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         ค ำน ำ 
 การจัดท าคู่มือ ในการปฏิบัติงานด้านนิติกรรมและสัญญา จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงานด้านนิติกรรมและสัญญา การด าเนินของมหาวิทยาลัยให้เป็นระบบเดียวกันและอ้างอิงได้ เพ่ือ
เอ้ืออ านวยในการปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลา  บรรลุตามวัตถุประสงค์ และ
นโยบายของมหาวิทยาลัย ท าให้มีประสิทธิภาพในการจัดการภาระงานและการบริหารนิติกรรมและสัญญามี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 ทั้งนี้กลุ่มงานนิติกรรมและสัญญา ได้รวบรวมข้อมูล ระเบียบ ข้องบังคับและกฎหมาย อ่ืนที่
เกี่ยวข้องขึ้น จากคู่มือและเอกสารการให้ความรู้ต่างๆ เพ่ือให้คู่มือเล่มนี้ มีประโยชน์และวัตถุประสงค์ในการ
ด าเนินงาน การปฏิบัติงานตามระเบียบว่าด้วยนิติกรรมและสัญญา เพ่ือเป็นแนวทางอย่างเดียวกันและพร้อมรับ
ฟังความคิดเห็นอันเป็นประโยชน์ต่อในการด าเนินงาน และน ามาปรับปรุงคู่มือนี้ให้เหมาะสมยิ่งข้ึนต่อไป 

 ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ กลุ่มงานนิติกรรมและสัญญา กองนิติการ ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ ได้ทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าสัญญาและร่างสัญญา  
หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานต่างๆ ในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
ในการด าเนินภารกิจต่างๆ ให้บรรลุวัตถุประสงค์ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
                  กลุ่มงานนิติกรรมและสัญญา กองนิติการ 
          มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒ 

 

บทท่ี  ๑ 
บทน ำ 

 
๑.๑ ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เปน็หน่วยงานการสนับสนุนการเรียน
การสอน การวิจัย ส่งเสริมและให้บรกิารทางวิชาการพระพุทธศาสนาแก่พระภิกษุสามเณรและ
คฤหัสถ์ รวมทัง้การทะนุบ ารุงศิลปวฒันธรรม ไดร้ับการจัดตัง้และประกาศในหนังสอืราชกิจจา
นุเบกษา ให้เป็นสว่นงานระดับกอง ในส านักงานอธกิารบดี  มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย เมื่อวนัที่ ๒๕ ธันวาคมพ.ศ. ๒๕๕๖ แบง่กลุ่มงานตามภารกิจหลัก ๓ กลุ่ม 
ประกอบด้วย กลุ่มงานนิตกิรรมสญัญา กลุ่มงานกฎหมายและคดีความ กลุ่มงานวินยัและ
อุทธรณ ์กลุ่มงานกฎหมายและคดคีวาม มีหน้าที่รบัผิดชอบในการด าเนนิคดีแพ่ง คดลี้มละลาย 
คดีปกครอง คดแีรงงานคดคีวามอืน่ ๆ  การบังคบัคดีตามค าพิพากษา กลุ่มงานวนิัยและอุทธรณ ์
มีหนา้ที่รับผดิชอบในการสอบสวนและด าเนนิการทางวนิัยและความรบัผิดทางละเมิด 
ด าเนินการเกี่ยวกบัการใช้สิทธิอุทธรณ์ ร้องทกุข์ของบคุลากร การใช้มาตรการบังคบัทาง
ปกครอง ตลอดจนใหค้ าปรกึษา แนะน าเกี่ยวกบัการด าเนินการสอบสวน การด าเนนิการทาง
วินัยการใช้สิทธริ้องทกุข์ และการขอความเป็นธรรม ส่วนงานนติิกรรมสญัญามีหน้าที่รับผิดชอบ
การปฏิบตัิงานจดัท านิติกรรมสัญญาหรอืสัญญาทุกประเภทท่ีมหาวิทยาลัยจัดท าขึ้นกับบุคคล
หรือหนว่ยงานภายนอก ตดิตาม เรง่รดัผู้กระท าผดิสัญญาให้ชดใช้เงนิแก่มหาวิทยาลัย รวมทั้งตี
ตราบังคบัให้ด าเนนิไปตามสญัญาและปฏิบัตงิานอื่นที่เกีย่วข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย กลุ่มงาน
นี้ยังจะต้องตรวจร่างสัญญาที่ได้รบัมอบหมายก่อนที่จะมีการเสนอให้ผูม้ีอ านาจลงนาม ซึ่งแต่ละ
ปีงบประมาณมีสญัญาที่ผา่นการตรวจพิจารณาจากกลุ่มงานนิติกรรมสัญญาเปน็จ านวนมาก 
การตรวจร่างสญัญาแต่ละเรือ่งมีความยากง่ายแตกต่างกนัขึ้นอยู่กับลักษณะของสัญญานัน้ ๆ 
โดยต้องพิจารณาข้อเท็จจริงของแต่ละเรื่องที่ท าสญัญาซึง่มีรายละเอียดที่แตกต่างกัน การตรวจ
ร่างสัญญาจ าต้องอาศัยความรู้ความสามารถตลอดจนตอ้งรู้ขอ้มูลตา่ง ๆ เกี่ยวกับเรือ่งที่ท า
สัญญานั้นโดยละเอียด 

การตรวจร่างสัญญาที่ยึดถือปฏิบัติกันโดยทั่วไปนั้น เป็นไปตามแนวทางของ
ส านักงานอัยการสูงสุดคือ ต้องเป็นไปตามตัวบทกฎหมาย เป็นไปตามหลักเกณฑ์เกี่ยวกับสัญญา
ทั่วไปและเอกเทศสัญญา ซึ่งได้รับรองความศักดิ์สิทธิ์ของการแสดงเจตนา กล่าวคือ คู่สัญญา
สามารถตกลงกันได้ด้วยความสมัครใจ หากสัญญาแตกต่างไปจากหลักกฎหมายที่ไม่ต้องห้าม
โดยไม่ชัดเจนหรือไม่ใช่บทบัญญัติกฎหมายอันเกี่ยวกับความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของ
ประชาชนก็จะมีผลท าให้ส่วนราชการเสียเปรียบได้ บางกรณีสัญญาอาจตกเป็นโมฆะ ไม่อาจ
บังคับใช้ได้ นอกจากนี้ สัญญาจะต้องเป็นไปตามกฎ หรือระเบียบของทางราชการหรือมติ
รัฐมนตรี คือสัญญาต้องมีความสอดคล้องกับกฎ ระเบียบของทางราชการ และมติคระรัฐมนตรี 
เช่น ในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ในเรื่องการวางหลักประกันสัญญา เงินค่าจ้างล่วงหน้า 



๓ 

 

ค่าปรับ การขยายระยะเวลา เป็นต้น ดังนั้น เงื่อนไขในสัญญาจึงต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ของ
ระเบียบดังกล่าว สัญญาต้องเป็นไปตามเจตนารมณ์ของสัญญา คือ เงื่อนไขในสัญญาต้องสนอง
ต่อเจตนารมณ์ สัญญาแต่ละฉบับต้องมีความชัดเจนและสอดคล้องกัน อ่านง่าย ทราบความมุ่ง
หมาย มีการก าหนดข้อที่ตอ้งปฏิบัตไิดอ้ย่างชดัเจน มีการเรียบเรียงเนื้อหาเปน็ล าดบัตามขั้นตอน
การปฏิบัติของกิจกรรมตามสัญญา ๆ ข้อความใดซ้ าซ้อนกัน ต้องยกเลิก หากข้อความขัดแย้งกัน
ต้องด าเนินการแก้ไข นอกจากนั้น หากมีข้อความตอนใดที่ไม่ชัดเจนและอาจท าให้ต้องมีการ
ตีความต่อไป จะต้องมีการเขียนใหม่เพ่ือตัดปัญหาข้อพิพาทที่อาจเกิดขึ้นในอนาคต มีการใช้
ภาษาในสัญญาเป็นภาษาทางกฎหมาย รวมทั้งต้องพิจารณาถึงหลักไวยากรณ์ภาษาไทย 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งเรื่องค าสันธานในการเชื่อมค าหรือเชื่อมประโยค เช่น “และ” “หรือ” 
“รวมทั้ง” “ตลอดจน” นอกจากนั้นการใช้ข้อความต้องสามารถท าให้เข้าใจได้อย่างชัดเจน
ในทันทีโดยไม่ต้องตีความ และต้องไม่ใช้ภาษาในลักษณะที่อาจท าให้คู่สัญญาอีกฝ่ายเข้าใจโดย
หลงผิด สัญญาตามระเบยีบทางราชการนัน้ ยังต้องมีความรัดกุม เป็นธรรม ค านึงถึงข้อได้เปรียบ
เสียเปรียบ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการแก้ไขสัญญาไม่ควรท าให้ราชการเสียเปรียบหรือเกิดข้อพิพาท
ใด ๆ  

ปัจจุบันมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยได้ประสบกับปัญหาด้านการ
ตรวจร่างสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง ผู้ร่างสัญญาขาดแนวทางการปฏิบัติงานที่ชัดเจน มีความเข้าใจใน
งานตรวจร่างสัญญาเกี่ยวกับงานพัสดุน้อยประกอบกับไม่เข้าใจในกระบวนการหรือขั้นตอนการ
ร่างสัญญาที่ลุ่มลึก ท าให้สัญญาไม่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ในการจัดซื้อจัดจ้างอย่างแท้จริง 
ท าให้เกิดความล่าช้าในการปฏิบัติงาน นอกจากนี้ผู้ร่างสัญญามองไม่เห็นภาพรวมของการท านิติ
กรรมสัญญาหรือการด าเนินการใด ๆ เกี่ยวกับผู้อื่น การเงิน ทางธุรกิจหรือด าเนินการเกี่ยวกับ
ทรัพย์สินที่เกิดขึ้น จึงไม่สามารถเตรียมข้อมูลให้ครบถ้วน จึงมีผลกระทบต่อผู้ตรวจร่างสัญญา 
อันจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อส่วนงานอื่น ๆ ของมหาวิทยาลัยจึงก่อให้เกิดปัญหาคดีความขึ้น 

ดังนั้น เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านการตรวจร่างสัญญามีคู่มือการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง 
ชัดเจน เป็นรูปธรรมและเป็นลายลักษณ์อักษรซึ่งแสดงถึงรายละเอียดทั้งหมดของขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานการตรวจร่างสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง ตลอดถึงการท างานการตรวจร่างสัญญาที่เกี่ยวข้อง
กับงานพัสดุอย่างมีระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน ตลอดถึงเป็นองค์ความรู้ให้กับนิติกรให้
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง อีกทั้งเพ่ือให้นิติกรปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ค าสั่ง และหลักเกณฑ์ที่เป็นมาตรฐานและแนวทางเดียวกัน นอกจากนี้นิติกรผู้ปฏิบัติงานได้ใช้
อ้างอิง ไม่ให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ผู้จัดท าจึงได้จัดท าคู่มือแนวทางการตรวจร่าง
สัญญา เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานเรื่องดังกล่าว ทั้งนี้เพ่ือให้สัญญาของมหาวิทยาลัย
เป็นไปตามในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ตลอดจนกฎหมายฉบับอื่น ๆ   ที่เกี่ยวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นและยัง
จะเป็นการรักษาประโยชน์ของมหาวิทยาลัยตลอดถึงการป้องกันไม่ให้เกิดความเสียหายแก่
มหาวิทยาลัยและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้วย 

 



๔ 

 

๑.๒ วัตถุประสงค์ 
๑. เพ่ือศึกษากระบวนการตรวจร่างสัญญาในการท านิติกรรมสัญญาที่เกี่ยวข้องกับงาน

พัสดุ 
๒. เพื่อเป็นคู่มือในการตรวจร่างสัญญา  
 

๑.๓ ผลที่คำดว่ำจะได้รับ 
๑. ได้ทราบขั้นตอนการตรวจร่างสัญญาด้านพัสดุเป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน 
๒. ลดระยะเวลา และข้อผิดพลาดจากการปฏิบัติงาน 
๓. เป็นแนวในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้

 
๑.๔ ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือการตรวจร่างสัญญาเล่มนี้ เป็นคู่มือจัดท าขึ้นเฉพาะการปฏิบัติงานตรวจร่าง
สัญญาจัดซื้อจัดจ้างซึ่งลักษณะงานเป็นการตรวจสอบถึงลักษณะและประเภทของสัญญาที่
มหาวิทยาลัยกระท าต่อบุคคลภายนอกหรือหน่วยงานอื่น ในการพิจารณามีการก าหนดประเภท
ของสัญญา จัดซื้อจัดจ้าง การตรวจสอบ โดยแบ่งออกเป็นการพิจารณาซึ่งคู่สัญญาได้ยกร่าง
มาแล้วกับการยกร่างสัญญาขึ้นใหม่ของกองนิติการ โดยมีการเชื่อมโยงเนื้อหาของสัญญาที่
เกี่ ยวกับ  พระราชบัญญั ติมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย พ .ศ . ๒๕๔๐ 
พระราชบัญ ญั ติ จั ดซื้ อ จัดจ้ างและการบริ ห ารพัสดุภาครัฐ  พ .ศ . ๒๕๖๐  ระ เบี ยบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. ๒๕๖๐ ประกาศ
คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญาเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ           พ.ศ. 
๒๕๖๐ และฉบับที่ ๒ รวมตลอดถึง กฎ ระเบียบที่ออกตามกฎหมายดังกล่าวข้างต้น ซึ่งเป็นการ
เชื่อมโยงถึงกลุ่มงานพัสดุพร้อมทั้งส่วนงานในก ากับของมหาวิทยาลัย เช่น วิทยาเขต วิทยาลัย
สงฆ์ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความเข้าใจในขั้นตอนการท างานการตรวจร่างสัญญาให้เป็นไปตาม
กฎหมายระเบียบและเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือลดระยะเวลาและข้อผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงาน 

 
๑.๕  นิยำมศัพท์เฉพำะ 

กำรตรวจร่ำงสัญญำ หมายถึง งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจร่างสัญญาและ
เอกสารส าคัญ ประกอบการยกร่างสัญญาตามที่ส่วนงานต่าง ๆ เสนอมา โดยตรวจเนื้อหาของ
ร่างสัญญาให้มี เนื้อหาเป็นไปตามประกาศ อนุมัติจ้าง รายละเอียดจ้าง (TOR) และเจตนาของ
คู่สัญญาทั้งสองฝ่าย 

นิติกรรม หมายถึง  เป็นการกระท าของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  
อันชอบด้วยกฎหมาย และมุ่งประสงค์จะให้เกิดผลในกฎหมายขึ้นที่จะผูกพันกันในการก่อ 
เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิ 



๕ 

 

สัญญำ หมายถึง ข้อตกลงระหว่างมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยกับ
บุคคลภายนอกหรือหน่วยงานอื่นว่าจะกระท าการหรืองดเว้นกระท าการอย่างใดอย่างหนึ่ง 

กำรจัดซื้อ หมายถึง การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุส าเร็จรูปที่มีขายทั่วไป 
กำรจัดจ้ำง หมายถึง การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุที่ต้องเวลาเพ่ือการผลิต 

หรือจัดท าเมื่อมีความต้องการ โดยไม่มีการขายทั่วไป 
พัสดุ หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้าง

ออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
มหำวิทยำลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ประกอบด้วย 

ส านักงานอธิการบด ีวิทยาเขต คณะ สถาบัน ส านัก ศูนย์ วิทยาลัย หรือส่วนงานที่เรียกชื่ออย่าง
อื่นที่มีฐานะเทียบเท่า  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 

 

บทท่ี  ๒ 
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

๒.๑ บทบำทหน้ำที่ควำมรบัผิดชอบ 
๒.๑.๑ มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง นิติกร ระดับปฏิบัตกิำร 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น อ านาจ หน้าที่และความรับผิดชอบการ

ปฏิบัติงานจัดท านิติกรรมสัญญาหรือสัญญาทุกประเภทที่มหาวิทยาลัยจัดท าขึ้นกับบุคคลหรือ
หน่วยงานภายนอก ติดตาม เร่งรัด ผู้กระท าผิดสัญญาให้ชดใช้เงินให้แก่มหาวิทยาลัย รวมทั้ง
การตีตราบังคับให้ด าเนินไปตามสัญญาและปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

นิติกร ระดับปฏิบัติการมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้านการปฏิบัติการ 

๑) เสนอความเห็นแก่ผู้บงัคับบัญชาในการตอบข้อหารือ หรือวินิจฉัยปัญหาข้อ
กฎหมายเกี่ยวกับระเบียบของทางมหาวิทยาลัยที่มีผลกระทบต่อการด าเนินงานของส่วนงาน         
เพื่อเป็นข้อมูลสนับสนุนการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 

๒) ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับส่วน
งานที่รับผิดชอบ เพื่อให้ทันกับสถานการณ์ และอ านวยความสะดวกในการท างาน โดยพิจารณา
ถึงความเหมาะสมและเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย 

๓) ศึกษา รวบรวมแสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการ
ด าเนินการเรื่องใด ๆ ที่เกี่ยวกับงานนิติการ รวมถึงการด าเนินการใด ๆ ตามกฎหมายปกครองที่
เกี่ยวข้องกับการบริหารงาน  

๒. ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของส่วนงานหรือโครงการ

เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๓. ด้านการประสานงาน 

๑) ประสานงานท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือส่วนงาน     
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและสัมฤทธิ์ผลตามที่ก าหนดไว้ 

๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลและส่วนงาน
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔. ด้านการบริการ 
ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านกฎหมายแก่บคุคลหรือส่วนงานที่เกี่ยวขอ้ง เพ่ือสร้างความ

เข้าใจในข้อกฎหมายที่เปน็ปญัหา และให้ความรู้ถึงข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องเปน็ประโยชน์กับการ
ด าเนินงานของบคุคลหรือสว่นงานดังกลา่ว 
 
 
 
 



๗ 

 

๒.๒ ลักษณะงำนท่ีปฏิบัต ิ
ตำรำงที่ ๒.๑ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและภาระงาน มีดงันี้ 

 
มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง ภำระงำน 

๑. ด้ำนกำรปฏิบัตกิำร ๑. ด้ำนกำรปฏิบัตกิำร 
๑. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์  และ เสนอ

ความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชา ให้ค าแนะน า ก ากับ 
ตรวจสอบการตอบข้อหารือหรือวินิจฉัยปัญหา
กฎหมายเกี่ยวกับการท านิติกรรมและสัญญาที่มี
ผลกระทบต่อการด าเนินงานของส่วนงาน เพ่ือ
เป็ น ข้ อ มู ล ส นั บ ส นุ น ก า ร พิ จ า ร ณ าข อ ง
ผู้บังคับบัญชา  

    ๑. ศึกษา วิเคราะห์ ตอบข้อหารือ และวินิจฉัย
ข้อกฎหมายเกี่ยวกับการท านิติกรรมและสัญญา 
 

๒. ให้ค าแนะน า ก ากับ ตรวจสอบการจัดท า
นิติกรรมที่เกี่ยวข้องกับการมอบหมาย การมอบ
อ านาจ และการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย 

   ๑. การจดัท านติิกรรมทีเ่กี่ยวข้องกับการ
มอบหมาย การมอบอ านาจ และการปฏิบตัิงาน
ของมหาวิทยาลัย 
 

๓. ให้ค าแนะน า ก ากับ ตรวจสอบเกี่ยวกับ
การพิจารณาแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญา เพ่ือให้
เป็ น ไปตามกฎหมายและระเบี ยบของทาง
ราชการก 

    ๑. การพิจารณาเกี่ยวกับการแก้ไขเปลี่ยนแปลง
สัญญา 
 

๔. ให้ค าแนะน า ก ากับ  ตรวจสอบการ
ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าสัญญา เพ่ือให้
เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ 

    ๑. การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าสัญญาให้
เป็นไปตามกฎหมายก าหนดไว้ 

๕. ให้ค าแนะน า ก ากับ ตรวจสอบการร่าง
สัญญาและด าเนินการเกี่ยวกับการท านิติกรรม
และสัญญา เพ่ือให้การท านิติกรรมและสัญญา
ถูกต้องตามหลักกฎหมาย และเป็นธรรม 

    ๑. การตรวจสอบร่างสัญญา และด าเนินการ
เกี่ยวกับการท านิติกรรมและสัญญา 

๖. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้ภารกิจของ
มหาวิทยาลัยในภาพรวมบรรจุผลตามที่ก าหนดไว้ 

    ๑. ติดต่อประสานงานเกี่ยวกับงานร่างสัญญา 
กั บ บุ ค ค ล ทั้ งภ าย ใน แ ล ะส่ วน งาน อื่ น ข อ ง
มหาวิทยาลัย เช่น ประสานงานการ เอกสารเพ่ิมเติม
เพ่ือพิจารณาในการด าเนินการด้านสัญญาเป็นต้น 
 

๒. ด้ำนกำรวำงแผน ๒. ด้ำนกำรวำงแผน 
๑. วางแผนการท างานที่ รับผิดชอบ ร่วม

ด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน 
    ๑ . ร่วมวางแผนการจัดการโดยจัดท าเป็ น
แผนการปฏิบัติการงานสัญญาตามกรอบการจัดสรร



๘ 

 

มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง ภำระงำน 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

งบประมาณประจ าปีของมหาวิทยาลัยกับส่วนงาน
เจ้าของงบประมาณเพ่ือให้งานการจัดซื้อจัดจ้างบรร
ลุตามเป้าหมายและมีผลสัมฤทธิ์ที่ได้ก าหนดไว้ 

๓. ด้ำนกำรกำรประสำนงำน ๓. ด้ำนกำรกำรประสำนงำน 
๑.ประสานการท างานร่วมกันภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัย เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

     ๑. ปรึกษาหารือถึงขั้นตอนการจัดท าสัญญา
ระหว่างทีมงานหรือส่วนงานต่างๆ สร้างความเข้าใจ
ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ ตามกฎหมายที่ก าหนดและ
การด าเนินการในแต่ละขั้นตอน เพ่ือเสริมสร้างความ
เข้าใจให้มีทิศทางการจัดท าสัญญาที่ถูกต้องเกิด
ผลสัมฤทธิ์ตามวัตถุประสงค์ 
     ๒. มีการชี้แจงและให้รายละเอียด ข้อมูล 
ข้อเท็จจริงต่างๆ การประสานงานเกิดความเข้าใจ
และมีความพึงพอใจ 

๒. ชีแ้จงและใหร้ายละเอียดเกี่ยวกบัข้อมูล 
ข้อเท็จจรงิ ด้านกฎหมาย ระเบียบ แก่บุคคลหรอื
หนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือ
ความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รบั
มอบหมาย  

     ๑. บรรยายกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือแจ้ง
เวียนต่าง ๆ ให้กับส่วนงานต่าง ๆ และเจ้าหน้าที่ 
เพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ด าเนินงาน 
 
 
 

๔. ด้ำนกำรให้บรกิำร ๔. ด้ำนกำรให้บรกิำร 

๑. ให้ค าปรกึษาแนะน าด้านกฎหมายแก่
บุคคลหรือสว่นงานทีเ่กี่ยวขอ้ง เพื่อสรา้งความ
เข้าใจในข้อกฎหมายที่เปน็ปญัหา และให้ความรู้
ถึงข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องเปน็ประโยชน์กับการ
ด าเนินงานของบคุคลหรือสว่นงานดังกลา่ว 

    ๑. ให้ค าแนะน าปรึกษา ตอบปัญหา แก้ไขปัญหา
ในท าสัญญาแก่บุคคลหรือส่วนงานที่เกี่ยวข้องทั้งใน
ส่วน วิทยาเขต วิทยาลัยสงฆ์ ห้องเรียน และหน่วย
วิทยบริการ  
    ๒ . ถ่ ายทอดความรู้ เกี่ ยวกั บขั้ นตอนการ
ปฏิบั ติ งานและกฎระเบี ยบที่ เกี่ ยวข้องในการ
ปฏิบัติงานการท าสัญญา เพ่ือให้เกิดความรู้ความ
เข้าใจในจัดท าสัญญาพัสดุ 
   ๓. จัดท าคู่มือเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านสัญญา 
   ๔. จัดท าเว็บไซต์ฐานข้อมูลงานสัญญาเพ่ือให้
บริการและเผยแพร่ข้อมูล เพ่ือสร้างองค์ความรู้
ร่วมกันในการปฏิบัติงาน 

 



๙ 

 

๒.๓ โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย จัดแบ่งโครงสร้างการบริหารงาน

ออกเป็นส่วนงานต่าง ๆ เช่น วิทยาเขต คณะ สถาบัน ส านัก ศูนย์ วิทยาลัย หรือหน่วยงานอื่นที่
มีฐานะเทียบเท่า โดยกองนิติการเป็นส่วนงานหนึ่งที่แยกย่อยออกมาจากส านักงานอธิการบดี 
โดยมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานกฎหมายงานนิติกรรมสัญญาและปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย ซึ่งได้แบ่งการปฏิบัติงานเป็น ๓ กลุ่มงาน ดังนี้ 

๑. กลุ่มงานนิติกรรมสัญญา ปฏิบัติงานจัดท านิติกรรมหรือสัญญาทุกประเภทท่ี
มหาวิทยาลัยจัดท ากับบุคคลหรือหน่วยงานภายนอก ติดตาม เร่งรัด ผู้กระท าผิดสัญญาให้ชดใช้
เงินแก่มหาวทิยาลัย รวมทั้งการตีตราบังคบัให้ด าเนนิไปตามสัญญาและปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้อง
หรือที่ได้รับมอบหมาย 

๒. กลุ่มงานกฎหมายและคดีความ ปฏิบัติงานด้านกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัย งานคดีความที่มหาวิทยาลัยถูกฟ้องหรือเป็นผู้ฟ้องทั้งคดีแพ่ง คดีอาญา คดี
ปกครองและปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

๓. กลุ่มงานวินัยและอุทธรณ์ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลในส่วนของ
การด าเนินการทางวินัย อุทธรณ์ ร้องทุกข์ และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
๒.๓.๑ โครงสร้ำงของงำน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รองอธิการบดีฝ่ายกิจการทั่วไป 

 

 ผู้ช่วยอธิการบดฝี่ายกิจการทั่วไป 

 

ผู้ช่วยอธิการบดฝี่ายกิจการพิเศษ 

 

ส านักงานอธิการบด ี

 

กองนิติการ 

 

กลุ่มงานนิติกรรมและสัญญา 

 

กลุ่มงานกฎหมายและคดคีวาม 

 

กลุ่มงานวินัยและอุทธรณ ์

 



๑๐ 

 

๒.๓.๒ โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนกองนิติกำร 
 การบริหารงานตามโครงสรา้งกองนติิการ จัดท าตามทฤษฎีระบบราชการ (Burcaucracy) 

ของ Max Weber โดยมีการสั่งการจากรองอธิการบดีฝา่ยกิจการทัว่ไปลงมาตามล าดับ 
ผู้อ านวยการกองนิตกิารก็พจิารณาสั่งการมอบหมายใหแ้ต่ละกลุ่มงานด าเนินการตามที่ไดร้ับ

มอบหมาย ดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รองอธิการบดีฝ่ายกิจการทั่วไป 

 

 กองนิติการ 

 

รองผู้อ านวยการกองนิติ
การ 

 

กลุ่มงานนิติกรรมและสัญญา 

 

กลุ่มงานกฎหมายและคดคีวาม 

 

กลุ่มงานวินัยและอุทธรณ ์

 

- งานจัดท านิตกิรรมหรือสัญญา 
- งานติดตาม เร่งรัด ผู้กระท าผิดสัญญา 
- งานบังคับให้ด าเนินไปตามสัญญา 
- งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

 

- งานปฏบิัติด้านกฎหมาย 
ระเบียบ ขอ้บังคับของ
มหาวิทยาลัย 
- งานคดีความ 
- งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

- งานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
- งานด าเนินการทางวินัย อุทธรณ์ 
ร้องทุกข์ 
- งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

 



๑๑ 

 

       บทท่ี ๓ 
    หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน 
หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน 
 การจัดท าสัญญานัน้ ลักษณะงานจะเป็นการตรวจสอบถึงลักษณะและประเภทของสัญญา
ที่มหาวิทยาลัยจะกระท าต่อบุคคลภายนอกหรือหน่วยงานอื่น โดยในการพิจารณาต้องก าหนด 
ประเภทของการตรวจสอบโดยแบ่งออกเป็นการพิจารณาสัญญาซึ่งคู่สัญญาได้ยกร่างมาแล้ว กับ 
การยกร่างสัญญาขึ้นใหม่ ซึ่งทั้งการตรวจสอบและการยกร่างสัญญา นิติกรจ าเป็นต้องทราบ
ข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการทาสัญญา โดยเฉพาะรายละเอียดที่ได้มีการตกลงกันระหว่าง
คู่สัญญา เช่นวัตถุประสงค์ของการทาสัญญา รายละเอียดของการทาสัญญา ระยะเวลาในการท า
สัญญา หน้าที่ของคู่สัญญา สิทธิประโยชน์ตอบแทนของคู่สัญญา เป็นต้น ส าหรับการจัดท า
สัญญาไม่ว่าจะเป็นการตรวจสอบหรือการยกร่างสัญญานั้น สิ่งแรกที่นิติกรต้องพิจารณาคือ 
พิจารณาว่าสัญญานั้นเป็นสัญญาประเภทใด ซึ่งโดยหลักการด าเนินการของส่วนงานสามารถ
แบ่งออกเป็น ๒ ประเภท ดังนี้ 
 ๑. สัญญาที่เป็นไปตามแบบ ได้แก่ สัญญาที่เป็นไปตามแบบของส่วนราชการก าหนด เช่น 
ตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างละการบริหารพัสดุภาครัฐ ก าหนดแบบโดยความ
เห็นชอบของส านักงานอัยการสูงสุดหรือทางมหาวิทยาลัยได้ก าหนดลักษณะตัวอย่างของสัญญา
เอาไว้ เช่น แบบสัญญาจ้างก่อสร้าง สัญญาซื้อขาย สัญญาจัดซื้อขายคอมพิวเตอร์ สัญญาจ้างท า
ความสะอาด หรือสัญญาจ้างผู้เชี่ยวชาญ ซึ่งการตรวจสอบสัญญาประเภทนี้  จะพิจารณาว่า
สัญญาที่ส่วนงานของมหาวิทยาลัยเสนอมานั้นเป็นไปตามแบบที่กฎหมายที่ก าหนดหรือไม่ 
รวมทั้งพิจารณารายละเอียดต่างๆ ที่ก าหนดไว้ในสัญญาว่ามีความครบถ้วนสมบูรณ์หรือไม่
มหาวิทยาลัยมีข้อเสียเปรียบหรือไม่ ผู้มีอ านาจลงนามในสัญญาคือผู้ใด ซึ่งโดยหลักแล้วผู้มี
อ านาจลงนามในสัญญาจะต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการซึ่งก็คือ อธิการบดี เว้นแต่จะได้มีการ
มอบหมายให้ผู้ใดสามารถกระท าการแทนได้ในบางกรณีหรืออาจมีการมอบอ านาจเฉพาะกรณี
เพ่ือให้ผู้หนึ่งผู้ใดเป็นผู้ลงนามในสัญญาแทนอธิการบดีได้ สิ่งหนึ่งที่เป็นส่วนสาคัญที่ต้องถือ
ปฏิบัติคือ ผู้เกี่ยวข้องในสัญญาจะต้องพิจารณาเงื่อนไขต่างๆ ที่ได้ก าหนดไว้ในสัญญาว่า จะ
สามารถรับเงื่อนไขหรือปฏิบัติตามข้อก าหนดในสัญญาได้หรือไม่ ซึ่งเมื่อได้มีการพิจารณาแล้วจะ
ท าความเห็นเสนอต่ออธิการบดีเพื่อพิจารณา ให้ความเห็นชอบในการจัดทาสัญญานั้นๆ และลง
นามในสัญญาต่อไป 
 ๒. สัญญาที่มิได้เป็นไปตามแบบ ได้แก่ ลักษณะของสัญญาที่ทางราชการหรือทาง
มหาวิทยาลัยมิได้ก าหนดลักษณะของสัญญาไว้เป็นตัวอย่าง ซึ่งในการตรวจสอบพิจารณาสัญญา
ประเภทนี้จะต้องใช้ความละเอยีดรอบคอบ โดยค านึงถึงความถูกต้อง และสิ่งส าคัญคือจะต้องให้
มหาวิทยาลัยได้รับประโยชน์มากที่สุด ลักษณะของสัญญาดังกล่าวอาจคล้ายกับสัญญาที่เป็นไป
ตามแบบแตม่ีข้อก าหนดเฉพาะที่จะต้องน ามาก าหนดเป็นข้อสัญญาขึ้นใหม่หรือเป็นลักษณะของ
บันทึกข้อตกลงต่างๆ ซึ่งขั้นตอนในการพิจารณานั้นจะต้องพิจารณาตั้งแต่รูปแบบข้อก านดใน
สัญญาตลอดจนรายละเอียดอื่นๆ ที่จะต้องระบุให้ชัดเจน รวมทั้งจะต้องพิจารณาข้อกฎหมายที่



๑๒ 

 

เกี่ยวข้องกับสัญญาประเภทนั้นๆ ซึ่งข้อส าคัญผู้ที่ เกี่ยวข้องควรได้พิจารณาเงื่อนไขหรือ
ข้อก าหนดในสัญญาว่าจะสามารถปฏิบัติตามได้อย่างครบถ้วนหรือไม่ โดยหากมีข้อเสียเปรียบ
หรือข้อควรแก้ไข นิติกรจะท าการปรับแก้ไขสัญญาหรือตั้งข้อสังเกตเสนอส่วนงานเพื่อพิจารณา
และน าเสนอคู่สัญญาพิจารณาต่อไปโดยหากคู่สัญญาเห็นชอบก็จะเสนออธิการบดีพิจารณาลง
นาม แต่หากคู่สัญญาไม่เห็นชอบตามความเห็นของนิติกร คู่สัญญาอาจท าการปรับแก้ไขและ
เสนอความเห็นกลับมาหรืออาจมีการนัดประชุมเพ่ือพิจารณาสัญญาร่วมกัน  ดังนั้น หลักเกณฑ์
และวิธีการปฏิบตัิงาน ในการจัดท าสัญญาให้มีความสมบูรณ์ ถูกต้องตรงกัน ปัญหาขัดแย้งที่อาจ
เกิดขึ้น และเพื่อให้มีผลบังคับได้ตามความประสงค์ของคู่สัญญานั้น สาระสาคัญที่จ าเป็นซึ่งควร
ระบุไว้ในนิติกรรม มีดังต่อไปนี้ 
 ๑. ชื่อสัญญำ 
 แม้ว่าชื่อสัญญาอาจมิใช่สิ่งที่ตัดสินเด็ดขาดว่าสัญญาที่ทานั้นเป็นสัญญาอะไร เพราะสิ่งที่
จะบอกว่าเป็นสัญญาแบบใดนั้น อยู่ที่ เนื้อหาหรือข้อความในสัญญาที่ตกลงกัน แต่ก็เป็น
สิ่งจ าเป็นที่จะต้องระบุไว้ 
 ๒. สถำนที ่วันเดือน ปีท่ีท ำสัญญำ 
 เพ่ือให้ทราบว่าสัญญาเกิดขึ้นที่ใด เมื่อใด ซึ่ งเป็นเรื่องเกี่ยวกับโยงกับเขตอ านาจศาลใน
การพิจารณาคดี รวมถึงการนับระยะเวลาต่างๆ 
 ๓. ชื่อคู่สัญญำ 
 อาจมีคนเดียวหรือหลายคนก็ได้ อาจเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลก็ได้ จึงต้อง
พิจารณาถึงความสามารถของผู้ที่ เป็นคู่สัญญา ถ้าเป็นนิติบุคคลต้องดูว่ามีอ านาจหน้าที่มี
วัตถุประสงค์ อย่างไร 
 ๔. วัตถุประสงค์ของสัญญำ 
 คู่สัญญาต้องการผูกนิติสัมพันธ์ในเรื่องใด อยู่ในอ านาจหน้าที่ของมหาวิทยาลัยหรือไม่ 
เพราะหากวัตถุประสงค์หรือความมุ่งหมายในการท าสัญญา ต้องอยู่ในบังคับของกฎหมาย คือ 
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา ๑๕๐ กาหนดว่า “การใดมีวัตถุประสงค์เป็นการ
ต้องห้ามชัดแจ้งโดยกฎหมาย เป็นการพ้นวิสัยหรือเป็นการขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือ
ศีลธรรมอันดีของประชาชน การนั้นเป็นโมฆะ”เพ่ือให้ทราบว่าคู่สัญญามีความประสงค์หรือ
ความมุ่งหมายในสิ่งใดบ้าง แต่จะต้องไม่ขัดต่อกฎหมายโดยเฉพาะประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์และไม่ขัดต่อพระราชบัญญัติว่าด้วยข้อสัญญาที่ไม่เป็นธรรม 
 ๕. สิทธิหน้ำที่ของคู่สัญญำ 
 เพื่อให้ทราบว่าคู่สัญญาแต่ละฝ่ายจะได้รับประโยชน์อย่างใด หรือสามารถเรียกร้องให้อีก
คู่สัญญาอีกฝ่ายหนึ่งปฏิบัติหรืองดเว้นการปฏิบัติสิ่งใดได้บ้าง ทั้งนี้ เพ่ือให้เป็นไปตามความ
ประสงค์ของการตกลงกัน 
 ๖. เงื่อนไขรำยละเอียดต่ำงๆ ที่เป็นวัตถุแห่งหน้ี 
 ข้อความที่คู่สัญญาจะต้องปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติการช าระหนี้กัน ระยะเวลา
ก าหนดเวลาเริ่มต้นสิ้นสุด 



๑๓ 

 

 ๗. กำรผิดสัญญำ 
 ข้อความที่ระบุถึงคู่สัญญาฝ่ายหนึ่งฝ่ายใดที่ต้องท าหรืองดเว้นการกระท า ขึ้นอยู่กับ
วัตถุประสงค์ของสัญญา เช่น การไม่ช าระค่าจ้างภายในวันที่ 1 ของเดือนถือเป็นการผิดสัญญา 
 ๘. เบี้ยปรับและค่ำเสียหำย 
 เบี้ยปรับ ตามมาตรา ๓๗๙ แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ก าหนดว่า“ถ้าลูกหนี้
สัญญาแก่เจ้าหนี้ว่าจะใช้เงินจ านวนหนึ่งเป็นเบี้ยปรับเมื่อตนไม่ช าระหนี้ก็ดี หรือไม่ช าระหนี้ให้
ถูกต้องสมควรก็ดี เมื่อลูกหนี้ผิดนัดก็ให้ริบเบี้ยปรับ ถ้าการช าระหนี้อันจะพึงท านั้นได้แก่งดเว้น
การอันใดอันหนึ่ง หากท าการอันนั้นฝ่าฝืนมูลหนี้เมื่อใด ก็ให้ริบเบี้ยปรับเมื่อนั้น”ค่าเสียหาย 
หมายความว่า ค่าสินไหมทดแทนจากการผิดนัดของลูกหนี้ 
 ๙. กำรระงับสิ้นสุดของสัญญำและกำรบอกเลิกสัญญำ มีข้อพิจำรณำ ดังนี้ 
 ๙.๑ เลิกได้ทันทีหรือไม่ เลิกได้โดยข้อสัญญาหรือข้อกฎหมาย เลิกได้ฝ่ายเดียวหรือไม่ถ้า
ฝ่ายหนึ่งไม่ชาระหนี้จะบอกเลิกสัญญาได้ต้องก าหนดระยะเวลาให้ช าระก่อนหรือไม่ 
 ๙.๒ ต้องมีเหตุถึงเลิกได้ ถ้าการช าระหนี้เป็นพ้นวิสัยที่จะโทษลูกหนี้ได้เจ้าหนี้จะเลิก
สัญญาได้หรือไม่ 
 ๙.๓ วิธีการในการเลิกสัญญา ก าหนดไว้อย่างไร มีเงื่อนไขอย่างไร ต้องมีการเตือนการ
บอกกล่าวก่อนหรือไม่ 
 ๑๐. ภำษีอำกร ค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่ายเพ่ือเป็นข้อตกลงว่า ถ้าหากจะต้องช าระค่า
ภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่ายคู่สัญญาจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบ 
  ๑๑. กำรระงับข้อพิพำท 
 เมื่อมีข้อโต้แย้งข้อพิพาทกันมีมาตรการหรือวิธีการแก้ไขอย่างไร เช่น อาจตั้งคนกลาง
อนุญาโตตุลาการมาตัดสิน 
 ๑๒. บทสรุปท้ำยสัญญำ 
 เป็นข้อความที่ระบุว่าสัญญานี้ได้ท าขึ้นกี่ฉบับ ใครเป็นผู้เก็บรักษาบ้าง และในข้อความ
ตอนท้ายของสัญญาจะก าหนดว่าคู่สัญญาได้อ่านข้อความจนเป็นที่เข้าใจว่าถูกต้องตรงความ
ความประสงค์ของตนจึงได้ลงลายมือชื่อหรือประทับตราต่อหน้าพยาน 
 ๑๓. กำรลงนำม 
 ต้องลงโดยผู้ที่มีอ านาจหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้ที่มีอ านาจเท่านั้น ซึ่งผู้ที่มีอ านาจลง
ของมหาวิทยาลัย คือ อธิการบดี ซึ่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรราชวิทยาลัย 
พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๒๘ ก าหนดว่า “เพ่ือประโยชน์ของมหาวิทยาลัย อธิการบดีอาจมอบ
อ านาจเกี่ยวกับการท านิติกรรมสัญญาและการด าเนินคดีให้ผู้ด ารงต าแหน่งรองอธิการบดีหรือ
ผู้ช่วยอิการบดีซึ่งเป็นคฤหัสถ์ปฏิบัติการแทนอธิการบดีได้” 
  กรณีถ้าเป็นบุคคลธรรมดาก็จะไม่ค่อยมีปัญหา เพราะ คู่สัญญานั้น เป็นผู้มีอ านาจลงนาม
อยู่แล้วแต่ที่จะต้องตรวจสอบก็คือ เรื่องความสามารถในการท าสัญญา เป็นผู้บรรลุนิติภาวะแล้ว
หรือไม่ความสามารถถูกจ ากัดหรือไม่ ส่วนกรณีนิติบุคคล ผู้มีอานาจลงนามก็คือ ผู้แทนของนิติ
บุคคลนั้นตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา ๗๐ กาหนดว่า “นิติบุคคลต้องมีผู้แทน



๑๔ 

 

คนหนึ่งหรือหลายคน ทั้งนี้ ตามที่กฎหมาย ข้อบังคับ หรือตราสารจัดตั้งจะได้ก าหนดไว้ ความ
ประสงค์ของนิติบุคคลย่อมแสดงออกโดยผู้แทนของนิติบุคคล” 
 ข้อควรระวังกำรปฏิบัติงำน 
 ในการร่างสัญญานั้น ข้อที่ควรระวังในการปฏิบัติงานคือ ชื่อของสัญญากับเนื้อหาหรือ
ข้อความในสัญญาที่ตกลงกัน ส่วนใหญ่มักจะไม่สอดคล้องกัน ยกตัวอย่าง เช่น สัญญาชื่อว่า
“สัญญาจ้างเหมาบริการ” แต่เนื้อหาหรือข้อความข้างในสัญญากับพบว่าไม่ใช่ลักษณะของ
สัญญาจ้างเหมาบริการซึ่งเป็นสัญญาประเภทจ้างท าของที่ค านึงถึงแต่ความแล้วเสร็จของงานจะ
ไม่มีการควบคุมบังคับบัญชา ซึ่งผู้ว่าจ้างจะค านึงถึงแต่ความส าเร็จของสิ้นงานที่ตกลงกันเท่านั้น 
แต่ลักษณะการจ้างกับพบว่า มีการควบคุมบังคับบัญชา มีเวลาเริ่มต้นและท างานสิ้นสุด มีการ
ควบคุมสั่งการ ซึ่งเป็นสัญญาประเภทจ้างแรงงาน จึงท าให้วัตถุประสงค์ สิทธิหน้าที่ของแต่ละ
ฝ่ายที่ก าหนดไว้ไม่เป็นไปตามเจตนารมณ์ของคู่สัญญา และหากมีข้อพิพาทเกิดขึ้น แม้ชื่อของ
สัญญาจะก าหนดไว้อย่างไรก็ตามจะไม่ใช่สาระข้อสาคัญที่จะน ามาประกอบการพิจารณาคดี ซึ่ง
สาระส าคัญที่จะน ามาประกอบการพิจารณาจึงอยู่ที่เนื้อหาหรือข้อความในสัญญาที่ตกลงกัน
เท่านั้น 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 

 

          บทท่ี ๔ 
   กระบวนกำรและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 การตรวจร่างสัญญาเป็นงานที่มีความส าคัญต่อมหาวิทยาลัยอย่างมากในการ
ด าเนินการจัดการเพื่อให้ได้สัญญาที่มีความถูกต้อง กองนิติการจ าเป็นต้องด าเนินการตรวจร่าง
สัญญาให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน ถูกต้องในข้อก าหนดในสัญญา ซึ่งสาระส าคัญของสัญญา
ประกอบด้วย 

ส่วนแรกคือ “ข้อความเบื้องต้นในการร่างสัญญา” ส่วนนี้จะต้องมีรายละเอียด
เกี่ยวกับชื่อสัญญา เลขที่สัญญา สถานที่สัญญา วันเดือนปีที่ท าสัญญา ชื่อและที่อยู่ของคู่สัญญา 
ผู้มีอ านาจลงนามในสัญญา สถานภาพของนิติบุคคลตามเอกสารหนังสือรับรองห้างหุ้นส่วน
บริษัท และหนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 

ส่วนที่สองคือ “เนื้อหาหรือวัตถปุระสงค์ของสัญญาและเงื่อนไขบังคับต่าง ๆ ระหว่าง
คู่สัญญา” ส่วนนี้จะต้องมีรายละเอียดเกี่ยวกับข้อตกลงซื้อ/จ้าง เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของ
สัญญา การส่งมอบ การตรวจรับ การช าระเงิน หลักประกันสัญญา การรับประกันความช ารุด
บกพร่อง ค่าปรับ การบอกเลิกสัญญา การขยายเวลาส่งมอบของ/งาน ซึ่งการด าเนินการทุก
ขั้นตอน เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับพัสดุจะต้องด าเนินการด้วยความรัดกุม รวดเร็ว ต่อเนื่อง เป็น
ธรรม โปร่งใส ประหยัด     มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลถูกต้องตามกฎ ระเบียบ และแบบ
แผนของราชการ และสอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย ซึ่งต้องเป็นไปตามกระบวนการ
และขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 

 

๔.๑ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ตารางท่ี ๔.๑ แสดงผังกระบวนการเป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการตรวจร่าง

สัญญาแบบ เป็น Flow chart ได้ดังนี้ 
 
ล าดับ กระบวนการตรวจร่างสัญญา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานเวลา 

(ชม./วัน) 
 
 
 

๑. 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้ นตอนที่ ๑  กองนิ ติ ก ารโดยกลุ่ ม งาน
บริหารงานทั่ ว ไปรับ เรื่อ ง/บั นทึ กลงใน
ทะเบียนรับเรื่องและเสนอผู้อ านวยการกอง
นิติการโดยผ่านกองกลางส านักงานอธกิารบดี 

๑ ชม. 

 
 

๒. 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๒ นิติกรผู้ที่ได้รับมอบหมายให้
ตรวจร่างสัญญาจะด าเนินการตรวจสอบ
เอกสารทั้งหมดตามที่ส่วนงานจัดส่งมาใน
เบื้องต้นก่อนว่า มีข้อมูลหรือข้อเท็จจริงที่
เกี่ ย วกับการพิ จารณาร่างสัญญ านั้ นว่า
ครบถ้วนหรือไม่ 

๑ วัน 

 
 

๓. 

 
 
 

ขั้นตอนที่ ๓  นิติกรผู้ตรวจร่างสัญญาศึกษา 
วิเคราะห์ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการท า
สัญญา 

๒ วัน 

 
 

๔. 

 
 
 

ขั้ นตอนที่  ๔  นิ ติก รผู้ ต รวจร่างสัญ ญ า
ด าเนินการตรวจสอบแบบสัญญาของร่าง
สัญญาตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบาย
การจัดซ้ือจัดจ้างก าหนดและตรวจสอบ
เนื้อหาของร่างสัญญาให้ เป็นไปตามหลัก
กฎหมาย และในขณะเดียวกันก็ต้องไม่ขัดต่อ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องด้วย 

๑ วัน 

 
 
 
 

๕. 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้ นตอนที่  ๕  ผู้ อ าน วยการกองนิ ติ ก า 
เสนอความเห็น ต่อรองอธิการบดีฝ่ายกิจการ
ทั่วไปเพื่อพิจารณาอนุมัติในร่างสัญญาและ
ขออนุมัติลงนามในหนังสือมอบอ านาจเพื่อ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการลงนาม
ในสัญญาต่อไป 
 

๑วัน 

 
 
 
 

๖. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๖. รองอธิการบดีฝ่ายกิจการทั่วไป
พิจารณาให้ความเห็นชอบในการตรวจร่าง
สัญญา เสนอต่ออธิการบดีอนุมัติมอบอ านาจ
ให้ด าเนินการลงนามในสัญญา 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

เร่ิมต้น 

รับเรื่อง 

รวบรวม ตรวจสอบความเรียบร้อย 
และความถกูต้องของเอกสาร 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อกฎหมาย 

น าเสนอผู้อ านวยการ
กองนิติการอนุมัต ิ

ตรวจสอบรูปแบบสัญญา 

น าเสนอรองอธิการบดี
อนุมัติ 

 

1 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

แก้ไข 

แก้ไข 

A 



๑๗ 

 

ล าดับ กระบวนการตรวจร่างสัญญา 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานเวลา 
(ชม./วัน) 

๗  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๗ อธิการอนุมัติเห็นชอบในร่าง
สัญญาและมอบอ านาจให้ด าเนินการลงนาม
ในสัญญา 

 
 

๑ วัน 

๘ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๘ ส่งเอกสารทั้งหมดกลับส่วนงาน
เพื่อด าเนินการลงนามในสัญญา 
 

๑ วัน 

 
จำกแผนผังแสดงถึงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนในกระบวนกำรตรวจร่ำงสัญญำ โดย

เริ่มจำก 
ขั้นตอนที่ ๑ กองนิติการโดยกลุ่มงานบริหารงานทั่วไปรับเรื่อง/บันทึกลงในทะเบียน

รับเรื่องและเสนอผู้อ านวยการกองนิติการโดยผ่านกองกลาง ส านักงานอธิการบดี หลังจากนั้น
ผู้อ านวยการกองนิติการจะได้พิจารณาแล้วจะมอบหมายให้นิติกรในกลุ่มงานนิติกรรมสัญญา
ด าเนินการพิจารณาตรวจร่างสัญญาต่อไป  

ขั้นตอนที่ ๒ นิติกรผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ตรวจร่างสัญญาจะด าเนินการตรวจสอบ
เอกสารทั้งหมดตามที่ส่วนงานจัดส่งมาในเบื้องต้นก่อนว่า มีข้อมูลหรือข้อเท็จจริงที่เกี่ยวกับการ
พิจารณาร่างสัญญานั้นว่าครบถ้วนหรือไม่ ซึ่งเอกสารส าคัญในการตรวจร่างสัญญาประกอบด้วย 
ร่างสัญญา  เอกสารแนบท้ายสัญญาที่เป็นเงื่อนไขทางกฎหมาย เช่น ข้อก าหนดขอบเขตการท า
สัญญาที่ส่วนงานของมหาวิทยาลัยก าหนดขึ้น  (TOR : Terms of Reference ) เอกสารขอ
อนุมัติโครงการ ข้อเสนอขอผู้เสนอราคา รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะเอกสารที่เกี่ยวกับบริษัท
คู่สัญญาและเอกสารอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับร่างสัญญานัน้ หลังจากนั้นนิติกรผู้ไดรับมอบหมาย จะ
ท าการตรวจร่างสัญญานั้นให้เป็นไปตามกฎหมายและหลักเกณฑ์ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการริหารพัสดุภาครัฐ   พ.ศ. ๒๕๖๐ ประกอบระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ รวมถึงมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องเพื่อให้
ร่างสัญญานั้นเป็นไปตามหลักกฎหมาย หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องและเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของ
คู่สัญญา ซึ่งสามารถแยกพิจารณาได้ดังนี้ 

สิ้นสุด 

อธิการบดี 

A 

ส่งกลับส่วนงาน 

1 

อนุมัติ 

แก้ไข 
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๒.๑ หากพบว่าเอกสารที่จัดส่งมายังไม่เพียงพอต่อการพิจารณาต่อการพิจารณาตรวจ
ร่างสัญญาก็จะท าการแจ้งผู้อ านวยการกองนิติการเพ่ือแจ้งให้ส่วนงาน (เจ้าของเรื่อง) จัดส่ง
เอกสารเพ่ิมเติม เพื่อประกอบการตรวจร่างสัญญาต่อไป 

๒.๒ หากเห็นว่าเอกสารครบถ้วนจึงท าการศึกษาท าความเข้าใจรายละเอียดของร่าง
สัญญารวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่จะน ามาใช้ในการเสนอ
ความเห็นและตรวจพิจารณาร่างสัญญา 

ในขั้นตอนที่ ๒ นี้ นิติกรตรวจสอบเอกสารทั้งหมดตามที่ส่วนงานจัดส่งมาในเบื้องต้น
ก่อนว่า มีข้อมูลหรือข้อเท็จจริงที่เกี่ยวกับการพิจารณาร่างสัญญานั้นว่าครบถ้วนหรือไม่ ซึ่ง
เอกสารส าคัญในการตรวจร่างสัญญาประกอบด้วย  ร่างสัญญา เอกสารแนบท้ายสัญญาที่เป็น
เงื่อนไขทางกฎหมาย เช่น ข้อก าหนดขอบเขตการท าสัญญาที่ส่วนงานของมหาวิทยาลัยก าหนด
ขึ้น (TOR : Terms of Reference ) เอกสารขออนุมัติโครงการ ข้อเสนอของผู้เสนอราคา 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะเอกสารที่เกี่ยวกับบริษัทคู่สัญญาและเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับร่างสัญญานั้น 

ค าแนะน าและข้อควรปฏิบัติในขั้นตอนที่ ๒ มีดังนี้ 
๑. ส่วนงานไม่ส่งเอกสารประกอบการท าสัญญามาให้ใหม่ในชั้นตรวจร่างสัญญา เช่น 

หนังสือรับรองการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วนบริษัท บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียน
บ้านของ คู่สัญญา ฯลฯ เป็นต้น     

๒.  ส่วนงานส่งหนังสือรับรองการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วนบริษัทที่มีอายุการ รับรอง
เกินจากนายทะเบียนเกินกว่า ๖ เดือน นับแต่วันออกหนังสือรับรองถึงวันที่ส่งมาให้ตรวจ หรือ
วันที่               ลงนามในสัญญา เพ่ือตรวจสอบการด ารงอยู่ของกิจการคู่สัญญา     

๓. ส่วนงานไม่จัดท าเอกสารผนวกแนบท้ายสัญญามาให้เรียบร้อย หรือจัดท ามา ให้
แล้ว   แต่ไม่ถูกต้องคือ ไม่เข้าใจว่าเอกสารใดต้องใช้ และเอกสารใดไม่ต้องใช้ เป็นต้น      

๔. ส่วนงานไม่ตรวจสอบเอกสารผนวกแนบท้ายสัญญาให้ถูกต้องตรงตามความ
ต้องการท าให้บางครั้งมีเอกสารผนวกแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกับสัญญา      

๕. ส่วนงานแบ่งงวดงานและการจ่ายเงินเองโดยใน TOR (Terms of Reference) 
หรือประกาศประกวดราคา หรือประกาศสอบราคาไม่ได้ก าหนดไว้ หรือแบ่งงวดงานและการ
จ่ายเงินไม่เหมาะสม เช่น มีจ านวนเนื้องานหรือราคาสิ่งของที่ส่งมอบน้อยกว่าจ านวนเงินที่จ่าย
ในแต่ละงวด หรือมีการก าหนดงวดงาน และการจ่ายเงินในลักษณะเป็นการจ่ายเงินล่วงหน้า 
เป็นต้น      

๖.  ส่วนงานด าเนินการส่งร่างสัญญามา ให้ตรวจล่าช้าจนบาง  
๗. TOR (Terms of Reference) หรือประกาศประกวดราคา ไม่ได้ก าหนดเงื่อนไข 

เรื่องระยะเวลาการรับประกันและการแก้ไขความชารุดบกพร่องไว้      
๘. ร่างสัญญาของหน่วยงานมีข้อความผิดพลาด และวรรคตอนไม่ถูกต้อง    
ขั้นตอนที่ ๓ นิติกรผู้ตรวจร่างสัญญาศึกษา วิเคราะห์ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการ

ท าสัญญาตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ เช่น สัญญาซื้อขาย สัญญาจะซื้อจะขาย เป็น
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ต้น  ตลอดจนศึกษากฎระเบี ยบต่ าง ๆ  ที่ เกี่ ยวข้องกับการท าสัญญา เช่น  ระเบี ยบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ เป็นต้น  

 ขั้นตอนที่ ๔ นิติกรผู้ตรวจร่างสัญญาด าเนินการตรวจสอบแบบสัญญาของร่างสัญญา
ตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างก าหนดและตรวจสอบเนื้อหาของร่าง
สัญญาให้เป็นไปตามหลักกฎหมาย และในขณะเดียวกันก็ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายที่เกี่ยวข้องด้วย 
ทั้งนี้ให้พิจารณาในส่วนของเนื้อหาสาระของสัญญาดังกล่าวโดยมุ่งคุ้มครองผลประโยชน์ของ
มหาวิทยาลัย มิให้เสียเปรียบคู่สัญญาอีกฝ่ายและต้องค านึงถึงความเป็นธรรมให้แก่คู่สัญญาด้วย 
ภายใต้บทบัญญัติแห่งกฎหมายซึ่งสามารถพิจารณาได้ดังนี้ 

กรณีที่ ๑ หากพิจารณาตรวจสอบแล้วเหน็วา่ สัญญาดังกล่าวมีแบบสัญญาและเนื้อหา
สาระ ในส่ วนที่ เป็ น สาระส าคัญ ไม่ ขั ดห รือแตกต่ างไปจากตั วอย่ างแบบสัญ ญ าที่
คณะกรรมการนโยบายการจัดซือ้จัดจ้างก าหนด นิติกรผู้ตรวจร่างสัญญาจะต้องด าเนินการตรวจ
พิจารณาให้เป็นไปตามแบบสัญญาที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างก าหนด ส่วน
เนื้อหาในร่างสัญญาศึกษาวิเคราะห์ข้อสัญญาให้เป็นไปตามหลักกฎหมาย ระเบียบ มติ
คณะรัฐมนตรีและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องกับสัญญานั้น 

กรณีที่ ๒ หากพิจารณาตรวจสอบแล้วเห็นว่า ร่างสัญญานั้นเข้าข่ายกรณี ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๙๓ วรรคสอง
และวรรคสาม ต้องด าเนินการ ดังนี้ 

๑) การท าสัญญารายใด ถ้าจ าเป็นต้องมีข้อความหรือรายการแตกต่างไปจากแบบ
สัญญาตามมาตรา ๙๓ วรรคหนึ่ง โดยมีสาระส าคัญตามที่ก าหนดไว้ในแบบสัญญาและไม่ท าให้
หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบ ก็ให้กระท าได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทาง
เสียเปรียบหรือไม่รัดกุม ก็ให้ส่งร่างสัญญานั้นไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความ
เห็นชอบก่อน 

๒) ในกรณีที่ไม่อาจท าสัญญาตามแบบสัญญาตามมาตรา ๙๓ วรรคหนึ่งได้และ
จ าเป็นต้องร่างสัญญาขึ้นใหม่ ให้ส่งร่างสัญญานั้นไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความ
เห็นชอบก่อน เว้นแต่การท าสัญญาตามแบบที่ส านักงานอัยการสูงสุดได้เคยให้ความเห็นชอบ
มาแล้ว ก็ให้กระท าได้ 

๓) ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่ได้ท าสัญญาตามแบบสัญญาตามมาตรา ๙๓ วรรค
หนึ่ง หรือไม่ได้ส่งร่างสัญญาให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนตามวรรค
สองหรือวรรคสาม หรือตามมาตรา ๙๗ วรรคหนึ่ง แล้วแต่กรณี ให้หน่วยงานของรัฐส่งสัญญา
นั้นให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบในภายหลังได้ เมื่อส านักงานอัยการ
สูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบแล้วหรือเมื่อส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาเห็นชอบแต่ให้
แก้ไขสัญญาถ้าหน่วยงานของรัฐแก้ไขสัญญานั้นให้เป็นไปตามความเห็นของส านักงานอัยการ
สูงสุดแล้ว ให้ถือว่าสัญญานั้นมีผลสมบูรณ์ (มาตรา ๙๓ วรรคห้า) 

๔) ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่ได้ท าสัญญาตามแบบสัญญาตามมาตรา ๙๓ วรรค
หนึ่ง หน่วยงานของรฐัไมแ่กไ้ขสัญญาตามความเห็นชอบของส านักงานอัยการสูงสุดหรือคู่สัญญา
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ไม่ตกลงหรือยินยอมให้แก้ไขสัญญาตามความเห็นของส านักงานอัยการสูงสุดเป็นส่วนที่เป็น
สาระส าคัญหรือเป็นกรณีผิดพลาดอย่างร้ายแรงตามมาตรา ๑๐๔ ให้ถือว่าสัญญานั้นเป็นโมฆะ 
(มาตรา ๙๓ วรรคหก) ในการด าเนินการนั้น นิติกรจะต้องตรวจดูว่า สัญญาเป็นไปตามแบบ
สัญญาที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างก าหนดหรือไม่ มหาวิทยาลัยเสียเปรียบหรือไม่ 
ข้อความในสัญญาถูกต้องสมบูรณ์หรือไม่ ผู้ปฏิบัติรับเงื่อนไขหรือปฏิบัติตามข้อก าหนดในสัญญา
ได้หรือไม่ 

ในขั้นตอนที่ ๔ นี้ สิ่งที่ส่วนงานจะต้องน ามาพิจารณาเพ่ือปฏิบัติอย่างระมัดระวัง 
เนื่องจากการท าสัญญาและตรวจร่างสัญญา จ าเป็นต้องอาศัยเงื่อนไข ข้อก าหนด TOR 
คุณลักษณะเฉพาะของสิ่งอุปกรณ์ แคตตาล็อก แบบรูปและรายการละเอียด ตลอดจน เอกสาร
ต่าง ๆ มาเป็นฐานในการท าสัญญาและตรวจร่างสัญญา เพื่อให้สัญญามีความสมบูรณ์ ตรงตาม
เจตนาหรือความต้องการของคู่สัญญา หากหน่วยปล่อยปละละเลยไม่เอาใจใส่ในเอกสาร
ดังกล่าวแล้ว เมื่อสัญญามีผลผูกพันต่อกัน อาจเกิดความเสียหายกับทางมหาวิทยาลัยได้ ส่วน
งานต้องใช้แบบสัญญาตามตัวอย่างสัญญาที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ
ก าหนด 

ขั้นตอนที่ ๕  ผู้อ านวยการกองนิติการเสนอความเห็น ต่อรองอธิการบดีฝ่ายกิจการ
ทั่วไปเพื่อพิจารณาอนุมัตใินร่างสัญญาและขออนมุัติลงนามในหนังสอืมอบอ านาจเพื่อด าเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการลงนามในสัญญาต่อไป 

ขั้นตอนที่ ๖ รองอธิการบดีฝ่ายกิจการทั่วไปพิจารณาให้ความเห็นชอบในการตรวจ
ร่างสัญญา เสนอต่ออธิการบดีอนุมัติมอบอ านาจให้ด าเนินการลงนามในสัญญา 

ขั้นตอนที่ ๗ อธิการอนุมัติเห็นชอบในร่างสัญญาและมอบอ านาจให้ด าเนินการลงนาม
ในสัญญา การด าเนินการในขั้นตอนนี้นิติกรจะออกเลขหนังสือมอบอ านาจให้ลงนามในสัญญา 
และส่งเอกสารทั้งหมดกลับส่วนงานเพื่อด าเนินการลงนามในสัญญาต่อไป 

ขั้นตอนที่ ๘ นิติกรส่งเอกสารทั้งหมดกลับส่วนงานเพื่อด าเนินการลงนามในสัญญา 
อย่างไรก็ตาม ในการด าเนินการตรวจร่างสัญญาของกองนิติการ เป็นการตรวจสอบ

ความถูกต้องสมบูรณ์ของร่างสัญญาตามแบบสัญญาและเนื้อหาตามกฎหมาย ระเบียบ และมติ
คณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง ดังนั้นในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างทั้งหมดตลอดจนขั้นตอนในการ
พิจารณาคัดเลือกเพื่อให้ได้มาซึ่งคู่สัญญาจึงเป็นเรื่องที่ผู้เกี่ยวข้องซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบในแต่ละ
ขั้นตอนจะต้องด าเนินการให้ถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องก่อนที่จะมีการลงนาม
ในสัญญาต่อไป 
 ๔.๒ กระบวนกำรตรวจร่ำงสัญญำ  

ในการตรวจร่างสัญญานั้น หลังจากที่ส่วนงานของของมหาวทิยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัยได้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และได้คู่สัญญาที่จะท าสัญญากับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัยแล้ว ส่วนงานจะจัดท าร่างสัญญาพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับร่างสัญญาส่ง
มายังกองนิติการเพ่ือให้ด าเนินการตรวจร่างสัญญาก่อนที่หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้รับมอบ
อ านาจจะลงนามในสัญญา หลังจากนั้นนิติกรจะรวบรวมเอกสาร ตรวจสอบความเรียบร้อยและ



๒๑ 

 

ความถูกต้องของเอกสารเพ่ือตรวจร่างสัญญาให้ถูกต้องตามหลักกฎหมายและกฎระเบียบที่
เกี่ยวข้องเพ่ือจะได้สัญญาที่สมบูรณ์น าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นต่อไป เพราะฉะนั้น
สัญญาที่ดี ถูกต้องและสมบูรณ์ควรมีรายละเอียดของโครงสร้างสัญญา ดังนี้ 

๑) ชื่อสัญญำ 
ชื่อสัญญาเป็นส่วนที่มีความส าคัญที่ต้องต้องพิจารณาในเบื้องต้น และมีผลต่อการ

ตีความสัญญาแต่ละฉบับ โดยบ่งบอกถึงเจตนาในการท าสัญญา เนื้อหาโดยรวม ลักษณะของ
สัญญา และวัตถุประสงค์ในการท าสัญญา ตลอดจนสิทธิและหน้าที่ของสัญญาในแต่ละประเภท 
ดังนั้นในการก าหนดชื่อของสัญญาจะต้องมีความชัดเจน กะทัดรัด  และตรงตามเนื้อหาของ
สัญญานั้น ซึ่งสามารถบ่งบอกถึงลักษณะของสัญญานั้น ๆ ได้ว่าเป็นสัญญาประเภทใด เช่น 
สัญญาซื้อขาย สัญญาเช่าเป็นต้น ซึ่งสัญญาแต่ละประเภทย่อมมีลักษณะเจตนารมณ์ 
วัตถุประสงค์ในการท าสัญญา รวมถึงข้อก าหนดเกี่ยวกับสิทธิและหน้าที่ของสัญญาที่แตกต่างกัน 
ทั้งนี้  ในการตรวจร่างสัญญาแต่ละประเภท จึงต้องพิจารณาชื่อสัญญาให้สอดคล้องกับ
เจตนารมณ์ในการท าสัญญา เพ่ือมิให้เกิดข้อผิดพลาดในการบริหารและจัดการเกี่ยวกับสัญญา
นั้น 

ในทางปฏิบัติ ชื่อสัญญาของส่วนงานส่วนใหญ่ จะเป็นรายชื่อที่ก าหนดมาแล้วจาก
ส่วนงานผู้รับผิดชอบในการจัดท ารา่งสัญญา และที่ได้ประกาศไปในขัน้ตอนของการจัดซื้อจัดจ้าง 
ชื่อของสัญญาที่ก าหนดขึ้นจึงต้องเป็นไปตามวัตถุประสงค์และลักษณะของสัญญา ประกอบกับ
ต้องค านึงถึงชื่อสัญญาที่ได้ประกาศไปแล้วในขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างด้วย ซึ่งถือเป็นปัญหาและ
ข้อจ ากัดประการหนึ่งในขั้นตอนการพิจารณาตรวจร่างสัญญาของนิติกรผู้รับผิดชอบ ท าให้การ
พิจารณาเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขชื่อของสัญญาให้สอดคล้องกับเนื้อหาและวัตถุประสงค์ของ
สัญญาที่แท้จริงกระท าได้อย่างจ ากัด เนื่องจากต้องค านึงถึงชื่อสัญญาตามที่ได้มีการอ้างอิงและ
ก าหนดขึ้นไว้ในประกาศในส่วนขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างแล้วด้วย เช่น 

- สัญญาซื้อครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ จ านวน ๑๒ รายการ มีลักษณะเป็นสัญญาซื้อขาย
ที่ก าหนดชื่อสัญญาให้สอดคล้องกับเอกสารรายละเอียดและคุณสมบัติเฉพาะของพัสดุในขั้นตอน
การจัดซื้อ 

- สัญญาจ้างก่อสร้างระบบสาธารณูปโภค มีลักษณะเป็นสัญญาจ้าง ที่ก าหนดชื่อ
สัญญาให้สอดคล้องกับเอกสารรายละเอียดและคุณลักษณะเฉพาะในขั้นตอนของการจัดจ้าง 

ข้อสังเกต เรื่องของการตีความสัญญาจากชื่อสัญญา แม้ว่าโดยหลักแล้ว กรณี
ปรากฏว่า ใช้ชื่อสัญญาอย่างหนึ่ง แต่ข้อความในสัญญาไม่สอดคล้องตรงกันแล้ว หากมีกรณีเกิด
ข้อสงสัยการตีความหรือการบังคับใช้ให้เป็นไปตามสัญญาต้องพิจารณาจากสาระส าคัญของ
สัญญาหรือเนื้อความในสัญญาเป็นหลักก็ตาม แต่การก าหนดชื้อของสัญญาก็ถือเป็นส่วนที่มี
ความส าคัญ เนื่องจากในบ้างครั้งเมื่อข้อก าหนดในสัญญาไม่มีความชัดเจน ในการตีความอาจ
ต้องพิจารณาจากชื่อของสัญญานั้นประกอบด้วยเพ่ือดูว่าแท้จริงแล้วคู่กรณีมีเจตนารมณ์ในการ
ท าสัญญาดังกล่าวเป็นประการใด ดังนั้นการก าหนดชื่อสัญญาไม่ตรงกับเนื้อความหรือ
วัตถุประสงค์ที่แท้จริงของสัญญา อาจท าให้เกิดความเข้าใจผิดซึ่งอาจส่งผลกระทบต่อความ



๒๒ 

 

สะดวกในการอ้างอิง รวมถึงการก าหนดเนื้อหาของสัญญาแต่ละประเภทที่เกี่ ยวกับสิทธิและ
หน้าที่ของคู่สัญญาให้คลาดเคลื่อนไปจากวัตถุที่ประสงค์อย่างแท้จริงได้ 

๑.๑ สถำนที่ท ำสัญญำหรือสถำนที่ลงนำมในสัญญำ 
สถานที่ท าสัญญาโดยหลักแล้วเป็นการแสดงให้เห็นว่าสัญญานั้นเกิดขึ้นที่ใด ซึ่ง

สถานที่ท าสัญญาที่ก าหนดนี้จะมีผลในทางกฎหมายเมื่อเกิดข้อพิพาทขึ้นว่าอยู่ในเขตอ านาจของ
ศาลใดในการพิจารณาคดี อีกทั้งยังมีความส าคัญในแง่ของการใช้กฎหมายในกรณีเป็นเรื่อง
กฎหมายขัดกันหรือกรณีเรื่องการติดอากรแสตมป์อีกด้วย เช่น เรื่องเขตอ านาจศาลในการฟ้อง
คดี 

ข้อสังเกต การไม่ระบุสถานที่ท าสัญญาไม่มีผลท าให้สัญญาที่ท าให้สัญญาที่ท าขึ้น
นั้นเสียไปทั้งฉบับแต่อาจมีผลในประเด็นเกี่ยวกับเขตอ านาจศาลที่จะพิจารณาคดีได้โดยตรง 
เนื่องจากสถานที่การท าสัญญาเป็นข้อก าหนดตกลงระหว่างคู่สัญญาว่ากรณีหากเกิดข้อพิพาท
และมีการฟ้องร้องที่ตอ้งบังคบักันตามสัญญานอกเหนือไปจากภูมิล าเนาของจ าเลยแล้ว คู่สัญญา
จะต้องยื่นฟ้องคดีต่อศาลใด ซึ่งโดยหลักแล้วบุคคลย่อมมีสิทธิเสนอค าฟ้องต่อศาลที่จ าเลยมี
ภูมิล าเนาอยู่ในเขตศาล หรือต่อศาลที่มูลคดีเกิดขึ้นในเขตศาลก็ได้ตามประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความแพ่ง มาตรา ๔ (๑) ที่ก าหนดว่า เว้นแต่จะมีบทบัญญัติเป็นอย่างอื่น ค าฟ้องให้
เสนอต่อศาลที่จ าเลยมีภูมิล าเนาอยู่ในเขตศาล หรือต่อศาลที่มูลคดีเกิดขึ้นในเขตศาลไม่ว่าจ าเลย
จะมีภูมิล าเนาอยู่ในราชอาณาจักรหรือไม่ โดยกรณีนี้ถือว่าสถานที่ท าสัญญาเป็นห้องที่ที่มูลคดี
เกิดขึ้นคู่สัญญาย่อมมีสิทธิเสนอค าฟ้องคดีต่อศาลที่มีเขตอ านาจเหนือท้องที่ท าสัญญาอันเป็น
ท้องที่ที่มูลคดีเกิดขึ้นได้ด้วย 

๑.๒ วันท่ีท ำสัญญำ 
การระบุวันท าสัญญามีความส าคัญในผลทางกฎหมายหลายประการ ไม่ว่าจะเป็น

การเริ่มต้นของการมีนิติสัมพันธ์ระหว่างกัน การนับระยะเวลาผูกพันตามสัญญา หรือการใช้
บังคับของสัญญา โดยปกติแล้ววันที่ท าสัญญาจะเป็นวันที่มีการลงนามในสัญญานั้น เพ่ือมีผล
บังคับ เช่น “สัญญาฉบับนี้ท าขึ้น ณ มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ๗๙ หมู่ ๑ 
ต าบล ล าไทร อ าเภอวังน้อย จังหวัด พระนครศรีอยุธยา เมื่อวันที่ ๒๕ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๑” 
นั่นหมายความว่า สัญญาฉบับนี้มีผลบังคับตั้งแต่วันที่ ๒๕ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๑ ดังนั้นวันท า
สัญญาจึงเป็นวันเริ่มต้นนับระยะเวลาต่าง ๆ ที่ก าหนดไว้ในเนื้อหาของสัญญาให้คู่สัญญาต้อง
ปฏิบัติต่อกัน เช่น ก าหนดการส่งมอบ ก าหนดการช าระราคา การนับอายุความ เป็นต้น เช่น 
“ผู้ขายจะส่งมอบพร้อมตดิตั้งคอมพิวเตอร์ที่ซือ้ขายและทดสอบระบบปฏิบัติงานให้เสร็จสมบูรณ์
ให้แก่ผู้ซื้อ ณ มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ภายใน ๙๐ วัน นับจากวันลงนามใน
สัญญา” 

ข้อสังเกต แม้ว่าการไม่ระบุวันที่ท าสัญญา จะไม่ท าให้สัญญาเสียเปล่าแต่อย่างใด 
แต่อาจก่อให้เกิดปญัหาข้อกฎหมายตามมาได ้เช่น จะถือว่าสัญญานัน้เริ่มต้นและสิ้นสุดลงเมื่อใด
หรือท านองเดียวกันอาจมีประเด็นว่าอายุความจะเริ่มต้นและสิ้นสุดลงเมื่อใด อย่างไรก็ตามเพ่ือ



๒๓ 

 

เป็นการป้องกันมิให้เกิดปัญหาในการบังคับใช้สัญญา จึงควรระบุวันที่ท าสัญญาแต่ละฉบับให้
ชัดเจนทุกครั้ง 

๑.๓ ชื่อและที่อยู่ของคู่สัญญำ 
โดยทั่วไปแล้วชื่อของคู่สัญญาและที่อยู่ของคู่สัญญาจะปรากฏอยู่ ในวรรคแรกหรือ

ส่วนต้นของสัญญา โดยข้อมูลส่วนนี้ต้องระบุชื่อและที่อยู่ตามกฎหมายของผู้มีอ านาจลงนามใน
สัญญา รวมถึงระบุสถานะที่จะใช้เรียกขานคู่สัญญาแต่ละฝ่าย เพ่ือให้ทราบถึงสถานะของ
คู่สัญญาว่าอยู่ในฐานนะใดในสัญญา เช่น ผู้ซื้อ ผู้ขาย ผู้ว่าจ้าง ผู้รับจ้าง ซึ่งจะระบุฐานะเอาไว้
ท้ายชื่อและที่อยู่ของคู่สัญญาฝ่ายนั้นเพ่ือใช้เรียกขานคู่สัญญาและเป็นการบ่งบอกถึงสิทธิละ
หน้าที่ของคู่สัญญาแต่ละฝ่ายได้อย่างชัดเจนซึ่งในการท าสัญญา คู่สัญญาผู้เข้าท าสัญญาจะต้อง
เป็นบุคคลตามกฎหมายโดยอาจเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลก็ได้ ซึ่งบุคคลที่จะเป็นคู่สัญญา
ในการเข้าท าสัญญาฉบับหนึ่ง ๆ จะต้องเป็นผู้มีอ านาจกระท าการและมีความสามารถในการท า
นิติกรรมตามกฎหมายด้วย กล่าวคือหากคู่สัญญาเป็นบุคคลธรรมดา บุคคลนั้นจะต้องเป็นบุคคล
ผู้มีความสามารถในการท านิติกรรมตามกฎหมาย และหากคู่สัญญาเป็นนิติบุคคล ผู้ที่จะเข้าเป็น
คู่สัญญาและมีอ านาจลงนามในสัญญาต้องเป็นบุคคลที่มีอ านาจกระท าการแทนนิติบุคคลตาม
กฎหมายด้วย ในการระบุชื่อคู่สัญญา ถือเป็นองค์ประกอบที่เป็นสาระส าคัญประการหนึ่งของ
สัญญาและเป็นส่วนที่ขาดไม่ได้เนื่องจากเป็นการระบุตัวบุคคลผู้เข้าท าสัญญาและสร้างนิติ
สัมพันธ์ให้ผลของสัญญาที่ท าขึ้นนั้นตกอยู่แก่ตนเอง กล่าวคือ เป็นการระบุส่วนที่ เป็น
สาระส าคัญเพื่อทราบวา่คู่สัญญาเป็นใคร และสัญญาท าขึ้นเพ่ือก าหนดนิติสัมพันธ์ระหว่างบุคคล
ใดบ้าง หากมีข้อพิพาทเกี่ยวกับการบังคับตามสัญญา คู่สัญญาอีกฝ่ายหนึ่งจะได้ใช้สิทธิเรียกร้อง 
โดยยื่นฟ้องคู่สัญญาอีกฝ่ายหนึ่งต่อศาลให้ปฏิบัติตามสัญญาได้อย่างถูกต้อง ท านองเดียวกันกับ
ข้อมูลเกี่ยวกับสถานที่ของคู่สัญญาที่ถือเป็นข้อก าหนดที่มีความส าคัญมากเช่นกัน เนื่องจากเป็น
เครื่องบ่งบอกถึงสถานที่ในการติดต่อและรับส่งค าบอกกล่าวต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นการบอกกล่าว
กรณีผิดนัดช าระหนี้หรือผิดสัญญารวมทั้งเป็นสิ่งที่ใช้วินิจฉัยถึงเขตอ านาจศาลเมื่อเกิดข้อพิพาท
กรณีที่ต้องฟ้องคดีต่อศาลที่จ าเลยมีภูมิล าเนาอยู่ในเขตอ านาจศาลอีกด้วย 

ส าหรับคู่สัญญาฝ่ายผู้ให้สัญญา หรือผู้ว่าจ้าง หรือผู้ซื้อนั้น โดยส่วนใหญ่จะเป็น
หน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานทางปกครอง หรือบุคคลซึ่งกระท าการแทนรัฐ และต้องมีฐานะ
เป็นนิติบุคคลจึงสามารถท านิติกรรมได้ โดยผู้มีอ านาจลงนามในสัญญาจะเป็นหัวหน้าส่วน
ราชการนั้น ๆ เว้นแต่หัวหน้าส่วนราชการจะมอบอ านาจให้บุคคลอื่นในส่วนราชการปฏิบัติ
ราชการแทน ส่วนคู่สัญญาอาจเป็นหน่วยงานของรัฐ หรือรัฐวิสาหกิจหรือเอกชนซึ่งเป็นบุคคล
ธรรมดาหรือนิติบุคคลก็ได้ ซึ่งวิธีการได้มาซึ่งตัวคู่สัญญาฝ่ายผู้รับสัญญาจะต้องด าเนินการตาม
กฎหมายหรือกฎระเบียบที่ก าหนดไว้ ได้แก่ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ รวมทั้งกฎหมายและระเบียบอื่นที่เกี่ยวข้อง 

ข้อสังเกต กรณีที่คู่สัญญาฝ่ายผู้รับสัญญาเป็นหน่วยงานของรัฐหรือเป็นรัฐวิสาหกิจ
ผู้เข้าเป็นคู่สัญญาจะต้องมีฐานะเป็นนิติบุคคลและผู้มีอ านาจลงนามแทนจะต้องเป็นผู้แทนนิติ
บุคคลตามกฎหมายหรือเป็นผู้ทีไ่ดร้ับมอบอ านาจใหก้ระท าการแทนในนามหน่วยงานนั้น ซึ่งอาจ



๒๔ 

 

พิจารณาจากกฎหมายจัดตั้งและบริหารของหน่วยงานนั้น ๆ เป็นหลัก ส่วนกรณีที่คู่สัญญาฝ่าย
รับเป็นเอกชนและเป็นบุคคลธรรมดา ต้องพิจารณาว่าบุคคลดังกล่าวมีความสามารถในการท า
นิติกรรมตามกฎหมายหรอืไมแ่ละหากคู่สัญญาเอกชนนั้นเป็นนิตบิุคคล ผู้ที่จะเข้าเป็นคู่สัญญาได้
ต้องเป็นผู้แทนนิติบุคคลหรือบุคคลผู้มีอ านาจกระท าการแทนนิติบุคคลนั้นตามกฎหมาย ซึ่งอาจ
พิจารณาได้จากหนังสือรับรองการจดทะเบียนจัดตั้งหุ้นส่วนบริษัทหรือข้อบังคับของบริษัท และ
กรณีที่ผู้กระท าการแทนนิติบุคคลได้มอบอ านาจให้บุคคลอื่นเข้าด าเนินการแทน ก็ต้องพิจารณา
รายละเอียดและความสมบูรณ์ของการมอบอ านาจนั้นประกอบด้วย เช่น รายละเอียดเกี่ยวกับ
ตัวผู้มอบอ านาจ ว่าเป็นผู้มีอ านาจตามกฎหมายหรือไม่ การมอบอ านาจอยู่ภายในขอบ
วัตถุประสงค์ของนติบิุคคลหรอืไม่ มีก าหนดเวลาและข้อจ ากัดขอบเขตในการมอบอ านาจหรือไม่ 
รวมถึงมีการปิดอากรแสตมป์ถูกต้องหรือไม่ เป็นต้น 

๒) เจตนำรมณ์หรือวัตถุประสงค์ของสัญญำ 
เป็นเครื่องบ่งบอกว่าสัญญานั้นมีความมุ่งประสงค์ต่อการช าระหนี้อย่างไร ซึ่ง

เจตนารมณ์หรือวัตถุประสงค์ของสัญญาที่ท านั้นต้องอยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ
ตามที่กฎหมายจัดตั้งหน่วยงานรัฐนั้นก าหนดด้วย 

ทั้งนี้ ในการท าสัญญา คู่สัญญาทั้งสองฝ่ายจะต้องแสดงเจตนารมณ์ให้เห็นว่ามีความ
ประสงค์ตรงกันในการเข้าท าสัญญานั้น ๆ จึงท าให้เกิดสัญญาขึ้น เจตนารมณ์ของสัญญาอาจมี
ที่มาจากนโยบายของหน่วยงานนั้นเอง หรืออกมาจากมติคณะรัฐมนตรี ซึ่งออกมาใช้บังคับกับ
สัญญานั้น โดยทั่วไปสามารถค้นหาเจตนารมณ์ได้จากข้อก าหนดขอบเขตของโครงการ (Terms of 
Reference : TOR) ซึ่งจัดท าตั้งแต่แรกก่อนที่จะออกประกาศเชิญชวนให้เอกชนเข้ายื่นประกวด
ข้อเสนอ ดังนั้นเมื่อถึงขั้นตอนที่จะท าสัญญากันหากพิจารณาข้อเสนอ (Proposal) ของฝ่าย
เอกชนที่ผ่านการคัดเลือกแล้ว พิจารณา เห็นว่า เงื่อนไขในสัญญาข้อใดไม่สอดคล้องกับ
เจตนารมณ์ดังกล่าว ก็จะต้องมีการแก้ไขเงื่อนไขในสัญญาข้อนั้น อย่างไรก็ดี ในสัญญาส าเร็จรูป
ตามแบบมาตรฐานทั่วไป มักไม่ปรากฏข้อความเจตนารมณ์อยู่ในร่างสัญญา แต่มักจะปรากฏ
เนื้อหาวรรคเจตนารมณ์อยู่ในสัญญาที่มีความส าคัญมากเท่านั้น ทั้งนี้ เนื่องจากสัญญาสามารถ
ค้นเจตนารมณ์และวัตถุประสงค์ในการท าสัญญาได้จากเนื้อหาของสัญญาโดยรวมทั้งฉบับได้อยู่
แล้ว 

๓) เน้ือหำของสัญญำและควำมละเอียดของสัญญำ 
เนื้อหาของสัญญาควรมีความละเอียดของสัญญาในแง่ของการคลอบคลุมประเด็น

ข้อตกลง การด าเนินการหรือปัญหาที่อาจเกิดขึ้นทั้งหมด แต่ข้อปฏิบัติต่าง ๆ ของสัญญาต้องมี
ความยืดหยุ่นและเปิดกว้างพอสมควร การเขียนละเอียด เจาะจงเกินไป อาจท าให้ เกิด
ข้อผิดพลาดได้เนื่องจากเราอาจลืมหรือยังมีสิ่งที่เรายังนึกไม่ถึงได้เมื่อเขียนสัญญา ส่วนตัวเนื้อหา
ของสัญญานั้นเป็นส่วนที่ก าหนดและเงื่อนไขที่คู่สัญญาตกลงซึ่งประกอบด้วยส่วนที่ เป็น
ข้อก าหนดและเงื่อนไขเฉพาะ และส่วนที่เป็นข้อก าหนดและเงื่อนไขทั่วไป ซึ่งเนื้อหาของสัญญา
ส่วนใหญ่จะมีข้อสัญญาที่เป็นหลักดังนี้ 

 



๒๕ 

 

๓.๑ ขอบเขตของข้อตกลง และเอกสำรแนบท้ำยสัญญำ 
ในการท าสัญญานั้นสิ่งที่ตอ้งควรพิจารณาก่อนก็คอื สัญญาที่จะท ากันมวีัตถุประสงค์

ชอบด้วยกฎหมายหรือไม่ เพราะถ้าเป็นวัตถุประสงค์หรือความมุ่งหมายในการท าสัญญาเป็น
เรื่องต้องห้ามตามกฎหมายหรือผิดกฎหมาย สัญญานั้นก็เป็นโมฆะหรือเสียเปล่า และถ้ามี
วัตถุประสงค์เป็นไปตามกฎหมายแล้ว ก็จะต้องพิจารณาถึงความสามารถของคู่สัญญาว่า
กฎหมายให้สิทธิท าได้หรือไม่เพียงใด เช่น กรณีที่คู่สัญญาเป็นผู้เยาว์ คนไร้ความสามารถ บุคคล
วิกลจริต บุคคลผู้เสมือนไร้ความสามารถ กรณีที่คู่สัญญามีคู่สมรสหรือการท าสัญญาบางกรณี
ต้องได้รับอนุญาตจากศาล ดังนั้นเรื่องของความสามารถของบุคคลที่จะท าสัญญาได้ดังกล่าวจึง
เป็นเรื่องส าคัญที่มีผลให้สัญญาต้องเป็นโมฆียะโดยอาจถูกบอกล้างได้ ซึ่งเป็นโมฆะหรือเสียเปล่า
ตั้งแต่แรก 

เมื่อได้พิจารณาถึงวัตถุประสงค์และความสามารถของผู้จะเป็นคู่สัญญาแล้ว ล าดับ
ต่อไปที่ควรพิจารณาก็คือเจตนาของคู่สัญญา ซึ่งจะต้องเป็นไปตามหลักของการท านิติกรรม
สัญญา เช่น ต้องกระท าด้วยใจสมัครอันเป็นเจตนาที่แท้จริง และมุ่งจะผูกพัน หรือให้มีความ
ผูกพันกันตามกฎหมาย เป็นต้น คู่สัญญาทั้งสองฝ่ายจะต้องแสดงเจตนารมณ์ให้เห็นว่า มีความ
ประสงค์ตรงกันในการเข้าท าสัญญานั้น ๆ จึงท าให้เกิดสัญญาขึ้น เจตนารมณ์ของสัญญาอาจมี
ที่มาจากนโยบายของหน่วยงานนั้นเอง หรืออกจากมติคณะรัฐมนตรี ซึ่งออกมาใช้บังคับสัญญา
นั้น โดยทั่วไปสามารถค้นหาเจตนารมณ์ได้จากข้อก าหนดขอบเขตของโครงสร้าง (Terms of 
Reference : TOR) ซึ่งจัดท าขึ้นตั้งแต่แรกก่อนที่จะออกประกาศเชิญชวนให้เอกชนเข้ายื่น
ประกวดข้อเสนอ ดังนั้นเมื่อถึงขั้นตอนที่จะท าสัญญากันหากพิจารณาข้อเสนอ (Proposal) ของ
ฝ่ายเอกชนที่ผ่านการคัดเลือกแล้ว พิจารณา เห็นว่า เงื่อนไขในสัญญาข้อใดไม่สอดคล้องกับ
เจตนารมณ์ดังกล่าว ก็จะต้องมีการแก้ไขเงื่อนไขในสัญญาข้อนั้น 

ข้อสังเกต ขอบเขตของข้อตกลง หรือวัตถุประสงค์ของสัญญาต้องสอดคล้องกับ
ข้อก าหนดขอบเขตของโครงการ (Terms of Reference : TOR) 

๓.๒ เอกสำรแนบท้ำยสญัญำ เอกสารแนบท้ายสัญญาเป็นเอกสารระบุรายละเอียด
ต่าง ๆ ซึ่งคู่สัญญาจะต้องปฏิบัติตามสัญญา เช่น สัญญาซื้อขายสินค้าหลายรายการจะต้องมี
รายละเอียดเกี่ยวกับรายการสินค้า รวมทั้งคุณสมบัติราคา ก าหนดเวลาส่งมอบ และวิธีการส่ง
มอบ เป็นต้นซึ่งรายละเอียดต่าง ๆ เหล่านี้หากก าหนดไว้ในตัวสัญญาก็จะท าให้ส่วนที่เป็นตัว
สัญญามีรายละเอียดมากเกินโดยไม่จ าเป็น ดังนั้นเพ่ือความสะดวกในการพิจารณาและการ
ปฏิบัติตามสัญญา จึงได้มีการแยกส่วนที่เป็นรายละเอียดออกต่างหาก โดยก าหนดให้เป็น
เอกสารแนบท้ายมีฐานะและความส าคัญในลักษณะที่เป็นสัญญาด้วย และหากมีปัญหาในการ
ตีความก็จ าเป็นต้องพิจารณารายละเอียดในเอกสารแนบท้ายสัญญาร่วมด้วย เพ่ือให้การปฏิบัติ
ตามสัญญามีความชัดเจน ถูกต้อง และเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของคู่สัญญา 

ทั้งนี้ การก าหนดให้เอกสารแนบท้ายสัญญาเป็นส่วนหนึ่งของสัญญานั้น ในตัว
สัญญาจะต้องก าหนดข้อความเชื่อมโยงมายังเอกสารแนบท้ายสัญญาด้วย เช่น สัญญาก่อสร้างก็



๒๖ 

 

จะต้องระบุให้ผู้รับจ้างต้องก่อสร้างอาคารตามแบบแปลนและรายละเอียดของงานตามที่ระบุใน
เอกสารแนบท้ายสัญญา เป็นต้น 

ข้อสังเกต เอกสารแนบท้ายสัญญา เช่น หนังสือรับรองการจดทะเบียนของบริษัท
ซึ่งเป็นคู่สัญญาควรต้องเปน็หนังสือรับรองการจดทะเบียนซึง่มคีวามเป็นปัจจุบัน เพ่ือให้ได้ข้อมูล
เกี่ยวกับบริษัทที่เป็นปัจจุบันและสามารถตรวจสอบความถูกต้องเกี่ยวกับสถานะของบริษัท 
กรรมการผู้มีอ านาจลงนามผูกพันตามสัญญา รายการจดทะเบียนแก้ไขเพ่ิมเตมิ ตลอดจนทุนการ
จดทะเบียนของบริษัท ซึ่งแสดงถึงสถานะการเงินเบื้องต้นของบริษัท หนังสือรับรองการจด
ทะเบียนของบริษัทที่จะน ามาแนบท้ายสัญญาเป็นเอกสารแนบท้ายสัญญา จึงควรได้รับการ
รับรองจากกรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์เป็นระยะเวลาที่ปัจจุบันมากที่สุดก่อนที่
คู่สัญญาจะได้มีการลงนามในสัญญา 

๔) สิทธิหน้ำที่ของคู่สัญญำ 
สัญญาก่อให้เกิดผลผูกพันตามกฎหมายระหว่างคู่สัญญา ซึ่งความผูกพันนี้คือ “หนี้” 

ซึ่งคู่สัญญามีหน้าที่จะต้องปฏิบัติต่อกันในลักษณะ ๓ ประการ ดังนี้ 
๑) สัญญาซึ่งก่อให้เกิดหน้าที่ซึ่งคู่สัญญาจะต้องกระท าให้แก่กัน เช่น สัญญาจ้าง

เหมาก่อสร้าง ฝ่ายผู้รับจ้างมีหน้าหนี้หรือหน้าที่จะต้องกระท าการก่อสร้างจนแล้วเสร็จให้กับผู้
ว่าจ้างฝ่ายผู้ว่าจ้างมีหนี้หรือหน้าที่ต้องจ่ายเงินค่าจ้างให้กับผู้รับจ้างตามที่ได้ตกลงกันไว้ 

๒) สัญญาซึ่งก่อให้เกิดหน้าที่ซึ่งคู่สัญญาจะต้องงดเว้นไม่กระท า เช่น สัญญาเช่า
อาคาร ฝ่ายผู้เช่ามีหน้าที่ตามเงื่อนไขของสัญญาที่ห้ามผู้เช่าท าการต่อเติมหรือดัดแปลงอาคารที่
เช่า 

๓) สัญญาซึ่งก่อให้เกิดหน้าที่ซึ่งคู่สัญญาฝ่ายหนึ่งจะต้องส่งมอบทรัพย์สินให้แก่อีก
ฝ่ายหนึ่ง เช่น สัญญาซื้อขายครุภัณฑ์ ผู้ขายมีหน้าที่ส่งมอบครุภัณฑ์ตามที่ตกลงกันให้แก่ผู้ซื้อ 
ส่วนผู้ซื้อมีหน้าที่ต้องช าระราคาให้แก่ผู้ขาย 

เมื่อสัญญาก่อให้เกิดหน้าที่หรือหนี้ที่ต้องปฏิบัติต่อกันแล้ว คู่สัญญาซึ่งอยู่ในฐานะ
เป็นเจ้าหนี้ย่อมมีสิทธิเรียกร้องให้คู่สัญญาฝ่ายที่เป็นลูกหนี้ปฏิบัติการช าระหนี้ตามข้อตกลงใน
สัญญาได้โดยฝ่ายที่อยู่ในฐานะเปน็ลูกหนีจ้ะปฏิเสธการช าระหนี้หรือการปฏิบัติหน้าที่ตามสัญญา
ไม่ได้ เว้นแต่สัญญาซึ่งต่างฝ่ายต่างมีหนี้หรือหน้าที่ต่อกัน ถ้าฝ่ายหนึ่งบิดพลิ้วไม่ช าระหนี้อีกฝ่าย
หนึ่งก็มีสิทธิที่จะไม่ช าระหนี้ได้ เช่น สัญญาซื้ออุปกรณ์ส านักงาน ถ้าผู้ขายไม่ส่งมอบอุปกรณ์
ส านักงานให้ผู้ซื้อตามระยะเวลาก าหนดผู้ซื้อย่อมมีสิทธิปฏิเสธที่จะช าระราคาได้ 

ข้อสังเกต สิทธิหน้าที่ของคู่สัญญาจะต้องสอดคล้องกับกฎหมาย และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบอื่น
ที่เกี่ยวข้อง 

๕) หลักประกัน 
หลักประกันการเสนอราคาหรือหลักประกันสัญญาก าหนดหลักการไว้ในระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๑๖๖-
๑๗๔ 



๒๗ 

 

หลักประกันการเสนอราคา คือ หลักประกันที่ผู้เสนอราคาได้ยื่นต่อหน่วยงานของ
รัฐเพื่อเป็นหลักประกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นจากกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ผู้เสนอราคา หรือผู้
ให้บริการไม่ปฏิบัติตามกระบวนการซื้อหรือจ้าง หรือการออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  

หลักประกันสัญญา คือ หลักประกันที่ต้องก าหนดไว้ในสัญญาเพื่อใช้เป็นประกันให้
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างหรอืคู่สัญญาฝ่ายเอกชนปฏิบัติตามสญัญา หากไม่ปฏิบัติตามสัญญาหรือท าให้
เกิดความเสียหายคูส่ัญญาฝ่ายผู้วา่จ้างหรือผู้ซื้อหรือภาครัฐก็สามารถบังคบัหรอืริบหลักประกันนี้
ได้ ซึ่งโดยหลักจะใช้เป็นหลักประกันตลอดอายุสัญญา ผู้ว่าจ้างหรือผู้ซื้อจะคืนหลักประกัน
สัญญาโดยไม่มีดอกเบี้ยให้แก่ผู้รับจ้างหรือผู้ขายเมื่อพ้นข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว ซึ่งหลักประกัน
สัญญาจะแตกต่างจากหลักประกันการจ่ายเงินล่วงหน้าหรือหลักประกันผลงาน 

หลักประกันการจ่ายเงินล่วงหนา้ คือ กรณีที่ผู้รับจ้างหรอืผู้ขายจะขอรับเงินล่วงหน้า
ไม่เกินร้อยละสิบห้าของค่าจ้างตามสัญญา เพ่ือเป็นเงินเบื้องต้นในการตระเตรียมงานจ้างหรือ
พัสดุที่จะจัดหา โดยต้องน าหลักประกันเท่าจ านวนเงินร้อยละสิบห้านั้นมามอบให้หน่วยงานของ
รัฐ 

หลักประกันผลงานนั้น หน่วยงานของรัฐจะหักออกจากเงินค่าจ้างตามจ านวน
เปอร์เซ็นต์หรือจ านวนเงินที่ตกลงกันในสัญญาในแต่ละงวดนั้น ๆ เพื่อใช้เป็นประกันผลงานใน
งวดนั้น ๆ หากผลงานงวดใดช ารุดบกพร่องก่อนรับมอบงานงวดสุดท้าย หน่วยงานของรัฐก็
สามารถน าเงินประกันผลงานนั้นมาใช้จ่ายเป็นค่าแก้ไขหรือซ่อมแซมงานที่ช ารุดบกพร่องนั้นได้ 
เมื่อหน่วยงานของรัฐหักไว้กี่งวดหรือจ านวนหนึ่งตามที่ตกลงแล้ว ผู้รับจ้างก็สามารถขอคืนเงิน
จ านวนที่หักไว้นั้นไปได้ แต่ผู้รับจ้างจะต้องน าหลักประกันเท่าจ านวนเงินที่ขอคืนมามอบให้
หน่วยงานของรัฐไว้เป็นประกัน 

สิ่งที่สามารถน ามาใช้เป็นหลักประกันการเสนอราคาหรือหลักประกันสัญญา 
(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ) 
ประกอบด้วย 

๑. เงินสด 
๒. เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย 
๓. หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศ 
๔. หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาต

ให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของ
ธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ 
โดยอนุโลมให้ใช้ตัวอย่างหนังสือค้ าประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 

๕. พันธบัตรรัฐบาล 
การก าหนดมูลค่าหลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ให้ก าหนด

มูลค่าเป็นจ านวนเต็มในอัตราร้อยละห้าของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างใน
ครั้งนั้น เว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความส าคัญเป็นพิเศษ จะ



๒๘ 

 

ก าหนดอัตราสูงกว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบก็ได้ (ระเบียบกระทรวงการคลังว่ าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๖๘) 

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอหรือเป็นคู่สัญญาไม่ต้องวางหลักประกัน 
(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ 
๑๖๙) 

การคืนหลักประกัน ให้หน่วยงานของรัฐคืนหลักประกันให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ คู่สัญญา 
หรือผู้ค้ าประกันตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ (๑) หลักประกันการเสนอราคาให้คืนให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
หรือผู้ค้ าประกันภายใน ๑๕ วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้พิจารณาเห็นชอบ
รายงานผลคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้างเรียบร้อยแล้ว เว้นแต่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ซึ่ง
เสนอราคาต่ าสุดไม่เกิน ๓ ราย ให้คืนได้ต่อเมื่อได้ท าสัญญา หรือข้อตกลง หรือผู้ยื่นข้อเสนอได้
พ้นจากข้อผูกพันแล้ว (๒) หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ าประกันโดยเร็ว และ
อย่างช้าต้องไม่เกิน ๑๕ วัน นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว การจัดซื้อ
จัดจ้างที่ไม่ต้องมีการประกันเพื่อความช ารุดบกพร่องให้คืนหลักประกันให้แก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ า
ประกันตามอัตราส่วนของพัสดุซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับมอบไว้แล้ว แต่ทั้งนี้จะต้องระบุไว้เป็น 
เงื่อนไขในเอกสารเชิญชวนและในสัญญาด้วย 

กรณีการคืนหลักประกันที่เป็นหนังสือค้ าประกันของธนาคาร บริษัทเงินทุนหรือ
บริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาไม่มารับภายในก าหนดเวลาข้างต้น 
ให้รีบส่งต้นฉบับหนังสือค้ าประกันให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา โดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียน
โดยเร็วพร้อมกับแจ้งให้ธนาคารบริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ ผู้ค้ าประกันทราบ
ด้วย ส าหรับหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ ของธนาคารให้คืนแก่ธนาคารผู้ออกหนังสือค้ า
ประกันอิ เล็กทรอนิกส์ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  (ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๑๗๐) 

ข้อสังเกต  
๑. ควรตรวจสอบจ านวนหลักประกันให้ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า

ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
๒. การต่ออายุสัญญา กรณีที่มีการต่ออายุสัญญาอาจก าหนดให้มีการเปลี่ยน

หลักประกันใหม่ 
๓. การวางหลักประกันสัญญา ต้องเป็นหลักประกันไม่มีก าหนดเวลา เพราะ

หลักประกันสัญญานั้นจะต้องวางจนกว่าจะพ้นภาระผูกพันตามสัญญา 
๔. การคืนหลักประกัน จะก าหนดให้คืนในกรณีใด โดยเฉพาะประเด็นที่ต้อง

พิจารณา คือ กรณีพ้นข้อผูกพันตามสัญญา เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือขอคืนหลักประกัน 
มหาวิทยาลัยควรตรวจสอบความช ารุดบกพร่องก่อนสิ้นสุดระยะเวลาในการรับประกัน โดย
ตรวจสอบภายใน ๑๕ วัน กรณีประกันไม่เกิน ๖ เดือน หรือภายใน ๓๐ วัน กรณีประกันเกิน ๖ 
เดือนขึ้นไป 

 



๒๙ 

 

๖) วงเงินตำมสัญญำ 
ในการซื้อขายหรือการจ้าง จะต้องไม่เกินวงเงินที่ได้รับจากมหาวิทยาลัยและจะต้อง

ก าหนดในสัญญาให้ชัดเจน มีดังนี้ 
๑) กรณีเป็นสัญญาซื้อขาย จะต้องก าหนดว่า “ผู้ซื้อจะช าระราคาสิ่งของซึ่งได้รวม

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน...บาท ตลอดจนภาษีอากรอื่น ๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้วเมื่อผู้ซื้อ
ได้รับมอบสิ่งของถูกต้องครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว” 

๒) กรณีเป็นสัญญาจ้าง จะต้องก าหนดว่า “เงินค่าจ้างได้รวมภาษีมูลค่าเพิ่มจ านวน
...บาทตลอดจนภาษีอากรอื่น ๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว โดยถือราคาเหมารวมหรือ
ราคาต่อหน่วยเป็นเกณฑ์” (หากเป็น “เหมารวม” หรือ ราคาต่อหน่วย” ก็ระบุตามข้อเท็จจริงที่
จ้างว่า เป็นสัญญาจ้างเหมาหรือสัญญาจ้างราคาต่อหน่วยนั้น) 

๖.๑ สัญญำจ้ำงเหมำที่จ่ำยเงินเป็นงวดน้ัน เน้ืองำนกับเน้ือเงินต้องสัมพันธ์กัน 
หมายความว่า งานกับเงินจะต้องก าหนดให้จ่ายพอดีกัน ไม่ใช่ก าหนดงวดเงินโดยจ่ายเงิน
มากกว่าเนื้องานอาจจะมีผลเสียหายเป็นเหตุให้ผู้รับจ้างทิ้งงานได้ ผู้ที่ก าหนดเช่นนี้ อาจถือเป็น
การกระท าประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง ต้องรับผิดทางแพ่งฐานละเมิดชดใช้คืนให้แก่ทาง
ราชการ 

สัญญาจ้างราคาตอ่หนว่ย เป็นสัญญาที่ก าหนดการจ่ายคา่จ้างตามเนื้องานจริงที่ผู้รับ
จ้างได้ท าไป  เช่น ผู้รับจ้างประมวลงานได้ราคา ๓ ล้านบาท แต่เมื่อผู้รับจ้างท างานแล้วเสร็จ
ถูกต้องตามสัญญา ค านวณเนื้องานแล้วเป็นค่าจ้าง ๒ ล้านบาท ส่วนราชการก็จะจ่ายให้ผู้รับจ้าง 
๒ ล้านบาท   ตามเนื้องานจริงที่ผู้รับจ้างได้ท าไป ในกรณีการแก้ไขเปลี่ยนแปลงตามที่ก าหนดไว้
ในแบบสัญญาข้อ ๑๖ นั้น ได้ก าหนดให้การแก้ไขเปลี่ยนแปลงงานพิเศษหรืองานที่เพ่ิมขึ้น หรือ
ตัดทอนลงทั้งปวงตามค าสั่งของผู้ว่าจ้างหากในสัญญาไม่ได้ก าหนดไว้ในอัตราค่าจ้างหรือราคาใด 
ๆ ที่จะน ามาใช้ส าหรับงานพิเศษหรืองานที่เพ่ิมดังกล่าวผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้างจะได้ตกลงกันที่
ก าหนดอัตราหรือราคา รวมทั้งการขยายระยะเวลา (ถ้ามี) กันใหม่เพื่อความเหมาะสม ในกรณีที่
ตกลงกันไม่ไดผู้้ว่าจ้างจะก าหนดอัตราคา่จ้างหรือราคาตายตัวตามแตผู่้วา่จ้างจะเหน็วา่เหมาะสม
และถูกต้อง ซึ่งผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติตามค าสั่งของผู้ว่าจ้าง 

๗) กำรรับประกันควำมช ำรุดบกพร่อง  
การประกันความช ารุดบกพร่องของการจ้าง หมายถึง การรับประกันความช ารุด

บกพร่องหรือเสียหายที่เกิดจากความบกพร่องของผู้รับจ้าง อันเนื่องมาจากการใช้วัสดุไม่ถูกต้อง
หรือท าไว้ไม่เรียบร้อยหรือท าไม่ถูกต้องตามมาตรฐานแห่งหลักวิชา ส่วนระยะเวลาการ
รับประกันเป็นการก าหนดเวลาในการคืนหลักประกันแก่ผู้รับจ้าง โดยการก าหนดเวลาการ
รับประกันการช ารุดบกพร่องกรณีสัญญาจ้างให้ก าหนดเวลาที่ผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบในความ
ช ารุดบกพร่องของงานจ้างเมื่องานเสร็จบริบูรณ์และผู้ว่าจ้างได้รับมอบงานแล้ว ส าหรับกรณี
สัญญาซื้อขายให้ก าหนดเวลาที่ผู้ขายต้องรับประกันความช ารุดบกพร่องหรือขัดข้องของสิ่งของ
และหน้าที่ของผู้ขายที่ต้องจัดการซ่อมแซมหรือแก้ไขให้ได้ดีดังเดิมภายในเวลาที่ก าหนดแต่
เนื่องจากข้อสัญญาว่าด้วยการรับประกันความช ารุดบกพร่อง มิใช่บทบัญญัติเกี่ยวกับความสงบ



๓๐ 

 

เรียบร้อยและศีลธรรมอันดี ดังนั้นคู่สัญญาอาจตกลงให้ยกเว้นความรับผิดจากความช ารุด
บกพร่องหรือตกลงให้รับผิดมากกว่าที่กฎหมายก าหนดก็ย่อมท าได้ 

ข้อสังเกต 
๑. ระยะเวลาการรับประกันความช ารุดบกพร่องขึ้นอยู่กับสิ่งของนั้น หรือลักษณะ              

ของงาน 
๒. ระยะเวลาการรับประกันความช ารุดบกพร่องจะสัมพันธ์กับการคืนหลักประกัน

การปฏิบัติตามสัญญา กรณีในสัญญามีระยะเวลารับประกันความช ารุดบกพร่องของสิ่งของหรือ
อะไหล่หรืออุปกรณ์ซึ่งมีระยะเวลาแตกต่างกัน จะถือเอาระยะเวลารับประกันความช ารุด
บกพร่องของอะไหล่หรืออุปกรณ์ที่มีระยะเวลายาวกว่าเป็นระยะเวลารับประกันความช ารุด
บกพร่องของสัญญาหรือไม่ 

๓. การนับระยะเวลารับประกันความช ารุดบกพร่องของงานซื้อหรืองานจ้างจะต้อง
เริ่มนับถัดจากวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุ หรืองานครบถ้วนถูกต้อง 

๘) กำรส่งมอบ กำรตรวจรับพัสดุ หรือกำรตรวจกำรจ้ำง 
โดยปกติระยะเวลาในการส่งมอบจะพิจารณาจากประกาศการจัดซื้อจัดจ้างเป็น

ส าคัญซึ่งเป็นการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน และจะต้องมีการก าหนดสถานที่ส่งมอบไว้
ชัดเจนโดยส่วนใหญ่จะเป็นที่ท าการของผู้ซื้อ หรือผู้ว่าจ้างในการส่งมอบนี้เป็นเรื่องที่จะต้องใช้
ความระมัดระวังและต้องก าหนดเงื่อนไขให้เป็นไปได้ในทางปฏิบัติ โดยค านึงถึงประโยชน์ของ
ทางราชการเป็นส าคัญ        ในกรณีที่สิ่งของตามสัญญาหรืองานที่ส่งมอบตามสัญญาต้องมีการ
ทดสอบก่อนส่งมอบ ก็ต้องระบุเกี่ยวกับการด าเนินการทดสอบดังกล่าวไว้ในสัญญาด้วย ใน
ขณะเดียวกันก็ต้องก าหนดรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติให้ชัดเจน เช่น การส่งมอบของเป็นชุด
ที่ไม่สามารถแยกใช้งานได้ ก็ต้องก าหนดให้ส่งทั้งหมดในคราวเดียวกัน หรือการส่งมอบล่าช้า ส่ง
มอบไม่ถูกต้องหรือส่งมอบไม่ครบถ้วนจะต้องด าเนินการแจ้งผู้ขายหรือผู้ส่งมอบโดยเร็ว เป็นต้น 

การตรวจรับพัสดุและการรับมอบงานนั้นเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๑๗๕ ตรวจรับ ณ ที่ท าการ
ของผู้ใช้พัสดุหรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง โดยพัสดุหรืองานต้องถูกต้อง
ครบถ้วนตามสัญญาที่ได้ตกลงกันไว้ ในกรณีเป็นงานจ้างจะต้องถูกต้องตามแบบรูปรายการ
ละเอียดและข้อก าหนดของสัญญา ซึ่งคณะกรรมการตรวจรับหรือคณะกรรมการตรวจการจ้าง
จะต้องท าการตรวจพัสดุ โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน ามาส่งและ
ด าเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว ส่วนงานจ้างก่อสร้างต้องตรวจภายใน ๓ วันท าการนับแต่วันที่
ประธานกรรมการได้รับทราบการส่งมอบงาน เมื่อตรวจรับพัสดุหรืองงานก่อสร้างถูกต้อง
ครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว จะมีผลย้อนหลังตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่ง หรือวันที่ผู้
รับจ้างก่อสร้างส่งมอบงานก่อสร้างนั้น 

อนึ่ง การส่งมอบงานโดยแบ่งงานเป็นงวด ซึ่งการแบ่งงวดงานก็เพ่ือประโยชน์การ
แบ่งการเบิกจ่ายเงินให้ผู้รับจ้างสามารถน าเงินไปใช้จ่ายหมุนเวียนได้ ซึ่งการส่งมอบงานเป็นสิทธิ
ของผู้รับจ้าง หากสัญญาไม่มีข้อก าหนดที่จะให้ผู้รับจ้างส่งมอบงานเป็นรายงวดเพื่อใช้งานในแต่



๓๑ 

 

ละงวด    หากผู้รับจ้างได้ด าเนินการตามขั้นตอนและส่งมอบงานทั้งหมดในคราวเดียวกัน ผู้รับ
จ้างย่อมส่งมอบได้ โดยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจการจ้างมีหน้าที่
ตรวจรับให้ถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา ในการรับงานของผู้รับจ้างในคราวเดียวกัน 

ข้อสังเกต มติของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
จะต้องเป็นมติที่เป็นเอกฉันท์ ไม่ใช่เสียงข้างมาก มติเอกฉันท์ หมายถึง มติตามองค์ประชุม เช่น 
กรรมการมี ๕ คนมาตรวจรับหรือตรวจงาน ๓ คน มติเอกฉันท์คือ ๓ เสียง ไม่ใช่ ๕ เสียง ใน
กรณีที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือตรวจการจ้างบางคนไม่ยอมรับพัสดุหรืองานก่อสร้างโดย
ท าความเห็นแย้งไว้แล้วให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา่ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๑๘๐ (๖)  

๙) กำรบอกเลิกสัญญำ  
การบอกเลิกสัญญาเป็นวิธีการระงับหนี้ตามสัญญา นอกเหนือจากการช าระหนี้  

การปลดหนี้ การหักกลบลบหนี้ การแปลงหนี้ใหม่ หรือหนี้เกลื่อนกลืนกัน การเลิกสัญญาเป็น
เพียงการระงับข้อผูกพันหรือหนี้ที่อาจเกิดขึ้นในอนาคต การบอกเลิกสัญญาไม่ท าลายความ
ผูกพันที่มีหรือเกิดขึ้นก่อนการเลิกสัญญา โดยหลักแล้วเมื่อคู่สัญญาใช้สิทธิเลิกสัญญาแล้ว 
คู่สัญญาแต่ละฝ่ายจ าต้องให้อีกฝ่ายหนึ่งได้กลับคืนสู่ฐานะดังที่เป็นอยู่ตามเดิม เว้นแต่ในบาง
กรณีมีกฎหมายบัญญัติไว้เป็นพิเศษในเรื่องนั้น ๆ การบอกเลิกสัญญาต้องบอกเลิกต่อคู่สัญญาถึง
จะมีผลการบอกเลิกสัญญาย่อมท าได้ดว้ยการแสดงเจตนาแก่อีกฝ่ายหนึง่ซึง่หากเปน็การบอกเลกิ
สัญญาระหว่างบุคคลผู้อยู่ห่างโดยระยะทาง ย่อมมีผลนับแต่การบอกเลิกไปถึงคู่กรณีอีกฝ่ายหนึ่ง 

สิทธิการเลิกสัญญา มีการบัญญัติไว้ในประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 
๓๘๖ วรรคหนึ่งว่า “ถ้าคู่สัญญาฝ่ายหนึ่งมีสิทธิเลิกสัญญาโดยข้อสัญญาหรือโดยบทบัญญัติ แห่ง
กฎหมาย การเลิกสัญญาเช่นนั้นย่อมท าด้วยแสดงเจตนาแก่อีกฝ่ายหนึ่ง” การเลิกสัญญาตาม
มาตรา ๓๘๖ เป็นนิติกรรมฝ่ายเดียว เมื่อคู่สัญญาฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งมีสิทธิเลิกสัญญา และได้แสดง
เจตนาเลิกสัญญาถึงคู่สัญญาอีกฝ่ายหนึ่งโดยชอบ ย่อมมีผลเป็นการเลิกสัญญา โดยสิทธิเลิก
สัญญาตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์มาตรา ๓๘๖ มี ๒ ประการ คือ 

๑. สิทธิเลิกสัญญาโดยบทบัญญัติแห่งกฎหมาย ตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณชิย์มาตรา ๓๘๗ มาตรา ๓๘๘ และมาตรา ๓๘๙ เป็นหลักทั่วไปที่กล่าวถึงกรณีที่คู่สัญญามี
สิทธิเลิกสัญญาได้ สิทธิเลิกสัญญา โดยบทบัญญัติของกฎหมายแยกได้ ๒ กรณี คือ กรณีลูกหนี้
ไม่ช าระหนี้ตามมาตรา ๓๘๗ และมาตรา ๓๘๘ และกรณีการช าระหนี้กลายเป็นพ้นวิสัยตาม
มาตรา ๓๘๙ 

๒. สิทธิเลิกสัญญาโดยสัญญา โดยปกติคู่สัญญามักท าสัญญาโดยก าหนดสิทธิในการ
เลิกสัญญาท านองเดียวกับบทบัญญัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์มาตรา ๓๘๗ 
มาตรา ๓๘๘ และมาตรา ๓๘๙ อันเป็นหลักทั่วไป ซึ่งแม้จะไม่ได้ก าหนดไว้ในสัญญาก็มีสิทธิเลิก
สัญญาโดยบทบัญญัติของกฎหมายอยู่แล้ว แต่จะก าหนดซ้ าอีกก็ได้ ทั้งยังสามารถก าหนดสิทธิ
เลิกสัญญาไว้ในสัญญาแตกต่างจากบทบัญญัติแห่งกฎหมายได้ เนื่องจากกฎหมายเปิดโอกาสให้
คู่สัญญาแสดงเจตนาเลิกสัญญาได้ตามประสงค์ เว้นแต่จะต้องห้ามโดยชัดแจ้งโดยกฎหมายหรือ



๓๒ 

 

เป็นการขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน และกฎหมายยังยอมรับให้
คู่สัญญาตกลงก าหนดการเลิกสัญญาไว้ในสัญญาแตกต่างกับบทบัญญัติของกฎหมายได้ด้วย 
อย่างไรก็ดี มาตรา ๔ (๓) แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วยข้อสัญญาที่ไม่เป็นธรรม พ.ศ. ๒๕๔๐ มี
ข้อตกลงในสัญญา ๓ ประเภท คือ สัญญาระหว่างผู้บริโภคกับผู้ประกอบการค้าหรือวิชาชีพ 
สัญญาส าเร็จรูป และสัญญาขายฝาก ที่ให้สัญญาสิ้นสุดโดยไม่มีเหตุผลอันสมควรหรือใช้สิทธิ
บอกเลิกสัญญาได้โดยอีกฝ่ายหนึ่งมิได้ผิดสัญญาในข้อสาระส าคัญอาจถือเป็นข้อสัญญาที่ไม่เป็น
ธรรม และให้มีผลบังคับได้เท่าที่เป็นธรรมพอสมควรแก่กรณี 

การบอกเลิกสัญญาตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ มาตรา ๑๐๓ ให้อยู่ในดุลพินิจของ ผู้มีอ านาจที่จะบอกเลิกสัญญาหรือ
ข้อตกลงกับคู่สัญญา (๑) เหตุตามที่กฎหมายก าหนด (๒) เหตุอันเชื่อได้ว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่
สามารถส่งมอบงานหรือท างานให้แล้วเสร็จได้ภายใน ระยะเวลาที่ก าหนด (๓) เหตุอื่นตามที่
ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้หรือในสัญญาหรือข้อตกลง (๔) เหตุอื่นตามระเบียบที่รัฐมนตรี
ก าหนด 

 การตกลงกับคู่สัญญาที่จะบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาได้
เฉพาะในกรณี ที่เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชน์สาธารณะ หรือ
เพ่ือแก้ไขข้อเสียเปรียบของ หน่วยงานของรัฐในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้น
ต่อไป ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เป็นฝ่ายบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หรือการบอกเลิก
สัญญา หรือข้อตกลงนั้นเป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เรียกค่าปรับ แล้วแต่กรณี หากคู่สัญญา
เห็นว่า หน่วยงานของรัฐ ต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย คู่สัญญาจะยื่นค าขอต่อหน่วยงานของรัฐให้
พิจารณาชดใช้ค่าเสียหายก็ได้ในการนี้ หน่วยงานของรัฐต้องออกใบรับค าขอให้ไว้เป็นหลักฐาน
และพิจารณาค าขอนั้นโดยไม่ชักช้า เมื่อหน่วยงานของรัฐมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาเป็น
เช่นใดแล้ว หากคู่สัญญายังไม่พอใจในผลการพิจารณา ก็ให้มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลเพ่ือเรียกให้
ชดใช้ค่าเสียหายตามสัญญาต่อไป  

ผลของกำรเลิกสัญญำ  
ผลต่อคู่สัญญา หากคู่สัญญาได้ตกลงกันไว้ในสัญญาถึงผลของการเลิกสัญญาไว้เป็น

ประการใดผลย่อมเป็นไปตามที่ตกลงกัน โดยไม่จ าเป็นต้องพิจารณาถึงการเลิกสัญญาโดย
บทบัญญัติของกฎหมายอีก แต่หากคู่สัญญาไม่ก าหนดไว้ในสัญญาผลจึงเป็นไปตามที่กฎหมาย
ก าหนด คือ ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์มาตรา ๓๙๑ 

 ผลต่อบุคคลภายนอก การเลิกสัญญาไม่กระทบกระเทือนต่อบุคคลภายนอกที่ถือว่า
ได้สิทธิไปโดยชอบด้วยกฎหมายแล้วเพราะมีเหตุอันจะอ้างได้ตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์มาตรา ๑๓๓๖ 

ข้อสังเกต  
๑. มูลเหตุแห่งการเลิกสัญญา มีกรณีใดบ้างและการใช้สิทธิเลิกสัญญาต้องท า

อย่างไร 



๓๓ 

 

๒. ภายหลังการเลิกสัญญา ควรตรวจสอบว่ามหาวิทยาลัยมีสิทธิอะไรหลังจากการ
บอกเลิกสัญญา เช่น การริบหลักประกัน การเรียกค่าจ้างเพ่ิมเพราะการจ้างบุคคลอื่น การเรียก
เอาค่าใช้จ่ายในการควบคุมงานเมื่อต้องจ้างบุคคลอื่นควบคุมงาน การเรียกค่าเสียหาย เป็นต้น 

๑๐) ค่ำปรับ 
ค่าปรับในสัญญามีความหมายเช่นเดียวกับเบี้ยปรับตามประมวลกฎหมายแพ่งและ

พาณิชย์ซึ่งหมายถึงค่าเสียหายหรือค่าสินไหมทดแทนความเสียหายที่คู่สัญญาก าหนดไว้ล่วงหน้า
ก่อนที่จะเกิดความเสียหายขึ้นจริง โดยคู่สัญญาฝ่ายที่เป็นลูกหนี้ซึ่งมีหน้าที่ต้องปฏิบัติการอย่าง
ใดอย่างหนึ่งเพ่ือช าระหนี้ตามสัญญาได้ให้สัญญาว่า ถ้าตนไม่ช าระหนี้หรือไม่ช าระหนี้ให้ถูกต้อง
สมควร คู่กรณีอีกฝ่ายหนึ่งซึ่งเป็นเจ้าหนี้ตามสัญญานั้นมีอ านาจที่จะริบหรือเรียกเอาเบี้ยปรับอัน
เกิดจากการนั้นได้ซึ่งต่างกับค่าเสียหายโดยทั่วไปที่เป็นสิทธิอันเกิดขึ้นจากสภาพบังคับของ
กฎหมายภายหลังจากที่มีความเสียหายเกิดขึ้นแล้ว 

ในการเข้าท าสัญญานั้น โดยทั่วไปกฎหมายไม่ได้บงัคับว่าคูส่ัญญาจะตอ้งก าหนดเบี้ย
ปรับหรือค่าปรับไว้ ดังนั้น หากคู่กรณีประสงค์จะมีข้อสัญญาในเรื่องนี้ด้วยจึงต้องตกลงกันและ
ก าหนดลงไว้ในสัญญาอันก่อให้เกิดหนี้นั้น ซึ่งข้อก าหนดในเรื่องค่าปรับในสัญญาที่คู่สัญญาจะ
ก าหนดไว้ในสัญญานี้ตอ้งไม่ขัดกับหลักการท่ีก าหนดไวใ้นตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์
ตลอดจนหลักเกณฑ์ในระเบียบอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเข้าท าสัญญาฉบับนั้น ๆ โดยเฉพาะ
อย่างยิ่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  

ดังนั้นในการปฏิบัติจึงต้องน าหลักเกณฑ์เรื่ องค่าปรับที่ก าหนดไว้ในระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๑๖๒  
สรุปสาระส าคัญได้ดังนี้ 

๑. การท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ นอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้ก าหนด
ค่าปรับ เป็นรายวันในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ ๐.๐๑ - ๐.๒๐ ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับ
มอบ เว้นแต่การจ้าง ซึ่งต้องการผลส าเรจ็ของงานทั้งหมดพร้อมกนั ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวนั
เป็นจ านวนเงินตายตัวในอัตรา ร้อยละ ๐.๐๑ - ๐.๑๐ ของราคางานจ้างนั้น แต่จะต้องไม่ต่ ากว่า
วันละ ๑๐๐ บาท 

๒. ส าหรับงานก่อสร้าง สาธารณูปโภค ที่มีผลกระทบต่อการจราจร ให้ก าหนดค่า
ปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ ๐.๒๕ ของราคางานจ้างนั้น แต่อาจจะก าหนดขั้นสูงสุดของการ
ปรับก็ได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด  

๓. ในการท าสัญญาจ้างที่ปรึกษา หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่า ถ้าไม่ก าหนดค่าปรับ
ไว้ในสัญญา จะเกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ ให้หน่วยงานของรัฐผู้จัดท าสัญญาก าหนด
ค่าปรับไว้ในสัญญา เป็นรายวันในอัตราหรือจ านวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ ๐.๐๑ - ๐.๑๐ 
ของราคางานจ้างนั้น  

การก าหนดค่าปรับในอัตราหรือเป็นจ านวนเงินเท่าใด ให้หัวหน้า หน่วยงานของรัฐ 
ค านึงถึงราคา ก าหนดระยะเวลาของการใช้งาน และลักษณะของพัสดุซึ่งอาจมี ผลกระทบต่อ



๓๔ 

 

การที่คู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐจะหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามสัญญา หรือกระทบ ต่อการจราจร 
หรือความเสียหายแก่ประโยชน์สาธารณะ แล้วแต่กรณี ในกรณีการจัดหาสิ่งของที่ประกอบกัน
เป็นชุด ถ้าขาดส่วนประกอบส่วนหนึ่งส่วนใดไปแล้ว จะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ แม้
คู่สัญญาจะส่งมอบสิ่งของภายในก าหนดตามสัญญา แต่ยังขาด ส่วนประกอบบางส่วน ต่อมาได้
ส่งมอบส่วนประกอบที่ยังขาดนั้นเกนิก าหนดสัญญา ให้ถือว่าไม่ได้ ส่งมอบสิ่งของนั้นเลย ให้ปรับ
เต็มราคาของทั้งชุด ในกรณีที่การจัดหาสิ่งของคิดราคารวมทั้งค่าติดตั้งหรือทดลองด้วย ถ้าติดตั้ง
หรือทดลอง เกินกว่าก าหนดตามสัญญาเป็นจ านวนวันเท่าใด ให้ปรับเป็นรายวันในอัตราที่
ก าหนดของราคาทั้งหมด ทั้งนี้ ให้ก าหนดเรื่องค่าปรับไว้ในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย  

การคิดค่าปรับตามข้อตกลงซึ่งได้ก าหนดไว้ในสัญญานั้น สามารถแยกได้ เป็น 
๒ ประเภท คือ 

๑. การปรับก่อนบอกเลิกสัญญา เป็นกรณีที่หน่วยงานของรฐัซึง่มฐีานะเปน็ผู้ซือ้หรือ
ผู้ว่าจ้างตามสัญญาจะท าการปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างที่ส่งมอบสิ่งของหรือส่งมอบงานล่าช้าเกิน
ก าหนดเวลาตามสัญญาโดยยังไม่ได้ท าการบอกเลิกสัญญา เป็นการปรับตั้งแต่เวลาที่ผิดนัดตาม
สัญญาไปจนกว่าผู้ขายหรือผู้รบัจ้างตามสัญญาจะส่งมอบสิ่งของหรือส่งมอบงานให้แล้วเสร็จและ
ถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา 

๒. การปรับจนถึงวันบอกเลิกสัญญา เป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐซึ่งมีฐานะเป็นผู้ซื้อ
หรือผู้ว่าจ้างตามสัญญาจะท าการปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างที่ส่งมอบสิ่งของหรือส่งมอบงานล่าช้า
เกินก าหนดเวลาตามสัญญาในลักษณะเดียวกันกับกรณีแรก แต่จะต้องให้ทราบด้วยว่าจะท าการ
ปรับจนถึงวันที่มหาวิทยาลัยนั้นบอกเลิกสัญญาในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบ
ของหรือท างานให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาตามสัญญาหรือในกรณีหนึ่งกรณีใดที่ สัญญาได้
ก าหนดไว้ 

ตัวอย่ำงกำรใช้ถ้อยค ำเพ่ือก ำหนดค่ำปรับในสัญญำ 
๑) กรณีสัญญาซื้อขาย 
“ในกรณีที่ ผู้ซื้อมิได้ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา ตามสัญญาข้อ ๙ ผู้ขายจะต้องช าระ

ค่าปรับให้ ผู้ซื้อเป็นรายวัน ในอัตราร้อยละ ๐.๒๐ ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ นับถัดจาก
วันครบก าหนดตามสัญญาจนถึงวันที่ผู้ขายได้น าสิ่งของมาส่งมอบให้แก่ผู้ซื้อจนถูกต้องครบถ้วน
ตามสัญญา 

การคิดค่าปรับ ในกรณีสิ่งของที่ตกลงซื้อขายประกอบกันเป็นชุด แต่ผู้ขายส่งมอบ
เพียงบางส่วน หรือขาดส่วนประกอบส่วนหนึ่งส่วนใดไปท าให้ไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ 
ให้ถือว่ายังไม่ได้ส่งมอบสิ่งของนั้นเลย และให้คิดค่าปรับจากราคาสิ่งของเต็มทั้งชุด 

ในระหว่างที่ผู้ซื้อยังมิได้ ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญานั้น หากผู้ซื้อเห็นว่าผู้ขาย ไม่อาจ
ปฏิบัติตามสัญญาตอ่ไปได ้ผู้ซื้อจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา และริบหรือบังคับจากหลักประกัน กับ
เรียกร้องให้ชดใช้ราคาที่เพ่ิมขึ้นตามที่ก าหนดไว้ก็ได้ และถ้าผู้ซื้อได้แจ้งข้อเรียกร้องให้ช าระ
ค่าปรับไปยังผู้ขายเมื่อครบก าหนดส่งมอบแล้ว ผู้ซื้อมีสิทธิที่จะปรับผู้ขายจนถึงวันบอกเลิก
สัญญาได้อีกด้วย” 



๓๕ 

 

๒) กรณีสัญญาจ้าง 
 “หากผู้รับจ้างไมสามารถท างานให้แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนดไวในสัญญา และ

ผู้ว่าจ้างยังมิไดบอกเลิกสัญญา ผู้รับจ้างจะต้องช าระค่าปรับให้แกผู้ว่าจ้างเป็นจ านวนเงินวัน
ละ…........……..….บาท (……...................………...) และจะต้องช าระค่าใช้จ่ายในการควบคุมงาน (ถ้า
มี )  ในเมื่อผู้ว่าจ้างต้องจ้างผู้ควบคุมงานอีกต่อหนึ่ งเป็นจ านวนเงิน วันละ…....….....บาท 
(…..................)  นับถัดจากวันที่ครบก าหนดเวลาแล้วเสร็จของงานตามสัญญาหรือวันที่ผู้ว่าจ้างได
ขยายเวลาท างานให้  จนถึงวันที่ท างานแล้วเสร็จจริง นอกจากนี้ ผู้รับจ้างยอมให้ผู้ว่าจ้างเรียก
ค่าเสียหายอันเกิดขึ้นจากการที่   ผู้รับจ้างท างานล่าช้าเฉพาะส่วนที่เกินกว่าจ านวนค่าปรับและ
ค่าใช้จ่ายดังกล่าวได้อีกด้วย   

ในระหว่างที่ผู้ว่าจ้างยังมิไดบอกเลิกสัญญานั้น หากผู้ว่าจ้างเห็นว่าผู้รับจ้างจะไม
สามารถ ปฏิบัติตามสัญญาต่อไปได ผู้ว่าจ้างจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาและใช้สิทธิตามข้อ ... ก็ได
และถ้าผู้ว่าจ้าง  ได้เรียกร้องไปยังผู้รับจ้างเมื่อครบก าหนดเวลาแล้วเสร็จของงานขอให้ช าระ
ค่าปรับแลว ผู้ว่าจ้างมีสิทธิ  ที่จะปรับผู้ว่าจ้างจนถึงวันบอกเลิกสัญญาไดอีกด้วย” 

ข้อสังเกต  
๑. การก าหนดจ านวนค่าปรับต่อวันของทั้งกรณีซื้อขายและกรณีงานจ้างว่าควรเป็น

จ านวนเท่าใดอยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ โดยค านึงถึงราคาและลักษณะของพัสดุ
ซึ่งอาจมีผลกระทบต่อการที่คู่สัญญาของมหาวิทยาลัยจะหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามสัญญา หรือ
กระทบต่อความเสียหายของมหาวิทยาลัย 

๒. สัญญาที่ก าหนดเวลาส่งมอบหรือก าหนดเวลาแล้วเสร็จในเวลาเดียว การปรับต้อง
ปรับทัง้สัญญา การขยายเวลาไม่ว่าส่วนหนึ่งส่วนใดย่อมถือเป็นการขยายเวลาทั้งสัญญา 

๓. การงดหรือลดค่าปรับในสัญญาลงนั้นถือเป็นการเปลี่ยนแปลงข้อสัญญาที่เป็น
สาระส าคัญ ซึ่งโดยปกติจะกระท ามิได้ เว้นแต่จะมีความจ าเป็นอย่างไรก็ตาม หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐมีอ านาจที่จะงดหรือลดค่าปรับลงได้ หากมีเหตุดังต่อไปนี้ 

 ๑) เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ  
 ๒) เหตุสุดวิสัย  
 ๓) เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย  
 ๔) เหตุอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
หลักเกณฑ์และวิธีการของดหรอืลดค่าปรบัให้แก่คูส่ัญญา หรือการขยายเวลาท าการ

ตามสัญญา หรือข้อตกลง ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
๑๑) กำรขอขยำยระยะเวลำ 
การขอขยายระยะเวลาในการส่งมอบหรือปฏิบัติงานนั้นตามพระราชบัญญัติจัดซื้อ

จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ มาตรา ๑๐๒ การงดหรือลดค่าปรับให้แก่
คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะ
พิจารณาได้ตามจ านวนวันที่มีเหตุเกิดขึ้นจริง เฉพาะในกรณี ดังต่อไปนี้ 

๑) เหตุเกิดจากความผดิหรอืความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ 



๓๖ 

 

๒) เหตุสดุวิสัย 
๓) เหตุเกิดจากพฤติการณ์อนัหนึง่อนัใดที่คู่สัญญาไมต่้องรับผดิตามกฎหมาย 
๔) เหตุอืน่ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

หลักเกณฑแ์ละวิธกีารของดหรือลดค่าปรับให้แกคู่่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการ
ตามสญัญาหรือข้อตกลง ใหเ้ป็นไปตามระเบียบที่รฐัมนตรีก าหนด  

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๑๘๒ การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญา
หรือข้อตกลงตามมาตรา ๑๐๒ ในกรณีที่มี เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของ
หน่วยงานของรัฐหรือเหตุสุดวิสัย หรือเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิด
ตามกฎหมายหรือเหตุอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ท าให้คู่สัญญาไม่สามารถส่งมอบสิ่งของ
หรืองานตามเงื่อนไข และก าหนดเวลาแห่งสัญญาได้ ให้หน่วยงานของรัฐระบุไว้ในสัญญาหรือ
ข้อตกลงก าหนดให้คูส่ัญญาต้องแจ้งเหตุดงักล่าวใหห้นว่ยงานของรัฐทราบภายใน ๑๕ วัน นับถัด
จากวันที่เหตุนัน้ไดส้ิ้นสุดลงหรอืตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง หากมิได้แจ้งภายในเวลาที่ก าหนด 
คู่สัญญาจะยกมากล่าวอ้างเพ่ือของดหรือลดค่าปรับ หรือขอขยายเวลาในภายหลังมิได้ เว้นแต่
กรณีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือ
หน่วยงานของรัฐทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น 

ข้อสังเกต 
เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างขอขยายเวลาท าการและหัวหน้าหน่วยงานรัฐได้ท าหนังสือ

แจ้งตอบอนุมัติให้ขยายระยะเวลาได้ ต้องถือว่าการขยายเวลาสมบูรณ์โดยไม่ต้องท าสัญญาแก้ไข
เพิ่มเติมเนื่องจากการขอขยายระยะเวลาไม่มีแบบหรือต้องท าเป็นหนังสือหรือท าหลักฐานเป็น
หนังสือ 

๑๒) กำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญำ 
ตามพระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ มาตรา 

๙๗ ก าหนดหลักการแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาไว้ว่าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ได้ลงนาม
แล้วจะแก้ไขไม่ได้ เว้นแต่ในกรณีดงัตอ่ไปนี้ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาอนุมัติให้
แก้ไขได้ 

๑) เป็นการแก้ไขตามมาตรา ๙๓ วรรคห้า 
๒) ในกรณีที่มคีวามจ าเป็นตอ้งแกไ้ขสญัญาหรอืข้อตกลง หากการแกไ้ขนั้นไม่

ท าให้หน่วยงานของรฐัเสียประโยชน์ 
๓) เป็นการแก้ไขเพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐหรือประโยชน์สาธารณะ 
๔) กรณีอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

ในกรณีการแก้ไขสัญญาที่หน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียประโยชน์
หรือไม่รัดกุมพอก็ให้ส่งร่างสัญญาที่แก้ไขนั้นไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความ
เห็นชอบก่อน 



๓๗ 

 

การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงจะต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ
หรือกฎหมายอื่นที่ เกี่ยวข้อง หากมีความจ าเป็นต้องเพ่ิมหรือลดวงเงิน หรือเพ่ิมหรือลด
ระยะเวลาส่งมอบหรือระยะเวลาในการท างาน ให้ตกลงพร้อมกันไป 

ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพ่ือเพ่ิมวงเงิน เมื่อรวมวงเงินตามสัญญา
หรือข้อตกลงเดิมและวงเงินที่เพิ่มขึ้นใหม่แล้ว หากวงเงินรวมดังกล่าวมีผลท าให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ
สั่งซื้อหรือสั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไปจะต้องด าเนินการให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตาม
วงเงินรวมดังกล่าวเป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงด้วย 

ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือขอ้ตกลงเพ่ือลดวงเงนิ ให้ผู้มีอ านาจอนุมัตสิั่งซือ้หรอื
สัง่จ้างตามวงเงินเดิมเป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง 

การแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญานั้น คู่สัญญาฝ่ายเอกชนจะแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญา
ในช่วงระยะเวลาใดก็ได้ แม้จะเลยก าหนดเวลาแล้วเสร็จตามสัญญาแล้วก็ตาม แต่จะต้องขอ
แก้ไขก่อนสัญญาสิ้นสุด ซึ่งหมายถึงก่อนรับมอบสิ่งของหรืองานจ้างงวดสุดท้าย การที่ก าหนด
ระยะเวลาตามสัญญาสิ้นสุดลง และหน่วยงานของรัฐยังให้ท างานต่อไป ยังถือไม่ได้ว่าสัญญา
สิ้นสุดลง เพราะหน่วยงานของรัฐยังให้โอกาสผู้รับจ้างท างานต่อโดยยังมิได้รับมอบงานงวด
สุดท้าย โดยปรับผู้รับจ้างเป็นค่าเสียหายเช่นนี้ คู่สัญญาฝ่ายเอกชนยังสามารถแก้ไขเปลี่ยนแปลง
สัญญาได้ 

การแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญา ตามพระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๙๗ มีเจตนาใช้เฉพาะกรณีที่หน่วยงานของรัฐได้รับอนุมัติ
งบประมาณให้จัดท าสัญญาในปนีั้นแล้วหากในปีงบประมาณต่อมาได้รับงบประมาณเพิ่ม หากไม่
เกี่ยวพันกับงานก่อสร้างเดิม หน่วยงานของรัฐจะใช้วิธีให้ผู้รับจ้างเดิมท างานเพ่ิมเติมตาม
งบประมาณที่ได้รับเพ่ิมเติม โดยการแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาไม่ได้เป็นการปฏิบัติผิดตาม
พระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ เพราะเมื่อได้รับงบประมาณ
เพ่ิมเติมก็ต้องใช้วิธีประกวดราคาใหม่ หรือใช้วิธีอื่นตามแต่กรณีจ าเป็นว่าจัดหาใหม่จะใช้วิธีใด 

กรณีในการท าสัญญาหากมีการแก้ไขสัญญาและมีผลท าให้วงเงินตามสัญญานั้น 
เปลี่ยนแปลงไปจากเดิมในกรณีเพิ่มขึ้น คู่สัญญาต้องน าหลักประกันสัญญามาวางเท่ากับวงเงิน 
หลักประกันสัญญาที่ ได้ เพ่ิมนั้น ถ้าหลักประกันสัญญาที่คู่สัญญาน ามามอบไว้เพ่ือเป็น
หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาลดลง หรือเสื่อมค่าลง หรือมีอายุไม่ครอบคลุมถึงความรับผิด
ของคู่สัญญาตลอดอายุสัญญา ไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ ก็ตามรวมถึงส่งมอบงานล่าช้าเป็นเหตุให้
ระยะเวลาแล้วเสร็จหรือวันครบก าหนดความรับผิดในความช ารุด บกพร่องตามสัญญา
เปลี่ยนแปลงไป คู่สัญญาต้องหาหลักประกันใหม่หรือหลักประกันเพิ่มเติมให้มีจ านวน ครบถ้วน
ตามมูลค่าที่ก าหนดในสัญญามามอบให้ภายในระยะเวลาที่หน่วยงานของรัฐก าหนดตาม
พระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ    พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๑๗๑ 

 
 
 



๓๘ 

 

ข้อสังเกต 
๑. สัญญาที่ท าขึ้นเป็นลายลักษณ์อักษรต่อมาคู่สัญญาได้มีการแก้ไขเพ่ิมเติมด้วย

วาจาแล้วในการประชุมร่วมกันหรือตามที่ได้พุดคุยกันแล้วทางโทรศัพท์ หรือในพฤติการณ์อื่นใด 
การมีข้อสัญญาว่าด้วยการแก้ไขเพ่ิมเติมสัญญาจะเป็นการป้องกันมิให้เกิดการถกเถียงกันว่าการ
แก้ไขเพ่ิมเติมด้วยวาจาแล้วในการประชุมร่วมกันหรือตามที่ได้พูดคุยกันทางโทรศัพท์ หรือ
พฤติการณ์อื่นใดนั้นจะถือเป็นการแก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือไม่ ซึ่งข้อสัญญาว่าด้วยการแก้ไข
เพิ่มเติมสัญญามักจะเขียนว่า “การแก้ไขเพ่ิมเติมสัญญาฉบับนี้ไม่ถือว่ามีผลผูกพัน เว้นแต่จะได้
ท าเป็นลายลักษณ์อักษรและลงลายมือชื่อของคู่สัญญาทั้งสองฝ่าย” 

๒. ข้อสัญญาว่าด้วยการแก้ไขเพ่ิมเติมสัญญาตามแบบสัญญาที่ประกาศคณะกรรม     
การนโยบายก าหนด ไม่ได้ก าหนดข้อสัญญาว่าด้วยการแก้ไขเพ่ิมเติมสัญญาไว้แต่อย่างใด ทั้งนี้ 
หากมีเหตุเป็นต้องมีการแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญา ต้องท าเป็นหนังสือตามแบบและพิธีการและ
ลงลายมือชื่อของคู่สัญญาทั้งสองฝ่ายเช่นเดียวกับการท าสัญญาหลัก 

๑๓) ส่วนลงท้ำยของสัญญำ  
ส่วนลงท้ายของสัญญาเป็นส่วนที่แสดงถึงการรับรู้ และเข้าใจของคู่สัญญาว่าข้อ

สัญญานั้นถูกต้องตรงกับเจตนาของคู่สัญญาทุกฝ่าย ซึ่งประกอบไปด้วย การลงลายมือชื่อของ
คู่สัญญา และการลงลายมือชื่อของพยานในสัญญา ดังนี้ 

๑๓.๑ ส่วนท้ำยของสัญญำ 
เมื่อคู่สัญญาได้ก าหนดเนื้อหาซึ่งมีสาระส าคัญตามที่ได้ตกลงกันมาแล้ว ในส่วนท้าย

ของสัญญาก็จะระบุเป็นการปิดท้ายของสัญญาให้ทราบว่า สัญญาที่ได้กระท ากันนั้นได้ท าไว้กี่
ฉบับ ซึ่งถ้ามีข้อสัญญา ๒ ฝ่าย คู่สัญญาก็จะยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละหนึ่งฉบับ ซึ่งมีข้อความ
ถูกต้องตรงกัน พร้อมกันนั้นก็จะระบุข้อความเป็นการยืนยันว่า คู่สัญญาได้ท าสัญญาด้วยใจ
สมัครมิได้ถูกบังคับหลอกลวงและมีเจตนาที่จะผูกพันกันตามกฎหมาย โดยใช้ข้อความที่แสดงว่า 
คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความในสัญญาดีแล้วจึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานต่อหน้า
พยาน 

๑๓.๒ ลำยมือชื่อคู่สัญญำ 
แม้ว่าในสัญญาจะระบชุื่อคู่สัญญาไวใ้นส่วนแรกของสัญญาแล้วก็ตาม แต่ถ้าคู่สัญญา

มิได้ลงลายมือชื่อในสัญญาด้วย สัญญานั้นก็จะไม่มีผลบังคับได้ตามกฎหมาย เพราะตามหลัก
เหตุผลแล้วเพียงแต่มีข้อความของสัญญาเท่านั้น ผู้หนึ่งผู้ใดย่อมเขียนหรือท าขึ้นเองได้ โดยที่ผู้
ถูกอ้างว่าเป็นคูส่ัญญาอาจไม่มีส่วนรู้เห็นหรือตกลงด้วย ดังนั้น การลงลายมือชื่อในสัญญาจึงเป็น
สิ่งส าคัญมากในสัญญา เพราะเป็นการแสดงให้เห็นว่า คู่สัญญาซึ่งได้ตกลงท าสัญญากันแล้วนั้น 
เป็นการแสดงเจตนาที่จะผูกพันกันดังนี้ 

๑) ตกลงยอมรับที่จะผูกพันบรรดาเงื่อนไขของขอ้สัญญาตา่ง ๆ ที่ได้ระบุไว้ในสญัญา          
นั้น และ 

๒) ตกลงให้สัญญามีผลเกิดขึ้น (ไม่ว่าจะให้เกิดขึ้นทันที่ หรือให้เกิดขึ้น ณ เวลาใด
เวลาหนึ่งหลังจากที่มีการลงนามในสัญญานั้น) 



๓๙ 

 

ดังนั้น ความตกลงใด ๆ แม้จะมีสาระส าคัญและรูปแบบของสัญญาก็ตาม แต่ถ้า
ปราศจากลายมือชื่อของคู่สัญญาซึ่งจะต้องรับผิดตามสัญญาแล้ว สัญญานั้นย่อมไม่สมบูรณ์และ
ไม่มีผลผูกพันกันตามกฎหมาย 

ส่วนกรณีที่คู่สัญญาเป็นนิติบุคคล กรรมการหรือหุ้นส่วนผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติ
บุคคลจะเป็นผู้มีอ านาจลงลายมือชื่อแทนนิติบุคคล ทั้งนี้ จะต้องเป็นไปตามวิธีการแสดงเจตนา
ของนิติบุคคลซึ่งระบุไว้ในหนังสือบริคณห์สนธิของบริษัท หรือระบุไว้ในหนังสือรับรองของ
กระทรวงพาณิชย์ซึ่งโดยทั่วไปจะต้องมีลายมือชื่อของบุคคลเหล่านี้และจะต้องมีการประทับตรา
ของบริษัทหรือห้างหุ้นสวนซึ่งเป็นนิติบุคคลประกอบด้วย จึงจะมีผลผูกพันตามกฎหมาย โดยถือ
ว่าคู่สัญญาซึ่งเป็นนิติบุคคลได้ลงลายมือชื่อแล้ว 

ในการลงลายมือชื่อหรือการเซ็นสัญญานั้น มีข้อความทราบเพ่ิมเติมว่า ผู้เป็น
คู่สัญญาควรใช้ลายเซ็นแบบที่เคยเซ็นมาก่อน เพ่ือป้องกันปัญหาโต้เถียงเกี่ยวกับลายเซ็น ทั้งนี้ 
การลงลายมือชื่อหรือการเซ็นสัญญาควรมีพยานรู้เห็นด้วย และถ้าเป็นไปได้ควรใช้พยานที่เป็น
บุคคลที่น่าเชื่อถือหรือมีหน้าที่การงานน่าเชื่อถือ 

๑๓.๓ พยำนในกำรท ำสัญญำ 
แม้กฎหมายจะมิได้บังคับให้การท าสัญญาโดยทั่วไปจะต้องมีพยานในการท าสัญญา

นั้นก็ตามแต่การมีพยานรับรู้และรับรองการท าสัญญา ก็จะท าให้สัญญามีความน่าเชื่อถือและ
คู่สัญญาจะมีความระมัดระวังในการปฏิบัติให้เป็นไปตามสัญญามากยิ่งขึ้น ทั้งนี้ เพราะมีพยาน
ซึ่งเป็นบุคคลอื่นร่วมรับรู้ในการท าสัญญาด้วย นอกจากนี้ในกรณีที่มีปัญหาข้อโต้แย้งเกี่ยวกับ
สัญญา คู่สัญญาแต่ละฝ่ายก็อาจให้พยานมายืนยันความถูกต้องได้ซึ่งเป็นการป้องกันการบิดพลิ้ว
หรือไม่ปฏิบัติตามสัญญาและหากมีคดีเกี่ยวกับสัญญาต้องขึ้นสู่ศาล คู่สัญญาก็อาจเบิกพยานใน
การท าสัญญามาให้การยืนยันข้อเท็จจริงและความถูกต้องในสัญญานั้นได้ ส าหรับจ านวนพยาน
นั้นในทางปฏิบัติมักนิยมให้มีพยานในสัญญาเพียง ๒ คน 

 
 

 

 

 

 

 

 



๔๐ 

 

 

๔.๓ กำรตรวจสอบเอกสำรสัญญำกอ่นเสนอลงนำม  
๔.๓.๑ กำรตรวจสอบเอกสำรสัญญำก่อนเสนอลงนำม (มหำวิทยำลัย) 

ล ำดับที ่ รำยกำร 
๑ ร่างสัญญาประกอบด้วย 
๒ ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพัสดุ และแบบรปู

รายการ ปริมาณงาน (BOQ) งานก่อสรา้ง (ข้อ ๒๑) 
๓ รายงานขอซื้อขอจ้าง ผ่านอนุมัติจากหวัหน้าหนว่ยงานของรัฐ (อธกิารบดี) 

หรือผูไ้ด้รบัมอบหมาย (ข้อ ๒๒) 
๔ ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจดัจ้าง (ข้อ ๒๕) 
๕ รายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง และรายงานการ

ประชุมคณะกรรมการฯ  
๖ หนังสอืมอบอ านาจท านติิกรรมสัญญา (พ.ร.บ  มาตรา ๒๘) 
๗ รายละเอียดงวดงาน สัมพันธ์กับงวดเงนิ 

 
๔.๓.๒ กำรตรวจสอบเอกสำรสัญญำก่อนเสนอลงนำม (คู่สัญญำ) 
ตำรำงที่ ๔.๓ การตรวจสอบเอกสารสัญญาก่อนเสนอลงนาม (คู่สัญญา) ดงันี ้

 
ล ำดับที ่ รำยกำร 

๑ หนังสอืรับรองการจดทะเบยีนนิตบิุคคลของกรมพฒันาธุรกิจการคา้ 
๒ หนังสอืมอบอ านาจลงนาม (ในกรณี ผูม้ีอ านาจลงนามมอบอ านาจ) 
๓ ส าเนาบัตรประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ (ในกรณ ีผู้มี

อ านาจลงนามมอบอ านาจ) 
๔ ใบเสนอราคา  
๕ ใบต่อรองราคา 
๖ ตรวจสอบหนังสอืหลักประกันสัญญา 
๗ ตรวจสอบรายละเอียดต่างๆ ในร่างสัญญาใหต้รงกับอนมุัตแิละประกาศ 

 
 
 
 
 
 



๔๑ 

 

๔.๓.๓ กำรจัดท ำรำยกำรตรวจสอบ (Check List) ส ำหรับกำรตรวจร่ำงสัญญำ 
การจัดท ารายการตรวจสอบ (Check List) ส าหรับการตรวจร่างสัญญาเป็นการ

รวบรวมองค์ความรู้ที่เกีย่วขอ้งกบัการตรวจรา่งสัญญาที่มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรราชวิทยาลัย
เป็นคู่สัญญากับส่วนงานอื่นหรือกับเอกชน ทั้งนี้ เพื่อให้การด าเนินการตรวจร่างสัญญาของกลุ่ม
นิติกรรมสัญญาเป็นไปในแนวทางเดียวกัน มีความรอบคอบรัดกุมและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นและ
เพื่อให้ร่างสัญญาที่ผ่านการตรวจสอบสามารถบังคับใช้ได้ตามกฎหมายและไม่ขัดต่อกฎระเบียบ
และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งวัตถุประสงค์ ข้อก าหนดและเงื่อนไขในการท าสัญญาในเรื่อง
นั้นๆ โดยมีรายละเอียดที่เป็นสาระส าคัญที่จะต้องตรวจสอบ ดังนี้  

๑. ตรวจสอบประเภทของนิติกรรมสัญญาและข้อสัญญาตามร่างสัญญามิให้ขัดต่อ
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์และสามารถใช้บังคับได้ตามกฎหมาย 

๒. ตรวจสอบข้อสัญญาให้ถูกต้องตรงกับข้อก าหนดและเงื่อนไขและวัตถุประสงค์ใน
การท าสัญญา 

๓. ตรวจสอบข้อสัญญาให้ถูกต้องตรงกับข้อก าหนดตามกฎระเบียบและวิธีปฏิบัติที่
เกี่ยวข้องของทางราชการ 

๔. ตรวจสอบข้อสัญญาให้ถูกต้องตรงกับใบเสนอราคาและเอกสารประกอบของ             
ผู้เสนอราคา 

๕. ตรวจสอบข้อสัญญาให้ถูกต้องตรงกับรูปแบบสัญญาที่ทางราชการก าหนด 
๖. ตรวจสอบข้อสัญญาและเอกสารแนบท้ายให้สอดคล้องและไม่ขัดแย้งกัน  
 
ตำรำงที่ ๔.๔ สรปุตวัอย่างรายการตรวจสอบ (Check List) ส าหรับการตรวจร่าง

สัญญาของกลุม่นติิกรรมสญัญา ดังนี้ 
ล ำดับที ่ รำยกำรตรวจ ผลกำรตรวจ หมำยเหต ุ

๑ ร่างสัญญาและเอกสารแนบท้ายสัญญาต้อง
สอดคล้องถูกต้องตรงกันกับ  

  

 ๑. อนุมัติให้จัดซื้อจดัจ้างและเอกสารแนบ   
๒. ข้อก าหนดและเงื่อนไขในการจัดหาหรือ
ประกาศจัดหาหรือการเชิญให้เสนอราคา 

 
 

๓. ใบเสนอราคา การลดราคา และเอกสารทา้ย
ใบเสนอราคา  

 
 

๔. รายงานของคณะกรรมการ ขออนุมัติให้รับ
ราคา โดยต้องมีการยืนยันว่าผู้เสนอราคาเสนอ
ถูกต้องครบถ้วนตามข้อก าหนดและเงื่อนไขใน
การจัดหาหรือประกาศจัดหาด้วย     

 

 

๕. อนุมัติรับราคา  
 



๔๒ 

 

ล ำดับที ่ รำยกำรตรวจ ผลกำรตรวจ หมำยเหต ุ
๖. หนังสือเสนอรับราคา (ซึ่งแสดงว่ามีสัญญา
ประกวดราคาเกิดขึ้นแล้ว) 

 
 

๗. หนังสือหลักประกันสัญญา (ให้ตรวจรูปแบบ
ตาม ตัวอย่าง ระเบียบกระทรวงการคลังฯ  
ระยะเวลา และวงเงินด้วย )      

 

 

๘. ระบุรายละเอียดของสิ่งที่ต้องการซื้อจ้างไว้
ในสัญญาให้ชัดเจน เช่น ยี่ห้อ รุ่น (เพื่อแสดงว่า
ราคาค่างานสอดคล้องกับคุณภาพของสิ่งของที่
ซื้อจ้าง) 

 

 

๙. ข้อก าหนดและเงื่อนไขอื่น ๆ ที่มีการตกลง
กันในขั้นตอนก่อนการรับราคา 

 
 

๑๐. ข้อก าหนดในระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
และ กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

๒ แบบสัญญาตามที่คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนด 

  

๓ ในส่วนของเอกสารแนบท้ายสัญญา ต้อง   
 ๑. มีครบถ้วนตามเอกสารผนวกและตาม

จ านวนหน้า ที่ก าหนดในสัญญา 
  

๒. ไม่ขัดหรือแย้งกันเองกับข้อก าหนดในสัญญา   
๓ . สอดคล้องกับเนื้อหาในสัญญาโดยอาจ
เพิ่มเติมได้ตามความจ าเป็น 

 
 

๔ ตรวจร่างสัญญาทุกข้อและเอกสารแนบท้ายอีก
ครั้งหนึ่ง 

  

๕ ตรวจสอบความถู กต้ อ งครบถ้ วน ในการ
ด าเนินการตามข้อก าหนดและเงื่อนไขในร่าง
สัญญาและเอกสารแนบท้าย รวมทั้งในอนุมัติ
ให้รับราคา 

  

๖ คู่สัญญาที่ระบุในร่างสัญญาต้อง    
 ๑. เป็นผู้ที่ได้รับอนุมัติ   

๒. เป็นผู้มีชื่อในหนังสือสนองรับราคา    
๓. ลงนามในสัญญาโดยผู้มีอ านาจ   

๗ อื่น ๆ เช่น งวดงานและงวดเงินในสัญญาต้อง
สัมพันธ์กัน 

  



๔๓ 

 

 
๔.๔ วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานตามพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ “ก่อนจะด าเนินการตามภารกิจใด ส่วนราชการต้อง
จัดท าแผนปฏิบัติราชการไว้ล่วงหน้า โดยแผนปฏิบัติราชการจะก าหนดรายละเอียดและขั้นตอน
ของแผน ก าหนดระยะเวลาและงบประมาณที่จะต้องใช้ในการด าเนินการของแต่ละขั้นตอน 
ก าหนดเป้าหมายของภารกิจ ผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ ตลอดจนตัวชี้วัดความส าเร็จของภารกิจ 
และจะต้องจัดให้มีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
ส่วนราชการก าหนด” กองนิติการ ส านักงานอธิการบดี มีวิธีการติดตามและประเมินผลสัมฤทธิ์
ของงานตามแผนปฏิบัติงานรายบุคคล โดยมีวิธีการ ดังนี้ 

๑. ก าหนดให้บุคลากรจัดท าแผนปฏิบัติงานรายบุคคล 
๒. ก ากับและติดตามการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงานรายบุคคล 
๓. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บังคับบุญชา 
๔. สรุปปัญหาและข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) ต่อผู้บังคับบัญชา 

 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๔ 

 

           บทท่ี ๕ 
 ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงแก้ไข และข้อเสนอแนะ 
 ปัจจุบันมหาวิทยาลัย โดยส่วนงานได้ท าสัญญาหรือบันทึกข้อตกลงต่างๆ กับส่วนราชการ 
เอกชนหรือบุคคลภายนอกมากมาย ซึ่งแต่ละส่วนงานของมหาวิทยาลัยก็จะทราบและบริหาร
สัญญาหรือบันทึกข้อตกลงของหน่วยงานตนเองเพียงเท่านั้น ท าให้เวลาติดต่อประสานงานนั้น
เป็นไปอย่างยากลาบาก มหาวิทยาลัยไม่สามารถทราบได้ว่า สัญญาหรือบันทึกข้อตกลงต่างๆ มี
ทั้งหมดกี่ฉบับ มหาวิทยาลัยได้ด าเนินการในเรื่องใดไปบ้าง สัญญาหรือบันทึกข้อตกลงสิ้นสุด
ระยะเวลาแล้วหรือไม่ การบริหารสัญญาจึงท าได้ค่อนข้างล าบาก 
 ๕.๑ แนวทำงกำรแก้ไขความยุ่งยากในการด าเนินการ/ปัญหา/อุปสรรค 
  1) ปัญหาเกี่ยวกับการประสานข้อมูลและข้อเท็จจริงจากส่วนงานต้นเรื่อง เนื่องจาก
หน่วยงานแจ้งขอ้เท็จจรงิไม่ครบถ้วน ไม่มีรายละเอียดและเอกสารประกอบการวนิิจฉยั ท าให้นิติ
กรต้องประสานขอข้อมูลเพิ่มเติม ส่งผลให้เกิดความล่าช้าในการปฏิบัติงาน 
  2) ปัญหาเกี่ยวกับการค้นควา้กฎหมายล าดบัรองและระเบยีบตา่งๆ ของส่วนราชการอื่น
เนื่องจากมีเป็นจ านวนมาก และบางฉบับถูกยกเลิกไป ท าให้เป็นอุปสรรคต่อการสืบค้น 
 ๕.๒ ข้อเสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำน 
 1) การส่งเรื่องมาให้พิจารณานั้น ส่วนงานควรแจ้งข้อเท็จจริงและแนบเอกสารประกอบ
ให้ครบถ้วน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างรวดเร็ว 

 2) กฎหมาย ระเบียบ และค าสั่งต่าง ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานอาจมีการ
เปลี่ยนแปลง ดังนั้น นิติกรหรือผู้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน จึงต้องหมั่นศึกษาและทบทวน
กฎหมาย ระเบียบฯ อยู่เสมอ 
  3) บุคลากรเข้ารับการอบรมเพื่อเพิ่มพูนความรู้ความช านาญในการปฏิบัติงานด้านนิติ
กรรมสัญญาอย่างต่อเนื่อง 

๔)  ควรมีการจัดบรรยายความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย ให้แก่เจ้าหน้าที่ตามส่วนงานต่างๆ 
          ๕)  มหาวิทยาลัยควรมีระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หน้าที่บริหารควบคุมสัญญา
หรือบันทึกข้อตกลงต่างๆ 
   ๖) เพิ่มอัตราบุคลากรต าแหน่งนิติกร 
 
 
 
 
 
 

 



๔๕ 

 

ภำคผนวก 

 

 

พระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัย 
มหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๖ 

 

 

พ.ร.บ.กำรจัดซื้อจักจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 

 

 

ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ 
กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 

 

 



๔๗ 

 

ประกำศคณะกรรมกำรนโยบำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
 เร่ือง แบบสัญญำเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ

กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 

 

 

 

 

แบบฟอร์มกำรตรวจเอกสำรก่อนท ำนิติกรรมสัญญำ 

 




