
   Work Flow กระบวนการ 

ชื่อกระบวนการ : กระบวนงานการปฏิบตัิงานดา้นนิตกิรรมสัญญา (กรณขีออนมุัตมิอบอ านาจให้ด าเนนิการจัดซือ้จัดจ้างการ) 

ตัวชีว้ัดผลลัพธ์กระบวนการจัดท าคูม่ือการปฏิบตัิงาน : ระดบัความถูกต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกฎหมายก าหนด    

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 

๕ นาที นักจัดการงาน
ทั่วไปน าเสนอ
ผู้อ านวยการกอง
นิติการ 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

  

๒  
 
 
 
 
 

๑๐-๒๐ 
นาที 

ผู้อ านวยการกอง
นิติการพิจารณา
สั่งการให้กลุม่งาน
นิติกรรมสญัญา
ด าเนินการ 

     

๓  
 
 

๑ ชม. - ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
เอกสารหลักฐานที่
ใช้ประกอบการท า
สัญญา 
-ถ้าเอกสารไม่ครบ

  นิติกร แบบฟอร์ม (Check 
List) เอกสาร 

 

รับเรื่อง 

พิจารณาสั่งการ 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง

ของเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง ก 



หรือไม่ถูกต้องส่ง
เรื่องคืน 
 

๔  
 
 
 
 

๑ วัน - ตรวจร่างสญัญา
ให้เป็นไปตามที่
พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ 
-เป็นไปตาม
รายละเอียด  
รายการจ านวน
เงิน เงื่อนเวลา
และเงื่อนไขต่าง ๆ 
ให้ตรงตามที่
อนุมัติ และ TOR  

-ถูกต้องตามรูปแบบที่
คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนด 
-ครบถ้วนถูกต้องตาม
เงื่อนไขของสัญญาและ 
TOR 

-ร่างสัญญา
เป็นไปตาม
ประเภทของ
สัญญาและ
เงื่อนไขที่ก าหนด 

นิติกร แบบฟอร์มของ
คณะกรรมการนโยบาย
การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ
ก าหนด 

-พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 
-ประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
-ประกาศ
คณะกรรมการนโยบาย
การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
เรื่อง แบบสัญญา
เกี่ยวกับการตาม
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 

ตรวจสอบ

ร่างสัญญา 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ก 

ก 



๕  
 
 
 
 

๖๐ นาที เสนอผู้อ านวยการ
ก อ ง นิ ติ ก า ร
พิจารณา 
 

ผู้อ านวยการกองนิติ
การเห็นชอบและเสนอ
ผู้บังคับบัญชาระดับสูง
ต่อไป 

 

 นิติกร   

๖  
 
 
 
 
 
 

๓๐ นาที เสนอรอง
อธิการบดีฝ่าย
วางแผนและ
พัฒนาเพื่อ
พิจารณา 

รองอธิการบดีฝ่าย
วางแผนและพัฒนา
เห็นชอบและเสนอ
ผู้บังคับบัญชาระดับสูง
ต่อไป 

 
 

นิติกร   

๗  
 
 
 
 
 
 

๓๐ นาที เสนอรองอิการบดี
ฝ่ายกิจการทั่วไป
เพื่อพิจารณา 

รองอธิการบดีฝ่าย
กิจการทั่วไปเห็นชอบ
และเสนอผู้มีอ านาจลง
นามในสัญญาต่อไป 

 นิติกร   

๘  
 
 
 

๑๐ นาที เสนออธิการบดี
อนุมัต/ิมอบ
อ านาจลงนามใน
สัญญา 

อธิการบดีอนุมัต/ิมอบ
อ านาจให้ลงนามใน
สัญญา 

   หนังสือมอบอ านาจ 

๙  
 
 
 

 ส่งคืนเจ้าของเรื่อง      

 

อธิการบดีอนุมัต ิ

ผู้อ านวยการกองนิติการ

พิจารณา 

ส่งกลับคืน 

รองอธิการบดีฝ่าย

วางแผนและพัฒนา

พิจารณา 

รองอิการบดีฝ่าย

กิจการทั่วไปพิจารณา 

ก 



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
ใหผู้้อ านวยการกองนิติการสั่ง
การ 

เมื่อนักจัดการงานท่ัวไป ไดร้ับเรื่อง
แล้วจะด าเนินการส่งเรื่องให้
ผู้อ านวยการกองนิติการ เพื่อสั่งการให้
นิติกรกลุม่งานนิติกรรมและสญัญา
พิจาณาโดยเร็ว 

 

- นักจัดการงานท่ัวไป 
กองนิติการ 

 

๓.นิติกรตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานเพื่อให้ได้ข้อเท็จจริง
ประกอบการพิจารณา 

๑.ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เสนอ
มาว่ามีข้อเท็จจริงครบถ้วนตาม
ตัวอย่างแบบฟอร์ม หรือไม ่

๒. พิจารณาท าความเห็นทางกฎหมาย
เสนอผู้บังคับบญัชาต่อไป 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม (Check 
List) เอกสาร 

นิติกรเจ้าของเรื่อง  

๔.นิติกรตรวจสอบร่างสัญญา ๑.ตราวจสอบว่าถูต้องตามแบบรปู
สัญญาที่กฎหมายก าหนดไว้หรือไม่ 
๒. พิจารณาท าความเห็นทางกฎหมาย

ตัวอย่างแบบรูปสญัญาที่
คณะกรรมการนโยบายการ
จัดซื้อจัดจ้างก าหนด 

 ๑.หลักเกณฑ์การท าสัญญาตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 



เสนอผู้บังคับบญัชาต่อไป 

 
๒๕๖๐ 

มาตรา ๙๓ หน่วยงานของรัฐต้องทา
สั ญ ญ า ต า ม แ บ บ ที่
คณะกรรมการนโยบายกาหนด 

โดยความเห็นชอบของสานักงาน
อัยการสูงสุด ทั้งนี้ แบบสัญญานั้นให้
ประกาศในราชกิจจานุเบกษาด้วย 

การทาสัญญารายใดถ้าจาเป็นต้องมี
ข้อความหรือรายการแตกต่างไปจาก
แบบสัญญาตามวรรค 

หนึ่งโดยมีสาระสาคัญตามที่กาหนด
ไว้ในแบบสัญญา 

และ ไม่ ทา ให้ หน่ วย งานของรั ฐ
เสียเปรียบ ก็ให้ 
กระทาได้เว้นแต่หน่วยงานของรัฐ
เห็นว่าจะมีปัญหา 

ในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ ก็
ให้ส่งร่างสัญญา 

นั้นไปให้สานักงานอัยการสูงสุด
พิจารณาให้ความ 

เห็นชอบก่อน 

ในกรณีที่ไม่อาจทาสัญญาตามแบบ
สัญญาตาม 

วรรคหนึ่งได้ และจาเป็นต้องร่าง



สัญญาขึ้นใหม่ 
ให้ส่งร่างสัญญานั้นไปให้สานักงาน
อัยการสู งสุ ดพิจารณาให้ความ
เห็นชอบก่อน เว้นแต่การท าสัญญา 

ตามแบบที่สานักงานอัยการสูงสุดได้
เคยให้ความเห็นชอบมาแล้ว ก็ให้
กระท าได้ ในกรณีจ าเป็นต้องท า
สัญญาเป็นภาษาต่างประเทศให้ท า
เป็นภาษาอังกฤษอังกฤษและต้อง 

จัดท าข้อสรุปสาระสาคัญแห่งสัญญา
เป็นภาษาไทยตามหลัก เกณฑ์ที่
คณะกรรมการนโยบายประกาศ
ก าหนด 

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่ได้ท า
สัญญาตามแบบสัญญาตามวรรค
หนึ่ งหรื อ ไม่ ได้ ส่ ง ร่ า งสัญญาให้
ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้
ความเห็นชอบก่อนตามวรรคสอง
หรือวรรคสาม หรือตามมาตรา๙๗ 
วรรคหนึ่ง แล้วแต่กรณี  
 ให้หน่วยงานของรัฐส่งสัญญานั้นให้
สานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้
ความเห็นชอบในภายหลังได้ เมื่อ
ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้



ค ว า ม เ ห็ น ช อ บ แ ล้ ว  ห รื อ เ มื่ อ
ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณา
เห็นชอบแต่ ให้ แก้ ไขสัญญา ถ้ า
หน่วยงานของรัฐแก้ไขสัญญานั้นให้
เป็นไปตามความเห็นของส านักงาน
อัยการสูงสุดแล้ว ให้ถือว่าสัญญานั้น
มีผลสมบูรณ์ 
ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่ได้ท า
สัญญาตามแบบสัญญาตามวรรค
หนึ่ ง  หน่วยงานของรั ฐ ไม่แก้ ไ ข
สัญญาตามความเห็นของส านักงาน
อัยการสูงสุด หรือคู่สัญญาไม่ตกลง
หรือยินยอมให้แก้ ไขสัญญาตาม
ความเห็นของส านักงานอัยการสูงสุด 
หากข้อสัญญาที่แตกต่างจากแบบ
สัญญาหรือข้อสัญญาที่ไม่แก้ไขตาม
ความเห็นของส านักงานอัยการสูงสุด
เป็นส่วนที่เป็นสาระส าคัญหรือเป็น
กรณีผิดพลาดอย่างร้ายแรงตาม
มาตรา ๑๐๔ ให้ถือว่าสัญญานั้นเป็น
โมฆะ 

หลักเกณฑ์การทาสัญญามี หลักดังน้ี 

๑ .  ต า ม ป ร ะ ก า ศ
คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัด



จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง
แบบสัญญาเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
พรบ .การจั ดซื้ อจั ดจ้ า งฯ  พ .ศ . 
๒๕๖๐ มีการกาหนดสัญญาโดย
ความเห็นชอบของอัยการสูงสุด 
จ านวน ๑๔ สัญญา แต่ไม่ได้ก าหนด
แบบสัญญาจ้างทั่วไปไว้ ดังนั้น กรณี
งานจ้างทั่วไปหน่วยงานจะต้องใช้
สั ญ ญ า  แ บ บ สั ญ ญ า ใ ด ที่
คณะกรรมการนโยบายยังไม่ ได้
ก าหนดให้ใช้แบบสัญญาเดิมที่ เคย
ป ฏิ บั ติ ต่ อ ไ ป ก่ อ น  จ น ก ว่ า
คณะกรรมการนโยบายจะก าหนด
แบบสัญญาเพิ่มเติมโดยเป็นไปตาม
หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหา 

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุดที่ ก ค (กวจ) 
๐ ๔ ๐ ๕ . ๒ / ว ๔ ๑ ๘  ล ง วั น ที่  ๓ 
พฤศจิกายน ๒๕๖๐ 

๒. ถ้ามีการลงนามในสัญญา ก่อน
วันที่  ๒๐ กุมภาพันธ์  ๒๕๖๑ ให้
หน่วยงานภาครัฐใช้แบบสัญญาเดิม
นั้นได้ต่อไปแต่ถ้ามีการลงนามใน
สัญญาตั้งแต่วันที่ ๒๐ กุมภาพันธ์ 



๒๕๖๑ เป็นต้นไป หน่วยงานต้องใช้
แ บ บ สั ญ ญ า ใ ห ม่ ต า ม ที่
คณะกรรมการนโยบายฯประกาศ
ก าหนด 

๕ ผู้อ านวยการกองนิติการ
พิจารณา 

เสนอผู้อ านวยการกองนิติการพิจารณา
หึความเห็นชอบและลงนามในบันทึก
เสนอผู้บังคับบญัชาระดับสูงต่อไป 

 

 นิติกรเจ้าของงาน  

๖ รองอธิการบดฝี่ายวางแผน
และพัฒนาพิจารณา 

เสนอรองอธิการบดฝี่ายวางแผนและ
พัฒนาเห็นชอบและเสนอ
ผู้บังคับบัญชาระดับสูงต่อไป 

 

 

   

๗ รองอธิการบดฝี่ายกิจการ
ทั่วไปเสนอความเห็น 

เสนอรองอธิการบดฝี่ายกิจการทั่วไป
พิจารณาและให้ความเห็นชอบและ
เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัติในสัญญาต่อไป 

 

 นิติกรเจ้าของงาน  

๘ อธิการบดีอนุมตั ิ อธิการบดีอนุมัต/ิมอบมหมายใหล้ง
นามสัญญา 

 นิติกรเจ้าของงาน  

๙  ส่งกลับส่วนงาน นักจัดการงานท่ัวไปส่งเอกสารที่เสนอ
มากลับใหส้่วนงานเพื่อด าเนินการ
ต่อไป 

 นิติกรเจ้าของงาน  

 


