
 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนวทางปฏิบัติในการเตรียมตัวสำหรับการลงนามสัญญา 

และการดำเนินการหลงัลงนามสัญญา (บริหารสัญญา)  

สำหรับผูคากับภาครัฐ 

ในการจัดซื้อจัดจางกับกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สวนพัสดุ ฝายพัฒนาประสิทธิภาพองคกร 

กองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค พ.ศ. 2568  

 

 

 



 

 

 

สารบัญ 

 

          หนา 

1 วัตถุประสงค            3 

2 ช่ืองาน/วิธีการข้ันตอนการขอรับบริการ/ระยะเวลาท่ีใชในการขอรับบริการ/ 

   ชองทางใหบริการ/คาธรรมเนียม/รายการเอกสาหลักฐานประกอบการย่ืนขอรับบริการ    

       - การจัดทำ/ลงนาม สัญญา/หนังสือขอตกลง/ใบส่ังซ้ือส่ังจาง         4 

       - การสงมอบพัสดุ           5 

      - คาปรับ            5 

      - การขอลด งด ยกเวนคาปรับ หรือการขอขยายระยะเวลาสงมอบพัสดุตามสัญญา         6 

      - การแกไขเปล่ียนแปลงรายละเอียดของสัญญา                                                  6 

      - การเบิกจายเงิน           7 

      - การขอคืนหลักประกันสัญญา                                                                     7 

3  กฎหมายท่ีเกี่ยวของ             7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

วัตถุประสงค 

 

เพ่ือใหสำหรับผูคากับภาครัฐในการจัดซ้ือจัดจางกับกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค ทราบถึง

แนวทางปฏิบัติในการเตรียมตัวสำหรับการลงนามสัญญาและการดำเนินการหลังลงนามสัญญา (บริหารสัญญา)  

 

 

      สวนพัสดุ ฝายพัฒนาประสิทธิภาพองคกร 

      กองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ช่ืองาน/วิธีการข้ันตอนการขอรับบริการ/ระยะเวลาท่ีใชในการขอรับบริการ/ 

ชองทางใหบริการ/คาธรรมเนียม/รายการเอกสาหลักฐานประกอบการย่ืนขอรับบริการ 

 

             1. การจัดทำ/ลงนาม สัญญา/หนังสือขอตกลง/ใบส่ังซ้ือส่ังจาง 

1.1 เมื่อผูเสนอราคาไดรับการคัดเลือกจากกองทุนฯ แลว กองทุนฯ จะกำหนดนัดหมายเพ่ือ

เขาทำสัญญา (สัญญา/หนังสือขอตกลง/ใบสั่งซ้ือสั่งจาง) กับกองทุนฯ โดยใหเตรียมเอกสารดังนี้ 

    - หนังสือจดทะเบียนบริษัท ใบทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม (ภพ.20) หรือบัตรประจำตัว

ประชาชน (กรณีเสนอราคาในนามบุคคลธรรมดา) หรืออ่ืนๆ นอกเหนือจากนี้ตามท่ีกองทุนฯ กำหนด 

    - กรณีจัดทำสัญญา ตองมีหลักค้ำประกันสัญญาโดยสามารถใชหลักประกันอยางใด

อยางหนึ่ง ดังนี้ 

           (๑) เงินสด  
      (๒) เช็คหรือดราฟทที ่ธนาคารเซ็นสั ่งจาย ซึ ่งเปนเช็คหรือดราฟท       
ลงวันท่ีท่ีใชเช็คหรือดราฟทนั้นชำระตอเจาหนาท่ี หรือกอนวันนั้นไมเกิน ๓ วันทำการ  

      (๓) หนังสือคํ ้าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางท่ี
คณะกรรมการนโยบายกําหนด  โดยอาจเปนหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กำหนดก็ได 

      (๔) หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยท่ี
ไดรับอนุญาตใหประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจค้ำประกันตามประกาศของธนาคารแหง
ประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ โดยอนุโลมใหใชตาม
ตัวอยางหนังสือค้ำประกันของธนาคารท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 

      (๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
 
         ระยะเวลาในการดำเนินการ ภายใน 7 วนัทำการ นับถัดจากวันท่ีไดรับหนังสือแจง 
    ชองทางดำเนินการ ณ สำนักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค 
         คาใชจาย/คาธรรมเนียม การดำเนินการในข้ันตอนนี้ไมมีคาธรรมเนียมในการดำเนินการ 

         เอกสารประกอบการดำเนินการ ตามกำหนดใน 1.1 

 
   1.2 การเสียภาษีโดยการติดอากรแสตมป และการตราสาร กรณีงานจาง 
    กรณีงานจางทุกประเภท ตองเสียภาษีโดยการติดอากรแสตมป หรือการตราสาร ในอัตรา 
1 บาท ของทุกจำนวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 1,000 บาท ในตนฉบับ และปดอากรแสตมปที่คูฉบับ 
5 บาท โดยใหผูรับจางเปนผูเสียอากร 

     - กรณีจัดทำสัญญา ที่มีวงเงินมากกวา 200,000.- บาท ขึ้นไป ตองสลักหลังตรา
สาร   ท่ีกรมสรรพากร สรรพากรภาค หรือ สรรพากรพ้ืนท่ี ท่ีสำนักงานของผูวาจาง หรือผูรับจาง ตั้งอยู 

     - กรณีจัดทำสัญญา ท่ีมีวงเงินต่ำกวากวา 200,000.- บาท  ตองติดอากรแสตมป 
 
       ระยะเวลาในการดำเนินการ กรณีตราสารภายใน 15 วัน นับถัดจากวันท่ีลงนามในสัญญา
จาง/หนังสือขอตกลงจาง/ใบสั่งจาง 

ชองทางดำเนินการ ณ กรมสรรพากร สรรพากรภาค สรรพากรพื้นท่ี หรือผานชองทาง
ออนไลน ท่ี https://efiling.rd.go.th/rd-efiling-web/authen/OS9_V2           

คาใชจาย/คาธรรมเนียม การดำเนินการในข้ันตอนนี้ไมมีคาธรรมเนียมในการดำเนินการ 
       เอกสารประกอบการดำเนินการ สัญญาจาง/หนังสือขอตกลงจาง/ใบสั่งจาง ตนฉบับ       

คูฉบับ และสำเนา 

  



 
  
 

  2. การสงมอบพัสดุ 

   2.1 ในการสงมอบพัสดุทุกคร ั ้ง ผ ู ขายหรือผู ร ับจางจะตองสงมอบสิ ่งของหรืองาน            

พรอมหนังสือสงมอบงาน และ/หรือ ใบวางบิล ใบแจงหนี้ ใบกำกับภาษี โดยใหสงที่งานสารบรรณ กองทุน

พัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค ระบุสงถึงประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผูตรวจรับพัสดุในงานนั้นๆ 

โดยสงดวยตนเองหรือทางไปรษณียก็ได 

   2.2  การสงมอบพัสดุทุกครั้ง จะยึดถือวันท่ีกองทุนฯ ไดรับเอกสารถูกตองเปนวันท่ีผูขายหรือ

ผูรับจางสงมอบงาน 

   2.3 เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีมติเห็นชอบการสงมอบและกองทุนฯ อนุมัติแลว      

จึงจะถือวาการสงมอบนั้น ถูกตอง ครบถวน และสมบูรณแลว 

 

ระยะเวลาในการดำเนินการ ตามท่ีกำหนดในสญัญาจาง/หนังสือขอตกลง/ใบสั่งซ้ือสั่งจาง 

ชองทางดำเนินการ สงเอกสารท่ี สำนักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค 
หรือทางไปรษณีย กองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค 388 อาคารเอส.พี. (IBM) อาคารบี ชั้น 6, ถ. 
พหลโยธิน แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร 10400 

         คาใชจาย/คาธรรมเนียม การดำเนินการในข้ันตอนนี้ไมมีคาธรรมเนียมในการดำเนินการ 

         เอกสารประกอบการดำเนินการ ตามกำหนดใน 2.1 

 

 

  3.  คาปรับ 

   3.1 กรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางสงมอบงานลาชากวาท่ีกำหนดในสัญญา ผูขายหรือผูรับจางตอง

ชำระคาปรับตามอัตราที่กำหนดในสัญญา โดยคำนวณคาปรับเปนรายวัน นับถัดจากวันสิ้นสุดสงมอบเปน     

วันที่ 1 จนถึงวันท่ีผูขายหรือผูรับจางสงมอบงานถูกตองครบถวน โดยผูขายหรือผูรับจางตองชำระคาปรับให

กองทุนฯ หรือกองทุนฯ อาจหักเอาจากคาพัสดุท่ีจะจายในงวดนั้น และหากเงินท่ีจะจายในงวดนั้นไมเพียงพอใน

การชำระคาปรับ กองทุนฯ อาจหักเอาจากหลักค้ำประกันสัญญาอีกตอหนึ่งก็ได 
 

   3.2 หากผูขายหรือผูรับจางไมสามารถสงมอบงานไดและจำนวนเงินคาปรับจะขึ้นไปถึง    

รอยละ 10 ของวงเงินตามสัญญา กองทุนฯ อาจพิจารณาบอกเลิกสัญญา ซึ่งการบอกเลิกสัญญานี้ไมทำให

ผูขายหรือผูรับจางพนจากภาระรับผิดชอบภาระผูกผันอื่นๆ เชนคาปรับที่เกิดขึ้นแลว รวมถึงคาเสียหายที่จะ

เกิดข้ึน 

ระยะเวลาในการดำเนินการ ตามท่ีกำหนดในสัญญาจาง/หนังสือขอตกลง/ใบสั่งซ้ือสั่งจาง 

ชองทางดำเนินการ เปนการดำเนินการโดยกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค  
       คาใชจาย/คาธรรมเนียม การดำเนินการในข้ันตอนนี้ไมมีคาธรรมเนียมในการดำเนินการ 

       เอกสารประกอบการดำเนินการ เปนการดำเนินการโดยกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค 

 

 

 

 

 

 



 

 

  4. การขอลด งด ยกเวนคาปรับ หรือการขอขยายระยะเวลาสงมอบพัสดุตามสัญญา 

   4.1 หากเกิดเหตุการณใดเหตุการณหนึ่ง ซึ่งอาจทำใหผูขายหรือผูรับจางไมสามารถสงมอบ

สิ่งของหรืองาน ตามกฎหมาย ผูขายหรือผูรับจางอาจขอลด งด ยกเวนคาปรับ หรือการขอขยายระยะเวลาสง

มอบพัสดุตามสัญญา ไดดังนี้ 

    4.1.1 หากระยะเวลาสงมอบตามสัญญายังไมสิ้นสุด ผูขายหรือผูรับจางสามารถขอ

ขยายระยะเวลาสงมอบพัสดุตามสัญญาได 

    4.1.2  หากระยะเวลาสงมอบตามสัญญาสิ้นสุดแลว และเกิดคาปรับข้ึน ผูขายหรือผู

รับจางสามารถขอลด งด ยกเวนคาปรับ ตามสัญญาได  

   4.2 การขอลด งด ยกเวนคาปรับ หรือการขอขยายระยะเวลาสงมอบพัสดุตามสัญญา      

ผูขายหรือผูรับจางตองแจงเปนหนังสือใหกองทุนฯ ทราบ 

                 ระยะเวลาในการดำเนินการ การดำเนินการตาม 4.2 ใหดำเนินการภายใน 15 วัน หลังจาก

เหตุการณนั้นสิ้นสุดลง หรือ ภายใน 15 วันที่ทราบเหตุ มิฉะนั้นจะถือวาผูขาย/ผูรับจาง รูแจงและยอมรับใน

เหตุนั้น มิสามารถขอลด งด ยกเวนคาปรับ หรือการขอขยายระยะเวลาสงมอบพัสดุตามสัญญา 

 

ชองทางดำเนินการ สงเอกสารที่ สำนักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค หรือทาง
ไปรษณีย กองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค 388 อาคารเอส.พี. (IBM) อาคารบี ชั้น 6, ถ. พหลโยธนิ 
แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร 10400 

       คาใชจาย/คาธรรมเนียม การดำเนินการในข้ันตอนนี้ไมมีคาธรรมเนียมในการดำเนินการ 

       เอกสารประกอบการดำเนินการ หนังสือขอลด งด ยกเวนคาปรับ หรือการขอขยายระยะเวลาสง

มอบพัสดุตามสัญญา 

 

 

  5. การแกไขเปล่ียนแปลงรายละเอียดของสัญญา 

   หากมีความจำเปนตองเปลี่ยนแปลงรายละเอียดของสัญญา สามารถกระทำไดภายใตเง่ือนไข ดังนี้ 

   (๑) รูปแบบของสัญญาไมเปนไปตามคณะกรรมการนโยบายกำหนดโดยความเห็นชอบของ

สำนักงานอัยการสูงสุด 

   (๒) ในกรณีท่ีมีความจำเปนตองแกไขสัญญาหรือขอตกลง หากการแกไขนั้นไมทำใหหนวยงาน

ของรัฐเสียประโยชน 

   (๓) เปนการแกไขเพ่ือประโยชนแกหนวยงานของรฐัหรือประโยชนสาธารณะ 

   (๔) กรณีอ่ืนตามท่ีกฎหมายกำหนด 

 

       ระยะเวลาในการดำเนินการ ตองดำเนินการกอนสัญญาจาง/หนังสือขอตกลง/ใบสั่งซื ้อสั ่งจาง

สิ้นสุด หรือกอนตรวจรับพัสดุเสร็จสิ้น 

ชองทางดำเนินการ สงเอกสารที่ สำนักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค หรือทาง
ไปรษณีย กองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค 388 อาคารเอส.พี. (IBM) อาคารบี ชั้น 6, ถ. พหลโยธนิ 
แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร 10400 

       คาใชจาย/คาธรรมเนียม การดำเนินการในข้ันตอนนี้ไมมีคาธรรมเนียมในการดำเนินการ 

       เอกสารประกอบการดำเนินการ หนังสือขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดของสัญญา 

 

 



 

 

 

  6. การเบิกจายเงิน 

   เม่ือผูขายหรือผูรับจางสงมอบสิ่งของหรืองาน และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดรับมอบพัสดุ

ไดถูกตองแลว กองทุนฯ จะดำเนินการชำระเงินคาพัสดุใหแกผูขายหรือผูรับจางผานชองทางดังนี้ 

    (1) เช็คธนาคาร 

    (2) เงินโอน ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางไดยื่นแบบแสดงความจำนงการโอนเงินผาน

ระบบธนาคาร ซึ ่งในกรณีนี ้ผู ขายหรือผู ร ับจางตองสงใบเสร็จรับเงิน และ/หรือหลักฐานที ่เกี ่ยวกับภาษี            

ใหกองทุนฯ หลังจากไดรับเงินแลว 

      ระยะเวลาในการดำเนินการ ภายใน 30 วันหลังจากไดรับอนุมัติ 

ชองทางดำเนินการ เปนการดำเนินการโดยกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค  
      คาใชจาย/คาธรรมเนียม การดำเนินการในข้ันตอนนี้ไมมีคาธรรมเนียมในการดำเนินการ 

      เอกสารประกอบการดำเนินการ เปนการดำเนินการโดยกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค 

 

  7. การขอคืนหลักประกันสัญญา 

   ในกรณีท่ีมีการวางหลักค้ำประกันสัญญากองทุนฯ จะคืนหลักประกันใหกับผูขายหรือผูรับจาง

ภายหลังสิ้นสุดภาระผูกพันตามสัญญา โดยผูขายหรือผูรับจางอาจทำเปนหนังสือเขามาขอคืนดวยก็ได  

   หากผูขายหรือผู ร ับจางไดหลักค้ำประกันสัญญาเปนเงินสด หรือแคชเชียรเช็ค ใหนำสง       

ใบรับเงินฉบับจริงใหกับกองทุนฯดวย 

                 ระยะเวลาในการดำเนินการ ภายใน 15 วันหลังสิ้นสุดภาระผูกพันตามสัญญา 

ชองทางดำเนินการ สงเอกสารที่ สำนักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค หรือทาง
ไปรษณีย กองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค 388 อาคารเอส.พี. (IBM) อาคารบี ชั้น 6, ถ. พหลโยธนิ 
แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร 10400 

       คาใชจาย/คาธรรมเนียม การดำเนินการในข้ันตอนนี้ไมมีคาธรรมเนียมในการดำเนินการ 

       เอกสารประกอบการดำเนินการ หนังสือขอคืนหลักประกันสัญญา 

 

 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

 

 

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 ๑. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

          ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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