
 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

เร่ือง การตรวจร่างสัญญาฯ 

 
 
 
 
 

 
 

โดย 
นายทหารพระธรรมนูญ กรมการสื่อสารทหาร 

กองบัญชาการกองทัพไทย 
 พ.ศ. ๒๕๖๗ 



ค าน า 

 คู่มือฉบับนี้เป็นคู่มือการตรวจร่างสัญญา ซึ่ง นายทหารพระธรรมนูญ กรมการส่ือสารทหาร 
ซึ่งได้เขียนขั้นตอนการด าเนินการตรวจร่างสัญญา โดยละเอียด สะดวกในการอ่าน เข้าใจได้ง่าย                
ส า ม า รถ น า ไ ปป ฏิ บั ติ ง า น ไ ด้ จ ริ ง  เ พื่ อ ใ ช้ เ ป็ น มาต ร ฐ าน ใน กา ร ป ฏิ บั ติ ง า น  แ ละ แน ว ท า ง                               
ในการปฏิบั ติงานของเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบงานในด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ให้สามารถปฏิบัติงาน                    
ไ ด้ อย่ า ง ถู ก ต้ อ ง  แ ละส า เ ร็ จ ลุ ล่ ว ง โ ดย ไ ม่ เ กิ ด ข้ อบ ก พร่ อ ง ผิ ดพล าด  หรื อ พฤ ติ ก า ร ณ์ ใ ดๆ                                  
ท่ี อาจน าไปสู่ความเสียหายแก่ทางราชการได้อีกท้ัง ผู้ท่ีมาปฏิบัติงานด้านการตรวจร่างสัญญาใหม่               
สามารถน าไป เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้ต่อไป  
 ผู้ จั ดท าห วั ง เป็ น อ ย่ า ง ยิ่ ง ว่ า  คู่ มื อ ก า ร จัด ซื้ อ จั ด จ้ า ง ฉ บั บ นี้ จ ะ เป็ นป ระ โย ชน์                          
โดยตรงต่อเจ้าหน้าท่ีการตรวจร่างสัญญา และเป็นประโยชน์กับผู้ท่ีสนใจในเรื่องการตรวจร่างสัญญา                
ห ากมี ข้ อ เ สนอแนะปร ะการ ใด  อั น จะ เป็ น ประ โยชน์ ต่ อก ารปรั บ ปรุ ง พัฒนา  คู่ มื อ ฉบั บ นี้                              
ให้เกิดความสมบูรณ์ต่อไป นายทหารพระธรรมนูญ กรมการส่ือสารทหาร ยินดีน้อมรับไว้พิจารณา          
และสามารถ เสนอแนะได้ท่ี นายทหารพระธรรมนูญ กรมการส่ือสารทหาร จักขอบพระคุณเป็นอย่างยิ่ง   

 
                 

นายทหารพระธรรมนูญ 
กรมการส่ือสารทหาร กองบัญชาการกองทัพไทย 

พฤษภาคม ๒๕๖๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบญั 
เร่ือง           หน้า 

บทที่  ๑ บทน า              

 ๑.๑ ความส าคัญ/ความเป็นมาของคู่มือการปฏิบัติงาน       ๑ 
 ๑.๒ วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน         ๑ 
 ๑.๓ ขอบเขต            ๑ 
 ๑.๔ ประโยชน์ท่ีได้รับ           ๑ 
 ๑.๕ แผนท่ีความรู้            ๒ 
 ๑.๖ ค าจ ากัดความ           ๓ 
บทที่  ๒ ข้อมูลทั่วไป  
บทที่  ๓ ข้อมูลการปฏิบัติงาน  
 ๓.๑ แผนภูมิการท างาน           ๔ 
 ๓.๒ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       หน้าท่ี ๕ –  
บทที่  ๔ ปัญหาและข้อเสนอแนะ                 ๗ 
ภาคผนวก 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   ๕ - ๖ 



บทที่ ๑  
บทน า 

๑.๑ ความส าคัญ/ความเป็นมาของคู่มือการปฏิบัติงาน 
 การตรวจร่างสัญญาเป็นภารกิจท่ีจะต้องด าเนินการ ดังนั้น หาก สัญญาได้ผ่านการตรวจพิจารณา        
โดยละเอียดรอบคอบย่อมจะท าให้ได้สัญญาท่ีมีความสมบูรณ์ตรงตาม วัตถุประสงค์และถูกต้องตามระเบียบ
ของทางราชการ ซึ่งนอกจากจะเป็นการรักษาประโยชน์ ให้แก่ทางราชการ แล้วยังเป็นการป้องกันมิให้เกิด
ความเสียหายท้ังแก่ทางราชการ  
 นายทหารพระธรรมนูญ กรมการส่ือสารทหาร กองบัญชาการกองทัพไทย เป็นหน่วยขึ้นตรง                 
กรมการส่ือสารทหาร จึงได้ทบทวน พัฒนาองค์ความรู้ ในด้านการตรวจร่างสัญญา จึงได้จัดท าคู่มือ                          
การการตรวจร่ างสัญญา เพื่ อ ใ ช้ เป็นมาตรฐานในการปฏิบั ติง าน ของ  นายทหารพระธรรมนูญ                        
กรมการส่ือสารทหาร กองบัญชาการกองทัพไทย 
 การจัดท า คู่มือ . ในการปฏิบั ติง าน ด้านการตรวจร่ า ง สัญญา .จัดท าขึ้น เพื่ อ เป็นแนวทาง                   
ในการปฏิบัติงานด้านสัญญา.เพื่อเอื้ออ านวยในการปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก.รวดเร็ว ประหยัดเวลา 
บรรลุตามวัตถุประสงค์ และนโยบายของ กรมการส่ือสารทหาร ท าให้มีประสิทธิภาพในการจัดการตรวจ            
ร่างสัญญามีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นเพื่อให้คู่มือเล่มนี้ .มีประโยชน์และวัตถุประสงค์ในการด าเนินงาน            
เพื่อเป็นแนวทางอย่างเดียวกัน สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
๑.๒ วตัถุประสงคข์องคู่มือการปฏบิัตงิาน 
 ๑.๒.๑ เพื่อให้ก าลังพลท่ีรับผิดชอบในเรื่องการตรวจร่างสัญญา สามารถน าเอกสารนี้ไปใช้อ้างอิง              
ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

๑.๒.๒ เพื่อเป็นแนวทางและมาตรฐานในการตรวจร่างสัญญา ของ นายทหารพระธรรมนูญ              
กรมการส่ือสารทหาร 

๑.๒.๓ เพื่อให้การตรวจร่างสัญญาของ กรมการส่ือสารทหาร มีความรวดเร็ว ถูกต้อง และ                     
มีประสิทธิภาพ   

๑.๒.๔ เพื่อใช้ในการอธิบายขั้นตอนในการตรวจร่างสัญญา จะท าให้เกิดความเข้าใจในหลักเกณฑ์
ต่างๆ และสามารถน าไปใช้งาน ได้อย่างถูกต้อง    
๑.๓ ขอบเขต 
 ๑.๓.๑ อธิบายให้ทราบว่าคู่มือเล่มนี้ครอบคลุมถึงขั้นตอนใด เป็นของหน่วยงานใด และใช้ได้ถึงเมื่อใด 
 ๑.๓.๒ เป็นคู่มือท่ีอธิบายหลักเกณฑ์ในการตรวจร่างสัญญา 
๑.๔ ประโยชน์ที่ได้รับ 
 ๑.๔.๑ ก าลังพลท่ีรับผิดชอบในเรื่องการตรวจร่างสัญญา สามารถน าเ อกสารนี้ไปใช้อ้างอิง              
ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

๑.๔.๒ เป็นแนวทางและมาตรฐานในการตรวจร่างสัญญา ของ นายทหารพระธรรมนูญ              
กรมการส่ือสารทหาร 

๑.๔.๓ การการตรวจร่างสัญญาของ กรมการส่ือสารทหาร มีความรวดเร็ว ถูกต้อง และ                     
มีประสิทธิภาพ    
 

     ๑ 



 
๑.๕. แผนที่ความรู ้(Knowledge Map)  
   

 
 

รูปที่ ๑ แผนท่ีความรู้ ของ กรมการส่ือสารทหาร 
 

 
 

รูปที่ ๒ แผนท่ีความรู้ ในส่วนสายงานกิจการพิเศษ (งานกฎหมาย)  
นายทหารพระธรรมนูญ กรมการส่ือสารทหาร 

 
 
 

     ๒ 

การตรวจรา่งสัญญา 



 
๑.๖ ค าจ ากัดความ/ศัพท์เฉพาะ 
 ๑.๖.๑ พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างท่ีปรึกษาและงานจ้างออกแบบ      
หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมท้ังการด าเนินการอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
 ๑.๖.๒ การจัดซ้ือจัดจ้าง หมายความว่า การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 
แลกเปล่ียน  หรือโดยนิติกรรมอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
 ๑.๖.๓ สินค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน ส่ิงปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมท้ังงานบริการ        
ท่ีรวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
 ๑.๖.๔ งานบริการ หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของ และ            
การรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึง          
การจ้างลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงาน       
ของรัฐ งานจ้างท่ีปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้า งแรงงานตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 ๑.๖.๕ การบริการพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ          
การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 
 ๑.๖.๖ เงินงบประมาณ หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย 
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวกับการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยได้รับไว้โดย     
ได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมาย               
ว่าด้วยเงินคงคลัง เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิ นตามกฎหมาย         
และเงิน ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อื่นใดท่ีตกเป็นรายได้ของทางราชการส่วนท้องถิ่น         
ตามกฎหมายหรือท่ีราชการส่วนท้องถิ่นมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความรวมถึง เงินกู้         
เงินช่วยเหลือ และเงินอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
 ๑.๖.๗ เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุ หรือ           
ผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของ
หน่วยงานของรัฐ 
  
 

 

   

 

 

 

 

     ๓ 



บทที่ ๓ 
ขั้นตอนการปฏบิัตงิานในการตรวจร่างสัญญาเกี่ยวกบัการจัดซื้อจัดจา้ง           

และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
๓.๑ แผนภูมิการท างาน 
 
       

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ ๓ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการตรวจร่างสัญญาเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการตรวจร่างสัญญาเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

 

ร่างสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง 

ตรวจสอบเอกสารประกอบร่างสัญญา 

 เอกสารไม่ครบถ้วน  เอกสารครบถ้วน 

 

ประสานกองจัดหาเพื่อขอให้
ส่งเอกสารให้ครบถ้วนตาม
แบบสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง 
 

กองจัดหาส่งเอกสารกลับมาเพื่อ
ด าเนินการตรวจร่างสัญญาตาม
แบบท่ีทางราชการก าหนด 

 

ด าเนินการตรวจร่างสัญญา 

ตามแบบท่ีทางราชการก าหนด 

 

เมื่อ นธน.สส.ทหาร ตรวจรางสัญญา
เรียบร้อยแล้ว จะท าหนังสือพร้อม
ข้อเสนอแนะเสนอ กองจัดหาเพื่อ
ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

     ๔ 



๓.๒ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 
 ๓.๒.๑ ขั้นตอนที่ ๑ รับเอกสารหนังสือร่างสัญญาราชการ 
 พิจารณาว่าเป็นหนัง สือสัญญาทางราชการประเภทใด .ตามประกาศคณะกรรมการ             
นโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญาเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง          
ตามพระราชบัญญั ติการจัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. .๒๕๖๐.และประกาศ
คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบสั ญญาเกี่ยวกับ              
การจัดซื้อจัดจ้าง (ฉบับท่ี ๒) เช่น แบบสัญญาจ้างก่อสร้าง, แบบสัญญาซื้อขาย, แบบสัญญาซื้อขาย 
คอมพิวเตอร์ เป็นต้น   
 ๓.๒.๒ ขั้นตอนที่ ๒ ตรวจสอบเอกสารประกอบสัญญาราชการ 
 - หนังสือส่วนราชการขออนุมัติความต้องการพร้อมวิธีการ จัดซื้อ จ้าง เช่า ซึ่งอยู่ในอ านาจ
ของ ผบ.ทสส. หรือ หัวหน้าส่วนราชการ 
 - บัญ ชีรายการความ ต้องการและรายละ เอี ยด คุณลักษณะ เฉพาะของ ส่ิ งขอ ง                    
ท่ีต้องการจัด ซื้อ จ้าง เช่า  

 - ขอบเขตของงาน (TOR), เงื่อนไขท่ัวไป 
 - ใบเสนอราคา พร้อมแคตตาล็อกละรายละเอียด หรือคุณสมบัติของส่ิงของท่ีเสนอ         
ซื้อ จ้าง เช่า ว่าถูกต้องตรงความเป็นจริงหรือไม่ เพื่อไม่ให้ทางราชการเสียประโยชน์ 
 - รายงานผลการพิจารณาจัดซื้อ จ้าง เช่า ของคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 

 - รายงานขออนุมัติจัดซื้อ จ้าง เช่า  
 - เอกสารประกอบการท าสัญญาของฝ่ายผู้ขาย รับจ้าง ผู้ให้เช่า  

 กรณีเป็นนิ ติบุคคล ต้องมีหนั ง สือรับรองการจดทะเบียนนิ ติบุคคลของส านักงาน            
ทะ เบี ยน หุ้ น ส่วนบริษั ทฯ .ก รมพัฒนาธุ รกิ จก าร ค้า .ก ระทรว งพา ณิชย์  พ ร้ อมวั ตถุ ปร ะสง ค์                     
และหนังสือบริคณห์สนธิ.(หนังสือท่ีรับรองการจดทะเบียนบริษัทฯ ควรมีอายุไม่เกิน ๑ เดือน จากวันท่ี             
ออกหนังสือรับรองถึงวันลงนามในสัญญา) 

 - ใบส าคัญการจดทะเบียน 
 - ใบจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภ.พ.๒๐) 
 - หนังสือมอบอ านาจ 
 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจเสนอราคา             
และลงนามในสัญญา หากมีการมอบอ านาจ ต้องมีส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
 หลักประกันสัญญา หรือ หรือหนังสือค้ าประกันของธนาคาร 
 ร่างสัญญาของทางราชการและเอกสารผนวกแนบท้ายสัญญา จ านวน ๒ ชุด  
 
 
 

 

     ๕ 



 ๓.๒.๓ ขั้นตอนที่ ๓ การตรวจร่างสัญญาของทางราชการ 
 พิ จารณาสัญญาตามแบบท่ีคณะกร รมการนโยบายก าหนดโดยคว าม เห็ นชอบ                        
ของส านักงานอัยการสูงสุด (ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
เรื่อง แบบสัญญาเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. .๒๕๖๐.และประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ               
เรื่อง แบบสัญญาเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง (ฉบับท่ี ๒)) 
 โดยใช้ตัวหนังสือสีแดงเพิ่มเติมข้อความ หรือท าเครื่องหมาย (?) ในร่างสัญญาของทางราชการ
หรือขีดเส้นแดงทับข้อความท่ีไม่ถูกต้อง ในร่างสัญญาของทางราชการ ให้ตรงตามแบบฯ โดยไม่ท าให้         
ทางราชการเสียประโยชน์ และลงลายมือช่ือก ากับในร่างสัญญาของทางราชการ  
 ขั้นตอนการตรวจ ดังนี้ 
 ๑. การตรวจร่างสัญญาให้ตรวจทุกหน้า, ทุกตัวอักษร ให้เป็นไปตามแบบสัญญา 
 ๒. ตรวจผู้มีอ านาจลงนามของ ผู้ซื้อจ้าง ตามกรอบวงเงิน 
 ๓. ตรวจผู้มีอ านาจลงนามของผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ตามหนังสือรับรองการจัดต้ังบริษัท          
พร้อมท้ังหนังสือมอบอ านาจ ส าเนาบัตรประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน 
 ๔. ตรวจวงเงินตามสัญญา ดังกล่าว ให้ตรงกับประกาศผู้ชนะโครงการนั้น อนุมัติซื้อจ้าง         
และหนังสือคณะกรรมการพิจารณาผลการซื้อจ้าง 
 ๕. ตรวจวันเวลาการส่งมอบงาน ให้ตรงกับร่าง TOR และแผนการอนุมัติ 
 ๓.๒.๔ ขั้นตอนที่ ๔ ส่งมอบเอกสารตรวจร่างสัญญา 
 จัดท าหนังสือพร้อมข้อเสนอแนะ ส่งให้ส่วนราชการ (กองจัดหา).เพื่อด าเนินการให้ถูกต้อง 
ตามวัตถุประสงค์ของสัญญาราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ๖ 



 
บทที่ ๔ 

ปัญหาและข้อเสนอแนะ 
 

ปัญหา 
 ๑. เอกสารประกอบร่างสัญญาฯ ของทางราชการ ไม่ครบถ้วน มีการติดตาม บางครั้งเกิดความล่าช้า  
 ๒. เอกสารจากบริษัทฯ เช่น.หนังสือมอบอ านาจ,.หนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัทฯ บางครั้ง        
ไม่ถูกต้องหรือมีระยะเวลาเกินกว่าท่ีก าหนด ต้องด าเนินการติดต่อบริษัทฯ เพื่อขอให้จัดท าเอกสารให้ถูกต้อง 
ตามระเบียบของทางราชการ  
 ๓. งานตรวจร่างสัญญาฯ มีปริมาณจ านวนมาก .จึงต้องพิจารณาจากสัญญาฯ โดยจัดล าดับ          
ความเร่งด่วน 
 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 ๑. เอกสารประกอบร่ าง สัญญา ตามข้อ ๑ และ ๒ มีแนวทางแก้ ไขปัญหาโดยประสาน                  
กับหน่วยจัดหา (เจ้าหน้าท่ี ท่ีด าเนินการเรื่องนั้นๆ)  หากเจ้าหน้าท่ีดังกล่าวไม่ด าเนินการติดตาม                   
เอกสารดังกล่าวได้ ตามท่ีประสานให้แจ้งหัวหน้าพัสดุ ทราบ เพื่อเร่งรัดเอกสารดังกล่าว 
 ๒.  ง านตรวจร่ า ง สัญญา ท่ีมีปริ มาณจ านวนมาก  ให้พิ จารณาประสานกับหั วหน้ าพั ส ดุ                             
ในการด าเนินการตรวจสัญญาให้แล้วเสร็จ เป็นไปตามนโยบายของผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ๗ 



สารบัญรูปภาพ 

รูปที่           หน้า 

รูปที่ ๑ แผนท่ีความรู้ ของ กรมการส่ือสารทหาร        ๒ 

รูปที่ ๒ แผนท่ีความรู้ ในส่วนสายงานกิจการพิเศษ (งานกฎหมาย)       ๒ 

          นายทหารพระธรรมนูญ กรมการส่ือสารทหาร 

รูปที่ ๓ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการตรวจร่างสัญญาเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง     ๔ 

          และการบริหารพัสดุภาครัฐ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก 
 

 
 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 



 
 



 



















 
 

 

 



 
 

 



 
 

 

 



 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 

 
 



 
 

 


