
การจดัซ้ือจดัจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท



การท าสญัญา

01 สญัญาจา้งก่อสรา้ง

02

03

04

05

ตอ้งท าสญัญาตามแบบสญัญาทีค่ณะกรรมการนโยบายก าหนด มดีงันี้

สญัญาซือ้ขาย

สญัญาจะซือ้จะขายราคาคงทีไ่มจ่ ากดัปรมิาณ

สญัญาซือ้ขายและอนุญาตใหใ้ชส้ทิธใินโปรแกรมคอมพวิเตอร์

สญัญาเชา่คอมพวิเตอร์



การท าสญัญา (ต่อ)

06

07

08

09

10

ตอ้งท าสญัญาตามแบบสญัญาทีค่ณะกรรมการนโยบายก าหนด มดีงันี้

สญัญาจา้งบรกิารบ ารุงรกัษาและซ่อมแซมคอมพวิเตอร์

สญัญาจา้งท าความสะอาดอาคาร

สญัญาจา้งใหบ้รกิารรกัษาความปลอดภยั

สญัญาแลกเปลีย่น

สญัญาเชา่รถยนต์



การท าสญัญา (ต่อ)

11

12

13

14

10

ตอ้งท าสญัญาตามแบบสญัญาทีค่ณะกรรมการนโยบายก าหนด มดีงันี้

สญัญาซือ้ขายคอมพวิเตอร์

สญัญาจา้งออกแบบและควบคมุงานก่อสรา้ง

สญัญาจา้งผูเ้ชีย่วชาญรายบุคคลหรอืจา้งบรษิทัทีป่รกึษา

สญัญาจา้งท าของ



กรณีทีไ่มอ่าจท าสญัญาตามแบบได้ และจ าเป็นตอ้ง
ร่างสญัญาขึน้ใหม่ ใหส้ง่ไปใหส้ านกังานอยัการ

สงูสดุพจิารณาใหค้วามเหน็ชอบก่อน.

การจดัท าสญัญา



หนังสือรบัรองการจด
ทะเบียนเป็นนิติบคุคล

ส าเนาบตัรประชาชน

เอกสารประกอบการจัดท าสัญญา (กรณีเป็นนิตบุิคคล)

ของผูม้อี านาจกระท าการ
แทนนิตบิคุคล

(ดรูายชือ่ผูม้อี านาจจาก
หนงัสอืรบัรองนิตบิคุคล)

(ตอ้งไมเ่กนิ 60 วนั
นบัจากวนัทีใ่นหนงัสอื

ถงึ วนัลงนามใน
สญัญา)

ส าเนาทะเบียนบา้น
ของผูม้อี านาจกระท าการแทน

นิตบิคุคล
(ดรูายชือ่ผูม้อี านาจจาก
หนงัสอืรบัรองนิตบิคุคล)

หากผูม้อี านาจ มอบอ านาจให้
บุคคลเป็นผูก้ระท าแทน ตอ้งมี
หนงัสอืมอบอ านาจพรอ้มตดิ
อากรแสตมป์ 10 บาท ส าเนา
บตัรประชาชนและส าเนา

ทะเบยีนของผูร้บัมอบอ านาจ



ส าเนาบตัรประชาชน

เอกสารประกอบการจัดท าสัญญา (กรณีเป็นบุคคลธรรมดา)

- ใบเสนอราคา
- รายละเอยีดคณุลกัษณะเฉพาะ
- รายละเอยีดขอบเขตของงาน

หลกัประกนัสญัญา
(ต้องไมห่มดอาย)ุ

ส าเนาทะเบียนบา้น เอกสารแนบท้ายสญัญา



หลกัประกนัสญัญา (ระเบียบฯ ข้อ 167) 

เงินสด เชค็หรือดราฟทท่ี์
ธนาคารเซน็สัง่จ่าย

ซึง่เป็นเชค็หรอืดราฟทล์ง
วนัที่ ทีใ่ชเ้ชค็หรอืดราฟท์
นัน้ช าระต่อเจา้หน้าที่
หรอืก่อนวนันัน้ไมเ่กนิ 3 

วนัท าการ

หนังสือค า้ประกนั
ของธนาคารใน

ประเทศ

หนังสือค า้ประกนั
ของบริษทัเงินทุน

พนัธบตัรรฐับาล
ไทย



มลูค่าหลกัประกนัสญัญา
ร้อยละ 5 ของราคาพสัดท่ีุจดัซ้ือหรือจ้างในครัง้นัน้

เว้นแต่ การจดัหาท่ีส าคญัพิเศษ ก าหนดสงูกว่าร้อยละ 5 แต่ไม่เกินร้อยละ 10 กไ็ด้
กรณีหน่วยงานของรฐัเป็นคู่สญัญา ไม่ต้องวางหลกัประกนั



การคืนหลกัประกนัสญัญา (ระเบียบฯ ข้อ 170)

ให้คืนแก่คู่สญัญา หรือผูค้ า้ประกนั
โดยเรว็ และอย่างช้าต้องไม่เกิน 15 

วนั นับถดัจากวนัท่ีคู่สญัญาพ้นข้อ
ผกูพนัตามสญัญาแล้ว

ถ้าเป็นหนังสือค า้ประกนัของธนาคาร
บริษทัเงินทนุ หรือบริษทัเงินทนุ
หลกัทรพัยใ์นกรณีท่ีคู่สญัญาไม่มารบั
ภายในก าหนดเวลาข้างต้น ให้รีบส่ง
ต้นฉบบัหนังสือค า้ประกนัให้แก่คู่สญัญา
โดยทางไปรษณียล์งทะเบียนโดยเรว็
พร้อมกบัแจ้งให้ธนาคาร บริษทัเงินทนุ
หรือบริษทัเงินทนุหลกัทรพัยผ์ู้ค า้ประกนั
ทราบด้วย



การก าหนดอตัราค่าปรบั (ระเบียบฯข้อ 162)

 การท าสญัญาหรือข้อตกลงเป็น
หนังสือ นอกจากการจ้างท่ีปรึกษา
ให้ก าหนดค่าปรบัเป็นรายวนัใน
อตัราตายตวัระหว่างร้อยละ 0.01

-0.20 ของราคาพสัดท่ีุยงัไม่ได้รบั
มอบ

 การจา้งซ่ึงตอ้งการผลส าเร็จของ
งานทั้งหมดพร้อมกนัใหก้  าหนด
ค่าปรับเป็นรายวนัเป็นจ านวนเงิน
ตายตวัในอตัราร้อยละ 0.01 –

0.10



การแจ้งการเรียกค่าปรบั และสงวนสิทธิการเรียกค่าปรบั
(ข้อ 181)

 กรณีท่ีสญัญาหรอืข้อตกลงได้ครบ
ก าหนดส่งมอบแล้ว และมีค่าปรบั
เกิดขึน้ ให้แจ้งการเรียกค่าปรบั
ตามสญัญาหรือข้อตกลงจาก
คู่สญัญาภายใน 7 วนัท าการ นับ
ถดัจากวนัครบก าหนดส่งมอบ

 เม่ือคู่สญัญาไดส่้งมอบ
พสัดุ ใหห้น่วยงานของ
รัฐบอกสงวนสิทธ์ิการ
เรียกค่าปรับในขณะท่ีรับ
มอบพสัดุนั้นดว้ย



การติดอากรแสตมป์ / ช าระอากรเป็นตวัเงิน

 สัญญาจ้างท าของ / กรณีติดอากร
แสตมป์

 ทุกจ านวน  1,000  บาท หรือเศษ
ของ 1,000 บาท ของสินจ้าง  ค่า
อากรแสตมป์  1 บาท  ผู้รับจ้างเป็น
ผู้เสีย และขีดฆ่าอากรแสตมป์

 สัญญาจ้างท าของ /ช าระอากร
เป็นตัวเงินแทนการติดอากร
แสตมป์

 มีสินจ้างตั้งแต่  200,000 บาท  
ผู้รับจ้างต้องช าระภายใน 15 วัน 
นับถัดจากวันลงนาม

(ตามประกาศอธิบดีกรมสรรพากร  
เกี่ยวกับอากรแสตมป์ (ฉบับท่ี 37)  



การติดอากรแสตมป์ / ช าระอากรเป็นตวัเงิน (ต่อ)

กรณีติดอากรแสตมป์ 
 จ้างท าของไม่ถึง 200,000 บาท 
 ทุกจ านวน  1,000  บาท หรือเศษ

ของ 1,000 บาท ของสินจ้าง  ค่า
อากรแสตมป์  1 บาท  ผู้รับจ้างเป็น
ผู้เสีย และขีดฆ่าอากรแสตมป์

ช าระอากรเป็นตัวเงินแทนการติด
อากรแสตมป์
 จ้างท าของมีสินจ้างตั้งแต่ 
200,000 บาทขึ้นไป 
 ผู้รับจ้างต้องช าระภายใน 15 วัน 

นับถัดจากวันลงนาม
(ตามประกาศอธิบดีกรมสรรพากร  
เกี่ยวกับอากรแสตมป์ (ฉบับที่ 37)  


