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๑                                                                                                                                        สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเลก็ทรอนิกส์ (สพธอ.) 
 

 ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) จำนวน   ๑๗ หน้า         

เร่ือง การสร้างการรับรู้และการมีส่วนร่วมในการส่งเสริมการทำธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์ของประเทศ ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๙ 

จัดทำโดย ฝ่ายยุทธศาสตร์ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ วันที่จัดทำ พ.ย. ๖๘ 

๑. ความเป็นมา 

ตามที่ สพธอ. มีบทบาทในการร่วมสร้าง Ecosystem ที่รองรับการทำธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์
ให้มีความเข้มแข็ง ทั้งในด้านโครงสร้างพื้นฐานดิจิทัล กฎหมายดิจิทัล ข้อเสนอแนะ มาตรฐานดิจิทัลที่จำเป็น  
ตลอดจนพัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านดิจิทัล เพื่อนำไปสู่การขับเคลื่อนเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ ที่ต้อง
อาศัยกลไกความร่วมมือและการมีส่วนร่วมกับทุกภาคส่วน ผ่านกระบวนการกำกับดูแลธุุรกิจบริการดจิิทัล 
(Co-creation Regulator) การส่งเสริม และสนับสนุน (Facilitator) ทั้งภาครัฐและเอกชน ตลอดจนส่งเสริม
ให้ประชาชนทั้งในมุมของผู้บริโภคและผู้ใช้บริการ ที่มุ ่งสร้างความเชื่อมั่น  และสร้างภูมิคุ ้มกันในการใช้
เทคโนโลยีดิจิทัลอย่างรู้เท่าทัน  

ภารกิจในการดำเนินงานสำหรับปีงบประมาณ ๒๕๖๙ จะมีการดำเนินงานที่เชื ่อมโยงที่รองรับ
การเปลี่ยนผ่านด้วยเทคโนโลยี (Digital Transformation) ที่สามารถสรุปเป็น ๓ ด้านหลัก ได้แก่ ๑) ด้าน
โครงสร้างพ้ืนฐานทางดิจิทัล (Digital Infrastructure and Ecosystem) มุ่งเสริมสร้างความเชื่อมั่นและ
ยกระดับการเชื่อมโยงบริการดิจิทัลใน ๔ เรื่องสำคัญ ได้แก่ การขยายการเชื่อมต่อและการใช้งาน Digital ID 
ผ่านบริการ e-Service ภาครัฐและเอกชน การส่งเสริมการใช้งาน e-Document เพิ่มประสิทธิภาพงานด้าน
เอกสารและการทำธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ในทุกภาคส่วน การพัฒนา AI & Data Sharing ด้วยมาตรฐาน
และกลไกธรรมาภิบาลข้อมูล ตลอดจนสนับสนุนภาครัฐให้พร้อมเปลี่ยนผ่านสู่ระบบ Cloud ที่มีมาตรฐานและ
ปลอดภัย  ๒) ด้าน AI เพื่อเสริมศักยภาพประเทศสู่ศูนย์กลางระดับภูมิภาค (Regional Hub) โดยมุ่ง
ผลักดันการดำเนินงานใน ๓ มิติ คือ มิติที ่ ๑ AI Governance ยกระดับมาตรฐานและศักยภาพของไทยให้
สอดคล้องกับมาตรฐานสากล ภายใต้การดำเนินงานของศูนย์ AI Governance Practice Center (AIGPC) 
และเครือข ่ายความร่วมมือจากนานาประเทศ ม ิติท ี ่  ๒ AI and Digital Transformation ที ่ม ุ ่งเสริมขีด
ความสามารถ SMEs และชุมชนทั่วประเทศ ด้วยการใช้เทคโนโลยี AI สู่การสร้างมูลค่าทางเศรษฐกิจเชิงพื้นที่
ใน ๔ ภูมิภาค ควบคู่การพัฒนาทักษะ AI & Digital Skill และมิติที ่ ๓  AI Literacy & Protection สร้าง
ภูมิคุ ้มกันทางดิจิทัลให้คนไทยทุกกลุ่ม โดยเฉพาะกลุ่มเปราะบางและผู้สูงอายุ  ให้เกิดการรู้เท่าทันและใช้
เทคโนโลยีอย่างสร้างสรรค์ เพิ่มศักยภาพและพัฒนาทักษะด้านดิจิทัล พร้อมรองรับโลกอนาคต และ ๓) ด้าน
การกำกับดูแลบริการแพลตฟอร์มดิจิทัล (Digital Platform Services) เพื่อสร้างความมั่นใจในการใช้บริการ
แพลตฟอร์มดิจิทัล ผ่านกลไกการร่วมกำกับจากทุกภาคส่วนในการจัดทำและพัฒนามาตรฐาน ประกาศฯ 
ตลอดจนแนวปฏิบัติและคู่มือ ที่มุ ่งส่งเสริมให้เกิด Self-Regulation ไปพร้อมๆ กับการยกระดับกลไกการ
ร้องเรียน การให้คำแนะนำ และการวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อจัดการและแก้ปัญหาออนไลน์ ที่ผนวกการดำเนินงาน
ด้วยศูนย์ช่วยเหลือและจัดการปัญหาออนไลน์ (1212 ETDA) สู่การต่อยอดการพัฒนาแนวทางการกำกับดูแลที่
เป็นรูปธรรม รวมถึงการขยายความร่วมมือทั้งในและต่างประเทศ ภายใต้เป้าหมายหลักของ สพธอ. คือ การ
สร้างความเชื่อมั่นในการใช้ดิจิทัลและธุรกรรมออนไลน์ สร้างโอกาส และเพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขัน
ทางดิจิทัลของประเทศ สู่การเพิ่มมูลค่าเศรษฐกิจดิจิทัลในระยะยาว 
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๒                                                                                                                                        สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเลก็ทรอนิกส์ (สพธอ.) 
 

ทั้งน้ี การบรรลุเป้าหมายดังกล่าวจำเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องอาศัยกลไกทางการสื่อสารเพื่อสร้างการ
รับรู้และการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนอย่างมีกลยุทธ์และเชื่อมโยงกับการดำเนินงานของ สพธอ. ภายใต้
บทบาท Co-Creation Regulator & Facilitator ที่มุ ่งส่งมอบคุณค่า (Value) ที่เกิดประโยชน์ต่อประเทศ 
ที่มีความเหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมายทั้งภาครัฐ เอกชน และประชาชน เพื่อร่วมกันผลักดันการทำธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์ของประเทศให้ขยายตัวอย่างมั่นคงและยั่งยืนต่อไป 

๒. วัตถุประสงค์ 

๒.๑ เพื่อสร้างการรับรู้เชิงนโยบายและเสริมความเข้าใจเกี่ยวกับบทบาทภารกิจของ สพธอ. ใน
ฐานะ Co-Creation Regulator & Facilitator ให้เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมายที ่ชัดเจน ทั้งในกลุ่มภาครัฐ 
ภาคเอกชน ผู้ให้บริการแพลตฟอร์มดิจิทัล ภาคธุรกิจ SMEs และประชาชน ที่มีความครอบคลุมกับการ
ดำเนินงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๙ 

๒.๒ เพื ่อถ ่ายทอดองค์ความรู้  สร้างความตระหนักรู้ และกระตุ ้นการมีส ่วนร่วมผ่านทาง
อิเล็กทรอนิกส์ในช่องทางต่างๆ เพื่อส่งเสริมให้กลุ่มเป้าหมายมีส่วนร่วมในการแสดงความคิดเห็น และ ร่วม
กิจกรรมสาธารณะอย่างสร้างสรรค์ ได้อย่างทั่วถึง และสะดวกมากยิ่งขึ้น ควบคู่ไปกับการส่งเสริมให้ประชาชน
และภาคธุรกิจสามารถนำเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการดำเนินชีวิตและธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ได้อย่าง
เชื่อมั่น ซึ่งจะช่วยสนับสนุนการยกระดับศักยภาพและขีดความสามารถทางดิจิทัลของประเทศ 

๒.๓ เพื่อขยายความร่วมมือและเพิ่มกลไกการสื่อสารขององค์กรให้มีประสิทธิภาพ ตลอดจนมี
แหล่งเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับการทำธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ของประเทศ และการสร้างเครือข่ายความ
ร่วมมือทั้งในและต่างประเทศ เพื่อนำไปสู่การต่อยอดการดำเนินงานขององค์กรในระยะต่อไป 

 
๓. คุณสมบัติผู้เสนอราคา 

๓.๑  มีความสามารถตามกฎหมาย 
๓.๒  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
๓.๓  ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
๓.๔  เป็นบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล ผู้มีอาชีพรับจ้างทำงานที่จ้างในคร้ังน้ี 
๓.๕ ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือทำสัญญากับหน่วยงานของรฐัไว้

ชั ่วคราวเนื่องจากเป็นผู้ที ่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบที่
ร ัฐมนตรีว ่าการกระทรวงการคลังกำหนดตามที ่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข ่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 

๓.๖ ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของ
หน่วยงานของรัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุ้นส่วน
ผู้จัดการ กรรมการ ผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลน้ันด้วย 

๓.๗ มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐกำหนดในราชกิจจานุเบกษา 

๓.๘ ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื ่นข้อเสนอรายอื่นที่เข้ายื่นข้อเสนอให้แก่สำนักงาน
พัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ ณ วันยื่นข้อเสนอ หรือไม่เป็นผู้กระทำการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขัน
อย่างเป็นธรรมในการยื่นข้อเสนอคร้ังน้ี 
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๓                                                                                                                                        สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเลก็ทรอนิกส์ (สพธอ.) 
 

๓.๙  ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย เว้นแต่รัฐบาลของ
ผู้ยื่นข้อเสนอได้มีคำสั่งให้สละเอกสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่าน้ัน 

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

๔. ขอบเขตของงาน  

  ๔.๑ แผนปฏิบัติการตลอดโครงการ (Operational Plan) 

 ผู้รับจ้างจะต้องร่วมหารือกับ สพธอ. เพื่อกำหนดแผนปฏิบัติการด้านการสื่อสารของโครงการโดย
เชื่อมโยงกับกลยุทธ ของ สพธอ. เพื่อใช้แนวทางด้านการสื่อสาร ที่มุ่งเน้นการสร้างการรับรู้ ความเข้าใจ การมี
ส่วนร่วม ภายใต้บทบาทของ สพธอ. (Co-creation Regulator & Facilitator) และภารกิจที่สำคัญประจำปี
ของ  สพธอ . เ ช ่ น  Digital ID, AI Governance, Digital Platform Services, Digital Trade และ  SMEs 
Growth เป็นต้น ไปยังกลุ่มเป้าหมาย หรือ Stakeholder ที่เกี ่ยวข้อง เพื่อให้เกิดการรับรู้ ความเข้าใจ และ
กระตุ้นการมีส่วนร่วม เพื่อให้บรรลุตามเป้าหมายที่ สพธอ. กำหนด โดยแผนปฏิบัติการจะต้องครอบคลุมใน
ประเด็นสำคัญ เช่น  

๔.๑.๑ การกำหนดเป้าหมายการดำเนินงานร่วมกับ สพธอ. เพื่อกำหนดทิศทางของการสื่อสาร
ให้สามารถนำไปสู่การวัดผลได้จริง โดยมีการวิเคราะห์ เพิ่มเติมจากผลการดำเนินงานของ สพธอ. ในช่วง
ปีงบประมาณ ๒๕๖๘ ที่ผ่านมาประกอบการดำเนินงาน 

๔.๑.๒ การกำหนด Positioning ของ สพธอ. ในการสื่อสารภายใต้บทบาท และกลยุทธ์การ
ดำเนินงานของ สพธอ. ที่ครอบคลุมถึง Mood and Tone ที่สะท้อนถึง Brand Personality มีการกำหนด 
Visual Style Direction (แนวทางของภาพและกราฟฟิก) การกำหนดแนวทางการใช้ภาษาให้เหมาะกับ
กลุ่มเป้าหมายที่จะใช้ในการสื่อสาร แนวทางการใช้ภาษา ผ่านการนำเสนอตัวอย่างการใช้งานจริงในช่องทาง
ต่าง ๆ เช่น การเขียน การโฆษณา การเผยแพร่ผ่านคลิป หรือการโพสต์ผ่านโซเชียลมีเดีย เป็นต้น 

 ๔.๑.๓ การแบ่งกลุ่มเป้าหมายที่ต้องการสื่อสารให้สอดคล้องกับกลยุทธ์การสื่อสารให้ชัดเจน 
เพื่อนำข้อมูลที่ได้มาวิเคราะห์ในเชิงพฤติกรรม ความสนใจ หรือบทบาทความเกี่ยวข้อง โดยผ่านการหารือ
ร่วมกับ สพธอ. เพื่อจัดกลุ่มกิจกรรม ช่องทางของการสื่อสาร กระบวนการบริหารจัดการช่องทางการสื่อสารให้
สอดคล้อง และตรงกลุ่มเป้าหมาย รวมไปถึงช่วงเวลาในการดำเนินงานที่พร้อมยืดหยุ่น และพร้อมปรับให้
เหมาะสมกับสถานการณ์ในแต่ละช่วง 

 ๔.๑.๔ จัดทำและนำเสนอผลการสื่อสาร (Monitoring) ที่ครอบคลุมทั้ง Data insights ผ่าน
ระบบที่น่าเชื่อถือ โดยจะต้องสะท้อนกระแสและเทรนด์ดิจิทัลที่เกี ่ยวข้องต่อโครงการ รวมถึงผล Clipping 
News และ Social listening ที่สะท้อนการมีส่วนร่วมต่อกิจกรรมการสื่อสารของ สพธอ.ที่เกี ่ยวข้อง พร้อม
จัดทำข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) ที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนากิจกรรมการสื่อสารของโครงการ โดยรายงานผลการ
ดำเนินงานที่น่าสนใจและเข้าใจง่าย (Dashboard) แสดงให้เห็นถึง อัตราการเติบโต (Growth rate) ของการ
รับรู้และการมีส่วนร่วมต่อกิจกรรมการสื่อสาร โดยมีระยะเวลาของการนำเสนอตามข้อ ๔.๓.๓ (โดยให้มีการ
หารือเพื่อสรุปกระบวนการร่วมกับ สพธอ. ก่อนดำเนินงาน และกำหนดเป็นแผนงานที่ชัดเจน)  

ทั้งน้ี ผู้รับจ้างจะต้องจัดหาและนำเสนอระบบ Social Listening และ Clipping News ให้ สพธอ. 
พิจารณาเห็นชอบ พร้อมจัดเตรียม Account อย่างน้อย ๓ Accounts ต่อระบบ ให้ สพธอ. สามารถเข้าใช้งาน
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คู่ขนานได้  โดยคำนึงถึงการใช้งานของ สพธอ. เป็นหลัก และจะต้องมีอายุการใช้งาน อย่างน้อย ๑ ปี นับจาก
วันส่งมอบ Account 

๔.๑.๕ นำเสนอรายชื่อพร้อมประสบการณ์ของบุคลากรของผู้รับจ้าง ที่จะร่วมดำเนินงาน
ภายใต้โครงการอย่างชัดเจน โดยต้องมีการจัดเตรียมให้เหมาะสมต่อความรับผิดชอบในการดำเนินงานส่วน
ต่างๆ ของโครงการ ทั้งน้ีบุคลากรที่จัดเตรียมจะต้องมีความพร้อมและสามารถรองรับการดำเนินงานได้ตลอด
ระยะเวลาของโครงการ โดย สพธอ. สามารถพิจารณาเปลี่ยนแปลงบุคลากรที่ดำเนินโครงการได้ตามความ
เหมาะสม หากการดำเนินงานไม่สะท้อนถึงประสิทธิภาพการดำเนินงานตามที่แจ้ง 

๔.๑.๖ การหาบุคลากรท่ีมีความเช่ียวชาญด้านงานออกแบบและสื่อสร้างสรรค์ เพื่อทำหน้าที่
ออกแบบและผลิตอินโฟกราฟิก (Infographic) เพื่อสนับสนุนงานสื่อสารประชาสัมพันธ์ของ สพธอ. ให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและเหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย ตลอดจนช่องทางการสื่อสารตามที่ สพธอ.กำหนด เช่น 
ภาพประกอบสำหรับโพสต์บน สื ่อส ังคมออนไลน์ (Facebook, YouTube, Instagram, Line Official, X 
(Twitter)) ภาพประกอบสำหรับ บทความ ข่าวประชาสัมพันธ์ หรือเว็บไซต์ เพื่อสร้างการรับรู้และการมีส่วน
ร่วมต่อภารกิจและกิจกรรมของ สพธอ. 

ทั้งน้ี บุคลากรดังกล่าว จะต้องมีความพร้อมในการปฏิบัติงานและตอบสนองงานตามที่ สพธอ.ร้อง
ขอได้ทันท่วงที ตลอดระยะเวลาโครงการ และสามารถส่งมอบงานได้ภายในระยะเวลาที่ สพธอ.กำหนดหรือ
ตามที่ตกลง โดยต้องรักษามาตรฐานคุณภาพงานให้สอดคล้องกับแนวทางการสื่อสารและอัตลักษณ์ขององค์กร 
(Corporate Identity) 

โดย สพธอ. มีสิทธิ์ในการพิจารณาเปลี่ยนตัวบุคลากร หากผลงานที่จัดทำไม่เป็นไปตามมาตรฐาน
คุณภาพที่กำหนด หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งสามารถกำหนดแนวทางเพิ่มเติมใน
การออกแบบ เพื่อให้ผลงานตอบสนองต่อกลยุทธ์และเป้าหมายการสื่อสารขององค์กรได้อย่างเหมาะสม 

 ๔.๑.๗ การจัดตารางนัดหมายประชุมเพ่ือติดตามผลการดำเนินงาน ผู้รับจ้างต้องจัดให้มีการ
ประชุมเพื่อติดตามผลการดำเนินงาน รวมไปถึงการทบทวนแผนการดำเนินงาน (หากมี) อย่างต่อเน่ืองตลอดทั้ง
โครงการ อย่างน้อยเดือนละ ๒ คร้ัง โดยให้มีการหารือเพื่อกำหนดช่วงเวลาของการประชุมร่วมกับ สพธอ. ก่อน
ดำเนินการ และให้มีการสรุปประเด็นสำคัญจากการประชุมส่งให้ สพธอ. ภายใน ๓ วันทำการ 

 อย่างไรก็ตาม แผนการดำเนินงานตลอดโครงการในข้อ ๔.๑ จะต้องผ่านการพิจารณาเห็นชอบ 
โดย สพธอ. ก่อนดำเนินงาน 

 ๔.๒ ออกแบบแนวทางและดำเนินการจัดกิจกรรมการสื่อสารองค์กร 

 ผู้รับจ้างจะต้องดำเนินการต่อยอดจากข้อ ๔.๑ เพื่อลงรายละเอียดของการสื่อสารตลอดจนการ
จัดกิจกรรมต่างๆ ให้มีความชัดเจน โดยจะต้องนำเสนอ สพธอ. พิจารณาเห็นชอบก่อนดำเนินการ  โดย
เคร่ืองมือหลักๆ ที่ใช้ในการดำเนินงานประกอบด้วย 

 ๔.๒.๑ กิจกรรมการสื่อสารผ่านช่องทางของผู้มีชื ่อเสียงในระดับ Macro Influencer ที่มี
ยอดผู้ติดตาม ไม่น้อยกว่า ๑๐๐,๐๐๐ Followers จำนวน ๑๐ ราย โดยจะต้องช่วยสร้างความเข้าใจใน
ประเด็นที่จะสื่อสาร โดยไม่ลดทอนความน่าเชื่อถือขององค์กร 

การคัดเลือกจะต้องสอดคล้องตามโจทย์ที่กำหนด ไม่มีประวัติที่ส่งผลต่อประเด็นเชิงลบในการ
สื่อสาร และภาพลักษณ์ของ สพธอ. รวมถึงการสะท้อนถึงภาพลักษณ์ขององค์กรภาครัฐโดยรวม โดย Macro 
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Influencer ที่นำเสนอจะต้องมีกลุ่มผู้ติดตามที่ตรงกับกลุ่มเป้าหมาย เช่น ผู้ใช้บริการแพลตฟอร์ม (Rider, 
Driver, ผู้ค้าขายในแพลตฟอร์ม, ผู้บริโภค) รวมไปถึงกลุ่มผู้ประกอบการ SMEs เป็นต้น และต้องมีสถิติการมี
ส่วนร่วม (Engagement Rate) ที่สะท้อนถึงประสิทธิภาพของ Influencer น้ันๆ   

 ๔.๒.๒ กิจกรรม ETDA Live การเสวนาในรูปแบบ Hybrid Event จำนวนอย่างน้อย ๕ คร้ัง 
เผยแพร่ผ่านช่องทางเฟซบุ๊ก (ETDA Thailand) รวมถึงช่องทางอื่นที่ สพธอ. กำหนด โดยกิจกรรมดังกล่าว
จะต้องถูกออกแบบให้เป็นพื้นที่ของการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น (Discussion) ร่วมกันของผู้เชี ่ยวชาญที่
เกี ่ยวข้อง ภายใต้เนื้อหาที่มีการเชื่อมโยงกับบทบาทและภารกิจสำคัญของ สพธอ. เช่น AI Governance      
(ทั้งในแง่ของการส่งเสริมให้เกิดความร่วมมือ ตลอดจนประเด็น AI Hot Issue), Digital Platform Services 
(สร้างความเข้าใจและการมีส่วนร่วมต่อกลไกร่วมกำกับภายใต้ประกาศ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง), SMEs Growth 
(สร้างแรงบันดาลใจในการขับเคลื่อนธุรกิจด้วยเทคโนโลยีดิจิทัล จาก Use case ของผู้นำองค์กรที่มีชื่อเสียง
และเป็นที ่ยอมรับ) เป็นต้น โดยเนื ้อหาที ่นำเสนอจะต้องม ุ ่ งเน้นกล ุ ่มเป้าหมาย อาทิ นักว ิชาการ 
สถาบันการศึกษา หน่วยงานรัฐและเอกชนที่เกี่ยวข้องกับ Digital Transformation  ตลอดจนผู้ประกอบธุรกิจ
แพลตฟอร์มดิจิทัล ผู้บริโภค เป็นต้น  

ทั้งน้ี การดำเนินงานจะต้องครอบคลุม กิจกรรมสำคัญอย่างน้อยๆ  ดังน้ี 

• วางแผนการและดำเนินการจัดทำประชาสัมพันธ์กิจกรรมผ่านช่องทางของ สพธอ. 
ครอบคลุมทั้งก่อน ระหว่าง และหลังการจัดงาน เพื่อสร้างการรับรู้และการมีส่วน
ร่วมต่อกิจกรรมอย่างครอบคลุม 

• นำเสนอรายชื่อเชิญวิทยากร (Speaker) และผู้ดำเนินรายการ (Moderator) ที่มี
ความรู้ หรือ เชี่ยวชาญในเรื่องน้ันๆ โดยต้องผ่านความเห็นชอบของ สพธอ. ก่อน
ดำเนินการเชิญเข้าร่วมกิจกรรม โดยผู้รับจ้างจะต้องเป็นผู้ร ับผิดชอบในการ
บริหารจัดการทั้งหมด ตั้งแต่ การประสาน ทำหนังสือเชิญ ค่าวิทยากร อาหาร
และเครื่องดื่มรองรับทีมที่เกี่ยวข้อง สถานที่ถ่ายทำ หรืออื่นๆ ที่จำเป็นต่อการ
ดำเนินงาน หรือที่ สพธอ.ร้องขอ  โดยต้องผ่านความเห็นชอบของ สพธอ.ก่อน
ดำเนินงานทุกคร้ัง 

• โปรแกรมคำถาม สคริปต์ผู้ดำเนินรายการ หรือรายละเอียดอื่นๆ ที่จำเป็น ตามที่ 
สพธอ. เห็นชอบ 

• การจัดทำกราฟฟิก คลิปสั้น (Reels) หรือรูปแบบอื่นๆ ตามความเหมาะสม เพื่อ
สนับสนุนการ Live ให้มีความน่าสนใจ และเผยแพร่ประเด็นในการสื่อสารต่างๆ 
ที่เกิดขึ้น 

• ระหว่างการ Live ผู้รับจ้างจะต้องบริหารจัดการและกระตุ้นให้เกิดการมีส่วนร่วม
ต่อกิจกรรม โดยจะต้องผู้ชมรวมกันทุกช่องทางไม่น้อยกว่า ๒๐๐ คน/คร้ัง  

• ภายหลังจบการเสวนา ผู้รับจ้างจะต้องจัดทำแคปชันสรุปประเด็นสำคัญพรอ้ม
ภาพประกอบ ภายในช่วงเวลาไม่เกิน ๓ วันทำการ  
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• จ ัดทำ  Short Form VDO Content หร ือ Reels ท ี ่ เป ็นการต ัดต ่อเพ ื ่อสรุป
ใจความสำคัญหรือ Key Takeaway จากวิทยากร สำหรับเผยแพร่ผ่านช่องทาง 
เฟซบุ๊กของ ETDA หรือช่องทางอื่นๆ ตามที่ สพธอ. เห็นชอบ โดยจะต้องจัดทำ
แคปชันประกอบควบคู่กันด้วย 

• จัดทำบทความและภาพประกอบสำหรับส่งสื่อมวลชน อย่างน้อย ๑ รายการ ต่อ
การจัด ETDA Live ๑ ครั้ง (ขึ ้นอยู่กับการตกลงร่วมกับ สพธอ. ในการวาง
แผนการดำเนินงาน) เพื่อสร้างการรับรู้อย่างต่อเน่ือง 

• จัดทำแบบสอบถามเพื่อสำรวจและประเมินผลกิจกรรมในมุมต่างๆ ได้แก่  
(๑) แบบสอบถามผู้ร่วมชมกิจกรรม ที่เน้นการสำรวจความคิดเห็นต่อกิจกรรม 
เช่น รูปแบบกิจกรรม เนื้อหา วิทยากร ความพึงพอใจ ความคาดหวัง ตลอดจน
ข้อเสนอแนะ เป็นต้น โดยเผยแพร่ให้ผู้ร่วมชมกิจกรรมได้ร่วมตอบภายหลังจบ
กิจกรรม ทั้งนี้ ผู ้รับจ้างจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบในการดำเนินกิจกรรมอื่นๆ เช่น 
การแจกของรางวัล เพื่อกระตุ ้นให้ผ ู ้ชม ร่วมตอบแบบสอบถามในจำนวนที่
เพียงพอต่อการนำข้อมูลมาต่อยอดพัฒนากิจกรรมการสื่อสารในคร้ังต่อไป 
(๒) แบบสอบถามสำหรับวิทยากรที่มาร่วมกิจกรรม ที่เน้นการสำรวจและเก็บ
ข้อมูลเพิ่มเติมเพื่อสะท้อนมุมมองและประเด็นสำคัญของวิทยากร ในฐานะผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) หรือ (Partners) ที่มีต่อ สพธอ. โดยผู้รับจ้าง
จะต้องทำการวิเคราะห์ผลให้มีคุณภาพและเหมาะสมในการนำไปเป็นข ้อมูล
สำคัญ สู่การจัดทำ Stakeholder Analysis ของ สพธอ. โดยผู้รับจ้างจะต้อง
ประสานให้วิทยากรร่วมตอบภายหลังจบกิจกรรมทุกคร้ัง 

 ๔.๒.๓ กิจกรรมการแถลงข่าวหรือผลงานท่ีสำคัญ ในรูปแบบ Hybrid Event จำนวน ๑ คร้ัง 
เพื่อสร้างการรับรู้และความเข้าใจในภารกิจของ สพธอ. โดยมีองค์ประกอบสำคัญ เช่น 

• แนวคิดในการจัดงาน Content สถานที่จัดงาน ที่พัก อาหารและเคร่ืองด่ืมรับรองที่
สอดคล้องกับจำนวนผู ้ร่วมงาน การประสานเชิญหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง (ถ้ามี) 
ตลอดจนวิทยากร พิธีกร ผู้ดำเนินรายการ อุปกรณ์กล้อง ระบบแสง สี เสียง ที่
สนับสนุนการจัดงานทั้งหมด การถ่ายทอดสดภาพและเสียงผ่านช่องทาง Social 
Media สพธอ. จอสำหรับนำเสนอข้อมูล Backdrop การบันทึกภาพนิ่งและภาพ
วิดีโอ และอื่นๆ โดยนำเสนอรายละเอียดทั้งหมดให้ สพธอ. พิจารณาเห็นชอบก่อน
การจัดกิจกรรม 

• มีผู้เข้าร่วมงานทั้งออนไลน์และออฟไลน์ ไม่น้อยกว่า ๒๐๐ คน  

• มีสื ่อมวลชนซึ่งประกอบไปด้วย สื่อโทรทัศน์ วิทยุ หนังสือพิมพ์ และสื่อออนไลน์ 
เข้าร่วมงานในรูปแบบออฟไลน์ ไม่น้อยกว่า ๒๐ สำนัก 
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• การประชาสัมพันธ์ การจัดทำเน้ือต่างๆ  ครอบคลุม ทั้งก่อน ระหว่างและหลังการ
จัดงานแถลงข่าว  

• การสรุป Feedback จากสื่อมวลชน 

• การจัดเตรียมกิจกรรมพิเศษที่สร้างการมีส่วนร่วมกับสื่อมวลชนในประเด็นการ
สื่อสารบทบาทและภารกิจของ สพธอ.   

โดยผู้รับจ้างจะต้องดำเนินงาน ที่อย่างน้อยๆ ต้องครอบคลุมกระบวนการ ดังน้ี 

ก่อนการจัดกิจกรรม ผู้รับจ้างจะต้องดำเนินการจัดทำเน้ือหา ในรูปแบบของข่าวก่อนงาน (Press 
Release) เพื่อประชาสัมพันธ์สร้างการรับรู้ และเชิญชวนผู้สนใจเข้าร่วมงานผ่านสื่อโซเชียลมีเดียช่องทางต่างๆ 
ที่ สพธอ. เห็นชอบ และ เชิญสื่อมวลชนเข้าร่วมงาน เช่น สื่อโทรทัศน์ วิทยุ หนังสือพิมพ์ และสื่อออนไลน์ โดย
จะต้องมีการนำเสนอข่าวและภาพข่าว ผ่านสื่อช่องทางต่างๆ รวมแล้วไม่น้อยกว่า ๒๐ สำนัก ในระยะเวลาที่
เหมาะสมต่อการสร้างการรับรู้  

โดยผู้รับจ้างจะต้องนำเสนอรายชื่อสื่อที่จะทำการเชิญเข้าร่วมงานให้ สพธอ. พิจารณาเห็นชอบ
ก่อนดำเนินการ 

ระหว่างการจัดกิจกรรม ผู้รับจ้างจะต้องจัดทำข่าวประชาสัมพันธ์ (Press Release) สำหรับแจก
สื่อมวลชนในงาน จำนวน ๑ ชิ้น ที่สื ่อสารถึงบทบาท ภารกิจและเป้าหมายในการดำเนินงานของ สพธอ.ใน
ระยะต่อไป พร้อมด้วยข้อมูลสนับสนุนสื่อมวลชน (ถ้ามี) และแนวทางประเด็นสัมภาษณ์ต่าง ๆ หรืออื่นๆ ตามที่ 
สพธอ. เห็นชอบ โดยในวันงานจะต้องมีสื่อมวลชนซึ่งประกอบไปด้วย สื่อโทรทัศน์ วิทยุ หนังสือพิมพ์ และสื่อ
ออนไลน์ เข้าร่วมงานในรูปแบบออฟไลน์ ไม่น้อยกว่า ๒๐ สำนัก 

ภายหลังช่วงเวลาของการแถลงข่าว ผู้รับจ้างต้องจัดให้มีการจัดกิจกรรมพิเศษที่สร้างการมีส่วน
ร่วมกับสื่อมวลชนในประเด็นการสื่อสารบทบาทและภารกิจของ สพธอ. โดยผู้รับจ้างจะต้องออกแบบกิจกรรม
ให้มีความต่อเน่ืองกับกิจกรรมการแถลงข่าวหรือผลงานที่สำคัญ และรับผิดชอบในรายละเอียดต่าง ๆ ทั้งในส่วน
ของแนวคิดในการจัดกิจกรรม รวมถึงเน้ือหาหรือ Content ในกิจกรรม รวมถึงการจัดเตรียมสถานที่สำหรับ
กิจกรรมพิเศษ อุปกรณ์ เคร่ืองเสียง ไฟแสงสว่าง การบันทึกภาพน่ิงและภาพวิดีโอ อาหารและเคร่ืองด่ืม และ
องค์ประกอบอื่นๆ ที่เกี ่ยวข้อง รวมถึงการจัดเตรียมที่พักรองรับทั้งกลุ่มเป้าหมายที่ร่วมกิจกรรมพิเ ศษและ
คณะทำงานของ สพธอ. จำนวนไม่เกิน ๒๐ ห้อง (กรณีจำเป็น) เพื่อให้การจัดกิจกรรมเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย โดยจะต้องนำเสนอให้ สพธอ. พิจารณาเห็นชอบก่อนดำเนินงานอย่างใกล้ชิด 

หลังการจัดกิจกรรม ผู้รับจ้างจะต้องดำเนินการจัดทำการประชาสัมพันธ์สรุปกิจกรรมผ่าน
ช่องทางโซเชียลมีเดีย เช่น สรุปเน้ือหาและบรรยากาศงานในรูปแบบแคปชันและภาพประกอบ  สรุป Quote 
ประเด็นสำคัญจากกิจกรรมในรูปแบบแคปชันและภาพประกอบ เป็นต้น เพื่อเผยแพร่สร้างการรับรู้อย่าง
ต่อเนื่องเกี ่ยวกับกิจกรรม รวมถึงจัดทำข่าวหรือบทความหลังงานในประเด็นที่ได้มีการเพิ่มเติม พร้อม
ภาพประกอบ สำหรับส่งสื่อมวลชน โดยจะต้องนำเสนอ สพธอ.พิจารณาเห็นชอบก่อนเผยแพร่ 

ทั้งน้ี ระหว่างการจัดกิจกรรม และหลังการจัดกิจกรรม จะต้องมีข่าว บทความ ภาพข่าวนำเสนอ
ผ่านสื่อมวลชนในช่องทางต่างๆ รวมแล้วไม่น้อยกว่า ๓๐ สำนัก และต้องจัดทำรายงานสรุปผลการสื่อสารที่
สะท้อนประสิทธิภาพของงานแถลงข่าวในรูปแบบที่น่าสนใจและเข้าใจง่าย จัดทำทะเบียนสื่อมวลชน รวมถึง
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ดำเนินการสำรวจความพึงพอใจและความคาดหวัง ตลอดจนข้อเสนอแนะจากกลุ่มเป้าหมายที่เข้าร่วมงาน ที่
นำไปสู่การพัฒนากิจกรรมการสื่อสารในระยะต่อไปของ สพธอ.ในอนาคตด้วย 

 ๔.๒.๔ กิจกรรม Media Briefing จำนวนอย่างน้อย ๒ คร้ัง ที่มุ่งเน้นสื่อสารประเด็นสำคัญที่
เกี่ยวข้องกับบทบาทและภารกิจการดำเนินงานของ สพธอ. กับสื่อมวลชน โดยให้หารือตกลงร่วมกับ สพธอ. ใน
การกำหนดช่วงเวลาการจัดกิจกรรม เช่น รายไตรมาส โดยมีการดำเนินงานที่สำคัญ ได้แก่ 

• การจัดเตรียมกระบวนการตั ้งแต ่การเตรียมงาน เนื ้อหา  กำหนดการ ข ่าว
ประชาสัมพันธ์ และกิจกรรมที่จะเกิดขึ้นในวันงาน และการติดตามผลการสื่อสาร
หลังงาน 

• มีสื่อมวลชนเข้าร่วมกิจกรรมจำนวนไม่น้อยกว่า ๑๕ สื่อ  

• มีการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์จากการจัดกิจกรรมผ่านสื่อช่องทางต่าง ๆ จำนวน
ไม่น้อย ๒๐ คร้ัง 

• การจัดเตรียมสถานที่ อาหารและเครื่องดื่ม จอสำหรับนำเสนอ อุปกรณ์แสง สี 
เสียง 

• การสรุป Feedback จากสื่อมวลชน ความพึงพอใจและความคาดหวัง ตลอดจน
ข้อเสนอแนะ ที่นำไปสู่การพัฒนากิจกรรมการสื่อสารในระยะต่อไปของ สพธอ 

 ผู้รับจ้างจะต้องนำเสนอ แผนการทำงานและแนวคิดในการจัดกิจกรรม สื่อเป้าหมาย รูปแบบการ
จัดงาน Key message หลัก การจัดเตรียมองค์ประกอบต่างๆ ภายในงาน ตลอดจนแนวทางการประชาสัมพันธ์
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้ สพธอ.พิจารณาเห็นชอบก่อนดำเนินการ   

 ๔.๒.๕ กิจกรรมจัดทำ Success Story VDO จำนวนอย่างน้อย ๓ คลิป ความยาวไม่เกิน ๕ 
นาที เพื่อใช้ในการเผยแพร่และถ่ายทอดความสำเร็จของการดำเนินงานภายใต้บทบาทและภารกิจของ สพธอ. 
เพื่อถ่ายทอดผลลัพธ์เชิงรูปธรรม ที่เกิดจากการนำเทคโนโลยีดิจิทัลและแนวทางกำกับดูแลมาใช้จริง โดยเน้นให้
เห็น คุณค่า ผลกระทบ และแรงบันดาลใจ โดยมีการดำเนินงานที่สำคัญ ได้แก่ 

• ผู้รับจ้างจะต้องกำหนดโจทย์ กำหนดกรอบเน้ือหา (Content framework) ร่วมกับ 
สพธอ. ที่สอดคล้องตามเป้าหมาย ทั้ง Theme กลุ่มเป้าหมาย และ Mood & 
Tone ที่สร้างสรรค์ 

• การร้อยเรียงเน้ือหาที่มีความชัดเจน เช่น การขยายผลการใช้เทคโนโลยี Digital ID 
ใน e-Service ภาครัฐ, แนวทางการกำกับดูแลที่สำคัญที่ธุรกิจบริการแพลตฟอร์ม
ดิจิทัลต้องรู้หรือต้องปฏิบ ัติตาม , โมเดลความสำเร็จในการขยายผลของกลุ่ม
ผ ู ้ประกอบการ SMEs ใน Sector สำคัญ เป็นต้น โดยเน้นให้เข ้าใจง ่าย และ
กลุ่มเป้าหมายรู้สึกเชื่อมโยงกับเน้ือหาที่นำเสนอได้ 

• การลงพื้นที่จริง เพื่อการเก็บข้อมูลกำหนดระยะเวลาในการลงพื้นที่ถ ่ายทำที่
เหมาะสม โดยการจัดหาช่างภาพนิ่งและช่างภาพ VDO เพื่อทำการบันทึกภาพ
ภารกิจของ สพธอ. ในพื้นที่ต่าง ๆ ทั้งในกรุงเทพฯ และปริมณฑล รวมถึงในพื้นที่
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๙                                                                                                                                        สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเลก็ทรอนิกส์ (สพธอ.) 
 

จังหวัดต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยจะต้องทำการบันทึกภาพภารกิจของ 
สพธอ. จำนวนไม่น้อยกว่า ๙ คร้ัง  

• สนับสนุนการดำเนินงานของคณะทำงาน สพธอ. ที่ร่วมในกิจกรรมการบันทึกภาพ
ภารกิจของ สพธอ. ในพื้นที่ต่าง ๆ โดยรับผิดชอบค่าใช้จ่ายที่จำเป็นไม่น้อยกว่า ๒ 
คนต่อคร้ัง เช่น ค่าอาหารและเคร่ืองด่ืม ค่าเดินทางไปต่างจังหวัดและค่าเดินทางใน
พื้นที่ต่างจังหวัด ค่าที่พัก เป็นต้น โดยนำเสนอรายละเอียดให้ สพธอ. พิจารณาก่อน
ดำเนินการ 

• จัดทำหรือตัดต่อ Success Story VDO ที ่สะท้อนบทบาท ภารกิจ ตลอดจน
ความสำเร็จในการดำเนินงานของ สพธอ. ให้เป็นไปตามแนวทางที่ได้มีการกำหนด
ไว้ทั้งในแง่ของการถ่ายทอดเน้ือหา รูปแบบการดำเนินเรื่องที่เหมาะสม  

• การทำ Subtitle ทั้งในรูปแบบภาษาไทย และ/หรือภาษาอังกฤษ เพื่อสนับสนุน
การเผยแพร่ผ่านช่องทางออนไลน์ และออฟไลน์ที่เหมาะสม 

• การพัฒนาและต่อยอดคลิปดังกล่าวให้อยู่ในรูปแบบคลิปสั้น หรือ Reels จำนวน ๓ 
คลิป โดยจะต้องมีเทคนิคในการตัดต่อและการนำเสนอที่น่าสนใจ ง่ายต่อการแชร์
ต่อ เพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางของ สพธอ. ทั้งน้ี ทุกคลิปจะต้องมี
กลุ่มเป้าหมายและผู้ชมเข้าถึงเน้ือหารวมทุกช่องทางไม่น้อยกว่า ๕๐๐,๐๐๐ การ
เข้าถึง/การรับชม (Reach/View) 

• การจัดทำโพสต์ประชาสัมพันธ์ในลักษณะของ Content ที่ต่อเน่ือง เช่น เบื้องหลัง
ความสำเร็จ เพื่อสร้างการรับรู้และการมีส่วนร่วม ผ่านช่องทางโซเชียลมีเดียของ 
สพธอ. เป็นต้น  

 ๔.๒.๖ กิจกรรมการจัดทำ Short Form VDO Content หรือ Reels จำนวน ๓ คลิป ความ
ยาวไม่เกิน ๒ นาทีต่อคลิป สื่อสารในประเด็นที่เกี ่ยวข้องเชื่อมโยงกับบทบาทและภารกิจของ สพธอ. โดย
จะต้องนำเสนอประเด็น รูปแบบการเล่าเรื่อง ตลอดจน Mood and Tone ที่น่าสนใจ เข้าใจง่าย น่าติดตาม 
เข้าถึงกลุ่มเป้าหมายในวงกว้าง โดยกระบวนการผลิตคลิปดังกล่าว ผู้รับจ้างจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบ และ
จัดเตรียมสิ่งต่างๆ เพื่อสนับสนุนการถ่ายทำ ซึ่งทุกขั้นตอนจะต้องนำเสนอให้ สพธอ.พิจารณาเห็นชอบก่อน
ดำเนินงานทุกคร้ัง 

 ๔.๒.๗ จัดทำข่าวประชาสัมพันธ์ จำนวน ๑๐ ช้ิน เพื่อเผยแพร่บทบาทและภารกิจของ สพธอ. 
ผ่านสื่อมวลชน ที่ครอบคลุมทั้งสื ่อหนังสือพิมพ์ วิทยุ ออนไลน์ ไม่น้อยกว่า ๒๐ สำนัก ต่อ ๑ ชิ้นงาน  และ
ภายหลังการเผยแพร่ผู้รับจ้างจะต้องรายงานสรุปผลให้ สพธอ.รับทราบอย่างใกล้ชิด 

 ๔.๒.๘ กิจกรรมบริหารจัดการช่องทางการสื่อสารออนไลน์ของ สพธอ.  เพื่อสร้างการมีสว่น
ร่วมกับกลุ่มเป้าหมายให้สอดคล้องกับกิจกรรมสื่อสารที่ดำเนินการจัดทำและเผยแพร่ในโครงการ เช่น ETDA 
Live, Success Story VDO หรือ Reels เป็นต้น โดยจะต้องมีกลุ่มเป้าหมายและผู้ชมเข้าถึงเนื้อหากิจกรรม
ของโครงการรวมทุกช่องทาง ไม่น้อยกว่า ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ การเข้าถึง/การรับชม (Reach/View)  
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๑๐                                                                                                                                        สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเลก็ทรอนิกส์ (สพธอ.) 
 

 ๔.๒.๙ การจัดทำของท่ีระลึกท่ีเช่ือมโยงและสะท้อนถึงอัตลักษณ์ตลอดจนบทบาทของ สพธอ. 
จำนวนไม่น้อยกว่า ๒๐๐ ชุด เพื่อใช้เป็นเคร่ืองมือในการสื่อสารไปยังกลุ่มเป้าหมาย ผ่านกิจกรรมต่างๆ ของ 
สพธอ. เช่น กิจกรรมการแถลงข่าว กิจกรรมสร้างการมีส่วนร่วมกับสื่อมวลชน เป็นต้น 

อย่างไรก็ตาม รายละเอียดของการจัดกิจกรรมในข้างต้น อาจมีการปรับเปลี่ยนได้ตามความ
เหมาะสม เพื่อให้สอดคล้องกับสถานการณ์ วัตถุประสงค์ ตลอดจนงบประมาณของโครงการ ตามที่ สพธอ.
เห็นชอบ 

๔.๓ การติดตามผลการสื่อสารตลอดโครงการและข้อเสนอแนะท่ีได้เพ่ือพัฒนากระบวนการ
สื่อสารของ สพธอ. 

 จากการดำเนินงานในการวางแผนและดำเนินกิจกรรมการสื่อสารของโครงการ ตามขอบเขตงาน
ในข้อ ๔.๒ ผู้รับจ้างจะต้องดำเนินการติดตามวัดผลและนำเสนอผลการสื่อสาร (Monitoring) เพื่อสะท้อน
ประสิทธ ิภาพของการจัดกิจกรรม  ตลอดจนการเผยแพร่ผ ่านสื่อช่องทางต่างๆ โดยอย ่างน้อยรายงาน 
Monitoring จะต้องอยู่ในรูปแบบที่เข้าใจง่ายและน่าสนใจ (Dashboard) โดยจะต้องประกอบไปด้วย 

 ๔.๓.๑  กระแสหรือเทรนด์ดิจิทัลที่เกี่ยวข้อง ที่ได้จากการเก็บข้อมูล ตลอดจนการวิเคราะห์ จาก
ระบบ Social listening ที่นำไปสู่การพัฒนาและกำหนดทิศทางตลอดจนประเด็นในการสื่อสารของโครงการ
และของ สพธอ. 

 ๔.๓.๒ Data insights ที่มาจากสื่อโซเชียลมีเดียของ สพธอ.  อาทิ เฟซบุ๊ก ETDA Thailand โดย
ข้อมูลที่นำเสนอจะต้องสะท้อนอัตราการเติบโต (Growth rate) ของการรับรู้และการมีส่วนร่วมที่เกิดขึ้นตลอด
การดำเนินโครงการ รวมถึงข้อเสนอแนะ ตลอดจน Comment ต่างๆ ของกลุ่มเป้าหมายที่น่าสนใจและต้องให้
ความสำคัญ 

 ๔.๓.๓ Clipping News โดยระบบที่น่าเชื่อถือ โดยผู้รับจ้างจะต้องจัดเก็บข้อมูล Clipping News 
ของ สพธอ.ตลอดโครงการที่เกิดขึ้น อัปเดตแบบรายวันในรูปแบบ Raw Data อย่างละเอียด พร้อมนำข้อมูลมา
ประมวล วิเคราห์ จัดทำและนำเสนอในรูปแบบที่เข้าใจง่าย  

 ทั้งน้ี ในรายงานดังกล่าว จะต้องมีข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนากิจกรรมการสื่อสาร
ของโครงการ โดยผู้รับจ้างต้องจัดทำรายงาน Monitoring นำเสนอต่อ สพธอ. ทุก ๒ สัปดาห์ และรายเดือน 
นับจากวันเริ่มต้นสัญญา โดยอย่างน้อย Dashboard ต้องครอบคลุมประเด็นสำคัญ เช่น 

• Social engagement (รายสัปดาห์) 

• Sentiment analysis (ถ้ามี) (รายสัปดาห์) 

• Top positive-performance posts (รายเดือน) 

• Top 5 posts with highest engagement (รายเดือน) 

• ผลการวิเคราะห์ Key takeaway from online รวมถึง Trend ที่พบ (รายเดือน) 

• Recommendation การสื่อสารของ ETDA (รายเดือน หรือรายไตรมาส) 

• Tracking top-engaged online transactions via social listening (รายเดือน) 
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๑๑                                                                                                                                        สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเลก็ทรอนิกส์ (สพธอ.) 
 

 รวมถึง ผู้รับจ้างจะต้องจัดให้มีระบบการแจ้งเตือนในประเด็นที ่เกี ่ยวข้องกับ สพธอ. แบบ 
Realtime ผ่านช่องทางที่ สพธอ.เข้าถึงและรับข้อมูลได้โดยง่าย เช่น Line group หรือรูปแบบที่มีการตกลง
ร่วมกับ สพธอ. โดยคำนึงถึงประสิทธิภาพสูงสุดของการดำเนินงาน ที่เหมาะสมกับการดำเนินงานจริง 

 ๔.๔ การจัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงานโครงการ (External Communication 
Performance Report) 

 ผู้รับจ้างจะต้องจัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงานโครงการ ซึ่งรายละเอียดอย่างน้อยต้อง
ประกอบไปด้วย  

• บทสรุปผู้บริหาร เพื่อสรุปภาพรวมผลการดำเนินงานและประสิทธิผลของการสื่อสารตลอดการ
ดำเนินโครงการ เช่น เป้าหมายของการสื่อสาร ประเภทกิจกรรมที่รองรับ กลุ่มเป้าหมาย ผล
ตอบรับหลัก ผลการใช้ช่องทางการสื่อสาร ประเด็นที่สื่อมวลชนให้ความสนใจ เป็นต้น 

• ผลการใช้ช่องทางการสื่อสาร ให้แยกวิเคราะห์ตามช่องทาง เช่น Owned media, Earned 
media และ Paid media โดยต้องรายงานข้อม ูล เช่น Reach, Impression, Engagement 
Rate, Average View Duration ฯลฯ  

• Data insights analysis ที่แสดงผลวิเคราะห์เชิงลึกจากข้อมูล Social Listening, Sentiment 
Analysis, Keyword Trend, หรือ Traffic Analytics มีการวิเคราะห์พฤติกรรมหรือทัศนคติ
ของผู้รับสารต่อประเด็น ที่ สพธอ. สื่อสาร 

• Clipping news ที่มีการรายงานข่าวและสื่อที่เผยแพร่ มีการระบุและวิเคราะห์ทิศทางของข่าว 
(Positive, Neutral และ Negative) พร้อมมูลค่าทางสื่อ (PR Value)  

• Key Messages & Narrative Check มีการแสดงผลการตรวจสอบว่าเน้ือหาที่สื่อมวลชนหรือ
ผู้ติดตามสะท้อนกลับ “สอดคล้องกับ Key Message ของ สพธอ.” หรือไม่ 

• Outcome & Impact Evaluation เช่น การรับรู้ (Awareness) การเข้าใจ (Understanding)  
การยอมรับ (Acceptance) และผลลัพธ์เชิงภาพลักษณ์องค์กร 

• บทเรียนและข้อเสนอแนะ (Lesson Learned & Recommendation) เป็นการนำเสนอ
ข้อเสนอแนะเพื่อปรับปรุงการสื่อสารในระยะต่อไป เช่น การวิเคราะห์ Gap Analysis จาก
กระบวนการสื่อสาร ช่องทางที่มีประสิทธิภาพสูงสุด หรือประเด็นที่ประชาชนยังเข้าใจ
คลาดเคลื่อน เป็นต้น 

๕. วงเงินในการจัดหา  

 วงเงินงบประมาณ เป็นจำนวนเงิน ๘,๐๐๐,๐๐๐ บาท (แปดล้านบาทถ้วน) และราคากลาง เป็น
จำนวนเงิน     ๗,๙๙๗,๓๐๖.๖๗  บาท (  เจ็ดล้านเก้าแสนเก้าหมื่นเจ็ดพันสามร้อยหกจุดหกเจ็ดบาท)  

 

๖. ระยะเวลาดำเนินการ 
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๑๒                                                                                                                                        สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเลก็ทรอนิกส์ (สพธอ.) 
 

 กำหนดระยะเวลาดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในวันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๖๙ 

๗. สิ่งส่งมอบและกำหนดเวลาการส่งมอบ 

 ผู้รับจ้างจะต้องดำเนินการตามขอบเขตงานข้อ ๔ โดยส่งมอบงานเป็น ๔ งวด ดังน้ี 

 งวดที่ ๑ ส่งมอบงานตามขอบเขตงานในข้อ ๔.๑ และ ๔.๒ (เฉพาะในส่วนของการวางแผนงาน
เพื่อให้ครอบคลุมกิจกรรมทั้งหมดตลอดทั้งโครงการ) ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์บันทึกใน Flash Drive หรือ
สื่อบันทึกข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์อื่น จำนวน ๑ ชุด ภายใน ๓๐ วัน หลังจากวันลงนามในสัญญาจ้าง 

 งวดที่ ๒ ส่งมอบรายงานสรุปผลการดำเนินงานบางส่วนตามขอบเขตของงานในข้อ ๔.๒-๔.๓ 
(ตามแผนงานที ่กำหนด) ในรูปแบบไฟล์อ ิเล ็กทรอนิกส์บ ันทึกใน Flash Drive หรือสื ่อบันทึกข ้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์อื่น จำนวน ๑ ชุด ภายในวันที่ ๑๐ มีนาคม ๒๕๖๙ 

 งวดที่ ๓ ส่งมอบรายงานสรุปผลการดำเนินงานบางส่วนตามขอบเขตของงานในข้อ ๔.๒ - ๔.๓ 
(ตามแผนงานที ่กำหนด) ในรูปแบบไฟล์อ ิเล ็กทรอนิกส์บ ันทึกใน Flash Drive หรือสื ่อบันทึกข ้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์อื่น จำนวน ๑ ชุด ภายในวันที่ ๑๐ มิถุนายน ๒๕๖๙ 

งวดที่ ๔ ส่งมอบรายงานสรุปผลการดำเนินงานส่วนที่เหลือตามขอบเขตของงานในข้อ ๔.๓ (ตาม
แผนงานที่กำหนด) และส่งมอบรายงานตามขอบเขตของงานข้อ ๔.๔ ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์บันทึกใน 
Flash Drive หรือสื่อบันทึกข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์อื่น จำนวน ๑ ชุด ภายในวันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๖๙ 

๘. เงื่อนไขการจ่ายเงิน  

 สพธอ. จะจ่ายเงินค่าจ้างให้แก่ผู้รับจ้าง โดยแบ่งเป็น ๔ งวด ดังน้ี 

 งวดที่ ๑  จำนวนร้อยละ ๒๕ ของวงเงินการจ้างทั้งหมดตามสัญญา เมื่อผู้รับจ้างดำเนินงานและ
ส่งมอบงานตามสิ่งส่งมอบข้อ ๗ งวดที่ ๑ และคณะกรรมการตรวจรับได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว 

 งวดที่ ๒ จำนวนร้อยละ ๓๕ ของวงเงินการจ้างทั้งหมดตามสัญญา เมื่อผู้รับจ้างดำเนินงานและ  
ส่งมอบงานตามสิ่งส่งมอบข้อ ๗ งวดที่ ๒ และคณะกรรมการตรวจรับได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว 

 งวดที่ ๓ จำนวนร้อยละ ๒๐ ของวงเงินการจ้างทั้งหมดตามสัญญา เมื่อผู้รับจ้างดำเนินงานและ  
ส่งมอบงานตามสิ่งส่งมอบข้อ ๗ งวดที่ ๓ และคณะกรรมการตรวจรับได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว 

 งวดที่ ๔ จำนวนร้อยละ ๒๐ ของวงเงินการจ้างทั้งหมดตามสัญญา เมื่อผู้รับจ้างดำเนินงานและ  
ส่งมอบงานตามสิ่งส่งมอบข้อ ๗ งวดที่ ๔ และคณะกรรมการตรวจรับได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว 

๙. อัตราค่าปรับ 
  เมื่อครบกำหนดส่งมอบงานตามที่กำหนด ถ้าผู้รับจ้างไม่ส่งมอบงานจ้าง หรือส่งมอบล่าช้า  หรือ
ส่งมอบไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบจำนวน  หรือไม่เป็นไปตามที่ตกลงกันไว้แก่ สพธอ.  ผู้รับจ้างจะต้องชำระค่าปรับ
ให้ สพธอ. เป็นรายวันเป็นจำนวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ ๐.๑๐ (ศูนย์จุดหน่ึงศูนย์) ของราคางานจ้าง  แต่
จะต้องไม่ต่ำกว่าวันละ ๑๐๐ บาท (หน่ึงร้อยบาทถ้วน)  นับถัดจากวันครบกำหนดส่งมอบตามสัญญาจนถึงวันที่
ผู้รับจ้างได้ส่งมอบงานจ้างให้แก่ สพธอ. จนถูกต้องครบถ้วน 
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๑๓                                                                                                                                        สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเลก็ทรอนิกส์ (สพธอ.) 
 

๑๐. การรักษาความลับ 
๑๐.๑ 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 

๑๐.๒ หากผู้รับจ้างมิได้ปฏิบัติตามข้อ ๑๐.๑ ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบต่อ สพธอ. หรือบุคคลอื่น
ที่เป็นเจ้าของข้อมูลที่เป็นความลับนั้นในความเสียหายใด  ๆ  ที่เกิดขึ้นเนื่องจากการที่ข้อมูลที่เป็นความลับ
ดังกล่าว ได้ถูกเปิดเผยไม่ว่าทั้งหมดหรือแต่บางส่วน และ สพธอ. มีสิทธิบอกเลิกสัญญาได้ทันที 

๑๐.๓ ผู้รับจ้างจะยังคงต้องผูกพันตามข้อกำหนดเกี่ยวกับการรักษาข้อมูลที่เป็นความลับตาม 
ข้อ ๑๐.๑ ต่อไป ตราบที่ข้อมูลที่เป็นความลับดังกล่าวยังคงเป็นความลับอยู่  แม้ว่าการจ้างตามสัญญานี้ได้
สิ้นสุดลงแล้วไม่ว่าด้วยเหตุใดก็ตาม 
๑๑. หลักเกณฑ์การพิจารณา 

ใช้เกณฑ์ราคาและเกณฑ์คุณภาพประกอบกัน โดย สพธอ. ขอสงวนสิทธิ์ในการพิจารณา
คัดเลือกโดยเรียงลำดับจากผู้ที่ได้รับคะแนนรวมสูงสุด ดังน้ี 

๑๑.๑ ราคาให้น้ำหนักร้อยละ ๒๐  
๑๑.๒ ผลงานที่ผ่านมา หรือ ความน่าเชื่อถือของผู้เสนอราคา หรือ แผนการปฏิบัติงาน หรือ

ข้อเสนอแนะอื่นๆ  ให้น้ำหนักร้อยละ ๘๐  
การพิจารณาข้อเสนอตามขอบเขตของงาน ผู้ที่ผ่านการพิจารณาตามเกณฑ์ จะต้องได้รับคะแนน

รวมไม่น้อยกว่า ๘๐ (แปดสิบ) คะแนน จากคะแนนรวม ๑๐๐ (หน่ึงร้อย) คะแนน ตามหลักเกณฑ์การพิจารณา 
ดังน้ี 

 
ลำดับ รายละเอียด น้ำหนัก 

(ร้อยละ) 
คะแนน
ต่อข้อ 
(๑๐๐) 

คะแนน
รวม 

(๑๐๐) 
๑ เกณฑ์ราคา   ๒๐ คะแนน ๒๐   
๒ แผนการปฏิบัติงาน และตัวอย่างในการสร้างสรรผลงาน ๖๐ คะแนน 

   

 ๒.๑ การวางแผนดำเนินงานโครงการในภาพรวม การกำหนด Concept 
และแนวทางการจัดกิจกรรม 

๑๐   
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๑๔                                                                                                                                        สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเลก็ทรอนิกส์ (สพธอ.) 
 

ลำดับ รายละเอียด น้ำหนัก 
(ร้อยละ) 

คะแนน
ต่อข้อ 
(๑๐๐) 

คะแนน
รวม 

(๑๐๐) 

เกณฑ์การให้คะแนน 

๑. มีการนำเสนอแผนการดำเนินงาน การสื่อสารที่ชัดเจนครบถ้วน มี
ความโดดเด่นน่าสนใจ มีการกำหนด Concept แนวทางการจัดกิจกรรม 
ระยะเวลาดำเนินการ ที่สอดคล้องตามวัตถุประสงค์ของโครงการและ
ขอบเขต TOR  มีการนำเสนอแนวทางการพัฒนาต่อยอดกิจกรรมที่เป็น
ประโยชน์ต่อองค์กรอย่างสร้างสรรค์ และสะท้อนถึงการบรรลุเป้าหมาย
ของกระบวนการสื่อสารภายใต้บทบาทของ สพธอ. และการดำเนินงาน
ประจำปี ๒๕๖๙ เท่ากับ ๑๐ คะแนน 

๒. มีการนำเสนอแผนการดำเนินงาน การสื่อสารที่ชัดเจนครบถ้วน โดย
กำหนด Concept แนวทางการจัดกิจกรรม ระยะเวลาดำเนินการ ที่
สอดคล้องตามวัตถุประสงค์ของโครงการและขอบเขต TOR เท่ากับ ๕ 
คะแนน 

๓. มีการนำเสนอแนวทางการจัดกิจกรรม แต่ไม่มีความชัดเจน ไม่
ครบถ้วน และไม่สอดคล้องตามวัตถุประสงค์ของโครงการ เท่ากับ ๓ 
คะแนน 

 

 ๒.๒ ความเหมาะสมในการเลือกช่องทางสำหรับการสื่อสาร ที่ตรงกับ
เป้าหมายของโครงการ และความสามารถในการเข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย
ผ่านช่องทางต่างๆ 

เกณฑ์การให้คะแนน 

๑. มีกลยุทธ์ในการเลือกช่องทางการสื่อสารที่สอดคล้องกับ
กลุ่มเป้าหมาย ผนวกกับการแบ่งประเภทของกลุ่มเป้าหมายที่สอดคล้อง
กับบทบาทการทำงานของ สพธอ. และเป้าหมายการดำเนินงาน
ประจำปีที่ชัดเจน มีการนำเสนอช่องทางการสื่อสารที่จะใช้ตลอด
โครงการได้อย่างน่าสนใจ และสะท้อนถึงความสามารถในการเข้าถึง
กลุ่มเป้าหมาย เพื่อสร้าง Engagement ผ่านช่องทางต่างๆ  และมีแผน
ในการบริหารจัดการการดูแลช่องทางการสื่อสารได้อย่างโดดเด่นและมี
ความคิด สร้างสรรค์ เท่ากับ ๑๐ คะแนน 

๒. มีกลยุทธ์ในการเลือกช่องทางการสื่อสารที่สอดคล้องกับ
กลุ่มเป้าหมายและวัตถุประสงค์ของโครงการ มีการนำเสนอช่องทางการ
สื่อสารที่จะใช้ตลอดโครงการ และสะท้อนถึงความสามารถในการเข้าถึง

๑๐   
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๑๕                                                                                                                                        สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเลก็ทรอนิกส์ (สพธอ.) 
 

ลำดับ รายละเอียด น้ำหนัก 
(ร้อยละ) 

คะแนน
ต่อข้อ 
(๑๐๐) 

คะแนน
รวม 

(๑๐๐) 
กลุ่มเป้าหมาย เพื่อสร้าง Engagement ผ่านช่องทางต่างๆ ได้ และมี
แผนในการบริหารจัดการการดูแลช่องทางการสื่อสาร เท่ากับ ๕ คะแนน 

๓. มีกลยุทธ์ในการเลือกช่องทางการสื่อสารที่สอดคล้องกับ
กลุ่มเป้าหมายและวัตถุประสงค์ของโครงการ มีการนำเสนอช่องทางการ
สื่อสาร ที่จะใช้ตลอด โครงการ แต่ไม่มีแผนในการบริหารจัดการการ
ดูแลช่องทางการสื่อสาร  เท่ากับ ๓ คะแนน 

 ๒.๓ ความสามารถในการติดตามผลการสื่อสาร การวัดผลการสื่อสาร 
และการวิเคราะห์ผลการสื่อสารที่สะท้อนประสิทธิภาพของการสื่อสาร
ขององค์กร 

เกณฑ์การให้คะแนน 

๑. มีการนำเสนอวิธี หรือ แนวทางในการดำเนินงานการติดตามผลการ
สื่อสาร การวัดผลการสื่อสาร ผ่านช่องทางต่าง ๆ ด้วยเคร่ืองมือที่
น่าเชื่อถือ และมีรูปแบบการนำเสนอผลที่น่าสนใจ พร้อมแนวทางในการ
วิเคราะห์ผลการสื่อสารที่สะท้อนประสิทธิภาพของการสื่อสารผ่าน
ช่องทางต่างๆ ขององค์กรได้อย่างชัดเจน รวมถึงตัวอย่างของ 
Dashboard ซึ่งการดำเนินงานทั้งหมดจะต้องสอดคล้องกับวัตถุประสงค์
ของโครงการ ได้อย่างโดดเด่น เท่ากับ ๑๐ คะแนน 

๒. มีการนำเสนอวิธี หรือ แนวทางในการดำเนินงานการติดตามผลการ
สื่อสาร การวัดผลการสื่อสาร ผ่านช่องทางต่าง ๆ ด้วยเคร่ืองมือที่
น่าเชื่อถือ  มีแนวทางในการวิเคราะห์ผลการสื่อสารที่สะท้อน
ประสิทธิภาพของการสื่อสารผ่านช่องทางต่างๆ ขององค์กรได้และ
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ เท่ากับ ๕ คะแนน 

๓. มีการนำเสนอวิธี หรือ แนวทางในการดำเนินงานการติดตามผลการ
สื่อสาร การวัดผลการสื่อสาร ผ่านช่องทางต่าง ๆ และมีแนวทางในการ
วิเคราะห์ผลการสื่อสารที่สะท้อนประสิทธิภาพของการสื่อสารของ
องค์กร เท่ากับ ๓ คะแนน 

๑๐  
 

 ๒.๔ ความสามารถในการสร้างสรรค์การออกแบบกิจกรรม Mood and 
Tone รวมถึงสื่อประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่างๆ ตลอดจนงานออกแบบ 
รายละเอียดอื่นๆ 
 
 
 

๓๐  
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๑๖                                                                                                                                        สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเลก็ทรอนิกส์ (สพธอ.) 
 

ลำดับ รายละเอียด น้ำหนัก 
(ร้อยละ) 

คะแนน
ต่อข้อ 
(๑๐๐) 

คะแนน
รวม 

(๑๐๐) 
เกณฑ์การให้คะแนน 

๑. มีความสามารถในการสร้างสรรค์การออกแบบกิจกรรม Mood and 
Tone  รวมถึงสื่อประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่างๆ ตลอดจนงานออกแบบ
รายละเอียดอื่นๆ ที่สะท้อนและเหมาะสมกับบทบาท ในมิติของ 
Regulator และ Facilitator ที่ชัดเจน ได้อย่างน่าสนใจ และโดดเด่น 
เท่ากับ ๓๐ คะแนน 

๒. มีความสามารถในการสร้างสรรค์การออกแบบกิจกรรม Mood and 
Tone  รวมถึงสื่อประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่างๆ ตลอดจนงานออกแบบ
รายละเอียดอื่นๆ ที่มีความสอดคล้องกับโครงการ เท่ากับ ๑๕ คะแนน   

๓. มีการออกแบบกิจกรรม สื่อประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่างๆ ตลอดจน
งานออกแบบรายละเอียดอื่นๆ  เท่ากับ ๑๐ คะแนน   

๔. ไม่มีการนำเสนอ เท่ากับ ๐ คะแนน 

๓ ผลงาน ประวัติบริษัท และประสบการณ์การทำงาน  ๑๕ คะแนน 
 

   

 ๓.๑ ผลงานในการจัดกิจกรรมสื่อสารองค์กรในรูปแบบต่างๆ ที่ผ่านมา 
ที่มีความเกี่ยวข้องและสอดคล้องกับโครงการ หรือในลักษณะใกล้เคียง 
กัน โดยผลงานดังกล่าวจะต้องครอบคลุมทั้งการออกแบบ การ
สร้างสรรค์กิจกรรมผ่านสื่อต่างๆ  การจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ การ
จัดทำ Content การบริหารจัดการกิจกรรม เป็นต้น 
 
เกณฑ์การให้คะแนน 

๑. การนำเสนอผลงานสอดคล้องกับโครงการ มีความสร้างสรรค์ 

น่าสนใจอย่างโดดเด่น เท่ากับ ๑๐ คะแนน 

๒. การนำเสนอผลงานสอดคล้องกับโครงการ มีความสร้างสรรค์ เท่ากับ 
๗ คะแนน 

๓. การนำเสนอผลงานสอดคล้องกับโครงการ เท่ากับ ๕ คะแนน 

๔. มีการนำเสนอผลงาน แต่ไม่สอดคล้องกับโครงการ เท่ากับ ๓ คะแนน 

๑๐   

 ๓.๒ ประสบการณ์ในการวางแผนการสื่อสาร บริหารงานสื่อสาร
ประชาสัมพันธ์องค์กรให้กับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐ หรือเอกชน ไม่
น้อยกว่า  ๕ ป ี

๕   
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QMS-FM-OGA-11-V02-แบบฟอร์ม TOR จ้าง 

๑๗                                                                                                                                        สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเลก็ทรอนิกส์ (สพธอ.) 
 

ลำดับ รายละเอียด น้ำหนัก 
(ร้อยละ) 

คะแนน
ต่อข้อ 
(๑๐๐) 

คะแนน
รวม 

(๑๐๐) 
เกณฑ์การให้คะแนน  

๑.กรณีประสบการณ์ ๕ ปีขึ้นไป ได้ ๕ คะแนน 
๒.กรณีประสบการณ์ ๔ ปี ได้ ๔ คะแนน 
๓.กรณีประสบการณ์ ๓ ปี ได้ ๓ คะแนน 
๔.กรณีประสบการณ์ น้อยกว่า ๓ ปี ได้ ๐ คะแนน 
 

๔ ข้อเสนออ่ืนๆ เพ่ิมเติม นอกเหนือจาก TOR  ๕ คะแนน  ๕   
คะแนนรวมท้ังหมด ๑๐๐   

วิธีการให้คะแนน 
- ข้อ ๒ และข้อ ๔ คณะกรรมการจะพิจารณาโดยเปรียบเทียบจากเอกสารที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้เสนอมาและการ

ให้คะแนนคิดจากผู้ที่นำเสนองานได้ดีที่สุดเรียงลำดับลงมา 
- ข้อ ๓ คณะกรรมการจะพิจารณาจากการนำเสนอและเอกสารที่ผู้ยื่นข้อเสนอยื่นมา โดยต้องมีหนังสือรับรอง

ผลงานหรือสำเนาสัญญาที่เป็นงานรับจ้างที่มีลักษณะเดียวกันกับงานที่ประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์คร้ังน้ีที่ดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว โดยจะพิจารณาเฉพาะวงเงินสัญญาที่เป็นคู่สัญญา 
โดยตรงกับหน่วยงานของรัฐหรือเอกชนที่ผู้ว่าจ้างเชื่อถือกำหนด กรณีที่เสนอมาหลายสัญญา 
 

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

ต่ำสุด / ราคาผู้เสนอราคาต่ำสุด)* ๑๐๐) 
ทั้งน้ี ผู้เสนอราคาจะต้องส่งข้อเสนอด้านเทคนิคและด้านผลงานเพื่อประกอบการพิจารณาให้กับ

สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พิจารณาและนำเสนอ Presentation ไม่เกิน ๓๐ (สามสิบ) นาที  
ณ สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ หรือนำเสนอในรูปแบบออนไลน์ 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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- ๒ - 
 

 

 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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(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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(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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 “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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 “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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