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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
กระบวนงานตรวจร่างสญัญาและยกร่างสัญญา 

 
 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้ส่วนราชการมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน 
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไป 
ตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
 1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้ 
การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอการรับ
บริการที่ตรงกับความต้องการ 
 1.3 เพ่ือให้การตรวจร่างสัญญาหรือการยกร่างสัญญา เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น รวมทั้งสอดคล้องกับกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 

2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัตินี้ครอบคลุมขั้นตอนตั้งแต่หน่วยงานเจ้าของเรื่องได้ส่งร่างสัญญามายังกองกฎหมาย             
โดยผู้อ านวยการกองกฎหมายและผู้อ านวยการกลุ่มนิติกรรมสัญญาพิจารณามอบหมายตามล าดับ นิติกรที่ได้รับ
มอบหมายด าเนินการตรวจร่างสัญญาหรือยกร่างสัญญา และเสนอให้ผู้อ านวยการกลุ่มนิติกรรมสัญญา               
และผู้อ านวยการกองกฎหมายให้ความเห็นชอบตามล าดับ ก่อนด าเนินการแจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องด าเนินการต่อไป 
ทั้ งนี้  หากเป็นร่างสัญญาที่ ไม่ เป็นไปตามแบบตามที่กฎหมายก าหนดหรือเห็ นว่าร่างสัญญามีปัญหา                     
ในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ จะต้องส่งร่างสัญญาให้ส านักงานอยัการสูงสุดตรวจพิจารณาก่อนลงนามสัญญา
โดยจะต้องมีการน าเรียนอธิบดีพิจารณาและส่งร่างสัญญาดังกล่าวให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาตรวจร่าง 
และด าเนนิการแก้ไขพร้อมให้ความเห็นประกอบ ก่อนที่กรมจะได้มีการลงนามสัญญาต่อไป 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 มาตรฐาน คือ สิ่งที่ถือเอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ (พจนานุกรม
ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554) 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) เป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง         
ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยจะมีกรอบในการพิจารณาก าหนด
มาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา งบประมาณ ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของ
ผู้ปฏิบัติงาน 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 4.1 ยกร่างสัญญา/ส่งข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือยกร่างสัญญา  : หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
 4.2 ลงทะเบียนรับ น าเสนอผู้อ านวยการกองกฎหมาย : ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 4.3 พิจารณาสั่งการ กลุ่มนิติกรรมสัญญา : ผู้อ านวยการกองกฎหมาย 
 4.4 มอบหมายนิติกรตรวจร่างสัญญาหรือยกร่างสัญญา : ผู้อ านวยการกลุ่มนิติกรรมสัญญา 
   แล้วแต่กรณี  
 4.5 ด าเนินการตรวจร่างสัญญาหรอืยกร่างสัญญา : นิติกรที่ได้รับมอบหมาย 
 4.6 น าเสนอร่างสัญญาต่อผู้อ านวยการกองกฎหมาย : ผู้อ านวยการกลุ่มนติิกรรมสัญญา 
  เพ่ือให้ความเห็นชอบ  
 4.7 น าส่งร่างสัญญาให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องเสนอ : ผู้อ านวยการกองกฎหมาย 
  ผู้มีอ านาจลงนาม  
 4.8 กรณยีกร่างสัญญาขึ้นใหม่ โดยไม่เป็นไปตามแบบที่ : อธิบดีกรมการค้าภายใน 
   คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
   พัสดุภาครัฐก าหนดหรือเห็นว่าร่างสัญญามีปัญหาในทาง 
    เสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ จะต้องส่งร่างสัญญาดังกล่าว 
    ให้ส านักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณาก่อนลงนามสัญญา  
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5. Work Flow กระบวนงาน 
  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 
1. หน่ วยงานเจ้าของเรื่องขอ
ความอนุ เคราะห์ ให้ ตรวจร่าง
สัญญาหรือยกร่างสัญญา 

 
- หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

2. ลงทะเบียนรับเพ่ือน าเสนอต่อ
ผู้อ านวยการกองกฎหมาย 

 1 วัน  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

3. ผู้อ านวยการกองกฎหมาย
พิจารณาสั่งการ 

 
1 วัน 

ผู้อ านวยการ         
กองกฎหมาย 

4. มอบหมายนิติกรตรวจร่าง
สั ญ ญ าห รื อ ย ก ร่ า งสั ญ ญ า             
แล้วแต่กรณ ี

 
1 วัน 

ผู้อ านวยการกลุ่ม         
นิติกรรมสัญญา 

5. ด าเนินการตรวจร่างสัญญา
หรือยกร่างสัญญา โดยพิจารณา
ให้ มี รู ป แ บ บ เป็ น ไป ต า ม ที่
คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อ
จั ด จ้ า งแล ะการบ ริห าร พั สดุ
ภาครัฐประกาศก าหนด 

 

5 วัน 
นิติกรที่ได้รับ
มอบหมาย 

6. เสนอร่างสัญญาต่อผู้อ านวยการ 
กลุ่มนิติกรรมสัญญาเพ่ือพิจารณา
ตรวจทาน 

 
2 วัน 

ผู้อ านวยการกลุ่ม        
นิติกรรมสัญญา 

7. เสนอร่างสัญญาต่อผู้อ านวยการ 
กองกฎหมายเพ่ือพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

 
2 วัน 

ผู้อ านวยการ           
กองกฎหมาย 

8. แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง
ด าเนินการต่อไป 

 - หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

9 . เสนออธิบ ดี พิ จ ารณ าร่ า ง
สัญญาก่อนส่งให้ส านักงานอัยการ
สูงสุด กรณีร่างสัญญาที่ไม่เป็นไป
ต าม แ บ บ ที่ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร 
นโยบายฯ ก าหนดหรือเสียเปรียบ
หรือไมร่ัดกุม 

 

2 วัน อธิบดี 

10. ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณา 
ตรวจร่างสัญญาและให้ความเห็น 

 - ส านักงานอัยการสูงสุด 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 เมื่อหน่วยงานเจ้าของเรื่องจัดส่งร่างสัญญาที่ตนได้จัดท าขึ้นหรือข้อมูลเพ่ือที่จะร่างสัญญา                
(กรณีไม่ได้ยกร่างสัญญามาให้) พร้อมเอกสารและข้อมูลที่เกี่ยวข้อง แล้วแต่กรณี มายังกองกฎหมาย เจ้าหน้าที่
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปจะด าเนินการลงทะเบียนรับเรื่องดังกล่าวและน าเสนอผู้อ านวยการกองกฎหมาย  
 6.2 ผู้อ านวยการกองกฎหมายพิจารณาสั่งการมอบหมายกลุ่มนิติกรรมสัญญาด าเนินการตรวจร่าง
สัญญาหรือยกร่างสัญญา แล้วแต่กรณี 
 6.3 ผู้อ านวยการกลุ่มนิติกรรมสัญญาพิจารณามอบหมายนิติกรด าเนินการตรวจร่างสัญญาหรือยกร่าง
สัญญา แล้วแต่กรณ ี
 6.4 นิติกรที่ได้รับมอบหมายด าเนินการตรวจร่างสัญญาหรือยกร่างสัญญาตามกรณีที่ได้รับมอบหมาย 
โดยด าเนินการ ดังนี้ 
  6.4.1 ศึกษาถึงเจตนารมณ์ในการร่างสัญญา โดยอาจศึกษาจากนโยบายของรัฐบาล มติคณะรัฐมนตรี 
นโยบายกระทรวงหรือกรม ตลอดจนวัตถุประสงค์ที่แท้จริงของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง กรณีที่ข้อมูลประกอบการ
ตรวจร่างสัญญาหรือยกร่างสัญญาไม่เพียงพอ ให้ด าเนินการประสานขอข้อมูลเพ่ิมเติมจากหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
  6.4.2 ศึกษากฎหมาย ระเบียบ และประกาศที่เกี่ยวข้อง เช่น ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
กฎหมายและระเบียบว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ประกาศคณะกรรมการนโยบายการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ประกาศกระทรวงการคลัง หนังสือเวียนคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหา
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ หรือหนังสือเวียนกระทรวงการคลัง เป็นต้น 
  6.4.3 พิจารณาว่าร่างสัญญาดังกล่าวได้กระท าถูกต้องตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ประกาศก าหนดหรือไม่ หากเป็นการยกร่างสัญญาที่ต่างไปจากแบบดังกล่าว 
หรือมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ จะต้องด าเนินการส่งร่างสัญญาดังกล่าวให้ส านักงานอัยการสูงสุด
ตรวจพิจารณาและให้ความเห็น 
  6.4.4 การใช้ภาษาในการร่างสัญญาจะต้องเป็นภาษาที่ถูกต้องตามหลักไวยากรณ์ โดยต้องมี
เนื้อความที่ชัดเจน รัดกุม กระชับ และมีความเข้าใจง่าย รวมทั้งข้อความในร่างสัญญาจะต้องไม่ตีความได้หลายนัย 
ทั้งนี้ จะต้องค านึงถงึการรักษาผลประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ 
  6.4.5 องค์ประกอบส าคัญในสัญญา 
   (1) ระบุชื่อสัญญาให้ตรงตามเจตนารมณ์ของคู่สัญญา กล่าวคือ ท าสัญญาเรื่องอะไรก็
ก าหนดชื่อสัญญาให้ชัดเจนตามนั้น 
   (2) ระบสุถานที่ท าสัญญาไว้ในสัญญา 
   (3) ระบุวันที่ท าสัญญาไว้ในสัญญา 
   (4) ระบุชื่อ-สกุลของคู่สัญญาให้ชัดเจนในสัญญาที่ท าขึ้นว่าแบ่งเป็นกี่ฝ่าย เช่น สัญญา
ระหว่างนาย ก. กับนาย ข. บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยต้องระบุชื่อ-สกุลกรรมการผู้มีอ านาจผูกพัน                     
นิติบุคคลนั้นให้ชัดเจน 
   (5) ระบุที่อยู่หรือที่ตัง้ของส านักงานแห่งใหญ่ แล้วแต่กรณีของคู่สัญญา 
   (6) ระบเุจตนารมณ์ของคู่สัญญาไว้ในสัญญาให้ชัดเจน 
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   (7) ระบุสิทธิของคู่สัญญา เช่น สิทธิในการบอกเลิกสัญญา สิทธิในการคิดค่าปรับภายหลัง
การบอกเลิกสัญญา เป็นต้น และหน้าที่ของคู่สัญญา เช่น การส่งมอบวัตถุตามสัญญา การรับประกันความช ารุด
บกพร่อง การโอนกรรมสิทธิ์ การช าระค่าจ้างหรือค่าปรับ เป็นต้น โดยระบุรายละเอียดไว้ในสัญญาให้ชัดเจน 
แม้ว่าเป็นสิทธิหน้าที่ตามที่กฎหมายก าหนดก็ควรที่จะระบุไว้ในสัญญาด้วย ในกรณีที่ระบุเกี่ยวกับการบอกเลิก
สัญญาจะต้องระบุให้ชัดเจนว่าคู่สัญญาผิดสัญญาในข้อใด เหตุในการบอกเลิกสัญญา ตลอดจนระบุรายละเอียด
ของการคิดค านวณค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายใด ๆ ที่จะต้องช าระต่อกันภายหลังการเลิกสัญญาว่าคิด                
ในอัตราเท่าใด คิดระหว่างวันที่เท่าใดไปจนถึงวันใด รวมเป็นจ านวนค่าปรับและ/หรือค่าเสียหายหรือค่าใช้จ่าย 
มากน้อยเพียงใดให้น ามาช าระภายในกี่วัน ณ สถานที่ใด 
   (8) การระบุจ านวนที่เป็นตัวเลขไว้ในสัญญา เช่น ราคาสินค้าหรือค่าบริการ ค่าปรับอัตรา           
ร้อยละ จ านวนเงินค่าปรับ ระยะเวลาการด าเนินการตามสัญญาหรือการบอกเลิกสัญญา เป็นต้น ให้ระบุจ านวน
ดังกล่าวทั้งตัวเลขและตัวอักษรให้ถูกต้องตรงกัน ทั้งนี้ กรณีสัญญาจ้างอาจแบ่งช าระเงินเป็นงวดตามเนื้องาน               
ใหก้ าหนดอัตรารอ้ยละของการช าระเงินและจ านวนเงินในแต่ละงวดให้ชัดเจน 
   (9) จ านวนสัญญาที่ได้จัดท าขึ้นต้องระบุไว้ให้ชัดเจนว่ามีกี่ฉบับ เพ่ือที่จะได้ไม่เกิดปัญหา           
ในภายหลัง และต้องระบุว่าสัญญาทุกฉบับต้องมีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาทุกฝ่ายได้อ่านและเข้าใจข้อความ            
โดยละเอียดตลอดแล้ว จึงลงลายมือชื่อพร้อมทั้งประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยานและต่างยึดถือไว้
ฝ่ายละหนึ่งฉบับ 
   (10) สัญญาประเภทใดที่ต้องปิดอากรแสตมป์ตามอัตราที่ก าหนดไว้ในบัญชีท้ายประมวล
รัษฎากร ให้ด าเนินการแจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องทราบและด าเนินการให้ถูกต้องครบถ้วนด้วย 
  6.5 เมื่อนิติกรได้ด าเนินการตรวจร่างสัญญาหรือยกร่างสัญญาเสร็จสิ้นแล้ว ต้องด าเนินการเสนอ
ร่างสัญญาที่ตนได้ด าเนินการแล้วต่อผู้อ านวยการกลุ่มนิติกรรมสัญญา เพ่ือพิจารณาตรวจทาน 
  6.6 ผู้อ านวยการกลุ่มนิติกรรมสัญญาเสนอร่างสัญญาดังกล่าวต่อผู้อ านวยการกองกฎหมาย          
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
  6.7 เมื่อผู้อ านวยกองกฎหมายได้ให้ความเห็นชอบต่อร่างสัญญาดังกล่าวแล้ว ให้จัดส่งร่างสัญญา
ดังกล่าวไปยังหน่วยงานเจ้าของเรื่องเพ่ือด าเนินการต่อไป ทั้งนี้ หากเป็นกรณีการยกร่างสัญญาที่แตกต่างไป                
จากแบบที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐประกาศก าหนดหรือ               
มีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ ให้ผู้อ านวยการกองกฎหมายด าเนินการเสนออธิบดีเพ่ือพิจารณา           
ให้ความเห็นชอบร่างสัญญาก่อนส่งให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาตรวจร่างสัญญาและให้ความเห็นต่อไป                  
เมื่อส านักงานอัยการสูงสุดได้ตรวจร่างสัญญาและให้ความเห็นชอบแล้ว จึงด าเนินการจัดส่งร่างสัญญาดังกล่าวไป
ยังหน่วยงานเจ้าของเรื่องเพ่ือด าเนินการต่อไป 
 
7. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 
 บุคลากรจะต้องตรวจร่างสัญญาหรือยกร่างสัญญาให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ของคู่สัญญา รวมทั้งให้เป็น  
ตามแบบและขั้นตอนที่กฎหมายก าหนด โดยต้องมีเนื้อหาของร่างสัญญาที่ไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบ 
 



- 6 -  
 
8. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 สามารถตรวจร่างสัญญาหรือยกร่างสัญญาแล้วแต่กรณี ภายในระยะเวลาที่ ก าหนด โดยร่างสัญญา
ดังกล่าวเมื่อลงนามแล้ว จะสามารถท าให้การด าเนินการของหน่วยงานบรรลุวัตถุประสงค์ตรงตามเจตนารมณ์ 
ของหน่วยงาน อันเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ และไม่เกิดปัญหาข้อโต้แย้งระหว่างคู่สัญญาในการปฏิบัติ
ตามสัญญา รวมทั้งไม่เกิดปัญหาในเรื่องของการตีความตามสัญญาได้หลายนัย 

 
9. ระบบติดตามประเมินผล 
 มีการตรวจสอบติดตามหน่วยงานเจ้าของเรื่องเป็นระยะ ตลอดระยะเวลาที่สัญญานั้นมีผลอยู่                   
โดยสอบถามถึงปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติตามสัญญา และสอบถามถึงความประสงค์ของหน่วยงาน                  
เจ้าของเรื่องว่าประสงค์จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อสัญญาที่เกิดปัญหาดังกล่าวหรือไม่ ประการใด เพ่ือกองกฎหมาย
จะได้ด าเนินการยกร่างสัญญาที่แก้ไขให้ตรงตามความประสงค์ของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  
 
10. เอกสารอ้างอิง 
 10.1 ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 10.2 กฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ รวมทั้งระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง และ
หนังสือเวียนที่เก่ียวข้อง 
 10.3 มติคณะรัฐมนตรี 
 10.4 นโยบายของรัฐบาล กระทรวง หรือกรม 
 10.5 มติคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะท างานที่เก่ียวข้อง 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก 1 กฎระเบียบ/ค าสั่ง 
 
 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3. ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญาเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ลงวันที่ 7 กุมภาพันธ์ 
พ.ศ. 2561 

4. ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญาเกี่ยวกับการ
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