
Work Flow กระบวนการ 

ชื่อกระบวนการ : กระบวนงานการปฏิบัติงานด้านนิติกรรมสัญญา (การแก้ไขสัญญาจ้างก่อสร้าง) 

ตัวชี้วัดผลลัพธ์กระบวนการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน : ระดับความถูกต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กฎหมายก าหนด 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตณฐาน/คุณภาพ ผู้รับผิดชอบ 
๑  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑๕ นาที 

 

กองนิติการด าเนินการรับเรื่องการขอแก้ไข
สัญญาจากกลุม่งานสารบัญ กองกลาง 
ส านักงานอธิการบด ี

ด าเนินการลงเรื่องในทะเบียน
สารบญังานรับ-ส่ง ของกองนิติการ
ให้ถูกต้อง 

นักจัดการงานท่ัวไป 

กองนิติการ 

๒  
 
 
 
 
 

๑๐ นาที นักจัดการงานท่ัวไป พิจารณาว่าเรือ่งที่เสนอ
มาอยู่ในความรับผิดชอบของนิติกรกลุ่มงาน
ใดและส่งเรื่องให้นิติกรนั้นพิจารณา 

ส่งเรื่องให้นิติกรทีร่ับผดิชอบ
พิจารณาโดยเร็ว 

นักจัดการงานท่ัวไป 

กองนิติการ 

๓  
 
 
 
 
 
 
 

๑-๒ วัน นิติกรตรวจสอบเอกสารหลักฐานเพื่อให้ได้
ข้อเท็จจริงว่าครบถ้วนหรือไม่ และเข้าเกณฑ์
ตามที่กฎหมายก าหนดว่าสามารถแก้ไข
สัญญาไดห้รือไม ่

ข้อเท็จจริงครบถ้วนและถูกต้อง
ประกอบการพิจารณา วิเคราะห์
ข้อเท็จจริงประกับข้อกฎหมายได้
ถูกต้องครบถ้วน 

นิติกรเจ้าของงาน 

รับเรื่อง 

ส่งเรื่องให้นิติกรพิจารณา 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

ก ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



 

๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน เสนอผู้อ านวยการกองนิติการท าความเห็น 
เพื่อพิจารณา 

ผู้อ านวยการกองนิติการ เห็นชอบ
และเสนอผู้บังคับบญัชาระดับสูง
ต่อไป 

นิติกรเจ้าของงาน 

๕  
 
 
 
 
 
 

๑ วัน เสนอรองอธิการบดฝี่ายกิจการทั่วไปเพื่อ
พิจารณา 

รองอธิการบดีฝ่ายกิจการทั่วไป
เห็นชอบและเสนออธิการบดีอนุมตัิ
แก้ไขสัญญาต่อไป 
 

นิติกรเจ้าของงาน 

๖  
 
 
 
 
 

๑ วัน อธิการบดีอนุมัต/ิมอบหมายให้แกไ้ขสัญญา
ตามที่เสนอ 

อธิการบดีอนุมัติให้แกไ้ขสญัญา นิติกรเจ้าของงาน 

๗  
 
 
 
 
 

 นักจัดการงานท่ัวไป กองนิติการ สง่เอกสาร
กลับส่วนงานท่ีเสนอขออนุมัติแก้ไขสัญญา 

 นักจัดการงานท่ัวไป  

 

ผู้อ านวยการกองนิติการพิจารณา 

ก 

รองอธิการบดีฝ่ายกิจการทั่วไป

พิจารณา 

อธิการบดีอนุมัต ิ

สิ้นสุด 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบิติงาน ระเบียบ เอกสาร 
แนวทาง แบบฟอร์มที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

๑.นักจัดการงานท่ัวไปรับเรื่อง
จากกลุ่มงานสารบญั 
กองกลาง ส านักงานอธิการบด ี

เมื่อนักจัดการงานท่ัวไปรับเรื่องจาก
กลุ่มงานสารบัญ กองกลาง ส านักงาน
อธิการบด ีจะด าเนินการลงรับเรื่องใน
ทะเบียนสารบัญงานรับ-ส่ง  
 

 

- 
 

นักจัดการงานท่ัวไป 
กองนิติการ 

 

๒.นักจัดการงานท่ัวไป ส่งเรื่อง
ให้นิติกรพิจารณา 

เมื่อนักจัดการงานท่ัวไป ไดร้ับเรื่อง
แล้วจะด าเนินการส่งเรื่องให้นิติกรกลุ่ม
งานนิติกรรมและสัญญาพิจาณา
โดยเร็ว 

 

- นักจัดการงานท่ัวไป 
กองนิติการ 

 

๓.นิติกรตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานเพื่อให้ได้ข้อเท็จจริง
ประกอบการพิจารณา 

๑.ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เสนอ
มาว่ามีข้อเท็จจริงครบถ้วนตาม
ตัวอย่างแบบฟอร์ม การตรวจสอบ
กรณีการแก้ไขสัญญาหรือไม่ 
๒.เมื่อไดต้รวจสอบเอกสารตามข้อ ๑ 
แล้ว จึงจะพิจารณาว่าในการขอแก้ไข
สัญญาครั้งนี้ เข้าเงื่อนไขหลักเกณฑ์
ตามที่กฎหมายก าหนดหรือไม่ 
๓. พิจารณาท าความเห็นทางกฎหมาย

ตัวอย่างแบบฟอร์มการ
ตรวจสอบกรณีการแก้ไข
สัญญา 

นิติกรเจ้าของเรื่อง ๑.หลักเกณฑ์การขอแก้ไขสัญญา
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่
ด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่
แก้ไขเพิ่มเติม มีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
๑) สัญญาที่ได้ลงนามแล้ว จะแก้ไข
เปลี่ยนแปลงมิได้ เว้นแต่การแก้ไข
นั้นจะเป็นความจ าเป็นโดยไม่ท าให้
ทางราชการต้องเสียประโยชน หรือ
เป็นการแก้ไขเพื่อประโยชน์แก่ทาง



เสนอผู้บังคับบญัชาต่อไป 

 

ราชการ ให้อยู่ในอ านาจของหัวหน้า
ส่วนราชการที่จะพิจารณาอนุมัติ ให้
แก้ไขเปลี่ยนแปลงได้  (ข้อ ๑๓๖ 
วรรคหนึ่ง) 
๒) หากมีความจ าเป็นต้องเพิ่มหรอื
ลดวงเงินหรือเพิม่หรือลดระยะเวลา
ส่งมอบของหรือระยะเวลาในการ
ท างาน ใหตกลงพรอมกันไป และใน
กรณีมีการเพิ่มวงเงินจะต้องปฏิบัติ
ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณหรือขอท าความตกลงใน
ส่วนท่ีใช้เงินก็หรือเงินช่วยเหลือ
ก่อนย แล้วแต่กรณี  
(ข้อ ๑๓๖ วรรคหนึ่งและวรรคสอง) 
๓) ส าหรับการจดัหาที่เกี่ยวกับความ
มั่นคงแข็งแรง หรืองานเทคนิค
เฉพาะอยาง จะตองไดรับการ 

รับรองจากวิศวกร สถาปนิกและ
วิ ศ ว ก ร ผู ช า น า ญ ก า ร  ห รื อ ผู
ทร งคุณวุฒิ  ซึ่ ง รั บผิ ดชอบหรื อ
สามารถรับรองคุณลักษณะเฉพาะ 
แบบและรายการของงานกอสราง 
หรืองานเทคนิคเฉพาะอย างนั้น 
แล้วแต่กรณีด วย(ข้อ ๑๓๖ วรรค



สาม) 
๔) ในการแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญา
คระกรรมการตรวจรับจะต้องเป็นผู้
เสนอความเห็นเกี่ยวกับการแก้ไข
เ ป ลี่ ย น แ ป ล ง สั ญ ญ า  เ พื่ อ
ประกอบการพิจารณษของหัวหน้า
ส่วนราชการหรือผู้มีอ านาจในการ
แก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาในแต่ละ
ค รั้ ง ด้ ว ย  ( ห นั ง สื อ ส า นั ก
นายกรัฐมนตรี ที่ นร (กวพ) ๑๓๐๕/
ว ๑๑๙๔๘ ลงวันที่ ๑๓ ธันวาคม 
๒๕๔๓) 
๕ )  ใ น ก า ร ด า เ นิ น ก า ร แ ก้ ไ ข
เปลี่ยนแปลงสัญญา ต้องด าเนินการ
แก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาก่อนส่วน
ราชการตรวจรับมอบงานจ้างงวด
สุดท้าย (ค าวินิจฉัย กวพ. ที่ พณ. ๓-
๒๐/ ๒๕๔๖) แต่อย่างไรก็ตาม หาก
เป็นการแก้ไขเกี่ยวกับหลักประกัน
สัญญา ให้ เ ป็นดุ ลพนิ จของส่ วน
ราชกา ร ในกา รพิ จ ารณาแก้ ไ ข
เปลี่ ยนแปลงสัญญาได้  แม้ส่ วน
ราชการได้รับมอบงานงวดสุดท้าย
แล้วก็ตาม เนื่องจากไม่ใช่เป็นการ



แก้ไขในสิ่งซึ่งเป็นสาระส าคัญของ
เนื้องานจ้าง (ค าวินิจฉัย กวพ. ที่ 
พณ. ๗-๔๐/ ๒๕๕๐) 
๒.หลักเกณฑ์การขอแก้ไขสัญญา
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒ ๕ ๖ ๐  แ ล ะ ร ะ เ บี ย บ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ มีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
๑) เนื่องจากตามพระราชบญัญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ เมื่อผลบังคับใช้
เมื่อวันท่ี ๒๓ สิงหาคม ๒๕๖๐ หลกั
เกณฑืในการแกไ้ขสญัญาตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ จึงน ามาใช้กับสัญญาที่
มหาวิทยาลยัมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัยที่ลงนามตั้งแต่วันท่ี ๒๓ 
สิงหาคม ๒๕๖๐ เป็นต้นไป  
๒) การแก้ไขเปลี่ยนแปลงสญัญา 
ต้องด าเนินการแกไ้ขก่อนที่ส่วนงาน
ตรวจรับมอบงานจ้างงวดสุดท้าย 



(ค าวินิจฉัย กวพ.พณ.๓-๒๐/๒๕๔๖) 
แต่อย่างไรกต็าม หากเป็นการแกไ้ข
เกี่ยวกับการเปลี่ยนหลักประกัน ให้
เป็นดุลยพินจิของส่วนราชการในการ
พิจารณาแกไ้ขเปลี่ยนแปลงสัญญาได้ 
แม้ส่วนราชการไดร้ับมอบงานงวด
สุดท้ายแล้วก็ตาม เนื่องจากไม่ใช่การ
แก้ไขในสิ่งซึ่งเป็นสาระส าคัญของ
เนื้องงานจ้าง (ค าวินิจฉัย กวพ.ท่ี 
พณ.๗-๔๐/๒๕๕๐) 
๓) สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสอืท่ี
ได้ลงนามแล้วจะแก้ไขไม่ได้ เว้นแต่
ในกรณีดังต่อไปนี้ให้อยู่ในดุลพินิจ
ของผู้มีอ านาจท่ีจะพิจารณาอนุมัตใิห้
แก้ไขได ้

๓.๑ เป็นการแกไ้ขตามมาตรา ๙๓ 
วรรคห้าแห่งพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๓.๒ ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้อง
แก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง หากการ
แก้ไขนั้นไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐ
เสียประโยชน์ 

๓.๓ เป็นการแกไ้ขเพื่อประโยชน์แก่



หน่วยงานของรัฐหรือประโยชน์
สาธารณะ 

๓.๔ กรณีอื่นตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง  
    ใ น ก ร ณี ก า ร แ ก้ ไ ข สั ญ ญ า ที่
หน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหา
ในทางเสียประโยชน์หรือไม่รัดกุมพอ 

ก็ให้ส่งร่างสัญญาที่แก้ไขนั้นไปให้
ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้
ความเห็นชอบก่อน  
   การแก้ไขสัญญาจะตอ้งปฏิบัติตาม
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ
หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง หากมี
ความจ าเป็นต้องเพิ่มหรือลดวงเงิน 
หรือเพิ่มหรือลด 

ระยะเวลาส่งมอบหรือระยะเวลาใน
การท างาน ให้ตกลงพร้อมกันไป 

    ในกรณีที่ มี ก า รแก้ ไ ขสัญญา
เพิ่มเติมวงเงิน เมื่อรวมวงเงินตาม
สัญญาหรือข้อตกลงเดิมและวงเงินที่
เพิ่มขึ้นใหม่แล้ว หากวงเงินรวม
ดังกล่าวมีผลท าให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ
สั่งซื้อหรือสั่ งจ้างเปลี่ยนแปลงไป
จะต้องด า เนินการให้ผู้มี อ านาจ



อนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามวงเงิน
รวมดังกล่าวเป็นผู้อนุมัติการแก้ไข
สัญญาหรือข้อตกลงด้วย  
   ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญา เพื่อ
ลดวงเงิน ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อ
หรื อสั่ งจ้ า งตามวง เ งิน เดิ ม เป็ น
ผู้ อ นุ มั ติ ก า ร แ ก้ ไ ข สั ญ ญ า 

(พระราชบัญญัติฯ มาตรา ๙๗) 
 ๔.นอกจากนี้การแก้ไขสัญญาต้อง
อยู่ภายในขอบข่ายแห่งวัตถุประสงค์
เดิมของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น โดย
หน่ วยงานของรั ฐต้ องพิจารณา
เปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุหรือ
รายละเอียดของงาน รวมทั้งราคา
ของพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือ
ข้อตกลงกับพัสดุที่จะแก้ไขนั้นก่อน
แก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงด้วย 

     ในกรณีที่เป็นการจัดซื้อจัดจ้างที่
เกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรง หรือ
งานเทคนิคเฉพาะอย่าง จะต้องได้รับ
การรับรองจากวิศวกร สถาปนิกและ
วิ ศ ว ก ร ผู้ ช า น า ญ ก า ร  ห รื อ
ผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่ งรับผิดชอบ หรือ
สามารถรับรอง คุณลักษณะเฉพาะ 



แบบและรายการของงานก่อสร้าง 
หรืองานเทคนิค เฉพาะอย่างนั้น 
แล้วแต่กรณีด้วย 

     เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือ
สั่งจ้างแล้วแต่กรณี ได้อนุมัติการ
แก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงแล้วให้หัว
ห้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ลงนามใน
สัญญาหรือข้อตกลงท่ีได้แก้ไขน้ัน 

(ระเบียบฯข้อ ๑๖๕) 
๔ ผู้อ านวยการกองนิติการ
พิจารณา 

เสนอผู้อ านวยการกองนิติการ
พิจารณาหคึวามเห็นชอบและลงนาม
ในบนัทกึเสนอผู้บงัคบับญัชา
ระดบัสงูตอ่ไป 

 

 นิติกรเจ้าของงาน  

๕ รองอธิการบดฝี่ายกิจการ
ทั่วไปเสนอความเห็น 

เสนอรองอธิการบดฝี่ายกิจการทั่วไป
พิจารณาและให้ความเห็นชอบและ
เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัติในการแก้ไข
สัญญาต่อไป 

 

 นิติกรเจ้าของงาน  

๖ อธิการบดีอนุมตั ิ อธิการบดีอนุมัต/ิมอบมหายให้แกไ้ข
สัญญา 

 นิติกรเจ้าของงาน  

๗ ส่งกลับส่วนงาน นักจัดการงานท่ัวไปส่งเอกสารที่เสนอ
มากลับใหส้่วนงานเพื่อด าเนินการ
ต่อไป 

 นิติกรเจ้าของงาน  



 


