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1. วัตถุประสงค์ 
 

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้น  เพ่ือให้เป็นความรู้และแนวทางเกี่ยวกับขั้นตอนการตรวจร่าง  นิติกรรม
สัญญาของกลุ่มพัฒนากฎหมายและนิติกรรมสัญญา กองกฎหมาย กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ซึ่งมีหน้าที่หลัก 
ในการตรวจสอบนิติกรรมสัญญาต่าง ๆ ของหน่วยงานภายในสังกัด เพื่อให้มีความถูกต้องตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และค าสั่งที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เป็นไปในแนวทางเดียวกันและ 
มีความเหมาะสมเป็นธรรม หน่วยงานหรือภาครัฐไม่เสียประโยชน์ 
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๒. ผังกระบวนการท างาน 
 

ล า
ดบั 

ขั้นตอน 
จุดควบคุม
ความเสี่ยง 

ข้อก าหนดของ
กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกีย่วข้อง 

บท
บาท
ร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผู้รบัผดิ
ชอบ 

1 

 
 
 
 
 

 

 กลุ่มงานบริหารทั่วไป
เป็นผู้รับผิดชอบและ
เสนอให้ผูอ้ านวยการ
กองกฎหมาย
มอบหมายกลุ่ม
พัฒนากฎหมายและ
นิติกรรมสัญญา 
 

  60 
นาท ี
(1 

ชั่วโมง) 
 

กลุ่ม
งาน 

บริหาร
ทั่วไป 

2 

 โดยใช้
พระราชบัญญัตกิาร
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครฐั 
พ.ศ. 2560และ
กฎระเบียบ ข้อบังคับ
ที่เกี่ยวข้อง 

  1,440 
นาท ี
(24 

ชั่วโมง) 
 
 

 

กลุ่ม
พัฒนา

กฎหมาย
และนิติ
กรรม
สัญญา 

3 

 การท าบันทึก
ข้อความในการตรวจ
ร่างสัญญาถึง
หน่วยงานเจ้าของ
เรื่อง 

   
60 
นาท ี
(1 

ชั่วโมง) 

กลุ่ม
พัฒนา

กฎหมาย
และนิติ
กรรม
สัญญา 
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 ผู้อ านวยการกอง
กฎหมายพิจารณา
บันทึกข้อความและ
ให้ความเห็นในการ
ตรวจร่างสัญญา
ดังกล่าว 

   
180 
นาท ี
(3 

ชั่วโมง) 

ผู้
อ านวย 
การ 
กอง

กฎหมาย 

5 

 ด าเนนิการส่งร่าง
สัญญาที่มีการ
ตรวจสอบเรียบร้อย
แล้วไปยังหน่วยงาน
เจ้าของเรื่องโดยมี
กลุ่มงานบริหารทั่วไป
เป็นผู้ด าเนินการ 
 
 

   
 

180 
นาท ี
(3 

ชั่วโมง) 
 

กลุ่ม
งาน 

บริหาร
ทั่วไป 

 รวม 1,920 นาที (32 ชั่วโมง) 

 

6.3 เจ้าหน้าที่ท าบันทึกข้อความเห็นการตรวจร่าง
สัญญาเสนอผู้อ านวยการกองกฎหมาย 

6.4 ผู้อ านวยการกอง
กฎหมายพจิารณาบันทกึ

ความเห็นการตรวจร่างสัญญา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

6.1 กองกฎหมายลงรับเร่ืองร่างสัญญา
จากหนว่ยงานภายในกรมสนับสนุน

บริการสุขภาพ 
 

6.5 ส่งบันทึกไปยังหน่วยงานเจ้าของ
เร่ืองเพื่อด าเนินการต่อไป 

6.2 เจ้าหน้าที่ศึกษาวิเคราะห์ข้อเท็จจริง 
ข้อกฎหมาย และตรวจสอบความถกูต้องเรียบร้อย

ของร่างสัญญา 
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3. ขอบเขต     
          เมื่อหน่วยงานเจ้าของเรื่องมีกรณีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ หน่วยงานมีหน้าที่

ต้องจัดท าสัญญาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ และส่งร่างสัญญาดังกล่าวมายังกองกฎหมาย  
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อย และความครบถ้วนของเอกสาร รวมถึงข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง โดยให้
เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ซึ่งเมื่อกองกฎหมายได้ด าเนินการตรวจร่างสัญญาแล้วจะท าบันทึกให้ความเห็นเสนอหน่วยงานเจ้าของเรื่อง
เกี่ยวกับความถูกต้องของร่างสัญญาหรือให้แก้ไขให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ เพ่ือให้การพัสดุของ
หน่วยงานไม่เกิดความเสียหายต่อรัฐ 
 

4. ความรับผิดชอบ  
       4.1    ผู้อ านวยการกองกฎหมาย 

มีบทบาทหน้าที่ มอบหมายและพิจารณาความเห็นของเจ้าหน้าที่ผู้ด าเนินการตรวจร่างสัญญา 
 4.2 หัวหน้ากลุ่มพัฒนากฎหมายและนิติกรรมสัญญา 

มีบทบาทหน้าที่ด าเนินการตรวจร่างสัญญาให้ถูกต้องตามระเบียบที่ทางราชการก าหนด 
 4.3 นิติกรกลุ่มพัฒนากฎหมายและนิติกรรมสัญญา 

มีบทบาทหน้าที่ ด าเนินการตรวจร่างสัญญาตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 4.4 กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

มีบทบาทหน้าที่  ลงรับเรื่องเพ่ือส่งต่อให้ผู้ที่ได้รับมอบหมาย และจัดส่งบันทึกความเห็นของ 
กองกฎหมายกลับไปยังหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
  

5. ค าจ ากัดความ 
 

  “การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
  “พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และงานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
  “สินค้า” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการที่
รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
  “งานบริการ” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขน
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้าง
ของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่
ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
  “งานก่อสร้าง” หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืน
ใด และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกันต่ออาคาร 
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่าของงาน
บริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 
 
  “อาคาร” หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ท าการ 
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ 
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ซึ่งสร้างขึ้นเพ่ือประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า หอถังน้ า ถนน ประปา ไฟฟ้า 
หรือสิ่งอื่น ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟท์ หรือเครื่องเรือน 
  “สาธารณูปโภค” หมายความว่า งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคม 
การระบายน้ า การขนส่งทางท่อ ทางน้ า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่งด าเนินการ  
ในระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 
  “งานจ้างที่ปรึกษา” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็นผู้ให้
ค าปรึกษาหรือแนะน าแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ 
การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืนที่
อยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 
  “งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือ
นิติบุคคลเพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
  “การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ  
การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 
  “ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่น
เสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 
  (๑) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด 
  (๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
  (๓) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
  (๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
  (๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
  (๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 

ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม (๒) 
หรือ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของ
หน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะใช้
ราคาใดตาม (๔) (๕) หรือ (๖) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 
  

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 ขั้นตอนที่ 1 หน่วยงานเจ้าของเรื่องส่งร่างสัญญามายังกองกฎหมาย โดยกลุ่มงานบริหารทั่วไปเป็น  

ผู้ลงรับเรื่องและเสนอผู้อ านวยการกองกฎหมายเพื่อมอบหมายกลุ่มพัฒนากฎหมายและนิติกรรมสัญญาต่อไป 
6.2 ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่กลุ่มพัฒนากฎหมายและนิติกรรมสัญญา ด าเนินการศึกษา วิเคราะห์

ข้อเท็จจริง  ข้อกฎหมาย และตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของร่างสัญญา โดยเป็นไปตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

6.3 ขั้นตอนที่ 3 กลุ่มพัฒนากฎหมายและนิติกรรมสัญญาจัดท าบันทึกข้อความเห็นการตรวจร่างสัญญา
เสนอผู้อ านวยการกองกฎหมายเพื่อพิจารณาเห็นชอบหรือไม่เห็นชอบ 

6.4 ขั้นตอนที่ 4 ผู้อ านวยการกองกฎหมายพิจารณาข้อความเห็นของกลุ่มพัฒนากฎหมายและนิติกรรม
สัญญาและให้ความเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ หากไม่เห็นชอบส่งเรื่องกลับกลุ่มพัฒนากฎหมายและนิติกรรมสัญญา
เพ่ือทบทวนหรือแก้ไขเพ่ิมเติม หากเห็นชอบลงนามในบันทึกดังกล่าว 

6.5 ขั้นตอนที่ 5 กลุ่มบริหารทั่วไปออกเลขหนังสือและจัดส่งให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
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๗. กฎหมาย มาตรฐาน เกณฑ์ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๗.๑ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 7.2 ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  เป็นต้น 
 

8. ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
          

 ไม่มี 
 
๙. การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
 

๙.๑  การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร/โปรแกรม สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ 
การจัดเก็บ 

(รูปแบบเอกสาร/ไฟล์) 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

1. แฟ้มเอกสาร/หลักฐานการตรวจร่างสัญญา 1.  ตู้เก็บเอกสารประจ ากลุ่มพัฒนา
กฎหมายและนติิกรรมสญัญา 

1. นิติกร 
 

1. แฟ้มเอกสาร 
 

5 ปี 
 

2. รายงานผลการด าเนินการตรวจรา่งสัญญา 2. คอมพิวเตอร์ประจ ากลุม่พัฒนา
กฎหมายและนติิกรรมสญัญา 

2. นิติกร 2. ไฟล์ Microsoft Excel 5  ปี 

 

๙.๒ ผู้มีสิทธิเข้าถึง 
      1. ผู้อ านวยการกองกฎหมาย 
      2. หัวหน้ากลุ่มพัฒนากฎหมายและนิติกรรมสัญญา 
      3. นิติกร กลุ่มพัฒนากฎหมายและนิติกรรมสัญญา 
 

๑๐.  ระบบการติดตามและประเมินผล 
 -  การรายงานผลการด าเนินการประจ าเดือนของกองกฎหมาย 
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ภาคผนวก 
 

ก    พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข    ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
ค    ตัวอย่างเอกสารสัญญาซื้อ/จ้าง 
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