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ประกาศสถาบันสงเสริมการสอนวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

เรื่อง แนวปฏิบัติการบริหารสัญญาจัดซ้ือจัดจางใหมีประสิทธิภาพ 

พ.ศ. ๒๕๖๓ 

เพ่ือใหการกํากับติดตามการดําเนินงานกระบวนการบริหารสัญญาจัดซ้ือจัดจางเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงเห็นสมควร

กําหนดแนวปฏิบัติการบริหารสัญญาท่ีเปนมาตรฐานเดียวกัน ดังนี้ 

๑. บทนิยาม 

“การซ้ือ” หมายถึง การซ้ือพัสดุทุกชนิดท้ังท่ีมีการติดตั้ง ทดลอง และบริการท่ีเก่ียวเนื่องอ่ืน ๆ  

แตไมรวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจาง  

 “การจาง” หมายถึง การจางทําของ การจางบริการ การจางเหมาบริการและการรับขนตาม

ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แตไมรวมถึงการจางลูกจางของหนวยงาน

ของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ การจางท่ีปรึกษา การจาง

ออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

“สัญญา” หมายถึง การใดอันไดกระทําลงโดยชอบดวยกฎหมายและดวยใจสมัคร มุงเนน

โดยตรงตอการผูกนิติสัมพันธข้ึนระหวางบุคคลหรือนิติบุคคล ตั้งแตสองฝายข้ึนไป เพ่ือจะกอ เปลี่ยนแปลง โอน 

สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิ 

“การบริหารสัญญา” หมายถึง การควบคุมตรวจสอบและติดตามการปฏิบัติงาน การเบิก

จายเงินหรือดําเนินการตาง ๆ ใหเปนไปตามเง่ือนไขหรือขอกําหนดในสัญญา แบบรูปรายการละเอียด กฎหมาย 

ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี หนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

๒๕๖๐ ท้ังนี้ เพ่ือใหสัญญานั้นสําเร็จลุลวงเปนไปตามวัตถุประสงคของหนวยงานของรัฐ หากมีปญหาหรือ

อุปสรรคจากการปฏิบัติตามสัญญาจะตองหาวิธีการแกไขปญหาอุปสรรคดังกลาว หรือพิจารณาวินิจฉัย                 

ทําความเห็น เพ่ือเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ/ผูไดรับมอบอํานาจเพ่ือพิจารณาอนุมัติหรือสั่งการแลวแตกรณี  

“ผูบริหารสัญญา/ขอตกลง” หมายถึง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซ้ือหรืองานจาง 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางกอสราง ผูควบคุมงาน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางท่ีปรึกษา

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากผูมีอํานาจ

ใหควบคุม ตรวจสอบ ติดตามพิจารณาดําเนินการเก่ียวกับสัญญานั้น เพ่ือใหคูสัญญาทํางานแลวเสร็จถูกตอง

ครบถวนตามเง่ือนไขของสัญญา 

“คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ” หมายถึง เจาหนาท่ีซ่ึงผูอํานวยการแตงตั้งใหปฏิบัติหนาท่ีตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑๗๕ หรือขอ 

๑๗๖ หรือขอ ๑๗๙ หรือขอ ๑๘๐ 
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“ผูควบคุมงาน” หมายถึง เจาหนาท่ีซ่ึงผูอํานวยการแตงตั้งใหทําหนาท่ีผูควบคุมงานกอสราง 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑๗๘ 

      “หัวหนาเจาหนาท่ี” หมายถึง ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซ่ึงปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือ 

จัดจางหรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด หรือ

ผูท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี 

“เจาหนาท่ีพัสดุ” หมายถึง เจาหนาท่ีซ่ึงดํารงตําแหนงท่ีมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือ

การบริหารพัสดุ หรือผูไดรับแตงตั้งจากผูอํานวยการใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหาร

พัสดุของหนวยงาน 

๒. บทท่ัวไป 

เม่ือมีการลงนามผูกพันระหวางคูสัญญาแลว ใหเจาหนาท่ีผูบริหารสัญญา บริหารสัญญาตาม

หลักการบริหารสัญญาท่ีดี คือ  

     (๑) การทําให สสวท. ไดใชพัสดุภายในกําหนดเวลาตามสัญญา  

     (๒) การทําให สสวท. ไดรับพัสดุถูกตองครบถวนตามสัญญา  

     (๓) การทําให สสวท. ไดรับประโยชนสูงสุดจากการไดมาซ่ึงพัสดุท่ีดีและมีคุณภาพ  

     (๔) คํานึงถึงความเปนธรรมตอคูสัญญา  

เม่ือใกลจะครบกําหนดสงมอบพัสดุตามสัญญา ใหเจาหนาท่ีผูบริหารสัญญา/คณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ   มีหนังสือแจงเตือนคูสัญญาใหรีบสงมอบพัสดุตามสัญญา  

๓.   การจัดทําสัญญา 

เม่ือไดรับอนุมัติใหชื้อ/จางจากผูอํานวยการ ใหดําเนินการจัดทําสัญญาโดยเจาหนาท่ีพัสดุ

พิจารณารูปแบบวาจะเปนหนังสือขอตกลง/ใบสั่งซ้ือ-จาง/สัญญาเต็มรูป ใหจัดทํารางสัญญาตามรูปแบบของ

สัญญาท่ีกระทรวงการคลังกําหนด พรอมจัดทําหนังสือแจงคูสัญญาเพ่ือนัดหมายวันลงนามในสัญญาและสง

มอบหลักประกันสัญญา เอกสารหลักฐานประกอบการลงนามในสัญญา จัดทําทะเบียนคุมสัญญา ลงทะเบียน

คุมหลักประกันสัญญา และจัดเก็บรักษาตนฉบับสัญญา  

๓.๑ การจัดทําหนังสือแจงทําสัญญา เจาหนาท่ีพัสดุพิจารณารูปแบบวาจะเปนหนังสือขอตกลง/

ใบสั่งซ้ือ-จาง/สัญญาตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด กรณีจัดทําสัญญาจะออกเลขท่ีสัญญา จากนั้นตอง

จัดทําหนังสือแจงคูสัญญา/นัดหมายวันลงนามในสัญญาและสงมอบเอกสารหลักฐานประกอบการลงนามใน

สัญญา และหลักประกันสัญญา ภายใน ๑๐ /๑๕ /๒๐ วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจง***  

*** มูลคาสัญญาไมเกิน ๑ ลานบาท                 ใชเวลา  ๑๐ วัน 

     มูลคาสัญญาเกิน ๑ ลานบาท – ๓ ลานบาท   ใชเวลา  ๑๕ วัน 

    มูลคาสัญญาเกิน ๓ ลานบาท                     ใชเวลา ๒๐ วัน 
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๓.๒ การจัดทํารางและตรวจรางสัญญา 

      (๑) เจาหนาท่ีพัสดุจัดทํารางสัญญา  

      (๒) สงรางสัญญาพรอมเอกสารประกอบสัญญา ใหฝายกฎหมายตรวจสอบ 

๓.๓ การลงนามในสัญญา   

      (๑) ตรวจสอบเอกสารประกอบการลงนามสัญญา และหลักประกันสัญญา 

      (๒) คูสัญญา และพยานลงนามในสัญญา กอนนําเสนอผูอํานวยการหรือผูบริหารท่ีไดรับ 

           มอบหมายลงนาม 

      (๓) บันทึกสําเนาสัญญาลงในระบบ e-GP  

      (๔) สงคูฉบับสัญญาใหคูสัญญา 

๓.๔ การจัดทําทะเบียนคุมสัญญา  

การจัดทําทะเบียนคุมสัญญา เพ่ือเปนเครื่องมือในการบริหารสัญญา ชวยในการกํากับ ติดตาม 

ตรวจสอบ ผลสําเร็จของการดําเนินการตามสัญญา การสงมอบงานของคูสัญญา การดําเนินการตรวจรับของ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ซ่ึงจะทําใหทราบผลการดําเนินงาน จํานวนเงินงบประมาณในการกอหนี้ผูกพัน/ 

ลงนามในสัญญาจําแนกตามปงบประมาณ การรับหลักประกันสัญญา การคืนหลักประกันสัญญาใหแกคูสัญญา

ท่ีไดพนภาระผูกพันตามสัญญาเรียบรอยแลว  

เม่ือไดจัดทําสัญญาเสร็จเรียบรอยแลว จะบันทึกขอมูลรายละเอียดของสัญญา ไวในทะเบียนคุม

สัญญา โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

 (๑) เลขท่ีสัญญา/วันท่ีลงนามในสัญญา/วันท่ีสิ้นสุดของสัญญา  

 (๒) ชื่อสัญญา  

 (๓) ชื่อคูสัญญา  

 (๔) วงเงินท้ังสิ้นตามสัญญา  

 (๕) จํานวนงวดการจายเงินตามสัญญา  

 (๖) ประเภทหลักประกันสัญญา/รายละเอียดของหลักประกันสัญญา  

 (๗) จํานวนเงินของหลักประกันสัญญา  

 (๘) ระยะเวลาการรับประกันความชํารุดบกพรองของสัญญา  

 (๙) วันท่ีตองคืนหลักประกันสัญญา 

 (๑๐) วันท่ีผูรับจางรับหลักประกันสัญญาคืน 

๓.๕ การลงทะเบียนและจัดเก็บตนฉบับหลักประกันสัญญา  

  (๑) เงินสด หรือเช็ค จะตองนําสงฝายการเงินและบัญชีเพ่ือนําเขาบัญชี สสวท. เม่ือฝาย

การเงินและบัญชีไดรับแลวจะตองออกใบเสร็จการรับเงินหลักประกันสัญญาไวเปนหลักฐาน และนําสําเนา            

มาแนบไวในสัญญา  
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  (๒) หนังสือคํ้าประกันของธนาคาร จะจัดเก็บไวท่ีฝายจัดซ้ือและพัสดุ ออกใบรับเพ่ือเปน

หลักฐานในการรับหลักประกันสัญญา พรอมท้ังจัดทําทะเบียนคุมหลักประกันสัญญาโดยระบุรายละเอียด

สัญญาจาง วันท่ีรับหลักประกันสัญญา จํานวนเงินหลักประกันสัญญา รายละเอียดของหลักประกันสัญญา  

      ๔. การตรวจรับพัสดุ 

คูสัญญา (ผูรับจาง/ผูขาย) สงมอบงาน/พัสดุ ตามขอกําหนดของใบสั่ง ซ้ือ-จาง /สัญญา 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูควบคุมงาน ดําเนินการตรวจรับพัสดุ/งาน ใหเปนไปตามขอกําหนดของ      

ใบสั่งซ้ือ-จาง /สัญญา และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุจัดทํารายงานผลการตรวจรับพัสดุ/งาน พรอมแนบ

เอกสารหลักฐาน เสนอผูอํานวยการผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ เพ่ือขออนุมัติดําเนินการตอไป หรืออนุมัติเบิก

จายเงินคาพัสดุ/คาจาง ตามงวดงาน/งวดเงินของใบสั่งซ้ือ-จาง /สัญญา 

๕. การอนุมัติเบิกจายเงิน เม่ือผูอํานวยการไดอนุมัติใหเบิกจายเงินตามขอกําหนดใบสั่งซ้ือ-จาง/

สัญญาแลว ฝายการเงินและบัญชีรับเรื่อง ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของเอกสาร ดําเนินการเบิกจาย

ตอไป 

๖. การคืนหลักประกันสัญญา 

หลังจากผูรับจางสงมอบงานงวดสุดทาย คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดําเนินการตรวจรับ

เรียบรอย และจัดสงบันทึกขออนุมัติเบิกเงินผานฝายจัดซ้ือและพัสดุ โดยฝายจัดซ้ือและพัสดุลงทะเบียนการคืน

หลักประกัน เม่ือใกลครบกําหนดคืนหลักประกัน ฝายจัดซ้ือและพัสดุแจงผูอํานวยการสาขา/ฝาย/ผูรับผิดชอบ

หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย/ผูครอบครองพัสดุ เพ่ือตรวจสอบการชํารุดบกพรองของพัสดุ  

กอนสิ้นสุดระยะเวลาการรับประกันความชํารุดบกพรอง ใหผู ท่ี ไดรับมอบหมาย/                         

ผูครอบครองพัสดุ ตรวจสอบความชํารุดบกพรองของพัสดุดังนี้  

- ภายใน ๑๕ วัน สําหรับหลักประกันอายุไมเกิน ๖ เดือน  

- ภายใน ๓๐ วัน สําหรับหลักประกันอายุตั้งแต ๖ เดือนข้ึนไป 

   การตรวจสอบขอกําหนดและระยะเวลาการรับประกันความชํารุดบกพรองของเนื้องานตาม

สัญญา เพ่ือดําเนินการคืนหลักประกันสัญญา โดยจัดทําแบบตรวจสอบความชํารุดบกพรองของเนื้องานตาม

สัญญา สงใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูควบคุมงาน/ผูอํานวยการสาขา/ฝาย ดําเนินการตรวจสอบการ

แกไขความชํารุดบกพรอง แลวจัดทําหนังสือขออนุมัติใหคืนหลักประกันสัญญาเสนอผูอํานวยการพิจารณา 

อนุมัติใหคืนหลักประกันสัญญา แจงใหผูขาย/ผูรับจางรับคืนหลักประกันสัญญา พรอมเอกสารหลักฐาน

ประกอบการรับคืน หนังสือมอบอํานาจ ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ  

๖.๑ การคืนหลักประกันสัญญาตองคืนใหแกคูสัญญา หรือผูคํ้าประกันโดยเร็ว และอยางชา

ตองไมเกิน ๑๕ วัน นับถัดจากวันท่ีคูสัญญาพนจากขอผูกพันตามสัญญาแลว  

๖.๒ กรณีมีงานชํารุดบกพรอง ตองติดตามใหคูสัญญาดําเนินการใหแลวเสร็จกอนครบ

ระยะเวลารับประกันชํารุดบกพรอง โดยทําหนังสือแจงใหคูสัญญาเขาแกไขซอมแซมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด

ในสัญญา (หากเกินกําหนดระยะเวลาแลวตองแจงคาปรับดวย) หากไมเขาซอมแซม ใหสงเรื่องใหฝายกฎหมาย 

 



๕ 
 

 

ดําเนินการตามกฎหมาย และแจงธนาคารผูคํ้าประกันใหรับผิดชอบในฐานะผูคํ้าประกัน/ริบหลักประกัน 

รวมถึงพิจารณาแจงเปนผู ท้ิงงาน เม่ือคูสัญญาแกไขซอมแซมเรียบรอยแลวใหตรวจสอบและรายงานให

ผูอํานวยการทราบ 

๖.๓ กรณีไมมีเนื้องานตามสัญญาชํารุดบกพรอง ใหดําเนินการขออนุมัติคืนหลักประกันใหแก

คูสัญญาตอไป  

๗. การกํากับติดตามการปฏิบัติงานของคูสัญญาใหเปนไปตามขอกําหนดของสัญญา  

  การดําเนินการตามสัญญาเปนการบริหารสัญญา และติดตามผลการดําเนินการใหเปนไปตาม

สัญญาท่ีไดลงนามไว มีข้ันตอนและวิธีการดําเนินการ ดังนี้  

  ๗.๑ สัญญาหรือหนังสือขอตกลงเม่ือผู อํานวยการไดมีการลงนามในสัญญาจะแกไข

เปลี่ยนแปลงมิได  การแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือขอตกลงท่ีไดมีการลงนามแลว จะกระทําไดแตเฉพาะกรณี

ดังตอไปนี้  

        (๑) มีความจําเปน โดยไมทําให สสวท. เสียประโยชน  

        (๒) เพ่ือประโยชนของ สสวท. 

        (๓) ผูอํานวยการ เปนผูพิจารณาอนุมัติ  

        (๔) กรณีตองเพ่ิมวงเงินและทําใหวงเงินสูงเกินอํานาจสั่งการของผูอํานวยการ จะตอง

ไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการ สสวท. และตองปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณหรือขอทําความ

ตกลงในสวนท่ีใชเงินกู หรือเงินชวยเหลือ แลวแตกรณี  

             การแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือขอตกลงท่ีตองเพ่ิมหรือลดวงเงิน หรือ เพ่ิมหรือ

ลดระยะเวลาการสงมอบงาน/ของ หรือระยะเวลาในการทํางาน ใหพิจารณารายละเอียดท่ีเก่ียวของพรอมกันไป  

 ๗.๒ การติดตามผลการดําเนินการใหเปนไปตามแผนการดําเนินงาน กําหนดการสงมอบงาน 

กําหนดการจายเงิน ติดตามผลการดําเนินการโดยใหคูสัญญาปฏิบัติตามเง่ือนไขขอตกลง และติดตามควบคุม

งานจางใหเปนไปตามระเบียบฯ   

       (๑) ติดตามใหคูสัญญาเริ่มดําเนินการ/สงมอบพัสดุ ตามแผนการดําเนินงาน และกําหนด

สงมอบพัสดุ     

       (๒) เสนอความเห็นในการพิจารณาเหตุผลความจําเปนกรณีตองมีการแก ไข/

เปลี่ยนแปลงสัญญา/ขอตกลง 

       (๓) จัดทําหนังสือแจงคาปรับ/การคิดคํานวณคาปรับ/บอกเลิกสัญญา  

       กรณีคูสัญญา ไมสามารถสงมอบงานจางไดภายในเวลาท่ีกําหนดไวในสัญญา คูสัญญา

กระทําผิดสัญญา หรือมีเหตุเชื่อไดวาคูสัญญาไมสามารถทํางานใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ตองแจง

การเรียกคาปรับ หรือกรณีมีคาปรับเกินกวารอยละ ๑๐ ของมูลคาสัญญา ตองบอกเลิกสัญญา 

       (๔) เสนอความเห็นในการพิจารณางดหรือลดคาปรับหรือขยายเวลาทําการตามสัญญา  

        (๕) พิจารณาตรวจรับพัสดุ เสนอความเห็นใหผูมีอํานาจอนุมัติเบิกจายเงินคาพัสดุตามสัญญา  
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๗.๓ การพิจารณางดหรือลดคาปรับ หรือขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือขอตกลงให

พิจารณาตาม พ.ร.บ. การจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๑๐๒ 

๗.๔ เม่ือคูสัญญาไดสงมอบพัสดุเรียบรอยแลว ใหติดตามการปฏิบัติตามเง่ือนไขของสัญญา 

หรือขอตกลง เชน การรับประกันความชํารุดบกพรอง การบริการหลังการขาย เปนตน  

๘.  เพ่ือใหงานนั้นสําเร็จลุลวงเปนไปตามวัตถุประสงคของ สสวท. และหากมีปญหาหรืออุปสรรค

ตอการปฏิบัติตามสัญญาจะตองหาวิธีแกไขปญหาและอุปสรรคดังกลาว หรือพิจารณาวินิจฉัยทําความเห็น

เสนอผูอํานวยการ เพ่ือพิจารณาอนุมัติหรือสั่งการแลวแตกรณี 

 

        ประกาศ  ณ  วันท่ี  ๑๐  มีนาคม  พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 

                

 

         (ศาสตราจารยชูกิจ  ลิมปจํานงค) 

                   ผูอํานวยการสถาบันสงเสริมการสอนวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี


