตาม
ระเบียบฯ ขอ้ 144 วรรคทา้ยต่อไป 

3. กรณีตาม ขอ้ 2.  ใหรั้บรองวา่หลกัประกนัดงักล่าวหมดระยะเวลาคํ้าประกนัเม่ือวนั เดือน ปีใด  
เพื่อมิใหคู้่สัญญาตอ้งเสียค่าธรรมเนียมการต่ออายหุนงัสือคํ้าประกนัโดยไม่จาํเป็น 

4. กรณีหาตน้ฉบบัหนงัสือคํ้าประกนัไม่พบ  ใหส่้วนราชการรีบแจง้ใหคู้่สัญญาและธนาคารหรือ
บริษทัเงินทุนหลกัทรัพยผ์ูค้ ํ้าประกนัทราบวา่       หนงัสือคํ้าประกนัหมดระยะเวลาคํ้าประกนั
สญัญาแลว้เม่ือวนั  เดือน  ปี  หรือส่งสาํเนาหนงัสือคํ้าประกนัไปดว้ย (ถา้มี) 
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