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กรณีท่ีมีแบบสัญญากําหนดไว�ในระบบจัดซื้อจัดจ�างภาครัฐ (e-GP) ให�หน'วยงานจัดทํา
สัญญาในระบบฯ และจัดพิมพ-สัญญาเป0นเอกสารจากระบบจัดซื้อจัดจ�างภาครัฐ (e-GP) เท'าน้ัน 
โดย    1. ให�เลือกพิมพ-แบบไม'มีตราครุฑ 

2. เพ่ิมส'วนลงช่ือของนิติกรผู�ตรวจสัญญา  
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปญหาทีพ่บในการจดัทาํสญัญาของหนวยงาน 
 

1. แบบสัญญา 
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อักษรย�อช่ือหน�วยงาน.ลําดับเลขที่/ป!งบประมาณ 

 

 

 

ให�หน'วยงานกําหนดเลขท่ีสัญญาโดยมีโครงสร�างเลขท่ีสัญญา ดังน้ี 
 
 
 

 อักษรย'อช่ือหน'วยงาน ให�เป0นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม'  
(ตามเอกสารหน�า 7-10) 

 ลําดับเลขท่ี ให�กรอกลําดับเลขท่ีสัญญาของหน'วยงานตนเอง 
 ปAงบประมาณ หมายถึง ปAงบประมาณของวันท่ีในการทําสัญญาน้ันๆ 
                  

    ตัวอย�างเลขที่สัญญา เช�น คศ.1/2562, วท.6/2562, กก.25/2562 เป+นต,น 
 

 

 

 

3.1 สัญญาซื้อขาย การนับเวลาทํางาน ให�นับถัดจากวันลงนามสัญญาซื้อขาย เช'น   
ลงนามสัญญาซื้อขาย วันท่ี 4 มีนาคม 2561 และกําหนดให�ส'งมอบพัสดุภายใน 30 วัน  

การนับระยะเวลาดําเนินการตามสัญญาของผู�ขาย จะเร่ิมนับตั้งแต'วันท่ี 5 มีนาคม 
2561 ไปจนถึงวันท่ี 27 มีนาคม 2561 รวมเป0น 30 วัน (การนับระยะเวลาตามสัญญา ให�นับ
จํานวนวันตามปฏิทินของแต'ละปA) 

ดังน้ัน วันส'งมอบงานตามสัญญา จะเป0นวันท่ี 27 มีนาคม 2561 เป0นต�น 
 

วันที่ลงนามสัญญา จํานวนวันที่ทํางาน เร่ิมสัญญา สิ้นสุดสัญญา หมายเหต ุ
4 มี.ค. 2561 30 5 มี.ค. 2561 3 เม.ย. 2561  

 
3.2 สัญญาจ,างทั่วไปหรือสัญญาจ,างก�อสร,าง จะกําหนดได� 2 กรณี คือ 

(1) กรณีเร่ิมดําเนินการตามสัญญา 
การนับเวลาทํางาน ให�นับถัดจากวันลงนามสัญญาจ�าง เช'น ลงนามสัญญาจ�าง

วันท่ี 16 สิงหาคม 2561 และกําหนดให�ส'งมอบงานภายใน 45 วัน  
การนับระยะเวลาดําเนินการตามสัญญาของผู�รับจ�าง จะเร่ิมนับตั้งแต'วันท่ี 17 

สิงหาคม 2561 ไปจนถึงวันท่ี 30 กันยายน 2561 รวมเป0น 45 วัน (การนับระยะเวลาตามสัญญา 
ให�นับจํานวนวันตามปฏิทินของแต'ละปA) 

 

วันที่ลงนามสัญญา จํานวนวันที่ทํางาน เร่ิมสัญญา สิ้นสุดสัญญา หมายเหต ุ
16 ส.ค.61 45 17 ส.ค.61 31 ก.ย.61  

2. เลขท่ีสัญญา 

3. การกําหนดวันแล,วเสร็จในสัญญา 
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(2) กรณีเร่ิมดําเนินการตั้งแต'วันท่ีมหาวิทยาลัยมอบพ้ืนท่ีให�ดําเนินการตามสัญญา 
 จะใช�ในกรณีท่ีสถานท่ีทํางานไม'พร�อมท่ีจะส'งมอบให�ทํางานตามสัญญา เช'น 

อยู'ระหว'างการใช�งาน อยู'ระหว'างการก'อสร�าง  
ซึ่งในกรณีดังกล'าวจะต�องมีการประมาณการว'าจะให�ผู�รับจ�างเข�าทํางาน

เม่ือใด เช'น ลงนามสัญญาวันท่ี 7 เมษายน 2561 และกําหนดให�ส'งมอบงานภายใน 60 วัน         
แต'อาคารอยู'ในระหว'างการก'อสร�างจะแล�วเสร็จและสามารถส'งมอบพ้ืนท่ีให�ผู�รับจ�างทํางานได�
ประมาณ วันท่ี 19 มิถุนายน 2561  

วิธีการนับระยะเวลาดําเนินการตามสัญญาของผู�รับจ�าง จะเร่ิมนับตั้งแต'วันท่ี 
19 มิถุนายน 2561 ไปจนถึงวันท่ี 17 สิงหาคม 2561 รวมเป0น 60 วัน (การนับระยะเวลาตาม
สัญญา ให�นับจํานวนวันตามปฏิทินของแต'ละปA) 

ในกรณีน้ีจะต�องมีหนังสือแจ�งส'งมอบพ้ืนท่ีก'อสร�างให� ผู� รับจ�างทราบ        
เป0นหลักฐานประกอบด�วย 

 

วันที่ลงนามสัญญา จํานวนวันที่ทํางาน เร่ิมสัญญา สิ้นสุดสัญญา หมายเหต ุ
7 เม.ย.61 60 19 มิ.ย.61 17 ส.ค.61 ต�องมีหนังสือ

ส'งมอบพ้ืนท่ี 
 

 

การนับระยะเวลาการประกันความชํารุดบกพร'องของงานซื้อหรืองานจ�างจะต�องเร่ิม
นับถัดจากวันท่ีผู�ซื้อได�รับมอบส่ิงของไว�โดยถูกต�องครบถ�วนตามสัญญา หรือ นับถัดจากวันท่ี    
ผู�ว'าจ�างได�รับมอบงานดังกล'าว เช'น 

(1) ผู�ขาย/ผู�รับจ�างส'งมอบงาน/ของ วันท่ี 4 พฤศจิกายน 2561 คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุเม่ือวันท่ี 6 พฤศจิกายน 2561 กําหนดระยะเวลารับประกันความชํารุดบกพร'องเป0นเวลา 1 ปA  

การนับระยะเวลารับประกันความชํารุดบกพร'อง จะเร่ิมนับตั้ งแต' วันท่ี 7 
พฤศจิกายน 2561 ไปจนถึงวันท่ี 6 พฤศจิกายน 2562 (การนับระยะเวลาตามสัญญา ให�นับเป0นปA
พุทธศักราช) 

ดังน้ัน วันครบกําหนดระยะเวลาประกันความชํารุดบกพร'อง จะเป0นวันท่ี 6 
พฤศจิกายน 2562 เป0นต�น 

วันที่ผู,ขาย/
ผู,รับจ,างส�งมอบ

พัสดุ 

วันที่คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

เวลาประกันความชํารุด
บกพร�อง 

สิ้นสุดสัญญา
ประกัน 

หมายเหต ุ

4 พ.ย. 61 6 พ.ย. 61 1 ปA 
(7 พ.ย. 61 - 6 พ.ย. 62) 

6 พ.ย. 62  

4. การกําหนดระยะเวลาประกันความชํารุดบกพร�องตามสัญญา 
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(2) ผู�ขาย/ผู�รับจ�างส'งมอบงาน/ของ วันท่ี 4 พฤศจิกายน 2561 คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุเม่ือวันท่ี 6 พฤศจิกายน 2561 กําหนดระยะเวลารับประกันความชํารุดบกพร'องเป0นเวลา 60 วัน 

การนับระยะเวลารับประกันความชํารุดบกพร'อง จะเ ร่ิมนับตั้งแต' วันท่ี 7 
พฤศจิกายน 2561 ไปจนถึงวันท่ี 5 มกราคม 2562 รวมเป0น 60 วัน (การนับระยะเวลาตามสัญญา 
ให�นับจํานวนวันตามปฏิทินของแต'ละปA) 

วันที่ผู,ขาย/
ผู,รับจ,างส�งมอบ

ของ  

วันที่คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

เวลาประกันความชํารุด
บกพร�อง 

สิ้นสุดสัญญา
ประกัน 

หมายเหต ุ

4 พ.ย. 61 6 พ.ย. 61 60 วัน 
(7 พ.ย. 61-5 ม.ค. 62) 

5 ม.ค. 62  

 

 

 

หลักประกันสัญญา ให�ใช�หลักประกันอย'างหน่ึงอย'างใด ดังต'อไปน้ี 
1. เงินสด 
2. เช็คหรือดราฟท-ท่ีธนาคารเซ็นส่ังจ'าย ซึ่งเป0นเช็คหรือดราฟท-ลงวันท่ีท่ีใช�เช็คหรือ  

ดราฟท-นั้นชําระต'อเจ�าหน�าท่ี หรือก'อนวันน้ันไม'เกิน 3 วันทําการ 
3. หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย'างท่ีคณะกรรมการนโยบาย

กําหนดโดยอาจเป0นหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกส-ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดก็ได� 
4. หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย-ท่ีได�รับอนุญาตให�

ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย-และประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศธนาคารแห'ง
ประเทศไทย  ตามรายช่ือบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแห'งประเทศไทยแจ�งเวียนให�ทราบโดยอนุโลมให�
ใช�ตามตัวอย'างหนังสือคํ้าประกันของธนาคารท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 

5. พันธบัตรรัฐบาลไทย 
 
          หลักประกันตามข�อ 1-2   

ให�ปฏิบัติตาม ระบบ KTB Corporate Online ท่ีงานการเงิน กองคลัง แจ�งแนวปฏิบัติไว� 
 

 หลักประกันข�อ 3-5  
1. ต�องเก็บต�นฉบับหนังสือคํ้าประกันหรือพันธบัตรรัฐบาลไว�ท่ีหน'วยงานผู�ทําสัญญา  

--> เม่ือหน'วยงานได�รับต�นฉบับหนังสือคํ้าประกันหรือพันธบัตรรัฐบาลแล�ว ให�เก็บ
รักษาไว�เป0นอย'างดี จนกว'าจะครบกําหนดระยะเวลารับประกันความชํารุดบกพร'อง 

5. หลักประกันสัญญา 
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และได�ดําเนินการตรวจสอบว'าไม'มีความชํารุดบกพร'องแล�ว จึงส'งคืนหลักประกันให�
ผู�ขาย/ผู�รับจ�าง  

2. ต�องมีการตรวจสอบหนังสือคํ้าประกันหรือพันธบัตรรัฐบาล และได�รับการยืนยันจาก   
ผู�ออกหลักประกัน    

    --> หน'วยงานจะต�องจัดทําหนังสือภายนอก เพ่ือขอตรวจสอบ/ยืนยันการออก
หลักประกันไปยังผู�ออกหลักประกัน (ตัวอย'างหนังสือฯ ตามเอกสารแนบหน�า 11) โดย
แนบสําเนาหลักประกันสัญญาไปด�วย  

    --> ท้ังน้ีให�หน'วยงานเก็บหลักฐานหนังสือยืนยันการออกหลักประกัน ซึ่งได�รับตอบ
กลับจากผู�ออกหลักประกัน ไว�เป0นหลักฐานด�วย 

3. หลักประกันดังกล'าว จะมีแบบหนังสือคํ้าประกัน ตามเอกสารแนบ หน�า 12-13 โดย  
ในเน้ือหาแบบหนังสือคํ้าประกันในข�อ 2 จะคํานวณระยะเวลาตามท่ีกล'าวไว�ในข�อ 4 
ข�างต�น 

 

 

 

6.1 ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว'าด�วยการจัดซื้อจัดจ�างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข�อ 16 กําหนดให�เลือกใช�แบบสัญญาในระบบการจัดซื้อจัดจ�างภาครัฐ (e-GP)  

6.2 สัญญาจะต�องจัดทํา 2 ชุด คือ สัญญาฉบับจริง (เก็บไว�ท่ีหน'วยงาน) และคู'สัญญา 
(ส'งมอบให�แก'ผู�ขาย/ผู�รับจ�าง) ซึ่งสัญญาท้ัง 2 ชุดจะต�องมีเน้ือหาสาระ และเอกสารแนบต'างๆ 
เหมือนกันท้ัง 2 ชุด และเม่ือหน'วยงานมีการส'งมอบคู'สัญญาให�แก'ผู�ขาย/ผู�รับจ�าง จะต�องให�ผู�ขาย/
ผู�รับจ�างเซ็นรับคู'สัญญาไว�เป0นหลักฐานด�วย 

6.3 การติดอากรแสตมปQ หรือสลักหลังสัญญา 
หากหน'วยงานได�มีการจ�าง โดยทําสัญญาเป0นลักษณะใบส่ังจ�าง ข�อตกลงจ�าง หรือ

สัญญาจ�าง ผู�รับจ�างจะต�องเป0นผู�เสียภาษีอากร โดยมีหลักการดําเนินการ ดังน้ี 
(1) กรณีการจ�างซึ่งมีวงเงินค'าจ�างตามสัญญาไม'ถึง 200,000 บาท (ไม'รวม

ภาษีมูลค'าเพ่ิม) ผู�รับจ�างจะต�องเสียภาษีอากรโดยการติดอากรแสตมปQในเอกสารสัญญาดังกล'าว
ข�างต�น ตามอัตราค'าจ�าง โดยติดอากรแสตมปQ 1 บาท ของทุกจํานวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษ
ของ 1,000 บาท (ผู�รับจ�างเป0นผู�เสียอากร)   

ตัวอย'างเช'น หน'วยงานมีการจ�างโดยมีวงเงินตามสัญญา เป0นเงิน 50,500 บาท 
             จํานวนอากรแสตมปQ (บาท) = วงเงินตามสัญญา / 1,000 
                                             = 50,500 / 1,000 
                                             = 50.5 
แสดงว'า ผู�รับจ�างจะต�องติดอากรแสตมปQ จํานวน 51 บาท 
 
 

6. การจัดทําสัญญา 
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(2) กรณีการจ�างซึ่งมีวงเงินค'าจ�างตามสัญญาตั้งแต' 200,000 บาทขึ้นไป (ไม'รวม
ภาษีมูลค'าเพ่ิม) ผู�รับจ�างจะต�องเสียภาษีอากรโดยชําระอากรเป0นตัวเงินแทนการปTดอากรแสตมปQ 
ซึ่งผู�รับจ�างจะต�องดําเนินการนําสัญญาไปสลักตราสารท่ีสรรพากรพ้ืนท่ี 

 

 
 

 

7.1 กรณีผู�ค�าเป0นนิติบุคคล 
(1) เอกสารของห�างฯ/บริษัท 
(2) หนังสือเชิญเสนอราคา 
(3) รายละเอียดคุณลักษณะ 
(4) แบบรูปและใบปริมาณราคาค'าก'อสร�าง (กรณีงานปรับปรุงท่ีดิน/ส่ิงก'อสร�าง) 
(5) แค็ตตาล็อก 
(6) หนังสือมอบอํานาจ (ถ�ามี) 
(7) สําเนาบัตรประชาชน ผู�มอบอํานาจและผู�รับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) 
(8) ใบเสนอราคา 
(9) อ่ืนๆ (ท่ีจําเป0น) 

7.2 กรณีผู�ค�าเป0นบุคคลธรรมดา 
(1) สําเนาบัตรประชาชน 
(2) หนังสือเชิญเสนอราคา 
(3) รายละเอียดคุณลักษณะ 
(4) แบบรูปและใบปริมาณราคาค'าก'อสร�าง (กรณีงานปรับปรุงท่ีดิน/ส่ิงก'อสร�าง) 
(5) แค็ตตาล็อก 
(6) ใบเสนอราคา 
(7) อ่ืนๆ (ท่ีจําเป0น) 

 
 
 

จัดทําโดย งานพัสดุ กองคลัง สํานักงานอธิการบดี 
                                                                        วันท่ี 8 ตุลาคม พ.ศ. 2561 
 

 

 

 

 

7. เอกสารท่ีต,องแนบสญัญา 
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ตัวอย�างหนังสือแจ,งตรวจสอบ/ยืนยันหลักประกันสญัญา 
 

ท่ี  ศธ ๐๕๓๓..../                                มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม' 
       ๒๐๒ ถนนช�างเผือก อําเภอเมือง   

          จังหวัดเชียงใหม' ๕๐๓๐๐ 

      ๓  กรกฎาคม  ๒๕๕๙ 

เรื่อง   การยืนยันหนังสือคํ้าประกันสัญญา 

เรียน   ผู�จัดการ (ธนาคาร/อ่ืน ๆ) 

สิ่งท่ีส'งมาด�วย   สําเนาหนังสือคํ้าประกันธนาคาร              สาขา            เลขท่ี        ลงวันท่ี                . 

ด�วยมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม'ได� (จัดซ้ือ/จ�าง) (ชื่อบริษัท/ห�าง/ร�าน/อ่ืน ๆ) ดําเนินการ 
รายละเอียดงานท่ีจะซ้ือ/จ�าง รวมถึงบริเวณท่ีติดต้ังหรือก'อสร�าง ตามสัญญา (ซ้ือขาย/จ�าง) เลขท่ี              .   
ลงวันท่ี  โดย (บริษัท/ห�าง/ร�าน/อ่ืน ๆ) ได�นําหลักประกันสัญญาตามสิ่งท่ีส'งมาด�วยมาคํ้าประกัน
สัญญาต'อมหาวิทยาลัย 

ดังนั้น เพ่ือเป0นการตรวจสอบความถูกต�องของหลักประกันสัญญา มหาวิทยาลัยจึงขอความ
อนุเคราะห-ท'านยืนยันการคํ้าประกันสัญญาดังกล'าว เพ่ือมหาวิทยาลัยจะใช�เป0นหลักฐานของทางราชการต'อไป 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุเคราะห-และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(หัวหน�าหน'วยงาน) 
      ตําแหน'ง     .ปฏิบัติราชการแทน 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม' 

 
 

งานพัสดุ กองคลัง สํานักงานอธิการบดี (หน'วยงานท่ีออกหนังสือ) 
โทรศัพท-/โทรสาร ๐ ๕๓๘๘ ๕๓๖๙ (ของหน'วยงานท่ีออกหนังสือ) 
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