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QMS-FM-OGA-11-V02-แบบฟอร์ม TOR จ้าง 

๑                                                                                                                             สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ (สพธอ.) 
 

 ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) จำนวน ๑๒ หน้า 

เร่ือง การส่งเสริมการใช้งานและการยอมรับการนำธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์มาใช้
เพ่ือ Digital Transformation : e-Contract สำหรับสัญญาอิเล็กทรอนิกส์
ภาครัฐกับเอกชน SMEs 

จัดทำโดย สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ วันที่จัดทำ พ.ย. ๖๘  

๑. ความเป็นมา 
ตามหน้าที่และอำนาจในพระราชบัญญัติสำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 

๒๕๖๒ สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล ็กทรอนิกส์ หรือ สพธอ. มีภารกิจในการส่งเสริมและสนับสนุน
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐและภาคเอกชน ให้มีการดำเนินการด้านธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์และพาณิชย์
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อรองรับการพัฒนาประเทศในด้านต่าง ๆ รวมทั้งการสนับสนุนให้ความร่วมมือกับทุกภาคส่วน 
ผลักดันการทำธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์อย่างบูรณาการและเชื่อมโยง เพื่อรองรับการพัฒนาประเทศ  
ในโลกยุคดิจิทัลที่เปลี่ยนแปลงไปอย่างรวดเร็ว  

ในยุคดิจิทัลที่เติบโตและเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว Digital Transformation จึงมีบทบาท
สำคัญต่อประชาชน และ องค์กร SME หรือบริษัทต่าง ๆ  เริ่มหันมาให้ความสนใจกับการลงทุนในเทคโนโลยี
มากขึ้น เพื่อพัฒนาให้ระบบการทำงานมีประสิทธิภาพ และการนำเทคโนโลยีเข้ามาเสริมศักยภาพในการทำงาน 
ซึ่งการมีทักษะด้านดิจิทัลไม่ใช่เพียงแค่ความต้องการ แต่เป็นความจำเป็นสำหรับธุรกิจทุกขนาด โดยเฉพาะ
สำหรับ SME ที่ต้องการปรับตัวเพื่อรับมือกับการแข่งขันทางธุรกิจในยุคดิจิทัล  

เพ ื ่อส ่งเสริมการทำธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ในวงกว้าง สพธอ. จึงเห ็นควรดำเนินงาน  
การส่งเสริมการใช้งานและการยอมรับการนำธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์มาใช้เพื่อ Digital Transformation : 
e-Contract สำหรับสัญญาอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐกับเอกชน SMEs เพื่อส่งเสริมการยกระดับทักษะดิจิทัล  
อันเป็นการสนับสนุนให้เกิดองค์ความรู้ ในการประยุกต์ใช้เคร่ืองมือเทคโนโลยีดิจิทัล ผลักดันการเพิ่มศักยภาพ
การแข่งขันให้กับประชาชน กลุ่มผู้ประกอบการ SME และกลุ่มแรงงานในยุคดิจิทัล ได้อีกทางหน่ึง  โดยมุ่งเน้น
การยกระดับความรู้และศักยภาพของทั้ง ผู ้ให้บริการ และ ผู้รับบริการ ในการจัดทำสัญญาอิเล็กทรอนิกส์
ระหว่างภาครัฐและเอกชน โดยเฉพาะในกลุ ่มธุรกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) เพื่อให้สามารถ
ดำเนินการได้อย่างถูกต้องตามข้อกำหนดของ กฎหมายอิเล็กทรอนิกส์ ผ่านการใช้ คู่มือที่พัฒนาขึ้น รวมถึงการ
จัดกิจกรรมฝึกอบรมที่ส่งเสริมการแลกเปลี่ยนความรู้และสนับสนุนการเปลี่ยนผ่านสู่ระบบดิจิทัลที่สอดคล้อง
กับกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 
 

  

    
    

    
  เอ

กส
าร

เผ
ยแ

พร่ผ
่าน

เว็บ
ไซ

ต์



QMS-FM-OGA-11-V02-แบบฟอร์ม TOR จ้าง 

๒                                                                                                                             สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ (สพธอ.) 
 

๒. วัตถุประสงค์ 
๒.๑ เพื่อส่งเสริมให้มีกลุ่มผู้ให้บริการ และ ผู้รับบริการ ที่มีความรู้สามารถทำสัญญา

อิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐกับเอกชน SMEs ไปใช้ได้อย่างถูกต้องสอดคล้องกับกฎหมายอิเล็กทรอนิกส์ ผ่านการ
ใช ้คู ่ม ือ เป้าหมายเพื่อให้ได้ร ับความรู ้ท ี ่สามารถนำไปปรับใช ้ในองค์กรได้ทันที พร้อมคู ่ม ือที ่ช่วยให้  
การดำเนินงานเป็นไปอย ่างราบรื่น และสามารถเผยแพร่ต่อในวงกว้าง เพ ื ่อส ่งเสริมการใช ้งานสัญญา
อิเล็กทรอนิกส์ทั่วประเทศ ผลักดันให้เกิดการใช้งานและการยอมรับ Digital Transformation  

๒.๒ เพ ื ่อพัฒนาให้มีค ู ่ม ือส ่งเสริมการใช้งานและการยอมรับการนำธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์มาใช้เพ่ือ Digital Transformation : e-Contract สำหรับสัญญาอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐกับ
เอกชน SMEs เพื่อยกระดับทักษะดิจิทัลความรู้และศักยภาพของทั้ง ผู้ให้บริการ และ ผู้รับบริการ ในการจัดทำ
สัญญาอิเล็กทรอนิกส์ระหว่างภาครัฐและเอกชน ในประเทศ สนับสนุนให้เกิดการนำสัญญาอิเล็กทรอนิกส์ไปใช้
อย่างแพร่หลายในภาคธุรกิจและภาครัฐ 

๒.๓ เพื่อพัฒนาทักษะ ส่งเสริมการรับรู้ ความเข้าใจในการใช้งานคู่มือส่งเสริมการใช้งาน
และการยอมรับการนำธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์มาใช้เพื่อ Digital Transformation : e-Contract สำหรับ
สัญญาอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐกับเอกชน SMEs ในวงกว้าง ผ่านกิจกรรมให้ความรู ้จ ัด ๔ ภูมิภาคหลัก 
ทั่วประเทศไทย สนับสนุนให้เกิดองค์ความรู้ด้านธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ในการพัฒนาทักษะที่จำเป็น 
ด้านดิจิทัลให้สามารถนำความรู้ มาประยุกต์ใช้ในการทำงานและประกอบการทำธุรกิจ เร่งกระบวนการ  
เปลี่ยนผ่านสู่องค์กรดิจิทัลได้อย่างเต็มรูปแบบ 

 

๓. คุณสมบัติของผู้รับจ้าง 
๓.๑  มีความสามารถตามกฎหมาย 
๓.๒  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
๓.๓  ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
๓.๔  เป็นนิติบุคคล ผู้มีอาชีพรับจ้างทำงานที่จ้างในคร้ังน้ี 
๓.๕  ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือทำสัญญากับหน่วยงานของรัฐ  

ไว้ชั ่วคราวเนื่องจากเป็นผู้ที ่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบที่
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังกำหนดตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

๓.๖  ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงาน
ของหน่วยงานของรัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู ้ทิ ้งงานเป็น
หุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการ ผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลน้ันด้วย 

๓.๗  มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐกำหนดในราชกิจจานุเบกษา 

๓.๘  ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นที่เข้ายื่นข้อเสนอให้แก่สำนักงาน
พัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ ณ วันยื่นข้อเสนอ หรือไม่เป็นผู้กระทำการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขัน
อย่างเป็นธรรมในการยื่นข้อเสนอคร้ังน้ี 

๓.๙  ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย เว้นแต่รัฐบาล
ของผู้ยื่นข้อเสนอได้มีคำสั่งให้สละเอกสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่าน้ัน     
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QMS-FM-OGA-11-V02-แบบฟอร์ม TOR จ้าง 

๓                                                                                                                             สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ (สพธอ.) 
 

๓.๑๐  ผู้ยื่นข้อเสนอต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Government Procurement: e-GP) ของกรมบัญชีกลาง  
 

๔. ขอบเขตการดำเนินงาน  
 ผู้รับจ้างต้องดำเนินการตามขอบเขตการดำเนินงาน ดังน้ี 
 ๔.๑ จัดทำแผนการดำเนินงาน ที่ครอบคลุมกิจกรรมหลักของโครงการฯ เสนอให้ สพธอ. 
พิจารณา ภายใน ๑๕ วันนับจากวันที่ลงนามในสัญญา โดยมีรายละเอียดที่สำคัญอย่างน้อย ดังน้ี 
  ๔.๑.๑ แผนการส่งเสริมให้กลุ่มผู้ให้บริการ และ ผู้รับบริการ มีความรู้สามารถ 
ทำสัญญาอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐกับเอกชน SMEs ได้อย่างถูกต้องสอดคล้องกับกฎหมายอิเล็กทรอนิกส์  
โดยให้เสนอแนวคิดและกลยุทธ์ในการเข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย รวมไปถึงการวางแผนการใช้สื่อประชาสัมพันธ์  
โดยจะต้องจัดทำแผนพร้อมกลยุทธ์ประกอบการจัดกิจกรรมการสื่อสาร หรือ Campaign และวิธ ีการ
ประเมินผลที่มีตัวชี้วัดและเกณฑ์ในการประเมินผลการเผยแพร่สื่อที่ชัดเจน  
  ๔.๑.๒ แผนการจัดทำคู่มือส่งเสริมการใช้งานและการยอมรับการนำธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์มาใช้เพ่ือ Digital Transformation : e-Contract สำหรับสัญญาอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐกับ
เอกชน SMEs ที่สอดคล้องตามกฎหมายและมาตรฐานธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 

  ๔.๑.๓ แผนการจัดอบรมกิจกรรมส่งเสริมให้กล ุ่มผู ้ให้บริการ และ ผู้รับบริการ  
มีความรู้สามารถทำสัญญาอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐกับเอกชน SMEs ไปใช้ได้อย่างถูกต้องสอดคล้องกับ
กฎหมายอิเล็กทรอนิกส์ ผ่านคู่มือส่งเสริมการใช้งาน โดยผ่านการเข้าร่วมกิจกรรมหรือการอบรมของโครงการ 
๔ ภูมิภาคหลักท่ัวประเทศไทย โดยมีผู้เข้าร่วมท้ังหมดไม่น้อยกว่า ๒๐๐ ราย  

 ทั้งนี้ การจัดทำแผนการดำเนินงานจะต้องระบุสิ ่งส ่งมอบ ระยะเวลาการดำเนินงานที่
ครอบคลุมทุกกิจกรรม  และคำอธิบายรายละเอียดในรูปแบบ Gantt Chart ตามขอบเขตการดำเนินงานต้ังแต่
ข้อ ๔.๒. ถึง ๔.๖ 
 
 ๔.๒ การส่งเสริมให้กล ุ่มผู้ให้บริการ และ ผู้รับบริการ มีความรู ้สามารถทำส ัญญา
อิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐกับเอกชน SMEs ได้อย่างถูกต้องสอดคล้องกับกฎหมายอิเล็กทรอนิกส์ ในการเข้าถึง
กลุ่มเป้าหมาย รวมไปถึงการใช้สื่อประชาสัมพันธ์ 

๔.๒.๑ จัดทำ Content และวางแผนการสร้างสรรค์ Content รูปแบบต่าง ๆ 
พร้อมกำหนดกลุ่มเป้าหมาย เช่น ในรูปแบบ บทความ ข้อความแคปชัน อินโฟกราฟิก วิดีโอคอนเทนต์  
พอดแคสต์ หรืออื่น ๆ ที่มีความเหมาะสมสำหรับการเผยแพร่ผ่านช่องทางรูปแบบออฟไลน์ และออนไลน์ผ่าน
โซเซียลมีเดียหรือสื่ออื่น ๆ ของ สพธอ. ที่สะท้อนถึงกฎหมาย มาตรฐานและเทคโนโลยีดิจิทัลที่มีความเกี่ยวข้อง
กับธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ เน้ือหาที่มีในการอบรม หลักสูตร หรือกิจกรรมที่ สพธอ. เห็นชอบ โดยมีจำนวน 
Content ทั้งหมดไม่น้อยกว่า ๒๐ รายการ ทั้งน้ี Content ของชิ้นงานสามารถปรับเปลี่ยนไปตามสถานการณ์ 
และได้รับพิจารณาจาก สพธอ. ก่อนผลิตและเผยแพร่ 

๔.๒.๒ การโปรโมท Content เพ่ือประชาสัมพันธ์ นำเสนอแนวทางการเลือกหรือ
รายชื่อของผู้มีชื ่อเสียง ( Influencer/YouTuber/KOL) ทั้งที่เป็นตัวบุคคล หรือในรูปแบบบริษัทที่มี
ช่องทางการสื่อสาร เช่น Facebook Page, Instagram, YouTube, TikTok เป็นต้น ที่จะนำมาใช้เป็นช่องทาง
ในการเผยแพร่ประชาสัมพันธ ์โครงการ โดยผู ้ม ีช ื ่อเสียงดังกล่าวจะต้องมีกล ุ่มเป้าหมายสอดคล้องกับ    

    
    

  เอ
กส

าร
เผ

ยแ
พร่ผ

่าน
เว็บ

ไซ
ต์



QMS-FM-OGA-11-V02-แบบฟอร์ม TOR จ้าง 

๔                                                                                                                             สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ (สพธอ.) 
 

กลุ่มเป้าหมายที่ สพธอ. กำหนด และมียอดผู้ติดตาม (Follower) ในสื่อออนไลน์ประเภท Macro Influencer 
มียอดผู้ติดตาม ไม่น้อยกว่า ๑๐๐,๐๐๐ คน จำนวนไม่น้อยกว่า ๑ ราย หรือตามที่ สพธอ. เห็นชอบ 

  ๔.๒.๓ บริหารจัดการให้มีส ื ่อประชาสัมพ ันธ์ที ่จะสามารถสื ่อสารเข ้า ถึ ง
กลุ่มเป้าหมายเพิ่มเติม โดยให้มีความเหมาะสมกับการดำเนินงานในกิจกรรมการสื่อสาร หรือ Campaign  
เช่น การสำรวจ รวบรวมข้อมูลหรือประเมินระดับความสนใจของกลุ่มเป้าหมายต่อโครงการในแต่ละพื้นที่  
เพื่อใช้ประกอบการวิเคราะห์และพิจารณาจัดลำดับความสำคัญของพื้นที่เป้าหมายสำหรับการดำเนินงาน 
ในระยะเริ่มต้น ตลอดจนการเผยแพร่ผ่านช่องทางออนไลน์ เช่น Display Ads หรือ Google AdWords  
เป็นต้น ทั้งน้ีให้นำเสนอรายละเอียดแก่ สพธอ. พิจารณาก่อนดำเนินการ  

  ๔.๒.๔ จัดซื้อโฆษณาทางเฟซบุ๊กเพ่ือประชาสัมพันธ์โครงการและเผยแพร่ข้อมูล
เก่ียวกับข้อง มีการกำหนดแผนการซื้อโฆษณาและงบประมาณที่เหมาะสมรวมทั้งภาษีที่เกิดขึ้น โดยผู้รับจ้างจะ
เป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายดังกล่าว 

 
 
 ๔.๓ จัดทำคู่มือส่งเสริมการใช้งานและการยอมรับการนำธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์มาใช้
เพื ่อ Digital Transformation : e-Contract สำหรับส ัญญาอิเล็กทรอนิกส ์ภาครัฐกับเอกชน SMEs  
ในรูปแบบสื่อออนไลน์ หรือตามที่ สพธอ. กำหนด โดยจะต้องดำเนินการสร้างคู่มือที่ใช้งานง่าย อธิบาย
กระบวนการจัดการ และการใช้งานสำหรับสัญญาอิเล็กทรอนิกส์ ให้สอดคล้องกับกฎหมายธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์และมาตรฐานที่เกี่ยวข้อง รวมกรณีศึกษาและตัวอย่างปฏิบัติที่เหมาะสมกับการทำงานร่วมกัน
ระหว่างภาครัฐและ SMEs โดยให้มีองค์ประกอบสำคัญอย่างน้อย ดังน้ี หรือตามที่ สพธอ. เห็นสมควร 

(๑) บทนำและภาพรวม เช่น ความสำคัญของธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ต่อ Digital 
Transformation บทบาท หรือวัตถุประสงค์ของคู่มือ ฯลฯ 

(๒) ความรู้พื ้นฐานเกี่ยวกับ e-Contract สำหรับสัญญาอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐกับ
เอกชน SMEs เช่น นิยาม ประเภทของสัญญาอิเล็กทรอนิกส์ ข้อกำหนดและ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง หลักการพื้นฐานในการสร้างและจัดการ ฯลฯ 

(๓) กระบวนการจัดทำ e-Contract สำหรับสัญญาอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐกับเอกชน 
SMEs เช่น ขั้นตอนการจัดทำสัญญาอิเล็กทรอนิกส์ , วิธีการร่างสัญญาให้ถูกต้อง
ตามกฎหมาย , การลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ , การจัดเก็บและการตรวจสอบ
ความถูกต้องของสัญญา ฯลฯ  

(๔) เครื่องมือและเทคโนโลยีที่สนับสนุน เช่น แนวทางปฏิบัติที่ดีสำหรับการเลือกใช้
เทคโนโลย ี หรือ ตัวอย ่างเครื ่องมือที่ได้ร ับการรับรองและเหมาะสมสำหรับ
หน่วยงานภาครัฐและ SMEs ฯลฯ 

(๕) กรณีศึกษาหรือตัวอย่าง เช่น ตัวอย่างที่ประสบความสำเร็จระหว่างหน่วยงาน
ภาครัฐและเอกชน หรือ กรณีศึกษาที่แสดงให้เห็นถึงประโยชน์และการแก้ไขปัญหา
ด้วย e-Contract ฯลฯ 

(๖) แนวทางการปฏิบ ัติที ่ด ี (Best Practices) เช ่น การจัดการข ้อม ูลและความ
ปลอดภัย หรือ การสื่อสารระหว่างคู่สัญญาในกระบวนการทำงานร่วมกัน ฯลฯ 

(๗) ภาคผนวก เช่น แหล่งข้อมูลเพิ่มเติม รายการคำถามที่พบบ่อย (FAQs) ฯลฯ 
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QMS-FM-OGA-11-V02-แบบฟอร์ม TOR จ้าง 

๕                                                                                                                             สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ (สพธอ.) 
 

(๘) แนวทางการใช้งาน เช่น คำแนะนำในการใช้คู่มือในบริบทต่าง ๆ หรือ 
รายละเอียดการนำไปปรับใช้ในองค์กร การให้ความรู้และการสร้างความตระหนักรู้
ในองค์กร กลยุทธ์การแก้ไขความเข้าใจผิดหรือข้อกังวลที่อาจเกิดขึ้น ฯลฯ 

  โดยผู้รับจ้างต้องบริหารข้อมูลด้านทรัพย์สินทางปัญญา ทั้งน้ีเน้ือหา ไฟล์ภาพ รูปภาพ คลิป
วิดีโอวิทยากร สื่อต่าง ๆ  และสิ่งที่เกี ่ยวข้องที่นำมาใช้ในการดำเนินงานตามขอบเขตของงาน จะต้องมีความ
เหมาะสม ไม่ขัดต่อกฎหมายและศีลธรรม ตลอดจนไม่เป็นการละเมิดทรัพย์สินทางปัญญาของบุคคลใดบุคคล
หนึ่ง หากสิ่งใดที่ผู ้รับจ้างนำมาใช้ในการดำเนินงานตาม TOR นี้เป็นงานอันมีทรัพย์สินทางปัญญา ผู้รับจ้าง
จะต้องจัดให้ สพธอ. มีสิทธิ์ใช้ประโยชน์ได้อย่างไม่มีข้อจำกัดในอนาคตและไม่มีค่าใช้จ่ายเพิ่มเติม และในกรณี
หากที่มีบุคคลใดบุคคลหน่ึงได้กล่าวอ้างว่า สพธอ. ละเมิดทรัพย์สินทางปัญญาของบุคคลน้ัน ผู้รับจ้างจะต้อง
เป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายและค่าเสียหายดังกล่าวทั้งสิ้น 

 

 ๔.๔ การจัดกิจกรรมส่งเสริมให้มีกลุ่มผู้ให้บริการ และ ผู้รับบริการ ท่ีมีความรู้สามารถทำ
สัญญาอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐกับเอกชน SMEs ไปใช้ได้อย่างถูกต้องสอดคล้องกับกฎหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
ผ่านการนำคู่มือส่งเสริมการใช้งาน ผ่านการเข้าร่วมกิจกรรมหรือการอบรมของโครงการ ๔ ภูมิภาคหลัก 
ท่ัวประเทศไทย โดยมีผู้เข้าร่วมท้ังหมดไม่น้อยกว่า ๒๐๐ ราย  
 
  ๔.๔.๑ สร้างสรรค์กิจกรรมในการทำความเข้าใจร่วมกับกลุ่มเป้าหมายผ่านแคมเปญ
การส ื ่อสาร (Communication Campaign) ท ี ่ม ีความน่าสนใจ สอดคล ้องก ับบทบาท ภารกิ จ  
การดำเนินงาน ของ สพธอ. ที่มีความเชื่อมโยงกับกลยุทธ์การเข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย ภาพลักษณ์ อัตลักษณ์ และ
จุดยืนของโครงการที่ไม่เพียงเพื่อโปรโมทสร้างการรับรู้ท ี ่สะท้อนมายังโครงการหรือกิจกรรมเป้าหมาย  
แต่ย ังต้องม ีเนื ้อหาที ่สร้างปฏิส ัมพันธ ์ระหว่าง สพธอ. และกลุ ่มเป้าหมายโดยแคมเปญการสื ่อสาร  
เพื่อดำเนินการให้มีผู้ เข้าร่วมกิจกรรมผ่านทางออนไลน์หรือออฟไลน์ หรือHybrid Event โดยต้องให้ทาง 
สพธอ. พิจารณาก่อนดำเนินการ  
  ๔.๔.๒ การจัดกิจกรรมอบรมพัฒนาทักษะผ่านการนำคู ่มือส่งเสริมการใช้งาน  
จำนวนทั้งหมดไม่น้อยกว่า ๔ คร้ัง โดยให้มีผู้ร่วมกิจกรรม ๔ ภูมิภาคหลักทั่วประเทศไทย ทั้งหมดรวมไม่น้อย
กว่า ๒๐๐ ราย  โดยผู้รับจ้างจะเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายและจะต้องจัดเตรียมงานรายละเอียด ดังน้ี 

(๑) ผู ้ร ับจ้างจะต้องจัดกิจกรรมเผยแพร่ความรู ้ในรูปแบบการจัดอบรบ
หลักสูตร จำนวนอย่างน้อย ๔ ครั้ง สำหรับกลุ่มเป้าหมายจากภาครัฐ ภาคเอกชน และประชาชน หรือ 
กลุ่มเป้าหมายที่ สพธอ. กำหนด เช่น ผู้ให้บริการ ผู้รับบริการ โดยให้เป็นกิจกรรม Train the Transformers 
เพื่อพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพให้แก่ผู้เข้าร่วมโครงการในระดับบุคคลและหน่วยงานสามารถนำคู่มือและ
ความรู้ไปสร้างการเปลี่ยนแปลงได้จริง รวมทั้งจะต้องจัดทำแผนการขยายผล Train the Transformers การ
สร้างต้นแบบ การกำหนดเครือข่ายผู้ผ่านการอบรมต้นแบบ ฯลฯ ทั้งนี้ ผู ้รับจ้างจะต้องดำเนินการขอความ
ยินยอมจากผู้เข้าร่วมโครงการ ให้สามารถติดตาม ประเมินผลการนำคู่มือและองค์ความรู้ที่ได้รับจากการเข้า
ร่วมกิจกรรมไปประยุกต์ใช้ในภายหลังได้ เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบในการประเมินผลสัมฤทธิ์และผลกระทบ
ของโครงการ โดยรูปแบบจัดกิจกรรมเสนอให้ทาง สพธอ. พิจารณาก่อนดำเนินการ  

(๒) จัดเตรียมสถานที่ ออกแบบ ตกแต่งสถานที่ พร้อมทั้งจัดเตรียมอุปกรณ์
ต่าง ๆ ที่จำเป็นต่อการจัดกิจกรรมถ่ายทอดทั้งในรูปแบบออนไลน์หรือออฟไลน์ตามความเหมาะสม โดยต้อง
ได้รับความเห็นชอบจาก สพธอ. ก่อนดำเนินการ ในกรณีจัดกิจกรรมเรียนรู้ประสบการณ์จากสถานที่ปฏิบัติจริง     
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QMS-FM-OGA-11-V02-แบบฟอร์ม TOR จ้าง 

๖                                                                                                                             สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ (สพธอ.) 
 

(ถ้ามี) ผู ้รับจ้างต้องประสานหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องทั ้งหมด รวมถึงจัดหาและจัดเตรียมสถานที่ตลอดจน  
อำนวยความสะดวกที่พัก การเดินทาง และค่าใช้จ่ายต่างๆที่เกิดขึ้น ตามเงื่อนไขและอัตราค่าใช้จ่ายที่ สพธอ. 
กำหนด โดยผู้รับจ้างจะเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายดังกล่าว 

(๓) จัดเตรียมบุคลากรหรือทีมงานในจำนวนที่เพียงพอต่อการควบคุมดูแล
ความเรียบร้อยพร้อมทั้งอำนวยความสะดวกตลอดระยะเวลาการจัดกิจกรรม เพื่อให้กิจกรรมเป็นไปด้วย  
ความเรียบร้อยและบรรลุวัตถุประสงค์ รวมถึงจัดให้มีเจ้าหน้าที่รับรองและอำนวยความสะดวกแก่วิทยากร  
ที่เข้าร่วมกิจกรรมหลักสูตร และเจ้าหน้าที่บันทึกภาพน่ิงและภาพวิดีโอ ตลอดระยะเวลาการจัดกิจกรรม 

(๔) ผู้รับจ้างต้องจัดเตรียมเครื่องมือในการสนับสนุนการอบรมหรือเผยแพร่
ความรู้ (ถ้ามี) เช่น สิทธิในการเข้าใช้โปรแกรมเพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ ฯลฯ 

(๕) ผู้รับจ้างต้องประสานงานเชิญและติดตามสถานะของผู้ร่วมกิจกรรมอบรม 
รวมไม ่น้อยกว่า ๕๐๐ หน่วยงาน ทั ้งนี ้หากมีค่าใช ้จ ่ายการเดินทางหรืออื ่น ๆ เกิดข ึ ้น ผ ู ้ร ับจ้างจะ  
เป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายดังกล่าว 

(๖) ผู้รับจ้างต้องประสานงานตลอดทั้งโครงการและตลอดทุกกิจกรรมภายใต้
การดำเนินงานของโครงการ 

(๗) จัดหาวิทยากรผู้ทรงคุณวุฒิ ที่มีความเชี่ยวชาญ จำนวนไม่น้อยกว่า ๑ ท่าน
ต่อ ๑ คร้ัง โดยนำเสนอ สพธอ. พิจารณาก่อนการจัดกิจกรรมแต่ละคร้ัง และผู้รับจ้างเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่าย
ทั้งหมดที่เกิดขึ้น 

(๘)  จัดหาพิธีกร ผู้ดำเนินรายการ ที่มีความเชี่ยวชาญ จำนวนไม่น้อยกว่า  
๑ ท่านต่อ ๑ คร้ัง เพื่อดำเนินกิจกรรมให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยในแต่ละกิจกรรม โดยนำเสนอให้ สพธอ. 
พิจารณาก่อนการจัดกิจกรรมแต่ละคร้ัง โดยผู้รับจ้างเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายทั้งหมดที่เกิดขึ้น 

(๙)  จัดให้มีการเตรียมวัสดุอุปกรณ์ ไฟล์เอกสาร และสิ่งอื่น ๆ ที่เหมาะสมกับ
การจัดกิจกรรมอบรม (Workshop) เช ่น จัดเตรียมเอกสารหรือส ื ่ออื ่นใดที ่ใช ้ประกอบการบรรยาย  
การออกแบบเอกสารให้มีความน่าสนใจ หรือเอกสารอื่น ๆ ที่เกี ่ยวข้องสำหรับการจัดกิจกรรมหลักสูตร  
เพื่อเผยแพร่ให้แก่ผู้เข้าร่วมกิจกรรม ให้เพียงพอกับจำนวนผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

(๑๐) จัดเตรียมอาหารว่างและอาหารกลางวันให้เพียงพอ ตลอดการจัดกิจกรรม
อบรม หรือต้องผ่านการพิจารณาจากทาง สพธอ. ก่อนดำเนินการ 

(๑๑) จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ (Monitor) เพื่อบริหารจัดการเครื่องมือที่ เกี ่ยวข ้อง
ทั ้งหมดในการจัดกิจกรรมและดูแลผู ้ร ่วมกิจกรรมอบรมทั ้งหมดตลอดการจัดกิจกรรมให้เป ็นไปด้วย  
ความเรียบร้อย 

(๑๒) จัดให้มีการวัดผลและติดตามผลหลังการเข้าร่วมกิจกรรมโครงการ เช่น 
หลังเข้าร่วมได้นำคู่มือไปใช้ในงาน หรือไปถ่ายทอดให้ความรู้ภายในทีม/บริษัทขอตนเอง เป็นประโยชน์หรือไม่ 
ฯลฯ พร้อมสรุปผลในการจัดกิจกรรมในแต่ละคร้ัง โดยนำเสนอแบบสอบถามให้ สพธอ. พิจารณาก่อน โดยการ
จัดเก็บข้อมูลทำในรูปแบบออนไลน์ 

(๑๓) จัดทำสรุปสาระสำคัญหลังจบกิจกรรมทุกครั ้ง ในรูปแบบแผนภาพ  
สรุปเนื้อหา ข้อมูลหรือความรู้ ( Infographic) หรือภาพประกอบข้อความ หรือ รูปแบบอื่นที่เหมาะสม  
ไม่น้อยกว่า ๑ ชิ้นต่อ ๑ กิจกรรม สำหรับเผยแพร่ผ่านสื่อออนไลน์ของ ADTE หรือช่องทางสื่ออื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง
ตลอดระยะเวลาโครงการ เพื่อให้เกิดชุดความรู้เกี่ยวกับหลักสูตร และสื่อประชาสัมพันธ์ให้กลุ่มเป้าหมายเข้าถึง
ได้อย่างแพร่หลาย 
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QMS-FM-OGA-11-V02-แบบฟอร์ม TOR จ้าง 

๗                                                                                                                             สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ (สพธอ.) 
 

(๑๔) จัดเตรียมของที่ระลึกสำหรับผู้ร่วมกิจกรรม เช่น เสื้อยืดเนื้อผ้าฝ ้าย 
100% เครื่องฟอกอากาศแบบพกพา เครื่องสร้างความเย็นแบบพกพา เป็นต้น  ให้มีแนวคิดสอดคล้องกับ
ภาพลักษณ์ อัตลักษณ์ ETDA หรือ ADTE รวมถึงสร้างสรรค์ Visual Art รูปแบบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องและใช้เป็น
องค์ประกอบในการดำเนินกิจกรรมการสื่อสาร รวมทั้งการทำกิจกรรม Campaign ต่างๆตลอดทั้งโครงการ 
จำนวนไม่น้อยกว่า ๓๐๐ ชิ้น โดยจะต้องเสนอให้ สพธอ. พิจารณาเห็นชอบก่อนดำเนินการผลิต ทั้งน้ี ผู้รับจ้าง
จะต้องเป็นผู้ดำเนินการจัดหา จัดซื้อ หรือจัดเตรียมอุปกรณ์ วัสดุ และสื่อที่จำเป็นต่อการดำเนินกิจกรรมที่
เกี่ยวข้องทั้งหมด เพื่อให้การจัดกิจกรรม Train the Transformers เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๔.๕ ประชุมรายงานความก้าวหน้าของโครงการร่วมกับ สพธอ. โดยจัดให้มีการประชุม
อย่างน้อยเดือนละ ๑ (หนึ่ง) ครั้ง โดยนำเสนอต่อคณะกรรมการตรวจรับ พร้อมทั้งสรุปรายงานการประชุม 
และส่งมอบให้แก่ สพธอ. ภายใน ๕ (ห้า) วันทำการ นับจากวันที่ประชุม ผ่านทาง E-mail ของคณะกรรมการ
ตรวจรับ และสรุปส่งมอบให้ สพธอ. ตามงวดงาน หรือตามที่ สพธอ. กำหนด 
 ๔.๖ จัดทำรายงานผลการดำเนินงานฉบับสมบูรณ์ พร้อมคู่มือ  ซึ่งมีเน้ือหาครอบคลุมการ
ดำเนินงานตามข้อ ๔.๑ - ๔.๖ อย่างน้อยประกอบด้วย  
  ๑) บทสรุปผู้บริหาร (Executive Summary)  
  ๒) คู่มือส่งเสริมการใช้งานและการยอมรับการนำธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์มาใช้เพื่อ 
Digital Transformation : e-Contract สำหรับสัญญาอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐกับเอกชน SMEs 
  ๓) สื่อการประชาสัมพันธ์ 
  ๔) ผลสรุปกิจกรรมต่างๆที่ดำเนินการ 
  ๕) ผลสรุปในการวัดผลและติดตามผลหลังการเข้าร่วมกิจกรรมโครงการ เช่น หลังเข้า
ร่วมได้นำคู่มือไปใช้ในงาน หรือไปถ่ายทอดให้ความรู้ภายในทีม/บริษัทขอตนเอง เป็นประโยชน์หรือไม่ ฯลฯ  
  ๖) ข้อเสนอแนะการดำเนินโครงการ แผนการขยายผลโครงการในอนาคต 
 กรณี ถ้ามีการอ้างถึงเอกสารอ้างอิง (Reference) จะต้องแจ้งแหล่งที่มา ลงในเอกสารอ้างอิง 
แนบท้ายรายงานฉบับสมบูรณ์ โดยเอกสารอ้างอิงจะต้องเป็นการอ้างอิงจากเอกสารทางวิชาการ หรือเป็น
แหล่งข้อมูลที่มีความน่าเชื่อถือในส่วนของเอกสารแนบ 
 โดยส่งมอบในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ หรือสื่อบันทึกข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์อื ่น ที่เนื ้อหา
จะต้องประกอบไปด้วยผลการดำเนินงานตลอดทั้งโครงการ ผลการประเมินผลสัมฤทธิ์ของโครงการ และ
ข้อเสนอแนะสำหรับการดำเนินการในระยะยาวต่อไปหลังสิ้นสุดโครงการ พร้อมทั้งส่งมอบสิทธิ์ข้อมูล ด้าน
ทรัพย์สินทางปัญญา ทั้งนี้เนื ้อหา ไฟล์ภาพ รูปภาพ คลิปวิ ดีโอวิทยากร สื่อต่าง ๆ  และสิ่งที ่เกี่ยวข้อง ให้แก่ 
สพธอ. เพื่อนำไปใช้ประโยชน์ได้ในอนาคต โดยบรรจุลงในสื่อบันทึกข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ จำนวน ๑ ชุด  
เพื่อส่งมอบให้ สพธอ. ซึ่งมีเน้ือหาครอบคลุมการดำเนินงานตามขอบเขตงาน 
 

๕. สถานท่ีส่งมอบงาน 

 ส่งมอบ ณ สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ หรือสถานที่ หรือช่องทางที่ สพธอ. 
กำหนด 

๖. วงเงินในการจัดหา   

 วงเงินงบประมาณ เป็นจำนวนเงิน ๘,๐๐๐,๐๐๐ บาท (แปดล้านบาทถ้วน) และ ราคากลาง
เป็นจำนวนเงิน ๗,๙๐๙,๐๘๓.๓๓ บาท (เจ็ดล้านเก้าแสนเก้าพันแปดสิบสามบาทสามสิบสามสตางค์)     
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QMS-FM-OGA-11-V02-แบบฟอร์ม TOR จ้าง 

๘                                                                                                                             สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ (สพธอ.) 
 

๗. ระยะเวลาดำเนินการ 

  กำหนดระยะเวลาดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๒๕๕ (สองร้อยห้าสิบห้า) วัน นับถัดจากวันลง
นามในสัญญาจ้าง 

๘. สิ่งส่งมอบและกำหนดเวลาการส่งมอบ 

  ผู้รับจ้างจะต้องดำเนินการและส่งมอบงาน โดยแบ่งกำหนดระยะเวลาการส่งมอบงานเป็น
จำนวน ๓ (สาม) งวด ดังน้ี 

  ๘.๑ งวดที่ ๑ ดำเนินการและส่งมอบงานตามขอบเขตของงาน ข้อ ๔.๑ และผลการดำเนินงาน
บางส่วนของข้อ ๔.๒ - ๔.๕ ประกอบด้วยจัดทำแผนการดำเนินงานและแนวทางการส่งเสริม (ข้อ ๔.๒) จัดทำร่าง
คู่มือการส่งเสริมฯ (ข้อ ๔.๓) ดำเนินการจัดกิจกรรมส่งเสริมในพื้นที่นำร่อง (ข้อ ๔.๔) รายงานความก้าวหน้าของ
โครงการ (ข้อ ๔.๕) ตามที่ผู้รับจ้างได้ดำเนินการแล้วเสร็จบางส่วน โดยผลการดำเนินงานอยู่ในขั้นตอนต่อเน่ือง
และสอดคล้องกับระยะเวลาดำเนินงานที่กำหนดไว ้ ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ หรือสื่อบันทึกข ้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์อื่น จำนวน ๑ (หน่ึง) ชุด ภายใน ๗๕ (เจ็ดสิบห้า) วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

  ๘.๒ งวดที ่ ๒ ดำเนินการและส่งมอบงานผลการดำเนินงานบางส่วนตามขอบเขตงาน 
ข้อ ๔.๒ - ๔.๕ ประกอบด้วยจัดทำแผนการดำเนินงานและแนวทางการส่งเสริม (ข้อ ๔.๒) จัดทำร่างคู่มือการ
ส่งเสริมฯ ฉบับสมบูรณ์ (ข้อ ๔.๓) ดำเนินการจัดกิจกรรมส่งเสริมในพื้นที่นำร่อง โดยรวมผู้เข้าร่วมสะสมไม่น้อย
กว่า ๑๕๐ คน (ข้อ ๔.๔) รายงานความก้าวหน้าของโครงการ (ข้อ ๔.๕) ตามที่ผู้รับจ้างได้ดำเนินการแล้วเสร็จ
บางส่วน โดยผลการดำเนินงานอยู่ในขั้นตอนต่อเน่ืองและสอดคล้องกับระยะเวลาดำเนินงานที่กำหนดไว้  ใน
รูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ หรือสื่อบันทึกข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์อื่น จำนวน ๑ (หน่ึง) ชุด ภายใน ๑๖๕ (หน่ึงร้อย
หกสบิห้า) วันนับถัดจากวันที่ลงนามในสัญญา 

  ๘.๓ งวดที่ ๓ ดำเนินการและส่งมอบงานผลการดำเนินงานตามขอบเขตของงาน ข้อ ๔.๒ - 
๔.๕ ซึ่งผู้รับจ้างได้ดำเนินการแล้วที่เหลือทั้งหมด และ ข้อ ๔.๖ โดยรวมผู้เข้าร่วมสะสมไม่น้อยกว่า ๒๐๐ คน  
ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ หรือสื่อบันทึกข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์อื่น จำนวน ๑ (หน่ึง) ชุด ภายใน ๒๕๕ (สอง
ร้อยห้าสิบห้า) วันนับถัดจากวันที่ลงนามในสัญญา 

  ทั้งน้ี ผู้รับจ้างจะต้องจัดทำตารางแสดงการเปรียบเทียบขอบเขตของงานที่ส่งมอบในแตล่ะ
งวดด้วย 

๙. ค่าจ้างและเงื่อนไขการจ่ายเงิน 

 สพธอ. จะแบ่งการจ่ายเงินเป็นงวด ๆ รวม ๓ (สาม) งวด ดังน้ี 
 งวดที่ ๑ อัตราร้อยละ ๓๐ (สามสิบ) ของค่าจ้าง เมื่อผู้รับจ้างได้ดำเนินการและส่งมอบงาน
ตามสิ่งส่งมอบข้อ ๘.๑ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานจ้างถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 งวดที่ ๒ อัตราร้อยละ ๔๐ (สี่สิบ) ของค่าจ้าง เมื่อผู้รับจ้างได้ดำเนินการและส่งมอบงานตาม
สิ่งส่งมอบข้อ ๘.๒ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานจ้างถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 งวดที่ ๓ อัตราร้อยละ ๓๐ (สามสิบ) ของค่าจ้าง เมื่อผู้รับจ้างได้ดำเนินการและส่งมอบงาน
ตามสิ่งส่งมอบข้อ ๘.๓ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานจ้างถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 ทั้งนี้ ค่าจ้างที่ สพธอ. จะจ่ายตามข้อนี้ ได้รวมค่าใช้จ่ายอื่น ๆ และค่าภาษีอากร รวมทั้ง
ภาษีมูลค่าเพิ่ม (ถ้ามี) ไว้ด้วยแล้ว     
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QMS-FM-OGA-11-V02-แบบฟอร์ม TOR จ้าง 

๙                                                                                                                             สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ (สพธอ.) 
 

 

๑๐. อัตราค่าปรับ 

 เมื่อครบกำหนดส่งมอบงานตามที่กำหนด ถ้าผู้รับจ้างไม่ส่งมอบงานจ้าง หรือส่งมอบลา่ช้า 
หรือส่งมอบไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบจำนวน หรือไม่เป็นไปตามที่ตกลงกันไว้แก่ สพธอ.  ผู้รับจ้างจะต้องชำระ
ค่าปรับให้ สพธอ. เป็นรายวันเป็นจำนวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ ๐.๑๐ (ศูนย์จุดหน่ึงศูนย์) ของราคางานจ้าง  
แต่จะต้องไม่ต่ำกว่าวันละ ๑๐๐ บาท (หน่ึงร้อยบาทถ้วน) นับถัดจากวันครบกำหนดส่งมอบตามสัญญาจนถึง
วันที่ผู้รับจ้างได้ส่งมอบงานจ้างให้แก่ สพธอ. จนถูกต้องครบถ้วน 

๑๑. การรักษาความลับ 
๑๑.๑ ผู้รับจ้างจะต้องจัดเก็บรักษาข้อมูลต่าง  ๆ  ที่เกี ่ยวกับการดำเนินงานที่ผู ้รับจ้างได้รับจาก 

สพธอ. และข้อมูลต่าง ๆ  ที่ผู ้รับจ้างได้จัดทำขึ้นเนื่องจากการดำเนินงานตามสัญญานี้อย่างเป็นความลบัของ 
สพธอ. ซึ่งต่อไปในสัญญาน้ีเรียกว่า “ข้อมูลที่เป็นความลับ” โดยผู้รับจ้างต้องหามาตรการในการจัดเก็บข้อมูล  
ที่เป็นความลับให้มิดชิด รวมทั้งไม่เปิดเผย หรือเผยแพร่ หรือกระทำด้วยวิธีการใดให้บุคคลอื่นใดที่มิใช่ คู่สัญญา
ภายใต้สัญญาน้ี หรือมิใช่บุคคลที่ สพธอ. ได้อนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรให้มีส่วนเกี่ยวข้องที่จะรับทราบข้อมูล
ที่เป็นความลับภายใต้สัญญานี้ ได้ทราบถึงข้อมูลที่เป็นความลับดังกล่าว เว้นแต่จะเป็นการเปิดเผยข้อมูล
ดังกล่าวให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของผู้รับจ้างที่ต้องเกี่ยวข้องโดยตรงกับข้อมูลดังกล่าวเท่าน้ัน และผู้รับจ้าง
จะต้องจัดให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานดังกล่าวได้ผูกพันและปฏิบัติตามเงื่อนไขในการรักษาข้อมูลที่ เป็นความลับ
เช่นว่าน้ันด้วย 

๑๑.๒ หากผู้รับจ้างมิได้ปฏิบัติตามข้อ ๑๑.๑ ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบต่อ สพธอ. หรือบุคคลอื่น 
ที่เป็นเจ้าของข้อมูลที่เป็นความลับนั้นในความเสียหายใด  ๆ  ที่เกิดขึ้นเนื่องจากการที่ข้อมูลที่เป็นความลับ
ดังกล่าว ได้ถูกเปิดเผยไม่ว่าทั้งหมดหรือแต่บางส่วน และ สพธอ. มีสิทธิ์บอกเลิกสัญญาได้ทันที 

๑๑.๓ ผู้รับจ้างจะยังคงต้องผูกพันตามข้อกำหนดเกี่ยวกับการรักษาข้อมูลที่เป็นความลับตาม  
ข้อ ๑๑.๑ ต่อไป ตราบที่ข้อมูลที่เป็นความลับดังกล่าวยังคงเป็นความลับอยู่  แม้ว่าการจ้างตามสัญญานี้ได้
สิ้นสุดลงแล้วไม่ว่าด้วยเหตุใดก็ตาม 
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QMS-FM-OGA-11-V02-แบบฟอร์ม TOR จ้าง 

๑๐                                                                                                                            สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส ์(สพธอ.)

  
 

๑๒. หลักเกณฑ์การพิจารณา 
 ใช้เกณฑ์ราคาและเกณฑ์คุณภาพประกอบกัน โดย สพธอ. ขอสงวนสิทธิ์ในการพิจารณาคัดเลือก
โดยเรียงลำดับจากผู้ที่ได้รับคะแนนรวมสูงสุด ดังน้ี 
 ๑๒.๑ เกณฑ์คุณภาพ ผลงานที่ผ่านมา หรือ ความน่าเชื่อถือของผู้เสนอราคา หรือ บริการ หลัง
การขาย ให้น้ำหนักร้อยละ ๘๐ (แปดสิบ) 

 ๑๒.๒ เกณฑ์ราคา ให้น้ำหนักร้อยละ ๒๐ (ยี่สิบ) 
 การพิจารณาข้อเสนอตามขอบเขตของงาน ผู้ที ่ผ่านการพิจารณาตามเกณฑ์ จะต้องได้รับ
คะแนนรวมไม่น้อยกว่า ๘๐ (แปดสิบ) คะแนน จากคะแนนรวม ๑๐๐ (หนึ่งร้อย) คะแนน ตามหลักเกณฑ์  
การพิจารณา ดังน้ี 
 

ลำดับ รายละเอียด 
น้ำหนัก 
(ร้อยละ) 

คะแนนต่อข้อ 
(๑๐๐) 

คะแนนรวม 
(๑๐๐) 

๑ เกณฑ์คุณภาพ ๘๐   
 ๑.๑ ประสบการณ์ ๒๐   
 - มีหลักฐานแสดงประสบการณ์ในการจัด

งานอบรมหรือสัมมนาวิชาการที่มีผู้เข้าร่วม 
ไม่น้อยกว่า ๕๐ คน (๕ คะแนน) 
หมายเหตุ : มี = ๕ คะแนน, มีแต่น้อยกว่า ๕๐ 
คนหรือไม่มี = ๐ คะแนน 

๕   

 - มีหลักฐานแสดงประสบการณ์ในการจัด
งานหรือกิจกรรมใด ๆ รวมอย่างน้อย ๔ 
ภูมิภาค โดยแต่ละงานมีผู ้เข้าร่วมไม่น้อย
กว่า ๕๐ คน (๗ คะแนน) 
หมายเหตุ : มี ๔ ภูมิภาคและแต่ละงานมี ๕๐ คน 
= ๗ คะแนน, มีแต่น้อยกว่า ๔ ภูมิภาคหรือน้อย
กว่า ๕๐ คน หรือไม่มี = ๐ คะแนน 

๗   

 - ม ีหลักฐานแสดงประสบการณ์ใ นการ
จัดทำเอกสารหรือสื่อเผยแพร่ความรู้ เช่น 
คู่มือ แผ่นพับ อินโฟกราฟิก วิดีโอ หรือสื่อ
ดิจิทัลอื่น ๆ ที่ใช้เพื่อการสื่อสารหรืออบรม 
ฯลฯ (๘ คะแนน) 
หมายเหตุ : มี = ๘ คะแนน, ไม่มี = ๐ คะแนน 

๘   

 ๑.๒ แผนและความเข้าใจ ๒๐   
 - แสดงให้เห ็นถ ึงความเป็นไปได้ในการจัด

กิจกรรมให้มีผู ้เข้าร่วมกิจกรรมไม่น้อยกว่า ๔ 
ภูมิภาค และมีผู้เข้าร่วมรวมไม่น้อยกว่า ๒๐๐ 
คน พิจารณาจากแผนงานหรือกลย ุทธ ์ ที่
นำเสนอ ซึ่งควรแสดงให้เห็นถึงความเป็นไปได้
ในการเข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย การสร้างการมี
ส ่วนร่วม และแนวทางส่งเสริมการเข้าร่วม

๑๐   
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QMS-FM-OGA-11-V02-แบบฟอร์ม TOR จ้าง 

๑๑                                                                                                                            สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส ์(สพธอ.)

  
 

ลำดับ รายละเอียด 
น้ำหนัก 
(ร้อยละ) 

คะแนนต่อข้อ 
(๑๐๐) 

คะแนนรวม 
(๑๐๐) 

กิจกรรมในพื้นที่ต่าง ๆ  อย่างครอบคลุม (๑๐ 
คะแนน) 
หมายเหตุ : มี = ๑๐ คะแนน, ไม่มี = ๐ คะแนน 

 - แสดงให้เห็นถึงความเข้าใจหรือแผนการ
ถ่ายทอดองค์ความรู้เกี ่ยวกับ e-Contract 
พิจารณาจากความเข้าใจ ความถูกต้องของ
เน้ือหา แนวทางการจัดกิจกรรม หรือวิธีการ
ถ ่ายทอดองค์ความรู ้ เก ี ่ยวกับระบบ e-
Contract ที่จะสามารถนำไปปฏิบัติได้จริง 
(โดยไม่รวมถึงการรับการถ่ายทอดความรู้
จากเจ้าหน้าที่ สพธอ.) (๑๐ คะแนน) 
หมายเหตุ : มี = ๑๐ คะแนน, ไม่มี = ๐ คะแนน 

๑๐   

 ๑.๓ ความสามารถในการสร้างสรรค์
ผลงาน 

๒๐   

 - นำเสนอตัวอย่างผลงานการออกแบบสื่อ
หรือคู่มือให้ความรู้ (๑๐ คะแนน) 
หมายเหตุ : มี = ๑๐ คะแนน, ไม่มี = ๐ คะแนน 

๑๐   

 - ตัวอย่างผลงานออกแบบสื่อหรือคู่มือให้
ความรู้ ที่มีความสอดคล้องของผลงานกับ
แ น ว ค ิ ด  ( Concept) ข อ ง ADTE แ ล ะ
เป้าหมายของโครงการ พิจารณาจากระดับ
ความเชื่อมโยงระหว่างเน้ือหา รูปแบบการ
นำเสนอ และแนวทางออกแบบของผลงาน
ที ่ม ีต ่อแนวคิด ADTE ความเข ้าใจ และ
เป ้าหมายของโครงการ รวมถ ึงความ
น่าสนใจและสร้างสรรค์ของสื่อ โดยจะถือ
มติหรือดุลพินิจของคณะกรรมการในการ
พ ิจารณาให ้คะแนนถ ือเป ็นท ี ่ส ุด (๑๐ 
คะแนน) 
หมายเหตุ : มี = ๑๐ คะแนน, ไม่มี = ๐ คะแนน 

๑๐   

 ๑.๔ ความสามารถในการเผยแพร่องค์
ความรู้ 

๒๐   

 - แสดงให้เห ็นถ ึงความเป็นไปได้ในการ
ดำเนินการเผยแพร่องค์ความรู้ 
พิจารณาจากความชัดเจนของแผนงาน  
กลย ุทธ ์  หร ือเคร ื ่องม ือท ี ่จะใช ้ในการ
เผยแพร ่องค ์ความร ู ้  ตามท ี ่ ระบ ุ ไว ้ ใน

๘   
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QMS-FM-OGA-11-V02-แบบฟอร์ม TOR จ้าง 

๑๒                                                                                                                            สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส ์(สพธอ.)

  
 

ลำดับ รายละเอียด 
น้ำหนัก 
(ร้อยละ) 

คะแนนต่อข้อ 
(๑๐๐) 

คะแนนรวม 
(๑๐๐) 

รายละเอียดโครงการ ข ้อ ๔.๒ โดยให้
ความสำค ัญก ับความครอบคล ุ มข อง
กลุ่มเป้าหมาย ช่องทางการสื่อสาร และ
ความเหมาะสมของรูปแบบการถ่ายทอด 
(๘ คะแนน) 
หมายเหตุ : มี = ๘ คะแนน, ไม่มี = ๐ คะแนน 

 - การให้ข้อเสนอเพิ่มเติมที่เป็นไปได้ ในการ
เผยแพร่องค์ความรู้เกี่ยวกับ e-Contract ที่
อยู่นอกเหนือจากที ่กำหนดไว้ในข ้อ ๔.๒ 
ของโครงการ โดยต้องมีความเป็นไปได้ คาด
ว่าจะสามารถสนับสนุนให้เกิดการรับรู้และ
เ ข ้ า ใ จ ร ะ บ บ  e-Contract ไ ด ้ อ ย ่ า งมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น (๕ คะแนน) 
หมายเหตุ : มี = ๕ คะแนน, ไม่มี = ๐ คะแนน 

๕   

 - แนวคิดในการเผยแพร่องค์ความร ู ้ ที่
สอดคล ้องก ับแนวค ิด (Concept) ของ 
ADTE และสามารถก่อให้เก ิดประโยชน์
สูงสุด พิจารณาจากแนวคิด วิธีการ ความ
เชื่อมโยงระหว่าง กับแนวทางของโครงการ 
โ ด ย จ ะ ถ ื อ ม ต ิ ห ร ื อ ด ุ ล พ ิ น ิ จ ข อ ง
คณะกรรมการในการพิจารณาให้คะแนน
ถือเป็นที่สุด (๗ คะแนน) 
หมายเหตุ : มี = ๗ คะแนน, ไม่มี = ๐ คะแนน 

๗   

๒ เกณฑ์ราคา ๒๐   
 

หมายเหตุ: 
 ๑. คะแนนที่ผู้เสนอราคาได้รับ = (คะแนน*น้ำหนัก) / ๑๐๐ 
 ๒. ประเมินคะแนนจากราคาที่เสนอ = ๑๐๐ -  ((ผลต่างราคาของผู้เสนอ กับ ราคาผู้เสนอราคา
ต่ำสุด / ราคาผู้เสนอราคาต่ำสุด) * ๑๐๐) 
 

 ทั้งนี้ ผู ้เสนอราคาจะต้องส่งข้อเสนอด้านเทคนิคและด้านผลงานเพื่อประกอบการพิจารณา
ให้กับ สพธอ. และนำเสนอ Presentation ไม่เกิน ๓๐ (สามสิบ) นาที ณ สพธอ. หรือสถานที่หรือช่องทางที่ 
สพธอ. กำหนด เพื่อประกอบการพิจารณา ทั้งน้ีให้เป็นไปตามดุลยพินิจของคณะกรรมการพิจารณาผล 
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ใบเสนอราคาจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

 
เรียน ...................(ระบตุ าแหน่งหวัหน้าหน่วยงานของรฐั)........................ 
 ๑. ข้าพเจ้า............(ระบุชื่อบริษัท ห้าง ร้าน)..........................ส านักงานใหญ่ตั้ งอยู่ เลขที่
.............................................ถนน.................................................ต าบล/แขวง............................................
อ าเภอ/เขต.....................................จังหวัด..........................................โทรศัพท.์.................................................
โดย.....................................ผู้ลงนามข้างท้ายนี้  (ในกรณีผู้รับจ้างเป็นบุคคลธรรมดาให้ใช้ข้อความว่า  
ข้ าพ เจ้ า . .. . . .. . . .. . . .. . . . . . .. . . (ร ะบุ ชื่ อ บุ ค ค ล ธรรม ด า ).. . .. . . . . . .. . . .. . . .. . . .. . . . . . .. . . .. . . .. .อ ยู่ บ้ า น เล ข ที่
..............................................ถนน...............................................ต าบล/แขวง...........................................
อ าเภอ/เขต.............................................จังหวัด...................................................ผู้ถือบัตรประจ าตัวประชาชน 
เลขที่............................................โทรศัพท์.....................................โดย.....................................ได้พิจารณา
เงื่อนไขต่างๆ ในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และเอกสารเพ่ิมเติม (ถ้ามี) เลขที่.................................
โดยตลอดและยอมรับข้อก าหนดและเงื่อนไขนั้นแล้ว รวมทั้งรับรองว่า  ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน 
ตามท่ีก าหนดและไม่เป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงานของรัฐ 
 ๒.   ข้าพเจ้าขอเสนอที่จะท างานจ้าง.........................................ตามข้อก าหนดเงื่อนไขรายละเอียด
แห่งเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ตามราคาดังที่ ได้ระบุไว้ ในใบเสนอราคานี้  เป็นเงินทั้ งสิ้น 
............................... บาท (........................................) ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆ  
และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว  
 ๓. ข้าพเจ้าจะยืนค าเสนอราคานี้ เป็นระยะเวลา........................วัน ตั้ งแต่วันยื่นข้อเสนอ  
และ .........................1 อาจรับค าเสนอนี้ ณ เวลาใดก็ได้ก่อนที่จะครบก าหนดระยะเวลาดังกล่าว หรือระยะเวลา
ที่ได้ยืดออกไปตามเหตุผลอันสมควรที่ ..........................1 ร้องขอ 
 4. ข้าพเจ้ารับรองว่าจะส่งมอบงานตามเงื่อนไขท่ีเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ก าหนดไว้ 
 5. ในกรณีที่ ข้ าพเจ้าได้ รับการพิจารณาให้ เป็นผู้ชนะการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
ข้าพเจ้ารับรองที่จะ 
   5.๑ ท าสัญญาตามแบบสัญญาจ้างแนบท้ายเอกสารการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์หรือ
ตามที่ส านักงานอัยการสูงสุดได้แก้ไขเพ่ิมเติมแล้ว กับ ..........................1 ภายใน.............วัน นับถัดจากวันที่
ได้รับหนังสือให้ไปท าสัญญา 
   5.๒ มอบหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา ตามที่ระบุไว้ในข้อ 7 ของเอกสารการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ให้แก่ .......................1 ขณะที่ได้ลงนามในสัญญาเป็นจ านวนร้อยละ....................ของราคาตามสัญญา 
ที่ได้ระบุไว้ในใบเสนอราคานี้ เพ่ือเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาโดยถูกต้องและครบถ้วน 
    หากข้าพเจ้าไม่ปฏิบัติให้ครบถ้วนตามที่ระบุในข้อ 5.1 และ/หรือข้อ 5.2 ดังกล่าว
ข้างต้น ข้าพเจ้ายอมชดใช้ค่าเสียหายใดๆ ที่อาจมีแก่...............................1 และ...............................1 มีสิทธิจะให้
ผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืนเป็นผู้ชนะการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ หรือ.................. .............1อาจด าเนินการ 
จัดจ้างการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ก็ได้ 
   6. ข้าพเจ้ายอมรับว่า ...........................1 ไม่มีความผูกพันที่จะรับค าเสนอนี้ หรือใบเสนอราคาใดๆ 
รวมทั้งไม่ต้องรับผิดชอบในค่าใช้จ่ายใดๆ อันอาจเกิดขึ้นในการที่ข้าพเจ้าได้เข้ายื่นข้อเสนอครั้งนี ้
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 7.   เพ่ือเป็นประกันในการปฏิบัติโดยถูกต้อง ตามที่ได้ท าความเข้าใจและตามความผูกพันแห่ง 
ค าเสนอนี้ ข้าพเจ้าขอมอบ........................เพ่ือเป็นหลักประกันการเสนอราคา เป็นจ านวนเงิน..........................บาท 
(...................................) มาพร้อมนี้ 
 8. ข้าพเจ้าได้ตรวจทานตัวเลขที่ได้ยื่นพร้อมใบเสนอราคานี้ โดยละเอียดแล้ว และเข้าใจดีว่า 
............................1 ไม่ต้องรับผิดชอบใดๆ ในความผิดพลาดหรือตกหล่น 
 9. ใบเสนอราคานี้ ได้ยื่นเสนอโดยบริสุทธิ์ยุติธรรม และปราศจากกลฉ้อฉล หรือการสมรู้ร่วมคิดกัน 
โดยไม่ชอบด้วยกฎหมายกับบุคคลใดบุคคลหนึ่ง หรือหลายบุคคล หรือกับห้างหุ้นส่วน บริษัทใดๆ ที่ได้ยื่นข้อเสนอ 
ในคราวเดียวกัน 
   เสนอมา ณ วันที่............... เดือน.................................... พ.ศ. ..............................  
 
 
                    ลงชื่อ  .....................................................  

                    (..........................................................) 
             ต าแหน่ง...........................................................  
      
หมายเหตุ 
 1  ให้ระบุชื่อย่อของหน่วยงานของรัฐที่ด าเนินการจัดจ้าง เช่น กรม หรือจังหวัด หรือทีโอที เป็นต้น 
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แบบสัญญา 
สัญญาจ้างท าของ 

 
สัญญาเลขท่ี………….…… (1)...........……..……... 

 สัญญาฉบับนี้ท าขึ้น ณ ………….……..………………………………………………………………………….......
ต าบล/แขวง…………………..………………….………………. อ าเภอ/เขต……………………….….……………………………...
จังหวัด…….…………………………….………….เมื่อวันที่  ……….……… เดือน …………………….. พ .ศ . ……....……… 
ระหว่าง……………………………………………………………… (2) ………………………………………………………………………..
โด ย ………...…………….…………………………….…………… (3)  ………..…………………………………………..…………………
ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้ว่าจ้าง” ฝ่ายหนึ่ง กับ…………….…………..…… (4 ก) …………..…………………….
ซึ่งจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ณ ……………………………………………………………………………………….………….……..
มีส านักงานใหญ่อยู่เลขที่ ……………......……ถนน……………….……………..ต าบล/แขวง…….……….…..……….…....
อ าเภอ/เขต………………….…..…….จังหวัด………..…………………..….โดย………….…………………………………..……...
ผู้มีอ านาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของส านักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท …………… 
ลงวันที่………………………………..… (5) (และหนังสือมอบอ านาจลงวันที่ ……………….……..) แนบท้ายสัญญานี้  
(6) (ในกรณีที่ผู้รับจ้างเป็นบุคคลธรรมดาให้ใช้ข้อความว่า กับ …………………..….… (4 ข) …………………….....  
อยู่บ้านเลขที่ …………….….…..….ถนน…………………..……..…...……ต าบล/แขวง ……..………………….….………….
อ าเภอ/เขต…………………….………….…..จังหวัด…………...…..………….……...……. ผู้ถือบัตรประจ าตัวประชาชน 
เลขที่................................ ดังปรากฏตามส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนแนบท้ายสัญญานี้) ซึ่งต่อไป 
ในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้รับจ้าง” อีกฝ่ายหนึ่ง 
 คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปนี้ 

 ข้อ 1 ข้อตกลงว่าจ้าง 
  ผู้ว่าจ้างตกลงจ้างและผู้รับจ้างตกลงรับจ้างท างาน….………….…… (7) ………...…..……… 
ณ …..……………................. ต าบล/แขวง….…………………………….…….. อ าเภอ/เขต …………..…………..………
จังหวัด……………………….……….….. ตามข้อก าหนดและเง่ือนไขแห่งสัญญานี้รวมทั้งเอกสารแนบท้ายสัญญา 
  ผู้รับจ้างตกลงที่จะจัดหาแรงงานและวัสดุ เครื่องมือเครื่องใช้ ตลอดจนอุปกรณ์ต่าง ๆ 
ชนิดดีเพื่อใช้ในงานจ้างตามสัญญานี้ 

 ข้อ 2 เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา 
  เอกสารแนบท้ายสัญญาดังต่อไปนี้ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญานี้ 

2.1 ผนวก 1.………..….(รายละเอียดงานจ้าง)…….…….. จ านวน.…..(…..….….….) หน้า 
  2.2 ผนวก 2……….…....(ใบเสนอราคา)…………….…...... จ านวน……(………….….) หน้า 
                 …………..……………ฯลฯ……………..…………. 
  ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาที่ขัดหรือแย้งกับข้อความในสัญญานี้ ให้ใช้ข้อความ 
ในสัญญานี้บังคับ และในกรณีที่เอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง ผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัย
ของผู้ว่าจ้าง ค าวินิจฉัยของผู้ว่าจ้างให้ถือเป็นที่สุด และผู้รับจ้างไม่มีสิทธิเรียกร้องค่าจ้าง หรือค่าเสียหาย 
หรือค่าใช้จ่ายใด ๆ เพิ่มเติมจากผู้ว่าจ้างทั้งสิ้น 
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 ข้อ 3 หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
  ในขณะท าสัญญานี้ผู้รับจ้างได้น าหลักประกันเป็น…………….…...….. (8) ..………..……… 
เป็นจ านวนเงิน…………….... บาท (……………..………….) ซึ่งเท่ากับร้อยละ………(9)…..…(…………..………...) 
ของราคาค่าจ้างตามสัญญา มามอบให้แก่ผู้ว่าจ้างเพ่ือเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญานี้  
  (10) กรณีผู้รับจ้างใช้หนังสือค้ าประกันมาเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา  
หนังสือค้ าประกันดังกล่าวจะต้องออกโดยธนาคารที่ประกอบกิจการในประเทศไทย หรือโดยบริษัทเงินทุน
หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจ  
ค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทย
แจ้งเวียนให้ทราบตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐก าหนด 
หรืออาจเป็นหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้ และจะต้องมีอายุ 
การค้ าประกันตลอดไปจนกว่าผู้รับจ้างพ้นข้อผูกพันตามสัญญานี้  
  หลักประกันที่ผู้รับจ้างน ามามอบให้ตามวรรคหนึ่ง จะต้องมีอายุครอบคลุมความรับผิด 
ทั้งปวงของผู้รับจ้างตลอดอายุสัญญา ถ้าหลักประกันที่ผู้รับจ้างน ามามอบให้ดังกล่าวลดลงหรือเสื่อมค่าลง 
หรือมีอายุไม่ครอบคลุมถึงความรับผิดของผู้รับจ้างตลอดอายุสัญญา ไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ ก็ตาม รวมถึงกรณี 
ผู้รับจ้างส่งมอบงานล่าช้าเป็นเหตุให้ระยะเวลาแล้วเสร็จหรือวันครบก าหนดความรับผิดในความช ารุด
บกพร่องตามสัญญาเปลี่ยนแปลงไป ไม่ว่าจะเกิดขึ้นคราวใด ผู้รับจ้างต้องหาหลักประกันใหม่หรือ
หลักประกันเพ่ิมเติมให้มีจ านวนครบถ้วนตามวรรคหนึ่ งมามอบให้แก่ผู้ ว่าจ้างภายใน ... ............
(……………………..….) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง 
  หลักประกันที่ผู้รับจ้างน ามามอบไว้ตามข้อนี้ ผู้ว่าจ้างจะคืนให้แก่ผู้รับจ้างโดยไม่มี
ดอกเบี้ยเมื่อผู้รับจ้างพ้นจากข้อผูกพันและความรับผิดทั้งปวงตามสัญญานี้แล้ว 

 ข้อ 4   ค่าจ้างและการจ่ายเงิน  
  (11) (ก) ส าหรับการจ่ายเงินค่าจ้างให้ผู้รับจ้างเป็นงวด 
   ผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายและผู้รับจ้างตกลงรับเงินค่าจ้างจ านวนเงิน……………………..บาท
(……………………………..…) ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม จ านวน…………………บาท (......................................) 
ตลอดจนภาษีอากรอ่ืน ๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงด้วยแล้ว โดยก าหนดการจ่ายเงินเป็นงวด ๆ ดังนี้ 
  งวดที่ 1 เป็นจ านวนเงิน………………………...บาท (…………………………………...………….) 
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน……………………………………ให้แล้วเสร็จภายใน………………………………………………….. 
  งวดที่ 2 เป็นจ านวนเงิน…….………………...บาท (…………………………………...………….) 
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน…………………………..…..……ให้แล้วเสร็จภายใน…………………………………………… 
  ..............................................ฯลฯ............................................. 
  งวดสุดท้าย เป็นจ านวนเงิน……………..………....บาท (…………………………………...….…..) 
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานทั้งหมดให้แล้วเสร็จเรียบร้อยตามสัญญาและผู้ว่าจ้างได้ตรวจรับงานจ้างตามข้อ 11 
ไว้โดยครบถ้วนแล้ว 
  (12) (ข) ส าหรับการจ่ายเงินค่าจ้างให้ผู้รับจ้างครั้งเดียว 
   ผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายและผู้รับจ้างตกลงรับเงินค่าจ้างจ านวนเงิน……………………..บาท
(……………………………..…) ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม จ านวน…………………บาท (......................................) 
ตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงด้วยแล้ว เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานทั้งหมดให้แล้วเสร็จ
เรียบร้อยตามสัญญาและผู้ว่าจ้างได้ตรวจรับงานจ้างตามข้อ 11 ไว้โดยครบถ้วนแล้ว      
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  (13) การจ่ายเงินตามเงื่อนไขแห่งสัญญานี้ ผู้ว่าจ้างจะโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของผู้รับจ้าง ชื่อธนาคาร………..………….……….สาขา……………..…….…..ชื่อบัญชี……………….……………………
เลขที่บัญชี……………………………ทั้งนี้ ผู้รับจ้างตกลงเป็นผู้รับภาระเงินค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการอ่ืนใด
เกี่ยวกับการโอน รวมทั้งค่าใช้จ่ายอ่ืนใด (ถ้ามี) ที่ธนาคารเรียกเก็บ และยินยอมให้มีการหักเงินดังกล่าว 
จากจ านวนเงินโอนในงวดนั้น  ๆ (ความในวรรคนี้ ใช้ส าหรับกรณีที่หน่วยงานของรัฐจะจ่ายเงินตรง 
ให้แก่ผู้ รับจ้าง (ระบบ  Direct Payment) โดยการโอนเงินเข้าบัญชี เงินฝากธนาคารของผู้ รับจ้าง  
ตามแนวทางที่กระทรวงการคลังหรือหน่วยงานของรัฐเจ้าของงบประมาณเป็นผู้ก าหนด แล้วแต่กรณี) 

 (14) ข้อ 5 เงินค่าจ้างล่วงหน้า 
  ผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้าให้แก่ผู้รับจ้าง เป็นจ านวนเงิน…………..…..…บาท
(………………..….…) ซึ่งเท่ากับร้อยละ……....…(……….…………....) ของราคาค่าจ้างตามสัญญาที่ระบุไว้ในข้อ 4 
  เงินค่าจ้างล่วงหน้าดังกล่าวจะจ่ายให้ภายหลังจากที่ผู้รับจ้างได้วางหลักประกันการรับเงิน
ค่าจ้างล่วงหน้าเป็น...................... (หนังสือค้ าประกันหรือหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคาร 
ภายในประเทศหรือพันธบัตรรัฐบาลไทย) ………………....เต็มตามจ านวนเงินค่าจ้างล่วงหน้านั้นให้แก่ผู้ว่าจ้าง 
ผู้รับจ้างจะต้องออกใบเสร็จรับเงินค่าจ้างล่วงหน้าตามแบบที่ผู้ว่าจ้างก าหนดให้และผู้รับจ้างตกลงที่จะ
กระท าตามเงื่อนไขอันเกี่ยวกับการใช้จ่ายและการใช้คืนเงินค่าจ้างล่วงหน้านั้น ดังต่อไปนี้ 
  5.1 ผู้รับจ้างจะใช้เงินค่าจ้างล่วงหน้านั้นเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงานตามสัญญา
เท่านั้น หากผู้รับจ้างใช้จ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้าหรือส่วนใดส่วนหนึ่งของเงินค่าจ้างล่วงหน้านั้นในทางอ่ืน ผู้ว่าจ้าง
อาจจะเรียกเงินค่าจ้างล่วงหน้านั้นคืนจากผู้รับจ้างหรือบังคับเอาจากหลักประกันการรับเงินค่าจ้างล่วงหน้า 
ได้ทันท ี
  5.2 เมื่อผู้ว่าจ้างเรียกร้อง ผู้รับจ้างต้องแสดงหลักฐานการใช้จ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้า 
เพ่ือพิสูจน์ว่าได้เป็นไปตามข้อ 5.1 ภายในก าหนด 15 (สิบห้า) วัน นับถัดจากวันได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง  
หากผู้รับจ้างไม่อาจแสดงหลักฐานดังกล่าวภายในก าหนด 15 (สิบห้า) วัน ผู้ว่าจ้างอาจเรียกเงินค่าจ้าง
ล่วงหน้าคืนจากผู้รับจ้างหรือบังคับเอาจากหลักประกันการรับเงินค่าจ้างล่วงหน้าได้ทันที 
  5.3 ในการจ่ายเงินค่าจ้างให้แก่ผู้รับจ้างตามข้อ 4 ผู้ว่าจ้างจะหักเงินค่าจ้างในแต่ละงวด
เพ่ือชดใช้คืนเงินค่าจ้างล่วงหน้าไว้จ านวนร้อยละ.............(...........) ของจ านวนเงินค่าจ้างในแต่ละงวดจนกว่า
จ านวนเงินที่หักไว้จะครบตามจ านวนเงินค่าจ้างล่วงหน้าที่ผู้รับจ้างได้รับไปแล้ว ยกเว้นค่าจ้างงวดสุดท้ายจะหัก
ไว้เป็นจ านวนเท่ากับจ านวนเงินค่าจ้างล่วงหน้าที่เหลือทั้งหมด 
  5.4 เงินจ านวนใด ๆ ก็ตามที่ผู้รับจ้างจะต้องจ่ายให้แก่ผู้ว่าจ้างเพ่ือช าระหนี้หรือ 
เพ่ือชดใช้ความรับผิดต่าง ๆ ตามสัญญา ผู้ว่าจ้างจะหักเอาจากเงินค่าจ้างงวดที่จะจ่ายให้แก่ผู้รับจ้าง 
ก่อนที่จะหักชดใช้คืนเงินค่าจ้างล่วงหน้า 
  5.5 ในกรณีที่มีการบอกเลิกสัญญา หากเงินค่าจ้างล่วงหน้าที่เหลือเกินกว่าจ านวนเงิน 
ที่ผู้รับจ้างจะได้รับหลังจากหักชดใช้ในกรณีอ่ืนแล้ว  ผู้รับจ้างจะต้องจ่ายคืนเงินจ านวนที่เหลือนั้นให้แก่ 
ผู้ว่าจ้างภายใน 7 (เจ็ด) วัน นับถัดจากวันได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง 

 5.6  ผู้ว่าจ้างจะคืนหลักประกันการรับเงินค่าจ้างล่วงหน้าให้แก่ผู้รับจ้างต่อเมื่อผู้ว่าจ้าง 
ได้หักเงินค่าจ้างไว้ครบจ านวนเงินค่าจ้างล่วงหน้าตามข้อ 5.3  แล้ว เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปนี้ ผู้รับจ้าง 
มีสิทธิขอคืนหลักประกันการรับเงินค่าจ้างล่วงหน้าบางส่วนก่อนได ้
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(๑) กรณีผู้รับจ้างได้วางหลักประกันการรับเงินค่าจ้างล่วงหน้าไว้ฉบับเดียว  
หากผู้ว่าจ้างได้หักเงินค่าจ้างล่วงหน้าไปแล้ว ผู้รับจ้างมีสิทธิขอคืนหลักประกันการรับเงินค่าจ้างล่วงหน้า 
ในส่วนที่ผู้ว่าจ้างได้หักเงินค่าจ้างล่วงหน้าไปแล้วนั้น โดยผู้รับจ้างจะต้องน าหลักประกันการรับเงินค่าจ้าง
ล่วงหน้าฉบับใหม่ที่มีมูลค่าเท่ากับเงินค่าจ้างล่วงหน้าที่เหลืออยู่มาวางให้แก่ผู้ว่าจ้าง 

(๒) กรณีผู้รับจ้างได้วางหลักประกันการรับเงินค่าจ้างล่วงหน้าไว้หลายฉบับ  
ซึ่งแต่ละฉบับมีมูลค่าเท่ากับจ านวนเงินค่าจ้างล่วงหน้าที่ผู้ว่าจ้างจะต้องหักไว้ในแต่ละงวด หากผู้ว่าจ้างได้หักเงิน
ค่าจ้างล่วงหน้าในงวดใดแล้ว ผู้รับจ้างมีสิทธิขอคืนหลักประกันการรับเงินค่าจ้างล่วงหน้าในงวดนั้นได้ 

 ข้อ 6   ก าหนดเวลาแล้วเสร็จและสิทธิของผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา 
  ผู้รับจ้างต้องเริ่มท างานที่รับจ้างภายในวันที่….... เดือน……………… พ.ศ. ………. 
และจะต้องท างานให้แล้วเสร็จบริบูรณ์ภายในวันที่ ….... เดือน …………. พ.ศ. …...…. ถ้าผู้รับจ้างมิได้ลงมือ
ท างานภายในก าหนดเวลา หรือไม่สามารถท างานให้แล้วเสร็จตามก าหนดเวลา หรือมีเหตุให้เชื่อได้ว่า 
ผู้รับจ้างไม่สามารถท างานให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลา หรือจะแล้วเสร็จล่าช้าเกินกว่าก าหนดเวลา  
หรือผู้รับจ้างท าผิดสัญญาข้อใดข้อหนึ่ง หรือตกเป็นผู้ถูกพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาดหรือตกเป็นผู้ล้มละลาย หรือ
เพิกเฉยไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะบอกเลิกสัญญานี้ได้ และมีสิทธิ
จ้างผู้รับจ้างรายใหม่เข้าท างานของผู้รับจ้างให้ลุล่วงไปได้ด้วย การใช้สิทธิบอกเลิกสัญญานั้นไม่กระทบสิทธิ
ของผู้ว่าจ้างที่จะเรียกร้องค่าเสียหายจากผู้รับจ้าง   
  การที่ผู้ว่าจ้างไม่ใช้สิทธิเลิกสัญญาดังกล่าวข้างต้นนั้น ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างพ้นจาก 
ความรับผิดตามสัญญา 

 (15) ข้อ 7 ความรับผิดชอบในความช ารุดบกพร่องของงานจ้าง 
  เมื่องานแล้วเสร็จบริบูรณ ์และผู้ว่าจ้างได้รับมอบงานจากผู้รับจ้างหรือจากผู้รับจ้างรายใหม่ 
ในกรณีที่มีการบอกเลิกสัญญาตามข้อ 6 หากมีเหตุช ารุดบกพร่องหรือเสียหายเกิดขึ้นจากการจ้างนี้  
ภายในก าหนด.....(16)…..….(……..…..) ปี …….…(……....….) เดือน นับถัดจากวันที่ได้รับมอบงานดังกล่าว  
ซ่ึงความช ารุดบกพร่องหรือเสียหายนั้นเกิดจากความบกพร่องของผู้รับจ้างอันเกิดจากการใช้วัสดุที่ไม่ถูกต้อง
หรือท าไว้ไม่เรียบร้อย หรือท าไม่ถูกต้องตามมาตรฐานแห่งหลักวิชา  ผู้รับจ้างจะต้องรีบท าการแก้ไข 
ให้เป็นที่เรียบร้อยโดยไม่ชักช้า โดยผู้ว่าจ้างไม่ต้องออกเงินใดๆ ในการนี้ทั้งสิ้น หากผู้รับจ้างไม่กระท าการ 
ดังกล่าวภายในก าหนด……...(………..……) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างหรือไม่ท าการ
แก้ ไขให้ ถู กต้องเรียบร้อยภายใน เวลาที่ ผู้ ว่ าจ้ างก าหนด  ให้ ผู้ ว่ าจ้ างมีสิทธิที่ จะท าการนั้ น เอง 
หรือจ้างผู้อื่นให้ท างานนั้น โดยผู้รับจ้างต้องเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเองทั้งสิ้น 
  ในกรณีเร่งด่วนจ าเป็นต้องรีบแก้ไขเหตุช ารุดบกพร่องหรือเสียหายโดยเร็ว และไม่อาจรอ
ให้ผู้รับจ้างแก้ไขในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ตามวรรคหนึ่งได้ ผู้ว่าจ้างมีสิทธิเข้าจัดการแก้ไขเหตุช ารุดบกพร่อง
หรือเสียหายนั้นเอง หรือจ้างผู้อ่ืนให้ซ่อมแซมความช ารุดบกพร่องหรือเสียหาย โดยผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบ
ช าระค่าใช้จ่ายทั้งหมด 
  การที่ผู้ว่าจ้างท าการนั้นเอง หรือจ้างผู้อ่ืนให้ท างานนั้นแทนผู้รับจ้าง ไม่ท าให้ผู้รับจ้าง 
หลุดพ้นจากความรับผิดตามสัญญา หากผู้รับจ้างไม่ชดใช้ค่าใช้จ่ายหรือค่าเสียหายตามที่ผู้ว่าจ้างเรียกร้อง
ผู้ว่าจ้างมีสิทธิบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได้ 
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 ข้อ 8 การจ้างช่วง 
  ผู้รับจ้างจะต้องไม่เอางานทั้งหมดหรือแต่บางส่วนแห่งสัญญานี้ไปจ้างช่วงอีกทอดหนึ่ง 
เว้นแต่การจ้างช่วงงานแต่บางส่วนที่ได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างแล้ว การที่ผู้ว่าจ้างได้อนุญาต 
ให้จ้างช่วงงานแต่บางส่วนดังกล่าวนั้น ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพ้นจากความรับผิดหรือพันธะหน้าที่ 
ตามสัญญานี้ และผู้รับจ้างจะยังคงต้องรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเล่อของผู้รับจ้างช่วง  
หรือของตัวแทนหรือลูกจ้างของผู้รับจ้างช่วงนั้นทุกประการ 
 กรณีผู้รับจ้างไปจ้างช่วงงานแต่บางส่วนโดยฝ่าฝืนความในวรรคหนึ่ง ผู้รับจ้างต้องช าระ
ค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็นจ านวนเงินในอัตราร้อยละ........(17)….....(.........................) ของวงเงินของงาน 
ที่จ้างช่วงตามสัญญา ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา 

 ข้อ 9 ความรับผิดของผู้รับจ้าง 
 ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดต่ออุบัติ เหตุ ความเสียหาย หรือภยันตรายใด ๆ อันเกิดจาก 
การปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และจะต้องรับผิดต่อความเสียหายจากการกระท าของลูกจ้างหรือตัวแทน 
ของผู้รับจ้าง และจากการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างช่วงด้วย (ถ้ามี) 
 ความเสียหายใด ๆ อันเกิดแก่งานที่ผู้รับจ้างได้ท าขึ้น แม้จะเกิดขึ้นเพราะเหตุสุดวิสัย 
ก็ตาม ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบโดยซ่อมแซมให้คืนดีหรือเปลี่ยนให้ใหม่โดยค่าใช้จ่ายของผู้รับจ้างเอง เว้นแต่
ความเสียหายนั้นเกิดจากความผิดของผู้ว่าจ้าง ทั้งนี้ ความรับผิดของผู้รับจ้างดังกล่าวในข้อนี้จะสิ้นสุดลง 
เมื่อผู้ว่าจ้างได้รับมอบงานครั้งสุดท้าย ซึ่งหลังจากนั้นผู้รับจ้างคงต้องรับผิดเพียงในกรณีช ารุดบกพร่อง  
หรือความเสียหายดังกล่าวในข้อ 7 เท่านั้น 
  ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดต่อบุคคลภายนอกในความเสียหายใด  ๆ อันเกิดจาก 
การปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง หรือลูกจ้างหรือตัวแทนของผู้รับจ้าง  รวมถึงผู้รับจ้างช่วง (ถ้ามี) ตามสัญญานี้ 
หากผู้ว่าจ้างถูกเรียกร้องหรือฟ้องร้องหรือต้องชดใช้ค่าเสียหายให้แก่บุคคลภายนอกไปแล้ว ผู้รับจ้างจะต้อง  
ด าเนินการใด ๆ เพ่ือให้มีการว่าต่างแก้ต่างให้แก่ผู้ว่าจ้างโดยค่าใช้จ่ายของผู้รับจ้างเอง รวมทั้งผู้รับจ้าง
จะต้องชดใช้ค่าเสียหายนั้น ๆ ตลอดจนค่าใช้จ่ายใด ๆ อันเกิดจากการถูกเรียกร้องหรือถูกฟ้องร้องให้แก่ 
ผู้ว่าจ้างทันท ี

ข้อ 10 การจ่ายเงินแก่ลูกจ้าง 
 ผู้รับจ้างจะต้องจ่ายเงินแก่ลูกจ้างที่ผู้รับจ้างได้จ้างมาในอัตราและตามก าหนดเวลา 
ที่ผู้รับจ้างได้ตกลงหรือท าสัญญาไว้ต่อลูกจ้างดังกล่าว 
 ถ้าผู้รับจ้างไม่จ่ายเงินค่าจ้างหรือค่าทดแทนอ่ืนใดแก่ลูกจ้างดังกล่าวในวรรคหนึ่ง  
ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะเอาเงินค่าจ้างที่จะต้องจ่ายแก่ผู้รับจ้างมาจ่ายให้แก่ลูกจ้างของผู้รับจ้างดังกล่าว และให้ถือว่า
ผู้ว่าจ้างได้จ่ายเงินจ านวนนั้นเป็นค่าจ้างให้แก่ผู้รับจ้างตามสัญญาแล้ว 
  ผู้รับจ้างจะต้องจัดให้มีประกันภัยส าหรับลูกจ้างทุกคนที่จ้างมาท างาน  โดยให้
ครอบคลุมถึงความรับผิดทั้งปวงของผู้รับจ้าง รวมทั้งผู้รับจ้างช่วง (ถ้ามี) ในกรณีความเสียหายที่คิดค่าสินไหม
ทดแทนได้ตามกฎหมาย ซึ่งเกิดจากอุบัติเหตุหรือภยันตรายใด ๆ ต่อลูกจ้างหรือบุคคลอ่ืนที่ผู้รับจ้าง 
หรือผู้รับจ้างช่วงจ้างมาท างาน ผู้รับจ้างจะต้องส่งมอบกรมธรรม์ประกันภัยดังกล่าวพร้อมทั้งหลักฐาน 
การช าระเบี้ยประกันให้แก่ผู้ว่าจ้างเมื่อผู้ว่าจ้างเรียกร้อง 
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ข้อ 11 การตรวจรับงานจ้าง 
        เมื่อผู้ว่าจ้างได้ตรวจรับงานจ้างที่ส่งมอบและเห็นว่าถูกต้องครบถ้วนตามสัญญาแล้ว  
ผู้ว่าจ้างจะออกหลักฐานการรับมอบเป็นหนังสือไว้ให้ เพ่ือผู้รับจ้างน ามาเป็นหลักฐานประกอบการขอรับเงิน
ค่างานจ้างนั้น 
        ถ้าผลของการตรวจรับงานจ้างปรากฏว่างานจ้างที่ผู้รับจ้างส่งมอบไม่ตรงตามสัญญา 
ผู้ว่าจ้างทรงไว้ซึ่งสิทธิที่จะไม่รับงานจ้างนั้น ในกรณีเช่นว่านี้  ผู้รับจ้างต้องท าการแก้ไขให้ถูกต้องตาม 
สัญญาด้วยค่าใช้จ่ายของผู้รับจ้างเอง และระยะเวลาที่เสียไปเพราะเหตุดังกล่าวผู้รับจ้างจะน ามาอ้างเป็นเหตุ
ขอขยายเวลาส่งมอบงานจ้างตามสัญญาหรือของดหรือลดค่าปรับไม่ได้ 
       (18) ในกรณีที่ผู้รับจ้างส่งมอบงานจ้างถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบ
จ านวน แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ผู้ว่าจ้างจะตรวจรับงานจ้างเฉพาะส่วนที่ถูกต้อง โดยออกหลักฐานการตรวจรับ
งานจ้างเฉพาะส่วนนั้นก็ได้ (ความในวรรคสามนี้ จะไม่ก าหนดไว้ในกรณีที่ผู้ว่าจ้างต้องการงานจ้างทั้งหมด 
ในคราวเดียวกัน หรืองานจ้างที่ประกอบเป็นชุดหรือหน่วย  ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างหนึ่งอย่างใด 
ไปแล้ว จะไม่สามารถใช้งานได้โดยสมบูรณ์)  

 ข้อ 12 รายละเอียดของงานจ้างคลาดเคลื่อน 
   ผู้รับจ้างรับรองว่าได้ตรวจสอบและท าความเข้าใจในรายละเอียดของงานจ้าง 
โดยถี่ถ้วนแล้ว หากปรากฏว่ารายละเอียดของงานจ้างนั้นผิดพลาดหรือคลาดเคลื่อนไปจากหลักการ  
ทางวิศวกรรมหรือทางเทคนิค ผู้รับจ้างตกลงที่จะปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของผู้ว่าจ้าง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
เพ่ือให้งานแล้วเสร็จบริบูรณ์  ค าวินิจฉัยดังกล่าวให้ถือเป็นที่สุด โดยผู้รับจ้างจะคิดค่าจ้าง ค่าเสียหาย  
หรือค่าใช้จ่ายใด ๆ เพ่ิมข้ึนจากผู้ว่าจ้าง หรือขอขยายอายุสัญญาไม่ได้ 

ข้อ 13 ค่าปรับ 
  หากผู้รับจ้างไม่สามารถท างานให้แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนดไว้ในสัญญา 
และผู้ ว่าจ้างยั งมิ ได้บอกเลิกสัญญา  ผู้ รับจ้างจะต้องช าระค่าปรับให้แก่ผู้ ว่าจ้างเป็นจ านวนเงิน 
วันละ…..(19)…. บาท (……………...) นับถัดจากวันที่ครบก าหนดเวลาแล้วเสร็จของงานตามสัญญาหรือวันที่ 
ผู้ว่าจ้างได้ขยายเวลาท างานให้ จนถึงวันที่ท างานแล้วเสร็จจริง นอกจากนี้ ผู้รับจ้างยอมให้ผู้ว่าจ้าง 
เรียกค่าเสียหายอันเกิดขึ้นจากการทีผู่้รับจ้างท างานล่าช้าเฉพาะส่วนที่เกินกว่าจ านวนค่าปรับดังกล่าวได้อีกด้วย 
  ในระหว่างที่ผู้ ว่าจ้างยังมิ ได้บอกเลิกสัญญานั้น  หากผู้ว่าจ้างเห็นว่าผู้ รับจ้าง 
จะไม่สามารถปฏิบัติตามสัญญาต่อไปได้ ผู้ว่าจ้างจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาและใช้สิทธิตามข้อ 14 ก็ได้  
และถ้าผู้ว่าจ้างได้แจ้งข้อเรียกร้องไปยังผู้รับจ้างเมื่อครบก าหนดเวลาแล้วเสร็จของงานขอให้ช าระค่าปรับแล้ว 
ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะปรับผู้รับจ้างจนถึงวันบอกเลิกสัญญาได้อีกด้วย 

ข้อ 14 สิทธิของผู้ว่าจ้างภายหลังบอกเลิกสัญญา 
  ในกรณีที่ผู้ว่าจ้างบอกเลิกสัญญา ผู้ว่าจ้างอาจท างานนั้นเองหรือว่าจ้างผู้อ่ืนให้ท างานนั้น
ต่อจนแล้วเสร็จก็ได้ และในกรณีดังกล่าว ผู้ว่าจ้างมีสิทธิริบหรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา
ทั้งหมดหรือบางส่วนตามแต่จะเห็นสมควร นอกจากนั้น ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบในค่าเสียหายซึ่งเป็น
จ านวนเกินกว่าหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา รวมทั้งค่าใช้จ่ายที่เพ่ิมขึ้นในการท างานนั้นต่อให้แล้วเสร็จ
ตามสัญญา ซึ่งผู้ว่าจ้างจะหักเอาจากจ านวนเงินใด ๆ ที่จะจ่ายให้แก่ผู้รับจ้างก็ได้ 
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ข้อ 15 การบังคับค่าปรับ ค่าเสียหาย และค่าใช้จ่าย 
 ในกรณีที่ผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อใดข้อหนึ่งด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม จนเป็นเหตุ 
ให้เกิดค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายแก่ผู้ว่าจ้าง ผู้รับจ้างต้องชดใช้ค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่าย
ดังกล่าวให้แก่ผู้ว่าจ้างโดยสิ้นเชิงภายในก าหนด...... ...........(....................) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้ง 
เป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง หากผู้รับจ้างไม่ชดใช้ให้ถูกต้องครบถ้วนภายในระยะเวลาดังกล่าวให้ผู้ว่าจ้างมีสิทธิ
ที่จะหักเอาจากจ านวนเงินค่าจ้างที่ต้องช าระ หรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได้ทันท ี
  หากค่าปรับ  ค่ าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ ายที่ บั งคับจากเงินค่าจ้างที่ ต้องช าระ  
หรือหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาแล้วยังไม่เพียงพอ ผู้รับจ้างยินยอมช าระส่วนที่เหลือที่ยังขาดอยู่ 
จนครบถ้วนตามจ านวนค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายนั้น ภายในก าหนด ..................(......................) วัน 
นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง 

หากมีเงินค่าจ้างตามสัญญาที่หักไว้จ่ายเป็นค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายแล้ว 
ยังเหลืออยู่อีกเท่าใด ผู้ว่าจ้างจะคืนให้แก่ผู้รับจ้างทั้งหมด 

ข้อ 16 การงดหรือลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาปฏิบัติงานตามสัญญา 
  ในกรณีที่มีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ว่าจ้าง หรือเหตุสุดวิสัย  
หรือเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่ผู้รับจ้างไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุอ่ืนตามที่ก าหนด 
ในกฎกระทรวง ซึ่งออกตามความในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ท าให้ผู้รับจ้าง
ไม่สามารถท างานให้แล้วเสร็จตามเงื่อนไขและก าหนดเวลาแห่งสัญญานี้ได้  ผู้รับจ้างจะต้องแจ้งเหตุหรือ
พฤติการณ์ดังกล่าวพร้อมหลักฐานเป็นหนังสือให้ผู้ว่าจ้างทราบ  เพ่ือของดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลา
ท างานออกไปภายใน 15 (สิบห้า) วันนับถัดจากวันที่เหตุนั้นสิ้นสุดลง หรือตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง
ดังกล่าว แล้วแต่กรณี 
  ถ้าผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามความในวรรคหนึ่ง ให้ถือว่าผู้รับจ้างได้สละสิทธิ
เรียกร้องในการที่จะของดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาท างานออกไปโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น เว้นแต่ 
กรณีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ว่าจ้าง ซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือผู้ว่าจ้างทราบ 
ดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น 
  การงดหรือลดค่าปรับ หรือขยายก าหนดเวลาท างานตามวรรคหนึ่ง อยู่ในดุลพินิจ 
ของผู้ว่าจ้างที่จะพิจารณาตามที่เห็นสมควร 

 ข้อ ๑7 การใช้เรือไทย 
  ในการปฏิบัติตามสัญญานี้ หากผู้รับจ้างจะต้องสั่งหรือน าของเข้ามาจากต่างประเทศ
รวมทั้งเครื่องมือและอุปกรณ์ที่ต้องน าเข้ามาเพ่ือปฏิบัติงานตามสัญญา ไม่ว่าผู้รับจ้างจะเป็นผู้ที่น าของเข้ามาเอง 
หรือน าเข้ามาโดยผ่านตัวแทนหรือบุคคลอ่ืนใด ถ้าสิ่งของนั้นต้องน าเข้ามาโดยทางเรือในเส้นทางเดินเรือ 
ที่มีเรือไทยเดินอยู่และสามารถให้บริการรับขนได้ตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศก าหนด  
ผู้รับจ้างต้องจัดการให้สิ่งของดังกล่าวบรรทุกโดยเรือไทยหรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยจากต่างประเทศ
มายังประเทศไทย เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากกรมเจ้าท่าก่อนบรรทุกของนั้นลงเรืออ่ืนที่มิใช่เรือไทย 
หรือเป็นของที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศยกเว้นให้บรรทุกโดยเรืออ่ืนได้  ทั้งนี้ ไม่ว่าการสั่ง
หรือน าเข้าสิ่งของดังกล่าวจากต่างประเทศจะเป็นแบบใด 
 ในการส่งมอบงานตามสัญญาให้แก่ผู้ว่าจ้าง ถ้างานนั้นมีสิ่งของตามวรรคหนึ่ง  
ผู้รับจ้างจะต้องส่งมอบใบตราส่ง (Bill of Lading) หรือส าเนาใบตราส่งส าหรับของนั้น ซึ่งแสดงว่าได้บรรทุก
มาโดยเรือไทยหรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยให้แก่ผู้ว่าจ้างพร้อมกับการส่งมอบงานด้วย     
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 ในกรณีที่สิ่งของดังกล่าวไม่ได้บรรทุกจากต่างประเทศมายังประเทศไทยโดยเรือไทย
หรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทย ผู้รับจ้างต้องส่งมอบหลักฐานซึ่งแสดงว่าได้รับอนุญาตจากกรมเจ้าท่า 
ให้บรรทุกของโดยเรืออ่ืนได้ หรือหลักฐานซึ่งแสดงว่าได้ช าระค่าธรรมเนียมพิเศษเนื่องจากการไม่บรรทุกของ
โดยเรือไทยตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการพาณิชยนาวีแล้วอย่างใดอย่างหนึ่งแก่ผู้ว่าจ้างด้วย 
 ในกรณีที่ผู้รับจ้างไม่ส่งมอบหลักฐานอย่างใดอย่างหนึ่งดังกล่าวในวรรคสอง 
และวรรคสามให้แก่ผู้ว่าจ้าง แต่จะขอส่งมอบงานดังกล่าวให้ผู้ว่าจ้างก่อนโดยไม่รับช าระเงินค่าจ้าง ผู้ว่าจ้าง 
มีสิทธิรับงานดังกล่าวไว้ก่อน และช าระเงินค่าจ้างเมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติถูกต้องครบถ้วนดังกล่าวแล้วได้ 

 สัญญานี้ท าขึ้น เป็นสองฉบับ  มีข้อความถูกต้องตรงกัน  คู่ สัญญาได้ อ่านและเข้าใจ 
ข้อความ โดยละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อ พร้อมทั้งประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยาน  
และคู่สัญญาต่างยึดถือไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ 

 
(ลงชื่อ)……………………………………….ผู้ว่าจ้าง 
        (……........……...…………………….) 
 
(ลงชื่อ)……………………………………….ผู้รับจ้าง 
        (……........……...…………………….) 
 
(ลงชื่อ)……………………………………….พยาน 
        (……........……...…………………….) 
 
(ลงชื่อ)……………………………………….พยาน 
        (……........……...…………………….) 
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วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับสัญญาจ้างท าของ 
(1) ให้ระบุเลขที่สัญญาในปีงบประมาณหนึ่งๆ ตามล าดับ 
(2) ให้ระบุชื่อของหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคล เช่น กรม ก. หรือรัฐวิสาหกิจ ข. เป็นต้น 
(3) ให้ระบุชื่อและต าแหน่งของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลนั้น หรือผู้ที่ได้รับมอบ

อ านาจ เช่น นาย ก. อธิบดีกรม……………… หรือ นาย ข. ผู้ได้รับมอบอ านาจจากอธิบดีกรม……………….. 
(4) ให้ระบุชื่อผู้รับจ้าง 

ก. กรณีนิติบุคคล เช่น ห้างหุ้นส่วนสามัญจดทะเบียน ห้างหุ้นส่วนจ ากัด บริษัทจ ากัด 
 ข. กรณีบุคคลธรรมดา ให้ระบุชื่อและที่อยู่ 
 (5) เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออกได้
ตามข้อเท็จจริง 
 (6) เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออกได้
ตามข้อเท็จจริง 

(7) ให้ระบุงานที่ต้องการจ้าง 
(8) “หลักประกัน” หมายถึง หลักประกันที่ผู้รับจ้างน ามามอบไว้แก่หน่วยงานของรัฐ  

เมื่อลงนามในสัญญา เพ่ือเป็นการประกันความเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นจากการปฏิบัติตามสัญญา  
ดังนี้ 

 (๑) เงินสด  
 (๒) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ ใช้ เช็ค 

หรือดราฟท์นั้นช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน ๓ วันท าการ  
 (๓) หนังสือค าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบาย

ก าหนด โดยอาจก าหนดเป็นหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้ 
 (4) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้

ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคาร  
แห่งประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลม  
ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ าประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 

 (5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
(9) ให้ก าหนดจ านวนเงินหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 168 
 (10) เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออกได้
ตามข้อเท็จจริง 
 (11) เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออกได้
ตามข้อเท็จจริง 
 (12) เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออกได้
ตามข้อเท็จจริง 

(13) เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออกได้
ตามข้อเท็จจริง 

(14) เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออกได้
ตามข้อเท็จจริง 
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(15) เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออกได้
ตามข้อเท็จจริง 

(16) ก าหนดเวลาที่ผู้รับจ้างจะรับผิดในความช ารุดบกพร่อง โดยปกติจะต้องก าหนด 
ไม่น้อยกว่า 1 ปี นับถัดจากวันที่ผู้รับจ้างได้รับมอบงานจ้าง หรือก าหนดตามความเหมาะสม 

(17) อัตราค่าปรับตามสัญญาข้อ 8 กรณีผู้รับจ้างไปจ้างช่วงบางส่วนโดยไม่ได้รับอนุญาต 
จากผู้ว่าจ้าง ต้องก าหนดค่าปรับเป็นจ านวนเงินไม่น้อยกว่าร้อยละสิบของวงเงินของงานที่จ้างช่วงตามสัญญา 

(18) ความในวรรคนี้ จะไม่ก าหนดไว้ในกรณีท่ีผู้ว่าจ้างต้องการสิ่งของทั้งหมดในคราวเดียวกัน 
หรืองานจ้างที่ประกอบเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างหนึ่งอย่างใดไปแล้ว จะไม่สามารถใช้งาน
ได้โดยสมบูรณ์ 

(19) อัตราค่าปรับตามสัญญาข้อ 13 ให้ก าหนดตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560 ข้อ 162 ส่วนกรณีจะปรับร้อยละเท่าใด  
ให้อยู่ในดุลพินิจของหน่วยงานของรัฐผู้ว่าจ้างที่จะพิจารณาแต่ทั้งนี้การที่จะก าหนดค่าปรับเป็นร้อยละเท่าใด 
จะต้องก าหนดไว้ในเอกสารเชิญชวนด้วย 
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แบบหนงัสอืคำ้ประกัน 
 

(หลักประกนัการเสนอราคาการจ้าง) 

 
เลขที่.........................        วันที่........................... 
 

ข้าพเจ้า..........(ชื่อธนาคาร/บริษัทเงินทุน).........สำนักงานตั้งอยู่ เลขที่ .............ถนน............. 
ตำบล/แขวง............. อำเภอ/เขต.............. จังหวัด..............โดย............ผู้มีอำนาจลงนามผูกพันธนาคาร/ 
บริษัทเงินทุน ขอทำหนังสือค้ำประกันฉบับนี้ให้ไว้ต่อ ..........(ชื่อหน่วยงานของรัฐผู้ประกวดราคา)........... 
ดังมขี้อความต่อไปนี้ 

1. ตามที่..........(ชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ)..........ได้ยื่นซองประกวดราคาสำหรับการจัดจ้าง.......................... 
ตามเอกสารประกวดราคาเลขที่.........................ซึ่งต้องวางหลักประกันซองตามเงื่อนไขการประกวดราคาต่อ
...............(ชื่อหน่วยงานของรัฐผู้ประกวดราคา)............เป็นจำนวนเงิน............................บาท (...........................) น้ัน 

ข้าพเจ้ายินยอมผูกพันตนโดยไม่มีเงื่อนไขที่จะค้ำประกันการชำระเงินตามสิทธิเรียกร้องของ................ 
(ชื่อหน่วยงานของรัฐผู้ประกวดราคา)......................จำนวนไม่เกิน.................บาท (................ .......) ในฐานะ 
เป็นลูกหนี้ร่วม ในกรณี..............(ชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ).................ไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขในการประกวดราคา  
อันเป็นเหตุให้.................(ชื่อหน่วยงานของรัฐผู้ประกวดราคา)..................มีสิทธิริบหลักประกันซองประกวดราคา 
หรือชดใช้ค่าเสียหายใด ๆ รวมทั้งกรณีที่...............(ชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ)................ได้ถอนใบเสนอราคาของตน 
ภายในระยะเวลาที่ใบเสนอราคายังมีผลอยู่ หรือมิได้ไปลงนามในสัญญาเมื่อได้รับแจ้งไปทำสัญญาหรือมิได้ 
วางหลักประกันสัญญาภายในระยะเวลาที่กำหนดในเอกสารประกวดราคา โดย......... (ชื่อหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ประกวดราคา)..........ไม่จำเป็นต้องเรียกร้องให้.................(ชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ)...............ชำระหนี้ก่อน 

2. หนั งสือค้ ำประกันนี้ มี ผล ใช้บั งคั บตั้ งแต่ วันที่ ............. เดื อน...................... พ.ศ. .................  
ถึงวันที.่............ เดือน...................... พ.ศ. ................. และขา้พเจ้าจะไม่เพิกถอนการคำ้ประกนันี้ภายในระยะเวลาทีก่ำหนดไว้ 

3. ถ้า....................(ชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ)..................ขยายกำหนดเวลายืนราคาของการเสนอราคาออกไป 
ข้าพเจ้ายินยอมที่จะขยายกำหนดระยะเวลาการค้ำประกันนี้ออกไปตลอดระยะเวลายืนราคาที่ได้ขยายออกไปดังกล่าว 

ข้าพเจ้าได้ลงนามและประทับตราไว้ต่อหน้าพยานเป็นสำคัญ 

 
    ลงชื่อ......................................................ผู้ค้ำประกัน 

           (....................................................) 

          ตำแหน่ง........................................................ 

    ลงชื่อ...................................................พยาน 

           (..................................................) 

    ลงชื่อ...................................................พยาน 

           (..................................................) 
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แบบหนงัสอืคำ้ประกัน 
 

(หลักประกนัสัญญาจ้าง) 
(กรณีปกต)ิ 

 

 
เลขที่............................                  วันที่............................ 
 

ข้าพเจ้า..........(ชื่อธนาคาร)............ สำนักงานตั้งอยู่เลขที่..............ถนน... ................................. 
ตำบล/แขวง.................  อำเภอ/เขต........................ จังหวัด .......................  โดย.......................... 
ผู้มีอำนาจลงนามผูกพันธนาคาร ขอทำหนังสือค้ำประกันฉบับนี้ ไว้ต่อ.................(ชื่อหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ว่าจ้าง)...........ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า “ผู้ว่าจ้าง” ดังมีข้อความต่อไปนี้ 

1. ตามที่........(ชื่อผู้รับจ้าง).......ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า “ผู้รับจ้าง” ได้ทำสัญญาจ้าง................กับผู้ว่าจ้าง
ตามสัญญาเลขที่....................ลงวันที่............. เดือน...................... พ.ศ. ................. ซึ่งผู้รับจ้างต้องวางหลักประกัน 
การปฏิบัติตามสัญญาต่อผู้ว่าจ้าง เป็นจำนวนเงิน...........บาท (...............) ซึ่งเท่ากับร้อยละ......... (........)  
ของมูลค่าท้ังหมดของสัญญา 

ข้าพเจ้ายินยอมผูกพันตนโดยไม่มี เงื่อนไขที่ จะค้ำประกันในการชำระเงินให้ตามสิทธิ เรียกร้อง 
ของผู้ ว่ าจ้ าง จำนวนไม่ เกิน................................บาท (................. .....................) ในฐานะเป็นลูกหนี้ ร่วม 
ในกรณีที่ผู้รับจ้างก่อให้เกิดความเสียหายใด ๆ หรือต้องชำระค่าปรับ หรือค่าใช้จ่ายใด ๆ หรือผู้รับจ้างมิได้ปฏิบัติ 
ตามภาระหน้าที่ใด ๆ ที่กำหนดในสัญญาดังกล่าวข้างต้น ทั้งนี้ โดยผู้ว่าจ้างไม่จำเป็นต้องเรียกร้องให้ผู้รับจ้าง 
ชำระหนี้นั้นก่อน 

2. หนังสือค้ำประกันนี้มีผลใช้บังคับตั้งแต่ *วันที่............. เดือน...................... พ.ศ. ................. ถึงวันที่.............  
เดือน...................... พ.ศ. .................และข้าพเจ้าจะไมเ่พิกถอนการค้ำประกันนี้ภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ 

3. หากผู้ ว่าจ้างได้ขยายระยะเวลาให้แก่ผู้ รับจ้าง ให้ ถือว่าข้ าพเจ้ายินยอมในกรณี นั้ น ๆ ด้วย  
โดยให้ขยายระยะเวลาการค้ำประกันนี้ออกไปตลอดระยะเวลาที่ผู้ว่าจ้างได้ขยายระยะเวลาให้แก่ผู้รับจ้าง
ดังกล่าวข้างตน้ 

ข้าพเจ้าได้ลงนามและประทับตราไว้ต่อหน้าพยานเป็นสำคัญ 
 

    ลงชื่อ......................................................ผู้ค้ำประกัน 

           (....................................................) 

          ตำแหน่ง........................................................ 

    ลงชื่อ...................................................พยาน 

           (..................................................) 

    ลงชื่อ...................................................พยาน 

           (..................................................) 

* หมายเหตุ :  กรณีลงนามในสัญญาจ้างตามปกติ ให้หน่วยงานของรัฐระบุวันที่หนังสือค้ำประกันเริ่มมีผล 
ใช้บังคับให้มีผลตั้งแต่วันทำสัญญาจ้าง 
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แบบหนงัสอืคำ้ประกัน 
 

(หลักประกนัสัญญาจ้าง) 
(กรณสีัญญาจ้างมีผลย้อนหลัง) 

 
เลขที่............................                  วันที่............................ 
 

ข้าพเจ้า..........(ชื่อธนาคาร)............ สำนักงานตั้งอยู่เลขที่ ..............ถนน....... .......................... 
ตำบล/แขวง.................  อำเภอ/เขต........................ จังหวัด .......................  โดย.......................... 
ผู้มีอำนาจลงนามผูกพันธนาคาร ขอทำหนังสือค้ำประกันฉบับนี้ ไว้ต่อ.................(ชื่อหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ว่าจ้าง)...........ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า “ผู้ว่าจ้าง” ดังมีข้อความต่อไปนี้ 

1. ตามที่........(ชื่อผู้รับจ้าง).......ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า “ผู้รับจ้าง” ได้ทำสัญญาจ้าง................กับผู้ว่าจ้าง
ตามสัญญาเลขที่....................ลงวันที่............. เดือน...................... พ.ศ. ............................. โดยให้มีผลย้อนหลังไป
จน ถึ งวั น ที่ . . . . .. .. .. เดื อ น .... .. .. .. . .. .. .. .. . .. .. .พ .ศ . . .. .. .. . .. .. .. ..  ซึ่ ง ผู้ รั บ จ้ า งต้ อ งว างห ลั ก ป ระ กั น 
การปฏิบัติตามสัญญาต่อผู้ว่าจ้าง เป็นจำนวนเงิน...........บาท (...............) ซึ่งเท่ากับร้อยละ......... (........)  
ของมูลค่าท้ังหมดของสัญญา 

ข้าพเจ้ายินยอมผูกพันตนโดยไม่มี เงื่อนไขที่ จะค้ำประกันในการชำระเงินให้ตามสิทธิ เรียกร้อง 
ของผู้ ว่ าจ้ าง จำนวนไม่ เกิน................................บาท (......................................) ในฐานะเป็นลูกหนี้ ร่วม 
ในกรณีที่ผู้รับจ้างก่อให้เกิดความเสียหายใด ๆ หรือต้องชำระค่าปรับ หรือค่าใช้จ่ายใด ๆ หรือผู้รับจ้างมิได้ปฏิบัติ 
ตามภาระหน้าที่ใด ๆ ที่กำหนดในสัญญาดังกล่าวข้างต้น ทั้งนี้ โดยผู้ว่าจ้างไม่จำเป็นต้องเรียกร้องให้ผู้รับจ้าง 
ชำระหนี้นั้นก่อน 

2. หนังสือค้ำประกันนี้มีผลใช้บังคับตั้งแต่ *วันที่............. เดือน...................... พ.ศ. ................. ถึงวันที่.............  
เดือน...................... พ.ศ. .................และขา้พเจ้าจะไมเ่พิกถอนการค้ำประกันนี้ภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ 

3. หากผู้ ว่าจ้างได้ขยายระยะเวลาให้แก่ผู้ รับจ้าง ให้ ถือว่าข้ าพเจ้ายินยอมในกรณี นั้ น ๆ ด้วย  
โดยให้ขยายระยะเวลาการค้ำประกันนี้ออกไปตลอดระยะเวลาที่ผู้ว่าจ้างได้ขยายระยะเวลาให้แก่ผู้รับจ้าง
ดังกล่าวข้างตน้ 

ข้าพเจ้าได้ลงนามและประทับตราไว้ต่อหน้าพยานเป็นสำคัญ 
 

    ลงชื่อ......................................................ผู้ค้ำประกัน 

           (....................................................) 

          ตำแหน่ง........................................................ 

    ลงชื่อ...................................................พยาน 

           (..................................................) 

    ลงชื่อ...................................................พยาน 

           (..................................................) 

* หมายเหตุ : กรณีที่หน่วยงานของรัฐได้รับการอนุมัติยกเว้นหรือผ่อนผันจากคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหา 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐให้สัญญาจ้างมีผลใช้บังคับย้อนหลังไปจนถึงวันที่ เริ่มต้น
ปี งบประมาณ  หรือวันที่ มี การจ้ างจริง ให้ หน่ วยงานของรัฐระบุ วันที่ หนั งสื อค้ ำประกัน เริ่มมีผล 
ใช้บังคับให้มผีลไปถึงวันดังกล่าว 
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บทนิยาม 
 

 “ผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน” หมายความว่า บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่เข้าเสนอราคา หรือเข้ายื่น
ข้อเสนอในการจัดซื้อจัดจ้างต่อหน่วยงานของรัฐใด เป็นผู้มีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมในกิจการ
ของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลอื่นที่เข้าเสนอราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกัน 
     การมีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกล่าวข้างต้นได้แก่ 
การที่บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกล่าวมีความสัมพันธ์กันในลักษณะ ดังต่อไปนี้ 

(๑) มีความสัมพันธ์กันในเชิงบริหาร โดยผู้จัดการ หุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร  
หรือผู้มีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือของนิติบุคคลรายหนึ่ง มีอํานาจหรือสามารถ
ใช้อํานาจในการบริหารจัดการกิจการของบุคคลธรรมดา หรือของนิติบุคคลอีกรายหนึ่ง หรือหลายรายที่เข้า
เสนอราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกัน  

(๒) มีความสัมพันธ์กันในเชิงทุน โดยผู้เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญ หรือผู้เป็นหุ้นส่วนไม่จํากัด
ความรับผิดในห้างหุ้นส่วนจํากัด หรือผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัด เป็นหุ้นส่วน  
ในห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจํากัด หรือเป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจํากัด หรือบริษัทมหาชนจํากัด
อีกรายหนึ่งหรือหลายราย ที่เข้าเสนอราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกัน  

คําว่า “ผู้ถือหุ้นรายใหญ่” ให้หมายความว่า ผู้ถือหุ้นซึ่งถือหุ้นเกินกว่าร้อยละยี่สิบห้าในกิจการนั้น  
หรือในอัตราอื ่นตามที่ผู ้รักษาการตามระเบียบเห็นสมควรประกาศกําหนด สําหรับกิจการบางประเภท  
หรือบางขนาด  

(๓) มีความสัมพันธ์กันในลักษณะไขว้กันระหว่าง (๑) และ (๒) โดยผู ้จัดการ หุ ้นส่วนผู ้จัดการ 
กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร หรือผู้มีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดา หรือของนิติบุคคล
รายหนึ่ง เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจํากัด หรือเป็นผู้ ถือหุ้นรายใหญ่ ในบริษัทจํากัด 
หรือบริษัทมหาชนจํากัดอีกรายหนึ่งหรือหลายราย ที่เข้าเสนอราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐนั้น 
ในคราวเดียวกัน หรือในนัยกลับกัน  

การดํารงตําแหน่ง การเป็นหุ้นส่วน หรือการเข้าถือหุ้นดังกล่าวข้างต้นของคู่สมรสหรือบุตรที่ยังไม่
บรรลุนิติภาวะของบุคคลใน (๑) (๒) หรือ (๓) ให้ถือว่าเป็นการดํารงตําแหน่ง การเป็นหุ้นส่วน หรือการถือหุ้น
ของบุคคลดังกล่าว  

ในกรณีบุคคลใดใช้ชื ่อบุคคลอื ่นเป็นผู ้จัดการ หุ ้นส่วนผู ้จ ัดการ กรรมการผู ้จ ัดการ ผู ้บริหาร  
ผู้เป็นหุ้นส่วน หรือผู้ถือหุ้นโดยที่ตนเองเป็นผู้ใช้อํานาจในการบริหารที่แท้จริง หรือเป็นหุ้นส่วน หรือผู้ถือหุ้น  
ที่แท้จริงของห้างหุ้นส่วน หรือบริษัทจํากัด หรือบริษัทมหาชนจํากัด แล้วแต่กรณี และห้างหุ้นส่วน หรือบริษัท
จํากัด หรือบริษัทมหาชนจํากัดที่เกี ่ยวข้องได้เข้าเสนอราคาหรือเข้ายื ่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐนั้น  
ในคราวเดียวกัน ให้ถือว่าผู้ยื่นข้อเสนอนั้นมีความสัมพันธ์กันตาม (๑) (๒) หรือ (๓) แล้วแต่กรณี    
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บทนิยาม 
 

 “การขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม” หมายความว่า การที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายหนึ่งหรือหลายราย 
กระทําการอย่างใด ๆ อันเป็นการขัดขวาง หรือเป็นอุปสรรค หรือไม่เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม
ในการเสนอราคาหรือยื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะกระทําโดยการสมยอมกัน หรือโดยการให้  
ขอให้ หรือรับว่าจะให้ เรียก รับ หรือยอมจะรับเงิน หรือทรัพย์สิน หรือประโยชน์อื ่นใด หรือใช้กําลัง
ประทุษร้าย หรือข่มขู่ว่าจะใช้กําลังประทุษร้าย หรือแสดงเอกสารอันเป็นเท็จ หรือส่อว่า กระทําการทุจริตอื่น
ใดในการเสนอราคา ทั ้งนี ้ โดยมีวัตถุประสงค์ที ่จะแสวงหาประโยชน์ ในระหว่าง ผู ้ยื่นข้อเสนอด้วยกัน  
หรือเพื ่อให้ประโยชน์แก่ผู ้ย ื ่นข้อเสนอรายหนึ ่งรายใดเป็นผู ้มีสิทธิทําสัญญา กับหน่วยงานของรัฐนั้น  
หรือเพื่อหลีกเลี่ยงการแข่งขันอย่างเป็นธรรม หรือเพื่อให้เกิดความได้เปรียบ หน่วยงานของรัฐโดยมิใช่เป็นไป  
ในทางการประกอบธุรกิจปกต ิ
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บัญชีเอกสารส่วนที่ 1 

❑    1.  ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคล 
     (ก)  ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจำกัด 

- สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล   
        ไฟล์ข้อมูล………………………….……...........................................  ขนาดไฟล์............................ 
 - บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ    

     ไฟล์ข้อมูล………………………….……............................................  ขนาดไฟล์............................ 
     (ข)  บริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชนจำกัด 
 - สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล      

  ไฟล์ข้อมูล………………………….….............................................  ขนาดไฟล์............................. 
 - สำเนาหนังสือบริคณห์สนธิ       

 ไฟล์ข้อมูล………………………….……............................................  ขนาดไฟล์............................. 
 - บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ      

    ไฟล์ข้อมูล……………………….…….............................................  ขนาดไฟล์............................     
       บัญชีผู้ถือหุ้นรายใหญ่ (ถ้าม)ี   

   ไม่มีผู้ถือหุ้นรายใหญ่ 
   มีผู้ถือหุ้นรายใหญ่           

     ไฟล์ข้อมูล………………………….............................................  ขนาดไฟล์............................ 

❑    2.  ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอไม่เป็นนิติบุคคล 
     (ก)  บุคคลธรรมดา 
 - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้นั้น   

      ไฟล์ข้อมูล……………………….…….............................................  ขนาดไฟล์
................................ 

     (ข)  คณะบุคคล 
 - สำเนาข้อตกลงที่แสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน 

  ไฟล์ข้อมูล………………………….……..........................................  ขนาดไฟล์.............................
 - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้เป็นหุ้นส่วน 

  ไฟล์ข้อมูล………………………….……..........................................  ขนาดไฟล์............................. 

❑    3.  ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้ยื่นข้อเสนอร่วมกันในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า 
 - สำเนาสัญญาของการเข้าร่วมค้า    

 ไฟล์ข้อมูล……………………………….……..…………….......................  ขนาดไฟล์.............................. 
     (ก)  ในกรณีผู้ร่วมค้าเป็นบุคคลธรรมดา 
 -  บุคคลสัญชาติไทย 
        สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

ไฟล์ข้อมูล……………………………….……..……………...................  ขนาดไฟล์.............................. 
 -  บุคคลที่มิใช่สัญชาติไทย 
         สำเนาหนังสือเดินทาง 

 ไฟล์ข้อมูล…………………………….……..…………….....................  ขนาดไฟล์............................. 
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     (ข)  ในกรณีผู้ร่วมค้าเป็นนิติบุคคล 
      -  ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจำกัด 
         สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 

 ไฟล์ข้อมูล……………………………….………………….........................  ขนาดไฟล์........................ 
      -  บัญชรีายชื่อหุ้นส่วนผู้จดัการ 

 ไฟล์ข้อมูล……………………………….………………….........................  ขนาดไฟล์........................ 
-  บริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชนจำกัด 

        สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
ไฟล์ข้อมูล……………………………….………………….........................  ขนาดไฟล์.......................... 

 -  สำนาหนังสือบริคณห์สนธิ  
ไฟล์ข้อมูล……………………………….………………….........................  ขนาดไฟล์.......................... 

 -  บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ  
 ไฟล์ข้อมูล……………………………….………………….........................  ขนาดไฟล์........................ 

     -  บัญชีผู้ถือหุ้นรายใหญ่ (ถ้ามี)  
    ไม่มีผู้ถือหุ้นรายใหญ่ 
  มีผู้ถือหุ้นรายใหญ่ 

        ไฟล์ข้อมูล……………………………….………………….....................  ขนาดไฟล์....................... 

❑   4. แบบตรวจสอบข้อมูลของผู้ประกอบการที่จะเข้าร่วมการเสนอราคาในโครงการที่มีวงเงินจัดซื้อ 
  จัดจ้างตั้งแต่ 3๐๐ ล้านบาทขึ้นไป 

     ไฟล์ข้อมูล……………………………….…….......................................  ขนาดไฟล์................................ 

❑ 5. แบบข้อตกลงคุณธรรม (Integrity Pact) ความร่วมมือป้องกันการทุจริตในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
  (สำหรับส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ/องค์การมหาชน/หน่วยงานของรัฐและภาคเอกชน) กรณีโครงการ  
  จัดซื้อจัดจ้างท่ีมีวงเงินตั้งแต่ 1,000 ล้านบาทขึ้นไป 

❑   6.  อ่ืน ๆ (ถ้าม)ี 
  ............................................................................................................................. .......................... 

ไฟล์ข้อมูล…………………………….……..…………….....................  ขนาดไฟล์................................ 
   .............................................................................................................................. ........................ 

ไฟล์ข้อมูล…………………………….……..…………….....................  ขนาดไฟล์................................ 
   ............................................................................................................................. ........................... 
                 ไฟล์ข้อมูล…………………………….……..…………….....................  ขนาดไฟล์................................ 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า เอกสารหลักฐานที่ข้าพเจ้ายื่นพร้อมการเสนอราคาทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ในการคัดเลือกครั้งนีถู้กต้องและเป็นความจริงทุกประการ 

 
 
 
    ลงชื่อ.............................................................ผู้ยื่นข้อเสนอ 
            (...........................................................) 
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บัญชีเอกสารส่วนที่ 2 
 

 1. แค็ตตาล็อกและหรือแบบรูปรายการละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  

    ไฟล์ข้อมูล…………………………….………………………….....................  ขนาดไฟล์................................ 

 2. สำเนาใบข้ึนทะเบียนผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) (ถ้ามี) 

    ไฟล์ข้อมูล…………………………….…………....…………….....................  ขนาดไฟล์................................ 

 3. สรุปรายละเอียดประกอบการอธิบายเอกสารตามที่หน่วยงานของรัฐกำหนดให้จัดส่งภายหลังวันเสนอ
ราคา เพื่อใช้ในประกอบการพิจารณา (ถ้ามี) ดังนี้ 

     3.1 …………………………………………………………………………………………………………………………… 
                     ไฟล์ข้อมูล…………………………….……..…………….....................  ขนาดไฟล์................................ 
  3.2 …………………………………………………………………………………………………………………………… 
                     ไฟล์ข้อมูล…………………………….……..…………….....................  ขนาดไฟล์................................ 

 4.  อ่ืนๆ (ถ้ามี) 
     4.1........................................................................................................................... .................... 
                    ไฟล์ข้อมูล……………….…………….……..…………….....................  ขนาดไฟล์................................ 
     4.2........................................................................................................................... .................... 
                    ไฟล์ข้อมูล…………………………….……..…….……….....................  ขนาดไฟล์................................ 
     4.3........................................................................................................................... .................... 
                    ไฟล์ข้อมูล…………………………….……..……….…….....................  ขนาดไฟล์................................ 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าเอกสารหลักฐานที่ข้าพเจ้าได้ยื่นมาพร้อมการเสนอราคาทางระบบจัดซื้อ 
จัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ในการคัดเลือกครั้งนีถู้กต้องและเป็นความจริงทุกประการ 

 
 
 
             ลงชื่อ.............................................................ผู้ยื่นข้อเสนอ 

                     (...........................................................) 
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