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คํานํา 
 
  คู มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) การจัดทําสัญญาจางกอสราง ท่ีสวนสัญญาพัสดุ  
จัดทําข้ึนมานี้ ไดนําพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มติคณะรัฐมนตรี กฎหมาย 
และคําสั่งตางๆ ท่ีเก่ียวของ ตลอดจนหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของกับการจัดทําสัญญามาเปนหลักเกณฑในการจัดทํา 
โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจในกระบวนการจัดทําสัญญา
จางกอสราง และสามารถนําไปประยุกตใชตอไป 

  คณะผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือเลมนี้คงจะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงาน และผูมีหนาท่ี
ที่เกี่ยวของไมมากก็นอย หากมีขอบกพรองประการใด คณะผูจัดทําขอนอมรับและยินดีที่จะปรับปรุงแกไข
ขอบกพรองในโอกาสตอไป 
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1. วัตถุประสงค 

  1.1 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เพ่ือใหไดงานท่ีมีคุณภาพตามท่ีกําหนด ผูปฏิบัติงานไมเกิด
ความสับสน สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและรวดเร็ว เปนการแลกเปลี่ยนและแบงปนความรู 
จากองคกรหนึ่งไปสูองคกรหนึ่งหรืออีกหลายองคกร ชวยใหการทํางานเปนมาตรฐานเดียวกัน เกิดประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลสูงสุด 
  1.2 เพ่ือกําหนดหลักเกณฑ ข้ันตอน หรือวิธีการไวเปนลายลักษณ อักษร เปนแนวทาง 
ในการปฏิบัติ และสามารถใชเปนเครื่องมือในการฝกอบรมได  
  1.3 ใชเปนเอกสารอางอิงในการทํางาน ลดขอผิดพลาดจากการทํางานท่ีไมเปนระบบ และ
เสริมสรางความม่ันใจในการปฏิบัติงาน 

2. ขอบเขต 

  เพ่ือใหการจัดทําสัญญาจางกอสรางเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และเจาหนาท่ีของหนวยงานของรัฐสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด คูมือฉบับนี้มีขอบเขตข้ันตอน
การปฏิบัติงานตั้งแตการลงทะเบียนใหเลขท่ีสัญญา การแจงใหผูชนะการเสนอราคาจัดสงเอกสารและแจงให
เจาของงานยืนยันวันแจงเขาปฏิบัติงาน การจัดทํารางสัญญา จัดสงหนังสือสนองรับราคาและนัดทําสัญญา 
ใหผูชนะการเสนอราคา ตรวจสอบหนังสือคํ้าประกันสัญญากอนการลงนามในสัญญา ลงนามในสัญญา ตลอดจน
สงสําเนาสัญญาจางใหผูเก่ียวของ 

3. คําจํากัดความ 

  หนวยงานของรัฐ หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตามรัฐธรรมนูญ 
หนวยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา หนวยงานอิสระ
ของรัฐ และหนวยงานอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
  หัวหนาหนวยงานของรัฐ หมายความวา ผูท่ีไดรับมอบอํานาจในการสั่งการและดําเนินการ
เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ ตามคําสั่งกรมชลประทานในขณะนั้น 
  หัวหนาเจาหนาท่ี หมายความวา ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซ่ึงปฏิบัติงานเก่ียวกับการ
จัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด 
หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี 
  เจาหนาท่ี หมายความวา ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูท่ีไดรับ 
มอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 
  สัญญาจาง หมายความวา สัญญาจางกอสรางของกรมชลประทาน เปนสัญญาแบบปรับราคาได 
(คา K) ตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 22 สิงหาคม 2532 แจงโดยหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
ท่ี นร 0203/ว 109 ลงวันท่ี 24 สิงหาคม 2532 

คูมือการปฏิบัตงิาน 
 เร่ือง การจัดทําสัญญาจางกอสราง 



 

๒ 
 

  แบบสัญญา เปนไปตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยความเห็นชอบของ
สํานักงานอัยการสูงสุด ท้ังนี้ แบบสัญญานั้นใหประกาศในราชกิจจานุเบกษาดวย 
  หลักประกันสัญญา หมายความวา หลักประกันท่ีผูรับจางท่ีเปนคูสัญญากับหนวยงานของรัฐ 
นํามาวางขณะทําสัญญาเพ่ือประกันความเสียหายจากการผิดเง่ือนไขตามขอกําหนดในสัญญาใชเปนหลักประกัน
จนกวาจะสิ้นสุดขอผูกพันตามสัญญา โดยกําหนดมูลคาเปนจาํนวนเต็มในอัตรารอยละหาของราคาพัสดุท่ีจัดจาง 
และหนวยงานของรัฐจะคืนใหเม่ือพนขอผูกพันตามสัญญาแลว (เม่ือพนระยะเวลาประกันความชํารุดบกพรอง) 
หลักประกันสัญญาใหใชหลักประกันอยางหนึ่งอยางใด ดังตอไปนี้ 
  (1) เงินสด  
  (๒) เช็คหรือดราฟทท่ีธนาคารเซ็นสั่งจาย ซ่ึงเปนเช็คหรือดราฟทลงวันท่ีท่ีใชเช็คหรือดราฟทนั้น 
ชําระตอเจาหนาท่ี หรือกอนวันนั้นไมเกิน ๓ วันทําการ 
  (๓) หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 
โดยอาจเปนหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดก็ได 
  (๔) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยท่ีไดรับอนุญาตใหประกอบ
กิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย  
ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ โดยอนุโลมใหใชตามตัวอยางหนังสือ 
คํ้าประกันของธนาคารท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 
  (๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ 

  4.1 เจาหนาท่ี มีหนาท่ีดังนี้ 
 - ลงทะเบียนใหเลขท่ีสัญญา โดยตรวจสอบการยื่นอุทธรณตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 117 พรอมแจงใหการเงินยืนยันยอดเงินในการทําขอผูกพัน 
 - แจงใหผูชนะการเสนอราคาจัดสงเอกสารและแจงใหเจาของงานยืนยันวันแจงเขาปฏิบัติงาน 
 - จัดทํารางสัญญาในระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (e-GP) 
 - จัดทําหนังสือสนองรับราคาและนัดทําสัญญาสงใหผูชนะการเสนอราคา 
 - ตรวจสอบหนังสือคํ้าประกันสัญญากอนการลงนามในสัญญา เปนไปตามแนวทางของ
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 ขอ 167-168 และตาม
หนังสือคณะกรรมการวาดวยการพัสดุ ดวนท่ีสุดท่ี กค (กวพ) 0421.3/ว 509 ลงวันท่ี 24 ธันวาคม 2558 
 - เสนอผูมีอํานาจตามคําสั่งกรมชลประทานในขณะนั้น ลงนามในสัญญาจางกอสราง 
 - ประกาศขอมูลสาระสําคัญในสัญญาในระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (e-GP) 
 - สงสําเนาสัญญาจางใหผูเก่ียวของ  และลงทะเบียนคุมสัญญา (พด.26) 
   4.2 หัวหนาเจาหนาท่ี   มีหนาท่ี ตรวจสอบตนฉบับ/คูฉบับสัญญาจางกอสราง เปนไปตามแบบ
ท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนดโดยความเห็นชอบของสํานักงานอัยการสูงสุด และหลักประกันสัญญาเปนไปตาม
แนวทางของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 
167-168  และตามหนังสือคณะกรรมการวาดวยการพัสดุ ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวพ) 0421.3/ว 509 ลงวันท่ี 
24  ธันวาคม  2558 ตรวจสอบวาผูลงนามในหนังสือคํ้าประกันสัญญามีอํานาจตามท่ีธนาคารไดมอบอํานาจไว 
  4.3 หัวหนาหนวยงานของรัฐ  มีหนาท่ี ลงนามในสัญญาจางกอสราง 
  อนึ่ง การจัดทําสัญญาจางกอสรางของกรมชลประทาน ใหถือปฏิบัติตามบันทึกกองพัสดุ ท่ี 
กพด/1096/2561 ลงวันท่ี 19 พฤศจิกายน 2561 ซ่ึง รธร. เห็นชอบ เม่ือวันท่ี 13 พฤศจิกายน 2561 



 

๓ 
 

  สรุปกระบวนการ การจัดทําสัญญาจางกอสราง 

  กระบวนการการจัดทําสัญญาจางกอสราง ประกอบดวยข้ันตอนสําคัญ ดังนี้ 

  1.1 ลงทะเบียนใหเลขท่ีสัญญา 
  1.2 แจงใหผูชนะการเสนอราคาจัดสงเอกสาร และแจงใหเจาของงานยืนยันวันแจงเขาปฏิบัติงาน 
  1.3 จัดทํารางสัญญาในระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (e-GP) 
  1.4 จัดทําหนังสือสนองรับราคาและนัดทําสัญญาสงใหผูชนะการเสนอราคา 
  1.5 ตรวจสอบหนังสือคํ้าประกันสัญญากอนการลงนามในสัญญา 
  1.6 ลงนามในสัญญา 
  1.7 ประกาศขอมูลสาระสําคัญในสัญญาในระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (e-GP) 
  1.8 สงสําเนาสัญญาจางใหผูเก่ียวของ 
  1.9 ลงทะเบียนคุมสัญญา (พด.26) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๔ 
 

Work Flow กระบวนการ การจัดทําสัญญาจางกอสราง ของกรมชลประทานในภาพรวม 
 
ลําดับท่ี ผังกระบวนการ เวลา 

 
1.   1 วัน 
 
 
 
 
2.   3 วัน 
 
 
 
 
3.   1 วัน 
 
 
 

4.   2 วัน 
 
 
 
5.   1 วัน 
 
 
 
6.   7 วัน 
 
 
 

7.    1 วัน 
 
 
 
 
    
 
 

ลงทะเบียนให 
เลขท่ีสัญญา 

แจงใหผูชนะการเสนอราคา 
จัดสงเอกสารและแจงใหเจาของงาน 

ยืนยันวันแจงเขาปฏิบัติงาน 

จัดทํารางสัญญาในระบบ
จัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (e-GP) 

ประกาศขอมูลสาระสําคัญในสัญญา 
ในระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (e-GP) 

 จัดทําหนังสือสนองรับราคา 
และนัดทําสัญญาสงใหผูชนะการเสนอราคา 

 ตรวจสอบหนังสือคํ้าประกัน 
สัญญากอนการลงนามในสัญญา 

ลงนามในสัญญา 



 

๕ 
 

 
 
 
8.                                                                                    3 วัน 

 
 
 

 
9.                                                                                                  1 วัน 

 
 

                                     
รวมเวลาท้ังหมด 20 วัน

ลงทะเบียนคุมสัญญา                   
(พด.26) 

สงสําเนาสัญญาจาง 
ใหผูเก่ียวของ 



 

๖ 
 

5. Work Flow 

ช่ือกระบวนการ : การจัดทําสัญญาจางกอสราง 
ตัวช้ีวัดผลลัพธกระบวนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน : รอยละของการจัดทําสัญญาจางกอสรางไดทันภายในกําหนดเวลา (เปาหมายไมนอยกวารอยละ 80) 

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 
 

1. 
 
 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
เม่ือดําเนินการจัดหาเรียบรอยแลว และ
ไมมีผูยื่นอุทธรณตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 117  
- ตรวจสอบยอดเงินในการจัดทําสัญญา 
โดยใหการเงินยืนยันจํานวนเงินวามี
หรือไม 
- เจาหนาท่ีใหเลขท่ีสัญญา 
 
- ติดตอผูชนะการเสนอราคาใหจัดสง 
เอกสารประกอบการจัดทําสัญญา  
- แจงใหเจาของงานยืนยันวันแจงเขา
ปฏิบัติงาน เพ่ือแจงผูชนะการเสนอ
ราคาแจงธนาคารผูคํ้าประกันระบุวันท่ี 
ท่ีจะเริ่มใหหนังสือคํ้าประกันการปฏิบัติ
ตามสัญญามีผลบังคับใช และระบุวัน
ครบกําหนดการคํ้าประกัน 
 

  
 
ให เลขท่ีสัญญาในสมุดทะเบียนคุม
สัญญาตามลําดับ 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
และหลักฐานท่ีใชประกอบการจัดทํา
สัญญาจาง ดังนี้ 
  1. หนังสือรับรองการจดทะเบียน 
      นิติบุคคล (มีอายุไมเกิน 6 เดือน) 
  2. ใบทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม  
      (ภ.พ.20)  
  3. หนังสือมอบอํานาจใหลงนาม 
      ในสัญญา (ถามี) 

 
 
- เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
- เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนให 
เลขท่ีสัญญา 

 แจงใหผูชนะการเสนอราคา 
จัดสงเอกสารและแจงใหเจาของงาน 

ยืนยันวันแจงเขาปฏิบัติงาน 



 

๗ 
 

 

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จัดทํารางสัญญาจางกอสรางในระบบ 
การจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (e-GP)  
โดยเจาหนาท่ีจะตองเขาไปดําเนินการ
ตามข้ันตอนท่ีระบบจัดซ้ือจัดจาง 
กําหนดไว  

  4. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน    
      ผูมอบอํานาจลงนาม  
      และผูรับมอบอํานาจ  
      (กรณีมีการมอบอํานาจ) 
  5. ชื่อ เลขท่ีบัญชีธนาคารของ 
      ผูชนะการเสนอราคา 
- ตรวจสอบขอมูลหลักผูขายในระบบ 
  บริหารการเงินการคลังภาครัฐ 
  แบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS) 
- ตรวจสอบวาเปนผูท้ิงงานหรือไม 
  ในระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ 
  (e-GP) 
- ตรวจสอบแบบรปู 
- ตรวจสอบรายการงาน ปริมาณงาน 
  และราคา 
 
เจาหนาท่ีสามารถจัดทํารางสัญญา
ถูกตองตามเง่ือนไขสัญญาและ
ขอกําหนดตามแบบสัญญาจางกอสราง
ท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เจาหนาท่ี 
 
 
 

 

 จัดทํารางสัญญาในระบบจัดซ้ือ
จัดจางภาครัฐ (e-GP) 



 

๘ 
 

 

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 
 
 

4. 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

5. 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
- จัดทําหนังสือสนองรับราคาและนัดทํา  
  สัญญาจาง 
- จัดสงเอกสารใหผูชนะการเสนอราคา 
  ดังนี้ 
  1. หนังสือสนองรับราคาและนัดทํา 
      สัญญา 
  2. รางสัญญา 
  3. ตัวอยางหนังสือคํ้าประกันสัญญา  
      (หลักประกันสัญญาจาง) 
 
 
- ตรวจสอบหลักประกันสัญญา 
  1. เปนไปตามแนวทางของระเบียบ  
      กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ 
      จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
      พ.ศ. 2560 ขอ 167-168  
  2. เปนไปตามหนังสือคณะกรรมการ 
     วาดวยการพัสดุ ดวนท่ีสุด  
      ท่ี กค (กวพ) 0421.3/ว 509  
      ลงวันท่ี 24 ธันวาคม 2558  

 
 
 
- จัดทําหนังสือสนองรับราคาและ 
  นัดทําสัญญา เปนไปตามระเบียบ 
  สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
  งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
- ตัวอยางหนังสือคํ้าประกันสัญญา  
  (หลักประกันสัญญาจาง)  
  เปนไปตามหนังสือคณะกรรมการ 
  วาดวยการพัสดุ ดวนท่ีสุด  
  ท่ี กค (กวพ) 0421.3/ ว 509  
  ลงวันท่ี 24 ธันวาคม 2558 
 
ธนาคารผูออกหนังสือคํ้าประกันสัญญา 
(สํานักงานใหญ) สามารถยืนยนัหนังสือ
คํ้าประกันวาไดเปนผูออกหนังสอืฉบับ
ดังกลาวใหกับบริษัทผูขอใหออกหนังสือ
คํ้าประกันจริง 
 
 

  
 
 
- เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เจาหนาท่ี 

จัดทําหนังสือสนองรับราคา 
และนัดทําสัญญาสงใหผูชนะการ

เสนอราคา 

ตรวจสอบหนังสือคํ้าประกันสัญญา
กอนการลงนามในสัญญา 



 

๙ 
 

 

 

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 
 
 

6. 

  
 
 
7 วัน 

  3. ตรวจสอบผูมีอํานาจลงนามใน 
      หนังสือคํ้าประกันสัญญา 
   
- กอนลงนามในสัญญาจางกอสราง  
เจาหนาท่ีจะตองดําเนินการดังนี้ 
  1. จัดทําตนฉบับ/คูฉบับสัญญา 
      และเตรียมแบบรูป จํานวน 4 ชุด 
  2. นําตนฉบับและคูฉบับสัญญา 
      ไปตีตราสารกอนลงนามใน 
      สัญญาจางตามหนังสือกระทรวง  
      การคลังท่ี กค 0727/ว 95  
      ลงวันท่ี 3 พฤศจิกายน 2549 
  3. การลงนามในสัญญาจางกอสราง 
      จะตองประกอบดวยผูวาจาง  
      ผูรับจาง และพยาน ลงลายมือชื่อ 
      พรอมท้ังประทับตรา (ถามี) 
      ไวเปนสําคัญตอหนาพยาน 
  4. เม่ือลงนามในสัญญาจางกอสราง 
      เรียบรอย ผูรับจางรับคูฉบับสัญญา 
      พรอมแบบรูป 
 
 

 
 
 
- ผูลงนามในสัญญาจางประกอบดวย 
  1. หวัหนาหนวยงานของรัฐ  
      ตามคําสั่งกรมในขณะนั้น 
  2. ผูชนะการเสนอราคา  
      ตามหนังสือรับรอง 
      การจดทะเบียนหรือตามหนังสอื      
      มอบอํานาจ (ผูรับจาง) 
  3. พยาน 

 
 
 
- หัวหนา
หนวยงานของรฐั
ตามคําสั่งกรมใน
ขณะนั้น 
- ผูมีอํานาจ 
ลงนามในสัญญา 
- หัวหนา
เจาหนาท่ี 
- เจาของงาน 

ลงนามในสัญญาจางกอสราง 



 

๑๐ 
 

 

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 

7. 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. 

  
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

  5. จัดทําหนังสือถึงธนาคารผูออก 
      หนังสือคํ้าประกันสัญญา 
      (สํานักงานใหญ) เพ่ือตรวจสอบ 
      ความสมบูรณของหนังสือ 
      คํ้าประกันสัญญา 
 
- หลังจากลงนามในสัญญาเสรจ็เรียบรอย
แลว เจาหนาท่ีจะดําเนินการประกาศ
ขอมูลสาระสําคัญในระบบจัดซ้ือจัดจาง 
(e-GP) โดยใหเจาหนาท่ีเขาดําเนินการ
ในข้ันตอนท่ี 6 ซ่ึงเม่ือดําเนินการเสร็จ
แลวระบบจะไดเลขคุมสัญญาในระบบ 
- ประกาศขอมูลสาระสําคัญบน  
Website ของหนวยงาน 
 
- หลังจากลงนามแลว จัดสงสัญญาให
ผูเก่ียวของ ดังนี ้
  1. สงตนฉบับ แบบ และรางสัญญา  
      พรอมสาํเนาสัญญาใหเจาของงานจัดเก็บ  
  2. สงแบบ พรอมสําเนาสัญญา 
      ใหประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ  
  3. สงสําเนาสัญญาใหกรรมการ 
      ตรวจรับพัสดุ และผูควบคุมงาน 

 
 
 
 
 
 
ข้ึนประกาศขอมูลสาระสําคัญใน
สัญญาในระบบจัดซ้ือจัดจาง (e-GP) 
เสร็จเรียบรอย ซ่ึงหนาจอจะปรากฏ
รายละเอียดตางๆ เชน เลขท่ีโครงการ 
ชื่อโครงการ เลขท่ีสัญญา วันท่ีทํา
สัญญา จํานวนเงิน เลขคุมสัญญาใน
ระบบจัดซ้ือจัดจาง (e-GP) ฯลฯ 
 
 
จัดสงสําเนาสัญญาใหผูเก่ียวของ 
เพ่ือใชประกอบในการบริหารสัญญา 

 
 
 
 
 
 
- หัวหนา
เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
- เจาหนาท่ี 

ประกาศขอมูลสาระสําคัญในสัญญา 
ในระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (e-GP) 

สงสําเนาสัญญาจาง 
ใหผูเก่ียวของ 



 

๑๑ 
 

 

 

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  - ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 164  
ใหหนวยงานของรัฐสงสําเนาสัญญา 
หรือขอตกลงเปนหนังสือ ซ่ึงมีมูลคา
ตั้งแตหนึ่งลานบาทข้ึนไป ใหสํานักงาน
การตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากร
ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันทําสัญญา 
หรือขอตกลงหรือตามวิธีการท่ี 
กรมบัญชีกลางกําหนด  
แตเนื่องจากกรมบัญชีกลาง มีหนังสือ 
ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0433/ว 49 ลงวันท่ี  
31 มกราคม 2562 ไดกําหนดวิธีการ
จัดสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงใน
รูปแบบอิเล็กทรอนิกสข้ึนมาโดย 
หนวยงานของรัฐท่ีดําเนินการจัดซ้ือ 
จัดจางในระบบจดัซ้ือจัดจางภาครัฐ 
ดวยอิเล็กทรอนิกส (e-GP) ไมตอง 
จัดสงเอกสารดังกลาว ใหสํานักงาน 
การตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากร 
ตอไปอีก ท้ังนี้ ตั้งแตวันท่ี 1 กุมภาพันธ 
2562 เปนตนไป  

  



 

๑๒ 
 

 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 
 

9. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

1 วัน 
 

  
 
 
 
 
เม่ือดําเนินการครบทุกข้ันตอนแลว    
เจาหนาท่ีจะดําเนินการนํารายละเอียด
ขอมูลของโครงการท่ีทําสัญญาเสร็จ
เรียบรอยแลวมาลงทะเบียนคุมสัญญา 
(พด.26) 

 
 
 
 
 
สามารถตรวจสอบไดวางานจาง
กอสรางตามสัญญามีความ
เคลื่อนไหวถึงข้ันตอนไหน อยางไร 

 
 
 
 
 
- เจาหนาท่ี 

ลงทะเบียนคุมสัญญา 
(พด.26) 



 

๑๓ 
 

6. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

1. เจาหนาท่ีดําเนินการลงทะเบียน
เพ่ือใหเลขท่ีสัญญา 
 
 
 
 
2. แจงใหผูชนะการเสนอราคา 
จัดสงเอกสาร และเจาหนาท่ี 
แจงใหเจาของงานยืนยันวันแจง 
เขาปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีดําเนินการ ดังนี้ 
1. รับเอกสารประกอบการจัดทําสัญญาจาง
กอสราง 
2. นําสมุดทะเบียนสัญญามาใหเลขท่ี
สัญญาตามลําดับ 
 
1. ติดตอผูชนะการเสนอราคาใหจัดสง 
เอกสารประกอบการจัดทําสัญญา ดังนี้ 
     - หนังสือรับรองการจดทะเบียน 
       นิติบุคคล (มีอายุไมเกิน 6 เดือน) 
    - ใบทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม  
      (ภ.พ.20)  
    - หนังสือมอบอํานาจใหลงนาม 
       ในสัญญา (ถามี) 
    - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน    
      ผูมอบอํานาจลงนาม  
      และผูรับมอบอํานาจ  
      (กรณีมีการมอบอํานาจ) 
    - ชื่อ เลขท่ีบัญชีธนาคารของ 
      ผูชนะการเสนอราคา 
 

- สมุดทะเบียนสัญญา 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
- เจาหนาท่ี 

การใหเลขท่ีสัญญาตองให
ตอเนื่องแตละปงบประมาณ
ไมสามารถใชเลขท่ีสัญญา  
ซํ้ากันได 
 
 
เอกสารตองครบถวนตามท่ี
แจงใหผูชนะการเสนอราคา
ดําเนินการจัดสงมาให  
เนื่องจากตองใชแนบใน 
สัญญาจางกอสราง 

 



 

๑๔ 
 

 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
3. จัดทํารางสัญญา ในระบบจัดซ้ือ
จัดจางภาครัฐ (e-GP) 

2. แจงใหเจาของงานยืนยันวันแจงเขา
ปฏิบัติงาน เพ่ือแจงผูชนะการเสนอราคา
แจงธนาคารผูคํ้าประกันระบุวันท่ี ท่ีจะเริ่ม
ใหหนังสือคํ้าประกันการปฏิบัติตามสัญญา
มีผลบังคับใช และระบุวันครบกําหนดการ
คํ้าประกัน 
 
การจัดทํารางสัญญา ในระบบจัดซ้ือจัดจาง
ภาครัฐ (e-GP) ประกอบดวยข้ันตอน
ดังตอไปนี้  
1. เขาระบบจัดซ้ือซ้ือจัดจางภาครัฐ (e-GP) 
โดยใส password และ username ของตัวเอง  
2. คนหาชื่อโครงการ โดยสามารถคนหา 
ได 2 วิธ ีคือ 
    วิธีท่ี 1 คนหาโดยระบุชื่อโครงการ 
    วิธีท่ี 2 คนหาชั้นสูงโดยระบุเลขท่ี
โครงการ 
3. เลือกท่ีข้ันตอนการทํางาน (ขนมชั้น) 
4. การจัดทํารางสัญญาจางกอสรางให
เจาหนาท่ี เลือกชั้นท่ี 4 จัดทํารางสัญญา 
และใหรางสัญญาไปเรื่อยๆ จนจบข้ันตอน
ชั้นท่ี 4 
 

 
 
 
 
 
 
 
- ระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ 
(e-GP) 

 
 
 
 
 
 
 
- เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
หนวยงานตองออกหนังสือ
สนองรับราคาและนัดทํา
สัญญาจางกอสรางทุกครั้ง 
เพ่ือใหผูชนะการเสนอราคา
รับทราบและเตรียมเอกสาร
ห ลั ก ฐ าน ใน การล งน าม
สัญญาตอไป 



 

๑๕ 
 

 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. จัดทําหนังสือสนองรับราคาและ
นัดทําสัญญาจาง สงใหผูชนะการ
เสนอราคา 

5. ดําเนินการตรวจสอบหลักประกัน
สัญญาและจัดทําสัญญา เม่ือจบข้ันตอนนี้
สามารถพิมพรางสัญญาออกมาจากระบบ
ไดเลย ซ่ึงถือวาการรางสัญญาเสร็จ
เรียบรอย สําหรบัชั้นท่ี 6 ขอมูลสาระสําคัญ
ในสัญญาใหรอจนกวาจะดําเนินการ ลงนาม
ในสัญญาเสร็จเรียบรอยแลวจึงจะดําเนินการ
ตอไปได 
 
ใหเจาหนาท่ี ดําเนินการดังตอไปนี้ 
1. จัดทําหนังสือสนองรับราคาและนัดทํา 
สัญญาจางกอสรางนําเสนอให 
หัวหนาหนวยงานของรัฐลงนาม 
2. เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐลงนาม
แลว ใหดําเนินการออกเลขท่ีหนังสือพรอม
สงตนฉบับหนังสือสนองรับราคาและนัด
ทําสัญญาใหกับผูชนะการเสนอราคา 
โดยแนบรางสัญญาจางกอสราง  
และตัวอยางหนังสือคํ้าประกันสัญญา  
(หลักประกันสัญญาจาง) ใหกับผูชนะ 
การเสนอราคาดวย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
หนังสือคณะกรรมการ 
วาดวยการพัสดุ ดวนท่ีสุด  
ท่ี กค (กวพ) 0421.3/ว 509 
ลงวันท่ี 24 ธ.ค. 2558 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 

 



 

๑๖ 
 

 
 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

5. ตรวจสอบหนังสือคํ้าประกัน 
สัญญาใหเปนไปตามแนวทางของ 
ระเบียบฯ พ.ศ.2560 ขอ 167-
168 รูปแบบเปนไปตามหนังสือ 
คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ  
ดวนท่ีสุด ท่ี  กค (กวพ) 0421.3/ว 
509 ลงวันท่ี 24 ธันวาคม 2558 
และตรวจสอบอํานาจของผูลงนาม
ใหสอดคลองกับหนังสือ 
มอบอํานาจเสนอ 
 
6. ผูเก่ียวของท้ัง 3 ฝาย ดําเนินการ
ลงนามในสัญญาจางกอสราง 

เม่ือเจาหนาท่ีไดรับหลักประกันสัญญาจาง 
กอสรางจากผูชนะการเสนอราคาท่ีนํามา 
วางเพ่ือเปนหลักประกันแลว ใหเจาหนาท่ี 
นําฉบับจริงไปฝากไวท่ีงานการเงินของ 
หนวยงานนั้นๆ และถายสําเนาเก็บไวเปน 
หลักฐาน 
 
 
 
 
 
กอนลงนามในสัญญาจางกอสราง เจาหนาท่ี
จะตองดําเนินการ ดังนี้ 
1. จัดทําตนฉบับสัญญา/คูฉบับสัญญาและ
เตรียมแบบรูป จํานวน 4 ชุด 
2. นําตนฉบับสัญญาและคูฉบับสัญญา 
ไปตีตราสารกอนลงนามในสัญญาจาง 
ทุกครั้ง ตามหนังสือกระทรวงการคลัง  
ท่ี กค0727/ว 95  
ลงวันท่ี 3 พฤศจิกายน 2549 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 

- เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หัวหนาเจาหนาท่ี
ของรัฐตามคําสั่งกรม
ในขณะนั้น 
- ผูมีอํานาจลงนาม 
ในสัญญา 
- หัวหนาเจาหนาท่ี 
- เจาของงาน 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- การลงนามในสัญญาตอง  
ลงนามพรอมหนากันท้ัง    
3 ฝาย สัญญาจึงจะสมบูรณ 
 

 



 

๑๗ 
 

 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
7. เจาหนาท่ีจะดําเนินการ 
ประกาศขอมูลสาระสําคัญ 
ในระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ 
(e-GP)  
 
 
 
 
 
8. เจาหนาท่ีจัดทําสําเนาสัญญา
จางกอสรางสงใหผูเก่ียวของ 

3. ดําเนินการจัดทําหนังสือตรวจสอบ 
หลักประกันสัญญาสงไปยังธนาคารท่ี 
ออกหลักประกันดังกลาว (สํานักงานใหญ)
เพ่ือใหธนาคารตรวจสอบและยืนยันวาไดออก
หนังสือคํ้าประกันสัญญาฉบับดังกลาวใหจริง 
 
- หลังจากลงนามในสัญญาเสร็จเรียบรอย 
แลว เจาหนาท่ีจะดําเนินการประกาศ 
ขอมูลสาระสําคัญในระบบจัดซ้ือจัดจาง  
(e-GP) โดยใหเจาหนาท่ีเขาระบบจัดซ้ือ
จัดจาง โดยใช password กับ username  
ของหัวหนาเจาหนาท่ี เม่ือเขาสูระบบแลว
ใหเลือกข้ันตอนท่ี 6 ขอมูลสาระสําคัญใน
สัญญาเพ่ือประกาศสาระสําคัญ 
 
เม่ือผูมีอํานาจลงนามสัญญาแลว ให 
เจาหนาท่ีดําเนินการสงตนฉบับสัญญา 
ซ่ึงการจัดทําสําเนาสัญญานั้น ใหจัดทํา 
ตามจํานวนผูเก่ียวของ ซ่ึงประกอบดวย  
เจาของหนวยงาน คณะกรรมการตรวจรับ 
พัสดุ ผูควบคุมงาน และผูเก่ียวของ  
เปนตน 
 

 
 
 
 
 
 
- สมุดทะเบียนคุมสัญญา  
  (พด.26) 
 
 
 
 
 

 
 
- 

 
 
 
 
 
 
- หัวหนาเจาหนาท่ี 
หรือผูกระทําการ
แทนหัวหนา
เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
- เจาหนาท่ี 

- เจาหนาท่ีตองใหธนาคาร    
ผูออกหลักประกันตรวจสอบ
และยืนยันทุกครั้ง เพ่ือความ
ม่ันใจวาไมใชหลักประกัน 
สัญญาฉบับปลอม 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 



 

๑๘ 
 

 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

9. เจาหนาท่ีลงทะเบียนคุมสัญญา
สัญญา (พด.26)  
 

ใหเจาหนาท่ีลงทะเบียนควบคุม 
ความเคลื่อนไหวของสัญญา (พด.26)  
เชน เลขท่ีสัญญา ชื่องาน จํานวนเงิน  
ชื่อคูสัญญา ผูสอบประเภทเงิน  
วันครบกําหนดอายุสัญญา เปนตน 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาท่ีพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

๑๙ 
 

7. ระบบตดิตามประเมินผล 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ผูติดตาม/ 
ประเมินผล 

ขอเสนอแนะ 

1. ลงทะเบียนใหเลขท่ีสัญญา 
 
 
 
 
 
2. แจงใหผูชนะการเสนอราคา 
จัดสงเอกสารและแจงใหเจาของ
งานยืนยันวันแจงเขาปฏิบัติงาน 
 
 
 
3. จัดทํารางสัญญาในระบบ 
จัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (e-GP) 
 

สามารถระบุเลขท่ีสัญญาในสมุด
ทะเบียนคุมสัญญา ไดอยาง
ถูกตองและเปนไปตามลําดับ  
                                   
 
 
ผูจัดทําสัญญาจางกอสรางไดรับ
เอกสารและหลักฐานเพ่ือใช
ประกอบในการจัดทําสัญญาจาง
ไดถูกตองครบถวนภายในระยะ 
เวลาท่ีกําหนด  
 
เจาหนาท่ีสามารถจัดทําสัญญา
ถูกตองตามเง่ือนไขสัญญาและ
เปนไปตามแบบสัญญาท่ี
คณะกรรมการนโยบายกําหนด
หรือตามแบบตัวอยางท่ีสํานักงาน
อัยการสูงสุดพิจารณาใหความ
เห็นชอบ เรียบรอยแลว 
 
 
 

สามารถคนหาและตรวจสอบ
รายละเอียด เนื้อหา ของงาน
โครงการตางๆ ไดวา ชื่องาน
อะไร กอสรางท่ีจังหวัดอะไร 
ใครเปนผูรับผิดชอบ เปนตน 
 
สามารถตรวจสอบเอกสารท่ี 
ผูชนะการเสนอราคาจัดสงมาให
วาถูกตอง หรือไม 
 
 
 
จัดพิมพรางสัญญาจากระบบ
จัดซ้ือจัดจาง (e-GP) เพ่ือให
หัวหนาเจาหนาท่ีตรวจสอบ
รายละเอียดสัญญาอีกครั้งกอน
ดําเนินการลงนามในสัญญา 
 

- หัวหนาเจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
- หัวหนาเจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
- หัวหนาเจาหนาท่ี 
 

 



 

๒๐ 
 

 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ผูติดตาม/ 
ประเมินผล 

ขอเสนอแนะ 

4. จัดทําหนังสือสนองรับราคาและนัดทํา
สัญญาสงใหผูชนะ 
การเสนอราคา 
 
 
 
 
 
5. ตรวจสอบหนังสือคํ้าประกันสัญญา
กอนการลงนามในสัญญา 
 
 
 
 
 
6. ลงนามในสัญญา 
 
 
 
 
 

ผูชนะการเสนอราคาสามารถ
รับ 
หนังสือสนองรับราคาและนัด
ทําสัญญา พรอมรางสัญญาจาง 
กอสรางและตัวอยางหนังสือ 
คํ้ า ป ร ะ กั น สั ญ ญ า 
(ห ลั กป ระ กัน สัญ ญ าจ าง) 
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  
 
ธน าคารผู อ อกหนั งสื อ คํ้ า
ประกันสัญญาสามารถยืนยัน
หนังสือ        คํ้าประกันวาได
เปนผูออก 
หนังสือฉบับดังกลาวใหกับ 
ผูชนะการเสนอราคา ผูขอให
ออกหนังสือคํ้าประกันจริง 
 
ผู มี อํานาจลงนามในสัญญา
จาง 
กอสรางสามารถลงนามใน
สัญญาอยางพรอมเพรียงกัน
ท้ัง 3 ฝาย ตามวัน เวลาและ
สถานท่ีท่ีไดรับแจง 

ติดตอประสานงานกับผูชนะ
การเสนอราคาวาไดรับ
หนังสือสนองรับราคาและนัด
ทําสัญญาแลวหรือไม อีกท้ัง
สามารถอธิบายรายละเอียดท่ี
ผูชนะการเสนอ 
ราคามีขอสงสัยไดดวย 
 
 
เจาหนาท่ีสามารถตรวจสอบ
กับธนาคารผูออกหลักประกัน
สัญญาใหกับผูชนะการเสนอ
ราคาไดโดยตรง 
 
 
 
ตรวจสอบในสัญญาวาลงนาม 
ในสัญญาครบท้ัง 3 ฝาย 
หรือไม 

- หัวหนาเจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
- หัวหนาเจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
- หัวหนาเจาหนาท่ี 
 

 



 

๒๑ 
 

 
 
 

 
 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ผูติดตาม/ 
ประเมินผล 

ขอเสนอแนะ 

7. ประกาศขอมูลสาระสําคัญ 
ในสัญญาในระบบจัดซ้ือจัดจาง
ภาครัฐ (e-GP) 
 
 
 
 
 
 
 
8. สงสําเนาสัญญาจาง 
ใหผูเก่ียวของ 
 
 
 
 
 
9. ลงทะเบียนคุมสัญญา  
    (พด.26) 

ข้ึนประกาศขอมูลสาระสําคัญ 
ในสัญญาในระบบจัดซ้ือจัดจาง 
(e-GP) เสร็จเรียบรอย  
ซ่ึงหนาจอจะปรากฏ
รายละเอียดตางๆ เชน เลขท่ี
โครงการ ชื่อโครงการ เลขท่ี
สัญญา วันท่ีทําสัญญา จํานวน
เงิน เลขคุมสัญญาในระบบ  
e-GP เปนตน 
 
เจาของงาน คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ผูควบคุมงาน  
และผูเก่ียวของ ไดรับสําเนา
สัญญาเรียบรอย เพ่ือใช
ประกอบในการบริหารสัญญา
ตอไป 
 
สามารถตรวจสอบไดวางานจาง
กอสรางตามสัญญามีความ

สามารถดําเนินการตรวจสอบได
ในระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ  
(e-GP) 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากระบบงาน 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
วาสําเนาสัญญาถึงผูเก่ียวของ
แลวหรือไม หรือติดตอสอบถาม
ผูเก่ียวของโดยตรง 
 
 
สามารถตรวจสอบไดในทะเบียน
คุมสัญญา (พด.26) 

- หัวหนาเจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หัวหนาเจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
- หัวหนาเจาหนาท่ี 

 



 

๒๒ 
 

 
 

เคลื่อนไหวถึงข้ันตอนไหน 
อยางไรแลว 

 



 

๒๓ 
 

8. เอกสารอางอิง 

 8.1   พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 8.2   ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 8.3 ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครฐั เรื่อง แบบสัญญา 
  เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
  พ.ศ. 2560 
 8.4 การกําหนดเง่ือนไขในเอกสารประกวดราคาซ้ือ เอกสารประกวดราคาจาง และเอกสารประกวดราคา
  จางกอสราง ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) และแบบสัญญาจางกอสราง 
 8.5 มติคณะรัฐมนตรี กฎกระทรวง ขอบังคับ และแนวทางปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 
 8.6 คําสั่งกรมท่ีเก่ียวของ 

  รายละเอียดตามเอกสารภาคผนวกท่ีแนบ 

9. แบบฟอรมที่ใช 

 9.1 สมุดทะเบียนคุมสัญญา (พด.26) 

  รายละเอียดตามเอกสารภาคผนวกท่ีแนบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๔ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

๒๕ 
 

 

 
รายละเอียดการจัดทําสัญญาจางกอสราง 
 ข้ันเตรียมความพรอม (ระหวางรอการอนุมัติรับราคา) 
  1. ตรวจเอกสารและแบบเพ่ือจัดเตรียมความพรอม 
 - ใบแจงปริมาณงานและราคา 
 - แบบรูปรายการ 
  2. ติดตอขอเอกสารของผูเสนอราคาท่ีไดรับการเสนอขออนุมัติรับราคา เพ่ือเตรียมรางสัญญา 
 - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูมาลงนามในสัญญา พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 
 - หลักฐานการมอบอํานาจลงนามแทน (ถามี) 
 - สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบยีนหุนสวนบริษัท ไมเกิน 6 เดือน 
 - ชื่อ เลขท่ี บัญชีธนาคารในการรับเงินคาจาง (หนาเลมบัญชีธนาคาร) 
 - หนังสือจดทะเบียนการคา 
 - ใบทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม ภพ.20 
 - หนังสือคํ้าประกันสัญญา 
 
 ข้ันดําเนินการจัดทําสัญญา 
    1. ผูมีอํานาจอนุมัติรับราคาและประกาศผลผูชนะการเสนอราคา 
 - รอครบอุทธรณ 7 วันทําการ  
 - ไมมีผูอุทธรณ/มีผูอุทธรณ 
    2. สงเอกสารเพ่ือสอบประเภทเงิน วาไดรับการจัดสรรงบประมาณแลวหรือไม 
    3. ตรวจสอบขอมูลผูขาย และผูท้ิงงาน 
    4. บันทึกยืนยันการเขาปฏิบัติงานเพ่ือนับวันเริ่มสัญญาหนังสือคํ้าประกันสัญญา 
    5. รางสัญญาในระบบ e-GP 
    6. จัดทําหนังสือสนองรับราคาและนัดทําสัญญาพรอมสิ่งท่ีสงมาดวย ดังนี้ 
 - รางสัญญา 
 - แบบหนังสือคํ้าประกันสัญญา 
 - ใบคํานวณคางานตางๆ  
    7. จัดทําสัญญาในระบบ e-GP 
    8. ลงนามสัญญา 
    9. ตรวจสอบความสมบูรณของหนังสือคํ้าประกันสัญญา 
         10. สงสําเนาสัญญาใหผูเก่ียวของ  
 - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผูควบคุมงาน  
 - ฝบท. เจาของงาน 
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กรมชลประทาน                 พด.26   
กระทรวงเกษตรและสหกรณ                                                                                 

ทะเบียนคุมสัญญา.......................................ประจําป……………………………………. 
สัญญาที่ ลงวันที่ 

รายงานความ
ตองการพัสดุ 
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เอกสารแนบทาย 
ตัวอยางรางสัญญาในระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๗๖ 
 

 
รูปท่ี 1  

 

 
รูปท่ี 1 

 

1. 
กรอ
กชื่อ
ผูใช
งาน 

2. 
กรอ
ก

รหัส
  

คลิ๊กเพ่ือคนหาโครงการ 
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รูปท่ี 3 

 

 
รูปท่ี 4 

 
 

 

คนหาโครงการจากชื่อโครงการ 

คนหาจากเลขที่โครงการ 

กรอกเลขที่โครงการ 
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รูปท่ี 5 

 

 
รูปท่ี 6 

 
 
 

คลิ๊ก เขาขั้นตอนการทํางาน 

 

เลือก 4. เพื่อกรอกรายละเอียดของสญัญา 
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รูปท่ี 7 

 

 
รูปท่ี 8 

 
 

เขากรอกรายละเอียดของสัญญา 
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รูปท่ี 9 

 

 
รูปท่ี 10 

 
 
 

คลิ๊กเขากรอกรายละเอียดหลักประกันสัญญา 

คลิ๊กเพ่ือกรอกรายละเอียดหลักประกันสัญญา 
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รูปท่ี 11  

 

 
รูปท่ี 12 

 
 
 

คลิ๊กเพ่ือตรวจสอบหลักประกันสัญญา 

คลิ๊ก หลังจากลงนามในสัญญา/เพ่ือนําขอมูลแสดงบนเว็ปไซต 
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รูปท่ี 13 

 

 
รูปท่ี 14 

 
 
 

คลิ๊ก เพ่ือนําขอมูลแสดงบนเวป็ไซต 

นําขอมลูแสดงบนเวป็ไซต e-GP และหนวยงาน 
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รูปท่ี 15 

 

บริหารสญัญาเพ่ือใหเปนไปตามเงื่อนไขสัญญา 
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