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กองกฎหมาย 
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        กองกฎหมาย สำนักงานปลดักระทรวงวัฒนธรรม 

 
คำนำ 

 
 
 

คู่มือการตรวจร่างสัญญาเล่มนี้  กลุ่มงานกฎหมายและระเบียบ กองกฎหมาย  
สำนักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม จัดทำขึ้นเพื่อใช้สนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการพิจารณาตรวจ
ร่างนิติกรรมสัญญา และข้อตกลงต่าง ๆ ของสำนักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม ซึ่งประกอบด้วย 
แนวทางปฏิบัติในแต่ละขั้นตอนของการพิจารณาตรวจร่างนิติกรรมสัญญาและข้อตกลง การจัดทำ
ข้อสังเกต และข้อเสนอแนะจากการพิจารณาตรวจร่างสัญญาฯ ข้อควรระวังและข้อเสนอแนะเพิ่มเติม
ในการพิจารณาตรวจร่างสัญญา และลักษณะของสัญญาที่ดี ตลอดจนกฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบ 
ประกาศ รวมทั้งหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ เพ่ือให้การตรวจร่างสัญญาฯ ของสำนักงานปลัดกระทรวง
วัฒนธรรม เป็นไปในแนวทางเดียวกัน มีความถูกต้อง สอดคล้อง และเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ 
รวมทั้งแนวทางปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ในกฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบ ประกาศ และหนังสือเวียน
ที่เกี่ยวข้อง 

ทั้งนี้ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการตรวจร่างสัญญาเล่มนี้ จักเป็นประโยชน์ต่อนิติกร 
ของกลุ่มงานกฎหมายและระเบียบ กองกฎหมาย สำนักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม และเจ้าหน้าที่ 
ท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่ด้านการจัดทำนิติกรรมสัญญาและข้อตกลงของสำนักงานปลัดกระทรวง
วัฒนธรรม รวมทั้งเจ้าหน้าที่อื่นที่มีความสนใจ จะได้มีโอกาสศึกษา ค้นคว้า และทำความเข้าใจกฎหมาย 
กฎกระทรวง ระเบียบ ประกาศ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องดังกล่าวได้โดยสะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
ตลอดจนสามารถตรวจร่างนิติกรรมสัญญาและข้อตกลงเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ เพ่ือส่งเสริม 
และสนับสนุนภารกิจของสำนักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรมให้สำเร็จลุล่วงไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
และมีประสิทธิผล รวมทั้งก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่สำนักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรมต่อไป 
 
 

                นายวรเดช  วลัยจำนงค ์
                นิตกิรชำนาญการพิเศษ 

กลุ่มงานกฎหมายและระเบียบ  
กองกฎหมาย  

สำนักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 
ธันวาคม ๒๕๖๕ 

 



สารบัญ 

 หน้า 

ค าน า  
๑. บทน า  ๑ 
๒. ขั้นตอนการพิจารณาตรวจร่างสัญญา ๓ 

 ๒.๑ ขั้นตอนก่อนพิจารณาตรวจร่างสัญญา ๓ 

       ๒.๑.๑ การตรวจสอบขอ้มูล ขอ้เท็จจรงิ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  ๓ 

       ๒.๑.๒ การตรวจสอบรปูแบบสัญญา  ๔ 

       ๒.๑.๓ การศกึษากฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบ ประกาศ และหนงัสือเวียน 
               ที่เกี่ยวขอ้ง 

๑๐ 

       ๒.๑.๔ การศกึษาร่างสญัญาที่ผา่นมา ๑๒ 

 ๒.๒ ขั้นตอนการพิจารณาตรวจร่างสัญญา ๑๒ 

       ๒.๒.๑ การตรวจสอบเนื้อหาของร่างสญัญา ๑๒ 

                (๑) การตรวจสอบส่วนน าของร่างสญัญา  ๑๒ 

                (๒) การตรวจสอบเนื้อหาของร่างสญัญา  ๑4 

                (๓) การตรวจสอบส่วนลงท้ายของสญัญา ๑๕ 

  ๒.๒.๒ การตรวจสอบเอกสารแนบท้ายสญัญา  ๑5 

                 (๑) การตรวจสอบเอกสารเกี่ยวกบัคู่สัญญา ๑๖ 
                 (๒) การตรวจสอบเอกสารเกี่ยวกบัรายละเอียดตา่ง ๆ  

                     ตามวตัถุประสงคข์องสญัญา 
๑8 

 ๒.๓ ขั้นตอนหลังการพิจารณาตรวจรา่งสัญญา ๑๙ 
        ๒.๓.๑ การจดัท าข้อสงัเกตและข้อเสนอแนะจากการพิจารณาตรวจร่างสัญญา ๑๙ 
        ๒.๓.๒ การน าเสนอผลการพิจารณาตรวจรา่งสญัญา ๒๑ 
 ๒.๔ แผนผังแสดงขั้นตอนการพิจารณาตรวจร่างสัญญา ๒2 

๓. ข้อควรระวังและข้อเสนอแนะเพ่ิมเติมในการพิจารณาตรวจรา่งสัญญา ๒3 
๔. ลักษณะของสัญญาที่ดี ๒๘ 
บรรณานุกรม                                                                                                ๓๑ 
  
 
 

 

  



ข 

 
สารบัญ (ต่อ)  

 หน้า 
ภาคผนวก 
 ก  พระราชบัญญัตกิารจดัซือ้จัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ 1 

 ข  ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจดัซื้อจดัจ้างและการบรหิารพัสดุภาครฐั 
    พ.ศ. ๒๕๖๐ 43 

 ค กฎกระทรวงก าหนดวงเงนิการจัดซื้อจดัจ้างพัสดโุดยวิธเีฉพาะเจาะจง 
 วงเงนิการจดัซื้อจดัจ้างที่ไมท่ าข้อตกลงเป็นหนงัสือ และวงเงินการจดัซื้อจัดจา้ง 
    ในการแต่งตั้งผูต้รวจรบัพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

115 
 ง  กฎกระทรวงก าหนดกรณกีารจดัซื้อจดัจ้างพัสดุโดยวธิเีฉพาะเจาะจง พ.ศ. ๒๕๖๑ 117 

 จ  ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
    เรื่อง แบบสญัญาเกี่ยวกบัการจดัซือ้จัดจา้งตามพระราชบญัญตัิการจัดซื้อจดัจ้าง 
    และการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

122 

     (๑) แบบสัญญาจ้างก่อสร้าง 124 

     (๒) แบบสัญญาซื้อขาย 137 

     (๓) แบบสัญญาจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากดัปริมาณ 145 

     (๔) แบบสัญญาซื้อขายคอมพิวเตอร์ 153 

   (๕) แบบสัญญาซือ้ขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 162 

   (๖) แบบสัญญาเช่าคอมพิวเตอร์ 173 

   (๗) แบบสัญญาจ้างบริการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมแกไ้ขคอมพิวเตอร์ 184 

   (๘) แบบสัญญาเช่ารถยนต ์ 192 

   (๙) แบบสัญญาจ้างท าความสะอาดอาคาร 202 

   (๑๐) แบบสญัญาจ้างบริการรักษาความปลอดภัย 211 

   (๑๑) แบบสญัญาเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 220 

   (๑๒) แบบสญัญาแลกเปลี่ยน 228 

   (๑๓) แบบสญัญาจ้างออกแบบและควบคมุงานก่อสร้าง 234 

     (๑๔) แบบสญัญาจา้งผู้เชี่ยวชาญรายบคุคลหรือจ้างบริษัทที่ปรึกษา 243 

  
 

 



ค 

 
สารบัญ (ต่อ) 

  หน้า 

 ฉ  ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
    เรื่อง แบบสญัญาเกี่ยวกบัการจดัซือ้จัดจา้งตามพระราชบญัญตัิการจัดซื้อจดัจ้าง 
    และการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ (ฉบับที ่๒) 

 

253 
     - แบบสัญญาจ้างท าของ 254 

 ช  หนังสอืคณะกรรมการวนิจิฉัยปัญหาการจดัซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
    ด่วนที่สดุ ที ่กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๐๕๒ ลงวนัที่ ๑๙ ตุลาคม ๒๕๖๔ 
    เรื่อง การคนืหลกัประกนัการรับเงินค่าพัสดุลว่งหน้า  

 

264 
     (๑) แบบสัญญาซื้อขาย 266 

     (๒) แบบสัญญาซื้อขายคอมพิวเตอร์ 274 

     (๓) แบบสัญญาจ้างก่อสร้าง 283 

   (๔) แบบสัญญาจ้างผูเ้ชี่ยวชาญรายบุคคลหรือจา้งบริษทัที่ปรึกษา 297 

  (๕) แบบสญัญาจา้งท าของ 307 

 ซ  ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
    เรื่อง การจดัท าขอ้ตกลงเป็นหนังสอืในกรณีอื่นตามพระราชบัญญัติ 
    การจัดซื้อจดัจ้างและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ (ฉบับที่ ๒) 

 

317 

 ฌ  ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจดัซื้อจดัจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ  
    เรื่อง การจดัท าขอ้ตกลงเป็นหนังสอืในกรณีอื่นตามพระราชบัญญัติ 
    การจัดซื้อจดัจ้างและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ (ฉบับที่ ๓) 

 

318 

 ญ  หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
     ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/๐๕๒๔๘๓ ลงวันที ่๗ ธันวาคม ๒๕๖๐  
     เรื่อง ข้อหารือการปฏิบัตติามพระราชบัญญัตกิารจดัซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
     พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 
 

319 

 ฎ หนังสอืคณะกรรมการวนิิจฉยัปัญหาการจดัซื้อจัดจา้งและการบรหิารพัสดุภาครฐั
 ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๔๒๗ ลงวนัที่ ๒๑ กันยายน ๒๕๖๑  
 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจในการปฏิบัตติามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วย 
 การจดัซื้อจดัจ้างและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐  
 กรณีคู่สญัญาแปรสภาพนิตบิุคคล 

 
 
 

322 



ง 

 
 สารบัญ (ต่อ)  

  หน้า 
 ฏ หนังสอืคณะกรรมการวนิิจฉยัปัญหาการจดัซื้อจัดจา้งและการบรหิารพัสดุภาครฐั  

 ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๔๕๗ ลงวนัที่ ๑๙ กันยายน ๒๕๖๒ 
 เรื่อง แนวทางปฏิบตัิในการรับส่วนแถมพิเศษ ส่วนชดเชย ส่วนสนับสนุน  
 หรือสว่นอืน่ใดเพิ่มเตมิจากที่หนว่ยงานของรัฐก าหนดไว้ในขอบเขตของงาน 
 หรือรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพัสดุ 

 
 
 

324 

 ฐ หนังสอืคณะกรรมการวนิิจฉยัปัญหาการจดัซื้อจัดจา้งและการบรหิารพัสดุภาครฐั  
 ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๓/ว ๔๗๖ ลงวนัที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 
 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับผู้มีอ านาจอนุมตัิแก้ไขสญัญาตามพระราชบัญญัติ 
 การจดัซื้อจดัจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 
 

326 

 ฑ หนังสอืคณะกรรมการวนิิจฉยัปัญหาการจดัซื้อจัดจา้งและการบรหิารพัสดุภาครฐั 
 ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๔๒๓ ลงวนัที่ ๑๐ กันยายน ๒๕๖๓  
 เรื่อง แนวทางปฏิบตัิเกี่ยวกบัการพิจารณางดหรือลดค่าปรับใหแ้กคู่่สัญญา  
 หรือการขยายระยะเวลาท าการตามสญัญาหรือข้อตกลงที่ได้รบัผลกระทบ  
 จากกรณโีรคตดิเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ หรอืโรคโควดิ ๑๙ (Coronavirus  
 Disease 2019 (COVID-19)) 

 
 
 
 

328 

 ฒ หนังสอืคณะกรรมการวนิิจฉยัปัญหาการจดัซื้อจัดจา้งและการบรหิารพัสดุภาครฐั 
 ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๕๘๑ ลงวนัที่ ๗ ธนัวาคม ๒๕๖๓  
 เรื่อง การพิจารณาคุณสมบตัิของผู้ยื่นขอ้เสนอที่เปน็กิจการรว่มคา้ 

 

331 

 ณ  หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
 ด่วนที่สุด ที่ กค  (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๖๙๓ ลงวันที่ ๖ สิงหาคม ๒๔๖๔ 
 เรื่อง มาตรการให้ความช่วยเหลือผู้ประกอบการในช่วงการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อ 
 ไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ 

 
 

336 

 ด หนังสอืคณะกรรมการวนิิจฉยัปัญหาการจดัซื้อจัดจา้งและการบรหิารพัสดุภาครฐั 
 ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๖๔๕ ลงวนัที่ ๒๑ มิถุนายน ๒๕๖๕  
 เรื่อง มาตรการใหค้วามช่วยเหลือผู้ประกอบการในชว่งการแพรร่ะบาด 
 ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ ตามหนังสอืคณะกรรมการวนิิจฉัย 
 ปัญหาการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
 ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๖๙๓ ลงวนัที่ ๖ สงิหาคม ๒๕๖๔ 
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จ 

 
 (สารบัญ) (ต่อ)  

  หน้า 
 ต หนังสอืคณะกรรมการวนิิจฉยัปัญหาการจดัซื้อจัดจา้งและการบรหิารพัสดุภาครฐั  

 ด่วนที่สุด ท่ี กค (กวจ) ๐๔๐๕.๓/๒๖๑๔๑ ลงวนัที่ ๒๖ กรกฎาคม ๒๕๖๕  
 เรื่อง ข้อหารือเกี่ยวกับการแก้ไขสญัญาหลังจากสัญญาสิน้สุด 
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 ถ หนังสอืคณะกรรมการวนิิจฉยัปัญหาการจดัซื้อจัดจา้งและการบรหิารพัสดุภาครฐั 
 ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๔/๓๕๖๕๑ ลงวนัที่ ๒๓ กันยายน ๒๕๖๕ 
 เรื่อง ข้อหารือแนวทางปฏิบตัิตามหนังสือคณะกรรมการวนิิจฉัยปัญหาการจดัซือ้ 
 จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สดุ ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๖๙๓ 
 ลงวันที ่๖ สิงหาคม ๒๕๖๔ 
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       กองกฎหมาย ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

 
 
 
 
๑. บทน ำ  

 
สืบเนื่องจากกองกฎหมาย ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม โดยกลุ่มงานกฎหมาย

และระเบียบ มีภารกิจส าคัญประการหนึ่งในการด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินการจัดท า
นิติกรรมสัญญา และข้อตกลงต่าง ๆ รวมตลอดถึงการตรวจพิจารณานิติกรรมสัญญาและข้อตกลงต่าง ๆ  
ของส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม จึงเป็นผู้รับผิดชอบในการด าเนินการพิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วน และสมบูรณ์ของร่างนิติกรรมสัญญาและข้อตกลงต่าง ๆ ตามที่กลุ่มคลังและพัสดุ กองกลาง 
ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีภารกิจหลักในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
ของส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรมหรือหน่วยงานอื่น ๆ ที่เป็นเจ้าของเรื่องได้ขอความอนุเคราะห์ให้
ด าเนินการ ก่อนที่ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรมจะลงนามในนิติกรรมสัญญาหรือข้อตกลง (ซึ่งต่อไป
ในคู่มือฉบับนี้จะเรียกรวมกันว่า “สัญญา”) ผูกพันกับคู่สัญญา ซึ่งเป็นบุคคลภายนอก เพ่ือจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
ตามค าอนุมัติของปลัดกระทรวงวัฒนธรรม หรือผู้ปฏิบัติราชการแทน ซึ่งในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
ของส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรมนั้น จะต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ส านักงานฯ และสอดคล้อง
กับหลักความคุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และตรวจสอบได้ ตามที่ก าหนดไว้ใน
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๘ วรรคหนึ่ง  

ประกอบกับ เดิมการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุของส านักงานฯ เป็นการด าเนินการตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม แต่ต่อมาได้มีการตรา
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และได้มีการออกระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ รวมทั้งประกาศ
คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญาเกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ตลอดจน
หนังสือเวียนที่ออกตามความพระราชบัญญัติและระเบียบดังกล่าวจ านวนมาก ซึ่งมีเนื้อหา รายละเอียด 
สาระส าคัญ ขั้นตอน และแนวทางปฏิบัติที่มีความแตกต่างไปจากระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีดังกล่าว  
ที่ใช้บังคับอยู่เดิมค่อนข้างมาก ประกอบกับแนวทางปฏิบัติตามกฎหมายในบางเรื่องยังไม่มีความชัดเจน 
ท าให้นิติกรของกลุ่มงานกฎหมายและระเบยีบ กองกฎหมาย ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม ต้องพบ
กับปัญหาและอุปสรรคในส่วนที่เป็นสาระส าคัญบางประการและยังไม่มีแนวทางปฏิบัติราชการที่ชัดเจน  

อย่างไรก็ตาม แม้ว่าในการพิจารณาตรวจร่างสัญญาแต่ละฉบับท่ีส านักงานปลัดกระทรวง
วัฒนธรรมจะลงนามผูกพันกับคู่สัญญาภายนอกจะมีหลายกรณี เช่น สัญญาซื้อขาย สัญญาเช่า  
สัญญาจ้างบริการ สัญญาจ้างที่ปรึกษา และสัญญาจ้างท าของ รวมทั้งสัญญาแต่ละฉบับจะมีข้อตกลง 
ในสัญญาที่แตกต่างกันออกไป แต่โดยทั่วไปแล้ว สัญญาต่าง ๆ จะมีโครงสร้างที่คล้ายกัน โดยสามารถ
แบ่งโครงสร้างของสัญญาออกได้เป็น ๓ ส่วน คือ ส่วนที่หนึ่ง คือ ส่วนน าของสัญญา ซึ่งเป็นส่วนที่ 
แสดงให้เห็นว่า ใครท าอะไร ที่ไหน และเมื่อใด เช่น ข้อก าหนดที่เกี่ยวกับชื่อสัญญา เลขที่สัญญา  

คู่มือกำรตรวจร่ำงสัญญำ 
 



๒ 
 

       กองกฎหมาย ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

 

ชื่อคู่สัญญา ชื่อผู้ลงนามในสัญญา วันท าสัญญา และสถานที่ท าสัญญา ส่วนที่สอง คือ ส่วนเนื้อหา 
ของสัญญาซึ่งเป็นส่วนที่มีความส าคัญที่สุด เนื่องจากเป็นส่วนที่ระบุถึงข้อก าหนดและเงื่อนไขที่คู่สัญญา
ตกลงกัน และส่วนที่สาม คือ ส่วนข้อสรุปหรือส่วนลงท้ายของสัญญา แม้เป็นส่วนที่มีเนื้อหาไม่มากนัก  
แต่เป็นส่วนที่แสดงถึงการรับรู้และเข้าใจเกี่ยวกับข้อสัญญาต่าง ๆ อย่างถูกต้องตรงกันของคู่สัญญา  
ทั้งสองฝ่าย และมีความส าคัญในการก่อให้เกิดความผูกพันตามสัญญา ประกอบด้วย การลงนาม  
ของคู่สัญญา การประทับตราส าคัญของคู่สัญญา (ถ้ามีและต้องประทับ) และการลงลายมือชื่อของพยาน  

ทั้งนี้ ในการพิจารณาตรวจร่างสัญญาแต่ละฉบับดังกล่าว นอกจากจะต้องพิจารณาว่า
ข้อความในสัญญาเป็นไปตามเจตนาของคู่สัญญา ซึ่งมีรายละเอียดตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกาศ 
เชิญชวนให้ยื่นข้อเสนอ และเอกสารขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) รวมทั้งเอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนมีข้อความเป็นไปตามแบบสัญญาตามท่ีคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐประกาศก าหนดหรือไม่แล้ว ยังต้องพิจารณาหลักกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
เช่น ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวง ประกาศ และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องด้วย ส่วนในการตั้ง
ข้อสังเกตและรายละเอียดในการปรับปรุงแก้ไขร่างสัญญาแต่ละฉบับนั้น นิติกรซึ่งได้รับมอบหมาย 
ให้พิจารณาตรวจร่างสัญญาย่อมต้องพิจารณาให้สอดคล้องกับข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
เป็นรายกรณี ๆ ไป 

ดังนั้น เพ่ือให้การพิจารณาตรวจร่างสัญญาของกลุ่มงานกฎหมายและระเบียบ  
กองกฎหมาย มีแนวทางปฏิบัติที่ถูกต้อง ชัดเจน สอดคล้อง เป็นไปตามหลักกฎหมาย กฎ และระเบียบ 
ของทางราชการ รวมทั้งเป็นไปในแนวทางเดียวกัน กลุ่มงานกฎหมายและระเบียบ กองกฎหมาย จึงได้จัดท า 
“คู่มือการตรวจร่างสัญญา” เพ่ือให้นิติกรของกลุ่มงานกฎหมายและระเบียบ กองกฎหมาย และเจ้าหน้าที่
ท่ีเกี่ยวข้องของหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการ 
รวมทั้งเจ้าหน้าที่อื่นที่มีความสนใจ ได้มีโอกาสศึกษา ค้นคว้า และท าความเข้าใจกฎหมาย กฎกระทรวง 
ระเบียบ ประกาศ และหนังสือเวยีนที่เกี่ยวขอ้งดงักล่าวได้โดยสะดวกและรวดเรว็ยิ่งขึน้ ตลอดจนสามารถ
จัดท านิติกรรมสัญญาและข้อตกลงเพ่ือด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุส าหรับส่งเสริมและสนับสนุนภารกิจ
ของส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรมให้ส าเร็จลุล่วงไปได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล  
รวมทั้งก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรมต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 



๓ 
 

       กองกฎหมาย ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

 

๒. ขั้นตอนกำรพิจำรณำตรวจร่ำงสัญญำ 

เมื่อนิติกรของกลุ่มงานกฎหมายและระเบียบ กองกฎหมาย ได้รับมอบหมายให้พิจารณาตรวจ
ร่างสัญญาแล้ว นิติกรของกลุ่มงานกฎหมายและระเบียบ กองกฎหมาย จะด าเนินการพิจารณาตรวจร่าง
สัญญาตามล าดับขั้นตอน ดังนี้ 

 ๒.๑ ขั้นตอนก่อนพิจำรณำตรวจร่ำงสัญญำ 

 ๒.๑.๑ กำรตรวจสอบข้อมูล ข้อเท็จจริง และเอกสำรที่เก่ียวข้อง 

       ในเบื้องต้น ก่อนที่นิติกรจะตรวจเนื้อหาของร่างสัญญานั้น นิติกรจะต้องตรวจสอบ
ข้อมูล ข้อเท็จจริง และเอกสารที่เกี่ยวข้องจากเอกสารที่ได้รับจากเจ้าหน้าที่ กลุ่มคลังและพัสดุ กองกลาง  
ที่เป็นเจ้าของเรื่อง รวมทั้งเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานอื่นที่มีส่วนเกี่ยวข้องทั้งหมด เพ่ือให้ทราบเจตนาของ
คู่สัญญา ได้แก่  

      (๑) เอกสารขออนุมัติโครงการที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
      (๒) เอกสารประกาศเชิญชวน  
      (๓) รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง  
      (๔) ร่างสัญญา 
      (๕) เอกสารแนบท้ายสัญญา เช่น  
  (๕.๑) เอกสารขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR)  
  (๕.๒) เอกสารเกี่ยวกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
  (๕.๓) เอกสารเกี่ยวกับคู่สัญญา เช่น  
                   (๕.๓.๑) หนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล  
           (๕.๓.๒) หนังสือมอบอ านาจ  
           (๕.๓.๓) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบ

อ านาจ 
           (๕.๓.๔) หนังสือมอบอ านาจช่วง 
           (๕.๓.๕) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจช่วงและผู้รับมอบ

อ านาจช่วง 
           (๕.๓.๖) แคตตาล็อกสินค้า 
           (๕.๓.๗) ใบรับรองมาตรฐานสินค้า 
           (๕.๓.๘) หนังสือแต่งตั้งตัวแทนจ าหน่าย 
             (๕.๓.๙) หนังสือรับรองผลิตภัณฑ์ 
                   (๕.๓.๑๐) หนังสือรับรองลิขสิทธิ์โปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
                   (๕.๓.๑๑) ข้อเสนอโครงการ  
           (๕.๓.๑๒) ตารางเปรียบเทียบข้อก าหนด 
             (๕.๓.๑3) เอกสารประวัติ คุณวุฒิ และประสบการณ์ของผู้รับจ้างหรือ 

ที่ปรึกษา 
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             (๕.๓.๑4) ใบเสนอราคา 
           (๕.๓.๑5) หนังสือยืนยันราคา 
           (๕.๓.๑6) หนังสือลดราคา 

(๕.๓.๑7) ส าเนาหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนที่ปรึกษา 
(๕.๓.๑8) ส าเนาหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ SME  

เพื่อการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (THAI SME-GP) 
           (๕.๓.19) ส าเนาหนังสือรับรองสินค้าที่ผลิตในประเทศไทย Made in 

Thailand (MiT) 
 ทั้งนี้ หากพิจารณาแล้วเห็นว่า ข้อมูล ข้อเท็จจริง และเอกสารที่ได้รับไม่ครบถ้วน

หรือไม่เพียงพอส าหรับใช้ประกอบการพิจารณาตรวจร่างสัญญา นิติกรควรประสานงานไปยังเจ้าหน้าที่  
กลุ่มคลังและพัสดุ กองกลาง ที่เป็นเจ้าของเรื่อง รวมทั้งเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานอื่นที่มีส่วนเกี่ยวข้อง  
เพื่อขอให้จัดส่งเอกสาร ให้ข้อมูล และข้อเท็จจริงเพิ่มเติม ทั้งนี้ ในเบื้องต้นควรประสานงานทางโทรศัพท์ 
หรือประสานงานด้วยตนเองโดยตรง  เพ่ือให้การพิจารณาตรวจร่างสัญญาเป็นไปอย่างรวดเร็ว   
และในกรณีที่เป็นประเด็นส าคัญควรประสานงานอย่างเป็นทางการ โดยการจัดท าบันทึกข้อความเสนอ
ต่อผู้อ านวยการกองกฎหมาย ผ่านผู้อ านวยการกลุ่มงานกฎหมายและระเบียบ เพ่ือพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ และขอให้ผู้อ านวยการกองกฎหมายลงนามในบันทึก เรียน ผู้อ านวยการกลุ่ม/กอง/
ศูนยเ์จ้าของเรื่อง เพ่ือให้จัดส่งข้อมูลและเอกสารเพ่ิมเติมต่อไป 

๒.๑.๒ กำรตรวจสอบรูปแบบสัญญำ    

ภายหลังจากที่นิติกรที่ได้ตรวจสอบข้อมูล ข้อเท็จจริง และมีเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ครบถ้วนและเพียงพอส าหรับใช้ประกอบการพิจารณาตรวจร่างสัญญาแล้ว นิติกรควรตรวจสอบว่าร่าง
สัญญาท่ีเจ้าหน้าที่ กลุ่มคลังและพัสดุ กองกลาง ที่เป็นเจ้าของเรื่อง หรือที่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานอื่น 
ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง จัดท าขึ้นนั้น มีความสอดคล้องและเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ กฎกระทรวง และประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ตลอดจนหนังสือเวียนและกฎระเบียบอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือไม่ ดังนี้ 

 (๑) กำรตรวจสอบแบบสัญญำ ตำมที่คณะกรรมกำรนโยบำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐก ำหนด โดยควำมเห็นชอบของส ำนักงำนอัยกำรสูงสุด และหนังสือเวียน 
ที่เกี่ยวข้อง 

  นิติกรต้องพิจารณาว่าร่างสัญญาที่เจ้าหน้าที่ กลุ่มคลังและพัสดุ กองกลาง  
ที่เป็นเจ้าของเรื่อง หรือที่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานอื่นที่มีส่วนเกี่ยวข้องจัดท าขึ้นนั้น เป็นเรื่องที่มี 
แบบสัญญาตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐก าหนด  
โดยความเห็นชอบของส านักงานอัยการสูงสุด หรือไม่ หากพิจารณาแล้วเห็นว่า เป็นการจัดท าร่างสัญญา
ในเรื่องที่มีแบบสัญญาก าหนดไว้แล้ว นิติกรจะต้องน าแบบสัญญานั้นมาใช้เป็นแบบมาตรฐาน  
ในการพิจารณาตรวจร่างสัญญาให้มีข้อความถูกต้อง ครบถ้วน สอดคล้อง และเป็นไปตามแบบสัญญานั้น
.... 
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ทั้งนี้ เนื่องจากโดยหลักการแล้วส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรมจะต้องท าสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างฯ ก าหนดตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๙๓ วรรคหนึ่ง แต่หากพิจารณาแล้วเห็นว่า กรณีใดมีความจ าเป็นต้องมี
ข้อความหรือรายการแตกต่างไปจากแบบสัญญาที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างฯ ก าหนด  
นิติกรก็สามารถแก้ไขเพ่ิมเติมข้อความหรือรายการให้มีความแตกต่างไปจากแบบสัญญาได้  
แต่ต้องมีสาระส าคัญตามที่ก าหนดไว้ในแบบสัญญา และไม่ท าให้ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม
เสียเปรียบ ทั้งนี้ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐  
มาตรา ๙๓ วรรคสอง รายละเอียดปรากฏตามภาคผนวก ก  

  ปัจจุบัน๑ คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างฯ ได้ออกประกาศจ านวน 
๒ ฉบับ เพ่ือก าหนดแบบสัญญาต่าง ๆ ไว้ ได้แก่ ประกำศคณะกรรมกำรนโยบำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ เรื่อง แบบสัญญำเก่ียวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมพระรำชบัญญัติ 
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐๒ ซึ่งได้ก าหนดแบบของสัญญาไว้จ านวน  
๑๔ ฉบับ และประกำศคณะกรรมกำรนโยบำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  
เรื่อง แบบสัญญำเก่ียวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ (ฉบับที่ ๒)๓ ซึ่งได้ก าหนดแบบของสัญญาไว้ จ านวน ๑ ฉบับ รวมจ านวนแบบสัญญา
ทั้งสิ้น ๑๕ แบบ ดังนี้ 

  (๑.๑) แบบสัญญาจ้างก่อสร้าง 
  (๑.๒) แบบสัญญาซื้อขาย 
  (๑.๓) แบบสัญญาจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ 
  (๑.๔) แบบสัญญาซื้อขายคอมพิวเตอร์ 
  (๑.๕) แบบสัญญาซื้อขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
  (๑.๖) แบบสัญญาเช่าคอมพิวเตอร์ 
  (๑.๗) แบบสัญญาจ้างบริการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมแก้ไขคอมพิวเตอร์ 
  (๑.๘) แบบสัญญาเช่ารถยนต์ 
  (๑.๙) แบบสัญญาจ้างท าความสะอาดอาคาร 
  (๑.๑๐) แบบสัญญาจ้างบริการรักษาความปลอดภัย 
  (๑.๑๑) แบบสัญญาเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 
  (๑.๑๒) แบบสัญญาแลกเปลี่ยน 

                                                           
๑ ข้อมูล ณ วันท่ี ๑๔ ตุลาคม ๒๕๖๕ 
๒ ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญาเกี่ยวกับการจัดซื้อ

จัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐, ราชกิจจานุเบกษา, เล่มที่ ๑๓๕  
ตอนพิเศษ ๓๗ ง (๑๙ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑): ๘ - ๙. 

๓ ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญาเกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ (ฉบับที่ ๒), ราชกิจจานุเบกษา,  
เล่มที ่๑๓๕ ตอนพิเศษ ๘๗ ง (๑๗ เมษายน ๒๕๖๑): ๑๔. 
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  (๑.๑๓) แบบสัญญาจ้างออกแบบและควบคุมงานก่อสร้าง 
  (๑.๑๔) แบบสัญญาจ้างผู้เชี่ยวชาญรายบุคคลหรือจ้างบริษัทที่ปรึกษา 
  (๑.๑๕) แบบสัญญาจ้างท าของ 

 ต่อมา คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
โดยได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างฯ ได้มีหนังสือคณะกรรมกำรวินิจฉัย
ปัญหำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๐๕๒ ลงวันที่ 
๑๙ ตุลำคม ๒๕๖๔ เรื่อง กำรคืนหลักประกันกำรรับเงินค่ำพัสดุล่วงหน้ำ เพ่ือแจ้งเวียนการแก้ไข
แบบสัญญาในส่วนที่เกี่ยวกับการคืนหลักประกันการรับเงินค่าพัสดุล่วงหน้าของแบบสัญญา โดยก าหนด
เงื่อนไขในการคืนหลักประกันการรับเงินค่าพัสดุล่วงหน้า ให้กระท าได้เฉพาะกรณีที่สัญญาได้ก าหนด  
การจ่ายเงินค่าพัสดุเป็นรายงวด เพ่ือใช้ในแบบสัญญาจ านวน ๕ แบบ ได้แก่  
 ๑) แบบสัญญาซื้อขาย  
 ๒) แบบสัญญาซื้อขายคอมพิวเตอร์  
 ๓) แบบสัญญาจ้างก่อสร้าง  
 ๔) แบบสัญญาจ้างผู้เชี่ยวชาญรายบุคคลหรือจ้างบริษัทที่ปรึกษา  
 ๕) แบบสัญญาจ้างท าของ 
 รายละเอียดปรากฏตามภาคผนวก จ ภาคผนวก ฉ และภาคผนวก ช 
 (๒) กำรตรวจสอบกรณีที่อำจจัดท ำข้อตกลงเป็นหนังสือ  
       แม้ว่าโดยหลักการแล้วส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม จะต้องจัดท าสัญญา 
ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างฯ ก าหนด ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐฯ มาตรา ๙๓ แต่หากเป็นกรณีตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  มาตรา ๙๖ วรรคหนึ่ง (๑) ถึง (๕) ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม
ก็สามารถจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ท าตามแบบสัญญาได้ ซึ่งมีกรณีดังต่อไปนี้  
  (๒.๑) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา ๕๖ (๑) (ค) หรือการจัดซื้อ 
จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ (๒) (ข) (ง) หรือ (ฉ) หรือการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
ตามมาตรา ๗๐ (๓) (ข) 
  (๒.๒) การจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานของรัฐ 
  (๒.๓) กรณีที่คู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายใน ๕ วันท าการ
นับตั้งแต่วันถัดจากวันท าข้อตกลงเป็นหนังสือ  
  (๒.๔) การเช่าซึ่งผู้เช่าไม่ต้องเสียเงินอื่นใดนอกจากค่าเช่า  
  (๒.๕) กรณีอื่นตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างฯ ประกาศ
ก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
  ปัจจุบัน๔ คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างฯ ได้ออกประกำศก ำหนด
กรณีกำรจัดท ำข้อตกลงเป็นหนังสือในกรณีอื่น ตำมควำมในมำตรำ ๙๖ วรรคหน่ึง (๕) จ านวนทั้งสิ้น 
๓ ฉบับ โดยไม่ต้องท าตามแบบสัญญาตามมาตรา ๙๓ ซึ่งฉบับแรกเป็นการออกประกาศเพ่ือใช้บังคับ
                                                           

๔ ข้อมูล ณ วันท่ี ๑๔ ตุลาคม ๒๕๖๕ 



๗ 
 

       กองกฎหมาย ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

 

เฉพาะกรณี กล่าวคือ เป็นการจัดซื้อจัดจ้างที่เกี่ยวกับการจัดงานพระราชพิธีถวายพระเพลิงพระบรมศพ
พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช บรมนาถบพิตร ซึ่งเป็นกรณีที่ผ่านมาแล้ว ในคู่มือ
ฉบับนี้ จึงกล่าวถึงเฉพาะฉบับที่มีผลใช้บังคับเป็นการทั่วไปกับส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม คือ 
ฉบับที่ ๒ และฉบับที่ ๓ ดังนี้ 
   ๑) ประกำศคณะกรรมกำรนโยบำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
เรื่อง กำรจัดท ำข้อตกลงเป็นหนังสือในกรณีอื่นตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ (ฉบับที่ ๒)๕ ข้อ ๓ ก าหนดให้การจัดซื้อจัดจ้างดังต่อไปนี้ อาจจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือ
โดยไม่ท าตามแบบสัญญาตามมาตรา ๙๓ ก็ได้ 
    ๑.๑) การจัดซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือด าเนินการโดยผ่านองค์การ
ระหว่างประเทศที่ผู้ขายก าหนดให้ต้องท าตามเงื่อนไขของผู้ขาย และเป็นมาตรฐานที่ใช้อยู่เป็นการทั่วไป 
กับผู้ซื้อรายอื่น 
   ๑.๒) การเช่าอสังหาริมทรัพย์โดยต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขของผู้ให้เช่า 
เป็นส าคัญ และเป็นเงื่อนไขที่ใช้อยู่เปน็การทั่วไปกับผู้เช่ารายอื่น โดยผู้เช่าไม่มีอ านาจต่อรอง ซึ่งไม่อาจใช้ 
วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกได้ 
  รายละเอียดปรากฏตามภาคผนวก ซ 
   ๒) ประกำศคณะกรรมกำรนโยบำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ เรื่อง กำรจัดท ำข้อตกลงเป็นหนังสือในกรณีอื่นตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ  
กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ (ฉบับที่ ๓)๖ ข้อ ๓ ก าหนดให้การจัดซื้อจัดจ้างดังต่อไปนี้ อาจจัดท า
ข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ท าตามแบบสัญญาตามมาตรา ๙๓ ก็ได้  
   ๒.๑) วิธีคัดเลือก มาตรา ๕๖ (๑) (ข) (ฉ) และ (ช) 
   ๒.๒) วิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ค) และ (จ) 
   ๒.๓) กฎกระทรวงก าหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
พ.ศ. ๒๕๖๑ ข้อ ๒ (๕)  
   ๓) กฎกระทรวงก ำหนดกรณีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุโดยวิธีเฉพำะเจำะจง  
พ.ศ. ๒๕๖๑๗ ข้อ ๒ (๕) ได้ก าหนดให้ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่ต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน ซึ่งหากใช้
วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหาย
แก่หน่วยงานของรัฐหรือประโยชน์สาธารณะ เป็นกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

                                                           
๕ ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง การจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือ  

ในกรณีอื่นตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ (ฉบับท่ี ๒), ราชกิจจานุเบกษา, เล่มที ่
๑๓๕ ตอนพิเศษ ๖๙ ง (๒๓ มีนาคม ๒๕๖๑): ๙. 

๖ ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง การจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือ  
ในกรณีอื่นตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ (ฉบับท่ี ๓), ราชกิจจานุเบกษา, เล่มที ่
๑๓๕ ตอนพิเศษ ๑๕๔ ง (๓ กรกฎาคม ๒๕๖๑): ๘. 

๗ กฎกระทรวงก าหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. ๒๕๖๑, ราชกิจจานุเบกษา, เลมที่ ๑๓๕  
ตอนท่ี ๖ ก (๒ กุมภาพันธ ๒๕๖๑): ๑ - ๓.  

 



๘ 
 

       กองกฎหมาย ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

 

ดังนั้น ในกรณีที่ส านักงานปลัดกระทรวงวฒันธรรมมีเหตุที่ต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉินก็สามารถด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างโดยอาจจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือได้ รายละเอียดปรากฏตามภาคผนวก ฌ และภาคผนวก ง  
 ท้ังนี้ นิติกรจะต้องพิจารณาว่ากรณีการจัดซือ้จัดจ้างทีเ่จ้าหน้าที่ กลุ่มคลังและพัสด ุ
กองกลาง ที่เป็นเจ้าของเรื่อง หรือที่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานอื่นที่มีส่วนเกี่ยวข้องด าเนินการนั้น เป็นกรณีท่ี 
เป็นไปตามมาตรา ๙๖ วรรคหนึ่ง (๑) ถึง (๕) ดังกล่าวหรือไม่ หากพิจารณาแล้วเห็นว่า เป็นไปตามกรณี
ดังกล่าว นิติกรก็สามารถตรวจร่างสัญญาโดยจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือได้  แต่เนื่องจากปัจจุบัน
คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างฯ ยังไม่ได้ประกาศก าหนดรูปแบบข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ 
แต่อย่างใด ดังนั้น นิติกรจึงสามารถพิจารณาตรวจร่างข้อตกลงเป็นหนังสือฉบับนั้น ๆ ได้ตามรูปแบบที่
กองกฎหมายได้เคยตรวจพิจารณา หรือท่ีกลุ่ม/กอง/ศูนย์เจ้าของเรื่องเคยใช้เป็นหลักได้ โดยแก้ไข
เพิ่มเติมข้อความในร่างข้อตกลงเป็นหนังสือให้สอดคล้องและเป็นไปตามกฎหมายระเบียบ และแนวทาง
ปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับร่างข้อตกลงเป็นหนังสือแต่ละฉบับ ทั้งนี้ เทียบเคียงตามนัยหนังสือคณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/๐๕๒๔๘๓ 
ลงวันที่  ๗ ธันวาคม ๒๕๖๐ เรื่อง ข้อหารือการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ รายละเอียดปรากฏตามภาคผนวก ญ  

   (๓) กรณีที่จะต้องส่งร่ำงสัญญำน้ันไปยังส ำนักงำนอัยกำรสูงสุดเพ่ือพิจำรณำ 
ให้ควำมเห็นชอบ๘ 

 ตามพระราชบัญญตัิการจัดซือ้จัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
มาตรา ๙๓ ก าหนดให้ หน่วยงานของรัฐต้องส่งร่างสัญญาไปให้ส านักงานอัยการสูงสุด เพ่ือพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ จ าแนกได้เป็น ๒ กรณี ดังนี้ 

 (๓.๑) กรณีที่ต้องส่ งร่างสัญญาไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบก่อนท าสัญญา ได้แก่ 

   ๑) กรณีที่เห็นว่าร่างสัญญานั้นมีข้อความหรือรายการที่แตกต่างไปจาก 
แบบสัญญาที่คณะกรรมการนโยบายฯ ก าหนด และจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ 

   ๒) กรณีที่ไม่อาจท าสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อ 
จัดจ้างฯ ก าหนดได้ และจ าเป็นต้องร่างสัญญาขึ้นใหม่ เว้นแต่เป็นการท าสัญญาตามแบบที่ส านักงาน
อัยการสูงสุดได้เคยให้ความเห็นชอบมาแล้ว 

 (๓.๒) กรณีที่ต้องส่งสัญญาให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
ในภายหลัง ได้แก่ 

   ๑) กรณีที่ไม่ได้ท าสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายฯ ก าหนด 
   ๒) กรณีที่ไม่ได้ส่งร่างสัญญาให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณา 

ให้ความเห็นชอบก่อน  

                                                           
๘ ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ, ส ำนักกฎหมำย, คู่มือกำรพิจำรณำตรวจร่ำงสัญญำทั่วไป (ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ ๑) 

(กรุงเทพฯ : ส ำนักกฎหมำย ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ), มีนำคม ๒๕๖๕, ๗ - ๘. 



๙ 
 

       กองกฎหมาย ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

 

   ๓) กรณีเป็นการแก้ไขสัญญา ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๙๗ วรรคหนึ่ง และส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม
เห็นว่า จะมีปัญหาในทางเสียประโยชน์หรือไม่รัดกุมพอ   

 ทั้งนี้ ผลของสัญญาที่ส่งให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
ในภายหลังนั้น สามารถจ าแนกได้ ๒ กรณี ดังนี้ 

 ๑) กรณีที่ถือว่าสัญญามีผลสมบูรณ์ ได้แก่ 
       ๑.๑) กรณีที่ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
       ๑.๒) กรณีที่ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาเห็นชอบ แต่ให้แก้ไข

สัญญา และหน่วยงานของรัฐได้แก้ไขสัญญาเป็นไปตามความเห็นของส านักงานอัยการสูงสุด 
 ๒) กรณีที่ถือว่าสัญญานั้นเป็นโมฆะ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๑๐๔ ได้แก่ 
       ๒.๑) กรณีที่ไม่ได้ท าสัญญาตามแบบ โดยมีข้อสัญญาที่แตกต่าง

จากแบบสัญญาและเป็นส่วนที่เป็นสาระส าคัญหรือเป็นกรณีผิดพลาดอย่างร้ายแรง   
       ๒.๒) กรณีที่ไม่แก้ไขสัญญาตามความเห็นของส านักงานอัยการสูงสุด 

ซึ่งเป็นส่วนที่เป็นสาระส าคัญหรือเป็นกรณีผิดพลาดอย่างร้ายแรง   
       ๒.๓) กรณีที่คู่สัญญาไม่ตกลงหรือยินยอมให้แก้ไขสัญญาตาม

ความเห็นของส านักงานอัยการสูงสุด และข้อสัญญานั้นเป็นส่วนที่เป็นสาระส าคัญหรือเป็นกรณีผิดพลาด
อย่างร้ายแรง   

ดังนั้น หากนิติกรพิจารณาแล้วเห็นว่า ร่างสัญญาฉบับนั้นมีลักษณะเข้าข่าย 
ตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๙๓  
วรรคสองและวรรคสาม ซึ่งเป็นกรณีที่จะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ หรือเป็นกรณีที่ไม่อาจ 
ท าสัญญาตามแบบได้ และจ าเป็นต้องร่างสัญญาขึ้นใหม่ รวมทั้งไม่ใช่กรณีการท าสัญญาตามแบบที่ส านักงาน
อัยการสูงสุดได้เคยให้ความเห็นชอบมาแล้ว นิติกรควรเสนอความเห็นให้มีการด าเนินการส่งร่างสัญญา
ฉบับนั้นไปยังส านักงานอัยการสูงสุดเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ก่อนท่ีส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม
จะลงนามผูกพันกับคู่สัญญา ทั้งนี้ เพราะว่าหากสัญญาฉบับที่ส่งไปยังส านักงานอัยการสูงสุดเพ่ือพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบในภายหลังนั้น มีข้อสัญญาที่มีความแตกต่างจากแบบสัญญาและเป็นส่วนที่เป็นสาระส าคัญ
หรือเป็นกรณีผิดพลาดอย่างร้ายแรง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๑๐๔ ก็จะมีผลให้สัญญานั้นเป็นโมฆะ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๙๓ วรรคหก ซึ่งจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ส านักงาน
ปลัดกระทรวงวัฒนธรรมและคู่สัญญาได้ เว้นแต่ร่างสัญญาดังกล่าวเข้าข่ายเป็นกรณีที่สามารถจัดท า
ในรูปแบบข้อตกลงเปน็หนังสือตามรูปแบบที่ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรมเคยใช้อยู่ได ้ดังนั้น นิติกร
จึงควรเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นว่า สมควรที่จะด าเนินการ
ในรูปแบบใดจึงจะเป็นการด าเนินการที่มีความถูกต้อง เหมาะสม และสอดคล้องกับความจ าเป็น
โดยพิจารณาเป็นรายกรณี ๆ ไป 

 



๑๐ 
 

       กองกฎหมาย ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

 

๒.๑.๓ ศึกษำข้อกฎหมำย กฎกระทรวง ระเบียบ ประกำศ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

 เมื่อนิติกรได้ทราบข้อมูล ข้อเท็จจริง และมีเอกสารครบถ้วนหรือเพียงพอ รวมทั้ง 
ได้ตรวจสอบแบบสัญญาหรือกรณีที่อาจจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือเรียบร้อยแล้ว นิติกรควรศึกษา 
กฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบ ประกาศ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง เช่น  

(๑) ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ที่เกี่ยวข้องกับสัญญา โดยเฉพาะกรณีการจัดท า
สัญญาซื้อขาย สัญญาเช่า และสัญญาจ้างท าของ   

(๒) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
หมวด ๙ การท าสัญญา 

(๓) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ๒๕๖๐ 
หมวด ๕ การท าสัญญาและหลักประกัน  

(๔) กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง เช่น  
(๔.๑) กฎกระทรวงก าหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

พ.ศ. ๒๕๖๑  
(๔.๒) กฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการ

ส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓  
(๔.๓) กฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการ

ส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
(๕) ประกาศ เช่น  
     (๕.๑) ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญาเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

     (๕.๒) ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
เรื่อง แบบสัญญาเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ (ฉบับที่ ๒) 

  (๕.๓) ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
เรื่อง การจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือในกรณีอื่นตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ฉบับที่ ๒  

     (๕.๔) ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
เรื่อง การจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือในกรณีอื่นตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ (ฉบับที่ ๓)  

(๖) กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. ๒๕๓๗  
(๗) หนังสือเวียนและหนังสือตอบข้อหารือที่เกี่ยวข้อง เช่น  
     (๗.๑) หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/๐๕๒๔๘๓ ลงวันที่ ๗ ธันวาคม ๒๕๖๐ เรื่อง ข้อหารือการปฏิบัติ
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 



๑๑ 
 

       กองกฎหมาย ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

 

     (๗.๒) หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๑ ลงวันที่ ๕ มีนาคม ๒๕๖๑ เรื่อง ซ้อมความเข้าใจ 
การเลือกใช้วิธีการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ กรณีวงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 

     (๗.๓) หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๔๒๗ ลงวันที่ ๒๑ กันยายน ๒๕๖๑ เรื่อง ซ้อมความเข้าใจ 
ในการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ กรณีคู่สัญญาแปรสภาพนิติบุคคล 

     (๗.๔) หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/๑๐๕๑๕ ลงวันที่ ๖ มีนาคม ๒๕๖๒ เรื่อง ข้อหารือการแก้ไขสัญญาจ้าง 

     (๗.๕) หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๔๕๗ ลงวันที่ ๑๙ กันยายน ๒๕๖๒ เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติในการรับส่วนแถมพิเศษ ส่วนชดเชย ส่วนสนับสนุน หรือส่วนอื่นใดเพิ่มเติมจากที่หน่วยงานของรัฐ
ก าหนดไว้ในขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

     (๗.๖) หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุดที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๓/ว ๔๗๖ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ เรื่อง ซ้อมความเข้าใจ
เกี่ยวกับผู้มีอ านาจอนุมัติแก้ไขสัญญาตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐  

     (๗.๗) หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๔๒๓ ลงวันที่ ๑๐ กันยายน ๒๕๖๓ เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการพิจารณางดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายระยะเวลาท าการตามสัญญา
หรือข้อตกลงที่ ได้รับผลกระทบ จากกรณีโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ หรือโรคโควิด ๑๙ 
(Coronavirus Disease 2019 (COVID-19)) 

     (๗.๘) หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๕๘๑ ลงวันที่ ๗ ธันวาคม ๒๕๖๓ เรื่อง การพิจารณา
คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่เป็นกิจการร่วมค้า  

     (๗.๙) หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๖๔๕ ลงวันที่ ๒๑ มิถุนายน ๒๕๖๕ เรื่อง มาตรการให้
ความช่วยเหลือผู้ประกอบการในช่วงการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ ตามหนังสือ 
คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๖๙๓ 
ลงวันที่ ๖ สิงหาคม ๒๕๖๔ 

     (๗.๑๐) หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุดที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๗๘ ลงวันที่ ๓๑ มกราคม ๒๕๖๕ เรื่อง อนุมัติยกเว้น 
และก าหนดแนวทางการปฏิบัติตามกฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการ
ส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ 



๑๒ 
 

       กองกฎหมาย ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

 

๒.๑.๔ กำรศึกษำร่ำงสัญญำที่ผ่ำนมำ 

         ในกรณีที่นิติกรได้รับมอบหมายให้พิจารณาตรวจร่างสัญญาที่จัดท าสัญญา 
อย่างต่อเนื่องเป็นประจ าทุกปี เช่น สัญญาจ้างท าความสะอาด สัญญาจ้างรักษาความปลอดภัย  
สัญญาจ้างบริการบ ารุงรักษาเว็บไซต์ และสัญญาเช่ารถยนต์ นอกจากนิติกรจะต้องพิจารณาตรวจ  
ร่างสัญญาให้เป็นไปตามแบบสัญญาแล้ว นิติกรอาจพิจารณาศึกษาสัญญาแบบเดียวกันที่ ผ่าน 
การพิจารณาของกลุ่มงานกฎหมายและระเบียบ กองกฎหมาย ฉบับที่ผ่านมาครั้งล่าสุด เพราะหาก
รายละเอียดในเอกสารขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) ของร่างสัญญาฉบับใหม่นั้น
ไม่ได้มีความแตกต่างไปจากรายละเอียดในเอกสารขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR)  
ของร่างสัญญาฉบับที่ผ่านมาครั้งล่าสุดดังกล่าว หรือมีความแตกต่างในรายละเอียดส่วนที่ไม่ใช่
สาระส าคัญที่จะมีผลกระทบต่อการเปลี่ยนแปลงข้อตกลงและเงื่อนไขของสัญญา นิติกรก็สามารถ
พิจารณาตรวจร่างสัญญาโดยเทียบเคียงร่างสัญญาเรื่องเดียวกันฉบับที่ผ่านมาครั้งล่าสุดดังกล่าวได้  
โดยตรวจสอบความแตกต่างระหว่างเอกสารขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR)  
ของร่างสัญญาใหม่กับเอกสารขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) ของร่างสัญญาเดิมด้วย  

๒.๒ ขั้นตอนกำรพิจำรณำตรวจร่ำงสัญญำ 

      ๒.๒.๑ กำรตรวจสอบเนื้อหำของร่ำงสัญญำ๙   

  ในการตรวจสอบเนื้อหาของร่างสัญญาแต่ละฉบับนั้น แม้ว่าสัญญาที่ส านักงาน
ปลัดกระทรวงวัฒนธรรมจะได้ลงนามผูกพันกับคู่สัญญาภายนอกจะมีหลายกรณี และสัญญาแต่ละฉบับ 
จะมีเนื้อความที่แตกต่างกันออกไป แต่โดยทั่วไปแล้วสัญญาต่าง ๆ จะมีโครงสร้างที่คล้ายกัน 
ประกอบด้วย ส่วนน าของสัญญา ส่วนเนื้อหาของสัญญา และส่วนลงท้ายของสัญญา ท้ังนี้ เนื้อหาของ
สัญญาทั้งสามส่วน ต่างก็มีความส าคัญ ซึ่งมีรายละเอียดที่นิติกรควรตรวจสอบ ดังนี้   

  (๑) กำรตรวจสอบส่วนน ำของร่ำงสัญญำ 
     (๑.๑) ชื่อสัญญำ เป็นส่วนที่มีความส าคัญและมีผลต่อการตีความ ซึ่งบ่งบอก

ถึงเจตนาในการท าสัญญา เนื้อหาของสัญญาโดยรวม ลักษณะของสัญญา และวัตถุประสงค์ในการท า
สัญญา ตลอดจนสิทธิหน้าที่ของคู่สัญญาในสัญญาแต่ละประเภท ดังนั้น ในการก าหนดชื่อสัญญาจึงต้อง 
มีความชัดเจน และตรงตามเนื้อหาของสัญญา เพ่ือให้สามารถบ่งบอกถึงลักษณะของสัญญานั้น ๆ ได้ว่า 
เป็นสัญญาประเภทใด ดังนั้น  นิติกรควรพิจารณาตรวจสอบชื่อสัญญาให้สอดคล้องกับเนื้อหา 
และวัตถุประสงค์ของสัญญาที่แท้จริง รวมทั้งพิจารณาชื่อสัญญาตามที่ได้มีการอ้างอิงและก าหนดไว้ใน 
ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น พิจารณาจากเอกสารขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) 
ตลอดจนพิจารณาชื่อสัญญาแบบเดียวกันฉบับที่ผ่านมาด้วย ทั้งนี้ เพ่ือให้มีความสอดคล้องและเป็นไปใน
แนวทางเดียวกัน  

   (๑.๒) เลขที่สัญญำ เป็นส่วนที่ต้องก าหนดเพ่ือให้มีความชัดเจนในการอ้างอิง  
ในส่วนนี้เจ้าหน้าที่ กลุ่มคลังและพัสดุ กองกลาง ที่เป็นเจ้าของเรื่อง หรือที่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานอื่น 

                                                           
๙ เรื่องเดียวกัน, ๑๐ - ๑๓.  



๑๓ 
 

       กองกฎหมาย ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

 

ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง จะเป็นผู้ระบุเลขที่สัญญาในขั้นตอนการลงนามในสัญญา ดังนั้น นิติกรควรตรวจสอบ  
ในส่วนของปี พ.ศ. ของเลขที่สัญญาให้เป็นปีปัจจุบัน เช่น สัญญาเลขที่ ............/๒๕๖๕ 

   (๑.๓) สถำนที่ท ำสัญญำหรือสถำนที่ลงนำมในสัญญำ แม้การไม่ระบุสถานที่ 
ท าสัญญาจะไม่ท าให้สัญญาเสียไปทั้งฉบับ แต่จะมีผลในกรณีที่ เกิดข้อพิพาทและต้องฟ้องคดีกัน  
เพราะสถานที่ท าสัญญาคือท้องที่ที่มูลคดีเกิด ซึ่งคู่สัญญาจะต้องเสนอค าฟ้องคดีต่อศาลที่มีเขตอ านาจ
เหนือท้องที่ที่ท าสัญญา ดังนั้น นิติกรจึงควรตรวจสอบที่อยู่ซึ่งเป็นที่ตั้งของส านักงานปลัดกระทรวง
วัฒนธรรมให้เป็นปัจจุบัน โดยจะระบุในสัญญาว่า “สัญญาฉบับนี้ท าขึ้น ณ ส านักงานปลัดกระทรวง
วัฒนธรรม เลขที่ ๑0 ถนนเทียมร่วมมิตร แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพมหานคร ๑๐๓๑๐”  

     (๑.๔) วันท ำสัญญำ เป็นวันเริ่มต้นของการมีนิติสัมพันธ์ระหว่างคู่สัญญา
โดยปกติจะเป็นวันเดียวกันกับวันที่มีการลงนามในสัญญาเพื่อให้มีผลบังคับ แม้การไม่ระบุวันที่ท าสัญญา
จะไม่ท าให้สัญญาเสียเปล่า แต่วันท าสัญญาส าคัญต่อการเริ่มต้นและสิ้นสุดของการนับระยะเวลาของการ
ผูกพันตามสัญญา หรือการใช้บังคับสัญญาเพ่ือให้มีการด าเนินการต่าง ๆ ตามสัญญา จึงต้องระบุให้ชัดเจน 
เช่น ก าหนดเวลาการส่งมอบและติดตั้งพัสดุ ซึ่งมักก าหนดให้ส่งมอบและติดตั้งพัสดุภายในระยะเวลาที่
ก าหนดนับถัดจากวันลงนามในสัญญา  

   อย่างไรก็ตาม เพ่ือให้กลุ่มคลังและพัสดุ กองกลาง หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
จัดท าสัญญาได้ตามวันและเวลาที่ก าหนด นิติกรจึงควรเว้นวันท าสัญญาไว้ เพ่ือให้ กลุ่มคลังและพัสดุ 
กองกลาง หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ระบุในขั้นตอนการลงนามในสัญญา เช่น “สัญญาฉบับนี้ท าขึ้น 
ณ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม เลขที่ ๑๐ ถนนเทียมร่วมมิตร แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง 
กรุงเทพมหานคร ๑๐๓๑๐ เมื่อวันที่.................. เดือน................... พ.ศ...............”   

   (๑.๕) ชื่อและที่อยู่ของคู่สัญญำ และผู้มีอ ำนำจลงนำมในสัญญำ เป็นส่วนท่ี 
ท าให้ทราบว่าคู่สัญญาคือใคร และทราบว่าจะสามารถติดต่อเพ่ือรับส่งค าบอกกล่าวตามสัญญาได้ที่ ใด 
รวมทั้งเป็นส่วนที่แสดงถึงเขตอ านาจศาลเมื่อเกิดข้อพิพาทขึ้น โดยข้อมูลในส่วนนี้จะต้องระบุชื่อและที่อยู่ 
ตามกฎหมายของผู้มีอ านาจลงนามในสัญญา รวมถึงการระบุสถานะที่จะใช้เรียกคู่สัญญาแต่ละฝ่าย  
เพื่อให้ทราบสถานะของคู่สัญญาแต่ละฝ่าย เช่น ผู้ซื้อ ผู้ขาย ผู้ว่าจ้าง และผู้รับจ้าง ซึ่งคู่สัญญานั้นเป็นได้ 
ทั้งบุคคลธรรมดาและนิติบุคคล และจะต้องเป็นผู้มีอ านาจกระท าการและเป็นผู้มีความสามารถในการ 
ท านิติกรรมตามกฎหมาย หากคู่สัญญาเป็นนิติบุคคล ก็จะต้องเป็นผู้มีอ านาจกระท าการแทนนิติบุคคล 
ตามกฎหมายด้วย และในกรณีที่มีการมอบอ านาจให้ลงนามในสัญญา ในเนื้อหาส่วนนี้จะต้องระบุว่า  
ผู้มีอ านาจลงนามในสัญญานัน้เป็นผู้รับมอบอ านาจจากผู้มีอ านาจลงนามในสัญญาของบริษัทคู่สัญญาด้วย 

    (๑.๕.๑) กรณีส ำนักงำนปลัดกระทรวงวัฒนธรรม หากปลัดกระทรวง
วัฒนธรรมมอบอ านาจให้รองปลัดกระทรวงวัฒนธรรม ผู ้อ านวยการกลุ่ม/กอง/ศูนย์ หรือผู ้ด ารง
ต าแหน่งอื่นใดเป็นผู้ปฏิบัติราชการหรือลงนามในสัญญาแทน กรณีดังกล่าวจะต้องตรวจสอบว่าบุคคล 
ที่จะลงนามในสัญญาเป็นผู้มีอ านาจลงนามตามค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม เรื่อง มอบอ านาจ
ให้ปฏิบัติราชการแทน มีความเป็นปัจจุบันหรือไม่ และร่างสัญญานั้นอยู่ในขอบเขตหน้าที่และอ านาจ 
ของผู้รับมอบอ านาจดังกล่าวหรือไม่ ดังนั้น นิติกรจึงควรตั้งข้อสังเกตเพ่ือให้ตรวจสอบว่าผู้จะลงนามในสัญญา
มีอ านาจถูกต้องตามค าสั่งดังกล่าวหรือไม่   



๑๔ 
 

       กองกฎหมาย ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

 

    (๑.๕.๒) กรณีคู่สัญญำลงนำมด้วยตนเอง โดยเฉพาะคู่สัญญาซึ่งเป็น 
นิติบุคคลนั้น นิติกรต้องตรวจสอบว่าร่างสัญญาท่ีนิติบุคคลคู่สัญญาจะลงนามผูกพันกับส านักงาน
ปลัดกระทรวงวัฒนธรรมนั้น เป็นการด าเนินการที่อยู่ในขอบวัตถุประสงค์ของนิติบุคคลคู่สัญญาตามที่ 
จดทะเบียนไว้กับกรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ ที่ปรากฏอยู่ในส าเนาหนังสือรับรอง 
การจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลหรือไม่ รวมทั้งตรวจสอบชื่อและนามสกุลของผู้ที่จะลงนามในสัญญาว่า  
เป็นผู้มีอ านาจลงลายมือชื่อและประทับตราส าคัญ (ถ้ามี) ผูกพันนิติบุคคลถูกต้องตามที่ระบุไว้ในส าเนา
หนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลดังกล่าวหรือไม่ เช่น กรณีที่ส านักงานปลัดกระทรวง
วัฒนธรรมจะลงนามกับคู่สัญญาซึ่งเป็นนิติบุคคลประเภทบริษัทจ ากัด  นิติกรต้องตรวจสอบชื่อ 
และนามสกุลของกรรมการผู้มีอ านาจลงลายมือชื่อและตรวจสอบเรื่องการประทับตราส าคัญ (ถ้ามี) 
ของบริษัทผูกพันนิติบุคคล รวมทั้งตรวจสอบรายละเอียดเกี่ยวกับเลขทะเบียนนิติบุคคล ที่ตั้งบริษัท 
เลขหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล และวันที่ ได้รับหนังสือรับรองนิติบุคคลดังกล่าว  
ซึ่งเป็นเอกสารแนบท้ายสัญญา  

   (๑.๕.๓) กรณีคู่สัญญำมอบอ ำนำจให้บุคคลอื่นลงนำมในสัญญำแทน 
นิติกรต้องตรวจสอบรายละเอียดเกี่ยวกับผู้มอบอ านาจว่าเป็นผู้มีอ านาจตามกฎหมายหรือไม่  
โดยตรวจสอบตามที่ระบุไว้ในส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลว่า การมอบอ านาจนั้น 
มีก าหนดเวลา และการจ ากัดขอบเขตในการมอบอ านาจหรือไม่ รวมทั้งเป็นการมอบอ านาจให้ลงนาม 
ในสัญญาหรือเป็นเพียงการมอบอ านาจให้ด าเนินการในขั้นตอนการจัดหาคู่สัญญาเท่านั้น ทั้งนี้ หากเป็น
การมอบอ านาจในขั้นตอนการจัดหาคู่สัญญาจะถือเป็นการมอบอ านาจให้ลงนามในสัญญาด้วยไม่ได้  
เช่น มอบอ านาจให้เป็นผู้มีอ านาจยื่นเสนองาน เสนอราคา ประกวดราคา เท่านั้น ทั้งนี้ นิติกรต้อง
ตรวจสอบจากส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลชื่อและนามสกุลของผู้มอบอ านาจ 
และผู้รับมอบอ านาจ เลขที่หนังสือ และวันที่ออกหนงัสือมอบอ านาจ และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ ซึ่งเป็นเอกสารแนบท้ายสัญญา  

   (๑.๕.๔) กรณีผู้รับมอบอ ำนำจของคู่สัญญำมอบอ ำนำจช่วงให้ผู้อื่น 
ลงนำมในสัญญำแทน นิติกรจะต้องตรวจสอบว่าคู่สัญญาผู้มอบอ านาจได้ระบุข้อความในหนังสือมอบ
อ านาจให้ผู้รับมอบอ านาจมีอ านาจท่ีจะมอบอ านาจช่วงได้หรือไม่ โดยตรวจสอบจากส าเนาหนังสือรับรอง 
การจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล หนังสือมอบอ านาจ หนังสือมอบอ านาจช่วง และส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของบุคคลดังกล่าวทั้งหมด  

  (๒) กำรตรวจสอบเนื้อหำของร่ำงสัญญำ  
       เนื่องจากสัญญาแต่ละแบบมีเนื้อหาของร่างสัญญาแตกต่างกันไปตาม

สาระส าคัญและประเภทของสัญญา ดังนั้น ในการตรวจสอบเนื้อหาของร่างสัญญานั้น นอกจากนิติกร
จะต้องตรวจสอบให้สอดคล้องและเป็นไปตามแบบสัญญาแล้ว ยังต้องพิจารณารายละเอียดตามที่ก าหนด
ในเอกสารขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น แคตตาล็อก หนังสือรับรองผลิตภัณฑ์ และใบเสนอราคา ทั้งนี้ ในกรณีที่ 
นิติกรพิจารณาเนื้อหาของร่างสัญญาแล้วเห็นว่า ข้อความในร่างสัญญาไม่สอดคล้องกับรายละเอียด 
ตามที่ก าหนดไว้ในแบบสัญญา เอกสารขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) รายละเอียด



๑๕ 
 

       กองกฎหมาย ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และเอกสารที่เกี่ยวข้องดังกล่าว นิติกรก็ควรมีความเห็นให้มีการแก้ไข
เพ่ิมเติมข้อความในร่างสัญญาให้มีความสอดคล้องกับเอกสารดังกล่าว ทั้งนี้ เพ่ือให้ร่างสัญญานั้น 
มคีวามชัดเจนและคู่สัญญาสามารถปฏิบัติตามสัญญาได้อย่างถูกต้อง นอกจากนี้ นิติกรจะต้องพิจารณา
ค าอธิบายวิธีปฏิบัติแนบท้ายแบบร่างสัญญาที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างฯ ประกาศก าหนด
ไว้ในแต่ละฉบับ ซึ่งได้อธิบายรายละเอียดหรือข้อความที่ต้องระบุไว้ในสัญญา และข้อความหรือเงื่อนไข
เพ่ิมเติมที่อาจเลือกใช้หรือตัดออกได้ตามข้อเท็จจริงของสัญญาแต่ละฉบับด้วย   

 (๓) กำรตรวจสอบส่วนลงท้ำยของสัญญำ  
              ส่วนลงท้ายของสัญญาเป็นส่วนข้อสรุปของสัญญาซึ่งมักจะเป็นการสรุป  
เพ่ือแสดงถึงการรับรู้และเข้าใจของคู่สัญญาถึงข้อสัญญาต่าง ๆ ว่าถูกต้องตรงกับเจตนาของคู่สัญญา  
ทุกฝ่าย และข้อสัญญานั้นมิได้เกิดจากการฉ้อฉลโดยส าคัญผิด คู่สัญญาจึงได้ตกลงลงนามในสัญญา 
เพ่ือผูกพันตนที่จะปฏิบัติตามเงื่อนไขและข้อก าหนดในสัญญา แม้จะมีเนื้อหาไม่มากนัก แต่ก็มี
ความส าคัญมากเพราะเป็นส่วนที่ก่อให้เกิดความผูกพันตามสัญญา ประกอบด้วย การลงลายมือชื่อ 
ของคู่สัญญา ซึ่งถ้าเป็นบุคคลธรรมดา วิธีการลงลายมือชื่อและความสามารถของบุคคลจะเป็นไปตาม  
ที่บัญญัติไว้ในประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ส่วนกรณีที่คู่สัญญาเป็นนิติบุคคล ผู้มีอ านาจลงลายมือ
ชื่อในสัญญาแทนนิติบุคคลจะต้องเป็นกรรมการหรือหุ้นส่วนผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคล 
เป็นผู้ลงลายมือชื่อ และประทับตราส าคัญ (ถ้ามี) ในสัญญา ทั้งนี้ เป็นไปตามวิธีการแสดงเจตนาที่ระบุไว้
ในหนังสือบริคณห์สนธิของบริษัทหรือในหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ดังนั้น นิติกร 
จึงควรตรวจพิจารณาข้อความในส่วนนี้ให้สอดคล้องกับวิธีการดังกล่าว และหากพิจารณาแล้วเห็นว่า  
ในการลงลายมือชื่อของผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคลนั้น จะต้องมีการประทับตราส าคัญของนิติบุคคล
ด้วย นิติกรควรมีความเห็นให้มีการแก้ไขเพ่ิมเติมข้อความในร่างสัญญาโดยให้ระบุข้อความเพ่ิมเติม
เกี่ยวกับการประทับตราส าคัญของนิติบุคคล เช่น ระบุว่า “(ประทับตราส าคัญของบริษัท/ห้างฯ ผู้ขาย 
(ถ้ามีและต้องประทับ))” หรือ “(ประทับตราส าคัญของบริษัท/ห้างฯ ผู้รับจ้าง (ถ้ามีและต้องประทับ))” 
หรือ “ให้ตรวจสอบอีกครั้งก่อนลงนามในสัญญา” 
 นอกจากนี้ นิติกรจะต้องตรวจสอบในส่วนของการลงลายมือชื่อของพยาน 
ในการท าสัญญาด้วย ทั้งนี้ แม้ว่ากฎหมายจะไม่ได้บังคับให้การท าสัญญาโดยทั่วไปต้องมีพยานในการ 
ท าสัญญาก็ตาม แต่การมีพยานรับรู้และรับรองการท าสัญญา จะท าให้เมื่อมีข้อพิพาทเกี่ยวกับสัญญา 
เกิดขึ้น คู่สัญญาแต่ละฝ่ายจะได้มีพยานมายืนยันความถูกต้องได้ ส าหรับจ านวนพยานในการท าสัญญานั้น 
ในแบบสัญญาต่าง ๆ ที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างฯ ประกาศก าหนดไว้ ได้ก าหนด 
ให้มีพยานจ านวน ๒ คน  

 ๒.๒.๒ กำรตรวจสอบเอกสำรแนบท้ำยสัญญำ  

                เนื่องจากเอกสารแนบท้ายสัญญาเป็นเอกสารเกี่ยวกับรายละเอียดต่าง ๆ ที่คู่สัญญา
จะต้องปฏิบัติตามสัญญานั้น มักมีรายละเอียดเป็นจ านวนมาก ดังนั้น เพ่ือความสะดวกในการพิจารณา
และปฏิบัติตามสัญญา จึงได้มีการแยกส่วนที่ เป็นรายละเอียดออกต่างหาก โดยก าหนดให้เป็ น
เอกสารแนบท้ายสัญญา และให้ถือว่าเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา ซึ่งเป็นผลให้เอกสารแนบท้ายสัญญา  
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มีฐานะและความส าคัญในลักษณะเป็นสัญญาด้วย โดยเอกสารแนบท้ายสัญญาของสัญญาแต่ละฉบับนั้น 
อาจมีความแตกต่างกันไปตามวัตถุประสงค์ของสัญญา วิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ และประเภทสัญญา 
รวมทั้งสถานะของคู่สัญญา ทั้งนี้  กองนิติการ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ได้มีข้อแนะน าเกี่ยวกับ 
การตรวจสอบเอกสารที่ใช้ประกอบการจัดท าสัญญาหรือเอกสารแนบท้ายสัญญาไว้๑๐ ประกอบกับ
ประสบการณ์ในการพิจารณาตรวจร่างสัญญาของกลุ่มงานกฎหมายและระเบียบ กองกฎหมาย 
จึงสามารถสรุปรายละเอียดในการตรวจสอบเอกสารแนบท้ายสัญญาได้ ดังนี้ 
       (๑) กำรตรวจสอบเอกสำรเก่ียวกับคู่สัญญำ 
      (๑.๑) กรณีคู่สัญญำเป็นบุคคลธรรมดำ 
         (๑.๑.๑) กำรตรวจสอบหนังสือมอบอ ำนำจให้ลงนำมสัญญำ  
มีรายละเอียดในการตรวจสอบ ดังนี้ 
   ๑) วันที่มอบอ านาจต้องเป็นวันก่อนหรือวันเดียวกันกับวันเริ่ม
สัญญา 
   ๒) ชื่อ - นามสกุล เลขที่บัตรประจ าตัวประชาชน และที่อยู่
ของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจต้องตรงตามข้อมูลที่ปรากฏในส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
ของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
   ๔) มีการมอบหมายให้ลงนามในสัญญากับส านักงาน
ปลัดกระทรวงวัฒนธรรมแทนผู้มีอ านาจ  
   ๕) ชื่อสัญญาต้องตรงตามรายการที่ปรากฏในรายงานผล 
การจัดซื้อจัดจ้าง 
   ๖) มีลายมือชื่อของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ  
พร้อมพยานอย่างน้อย ๒ คน 
   ๗) ติดอากรแสตมป์ราคา ๑๐ บาท กรณีเป็นการมอบอ านาจ
ให้กระท าการเพียงหนึ่งอย่าง และราคา ๓๐ บาท กรณีเป็นการมอบอ านาจให้กระท าการมากกว่า 
หนึ่งอย่าง 
  (๑.๑.๒) กำรตรวจสอบส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน มีรายละเอียด 
ในการตรวจสอบ คือ จะต้องตรวจสอบว่ามีลายมือชื่อของเจ้าของเอกสารทั้งผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบ
อ านาจลงนามรับรองส าเนาถูกต้องทุกแผ่นหรือไม่ และต้องเป็นบัตรประจ าตัวประชาชนท่ียังไม่หมดอายุ 
รวมทั้งต้องระบุในส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนว่า ใช้ส าหรับลงนามในสัญญาเท่านั้น 
 (๑.๒) กรณีคู่สัญญำเป็นนิติบุคคล ได้แก่  ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล  
ห้างหุ้นส่วนจ ากัด บริษัทจ ากัด และบริษัทจ ากัด (มหาชน) ฯลฯ จะต้องด าเนินการตรวจสอบในแต่ละ
กรณี โดยเฉพาะใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วนบริษัท หนังสือรับรองการจดทะเบียน  
เป็นนิติบุคคลประเภทบริษัทจ ากัด หรือบริษัทจ ากัด (มหาชน) ดังนี้ 
  
                                                           

๑๐ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ กองนิติการ , “งานนิติกรรมสัญญา”, สืบค้นเมื่อวันที่ ๘ ตุลาคม ๒๕๖๕.  
https://legal.tu.ac.th/law-contract 
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   (๑.๒.๑) กำรตรวจสอบใบส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียนห้ำงหุ้นส่วนบริษัท 
มีรายละเอียดในการตรวจสอบ ดังนี้ 
   ๑) ชื่อของนิติบุคคลต้องตรงกับหนังสือรับรองการจดทะเบียน 
ห้างหุ้นส่วนบริษัท 
   ๒) มีลายมือชื่อผู้เป็นหุ้นส่วนผู้จัดการที่มีอ านาจลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้องทุกแผ่น (ในทางปฏิบัติของส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม ผู้มีอ านาจของนิติบุคคล 
จะลงนามรับรองส าเนาถูกต้องทุกแผ่นในขั้นตอนการลงนามในสัญญาด้วย) 
 (๑.๒.๒) กำรตรวจสอบประเภทบริษัทจ ำกัด หรือบริษัทจ ำกัด (มหำชน) 
มีรายละเอียดในการตรวจสอบ ดังนี้ 
   ๑) มีชื่อนิติบุคคลตรงกับหนังสือรับรองการจดทะเบียน 
เป็นนิติบุคคล ประเภทบริษัทจ ากัด หรือบริษัทจ ากัด (มหาชน) 
   ๒) มีชื่อผู้เป็นกรรมการของบริษัทแล้วแต่กรณี 
   ๓) มีการระบุชื่อและจ านวนกรรมการของบริษัทมีอ านาจ 
ลงนามผูกพันนิติบุคคล หรือระบุเพียงจ านวนผู้มีอ านาจลงนามผูกพันนิติบุคคล  
   ๔) มีการระบุทุนจดทะเบียน 
   ๕) มีที่ตั้งของส านักงานแห่งใหญ่ 
   ๖) มีจ านวนข้อและจ านวนหน้าวัตถุประสงค์ที่แนบท้าย
หนังสือรับรอง 
   ๗) มีวันที่และลายมือชื่อของนายทะเบียนผู้ออกหนังสือรับรอง 
   ๘) วัตถุประสงค์ที่แนบท้ายหนังสือรับรองต้องเป็นฉบับที่ออก
พร้อมหนังสือรับรองนั้น ดังนั้น จึงต้องมีจ านวนข้อ จ านวนหน้า วันที่ และลายมือชื่อของนายทะเบียน 
ผู้ออกหนังสือรับรองตรงตามที่หนังสือรับรองระบุไว้ 
   ๙) นิติบุคคลต้องมีวัตถุประสงค์เพ่ือท ากิจกรรมตามที่ได้ 
ยื่นข้อเสนอ 
   ๑๐) มีลายมือชื่อผู้มีอ านาจของนิติบุคคลลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้องทุกแผ่น 
   ๑๑) วันที่ออกหนังสือรับรองจะต้องเป็นวันก่อนหรือวัน
เดียวกันกับวันเริ่มสัญญา กรณีเป็นวันก่อนวันเริ่มสัญญา โดยทีอ่ายุของหนังสือรับรองนับตั้งแต่วันที่ออก
หนังสือรับรองจนถึงวันเริ่มสัญญาจะต้องห่างกันไม่เกิน ๓ เดือน หรืออย่างมากไม่เกินกว่า ๖ เดือน 
  (๑.๒.๓) กำรตรวจสอบหนังสือมอบอ ำนำจให้ลงนำมสัญญำ  
มรีายละเอียดในการตรวจสอบ ดังนี้ 
  ๑) โดยปกติวันที่มอบอ านาจต้องไม่เป็นวันก่อนวันที่ออก
หนังสือรับรองของกรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ และไม่เป็นวันหลังวันเริ่มสัญญา 
  ๒) ชื่อของนิติบุคคลตรงตามหนังสือรับรองการจดทะเบียน
เป็นนิติบุคคล 
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  ๓) ผู้มอบอ านาจเป็นบุคคลที่หนังสือรับรองระบุให้เป็น 
ผู้มีอ านาจลงนามผูกพันนิติบุคคลนั้น ๆ ได้ 
  ๔) ชื่อ - นามสกุล เลขที่บัตรประจ าตัวประชาชน และที่อยู่ 
ของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจตรงตามข้อมูลที่ปรากฏในส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
ของแต่ละคน 
  ๕) มีการมอบหมายให้ลงนามในสัญญากับส านักงาน
ปลัดกระทรวงวัฒนธรรมแทนผู้มีอ านาจ 
  ๖) ชื่อสัญญาต้องตรงตามรายการที่ปรากฏในรายงานผล 
การจัดซื้อจัดจ้าง 
  ๗) มีลายมือชื ่อของผู้มอบอ านาจและผู ้รับมอบอ านาจ 
พร้อมพยานอย่างน้อย ๒ คน 
  ๘) ติดอากรแสตมป์ราคา ๑๐ บาท กรณีเป็นการมอบอ านาจ
ให้กระท าการเพียงหนึ่งอย่าง และราคา ๓๐ บาท กรณีเป็นการมอบอ านาจให้กระท าการมากกว่าหนึ่งอย่าง 
  ๙) มีการประทับตราของนิติบุคคลตามหนังสือรับรอง 
ของนิติบุคคล 
  ๑๐) วันที่ออกหนังสือมอบอ านาจจะต้องเป็นวันก่อน  
หรือวันเดียวกันกับวันเริ่มสัญญา กรณีเป็นวันก่อนวันเริ่มสัญญา โดยที่อายุของหนังสือมอบอ านาจนับตั้งแต่
วันที่ออกหนังสือมอบอ านาจจนถึงวันเริ่มสัญญาจะต้องห่างกันไม่เกิน ๓ เดือน หรืออย่างมากไม่เกินกว่า 
๖ เดือน 
   (๑.๒.๔) กำรตรวจสอบส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน มีรายละเอียด
ในการตรวจสอบ คือ จะต้องตรวจสอบว่ามีลายมือชื่อของเจ้าของเอกสารทั้งผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบ
อ านาจลงนามรับรองส าเนาถูกต้องทุกแผ่นหรือไม่ และต้องเป็นบัตรประจ าตัวประชาชนที่ยังไม่หมดอายุ 
รวมทั้งต้องระบุในส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนว่า ใช้ส าหรับลงนามในสัญญาเท่านั้น เป็นต้น 
 (๒) กำรตรวจสอบเอกสำรเก่ียวกับรำยละเอียดต่ำง ๆ ตำมวัตถุประสงค์ของสัญญำ 

     เอกสารแนบท้ายสัญญาในส่วนที่เป็นเอกสารเกี่ยวกับรายละเอียดต่าง ๆ  
ที่คู่สัญญาจะต้องปฏิบัติตามสัญญานั้น มักมีรายละเอียดเป็นจ านวนมาก และแตกต่างวัตถุประสงค์ 
ของสัญญา วิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ และประเภทสัญญา รวมทั้งสถานะของคู่สัญญา  เช่น แคตตาล็อก
สินค้า ใบรับรองมาตรฐานสินคา้ หนังสือแต่งตั้งตัวแทนจ าหน่าย หนังสือรับรองผลิตภัณฑ์ หนังสือรับรอง
ลิขสิทธิ์โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ข้อเสนอโครงการ ตารางเปรียบเทียบข้อก าหนด เอกสารประวัติ  
คุณวุฒิ และประสบการณ์ของผู้รับจ้างหรือที่ปรึกษา ใบเสนอราคา หนังสือยืนยันราคา หนังสือลดราคา 
ส าเนาหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนที่ปรึกษา เพื่อการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (THAI SME-GP) และส าเนา
หนังสือรับรองสินค้าที่ผลิตในประเทศไทย Made in Thailand (MiT) ดังนั้น ในการก าหนดให้
เอกสารแนบท้ายสัญญาเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา ถ้ามีความจ าเป็นนิติกรควรขอให้เจ้าหน้าที่กลุ่มคลังและพัสดุ 
กองกลาง น าส่งเอกสารดังกล่าวเพ่ือตรวจสอบให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของสัญญา นอกจากนี้ หากจ าเป็น
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อาจแก้ไขข้อความในร่างสัญญาให้มีความเชื่อมโยงกับเอกสารแนบท้ายสัญญาด้วย เช่น ผู้ซื้อตกลงซื้อ
และผู้ขายตกลงขายและติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ ตามรายละเอียดเอกสารแนบท้ายสัญญานี้ ในผนวก ๒ 

  แม้ว่าเอกสารเกี่ยวกับรายละเอียดต่าง ๆ ตามวัตถุประสงค์ของสัญญาดังกล่าว  
จะเป็นเอกสารที่เจ้าหน้าที่ที่มีหน้าทีเ่กี่ยวข้องไดด้ าเนินการเป็นที่ยุติมาก่อนในกระบวนการจัดหาคู่สัญญา 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐ แล้วก็ตาม แต่หาก 
ในกระบวนการจัดท าสัญญา นิติกรพิจารณาตรวจสอบเอกสารแนบท้ายร่างสัญญาแล้วเห็นว่า เอกสาร
ดังกล่าวมีรายละเอียดไม่ครอบคลุมหรือไม่ชัดเจนตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารขอบเขตของงาน หรือมีอายุ
การรับรองไม่ครอบคลุมตลอดอายุของสัญญา หรือไม่มีเอกสารแนบท้ายสัญญาดังกล่าวตามที่ก าหนดไว้
ในแบบสัญญาหรือตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารขอบเขตของงาน นิติกรควรมีข้อสังเกตหรือข้อแนะน าให้
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องประสานงานกับบริษัทคู่สัญญาให้น าเอกสารแนบท้ายสัญญาที่มีรายละเอียด
ครอบคลุม ชัดเจน และเป็นเอกสารที่ถูกต้องครบถ้วน มาเป็นเอกสารแนบท้ายสัญญาให้เรียบร้อย  
ก่อนที่คู่สัญญาจะลงนามในสัญญาต่อไป  

๒.๓ ขั้นตอนหลังกำรพิจำรณำตรวจร่ำงสัญญำ 

      ๒.๓.๑ กำรจัดท ำข้อสังเกตและข้อเสนอแนะจำกกำรพิจำรณำตรวจร่ำงสัญญำ 

                         ภายหลังจากนิติกรได้พิจารณาตรวจร่างสัญญาเสร็จเรียบร้อยแล้ว พบว่า มีกรณีที่
อาจเป็นปัญหาในทางปฏิบัติหรือกรณีที่ควรมีข้อสังเกตหรือข้อเสนอแนะเพ่ือให้การจัดท าสัญญา 
ของส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรมเป็นไปด้วยความละเอียดรอบคอบ และเพื่อประโยชน์สูงสุด
ของส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม นิติกรต้องบันทึกประเด็นที่เป็นข้อสังเกตหรือข้อเสนอแนะ
ไว้ในหนังสือเสนอผลการพิจารณาตรวจร่างสัญญา โดยการจัดท าหนังสือผ่านผู้อ านวยการกลุ่มงานกฎหมาย
และระเบียบ เพ่ือเสนอต่อผู้อ านวยการกองกฎหมาย พิจารณาให้ความเห็นชอบ และลงนามถึงผู้อ านวยการ
กองกลาง ต่อไป  

โดยมีประเด็นที่กลุ่มงานกฎหมายและระเบียบ กองกฎหมาย ได้เคยตรวจพบ 
จากการพิจารณาตรวจร่างสัญญาที่ผ่านมา ซึ่งควรจัดท าเป็นข้อสังเกต เช่น 

(1) ประเด็นเกี่ยวกับการระบุชื่อและนามสกุล รวมทั้งต าแหน่งของผู้มีอ านาจลงนาม
ในสัญญาของส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรมไม่ถูกต้อง เช่น ปฏิบัติการแทน หรือรักษาการแทน  
หรือรักษาการแทนในต าแหน่ง และผู้รับมอบอ านาจจากปลัดกระทรวงวัฒนธรรมให้มีอ านาจลงนาม 
ในสัญญาไม่เป็นปัจจุบัน  

 (2) ประเด็นเกี่ยวกับหนังสือรับรองของส านักงานทะเบียนหุ้นส่วนและบริษัท เช่น 
อายุของหนังสือรับรองของส านักงานทะเบียนหุ้นส่วนและบริษัท นับตั้งแต่วันที่ออกหนังสือดังกล่าวจนถึง
วันเริ่มสัญญาห่างกันเกินกว่า 6 เดือน และไม่ปรากฏหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
ประเภทบริษัทจ ากัด หรือบริษัทจ ากัด (มหาชน) แล้วแต่กรณี 

 (3) ประเด็นเกี่ยวกับหนังสือมอบอ านาจให้ลงนามในสัญญา เช่น ไม่ปรากฏหนังสือ 
มอบอ านาจฉบับจริงแนบมาให้ตรวจพร้อมกับร่างสัญญา โดยจะมีแต่เพียงร่างหนังสือมอบอ านาจ
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ดังกล่าวเท่านั้น และอายุของหนังสือมอบอ านาจ นับตั้งแต่วันที่ออกหนังสือดังกล่าวจนถึงวันเริ่มสัญญา
ห่างกันเกินกว่า 6 เดือน 
  (4) ประเด็นเกี่ยวกับวันที่ลงนามในสัญญาโดยให้มีผลเป็นการย้อนหลัง เช่น กรณี
วันเริ่มสัญญาเมื่อเริ่มปีงบประมาณใหม่ โดยให้มีผลตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ของทุกปี 
  (5) ประเด็นเกี่ยวกับหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา เช่น ไม่มีการระบุ
หลักประกันสัญญาไว้ในร่างของสัญญาว่าเป็น “เงินสด หรือเช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย  
หรือหนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศ” ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 167  
  (6) ประเด็นเกี่ยวกับค่าจ้างและการจ่ายเงินตามสัญญา เช่น การก าหนดให้จ่ายเงิน 
เป็นรายงวดตามสัญญา ไม่ตรงตามจ านวนงวดงานที่ก าหนดไว้ในเอกสารขอบเขตของงาน (Terms of 
Reference : TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
  (7) ประเด็นเกี่ยวกับค่าปรับตามสัญญา เช่น การก าหนดค่าปรับตามสัญญา  
ไม่ตรงตามค่าปรับที่ก าหนดไว้ในเอกสารขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR ) หรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ โดยค่าปรับตามสัญญาจะต้องก าหนดให้สอดคล้องและเป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 162 

 ดังนั้น ในกรณีที่นิติกรพิจารณาตรวจร่างสัญญาแล้วพบกรณีดังกล่าวข้างต้น  
ควรมีข้อเสนอแนะว่า ทางกลุ่มคลังและพัสดุ กองกลาง ควรตรวจสอบเอกสาร และประสานงานกับ
คู่สัญญาให้ด าเนินการแก้ไขเอกสารดังกล่าวให้ถูกต้อง สอดคล้องและเป็นไปตามรายละเอียดที่ก าหนดไว้
ในเอกสารขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
รวมทั้งสอดคล้องและเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 
ประกาศ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง ก่อนที่คู่สัญญาจะลงนามในสัญญาต่อไป 

 นอกจากนี ้ โดยที่พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๖๖ วรรคสอง ก าหนดหลักการไว้ว่า ในกรณีที ่เป็นการจัดซื ้อจัดจ้างพัสดุ 
โดยใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป การลงนามในสัญญาจะกระท าได้ต่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 
และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ตามมาตรา ๑๑๗ หรือในกรณีที่มีการอุทธรณ์ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับแจ้ง  
จากคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ให้ท าการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ เว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้าง  
ที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนตามมาตรา ๕๖ (๑) (ค) หรือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรือการจัดซื้อ
จัดจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา ๙๖ วรรคสอง ดังนั้น กรณีที่นิติกร
ได้รับมอบหมายให้พิจารณาตรวจร่างสัญญาซึ่งเป็นสัญญาที่มีกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยใช้วิธีประกาศ
เชิญชวนทั่วไป นิติกรควรมีข้อสังเกตประเด็นนี้ไว้ในบันทึกเสนอผลการพิจารณาตรวจร่างสัญญาด้วย 
ทั้งนี้  เพ่ือให้การลงนามในสัญญาของส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรมกับคู่สัญญา เป็นไปตาม
บทบัญญัติมาตราดังกล่าวต่อไป 

 
 



๒๑ 
 

       กองกฎหมาย ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

 

 ๒.๓.๒ กำรน ำเสนอผลกำรพิจำรณำตรวจร่ำงสัญญำ 

 ภายหลังจากที่นิติกรด าเนินการพิจารณาตรวจร่างสัญญาเสร็จเรียบร้อยแล้ว  
จะต้องจัดท าหนังสือผ่านผู้อ านวยการกลุ่มงานกฎหมายและระเบียบ เพ่ือเสนอต่อผู้อ านวยการกองกฎหมาย 
พิจารณาให้ความเห็นชอบและลงนามถึงผู้อ านวยการกองกลาง ต่อไป โดยมีรูปแบบบันทึกข้อความ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๒ 
 

       กองกฎหมาย ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

 

๑.๑ ตรวจสอบข้อมูล ข้อเท็จจริง  
      และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
๑.๒ ตรวจสอบแบบสัญญำ หรือกรณีที่ 
      อำจจัดท ำข้อตกลงเป็นหนังสือ 
๑.๓ ศึกษำกฎหมำย กฎกระทรวง ระเบียบ 
      ประกำศ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
๑.๔ กำรศึกษำร่ำงสัญญำที่ผ่ำนมำ 
 

 ๒.๔ แผนผังแสดงขั้นตอนกำรพิจำรณำตรวจร่ำงสัญญำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
   
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกรได้รับมอบหมำยให้ตรวจร่ำงสัญญำ 
 

ขั้นตอนก่อนพิจำรณำตรวจร่ำงสัญญำ ๑ 

๒.๑ ตรวจสอบเนื้อหำของร่ำงสัญญำ ทั้งส่วนน ำ เนื้อหำ  
      และส่วนลงท้ำยของสัญญำ 
๒.๒ กำรตรวจสอบเอกสำรแนบท้ำยสัญญำ ทั้งเอกสำรเกี่ยวกับ 
      คู่สัญญำ และเอกสำรเกี่ยวกับรำยละเอียดต่ำง ๆ  
      ตำมวัตถุประสงค์ของสัญญำ 

  ขั้นตอนกำรพิจำรณำตรวจร่ำงสัญญำ ๒ 

๓.๑ กำรจัดท ำข้อสังเกตและขอ้เสนอแนะจำกกำรพิจำรณำตรวจร่ำงสัญญำ 
      ในประเด็นที่เห็นควรแก้ไขเพิ่มเติมข้อควำมให้ถูกต้อง ครบถ้วน  
      ตรงตำมวัตถุประสงค์ สอดคล้องกับแบบสัญญำ TOR  
      และเอกสำรอื่น รวมทั้งสอดคล้องกับหลักกฎหมำยที่เกีย่วข้อง 
๓.๒ กำรน ำเสนอผลกำรพิจำรณำตรวจร่ำงสัญญำ 
      โดยจัดท ำหนังสือผ่ำนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนกฎหมำยและระเบียบ  
      เพื่อเสนอต่อผู้อ ำนวยกำรกองกฎหมำย พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ  
      และลงนำมถึงผู้อ ำนวยกำรกองกลำง 
 

  ขั้นตอนหลังกำรพิจำรณำตรวจร่ำงสัญญำ ๓ 

กรณีมีข้อมูล ข้อเท็จจริง หรือเอกสำร 
ไม่เพียงพอหรือไม่ครบถ้วน ควรประสานงาน
กับเจ้าของเรื่อง และเจ้าหน้าทีผู่้มีส่วน
เกี่ยวข้อง เพื่อขอข้อมูล ข้อเท็จจริง  
และเอกสารเพิ่มเติม 

กรณีมีข้อมูล ข้อเท็จจริง หรือเอกสำร 
เพียงพอหรือครบถ้วน 



๒๓ 
 

       กองกฎหมาย ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

 

๓. ข้อควรระวังและข้อเสนอแนะเพ่ิมเติมในกำรพิจำรณำตรวจร่ำงสัญญำ   

นอกจากกรณีท่ีนิติกรควรมีข้อสังเกตหรือข้อเสนอแนะในการพิจารณาตรวจร่างสัญญา 
ตามท่ีได้กล่าวไว้ในหัวข้อ ๒.๓.๑ ข้างต้นแล้ว กลุ่มงานกฎหมายและระเบียบ กองกฎหมาย เห็นว่า  
มีข้อควรระวังและข้อเสนอแนะเพ่ิมเติมในการพิจารณาตรวจร่างสัญญาที่นิติกรพึงระมัดระวัง 
ในการด าเนินการตรวจพิจารณา เพ่ือให้การจัดท าสัญญาของส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 
เป็นไปด้วยความละเอียดรอบคอบ และเพ่ือประโยชน์สูงสุดของของส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 
ดังนี้  
  ๓.๑ การจัดท าสัญญาต้องเป็นไปตามแบบที่กฎหมายก าหนด ทั้งนี้ นิติกรจะต้องหมั่น
ติดตาม และตรวจสอบข้อมูลที่เกี่ยวข้องเป็นประจ าสม่ าเสมอ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการตรวจสอบข้อมูล 
จากเว็บไซต์ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง (http://www.gprocurement.go.th) 
เพ่ือให้ทราบว่า แบบสัญญาที่จะใช้เป็นแบบสัญญามาตรฐานในการพิจารณาตรวจร่างสัญญานั้น  
เป็นแบบสัญญาที่มีความทันสมัย และเป็นปัจจุบันตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างฯ 
ประกาศก าหนดหรือไม่ ทั้งนี้ เนื่องจากปัจจุบันนอกจากคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างฯ  
จะก าหนดแบบสัญญาในรูปแบบประกาศของคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างฯ แล้ว 
คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างฯ ยังได้มอบหมายให้คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อ  
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ มีหนังสือเพ่ือแจ้งเวียนการแก้ไขแบบสัญญาในส่วนที่เกี่ยวกับ  
การคืนหลักประกันการรับเงินค่าพัสดุล่วงหน้าของแบบสัญญาบางฉบับด้วย  
  ๓.๒ กรณีใดมีความจ าเป็นต้องมีข้อความหรือรายการแตกต่างไปจากแบบสัญญา 
ที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างฯ ก าหนด นิติกรก็สามารถแก้ไขเพ่ิมเติมข้อความหรือรายการ  
ให้มีความแตกตา่งไปจากแบบสัญญาได้ แต่ต้องมีสาระส าคัญตามที่ก าหนดไว้ในแบบสัญญา และไม่ท าให้
ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรมเสียเปรียบ เช่น การประยุกต์ใช้สัญญาจ้างท าของ นิติกรจะต้อง 
พึงระวังเรื่องการรับประกันความช ารุดบกพร่องและค่าปรับ แต่หากเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบ
หรือไม่รัดกุมพอ นิติกรควรมีข้อสังเกตให้ส่งร่างสัญญานั้นไปยังส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบก่อน ทั้งนี้  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๙๓ วรรคสอง  
  ๓.๓ กรณีเป็นการจัดท าสัญญาแก้ไขเพ่ิมเติมเพ่ือขยายระยะเวลาท าการตามสัญญา  
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๑๐๒ นั้น  
นิติกรจะต้องตรวจสอบเรื่องอายุของหลักประกันสัญญาด้วยว่ามีอายุครอบคลุมตลอดระยะเวลาที่ได้ 
มีการขยายระยะเวลาท าการตามสัญญาออกไปหรือไม่ ทั้งนี้  หากปรากฏว่า หลักประกันสัญญา  
ตามสัญญาเดิมไม่ครอบคลุมไปถึงระยะเวลาที่ได้มีการขยายระยะเวลาท าการตามสัญญาออกไป  
นิติกรจะต้องมีข้อสังเกตให้มีการประสานงานกับคู่สัญญาเพ่ือน าหลักประกันสัญญาฉบับใหม่ที่มีอายุ
ครอบคลุมสัญญาแก้ไขเพ่ิมเติมมาเป็นเอกสารแนบท้ายสัญญาด้วย 
 
 



๒๔ 
 

       กองกฎหมาย ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

 

  ๓.๔ กรณีการจัดท าสัญญาแก้ไขเพ่ิมเติมอันเนื่องมาจากคู่สัญญาแปรสภาพนิติบุคคลนั้น 
นิติกรจะต้องพิจารณาตรวจร่างสัญญาแก้ไขเพ่ิมเติมดังกล่าวให้เป็นไปตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย 
ปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๔๒๗ ลงวันที่ 
๒๑ กันยายน ๒๕๖๑ เรื่อง ซ้อมความเขา้ใจในการปฏิบัตติามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ กรณีคู่สัญญาแปรสภาพนิติบุคคล ซึ่งหนังสือเวียน 
ฉบับดังกล่าวก าหนดแนวทางไว้ สรุปได้ว่า  
 ๓.๔.๑ กรณีก่อนลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ ผู้ชนะการเสนอราคา 
ได้จดทะเบียนแปรสภาพเป็นนิติบุคคลใหม่ ซึ่งนิติบุคคลใหม่ย่อมรับไปทั้งทรัพย์สิน หนี้สิน สิทธิ  
และความรับผิดของนิติบุคคลเดิมทั้งหมดตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  หรือพระราชบัญญัติ
บริษัทมหาชนจ ากัด พ.ศ. ๒๕๓๕ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรมจึงสามารถลงนามในสัญญา 
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือกับนิติบุคคลดังกล่าวได้ 
 ๓.๔.๒ กรณีได้มีการลงนามเปน็คูส่ัญญากับส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรมแล้ว 
ต่อมาคู่สัญญาได้จดทะเบียนแปรสภาพเป็นนิติบุคคลใหม่ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  
หรือพระราชบัญญัติบริษัทมหาชนจ ากัด พ.ศ. ๒๕๓๕ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรมสามารถ
เปลี่ยนแปลงคู่สัญญาได้ โดยการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือจากนิติบุคคลเดิมเป็นนิติบุคคล
ใหม่ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
ข้อ ๑๖๕ 
 ๓.๔.๓ กรณีการแปรสภาพนิติบุคคลนอกเหนือจากประมวลกฎหมายแพ่ง 
และพาณิชย์ และพระราชบัญญัติบริษัทมหาชนจ ากัด พ.ศ. ๒๕๓๕ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม
จะต้องขอยกเว้นการไม่ปฏิบัตติามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
เป็นรายกรณี  
รายละเอียดปรากฏตามภาคผนวก ฎ 

๓.๕ ในการแก้ไขสัญญาไม่ว่ากรณีใด ย่อมต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อ  
หรือสั่งจ้างจึงจะท าการแก้ไขสัญญาได้ โดยผู้ที่ลงนามในสัญญาที่แก้ไขนั้นเป็นอ านาจของหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐ อย่างไรก็ดี ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างสามารถให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
หรือบุคคลใดพิจารณาแก้ไขสัญญาได้ ทั้งนี้ ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๓/ว ๔๗๖ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒  
เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับผู้มีอ านาจอนุมัติแก้ไขสัญญาตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง  
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ รายละเอียดปรากฏตามภาคผนวก ฐ ดังนั้น ในกรณี 
การพิจารณาตรวจร่างสัญญาแก้ไขเพ่ิมเติมนั้น นิติกรจะต้องพิจารณาให้เป็นไปตามหนังสือเวียนฉบับ
ดังกล่าวด้วย นอกจากนี้ ในการแก้ไขสัญญานั้น ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรมจะด าเนินการแก้ไข
เปลี่ยนแปลงสัญญาในช่วงเวลาใดกไ็ด้ แต่อย่างช้าจะต้องด าเนินการก่อนที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้
ท าการตรวจรับมอบของหรืองานงวดสุดท้าย เทียบเคียงตามนัยหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหา 
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การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๓/๒๖๑๔๑ ลงวันที่ 
๒๖ กรกฎาคม ๒๕๖๕ เรื่อง ข้อหารือเกี่ยวกับการแก้ไขสัญญาหลังจากสัญญาสิ้นสุด  รายละเอียด
ปรากฏตามภาคผนวก ต 
 ๓.๖ กรณีผู้ยื่นข้อเสนอที่เป็นผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกประสงค์  
ที่จะให้ส่วนแถมพิเศษฯ เพ่ิมเติมจากที่ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรมก าหนดไว้ในเอกสารขอบเขต  
ของงาน (Terms of Reference : TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ส านักงาน
ปลัดกระทรวงวัฒนธรรมจะต้องแจ้งให้ผู้ยื่นข้อเสนอรายดังกล่าวจัดท าหนังสือแสดงเจตนาในการให้
ส่วนแถมพิเศษฯ โดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ต่อส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม ทั้งนี้ ตามหนังสือ
คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
๐๔๐๕.๒/ว ๔๕๗ ลงวันที่ ๑๙ กันยายน ๒๕๖๒ รายละเอียดปรากฏตามภาคผนวก ฏ ดังนั้น นิติกร
จึงควรพิจารณาตรวจร่างสัญญากรณีนี้ โดยมีข้อสังเกตให้ก าหนดรายละเอียดการให้ส่วนแถมพิเศษฯ 
ดังกล่าวไว้ในสัญญา และต้องก าหนดให้หนังสือแสดงเจตนาในการให้ส่วนแถมพิเศษฯ นั้น  เป็นเอกสาร 
แนบท้ายด้วย 
  ๓.๗ กรณีคู่สัญญาเป็นกิจการร่วมค้า นิติกรจะต้องพิจารณาตรวจร่างสัญญาให้เป็นไป
ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค 
(กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๕๘๑ ลงวันที่ ๗ ธันวาคม ๒๕๖๓ เรื่อง การพิจารณาคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ 
ที่เป็นกิจการร่วมค้า กล่าวคือ กรณีท่ีข้อตกลงของกิจการร่วมค้าก าหนดให้มีการมอบหมายผู้เข้าร่วมค้า
รายใดรายหนึ่ง เป็นผู้ยื่นข้อเสนอในนามกิจการร่วมค้า การยื่นข้อเสนอดังกล่าวไม่ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ 
ส่วนกรณีท่ีข้อตกลงของกิจการร่วมค้าไม่ได้ก าหนดให้ผู้เข้าร่วมค้ารายใดเป็นผู้ยื่นข้อเสนอ ผู้เข้าร่วมค้า
ทุกรายจะต้องลงลายมือชือ่ในหนังสือมอบอ านาจให้ผู้เข้าร่วมค้ารายใดรายหนึ่งเป็นผู้ยื่นข้อเสนอในนาม
กิจการร่วมค้า ดังนั้น หากคู่สัญญาของส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรมเป็นกิจการร่วมค้า นิติกรควร
พิจารณาตรวจเอกสารแนบท้ายสัญญาให้เป็นไปตามหนังสือเวียนฉบับดังกล่าว รายละเอียดปรากฏ
ตามภาคผนวก ฒ 
  ๓.๘ กรณีเป็นการจัดท าสัญญาแก้ไขเพิ่มเติมเพื่อคิดค่าปรับในอัตราร้อยละ ๐  
ให้แก่คู่สัญญาท่ีได้รับผลกระทบจากการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ นั้น นิติกร
จะต้องพิจารณาว่าเป็นสัญญาที่ได้ลงนามภายหลังวันที่ ๒๖ มีนาคม ๒๕๖๓ ซึ่งยังมีนิติสัมพันธ์อยู่ ยังมิได้
ตรวจรับงานงวดสุดท้าย และสัญญามีค่าปรับเกิดขึ้น หรือไม่ ทั้งนี้ หากการด าเนินการตามสัญญาเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการให้ความช่วยเหลือตามมาตรการฯ สัญญาดังกล่าวก็อยู่ในข่ายได้รับความ
ช่วยเหลือตามมาตรการฯ ซึ่งส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรมสามารถน าหนังสือ “คณะกรรมการวินิจฉัย
ปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค  (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๖๙๓ ลงวันที่ 
๖ สิงหาคม ๒๔๖๔ เรื่อง มาตรการให้ความช่วยเหลือผู้ประกอบการในช่วงการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อ
ไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ และหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๖๔๕ ลงวันที่ ๒๑ มิถุนายน ๒๕๖๕ เรื่อง มาตรการให้ความช่วยเหลือ
ผู้ประกอบการในช่วงการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย
ปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค  (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๖๙๓ ลงวันที่ 
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๖ สิงหาคม ๒๔๖๔” มาใช้ในการแก้ไขสัญญาได้ ทั้งนี้ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐฯ มาตรา ๙๗ วรรคหนึ่ง (๓) โดยไม่จ าต้องรอคู่สัญญาแจ้งความประสงค์ขอใช้สิทธิตามมาตรการฯ 
แต่อย่างใด เนื่องจากมาตรการฯ ดังกล่าวได้ยกเว้นกรณีสัญญาฯ ที่ยังมีนิติสัมพันธ์อยู่ หากยังมิได้ส่งมอบงาน
งวดสุดท้ายหรือได้มีการส่งมอบงานงวดสุดท้ายแต่ยังมิได้มีการตรวจรับพัสดุ ให้คิดค่าปรับในอัตราร้อยละ ๐ 
เทียบเคียงตามนัยหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๔/๓๕๖๕๑ ลงวันที่ ๒๓ กันยายน ๒๕๖๕ เรื่อง ข้อหารือแนวทางปฏิบัติ
ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
๐๔๐๕.๒/ว ๖๙๓ ลงวันที่ ๖ สิงหาคม ๒๕๖๔ รายละเอียดปรากฏตามภาคผนวก ณ ภาคผนวก ด 
และภาคผนวก ถ 
  นอกจากนี้ กรณีเป็นการจัดท าสัญญาแก้ไขเพ่ิมเติมเพ่ืองดหรือลดค่าปรับ หรือขยาย
ระยะเวลาท าการตามสัญญาให้แก่คู่สัญญา อันมีสาเหตุเนื่องมาจากคู่สัญญายังได้รับผลกระทบ  
เรื่องแรงงานในช่วงการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ นั้น นิติกรจะต้องพิจารณาว่า 
กรณีดังกล่าวเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๔๒๓ ลงวันที่ ๑๐ กันยายน ๒๕๖๓ 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการพิจารณางดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายระยะเวลา  
ท าการตามสัญญาหรือข้อตกลงที่ไดร้ับผลกระทบจากกรณโีรคติดเชื้อไวรสัโคโรนา ๒๐๑๙ (Coronavirus 
Disease 2019 (COVID-19)) หรือไม่ หากเป็นกรณีที่เป็นไปตามหนังสือดังกล่าว ส านักงาน
ปลัดกระทรวงวัฒนธรรมก็สามารถด าเนินการแก้ไขสัญญาเพ่ืองดหรือลดค่าปรับ หรือขยายระยะเวลา
ท าการตามสัญญาให้แก่คู่สัญญาได้ รายละเอียดปรากฏตามภาคผนวก ฑ  
  ๓.๙ กรณีการตรวจสอบหนังสือมอบอ านาจช่วงให้บุคคลอื่นลงนามในสัญญาแทนผู้มีอ านาจนั้น 
มีหลักการตรวจสอบเหมือนการตรวจสอบหนังสือมอบอ านาจที่กล่าวมาแล้วข้างต้นทุกประการ 
นอกจากนี้ นิติกรควรตรวจสอบรายละเอียดเพ่ิมเติม๑๑ ดังนี้ 
  ๓.๙.๑ วันที่ในการจัดท าหนังสือมอบอ านาจช่วงจะต้องเป็นวันเดียวกันหรือหลัง
วันที่ในการจัดท าหนังสือมอบอ านาจ ทั้งนี้ โดยปกติวันที่ในการจัดท าหนังสือมอบอ านาจจะต้องเป็น
วันเดียวกันหรือหลังวันที่ออกหนังสือรับรองของกรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 
  ๓.๙.๒ หนังสือมอบอ านาจจะต้องระบุให้อ านาจผู้รับมอบอ านาจสามารถมอบ
อ านาจช่วงให้ลงนามสัญญาแทนผู้รับมอบอ านาจได้ 
 ๓.๑๐ การก าหนดวันเริ่มสัญญาจะต้องกระท าภายหลังหรือวันเดียวกันกับวันที่
หน่วยงาน ได้อนุมัติให้จัดท าสัญญาหรืออนุมัติแก้ไขเพ่ิมเติมสัญญาแล้วเสมอ ส่วนวันท างานตามสัญญา 
ที่ก าหนดให้แยกวนัเริ่มสัญญากับวันท างานตามสัญญาได้นั้น โดยปกติแล้วให้เริ่มนับวันที่หนึ่งหรือวันแรก
ของวันท างานตามสัญญาถัดจากวันเริ่มสัญญา ยกเว้นหน่วยงานมีความประสงค์ให้เป็นอย่างอื่น  
แต่อย่างไรก็ตาม ไม่สามารถก าหนดวันท างานตามสัญญาเป็นวันก่อนวันเริ่มสัญญาได้ นอกจากนี้ 

                                                           
๑๑ อ้างแล้วในเชิงอรรถท่ี ๑๐ 
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กรณีมีการขยายระยะเวลาท าการตามสัญญา โดยหลักการแล้ววันเริ่มสัญญาตามข้อตกลงการขยาย
ระยะเวลาต้องเริ่มก่อนวันสิ้นสุดสัญญาเดิมเสมอ๑๒  
 ๓.๑๑ ในการพิจารณาตรวจร่างสัญญาจ้างพัฒนาซอฟต์แวร์ (Software) ขึ้นใหม่นั้น  
นิติกรจะต้องพิจารณาข้อแนะน าของกรมทรัพย์สินทางปัญญา กระทรวงพาณิชย์ ประกอบการพิจารณา 
ตรวจร่างสัญญาดังกล่าวด้วย ซึ่งกรมทรัพย์สินทางปัญญา ได้มีข้อแนะน าเกี่ยวกับกรณีดังกล่าว๑๓  
สรุปได้ว่า  
   ๓.๑๑.๑ ผู้รับจ้างจะต้องใชซอฟต์แวร์ (Software) ที่มีลิขสิทธิ์ถูกต้องตามกฎหมาย 
ในการพัฒนา หากใชซ้อฟต์แวร์ (Software) จากเจ้าของลิขสิทธิ์อื่นผู้รับจ้างต้องไดรับอนุญาตถูกต้อง 
   ๓.๑๑.๒ ผู้รับจ้างพัฒนาซอฟต์แวร์ (Software) ต้องส่งมอบเอกสารรับรองว่า 
หน่วยงานมีสิทธิใชซอฟต์แวร์ (Software) ที่เกิดจากการจ้างพัฒนาทั้งหมดและอนุญาตให้ใชสิทธิ 
ในซอฟต์แวร์ (Software) ตามที่ตกลงกันในสัญญา 
   ๓.๑๑.๓ ในกรณีที่มีการตกลงว่าซอฟต์แวร์ (Software) ที่พัฒนาขึ้นทั้งหมด 
เป็นลิขสิทธิ์ของหน่วยงาน ผู้รับจ้างพัฒนาต้องส่งมอบซอร์ซโค้ด (Source Code) ใหแก่หน่วยงาน  
และผู้รับจ้างต้องเก็บซอร์ซโค้ด (Source Code) เป็นความลับและห้ามใหเผยแพร เว้นแต่ได้รับ
ความยินยอมของหน่วยงาน 
 ๓.๑๒ กรณีเป็นสัญญาซื้อขายเครื่องคอมพิวเตอร์  หากมีผู้ขายเครื่องคอมพิวเตอร์ได้
เสนอติดตั้งโปรแกรมคอมพิวเตอร์หรือซอฟต์แวร์ต่าง ๆ ใหโดยไม่คิดมูลค่า เพ่ือเป็นการสมนาคุณให้แก่ 
หน่วยงานของรัฐนั้น พึงตระหนักไวเสมอว่าอาจเปนการติดตั้งซอฟต์แวร์ (Software) ที่ผิดกฎหมาย  
หากมีกรณีที่ผู้ขายยื่นข้อเสนอสมนาคุณดังกล่าว นิติกรควรมีข้อสังเกตให้กลุ่มคลังและพัสดุ กองกลาง  
เรียกให้ผู้ขายมอบสัญญาอนุญาตให้ใชโปรแกรมคอมพิวเตอร์หรือซอฟต์แวร (License) ด้วย หากผู้ขายปฏิเสธ
หรือไม่มีสัญญาอนุญาตมามอบให้ ก็ไม่ควรรับข้อเสนอการติดตั้งซอฟตแวร์ดังกล่าวจากผู้ขาย เนื่องจาก
อาจสันนิษฐานเบื้องต้นได้ว่า ซอฟต์แวร์นั้นอาจเป็นซอฟแวร์ที่ผิดกฎหมาย๑๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                           
๑๒ เรื่องเดียวกัน 
๑๓ กระทรวงพาณิชย์ กรมทรัพย์สินทางปัญญา , "แนวทางการจัดซื้อจัดจางโปรแกรมคอมพิวเตอร (Software:  

ซอฟตแวร ) และการใช้งานซอฟท์แวร์ที่มีลิขสิทธิ์ส าหรับหน่วยงานภาครัฐ" , สืบค้นเมื่อวันที่ ๘ ตุลาคม ๒๕๖๕ , 
https://bit.ly/3yqamjG 

๑๔ เรื่องเดียวกัน 
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 ๔. ลักษณะของสัญญำที่ดี 

  ในการพิจารณาตรวจรา่งสัญญาเพื่อให้เป็นสัญญาที่ดนีั้น สุชาติ ไตรประสิทธิ์ ได้ประมวล
แนวทางในการด าเนินการไว้สรุปได้๑๕ ดังนี้ 

  ๔.๑ สัญญำที่ดีจะต้องสอดคล้องกับบทบัญญัติแห่งกฎหมำย 

  ก่อนที่จะลงมือตรวจร่างสัญญาแต่ละฉบับ ผู้ตรวจร่างสัญญาควรจะตรวจสอบว่า  
มีกฎหมายใดเกี่ยวข้องบ้าง และศึกษากฎหมายนั้นให้เกิดความเข้าใจอย่างถ่องแท้เสียก่อน เพ่ือไม่ให้
สัญญาขัดต่อกฎหมาย เช่น สัญญาอนุญาตให้ข้าราชการลาไปศึกษาต่อ โดยมีเงื่อนไขให้กลับมา  
ปฏิบัติราชการชดใช้คืนนั้น เงื่อนไขดังกล่าวจะต้องสอดคล้องกับกฎหมายว่าด้วยระเบียบของข้าราชการ
ฝ่ายนั้น ๆ  
 ๔.๒ สัญญำที่ดีจะต้องสอดคล้องกับระเบียบรำชกำร 

  สัญญาที่ดีจะต้องไม่ขัดต่อระเบียบของทางราชการ ซึ่งรวมความถึงกฎกระทรวง  
และมติคณะรัฐมนตรีด้วย เช่น สัญญาซื้อขายซึ่งก าหนดให้ผู้ขายจัดฝึกอบรมเกี่ยวกับสิ่งของที่ซื้อขาย  
ณ โรงงานของผู้ขายในต่างประเทศด้วย จะต้องระวังมิให้ขัดต่อมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่  ๑๘ 
พฤศจิกายน ๒๕๒๓ ที่ก าหนดหลักเกณฑ์ไว้ว่า ให้ฝ่ายผู้ขายมีหน้าที่เพียงจัดฝึกอบรมให้เท่านั้น  
ส่วนค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เช่น ค่าพาหนะ ค่าที่พัก ค่าเบี้ยเลี้ยง ทางราชการผู้ซื้อจะเป็น 
ผู้ออกเอง ทั้งนี้ เพ่ือไม่ให้ ผู้ขายอาจฉวยโอกาสค านวณค่าใช้จ่ายรวมไว้ในราคาสิ่งของในอัตราที่สูงมาก
จนท าให้ทางราชการเสียประโยชน์ 

 ๔.๓ สัญญำที่ดีจะต้องสอดคล้องกับธรรมเนียมปฏิบัติ  

  ผู้ตรวจร่างสัญญาจะต้องท าการศึกษาว่าเรื่องที่ส่วนราชการก าลังจะท าสัญญากับ
ภาคเอกชนนั้น มีธรรมเนียมปฏิบัติอย่างไร หากไม่ขัดต่อกฎหมายหรือไม่ถึงกับท าให้ทางราชการเสียหาย
แล้ว ก็ถือได้ว่าไม่ใช่กรณีที่เป็นการฝ่าฝืนธรรมเนียมนั้น ๆ เช่น ธรรมเนียมปฏิบัติในการจ้างบริษัท 
ที่ปรึกษา (Consultancy Service) จะมีลักษณะการจ้างที่ผิดกับการจ้างท าของทั่ว ๆ ไป โดยเป็น  
การจ้างเพ่ือให้ศึกษา ออกแบบ หรือวิเคราะห์วิจัยเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ซึ่งเท่ากับเป็นการซื้อความรู้  
(Know-how) จากที่ปรึกษานั้น กรณีงานจ้างประเภทนี้จึงสามารถท าให้เสร็จเร็วเพียงใดก็ได้ แต่คุณภาพ
ของงานอาจด้อยคุณค่าลงด้วย ดังนั้น โดยทั่วไปแล้วสัญญาประเภทนี้ จึงไม่มีบทปรับอันเนื่องจาก  
ส่งมอบงานล่าช้า 

 ๔.๔ สัญญำที่ดีจะต้องสอดคล้องกับหลักควำมเป็นธรรม 

   สัญญาที่ดีไม่ใช่สัญญาที่ทางราชการได้เปรียบฝ่ายเอกชนมากที่สุด หรือเอาเปรียบ
ฝ่ายเอกชน ยกเว้นสัญญาบางประเภท เช่น สัญญาสัมปทานหรือสัญญาที่เกี่ยวข้องกับประโยชน์

                                                           

 ๑๕ สุชำติ ไตรประสิทธ์ิ อ้ำงถึงใน นำรี ตัณฑเสถียร, “ส ำนักงำนอัยกำรสูงสุดกับงำนสัญญำของรัฐ,” วำรสำรกฎหมำย 
จุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย ปีท่ี ๓๘ ฉบับท่ี ๑ (มีนำคม ๒๕๖๓): ๒๓ – ๒๘, สืบค้นเมื่อวันที่ ๑๖ ตุลำคม ๒๕๖๕, https://so01. 
tci-thaijo.org/index.php/lawchulajournal/article/download/240642/163737/ 
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สาธารณะ ซึ่งหลักกฎหมายมหาชนที่ยอมรับในต่างประเทศนั้นถือว่า มิใช่สัญญาในทางแพ่งธรรมดา  
ที่คู่สัญญาทั้งสอง\ฝ่ายจะมีสถานะเท่าเทียมกัน แต่เป็นสัญญาในทางกฎหมายปกครองที่ฝ่ายรัฐมีสถานะ
เหนือกว่าและควรมีสิทธิบางประการเหนือกว่าเอกชน เพ่ือปกป้องคุ้มครองประโยชน์ของสาธารณะ 
เป็นส าคัญ ดังนั้น หากน าหลักการดังกล่าวระบุไว้ในสัญญา คู่สัญญาที่เป็นเอกชนต่างประเทศก็น่าจะ
ยอมรับได้ 

  ๔.๕ สัญญำที่ดีจะต้องสอดคล้องกับเจตนำรมณ์ของคู่สัญญำ 

   สัญญาที่ดีจะต้องเคารพต่อเจตนารมณ์ของคู่สัญญา เพ่ือไม่ให้การด าเนินงาน 
ตามสัญญาต้องผิดเพ้ียนไปจากโครงการที่ก าหนดกันไว้ ดังนั้น ก่อนที่จะลงมือแก้ไขร่างสัญญา ผู้ตรวจ  
ร่างสัญญาจ าเป็นจะต้องตรวจสอบเจตนารมณ์ในข้อนั้น ๆ ให้ชัดเจนเสียก่อน ซึ่งอาจพิจารณาได้จาก
เอกสารที่เกี่ยวข้อง หรือหากไม่เพียงพอก็จะต้องสอบถามจากเจ้าหน้าที่ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องซึ่งเป็นเจ้าของ
เรื่องที่รับผิดชอบโครงการ 

  ๔.๖ สัญญำที่ดีจะต้องชอบด้วยเหตุและผล 

   ข้อก าหนดในแต่ละข้อของสัญญาฉบับหนึ่ง ๆ นั้น จะมีความสัมพันธ์และเป็นเหตุ 
เป็นผลซึ่งกันและกัน ดังนั้น จึงต้องพิจารณาข้อก าหนดหรือเงื่อนไขแต่ละข้อให้สัมพันธ์กัน เช่น  
กรณีต้องการหักเงินเพ่ือช าระเบี้ยปรับจะต้องก าหนดให้หักจาก “หลักประกันสัญญา” แต่หากต้องการ 
ให้มีการชดใช้เงินล่วงหน้าคืนให้แก่ผู้ว่าจ้างในกรณีที่ผู้รับจ้างปฏิบัติผิดสัญญาจนถูกบอกเลิกสัญญา  
จะต้องก าหนดให้หักจาก “หลักประกันเงินล่วงหน้าที่ได้วางไว้” 

  ๔.๗ สัญญำที่ดีจะต้องป้องกันปัญหำในอนำคต 

   สัญญาที่ดีจะต้องก าหนดแนวทางปฏิบัติให้คู่สัญญาได้ร่วมปฏิบัติตามสัญญา 
ได้อย่างราบรื่น ดังนั้น ข้อก าหนดและเงื่อนไขต่าง ๆ ในสัญญาจึงต้องชัดเจน รัดกุม ไม่ขัดแย้งกันเอง  
หรืออาจมีปัญหาให้ต้องตีความ อันจะน ามาซึ่งข้อพิพาทในอนาคตได้  

  ๔.๘ สัญญำที่ดีจะต้องมีรูปแบบที่ดี 

   สัญญาที่ดีควรมีการจัดรูปแบบให้เรียบร้อย สะดวกแก่การอ่าน การค้นหา  
และเป็นระบบ เช่น เลขข้อ ควรมีค าว่า “ข้อ” ก ากับไว้ด้วยเสมอ เมื่อใช้ค าใดแล้วก็ควรใช้ค านั้นให้
เหมือนกันทั้งฉบับ ในกรณีเลขข้อย่อย ก็ควรใช้ระบบเดียวกันให้เหมือนกันทั้งฉบับ นอกจากนี้ ค าบางค า
ในสัญญาที่มีความหมายพิเศษและได้มีการนิยามศัพท์ค านั้นไว้ เมื่อจะน าค านั้นมาใช้ในสัญญาข้อใด  
ก็ควรสะกดให้ตรงตามที่นิยามไว้  

  ๔.๙ สัญญำที่ดีจะต้องใช้ภำษำที่ดี  

   ภาษาที่ใช้ในสัญญานั้นควรเป็นภาษากฎหมายหรือภาษาที่ใช้ในตัวบทกฎหมาย  
แต่ไม่ใช่การอ้างตัวบทกฎหมายลงไปในสัญญา และต้องค านึงถึงสถานภาพของคู่สัญญาอีกฝ่ายหนึ่ง  
ที่จะสามารถเข้าใจถ้อยค าหรือข้อความในสัญญานั้นด้วย เพราะหากคู่สัญญามีสถานภาพที่แตกต่างกัน  
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แต่มีการใช้ถ้อยค าที่ยากแก่การท าความเข้าใจของคู่สัญญาอีกฝ่าย ก็ถือเป็นความไม่เป็นธรรมอย่างหนึ่ง 
ของสัญญา  

  ๔.๑๐ สัญญำที่ดีจะต้องมีควำมรัดกุม 

   สัญญาที่ดีควรมีความรัดกุมเพ่ือไม่ให้ฝ่ายราชการเสียเปรียบ หรือเกิดความไม่เป็น
ธรรมต่อคู่สัญญา หรือก่อให้เกิดปัญหาในทางปฏิบัติ หรือเกิดข้อพิพาทในอนาคตได้ เช่น สัญญา 
ที่คู่สัญญาฝ่ายเอกชนจะสร้างสนามกีฬาลงบนที่ดินของตนเพ่ือให้ฝ่ายราชการได้ใช้โดยไม่คิดมูลค่า  
แลกกับการที่ทางราชการจะสร้างทางขึ้นลงของทางด่วนลงในบริเวณที่ดินนั้น และเมื่อการจัดการแข่งขัน
กีฬาเสร็จสิ้นลง หากคู่สัญญาฝ่ายเอกชนจะน าสนามกีฬาของตนไปให้เช่าหาผลประโยชน์ต่อไปจะต้ อง
แบ่งเงินผลตอบแทนให้แก่ฝ่ายราชการอีกเป็นรายปีในอัตราร้อยละ ๕ ของรายได้หลังหักค่าใช้จ่ายแล้ว 
ทั้งนี้ ในสัญญาดังกล่าวจะต้องมีข้อก าหนดเกี่ยวกับวิธีการหรือมาตรการในการตรวจสอบรายได้ 
และค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการให้เช่าสนามกีฬาของคู่สัญญา เพ่ือให้ทางราชการทราบได้ว่าผลตอบแทน 
รายปีที่ได้รับนั้นเป็นร้อยละ ๕ ของรายได้หลังหักค่าใช้จ่ายแล้วแท้จริงหรือไม่ 
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