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กำรบริหำรสัญญำและกำรตรวจรับพสัด ุ
 

 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ อยู่ในหมวด 10 มาตรา 100-105 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 อยู่ในหมวด 6 ข้อ 175-189 และระเบียบอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

 

ประเด็น พ.ร.บ./ระเบียบ 

1. ผู้มีอ ำนำจแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุเพื่อรับผิดชอบกำร
บริหำรสัญญำหรือข้อตกลงและกำรตรวจรับพัสดุ ยกเว้นในกรณ ี
การซื้อหรือจ้างไม่เกิน 100,000 บาท แต่งตั้งบุคคลหนึ่ง 
บุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับ โดยให้ปฏบิัติหน้าที่เช่นเดยีวกับ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุกไ็ด้ 
 

 มาตรา 100 
 กฎกระทรวง ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง 
ที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อ 
จัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 

2. หน้ำท่ีคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดใุนงำนซื้อหรืองำนจ้ำง  
 

ระเบียบข้อ ๑๗๕ 

3. กรณีที่สญัญำหรือข้อตกลงได้ครบก ำหนดส่งมอบแล้ว และ 
 มีค่ำปรับ 
 

ระเบียบข้อ 181 

4. กรณีการงดหรือลดค่าปรับให้แก่คูส่ัญญา หรือการขยายเวลา 
 ท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง 
 

 มาตรา 102 
 ระเบียบข้อ 182 

5. กรณีที่มเีหตุบอกเลิกสญัญาหรือข้อตกลง หรือ 
 จ านวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสบิของวงเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้าง 

 มาตรา 103 
 ระเบียบข้อ 183 
 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนทีส่ดุ ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 83 ลว. 22 ก.พ. 62 เรื่อง การซ้อม
ความเข้าใจการบอกเลิกสัญญาหรอืข้อตกลงตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

6. ภายหลังจากสิ้นสุดสัญญา ระหว่างที่อยู่ในระหว่างระยะเวลา
 รับประกันความช ารุดบกพร่อง 

 ระเบียบข้อ 184-186 
 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สดุ ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 117 ลว. 12 มี.ค. 62 เรื่อง การ
ก าหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมเกี่ยวกับการตรวจสอบ
ความช ารุดบกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญา 
 

7. ค่าเสียหาย เป็นสิทธิเรียกร้องของคู่สัญญาเมื่อมีความเสียหาย 
 เกิดขึ้นแล้ว  ต้องพิสูจน์ความเสียหาย 
 
 
 
 

ระเบียบข้อ 187-189 
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ประเด็น พ.ร.บ./ระเบียบ 

8. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือข้อตกลง  มาตรา 97 
 ระเบียบข้อ 165 , ข้อ 171 
 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สดุ ที่ กค (กวจ) 
0405.3/ว 476 ลว. 30 ก.ย. 62 เรื่อง ซ้อม
ความเข้าใจเกี่ยวกับผู้มีอ านาจอนมุัติแก้ไขสัญญา
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจา้งและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

9. การคืนหลักประกันสัญญาให้แก่คูส่ัญญา 
 

ระเบียบข้อ 170 

  การบริหารสัญญาเริ่มตั้งแต่เมื่อมีสัญญาเกิดขึ้นแล้ว ซึ่งจะต้องบริหารจัดการให้คู่สัญญาปฏิบัติ
ตามเงื่อนไข รายละเอียดและข้อก าหนดที่ตกลงกันไว้ในสัญญาตลอดจนการแก้ไขเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขรายละเอียด
และข้อก าหนดบางประการ เพ่ือให้พัสดุที่จัดหาเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของสัญญาอย่างมีประสิทธิภาพ  
มีประสิทธิผล เป็นไปโดยประหยัดให้ผลคุ้มค่า และทันเวลาที่ต้องการ  
 ผู้มีหน้าที่บริหารสัญญาซึ่งเป็นฝ่ายผู้ว่าจ้างต้องบริหารให้ผู้รับจ้างปฏิบัติตามสัญญา เช่น กรณี
ที่ผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติตามสัญญาจะต้องด าเนินการ ดังนี้ 1) การค านวณค่าปรับ ๒) การแก้ไขสัญญา 3) การ
ยกเลิกสัญญา เป็นต้น  
 
 
 
 
 
 
 
  
 การตรวจรับพัสดุ หมายถึง การด าเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง โดยผู้มีอ านาจแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือรับผิดชอบในการบริหารสัญญาหรือข้อตกลง ยกเว้นในกรณีการซื้อหรือจ้างไม่เกิน 
100,000 บาท แต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับ โดยให้ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุก็ได้ 

 ผู้รับผิดชอบการบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุซึ่งไม่ใช่ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุให้ได้รับค่าตอบแทนตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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1. คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 

1.1 องค์ประกอบ 
1.1.1 ประธานกรรมการ ๑ คน 
1.1.2 กรรมการอย่างน้อย ๒ คน 
1.1.3 ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ  

หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนโดยให้ค านึงถึง ลักษณะหน้าที่และ 
ความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ 

1.1.4 กรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ จะแต่งตั้งบุคคลอ่ืน (ผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ )  
ร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ แต่จ านวนต้องไม่มากกว่ากรรมการข้อ 1.1.2 

1.2 องค์ประชุม 
1.2.1 กรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมด 
1.2.2 ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติ 
1.2.3 ประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้งในการประชุม หากประธานกรรมการไม่สามารถ

ปฏิบัติหน้าที่ได้ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธาน
กรรมการแทน 

1.2.4 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ 
1.3 หน้ำที ่

1.3.1 ตรวจรับพัสดุ  ณ 
 ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุ 
 สถานที่ที่ก าหนดในสัญญา/ข้อตกลง 
 สถานที่อ่ืน ที่มิได้มีสัญญา/ข้อตกลงต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน 

1.3.2 หลักเกณฑ์การตรวจรับ 
 ตรวจให้ถูกต้องครบถ้วน ตามท่ีตกลง 
 ถ้าต้องตรวจทดลองหรือตรวจทางเทคนิค/วิทยาศาสตร์จะเชิญผู้เชี่ยวชาญ/ผู้ทรงคุณวุฒิ

มาให้ค าปรึกษา/หรือส่งไปตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิก็ได้ 
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 กรณีจ าเป็นตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยไม่ได้ทั้งหมด ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
 ระยะเวลาตรวจรับ  
 ตรวจวันที่ผู้ขาย หรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่ง 
 ตรวจให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 

(1) กรณีตรวจรับถูกต้อง 
 รับพัสดุไว้ ถือว่าผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบถูกต้องครบถ้วน ณ วันที่น าพัสดุมาส่งมอบ

และส่งพัสดุให้เจ้าหน้าที่ 
 ท าใบตรวจรับโดยลงชื่อเป็นหลักฐาน อย่างน้อย 2 ฉบับ (ให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  

1 ฉบับ เจ้าหน้าที ่1 ฉบับ เพื่อประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
 รายงานผลให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือทราบและสั่งการ 

(2) กรณีตรวจรับพบพัสดุมีรำยละเอียดไม่เป็นไปตำมข้อก ำหนดในสัญญำหรือ
ข้อตกลง 
 รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือทราบและสั่งการ 

(3) กรณีตรวจรับพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ ำนวน หรือส่งมอบครบจ ำนวนแต่ 
ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน  
 ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง 
 รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือแจ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ทราบภายใน  

3 วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ 
 ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขาย/ผู้รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วน

หรือไม่ถูกต้องนั้น 
(4) กรณีพัสดุเป็นชุด/หน่วย ถ้าขาดส่วนใดส่วนหนึ่งไปแล้วจะใช้การไม่ได้อย่างสมบูรณ์ 

 ถือว่ายังไม่ได้ส่งมอบ 
 รีบรายงาน หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อแจ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ทราบภายใน  

3 วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ 
(5) กรณีกรรมกำรตรวจรับบำงคนไม่ยอมรับพัสดุ  ให้ท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอ

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือสั่งการ 
 ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ สั่งการให้รับพัสดุไว้ให้ด าเนินการออกใบตรวจรับ 

ให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และ เจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ 
1.4 ข้อพึงระวังของคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 

1.4.1 การใช้ดุลพินิจ 
1.4.2  การตรวจรับต้องเป็นไปตามข้อก าหนดของสัญญา 
1.4.3  การแก้ไขสัญญา 
1.4.4  การปรับ 
1.4.5  การงด ลดค่าปรับ การขยายอายุสัญญา 
1.4.6  การบอกเลิกสัญญา 
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2. Work flow กำรตรวจรับพัสดุ 

 
 

3. กำรเรียกค่ำปรับ 
 กรณีที่สัญญาหรือข้อตกลงได้ครบก าหนดส่งมอบแล้ว หากคู่สัญญายังไม่ส่งมอบพัสดุ 

ให้หน่วยงานจัดท าหนังสือเรียกค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงภายใน 7 วันท าการ นับถัดจากวันครบก าหนด 
ส่งมอบ และเมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐบอกสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับในขณะที่รับมอบ
พัสดุนั้นด้วย ภายหลังจากท่ีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ด าเนินการตรวจรับ ถูกต้อง ครบถ้วน ให้กรรมการ
จัดท าใบตรวจรับอย่างน้อย 2 ฉบับ พร้อมกับมีหนังสือแจ้งค่าปรับในอัตราที่หน่วยงานก าหนด 
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4. กำรคิดค่ำปรับตำมสัญญำ 

 การซื้อ/จ้างไม่ต้องการผลส าเร็จพร้อมกัน ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน ในอัตราตายตัวระหว่าง
ร้อยละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ 

  การจ้างซึ่งต้องการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกันก าหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจ านวน
เงินตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01-0.10 ของราคางานจ้างนั้น แต่จะต้องไม่ต่ ากว่าวันละ ๑๐๐ บาท 
 ในกรณีการจัดหาสิ่งของที่ประกอบกันเป็นชุด ถ้าขาดส่วนประกอบส่วนหนึ่งส่วนใดไปแล้วจะ
ไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ แม้คู่สัญญาจะส่งมอบสิ่งของภายในก าหนดตามสัญญา แต่ยังขาดส่วนประกอบ
บางส่วน ต่อมาได้ส่งมอบส่วนประกอบที่ยังขาดนั้นเกินก าหนดสัญญา ให้ถือว่าไม่ได้ส่งมอบสิ่งของนั้นเลย  
ให้ปรับเต็มราคาของทั้งชุด 

 ในกรณีที่การจัดหาสิ่งของคิดราคารวมทั้งค่าติดตั้งหรือทดลองด้วย ถ้าติดตั้งหรือทดลอง 
เกินกว่าก าหนดตามสัญญาเป็นจ านวนวันเท่าใด ให้ปรับเป็นรายวันในอัตราท่ีก าหนดของราคาท้ังหมด 

 
 ตัวอย่ำงกำรคิดค่ำปรับ 

 
  
 คู่สัญญาครบก าหนดส่งมอบพัสดุวันที่ 31 ต.ค. (วันเสาร์) ซึ่งคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุก่อน 

วันครบสัญญาวันที่ 20 ต.ค. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุพิจารณาแล้ว เห็นว่า พัสดุไม่ถูกต้องและแจ้งผล 
ให้คู่สัญญาทราบวันที่ 16 พ.ย. คู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุครั้งที่ 2 วันที่ 20 ธ.ค. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
พิจารณาแล้ว เห็นว่า พัสดุถูกต้องเมื่อวันที่ 28 ธ.ค. ดังนั้น ระยะเวลาที่เกิดค่าปรับตั้งแต่วันที่ 3 พ.ย. ถึงวันที่ 
28 ธ.ค. เนื่องจากวันครบก าหนดสัญญาตรงกับวันเสาร์ซึ่งเป็นวันหยุดราชการ เพราะฉะนั้นจึงต้องเลื่อนวันครบ
ก าหนด เป็นวันจันทร์ที่ 2 พ.ย. ซึ่งเป็นวันเริ่มท าการใหม่ต่อจากวันหยุดราชการ และน าระยะเวลาที่คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ตั้งแต่วันที่ 21 ต.ค. ถึงวันที่ 16 พ.ย. มาหักออกจากระยะเวลาที่เกิดค่าปรับก็จะได้จ านวนวันที่
น าไปค านวณค่าปรับ 
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5. กำรงด ลดค่ำปรับ กำรขยำยเวลำ 

การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง  
ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาได้ตามจ านวนวันที่มีเหตุเกิดข้ึนจริง เฉพาะในกรณีดังต่อไปนี้ 
 (๑) เหตุเกิดจำกควำมผิดหรือควำมบกพร่องของหน่วยงำนของรัฐ 
 (๒) เหตุสุดวิสัย 
 (๓) เหตุเกิดจำกพฤติกำรณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญำไม่ต้องรับผิดตำมกฎหมำย 
 (๔) เหตุอ่ืนตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง 
 หลักเกณฑ์และวิธีการของดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญา
หรือข้อตกลง ให้เป็นไปตำมระเบียบที่รัฐมนตรีก ำหนด 
 ให้หน่วยงำนของรัฐก ำหนดให้คู่สัญญำต้องแจ้งเหตุดังกล่ำวภำยใน 15 วัน นับถัดจำกวันที่
เหตุนั้นสิ้นสุดลง หรือตำมท่ีก ำหนดในกฎกระทรวง หำกไม่แจ้งภำยในเวลำที่ก ำหนดคู่สัญญำจะยกขึ้นมำกล่ำว
อ้ำงในภายหลังไม่ได้  เว้นแต่กรณีเกิดจากความผิดเกิดจากความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมีหลักฐาน 
ชัดแจ้งหรือหน่วยงำนของรัฐทรำบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น 
 กำรงด ลดค่ำปรับ คือ กำรพิจำรณำงดหรือลดค่ำปรับจะเป็นกำรพิจำรณำอนุมัติให้ในเวลำ 
ที่ล่วงเลยก ำหนดระยะเวลำของสัญญำหรือข้อตกลงไปแล้วและเป็นกรณีท่ีมีค่ำปรับเกิดข้ึนแล้ว 
 กำรขยำยเวลำ คือ กำรพิจำรณำขยำยเวลำท ำกำรตำมสัญญำหรือข้อตกลงซึ่งจะเป็นกำร
พิจำรณำอนุมัติให้ก่อนที่จะครบก ำหนดสัญญำและค่ำปรับยังไม่เกิด 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

6. กำรบอกเลิกสัญญำ 
  ในกรณีที่มีเหตุบอกเลิกสัญญำหรือข้อตกลงต่อไปนี้ ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ ำนำจที่จะบอก
เลิกสัญญำหรือข้อตกลงกับคู่สัญญำ 
  (๑) เหตุตำมที่กฎหมำยก ำหนด 
  (๒) เหตุอันเชื่อได้ว่ำผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงไม่สำมำรถส่งมอบงำนหรือท ำงำนให้แล้วเสร็จได้
ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
  (๓) เหตุอื่นตำมที่ก ำหนดไว้ในพระรำชบัญญัตินี้หรือในสัญญำหรือข้อตกลง 
  (๔) เหตุอื่นตำมระเบียบที่รัฐมนตรีก ำหนด 

ลงนาม ครบก าหนด 

ขยายเวลา งด/ลดค่าปรับ 

คู่สัญญาต้องขอและผู้มีอ านาจอนมุัต ิ

ได้อนุมัติก่อน/ภายในก าหนด 
 คู่สัญญาขอก่อนวันครบก าหนด แต่ 

ผู้มีอ านาจอนุมตัิหลังครบก าหนดแล้ว 

 คู่สัญญาขอมาภายหลังจากครบก าหนดแล้ว 
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  กำรตกลงกับคู่สัญญำที่จะบอกเลิกสัญญำหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำได้เฉพำะใน
กรณีที่เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชน์สาธารณะ หรือเพ่ือแก้ไขข้อเสียเปรียบของ
หน่วยงำนของรัฐในกำรที่จะปฏิบัติตำมสัญญำหรือข้อตกลงนั้นต่อไป 
  นอกจากการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงตามมาตรา 103 หากปรากฏว่า คู่สัญญาไม่สามารถ
ปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงได้และจะต้องมีการปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้น  หากจ านวนเงินค่าปรับ 
“จะเกินร้อยละสิบ” ของวงเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้างให้หน่วยงานพิจารณาด าเนินการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง
เว้นแต่ คู่สัญญาจะได้ยินยอมเสียค่าปรับให้โดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น ให้พิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญา
ได้เท่าท่ีจ าเป็น 
  กำรบอกเลิกสัญญำกรณีค่ำปรับจะเกิน 10% 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
  
 
 
 

7. วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับกำรตรวจสอบควำมช ำรุดบกพร่องก่อนกำรคืนหลักประกันสัญญำ 
  7.1 หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ าประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน 
๑๕ วัน นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 
 7.2 ภายหลังจากสิ้นสุดสัญญา ระหว่างที่อยู่ในระหว่างระยะเวลารับประกันความช ารุดบกพร่อง 
ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้ครอบครองพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายมีหน้าที่รับผิดชอบดูแลบ ารุงรักษาและตรวจสอบ
ควำมช ำรุดบกพร่องของพัสดุ เว้นแต่กรณีท่ีไม่มีผู้ครอบครองพัสดุหรือมีหลำยหน่วยงำนครอบครอง ให้หัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที่มีหน้ำที่รับผิดชอบดูแลบ ำรุงรักษำและตรวจสอบควำมช ำรุดบกพร่องของพัสดุนั้น 
 7.3 ในกรณีท่ีปรากฏความช ารุดบกพร่องของพัสดุภายในระยะเวลาของการประกันความช ารุด
บกพร่องตามสัญญา ให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตามข้อ ๑๘๔ รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างด าเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซมทันที พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้ค้ าประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย 

1. เมื่อครบก าหนดส่งมอบและไดล้่วงเลยก าหนดระยะเวลาจนมีค่าปรับเกิดขึ้น 
เมื่อจ านวนค่าปรบัท่ีเกิดขึ้นจะเกินกว่าร้อยละสิบ ให้มีหนังสือแจ้งคู่สญัญาว่าจ านวน
ค่าปรับที่เกิดขึ้นจะเกินกว่าร้อยละ 10 และจะด าเนินการบอกเลิกสญัญาหรือ
ข้อตกลงต่อไป เว้นแต่คู่สญัญาจะได้มีหนังสือแจ้งภายในระยะเวลาทีก่ าหนด 
โดยจะยินยอมเสียคา่ปรับแก่หน่วยงานของรัฐโดยไม่เง่ือนไขใดๆ ทั้งสิ้น 

2. กรณีคู่สญัญาได้มีหนังสือแจ้งความยินยอมเสียค่าปรับโดยไมม่ีเง่ือนไขใดๆ ทั้งสิ้น 
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาผ่อนปรนได้เท่าท่ีจ าเป็น โดยหน่วยงานของรัฐ
ต้องประเมินความคืบหน้าการด าเนินการว่า การผ่อนปรนดังกลา่วจะท าให้คู่สัญญา
ด าเนินการแล้วเสร็จหรือไม่ หรือจะต้องใช้ดุลพินิจว่าจะบอกเลิกสญัญาหรือไม่ 

3. กรณีที่คูส่ัญญาได้มีหนังสือแจ้งความยินยอมเสียคา่ปรับโดยมเีงื่อนไขหรือกรณี
คู่สัญญาไม่มีหนังสือแจ้งความยินยอมดังกล่าวภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

โดยไม่มีเหตผุลอันสมควร ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง
ไปยังคู่สญัญาโดยเร็ว ทั้งนี้ ต้องท าเป็นลายลักษณ์อักษรกบัแจ้งการปรับและ 

ริบหลักประกันสัญญาหรือข้อตกลง (ถ้ามี) 

2.1 ควรผ่อนปรนการบอกเลิกสญัญา
หรือข้อตกลง 

ให้แจ้งคู่สัญญาให้รับทราบและ
ด าเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง
โดยเร็วโดยคู่สญัญาจะต้องก าหนด
แผนและระยะเวลาการด าเนินการแล้ว
เสร็จให้ชัดเจน 

2.2 ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง 

ให้แจ้งการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง
ไปยังคู่สญัญาโดยเร็ว ทั้งนี้ การแจง้
บอกเลิกสญัญาหรือข้อตกลงจะต้อง 

ท าเป็นลายลักษณ์อักษรพร้อมกับ 

แจ้งการปรับและริบหลักประกัน
สัญญาหรือข้อตกลง (ถ้ามี) 
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 7.4 เมื่อได้ด ำเนินกำรตำมข้อ ๑๘๕ แล้ว กรณีที่สัญญำจะครบก ำหนดรับประกันความช ารุด
บกพร่อง ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาถึงความช ารุดบกพร่องของพัสดุ  เพื่อป้องกันความเสียหายจำกนั้น 
ให้คืนหลักประกันสัญญำต่อไป 
 

สิ้นสุดสัญญำ ระยะเวลำรับประกัน ครบก ำหนดรับประกัน 

  

  
คืนหลักประกัน 

   
      
     
  

  
 
 

  

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
   

8. ค่ำเสียหำย 
  เป็นสิทธิเรียกร้องของคู่สัญญาเมื่อมีความเสียหายเกิดขึ้นแล้ว  ต้องพิสูจน์ความเสียหาย 
9. กำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญำหรือข้อตกลง 

 สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ได้ลงนามแล้วจะแก้ไขไม่ได้ เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปนี้ให้อยู่
ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาอนุมัติให้แก้ไขได้ 

(1) แก้ตามความเห็นส านักงานอัยการสูงสุด (เป็นการแก้ไขตามมาตรา ๙๓ วรรคห้า) 
(2) กรณีที่มีความจ าเป็นต้องแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง หากการแก้ไขนั้นไม่ท าให้หน่วยงาน 

ของรัฐเสียประโยชน์ 
(3) เพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐหรือประโยชน์สาธารณะ 
(4) กรณีอ่ืนที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

1. ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้ครอบครองพัสด ุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายมีหน้าที่
รับผิดชอบดูแลบ ารุงรักษาและตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของพัสดุ เว้นแต่
กรณีที่ไม่มผีู้ครอบครองพัสดุหรือมีหลำยหน่วยงำนครอบครอง ให้หัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำท่ีมีหน้ำท่ีรับผดิชอบดูแลบ ำรุงรักษำและตรวจสอบควำมช ำรดุ
บกพร่องของพัสดุนั้น 

2. ในกรณีที่ปรำกฏควำมช ำรดุบกพรอ่งของพัสดุภำยในระยะเวลำของการ
ประกันความช ารุดบกพร่องตามสัญญา ให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตำมข้อ ๑  
รีบรำยงำนหัวหนำ้หน่วยงำนของรฐัเพื่อแจ้งให้ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงด ำเนินกำร
แก้ไขหรือซ่อมแซมทันที พร้อมท้ังแจ้งให้ผู้ค้ ำประกัน (ถ้ำมี) ทรำบดว้ย 
ทรำบด้วย 

3. ก่อนสิ้นสุดระยะเวลำประกันควำมช ำรุดบกพร่อง 
- ภายใน 15 วัน ส าหรับหลักประกันสัญญาที่มีระยะเวลาประกันไม่เกิน 6 เดือน 
- ภายใน 30 วัน ส าหรับหลักประกันสัญญาที่มีระยะเวลาตั้งแต่ 6 เดือนขึ้นไป 
ให้ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของพัสดุ และรายงานให้
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบอีกครั้งหนึ่ง  หากปรากฏว่ามคีวามช ารุด
บกพร่องให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐรีบแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมาด าเนินการ
แก้ไขหรือซ่อมแซมก่อนสิ้นสุดระยะเวลาการประกันตามหลักประกันสัญญา
พร้อมกับแจ้งให้ผู้ค้ าประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย 

คืนหลักประกัน 
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  การแก้ไขสัญญาที่เห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียประโยชน์หรือไม่รัดกุมเพียงพอให้ส่งส านักงาน
อัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน 
  กำรแก้ไขสัญญำหรือข้อตกลงตำมวรรคหนึ่งหรือวรรคสองจะต้องปฏิบัติตำมกฎหมำย 
ว่ำด้วยวิธีกำรงบประมำณหรือกฎหมำยอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หำกมีควำมจ ำเป็นต้องเพ่ิมหรือลดวงเงิน หรือเพ่ิมหรือ
ลดระยะเวลำส่งมอบหรือระยะเวลำในกำรท ำงำน ให้ตกลงพร้อมกันไป 
  ในกรณีท่ีมีกำรแก้ไขสัญญำหรือข้อตกลงเพ่ือเพ่ิมวงเงินเมื่อรวมวงเงินตำมสัญญำหรือข้อตกลงเดิม
และวงเงินที่เพ่ิมขึ้นใหม่แล้ว หากวงเงินรวมดังกล่าวมีผลท าให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไป
จะต้องด ำเนินกำรให้ผู้มีอ ำนำจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้ำงตำมวงเงินรวมดังกล่ำวเป็นผู้อนุมัติกำรแก้ไขสัญญำหรือ
ข้อตกลงด้วย 
  ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพ่ือลดวงเงิน ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
ตำมวงเงินเดิมเป็นผู้อนุมัติกำรแก้ไขสัญญำหรือข้อตกลง 
  การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงตามมาตรา ๙๗ ต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่งวัตถุประสงค์เดิม
ของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น โดยหน่วยงานของรัฐต้องพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุ หรือรายละเอียด
ของงาน รวมทั้งราคาของพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือข้อตกลงกับพัสดุที่จะท าการแก้ไขนั้นก่อนแก้ไขสัญญา
หรือข้อตกลงด้วย 
  เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้วแต่กรณี ได้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง
แล้วให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้แก้ไขนั้น 
 

10. กรณีมีเหตุที่ท ำให้หลักประกันสัญญำเปลี่ยนแปลงไป 
 กรณีแก้ไขสัญญาและมีผลท าให้วงเงินตามสัญญาเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม โดยมีวงเงินเพิ่มข้ึน  

 ให้คู่สัญญาน าหลักประกันสัญญามาวางเท่ากับวงเงิน หลักประกันสัญญาที่ได้เพ่ิมข้ึน 
 ถ้าหลักประกันสัญญาที่คู่สัญญาน ามามอบไว้เพ่ือเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา

ลดลง หรือเสื่อมค่าลง หรือมีอายุไม่ครอบคลุมถึงความรับผิดของคู่สัญญาตลอดอายุสัญญา ไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ 
ก็ตาม รวมถึงส่งมอบงานล่าช้าเป็นเหตุให้ระยะเวลาแล้วเสร็จหรือวันครบก าหนดความรับผิดในความช ารุด
บกพร่องตามสัญญาเปลี่ยนแปลงไป 

 คู่สัญญาต้องหาหลักประกันใหม่หรือหลักประกันเพ่ิมเติมให้มีจ านวนครบถ้วนตามมูลค่าที่
ก าหนดในสัญญามามอบให้ภายในระยะเวลาที่หน่วยงานของรัฐก าหนด 
 

  



 

 
11 

แนวทำงกำรตรวจสอบกำรบริหำรสัญญำและกำรบริหำรพัสด ุ
 

  แนวทางการตรวจสอบการบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุเป็นแนวทางการตรวจสอบตาม
กระบวนการปฏิบัติงานในประเด็นที่อาจท าให้ไม่เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
รวมทั้งเพ่ือให้การบริหารสัญญาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีวิธีการตรวจสอบ ดังนี้ 

วิธีกำรตรวจสอบ เอกสำรอ้ำงอิง 

1. การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุผูต้รวจรับพัสดุ  ค าสั่งคณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุ 
ผู้ตรวจรับพัสด ุ
 

2. เอกสารส่งมอบพัสดุ   หนังสือส่งมอบพัสด ุ
 สัญญา/ข้อตกลง 
 TOR/รายละเอียดคณุลักษณะ 

 
3. ตรวจสอบงานท่ีต้องมีผลทดสอบ มีรายงานผลการทดสอบประกอบ 
รายงานการตรวจรับของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

เอกสารผลทดสอบ/ คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดลุงความคิดเห็น 
 

4. กรณีครบก าหนดสญัญาแต่ยังไม่ส่งมอบพัสดุ  หนังสือแจงเตือนเรยีกค่าปรบั 
 

5. กรณีคูส่ัญญาต้องแจ้งเหตุ ของด ลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาภายใน 15 วัน 
นับถัดจากวันท่ีเหตุนั้นสิ้นสดุลง 

หนังสือของด ลดค่าปรับ หรือการขยาย
ของคู่สัญญา 
 

6. ตรวจสอบในกรณีมีการยกเลิกสัญญา ขยายอายสุัญญา มีการปรบัและ 
งดหรือลดคาปรับ 

 บันทึกคณะกรรมการการตรวจรับ
พัสดุให้ความเห็นชอบเสนอผู้มี
อ านาจแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญา 

 เอกสารแจงยกเลิก 

 สัญญา ขยายอาย ุ

 สัญญา มีการปรับและงดหรือ 

ลดค่าปรับ 

 
7. รายงานการตรวจรับพัสด ุ ใบตรวจรับพสัด/ุรายงานการประชุม 

 
8. การคืนหลักประกันสญัญาแก่คูส่ัญญา   หนังสืออนุมัติคืนหลักประกันสัญญา 

 เอกสารการรับหลักประกันคืน 
 เอกสารการรับผิดชอบดูแล 

 
9. กรณีที่มีการแกไ้ขสญัญาหรือขอ้ตกลงเพื่อเพิ่มวงเงินหลักประกันสัญญา 
เสื่อมค่าลง หรือมีอายไุม่ครอบคลมุถึงความรับผดิของคู่สัญญาตลอดอายุสญัญา 
 

หลักประกันสัญญา 
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กระดำษท ำกำรกำรบริหำรสัญญำและตรวจรับพัสดุ 
 
 

หน่วยงาน........................................    ชื่อผู้สอบทาน.......................................... 
        วันที่สอบทาน......................................... 

ล าดับที ่ รายการ 
ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

การปฏิบัต ิ
ค าอธิบายเพิ่มเติม 

มี/ใช่ ไม่ม/ีไม่ใช่ 

1 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผูต้รวจรับพสัดุ ท าการ
ตรวจรับพสัดไุว้ครบถ้วน ถูกต้อง ตามที่ก าหนดไว ้
ในสัญญา 
 

ข้อ 175 
(1),(2) 

   

2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ ท าการ
ตรวจรับพสัดุในวันท่ีผู้ขายหรือผู้รบัจ้างส่งมอบและ
ด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว  
 

ข้อ 175 
(3-7) 

   

3 ในกรณีที่มีการส่งมอบพัสดุภายหลังครบก าหนดมีการ
แจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญาจากคู่สัญญาภายใน  
๗ วันท าการนับถัดจากวันครบก าหนดส่งมอบ และเมื่อ
คู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐบอกสงวน
สิทธ์ิการเรียกค่าปรับในขณะทีร่ับมอบพัสดุนั้นด้วย 
 

ข้อ 181    

4 คู่สัญญาได้แจ้งเหตเุพื่อการงดหรือลดค่าปรับ หรือขยาย 
เวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลงตามมาตรา 102  
(1) เหตุเกิดจากความผิดเกิดจากความบกพร่องของ

หน่วยงานของรัฐ 
(2) เหตุสุดวิสัย 
(3) เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใด ที่คู่สัญญาไม่

ต้องรับผิดตามกฎหมาย 
(4) เหตุอื่นตามที่ก าหนดให้กฎกระทรวง 
ให้ส่วนราชการทราบภายใน ๑๕ วัน นับถัดจากวันท่ีเหตุ
นั้นได้สิ้นสุดลง 
 

ข้อ 182    

5 การบอกเลิกสัญญาด าเนินการเป็นไปตามนีห้รือไม ่
(๑) เหตุตามที่กฎหมายก าหนด 
(๒) เหตุอันเชื่อได้วา่ผู้ขายหรือผูร้ับจ้างไม่สามารถ 
 ส่งมอบงานหรือท างานให้แล้วเสรจ็ไดภ้ายใน
 ระยะเวลาที่ก าหนด 
(๓) เหตุอื่นตามที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัตินีห้รือ 
 ในสัญญาหรือข้อตกลง 
(๔) เหตุอื่นตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
 

ม. 103    
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กระดำษท ำกำรกำรบริหำรสัญญำและตรวจรับพัสดุ 
 
 

หน่วยงาน........................................    ชื่อผู้สอบทาน.......................................... 
        วันที่สอบทาน......................................... 

ล าดับที ่ รายการ 
ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

การปฏิบัต ิ
ค าอธิบายเพิ่มเติม 

มี/ใช่ ไม่ม/ีไม่ใช่ 

6 การบอกเลิกสัญญากรณีค่าปรับจะเกิน 10% ให้มี
หนังสือแจ้งคู่สัญญาจะด าเนินการบอกเลิกสญัญาหรือ
ข้อตกลงต่อไป เว้นแต่คู่สัญญาจะได้มีหนังสือแจ้งภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยจะยินยอมเสียค่าปรับแก่
หน่วยงานของรัฐโดยไม่เง่ือนไขใดๆ ทั้งสิ้น 
 

ข้อ 183    

7 ภายหลังสิ้นสดุสญัญา ระหว่างระยะเวลารับประกัน
ความช ารุดบกพร่อง หัวหน้าหน่วยงานผู้ครอบครองพัสดุ 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายมีหน้าที่รับผิดชอบดูแลบ ารุงรักษา
และตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของพัสดุ เว้นแต่ไมม่ี
ผู้ครอบครองพัสดุให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบดูแล
บ ารุงรักษาและตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของพัสด ุ
 

ข้อ 184    

8 ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาประกันความช ารุดบกพร่อง 
 ภายใน 15 วัน ส าหรับหลักประกันสัญญาที่มี
ระยะเวลาประกันไม่เกิน 6 เดือน 
 ภายใน 30 วัน ส าหรับหลักประกันสัญญาที่มี
ระยะเวลาตั้งแต่ 6 เดือนขึ้นไป ผู้มีหน้าที่รับผดิชอบ
ตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของพัสดุ และรายงานให้
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบอีกครั้งหนึ่ง  หากปรากฏ
ว่ามีความช ารดุบกพร่องให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
รีบแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมาด าเนินการแก้ไขหรือ
ซ่อมแซมก่อนสิ้นสุดระยะเวลาการประกันตาม
หลักประกันสัญญาพร้อมกับแจ้งให้ผู้ค้ าประกัน (ถ้ามี) 
ทราบด้วย 
 

ข้อ 186    

9 กรณีทีมีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
ด าเนินการเป็นไปตามนี้หรือไม ่
(1) แก้ไขตามความเห็นชอบของอัยการสูงสดุ 
(2) แก้ไขแล้วไม่ท าให้ทางราชการเสียประโยชน ์
(3) แก้ไขเพื่อประโยชน์ของทางราชการหรือประโยชน์
 สาธารณะ 
(4) กรณีอื่นที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 

ม. 97    
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กระดำษท ำกำรกำรบริหำรสัญญำและตรวจรับพัสดุ 
 
 

หน่วยงาน........................................    ชื่อผู้สอบทาน.......................................... 
        วันที่สอบทาน......................................... 

ล าดับที ่ รายการ 
ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

การปฏิบัต ิ
ค าอธิบายเพิ่มเติม 

มี/ใช่ ไม่ม/ีไม่ใช่ 

10 การแก้ไขสญัญาหรือข้อตกลงตามมาตรา 97 ต้องอยู่
ภายในขอบข่ายแห่งวัตถุประสงค์เดิมของสัญญาหรือ
ข้อตกลงนั้น โดยหน่วยงานของรฐัต้องพิจารณาเปรียบเทยีบ
คุณภาพของพัสดหุรือรายละเอียดของงาน รวมทั้งราคา
ของพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือข้อตกลงกับพัสดุที่จะ
ท าการแก้ไขนั้นก่อนแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงด้วย 
 

ข้อ 165    

11 การคืนหลักประกันสัญญาให้แก่คูส่ัญญาอย่างช้าไม่เกิน  
๑๕ วันท าการ นับถัดจากวันท่ีคู่สญัญาพ้นจากข้อผูกพัน 

ข้อ 
170(2) 

 

   

12 ในกรณีที่มีการแก้ไขสญัญาและท าให้วงเงินตามสัญญา
เพิ่มขึ้น คู่สัญญาได้น าหลักประกันสัญญาตามวงเงิน 
ที่เพ่ิมขึ้น  มาวางแล้ว  
 

ข้อ 171    

 
สรุปผลกำรตรวจสอบ 

.....................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................  
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