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1. วัตถุประสงค์ 
 

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้น  เพ่ือให้เป็นความรู้และแนวทางเกี่ยวกับขั้นตอนการตรวจร่าง  นิติกรรม
สัญญาของกลุ่มนิติกรรมสัญญาและละเมิด กองกฎหมาย กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ซึ่งมีหน้าที่หลักในการ
ตรวจสอบนิติกรรมสัญญาต่าง ๆ ของหน่วยงานภายในสังกัด เพ่ือให้มีความถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
ก าหนดไว้ในกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และค าสั่งที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เป็นไปในแนวทางเดียวกันและมีความ
เหมาะสมเป็นธรรม หน่วยงานหรือภาครัฐไม่เสียประโยชน์ 
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๒. ผังกระบวนการท างาน 
 

ล าดับ กระบวนงาน 
มาตรฐาน

เวลา 
(ชม.) 

ข้อก าหนดของ
กระบวนการ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 
60 นาที 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไปเป็น
ผู้รับผิดชอบและเสนอให้
ผู้อ านวยการกองกฎหมาย
มอบหมายกลุ่มนิติกรรม

สัญญาและละเมิด 

กลุ่มงาน 
บริหารทั่วไป 

2 

 
 

1,440 
นาที 

 
 

โดยใช้ระเบียบส านกั
นายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการ
พัสดุ พ.ศ. 2534 และ
กฎระเบียบ ข้อบังคับที่
เกี่ยวขอ้ง 

กลุ่มนิติกรรม
สัญญาและ

ละเมิด 

3 
 

60 นาที 
 

มีการท าบันทกึข้อความใน
การตรวจร่างสัญญาถึง
หน่วยงานเจา้ของเร่ือง 

กลุ่มนิติกรรม
สัญญาและ

ละเมิด 
 

4 
 
 

 
180 นาที 

ผู้อ านวยการกองกฎหมาย
พิจารณาบันทึกข้อความ
และให้ความเห็นในการ
ตรวจร่างสัญญาดังกล่าว 

ผู้อ านวยการ 

กองกฎหมาย 

5 

 
 

180 นาที 
 
 

ด าเนินการส่งร่างสัญญาที่
มีการตรวจสอบเรียบร้อย

แล้วไปยังหน่วยงาน
เจ้าของเร่ืองโดยมีกลุ่มงาน

บริหารทั่วไปเป็น
ผู้ด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 

 

กลุ่มงาน 

บริหารทั่วไป 

 รวม 

1,920 
นาที 

หรือ 32   
ช.ม. 
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6.3 เจ้าหน้าที่ท าบันทึกข้อความเห็นการตรวจร่าง
สัญญาเสนอผู้อ านวยการกองกฎหมาย 

6.4 ผู้อ านวยการกองกฎหมาย
พิจารณาบันทึกความเห็นการตรวจ

ร่างสัญญา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

6.1 กองกฎหมายลงรับเร่ืองร่างสัญญาจากหนว่ยงานภายใน             
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

 

6.5 ส่งบันทึกไปยังหน่วยงานเจ้าของเรื่องเพื่อด าเนินการต่อไป 

6.2 เจ้าหน้าที่ศึกษาวิเคราะห์ข้อเท็จจริงข้อกฎหมาย 
และตรวจสอบความถกูต้องเรียบร้อยของร่างสัญญา 



 

 

3. ขอบเขต  
    

          เมื่อหน่วยงานเจ้าของเรื่องมีกรณีเกี่ยวกับการพัสดุ หน่วยงานมีหน้าที่ต้องจัดท าสัญญาการพัสดุ
นั้นและส่งร่างสัญญาดังกล่าวมายังกองกฎหมาย เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยในข้อเท็จจริงและข้อ
กฎหมาย โดยให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ซึ่ง
เมื่อกองกฎหมายได้ด าเนินการตรวจร่างสัญญาแล้วจะท าบันทึกให้ความเห็นเสนอหน่วยงานเจ้าของเรื่อง
เกี่ยวกับความถูกต้องหรือให้แก้ไขให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ เพ่ือให้การพัสดุของหน่วยงานไม่เกิด
ความเสียหายต่อรัฐ 
 

4. ความรับผิดชอบ  

       4.1    ผู้อ านวยการกองกฎหมาย 
มีบทบาทหน้าที่ มอบหมายและพิจารณาความเห็นของเจ้าหน้าที่ผู้ด าเนินการตรวจร่างสัญญา 

 4.2 หัวหน้ากลุ่มนิติกรรมสัญญาและละเมิด 
มีบทบาทหน้าที่ด าเนินการตรวจร่างสัญญาให้ถูกต้องตามระเบียบที่ทางราชการก าหนด 

 4.3 นิติกรกลุ่มนิติกรรมสัญญาและละเมิด 
มีบทบาทหน้าที่ ด าเนินการตรวจร่างสัญญาตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 4.4 กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
มีบทบาทหน้าที่ ลงรับเรื่องเพ่ือส่งต่อให้ผู้ที่ได้รับมอบหมาย และจัดส่งบันทึกความเห็นของ     

กองกฎหมายกลับไปยังหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
  

5. ค าจ ากัดความ(หรือค านิยามศัพท์ท่ีเกี่ยวข้อง) 
 

  “การพัสดุ” หมายความว่าการจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบ
และควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจ าหน่าย และการด าเนินการอ่ืน ๆ ที่ก าหนดไว้ใน
ระเบียบนี้ 

“พัสดุ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างที่ก าหนดไว้ในหนังสือการจ าแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ หรือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้จาก
ต่างประเทศ 

“การซื้อ” หมายความว่าการซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้งทดลองและบริการที่เกี่ยวเนื่องอ่ืน 
ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 

“การจ้าง” หมายความว่าให้หมายความรวมถึงการจ้างท าของ และการรับขนตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และการจ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบ
ของกระทรวงการคลัง การรับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ 
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ยอมจะรับเงินหรือทรัพย์สิน หรือประโยชน์อื่นใด หรือใช้ก าลังประทุษร้าย หรือข่มขู่ว่าจะใช้ก าลัง
ประทุษร้าย หรือแสดงเอกสารอันเป็นเท็จ หรือกระท าการใดโดยทุจริต ทั้งนี้ โดยมีวัตถุประสงค์ที่จะแสวงหา
ประโยชน์ในระหว่างผู้เสนอราคาหรือผู้เสนองานด้วยกัน หรือเพ่ือให้ประโยชน์แก่ผู้เสนอราคาหรือผู้เสนอ 
 “หน่วยงานเจ้าของเรื่อง” หมายความว่า หน่วยงานสังกัดกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

6.1 ขั้นตอนที่ 1 หน่วยงานเจ้าของเรื่องส่งร่างสัญญามายังกองกฎหมาย โดยกลุ่มงานบริหารทั่วไปเป็น
ผู้ลงรับเรื่องและเสนอผู้อ านวยการกองกฎหมายเพื่อมอบหมายกลุ่มนิติกรรมสัญญาและละเมิดต่อไป 

6.2 ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่กลุ่มนิติกรรมสัญญาและละเมิด ด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ข้อเท็จจริง  ข้อ
กฎหมาย และตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของร่างสัญญา โดยเป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

6.3 ขั้นตอนที่ 3กลุ่มนิติกรรมสัญญาและละเมิดจัดท าบันทึกข้อความเห็นการตรวจร่างสัญญา      
เสนอผู้อ านวยการกองกฎหมายเพื่อพิจารณาเห็นชอบหรือไม่เห็นชอบ 

6.4 ขั้นตอนที่ 4 ผู้อ านวยการกองกฎหมายพิจารณาข้อความเห็นของกลุ่มนิติกรรมสัญญาและละเมิด
และให้ความเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ หากไม่เห็นชอบส่งเรื่องกลับกลุ่มนิติกรรมสัญญาและละเมิดเพ่ือทบทวนหรือ
แก้ไขเพ่ิมเติม หากเห็นชอบลงนามในบันทึกดังกล่าว 

6.5 ขั้นตอนที่ 5 กลุ่มบริหารทั่วไปออกเลขหนังสือและจัดส่งให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
 

๗. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 ๗.๑ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 7.2 ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  เป็นต้น 
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8. การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
 

๘.๑  การจัดเก็บ 
 

ชื่อเอกสาร/โปรแกรม สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ 
การจัดเก็บ 

(รูปแบบเอกสาร/ไฟล์) 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

1. แฟ้มเอกสาร/หลักฐานการตรวจร่างสัญญา 1.  ตู้เก็บเอกสารประจ ากลุ่มนติิ
กรรมสัญญาและละเมดิ 

1. นิติกร 
 

1. แฟ้มเอกสาร 
 

5 ปี 
 

2. รายงานผลการด าเนินการตรวจรา่งสัญญา 2. คอมพิวเตอร์ประจ ากลุม่นิติ
กรรมสัญญาและละเมดิ 

2. นิติกร 2. ไฟล์ Microsoft Excel 5  ปี 

 

๘.๒ ผู้มีสิทธิเข้าถึง 

      1. ผู้อ านวยการกองกฎหมาย 
      2. หัวหน้ากลุ่มนิติกรรมสัญญาและละเมิด 
      3. นิติกร กลุ่มนิติกรรมสัญญาและละเมิด 
 

๙.  ระบบการติดตามและประเมินผล 

 -  การรายงานผลการด าเนินการประจ าเดือนของกองกฎหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

 

เรื่อง             การตรวจร่างนิติกรรมสัญญา กรมสนับสนุนบริการสขุภาพ          
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