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ค าน า 

  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ เป็นคู่มือที่จัดท าขึ้นเฉพาะการปฏิบัติงานตรวจร่างสัญญา และจัดท าสัญญา
ของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย และระหว่างมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรกับหน่วยงานภายนอกที่ประสงค์จะ
ด าเนินการจัดท าสัญญา ซึ่งลักษณะของงานนั้น เกี่ยวข้องกับลักษณะและประเภทของสัญญาที่มหาวิทยาลัยกระท าต่อ
บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย บุคคลภายนอก หรือหน่วยงานอ่ืน ในการพิจารณานั้นจะมีการก าหนดประเภทของสัญญา 
โดยแบ่งการพิจารณาเป็น กรณีที่คู่สัญญาได้ยกร่างสัญญาแล้ว และกรณีที่ต้องด าเนินการยกร่างขึ้นใหม่ ซึ่งจะพิจารณา
ประกอบกับกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับหลักเกณฑ์ในการจัดท าสัญญา อันได้แก่ ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการท าสัญญาและชดใช้เงินกรณีรับทุน 
ลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ พ.ศ. 2548 หนังสือกระทรวงการคลัง  
ที่ กค 0406.6/ว 2 ลงวันที่ 5 มกราคม 2549 พระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกาศคณะกรรมการนโยบาย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญาเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมตลอดถึง กฎ ระเบียบที่ออกตามกฎหมายดังกล่าวข้ างต้น เพื่อให้เกิดความ
เข้าใจในการตรวจร่างสัญญา และการจัดท าสัญญาให้เป็นอย่างถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ และมาตรการฐานเดียวกัน 
เพื่อลดระยะเวลาและข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

  ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานหลักเก่ียวกับการจัดท าสัญญา และตรวจร่างสัญญา ของนิติกร งานการเจ้าหน้าที่
และนิติการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร จัดท าขึ้น เพื่อให้มหาวิทยาลัยมีคู่มือการ
ปฏิบัติงานที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท าสัญญาว่าจ้างบุคลากรของมหาวิทยาลัย สัญญา
รับทุนการศึกษาจากมหาวิทยาลัย สัญญารับสภาพหนี้กรณีต้องปฏิบัติการชดใช้เงินทุนการศึกษา สัญญาจัดซื้อจัดจ้าง และ
สัญญา MOU ของมหาวิทยาลัย รวมถึงสัญญาที่มหาวิทยาลัยท ากับบุคคล องค์กร หรือหน่วยงานภายนอก และเพื่อเป็น
องค์ความรู้ ถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ สร้างมาตรฐานการด าเนินการของกระบวนการตรวจร่า ง และจัดท า
สัญญา นอกจากนี้ยังเป็นการพัฒนา ส่งเสริมให้การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ และใช้ประกอบผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากร รวมทั้งเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจกระบวนการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย  
รวมถึงเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการตรวจร่างสัญญา และจัดท าสัญญาของมหาวิทยาลัยสามารถด าเนินไป
อย่างถูกต้องตามขั้นตอนที่กฎหมายก าหนดไว้ รวมทั้งเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศของมหาวิทยาลัย  

  อนึ่ง คณะผู้จัดท าขอขอบพระคุณนางสาวคนึงนิจ สรรคพงษ์ หัวหน้างานการเจ้าหน้าที่และ 
นิติการที่ให้ค าแนะน า และแนวทางในการจัดคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานหลัก เร่ือง 
การจัดท าสัญญาและตรวจร่างสัญญา จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานกฎหมายด้านการตรวจร่างสัญญาของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

คณะผู้จัดท า 
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ส่วนที่ 1 บริบทมหาวิทยาลัย 

1. ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรเป็นสถาบันอุดมศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ปีพุทธศักราช 2516 มติคณะรัฐมนตรี
อนุมัติให้กรมการฝึกหัดครูจัดตั้งวิทยาลัยครูก าแพงเพชร โดยสถาปนาขึ้น เมื่อ 29 กันยายน 2516 ตั้งอยู่เขต
หมู่บ้านวังยาง หมู่ที่ 1 ต าบลนครชุม อ าเภอเมือง จังหวัดก าแพงเพชร มีเนื้อที่ 421 ไร่ 58 ตารางวา 
  ในปีพุทธศักราช 2518 ยกฐานะเป็นสถาบันอุดมศึกษา โดยมีการประกาศใช้พระราชบัญญัติ
วิทยาลัยครู พุทธศักราช 2518 ยกฐานะเป็นสถาบันอุดมศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ต่อมาในปีพุทธศักราช 
2519 ได้ท าการเปิดรับนักศึกษาภาคปกติรุ่นแรก ซึ่งรับนักศึกษาระดับ ป.กศ. จ านวน 392 คน และนักศึกษา
ได้รับการคัดเลือกจากสภาต าบลต่าง ๆ ในเขตจังหวัดก าแพงเพชร และจังหวัดตาก ทั้งนี้ มีการประกาศใช้
พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ 2) พุทธศักราช 2527 มีผลให้วิทยาลัยครูสามารถผลิตบัณฑิต สาขา 
วิชาชีพอ่ืน ที่ไม่ใช่วิชาชีพครูได้ ต่อมาปีการศึกษา 2529 เปิดรับนักศึกษา ภาค กศ.บป. เป็นรุ่นแรก 
  ในปีพุทธศักราช 2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกล้า ฯ 
พระราชทานนามวิทยาลัยครูทั้ง 36 แห่งว่า “สถาบันราชภัฏ” เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2535 ปีพุทธศักราช 
2538 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงลงพระปรมาภิไธย ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
ซึ่งมีผลให้วิทยาลัยครูก าแพงเพชร มีฐานะเป็น สถาบันราชภัฏก าแพงเพชร ตั้งแต่วันที่ 25 มกราคม 2538 และ
ในเวลาต่อมาได้มีการจัดตั้งศูนย์ขยายโอกาสอุดมศึกษาแม่สอด 
  ในส่วนของการเปิดรับนักศึกษาของมหาวิทยาลันราชภัฏก าแพงเพชรนั้น มีประวัติและความ
เป็นมา ดังต่อไปนี้ 
  ปีการศึกษา 2541 เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรครุศาสตรมหา
บัณฑิต สาขาวิชาการบริหารการศึกษาเป็นรุ่นแรก 
  ปีการศึกษา 2543 เปิดรับนักศึกษา ภาคพิเศษ ที่ อ.แม่สอด จ.ตาก ใช้สถานที่โรงเรียนสรรพ
วิทยาคมเป็นศูนย์การศึกษาเป็นรุ่นแรก 
  ปีการศึกษา 2544 จัดตั้งศูนย์ขยายโอกาสอุดมศึกษาสู่ท้องถิ่นบนพ้ืนที่ 600 ไร่ ของสถาบันที่ 
ต.แม่ปะ อ.แม่สอด จ.ตาก และเปิดรับนักศึกษาภาคปกติเป็นรุ่นแรก 
  ปีการศึกษา 2545 เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรศิลปศาสตรมหา
บัณฑิต สาขาวิชายุทธศาสตร์การพัฒนา และหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาหลักสูตรและการสอนเป็น
รุ่นแรก 
  ต่อมาพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ลงทรงพระปรมาภิไธยประกาศใน 
พระราชกิจจานุเบกษา ใช้พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 มีผลให้สถาบัน
ราชภัฏอยู่ในโครงสร้างเดียวกับมหาวิทยาลัย ในส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  และในปีพุทธศักราช 
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2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏวันที่ 9 
มิถุนายน 2547 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา ในวันที่ 14 มิถุนายน 2547 จึงมีผลบังคับ ตั้งแต่วันที่ 15 
มิถุนายน 2547 เป็นต้นไป ท าให้สถาบันราชภัฏ 41 แห่ง ทั่วประเทศ มีสถานภาพเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏ”  
มีความเป็นอิสระและเป็นนิติบุคคล เป็นส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณในสังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 
  ส าหรับในช่วงปีพุทธศักราช 2548 ถึง 2557 มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรได้ด าเนินการ
เปิดหลักสูตรใหม่ ๆ มากมาย ปีพุทธศักราช 2548 เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตร 
ครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารการศึกษา สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน และหลักสูตรศิลปศาสตร  
มหาบัณฑิต สาขาวิชายุทธศาสตร์การพัฒนา ณ ศูนยอุ์ดมศึกษาแม่สอด เป็นรุ่นแรก 
  ปี พุทธศักราช 2550 เปิดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตร 
รัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการปกครองท้องถิ่น และหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชา
เทคโนโลยีอุตสาหกรรมเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 
  ปีพุทธศักราช 2551 เปิดรับนักศึกษา ภาคพิเศษ ตามโครงการความร่วมมือกับกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต สาขาการจัดการการคลัง เป็นรุ่นแรก โดยรับนักศึกษาที่เป็น
บุคลากรองค์กรปกครองท้องถิ่นจากจังหวัดก าแพงเพชร จังหวัดตากและจังหวัดสุโขทัย 
  ปีพุทธศักราช 2552 เปิดรับนักศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรดุษฏีบัณฑิตสาขายุทธศาสตร์การ
บริหารและพัฒนา รุ่นแรก 
  ปีพุทธศักราช 2557 เปิดรับนักศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรดุษฏีบัณฑิตสาขาการบริหาร
การศึกษา รุ่นแรก 
  ปีพุทธศักราช 2562 มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร เปลี่ยนสังกัดจากกระทรวงศึกษาธิการ 
มาสังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
  ปัจจุบัน มหาวิทยาลัยมีหน่วยงานที่ทั้งสิ้น 15 หน่วยงาน ประกอบด้วย คณะครุศาสตร์ คณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  คณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม บัณฑิตวิทยาลัย ส านักงานอธิการบดี ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม ส านักประกันคุณภาพการศึกษา สถาบันวิจัยและพัฒนา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด ส านักบริการวิชาการและจัดหารายได้ และคณะพยาบาลศาสตร์ 

2. กรอบยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

  2.1 วิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย 
  วิสัยทัศน์ 20 ปี (พ.ศ. 2561 ถึง พ.ศ. 2580) : มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร จะเสริมสร้าง
พลังปัญญาของแผ่นดิน 

https://maesot.kpru.ac.th/
http://edu.kpru.ac.th/
https://huso.kpru.ac.th/
https://huso.kpru.ac.th/
http://management.kpru.ac.th/
https://scitech.kpru.ac.th/
https://techno.kpru.ac.th/
https://techno.kpru.ac.th/
http://graduates.kpru.ac.th/
http://ga.kpru.ac.th/
http://reg.kpru.ac.th/
http://arit.kpru.ac.th/
http://arit.kpru.ac.th/
https://acc.kpru.ac.th/
http://qa.kpru.ac.th/
http://research.kpru.ac.th/
https://maesot.kpru.ac.th/
http://asl.kpru.ac.th/
https://nurse.kpru.ac.th/
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  วิสัยทัศน์ 5 ปี (พ.ศ. 2561 ถึง พ.ศ. 2565) : มหาวิทยาลัยที่มีความพร้อมในการ เป็น
สถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 

  2.2 อัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
  บัณฑิตมีจิตอาสา สร้างสรรค์ปัญญา พัฒนาท้องถิ่น 

  2.3 ปรัชญาของมหาวิทยาลัย 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร มุ่งเน้นให้โอกาสทางการศึกษาแก่ประชาชน สร้างศักยภาพให้
เป็นขุมพลังแห่งปัญญา พัฒนาท้องถิ่น ผลิตก าลังคนที่มีความรู้ความสามารถ และมีคุณธรรม โดยเน้นที่จิตส านึกใน
การรับใช้ท้องถิ่นและประเทศชาติ 

  2.4 ค่านิยมหลักของมหาวิทยาลัย 
  K – Knowledge : สร้างสรรค์ความรู้ใหม่ 
  P – Public Service and Productivity : ให้บริการชุมชน สังคมและมีผลิตภาพที่ดี 
  R – Responsility : ยึดถือความรับผิดชอบต่อหน้าที่ 
  U – Unity : มีความรัก สามัคคีในองค์กร 

  2.5 พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
   2.5.1 สร้างความเข้มแข็งให้กับชุมชนท้องถิ่น 
   2.5.2 ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   2.5.3 ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้ ทักษะ และความสามารถในการคิด การแก้ปัญหา การ
สร้างสรรค์และการสื่อสาร ด้วยหลักคุณธรรม คุณภาพและมาตรฐานระดับชาติ และสากล 
   2.5.4 บริหารจัดการมหาวิทยาลัยด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ทันสมัย โปร่งใสด้วย
หลักธรรมภิบาล มีการพัฒนาอย่างก้าวหน้า ต่อเนื่องและยั่งยืน 

  2.6 เป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัย 
   2.6.1 เพ่ิมขีดความสามารถ สร้างความได้เปรียบในเชิงแข่งขัน และลดความเหลื่อมล้ า
ทางสังคม แก่ชุมชนและท้องถิ่น ภายใต้บริบทของท้องถิ่นโดยการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์เพ่ือเป็นที่พ่ึงของ
ท้องถิ่น 
   2.6.2 บัณฑิตครู ครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพ และมีสมรรถนะตาม
มาตรฐาน 
   2.6.3 บัณฑิตมีคุณภาพท่ีสร้างสรรค์สังคม 
   2.6.4 ระบบบริหารจัดการที่ทันสมัยตามหลักธรรมาภิบาล และเป็นองค์กรแห่ง
นวัตกรรม 
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  2.7 ประเด็นยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
   2.7.1 การพัฒนาท้องถิ่นด้วยพันธกิจสัมพันธ์มหาวิทยาลัยกับสังคมท้องถิ่นด้วยศาสตร์
พระราชา 
   2.7.2 การยกระดับมาตรฐานการผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   2.7.3 การยกระดับคุณภพและมาตรฐานการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพสร้างสรรค์สังคม 
   2.7.4 การพัฒนาระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยให้ทันสมัย ได้มาตรฐาน มีธรรมาภิบาล 
และเป็นองค์กรแห่งนวัตกรรม 

3. โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย 

  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร เป็นนิติบุคคลและเป็นส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ตามมาตรา 4 วรรคสาม พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
ราชภัฏ พ.ศ. 2547 และในปีพุทธศักราช 2562 มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรเปลี่ยนสังกัดจาก
กระทรวงศึกษาธิการมาเป็นกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  
  การแบ่งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เป็นไปตามประกาศในราชกิจจานุเบกษาจัดตาม
กฎกระทรวง จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร จ านวน 10 หน่ วยงาน ประกอบด้วย  
คณะครุศาสตร์ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ส านักงานอธิการบดี ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม สถาบันวิจัยและพัฒนา และประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง การแบ่ง
ส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร จ านวน 5 หน่วยงาน ประกอบด้วย ส านักประกันคุณภาพ
การศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด บัณฑิตวิทยาลัย ส านักบริการวิชาการและจัดหารายได้ และ
คณะพยาบาลศาสตร์  

4. แผนผังโครงสร้างภายในองค์กร  

  ในส่วนของโครงสร้างภายในองค์กรของมหาวิทยาลัย ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มงานการเจ้าหน้าที่
และนิติการนั้น ซึ่งอยู่ภายใต้สังกัดส านักงานอธิการบดี มีโครงสร้างองค์กรที่เกี่ยวข้อง รายละเอียดปรากฎตาม
แผนผังแสดงโครงสร้างภายในองค์กร ดังนี้ 
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ตารางที่ 1.1 แสดงแผนผังแสดงโครงสร้างภายในองค์กร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- กลุ่มงานการเงิน 

- กลุ่มงานธรุการ 
- กลุ่มงานเลขานกุาร 

- กลุ่มงานพัสด ุ
- กลุ่มงานการเจ้าหน้าที ่
และนิตกิาร   
- กลุ่มงานอาคารสถานที ่
- กลุ่มงานไฟฟ้าและ
อนรุักษ์พลังงาน 
- กลุ่มงานประชาสัมพนัธ ์

- กลุ่มงานยานพาหนะ 
 

-  งานบริหารทัว่ไป (ธุรการ)  
-  งานวเิคราะห์แผนและตดิตาม
ประเมนิผล   
-  งานวจิัยสถาบนัและสารสนเทศ   
-  งานวางผังแม่บท 
 

ส านักงานอธกิารบด ี

 

กองกลาง 

 

กองนโยบายและแผน 

 

กองพัฒนานักศึกษา 

 

ส านักงานกองพัฒนาฯ องค์การบริหารนักศึกษา 

- งานบริหารและธุรการ 
- งานวางแผนและการ
ประกันคุณภาพ 
- งานเวชศึกษาป้องกันและ
การบริการสุขภาพ 
- งานสวัสดิการและบริการ 

- งานบริหารงานองค์การ
นักศึกษา 
- งานกิจการนักศึกษา 
-ง านวินัยและพัฒนา
นักศึกษา 
- งานวิชาการทหาร 

ส านักงานผู้อ านวยการ
กองกลาง 

- งานบริหารงานทั่วไป 

- งานพัฒนาระบบ
สารสนเทศ 
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ส่วนที่ 2 บริบทของหน่วยงาน 

1. โครงสร้างการแบ่งส่วนงาน 

  1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ 
  งานการเจ้าหน้าที่และนิติการ  เป็นกลุ่มงานซึ่งเป็นหน่วยงานภายในสังกัด  กองกลาง ส านักงาน
อธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ได้แก่ งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง งานบ าเหน็จความชอบ งาน
ทะเบียนประวัติ งานวินัยและกฎหมาย และการประสานงานทั่วไปภายในองค์กร และผู้มาติดต่อจากภายนอกที่
ได้รับมอบหมายตามภารกิจต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับผู้บริหาร ซึ่งมีส่วนสนับสนุนและผลักดันให้ภารกิจต่าง ๆ ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน  

  1.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ 
   1.2.1 งานการเจ้าหน้าที่ ประกอบไปด้วย งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง งานทะเบียน
ประวัติและบ าเหน็จความชอบ งานบ าเหน็จความชอบ และงานพัฒนาบุคคลและฝึกอบรม รายละเอียดหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ มีดังต่อไปนี้ 
   (1) งานสรรหา เก่ียวข้องกับการด าเนินการรับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย และพนักงาน
ราชการ การด าเนินการรับโอนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา การรับสมัครอาจารย์อัตราจ้าง และลูกจ้าง
ชั่วคราว  
   (2) งานบรรจุและแต่งตั้ง เกี่ยวข้องกับการด าเนินการบรรจุและแต่งตั้งพนักงาน
มหาวิทยาลัย การด าเนินการขอย้ายเข้า – ออก ของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และด าเนินการเรื่อง
การขอมาช่วยราชการ และไปช่วยราชการของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา การด าเนินการจัดจ้าง
ลูกจ้างชั่วคราวต่างประเทศ การด าเนินการจัดจ้างลูกจ้างลูกจ้างชั่วคราวและอาจารย์ประจ าตามสัญญาจ้าง  งาน
การขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ  และงานการโยกย้ายสับเปลี่ยนต าแหน่งข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา 
   (3) งานทะเบียนประวัติ เกี่ยวข้องกับงานแฟ้มประวัติการรับราชการของข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า พนักงานมหาวิทยาลัย และพนักงานราชการ การขอปรับวุฒิของข้าราชการลูกจ้างประจ า และ
พนักงานมหาวิทยาลัย การจัดท าบัตรประจ าตัวของบุคลากร การด าเนินการเกี่ยวกับการลาทุกประเภทของ
บุคลากร การด าเนินการเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานราชการ อาจารย์ประจ าตามสัญญาจ้าง และลูกจ้างชั่วคราว การจัดท าบัญชีรายชื่อข้าราชการ
ลูกจ้างประจ า พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ อาจารย์ประจ าตามสัญญาจ้าง และลูกจ้างชั่วคราว ในการ
ลงเวลาปฏิบัติราชการ ตลอดจนการด าเนินการเกี่ยวกับการขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ ตลอดจนการจัดท า
บัญชีขอรับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
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   (4) งานบ าเหน็จความชอบ เกี่ยวข้องกับการด าเนินการเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการขอ
พิจารณาความดีความชอบประจ าปีและการขอพิจารณาเป็นกรณีพิเศษของข้าราชการและลูกจ้ างประจ า และงาน
เกี่ยวกับการเกษียณอายุของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
   (5) งานพัฒนาบุคคลและฝึกอบรม เกี่ยวข้องกับการด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ
ภายในประเทศ ตลอดจนการขออนุญาตลาศึกษาต่อต่างประเทศ งานเกี่ยวกับเรื่องทุนรัฐบาล และงานการขอ
อนุญาตเดินทางไปฝึกอบรม สัมมนา ดูงาน ศึกษาข้อมูลการวิจัย ณ ต่างประเทศ และการขออนุญาตลากิจไป
ต่างประเทศ 
   1.2.2 งานนิติการ มีหน้าที่รับผิดชอบงานด้านกฎหมายของมหาวิทยาลัย ได้แก่การ
จัดท าและตรวจรวมถึงการวิเคราะห์และเสนอแนะแนวทางเกี่ยวกับการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงร่างกฎหมายภายใน
ของมหาวิทยาลัย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการและการด าเนินงานของ
มหาวิทยาลัย การตอบข้อหารือและให้ค าปรึกษาทางกฎหมายแก่บุคคลและส่วนราชการทั้งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย การจัดท า การตรวจสอบสัญญาประเภทต่าง ๆ เช่น สัญญาลาศึกษา สัญญาจ้างสัญญาซื้อขาย  
รวมทั้งสิทธิประโยชน์จากทรัพย์สินของทางมหาวิทยาลัย ฯลฯ การด าเนินการสอบสวนวินัย สอบข้อเท็จจริงสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ตรวจสอบข้อเท็จจริงของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานราชการ 
ลูกจ้างของมหาวิทยาลั ยการด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และร้องทุกข์ การด าเนินคดีซึ่งเกี่ยวกับมหาวิทยาลัย
ร่วมกับพนักงานอัยการ ด าเนินการและประสานงาน รวมทั้งการด าเนินงานอ่ืนด้านกฎหมายให้มหาวิทยาลัย  
   งานนิติการประกอบไปด้วย งานระเบียบและกฎหมาย งานคดีและวินัย งานอุทธรณ์และ
ร้องทุกข์ งานนิติกรรมและสัญญา มีดังต่อไปนี้ 
   (1) งานระเบียบและกฎหมาย 
   (2) งานคดีและวินัย ส าหรับงานคดี มีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการแจ้งความร้องทุกข์ 
หารือข้อกฎหมาย ตอบข้อหารือ ตรวจสอบเสนอความเห็น และให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับข้อกฎหมายและในเรื่องที่
เกี่ยวกับระเบียบข้อบังคับและประกาศค าสั่งต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยต่อหน่วยงานภายใน และบุคลากร
มหาวิทยาลัย ให้ค าปรึกษาค าแนะน ากับบุคลากรของมหาวิทยาลัยในเรื่องที่เกี่ยวกับการปฏิบัติ งานด้านกฎหมาย 
ประมวล ศึกษา ติดตาม และวิเคราะห์พัฒนาการของกฎหมาย รวมถึงกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และค าสั่ง
ของมหาวิทยาลัยจัดเก็บรวบรวมกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และค าสั่ งของมหาวิทยาลัย 
ประสานงานกับพนักงานสอบสวน พนักงานอัยการ และศาลในการด าเนินคดี  กรณีฟ้องคดีหรือถูกฟ้องคดีความ
แพ่ง คดีความอาญา ทรัพย์สินทางปัญญา และคดีความปกครอง รวมทั้งติดต่อประสานงาน กรมบัญชีกลาง กรม
บังคับคดี เจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์ หรือหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การบังคับคดีตามค าพิพากษาด าเนินไป
ด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง ตามกฎระเบียบของทางราชการ ในส่วนของงานวินัย มีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการ
สอบข้อเท็จจริง ด าเนินการทางวินัย และความรับผิดทางละเมิด ด าเนินการเกี่ยวกับการใช้สิทธิอุทธรณ์/ร้องทุกข์ 
และการขอความเป็นธรรมของบุคลากร 
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   (3) งานอุทธรณ์และร้องทุกข์ มีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ หรือ
ตอบข้ออุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของมหาวิทยาลัย  
   (4) งานนิติกรรมและสัญญา มีหน้าที่รับผิดชอบจัดท าและตรวจสอบสัญญาจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของมหาวิทยาลัย ตามสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย
สัญญาลาศึกษาต่อต่างประเทศและภายในประเทศ สัญญารับทุนระดับบัณฑิตศึกษา ระดับดุษฎีบัณฑิตภายใน
มหาวิทยาลัยและภายนอกสัญญาฝึกอบรมดูงานต่างประเทศ ตรวจสอบสัญญาจัดซื้อ -จัดจ้าง สัญญาเช่า สัญญา
บริการต่าง ๆ ติดตาม ทวงถาม เร่งรัด ผู้มีภาระผูกพันต่อมหาวิทยาลัยหรือลูกหนี้ทุกประเภทของมหาวิทยาลัยให้
ช าระหนี้ ตรวจสอบภาระผูกพันของบุคลากรผู้ขอลาออกจากราชการตรวจสอบสัญญา MOU ระหว่างหน่วยงาน
ภายนอกกับมหาวิทยาลัย 

  1.3 แผนผังโครงสร้างงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ 
  ส าหรับโครงสร้างของงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ ประกอบไปด้วย งานบริหารทั่วไป งานการ
เจ้าหน้าที่ และงานนิติการ ซึ่งปรากฏตามแผนผังโครงสร้างหน่วยงานย่อยของงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ สังกัด
ส านักงานอธิการบดี ดังนี้ 

 

ตารางที่ 2.1 แสดงแผนผังแสดงโครงสร้างภายในองค์กร 
 

 

 

 

หัวหน้างานการเจ้าหน้าที่และนิติการ

งานบริหารทั่วไป

เจ้าหน้าที่
บริหารทั่วไป

เจ้าหน้าที่
บริหารทั่วไป

งานการเจ้าหน้าที่

บุคลากร บุคลากร

งานนิติการ

นิติกร นิติกร
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ส่วนที่ 3 ความเป็นมาและความส าคัญของการร่างสัญญาและการตรวจร่างสัญญา 

1. ความเป็นมาและความส าคัญ   

  การจัดท าสัญญา และการตรวจร่างสัญญา ถือเป็นบทบาทหน้าที่ส าคัญและภารกิจส าคัญของ 
นิติกรที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัยให้ด าเนินการ ในส่วนสัญญาที่เกี่ยวข้องนั้น ได้แก่ สัญญาว่าจ้างบุคลากร
ของมหาวิทยาลัย สัญญารับทุนการศึกษาจากมหาวิทยาลัย สัญญาจัดซื้อจัดจ้างพัสดุภาครัฐ และสัญญา MOU 
ระหว่างหน่วยงาน หรือระหว่างมหาวิทยาลัยกับหน่วยงานภายนอก เป็นต้น ซึ่งนิติกรจะต้องด าเนินการร่างสัญญา 
และตรวจร่างสัญญาให้เป็นไปตามข้อก าหนดในข้อบังคับ และกฎระเบียบของมหาวิทยาลัย รวมถึงบทบัญญัติแห่ง
กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับสัญญาประเภทนั้น ๆ ในกรณีเป็นสัญญาที่เกี่ยวข้องกับการจ้างงานต้องเป็นไปตามรูปแบบที่
มหาวิทยาลัยก าหนด กรณีสัญญารับทุนการศึกษาจากมหาวิทยาลัย รูปแบบของสัญญาต้องเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการท าสัญญาและการชดใช้เงินกรณีรับทุน ลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และ
ปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ พ.ศ. 2548ประกอบกับหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว.2 ลง
วันที่ 5 มกราคม 2549  เจ้าของเรื่องต้องใช้แบบสัญญาตามตัวอย่างสัญญาที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐก าหนด 
  การจัดท าสัญญาเป็นการตรวจสอบถึงลักษณะและประเภทของสัญญาที่มหาวิทยาลัยจะกระท า
ต่อบุคคลภายนอกหรือหน่วยงานอ่ืน โดยในการพิจารณาต้องก าหนดประเภทของการตรวจสอบโดยแบ่งออกเป็น
การพิจารณาสัญญาซึ่งคู่สัญญาได้ยกร่างมาแล้ว กับการยกร่างสัญญาขึ้นใหม่ ซึ่งทั้งการตรวจสอบและการยกร่าง
สัญญา นิติกรจ าเป็นต้องทราบข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการท าสัญญา โดยเฉพาะรายละเอียดที่ได้มีการตกลงกัน
ระหว่างคู่สัญญา เช่น วัตถุประสงค์ของการท าสัญญา รายละเอียดของการท าสัญญา ระยะเวลาในการท าสัญญา 
หน้าที่ของคู่สัญญา สิทธิประโยชน์ตอบแทนของคู่สัญญา เป็นต้น ส าหรับการจัดท าสัญญาไม่ว่าจะเป็นการ
ตรวจสอบหรือการยกร่างสัญญานั้น สิ่งแรกที่นิติกรต้องพิจารณาคือ พิจารณาว่าสัญญานั้นเป็นสัญญาประเภทใด 
ซึ่งโดยหลักการด าเนินการของส่วนงาน สามารถแบ่งออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 

  1.1 สัญญาที่มีแบบก าหนดไว้  
   สัญญาที่มีแบบก าหนดไว้ กล่าวคือ สัญญาที่เป็นไปตามรูปแบบที่มหาวิทยาลัยราชภัฏ

ก าแพงเพชรก าหนด สัญญาที่เป็นไปตามแบบของคณะกรรมการก าหนด เช่น ประกาศคณะกรรมการนโยบายการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่องแบบสัญญาเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งการตรวจสอบสัญญาประเภทนี้จะพิจารณาว่าสัญญาที่ส่วนงาน
ของมหาวิทยาลัยเสนอมานั้นเป็นไปตามแบบที่กฎหมายก าหนดหรือไม่ มหาวิทยาลัยมีข้อเสียเปรียบหรือไม่  
ผู้มีอ านาจลงนามในสัญญาคือผู้ ใด ซึ่งโดยหลักแล้ว ผู้มีอ านาจลงนามต้องเป็นอธิการบดี เว้นแต่จะได้มีการ
มอบหมายให้ผู้ใดสามารถกระท าการแทนได้ในบางกรณี หรืออาจมีการมอบอ านาจเฉพาะกรณีเพ่ือผู้หนึ่งผู้ใด  
เป็นผู้ลงนามในสัญญาแทนอธิการบดีได้ สิ่งหนึ่งที่เป็นส่วนส าคัญที่ต้องถือปฏิบัติคือ ผู้เกี่ยวข้องในสัญญาจะต้อง
พิจารณาเงื่อนไขต่าง ๆ ที่ได้ก าหนดไว้ในสัญญาว่าจะสามารถรับเงื่อนไขหรือปฏิบัติตามข้อก าหนดในสัญญาได้
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หรือไม่ ซึ่งเมื่อได้มีการพิจารณาแล้วจะท าความเห็นเสนอต่ออธิการบดีเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบในการจัดท า
สัญญาและลงนามในสัญญาต่อไป 

  1.2 สัญญาที่มิได้มีแบบก าหนดไว้  
    สัญญาที่มิได้มีแบบก าหนดไว้ กล่าวคือ ลักษณะของสัญญาที่ทางมหาวิทยาลัยมิได้
ก าหนดลักษณะของสัญญาไว้เป็นตัวอย่าง ซึ่งในการตรวจสอบพิจารณาสัญญาประเภทนี้จะต้องใช้ความละเอียด
รอบคอบ โดยค านึงถึงความถูกต้อง และสิ่งส าคัญคือจะต้องชอบด้วยหลักของกฎหมายในการจัดท าสัญญา และ
ค านึงถึงผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัยเป็นส าคัญ ลักษณะของคู่สัญญาดังกล่าวอาจคล้ายกับสัญญาที่เป็นไปตาม
แบบ แต่มีข้อก าหนดเฉพาะที่จะต้องน ามาก าหนดเป็นข้อสัญญาขึ้นใหม่หรือเป็นลักษณะของบันทึกข้อตกลงต่าง ๆ 
ซึ่งข้ันตอนในการพิจารณานั้นจะต้องพิจารณาตั้งแต่รูปแบบข้อก าหนดในสัญญา ตลอดจนรายละเอียดอื่น ๆ ระบุให้
ชัดเจน และพิจารณาข้อกฎหมายเกี่ยวกับสัญญาประเภทนั้น ๆ ทั้งนี้ ข้อส าคัญผู้ที่เกี่ยวข้องควรได้พิจารณาเงื่อนไข
หรือข้อก าหนดในสัญญาว่าจะสามารถปฏิบัติตามได้อย่างครบถ้วนหรือไม่ หากมีข้อเสียเปรียบหรือข้อควรแก้ไข  
นิติกรจะท าการปรับแก้ไขสัญญาหรือตั้งข้อสังเกตเสนอส่วนงานเพ่ือพิจารณาและน าเสนอคู่สัญญาพิจารณาต่อไป 
โดยหากคู่สัญญาเห็นชอบก็จะเสนออธิการบดีพิจารณาลงนาม แต่หากคู่สัญญาไม่เห็นชอบตามความเห็นของนิติกร 
คู่สัญญาอาจท าการปรับแก้ไขและเสนอความเห็นกลับมา หรืออาจมีการนัดประชุมเพ่ือพิจารณาสัญญาร่วมกัน 
   นอกจากนี้ในการตรวจร่างสัญญายังต้องพิจารณาถึงผลประโยชน์ของคู่สัญญาร่วมกัน คือ
ร่างสัญญานั้นต้องชอบด้วยกฎหมายและระเบียบ ข้อบังคับ อีกทั้งมหาวิทยาลัยต้องไม่เสียเปรียบในเชิงเงื่อนไข
สัญญา คุ้มครองคู่สัญญาทั้งสองฝ่ายในการปฏิบัติตามสัญญา ไม่ก่อให้เกิดความเดือดร้อนหรือกระทบต่อ
สาธารณชน สัญญาต้องมีความเป็นธรรม ชัดเจน ไม่ขัดแย้งกันเอง ตรงตามเจตนารมณ์ของคู่สัญญา และต้อง
ป้องกัน หรือลดความเสี่ยงไม่ให้เกิดข้อพิพาทในอนาคต 

  1.3 เงื่อนไขในการปฏิบัติงาน 
    1.3.1 เงื่อนไขของสัญญา ในการการท าสัญญาจ าเป็นต้องพิจารณาถึงความถูกต้องของ
วัตถุประสงค์ซึ่งต้องเป็นไปตามที่กฎหมายระบุไว้มิฉะนั้นสัญญานั้นถือเป็นโมฆะ แม้พิจารณาแล้วเป็นไปตามความ
ถูกต้องของกฎหมายก็จะต้องค านึงถึงความสามารถของคู่สัญญาว่ากฎหมายให้สิทธิท าได้เพียงใดหากคู่สัญญาเป็น
ผู้เยาว์ บุคคลวิกลจริต คนไร้ความสามารถ บุคคลผู้เสมือนไร้ความสามารถ กรณีที่คู่สัญญามีคู่สมรสหรือการท า
สัญญา บางกรณีต้องได้รับอนุญาตจากศาลก่อน เพราะฉะนั้นเรื่องของความสามารถของบุคคลที่จะท าสัญญาได้
ดังกล่าวจึงเป็นเรื่องส าคัญที่มีผลให้สัญญาต้องเป็นโมฆียะโดยอาจถูกบอกล้างได้ ซึ่งเป็นโมฆะหรือเสียเปล่าตั้งแต่ต้น 
เจตนารมณ์ของคู่สัญญาเป็นเงื่อนไขที่จ าเป็นต้องน ามาพิจารณาเช่นกัน  
    1.3.2 สิ่งที่ต้องค านึงในการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานด้านการตรวจร่างสัญญาซึ่งแต่ละ
เรื่องมีลักษณะที่แตกต่างกัน ทั้งในเรื่องของสัญญารายละเอียดและข้อเท็จจริงของสัญญานั้น ๆ ดังนั้น การตรวจร่าง
สัญญาให้มีความถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง จึงต้องมีความจ าเป็นต้องใช้ความรู้ความสามารถท้ัง
ด้านกฎหมาย และมีความรู้ในข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับเรื่องที่จะท าสัญญานั้นโดยละเอียด ทั้งนี้ สามารถวิเคราะห์  
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แนวทางการตรวจร่างสัญญา เพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์การตรวจร่างสัญญาที่เหมาะสมและชอบด้วยกฎหมาย 
หากปฏิบัติงานดังกล่าวไม่เป็นไปตามระเบียบฯที่ก าหนดแล้ว จะก่อให้เกิดความเสียหายต่อมหาวิทยาลัยเป็น  
อย่างยิ่ง ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานการตรวจร่างสัญญาต้องศึกษาระเบียบให้เข้าใจอย่างถ่องแท้ และการปฏิบัติงานนั้น
ต้องอาศัยทักษะความช านาญ จึงจะช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

  1.4 การพิจารณาความสมบูรณ์ของสัญญา 
    1.4.1 ความสมบูรณ์ของสัญญา สัญญาคือนิติกรรมอย่างหนึ่งในการท าสัญญาก็จะต้องมี
องค์ประกอบที่ เป็นเช่นเดียว กับในเรื่องการท านิติกรรม คือ ต้องมีบุ คคลหรือคู่สัญญาในการท าสัญญา 
 มีวัตถุประสงค์ไม่ขัดต่อกฎหมาย จึงจะเป็นสัญญาสมบูรณ์ ท าให้บังคับกันได้ตามกฎหมาย หากสัญญาไม่สมบูรณ์ก็
คือสัญญา ที่ไม่สามารถบังคับกันได้ โดยอาจถูกคู่กรณีอีกฝ่ายกล่าวอ้างถึงความเป็นโมฆะของสัญญานั้น  ๆ ได้ 
กฎเกณฑ์ทั่วไปที่จะดูว่าสัญญาที่ท าขึ้นนั้นสมบูรณ์หรือไม่ต้องค านึงถึงขอบเขตที่บัญญัติไว้ในกฎหมาย และต้อง
พิจารณาองค์ประกอบที่เป็นสาระส าคัญของสัญญา 

1.4.๒ องค์ประกอบของสัญญา 
    (1) ความสามารถของบุคคล (Capacity) กฎหมายไทยยึดถือว่าผู้ที่จะสามารถท า 
นิติกรรมได้นั้น ต้องไม่บกพร่องในเรื่องความสามารถ เช่น ไม่เป็นผู้เยาว์ +++ไม่เป็นผู้ไร้ความสามารถ หรือบุคคล
วิกลจริตในขณะที่ท าสัญญา 
    (๒) การแสดงเจตนา ต้องไม่บกพร่อง ไม่ถูกกลฉ้อฉล เจตนาโดยส าคัญผิดในสิ่งที่เป็น
สาระส าคัญแห่งนิติกรรม ไม่ส าคัญผิดในคุณสมบัติของบุคคลหรือทรัพย์สิน 
    (๓) องค์ประกอบในเรื่องวัตถุประสงค์ของสัญญา ในการท าสัญญาให้ดูว่าสัญญานั้น  
มีวัตถุประสงค์คืออะไร ถ้าวัตถุประสงค์เป็นการต้องห้ามชัดแจ้งตามกฎหมายวัตถุประสงค์เป็นการพ้นวิสัย หรือ
วัตถุประสงค์ขัดต่อความสงบเรียบร้อย หรือศีลธรรมอันดีของประชาชน ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์
มาตรา ๑๕๐ 
    (๔) แบบในการท าสัญญา ในเรื่องแบบหรือวิธีการในการท านิติกรรม โดยทั่วไปสัญญาท า 
บางครั้งก็ไม่จ าเป็นต้องมีแบบก็ได้ แต่สัญญาบางสัญญา กฎหมายก าหนดวิธีการหรือแบบในการปฏิบัติไว้เฉพาะ 
เช่น สัญญาซื้อขายอสังหาริมทรัพย์ สัญญาที่กฎหมายก าหนดต้องท าตามแบบ ในการท าสัญญาต้องท าตามแบบ
ด้วย เพราะถ้าไม่ปฏิบัติตามก็จะมีผลให้สัญญานั้นไม่สมบูรณ์เป็นโมฆะ ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์
มาตรา ๑๕๒ 

(๕) สัญญาต้องมีสิ่งตอบแทนกันในการสัญญา หากไม่มีการตอบแทนถือว่าไม่ใช่สัญญา 
1.4.๓ ผลของสัญญา 

    เมื่อสัญญาสมบูรณ์ เป็นไปตามเจตนาของคู่สัญญาตั้งแต่ต้น โดยไม่มีการบังคับ หรือ 
ใช้กลฉ้อฉล หรือข่มขู่สัญญาก็จะผูกพันบังคับกันได้ตามกฎหมายตามหลักการสัญญาต้องเป็นสัญญาเป็นไปตาม
ข้อตกลงที่ได้ท าต่อกันไว้ หากไม่สมบูรณ์ก็อาจตกไปเป็นโมฆะ หรือโมฆียะ แล้วแต่กรณี  
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2. หลักกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

  หลักเกณฑ์ในการตรวจร่างสัญญาแต่ละฉบับ จะต้องพิจารณาข้อความในสัญญาประกอบกับ
เจตนาของคู่สัญญาซึ่งต้องเป็นไปในแนวทางเดียวกัน จากการนี้จะต้องมีการพิจารณาถึงหลักกฎหมายที่เก่ียวข้องใน
การน าหลักกฎหมายใดจะต้องพิจารณาข้อเท็จจริงและสาระส าคัญ ในการศึกษาการตรวจร่างสัญญาของ
มหาวิทยาลัย มีหลักกฎหมาย และแนวคิดในการท าสัญญาที่เก่ียวข้อง ดังต่อไปนี้  

  2.1 ค าจ ากัดความเกี่ยวกับสัญญาทางแพ่ง 
    ส าหรับความหมายของสัญญา ในประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มิได้ให้ค าจ ากัด
ความของสัญญาไว้ จึงศึกษาเพ่ิมเติมจากแหล่งข้อมูลอ่ืน ๆ ดังนี้ 
    
                               สัญญาตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๒๕  “สัญญาหมายถึง
ความตกลงระหว่างบุคคลสองฝ่าย หรือหลายฝ่ายว่าจะกระท า หรือละเว้นการอย่างใดอย่างหนึ่ง ข้อตกลง ให้
ค าม่ันท าความตกลงกัน” 
    และค าจ ากัดความของค าว่า “สัญญา” มีนักกฎหมายหลายท่านได้ให้ค าอธิบายไว้  
ดังตัวอย่างต่อไปนี้  
    ม.ร.ว. เสนีย์ ปราโมช “สัญญาหมายถึง ความตกลงที่ก่อให้เกิดหนี้” 
     กรมหลวงราชบุรีดิเรกฤทธิ์ “สัญญาหมายถึงความยินยอมทั้ง ๒ ฝ่ายในการกระท า  
ฤาละเว้นท าการอย่างใดอย่างหนึ่ง 
     ศาสตราจารย์ จี๊ด เศรษฐบุตร “สัญญาคือนิติกรรมหลายฝ่ายเกิดขึ้นโดยการแสดง
เจตนาของบุคคลตั้งแต่สองฝ่ายขึ้นไป ดังนั้น สัญญาจึงเป็นนิติกรรมประเภทหนึ่ง แต่เป็นประเภทที่ส าคัญ เพราะ
ก่อหนี้มากกว่านิติกรรมที่เรียกว่านิติกรรมฝ่ายเดียว” 
     ศาสตราจารย์ เสริม วินิจฉัยกุล “ความตกลงอันก่อให้เกิดขึ้น มีหนี้ระหว่างบุคคล
สองฝ่าย ซึ่งฝ่ายหนึ่งจะต้องกระท าการ หรือละเว้นกระท าการให้แก่อีกฝ่ายหนึ่ง สัญญาจึงเป็นนิติกรรมตั้งแต่
สองฝ่าย หรือหลายฝ่ายที่สมัครใจตกลงที่จะผูกพันตามกฎหมาย เกิดขึ้นจากการที่มีค าเสนอ และค าสนอง
ถูกต้องตรงกัน จึงเกิดสัญญาขึ้น เป็นแสดงเจตนาด้วยความสมัครใจ ตกลงร่วมท าสัญญาต่อกันก่อให้เกิดหนี้ขึ้น 
เพ่ือก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งหนี้ ท าให้ได้มาซึ่งประโยชน์ในทรัพย์สิน โดยมีการกระท า งดเว้น
การกระท า หรือการส่งมอบของฝ่ายที่มีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามสัญญา และหากไม่มีการกระท าดังกล่าวอีกฝ่าย
หนึ่งมีสิทธิฟ้องบังคับให้มีการปฏิบัติตามสัญญาได้ สัญญานั้นเป็นนิติกรรมเสมอ เนื่องจากเป็นการตกลงผูกพัน
ของคู่สัญญาซึ่งตามสัญญานั้นบังคับกันได้ตามกฎหมาย แต่นิติกรรมนั้นอาจจะมิใช่สัญญาก็ได้เช่น การท า
พินัยกรรม การให้ค ามั่นสัญญา เป็นเรื่องที่เป็นข้อตกลงของเอกชน ที่ผูกพันตามกันตามกฎหมาย สัญญานั้นเป็น
ส่วนหนึ่งของกฎหมายเอกชน (Private Law) ซึ่งกฎหมายเอกชนเป็นกฎหมายที่ก าหนดความสัมพันธ์ ระหว่าง
เอกชนด้วยกัน ว่าด้วยเรื่องสถานะของบุคคลตั้งแต่เกิดจนตาย เป็นกฎหมายที่ ก าหนดถึงสิทธิหน้าที่ของบุคคล
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ทางแพ่ง ก าหนดความสัมพันธ์ทางเศรษฐกิจ ของเอกชน หรือระหว่างประชาชนด้วยกัน ความสัมพันธ์นั้นจะอยู่
ในรูปแบบของ นิติกรรม คือสัญญาที่ท าต่อกัน และนิติเหตุ คือเรื่องของละเมิด สุดท้ายผลของกฎหมายก็คือการ
ได้มาซึ่งทรัพย์ ที่ได้มาท้ังทางนิติกรรม และผลของกฎหมาย” 

 

  2.2 ทฤษฎีและแนวคิดเกี่ยวกับสัญญา 
     แนวความคิดของการท าสัญญานั้นอยู่บนพื้นฐานของทฤษฎีเสรีภาพ ในการแสดงเจตนา
และหลักศักดิ์สิทธิ์แห่งการแสดงเจตนา (The Doctrine of Freedom of Contract and Autonomy of Will) 
 
                            ม.ร.ว. เสนีย์ ปราโมช “เจตนานั้นเป็นที่ยอมรับของการท าสัญญา มีผลบังคับผูกพันให้
คู่กรณีปฏิบัติตามก็เพราะเจตนาของบุคคล จากหลักเจตนานี้เป็นรากฐานของการเกิดหนี้ ซึ่งเป็นรากฐานของ
การเกิดหนี้ซึ่งมีหลักฐานการยอมรับดังกล่าวปรากฏในมาตราต่าง ๆ ของประมวลกฎหมายแพ่งของทุกประเทศ
หรือแม้แต่ในประมวลกฎหมายแพ่งพาณิชย์ของไทย” 

 
    2.2.1 ทฤษฎีเกี่ยวกับความศักดิ์สิทธิ์ของการเจตนา (Autonomy of Will) หมายถึง
การแสดงเจตนาของแต่ละบุคคล โดยเจตนาที่แสดงออกมานั้นต้องเคารพต่อเจตนาของคนอ่ืนด้วย และเมื่อเกิด
สัญญาที่เป็นไปตามเจตนาของคู่สัญญาแล้ว สัญญานั้นต้องมีผลผูกพันตามเจตนาที่ก่อขึ้น  ไม่อาจเปลี่ยนแปลง 
แก้ไขได้ เว้นแต่คู่สัญญาทั้งสองฝ่ายตกลงยินยอมกัน โดยหลักแล้วรัฐจะไม่เข้าไปแทรกแซงในการท าสัญญาถึงแม้ว่า
คู่สัญญาฝ่ายหนึ่งจะได้เปรียบคู่สัญญาอีกฝ่ายหนึ่งก็ตาม เว้นแต่จะเป็นเรื่องที่เป็นการต้องห้ามชัดแจ้งโดยกฎหมาย 
หรือขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน ถือเอาเจตนาภายในที่เกิดและผลของสัญญากับ
เจตนาที่คู่สัญญามีอยู่โดยแท้จริงภายในอันเป็นหลักการพ้ืนฐานที่ส าคัญในการท าสัญญา 
    2.2.2 หลักเสรีนิยม (Liberalism) หมายถึง เสรีภาพในการท าสัญญา กฎเกณฑ์ที่
คู่สัญญามีความเท่าเทียมกันเป็นผู้ตกลงกันเองโดยถือว่ากฎเกณฑ์ที่ตกลงกันเป็นกฎเกณฑ์อันหนึ่งที่ เกิดขึ้นจาก
เจตนาที่ให้ใช้บังคับแก่กรณีของตนโดยเฉพาะเสรีภาพในการท าสัญญา เป็นเรื่องส่วนบุคคล คือบุคคลทุกคนย่อมมี
เสรีภาพในการท าสัญญาโดยปราศจากการบังคับ ข่มขู่ หรือกระท าการอย่างใดอย่างหนึ่งให้ไม่มีเสรีภาพ 
    2.2.3 หลักสุจริตธรรม (Good Faith) หมายถึง หลักสุจริตธรรมคือหลักแห่งความ
ซื่อสัตย์และความไว้วางใจ หรือเป็นสภาพของสภาวะทางจิตใจ ประกอบด้วย  
     (1) ความซื่อสัตย์ในความเชื่อถือหรือวัตถุประสงค์  

    (2) ความซื่อตรงต่อหน้าที่หรือหนี้ของตน  
    (3) ความสอดคล้องกับมาตรฐานในการประกอบธุรกิจใด ๆ หรือในการท า

สัญญาใด ๆ อันชอบด้วยเหตุผลของคู่กรณีอย่างเป็นธรรม และ  
    (4) การไร้ซึ่งเจตนาหลอกลวงหรือแสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบ 
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    2.2.๔ ทฤษฎีเกี่ยวหลักความยุติธรรม เป็นหลักท่ีคู่สัญญาทั้งสองฝ่ายต้องค านึง เพราะว่า
คู่สัญญาฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งไม่ค านึงแล้ว โดยเฉพาะคู่สัญญาฝ่ายที่มีอ านาจมากกว่าไม่ว่าจะเป็นอ านาจทางเศรษฐกิจ 
หรืออ านาจทางสังคม การศึกษา อาจก าหนดด้วยสัญญาที่ให้ตนได้เปรียบ แล้วก็ย่อมท าให้คู่สัญญาอีกฝ่าย
เสียเปรียบ เช่นในเรื่องสัญญามาตรฐาน (Standard Contract) หรือสัญญาส าเร็จรูป (Adhesion Contract)  
ซึ่งคู่สัญญาอีกฝ่ายหนึ่งไม่มีโอกาสที่จะเจรจาต่อรองในการก าหนดข้อสัญญา ท าให้ถูกเอารัดเอาเปรียบ  
นานาอารยประเทศจึงได้มีมาตรการต่าง ๆ ออกมาคุ้มครองกลุ่มบุคคลดังกล่าว ซึ่งประเทศไทยก็มีการออก 
พระราชบัญญัติคุ้มครองผู้บริโภคออกมาบังคับใช้ ซึ่งจะมีผลให้สัญญาที่ท าระหว่างผู้ประกอบธุรกิจการค้า หรือ
วิชาชีพต่าง ๆ กับผู้บริโภค มีผลไม่เป็นไปตามสัญญาได้ ถ้าหากคู่สัญญาอีกฝ่ายซึ่งเป็นผู้บริโภคเห็นว่าไม่เป็นธรรมก็
สามารถน าคดีขึ้นสู่ศาล เพ่ือให้ศาลใช้ดุลพินิจพิจารณาสัญญาดังกล่าว และให้มีผลบังคับเท่าที่เป็นธรรม ซึ่งผลของ
สัญญาจะเป็นอย่างไรก็ขึ้นอยู่กับดุลพินิจของศาล ฉะนั้น ในการท าสัญญาทุกครั้งคู่สัญญาต้องค านึงถึงหลักความ
ยุติธรรม 
    อย่างไรก็ตาม การจัดท าสัญญานั้นต้องเป็นไปตามหลักสัญญาต้องเป็นไปตามสัญญา
(Pacta sunt servanda) ยกเว้น 

(๑) นิติกรรมสัญญาเกิดโดยสมบูรณ์แต่อาจจะไม่เป็นไปตามสัญญาได้ถ้าคู่สัญญายินดีจะ 
ให้ยุติลงหรือให้ระงับลงไม่ให้เป็นไปตามสัญญา 
    (๒) โดยผลของกฎหมาย พ้นวิสัย ขัดต่อกฎหมาย ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรม
อันดี เช่น ท าผิดแบบที่กฎหมายก าหนด สัญญาซื้อขายของผิดกฎหมายสัญญาซื้อขายของที่พ้นวิสัย 

(๓) ไม่สุจริต กลฉ้อฉล เจตนาลวง สมรู้ร่วมคิดกับคู่กรณีอีกฝ่ายหนึ่ง 
    (๔) โดยบทบัญญัติของกฎหมาย เช่น กฎหมายไทย มีพระราชบัญญัติว่าด้วยข้อสัญญาที่
ไม่เป็นธรรม พ.ศ. ๒๕๔๐ ในมาตรา ๔ ข้อตกลงในสัญญาระหว่างผู้บริโภคกับผู้ ประกอบธุรกิจการค้าหรือวิชาชีพ 
หรือในสัญญาส าเร็จรูป หรือในสัญญาขายฝากที่ท าให้ผู้ประกอบธุรกิจการค้าหรือวิชาชีพ หรือผู้ก าหนดสัญญา
ส าเร็จรูป หรือผู้ซื้อฝากได้เปรียบคู่สัญญาอีกฝ่ายหนึ่งเกินสมควรเป็นข้อสัญญาที่ไม่เป็นธรรม ให้มีผลบังคับได้เพียง
เท่าท่ีเป็นธรรมและพอสมควรแก่กรณีเท่านั้น 

  2.3 หลักกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดท าสัญญา 
  ตามหลักกฎหมายที่บัญญัติไว้ในประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 149 ว่า “นิติกรรม 
หมายความว่า การใด ๆ ต้องท าลงโดยชอบด้วยกฎหมายและด้วยใจสมัคร มุ่งโดยตรงต่อการผูกนิติสัมพันธ์ขึ้น
ระหว่างบุคคล เพ่ือจะก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิ” การท าสัญญาก็ถือว่าเป็นการท านิติกรรม
อย่างหนึ่งเหมือนกัน แต่สัญญาคือ นิติกรรมหลายฝ่ายซึ่งเกิดขึ้นโดยการแสดงเจตนาของบุคคลตั้งแต่สองฝ่ายขึ้นไป 
ล าพังแต่การแสดงเจตนาของบุคคลฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งเพียงฝ่ายเดียวย่อมไม่อาจเกิดผลเป็นสัญญาได้ เพราะสัญญาจะ
เกิดขึ้นได้จะต้องมีการแสดงเจตนาอันเป็นค าเสนอสนองของทั้งสองฝ่ายถูกต้องตรงกันจึงจะเกิดผลเป็นสัญญาขึ้น 
และการแสดงเจตนาท านิติกรรมนั้น กฎหมาย ยังหาได้จ ากัดแต่เพียงที่บัญญัติไว้ในประมวลกฎหมายแพ่งและ
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พาณิชย์บรรพ 3 อันว่าด้วยเอกเทศสัญญาเท่านั้น บุคคลยังอาจท านิติกรรมในรูปแบบอ่ืน ๆ ได้อีก แม้ว่ากฎหมาย
จะมิได้ก าหนดรูปแบบไว้เลยก็ตาม เช่น สัญญาต่างตอบแทนยิ่งกว่าสัญญาเช่าธรรมดา เป็นต้น  
  ส าหรับวัตถุประสงค์ของสัญญานั้น จะต้องไม่เป็นการต้องห้ามชัดแจ้งโดยกฎหมาย เป็นการพ้น
วิสัย หรือเป็นการขัดต่อความสงบเรียบร้อย หรือศีลธรรมอันดีของประชาชน มิฉะนั้นย่อมตกเป็นโมฆะตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 150 การใดอันมีวัตถุประสงค์เป็นการต้องห้ามชัดแจ้งโดยกฎหมายซึ่ง
ตกเป็นโมฆะนั้น ในสัญญาซึ่งเป็นนิติกรรมท าโดยบุคคลสองฝ่าย ประโยชน์อันเป็นผลสุดท้ายที่ทั้งสองฝ่ายต้องการ 
คู่กรณีทั้งสองฝ่ายจะต้องร่วมรู้กันจึงจะเป็นวัตถุประสงค์ของสัญญานั้น ถ้าคู่สัญญาแต่ฝ่ายเดียวรู้ถึงการกระท าของ
ตนว่าเป็นการต้องห้ามโดยชัดแจ้งโดยกฎหมายโดยอีกฝ่ายหนึ่งมิได้ร่วมรู้ด้วยจะถือว่าสัญญานั้นมีวัตถุประสงค์เป็น
การต้องห้ามชัดแจ้งโดยกฎหมายหาได้ไม่  
  กรณีตัวอย่างสัญญาที่วินิจฉัยว่าวัตถุประสงค์เป็นการขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดี
ของประชาชน เช่น การคิดดอกเบี้ยนั้นต้องเป็นไปตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และต้องคิดดอกเบี้ย ไม่
เกินกว่าอัตราที่กฎหมายก าหนด กล่าวคือ ร้อยละ 15 ต่อปีตามพระราชบัญญัติห้ามเรียกดอกเบี้ยเกินอัตรา พ.ศ. 
2475 มิฉะนั้นดอกเบี้ยจะตกเป็นโมฆะทั้งหมด เป็นต้น 
  ส าหรับความสามารถของบุคคลในการท าสัญญานั้น เป็นไปตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ มาตรา 153 ก าหนดไว้ว่า “การใดมิได้เป็นไปตามบทบัญญัติของกฎหมายว่าด้วยความสามารถของบุคคล 
การนั้นเป็นโมฆียะ”  
  การแสดงเจตนาของคู่สัญญานั้น ต้องเป็นการกระท าโดยมุ่งจะผูกนิติสัมพันธ์ระหว่างบุคคล 
ฉะนั้น แม้จะมีการแสดงเจตนาแต่หากไม่มีเจตนาอันแท้จริงที่จะผูกนิติสัมพันธ์ ย่อมขาดองค์ประกอบที่จะเป็น
สัญญา อันได้แก ่
  (1) การแสดงเจตนาซ่อนเร้น ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 154 ก าหนดไว้ว่า 
“การแสดงเจตนาใด แม้ในใจจริงผู้แสดงจะมิได้เจตนาให้ตนต้องผูกพันตามที่ได้แสดงออกมาก็ตาม หาเป็นเหตุให้
การแสดงเจตนานั้นเป็นโมฆะไม่ เว้นแต่คู่กรณีอีกฝ่ายจะได้รู้ถึงเจตนาอันซ่อนอยู่ในใจของผู้แสดงนั้น” 
  (2) การแสดงเจตนาลวง ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 155 ก าหนดไว้ว่า “การ
แสดงเจตนาลวงโดยสมรู้กับคู่กรณีอีกฝ่ายหนึ่งเป็นโมฆะ แต่จะยกขึ้นเป็นข้อต่อสู้บุคคลภายนอกผู้กระท าการโดย
สุจริตและต้องเสียหายจากการแสดงเจตนาลวงนั้นมิได้” 
  (3) การแสดงเจตนาโดยส าคัญผิดในสาระส าคัญแห่งนิติกรรม ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
มาตรา 156 ก าหนดไว้ว่า “การแสดงเจตนาโดยส าคัญผิดในสิ่งซึ่งเป็นสาระส าคัญแห่งนิติกรรมเป็นโมฆะ 
  ความส าคัญผิดในสิ่งซึ่งเป็นสาระส าคัญแห่งนิติกรรมตามวรรคหนึ่งได้แก่ ความส าคัญผิดใน
ลักษณะแห่งนิติกรรม ความส าคัญผิดในตัวบุคคลซึ่งเป็นคู่กรณีแห่งนิติกรรม และความส าคัญผิดในทรัพย์สินซึ่งเป็น
วัตถุแห่งนิติกรรม เป็นต้น” 
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  (4) การแสดงเจตนาโดยส าคัญผิดในคุณสมบัติของบุคคลหรือทรัพย์สิน ประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ทาตรา 157 ก าหนดไว้ว่า “การแสดงเจตนาโดยส าคัญผิดในคุณสมบัติของบุคคลหรือทรัพย์สินเป็น
โมฆียะ 
  ความส าคัญผิดตามวรรคหนึ่ง ต้องเป็นความส าคัญผิดในคุณสมบัติหรือตามปกติถือว่าเป็น
สาระส าคัญ ซึ่งหากมิได้มีความส าคัญผิดดังกล่าวการอันเป็นโมฆียะนั้นคงจะมิได้กระท าขึ้น” 
  (5) การแสดงเจตนาเพราะถูกกลฉ้อฉลหรือข่มขู่นั้นเป้นโมฆียะ ตามประมาลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ มาตรา 159 วรรคหนึ่ง ประกอบกับมาตรา 164 วรรคหนึ่ง 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  การร่างสัญญา และตรวจร่างสัญญานับว่าเป็นบทบาทหน้าที่หลักของงานนิติการในงานการ
เจ้าหน้าที่และนิติการ ซึ่งมีความส าคัญต่อมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรอย่างมากในการด าเนินการจัดการ
เพ่ือให้ได้สัญญาที่มีความถูกต้อง เหมาะสม และชอบด้วยกฎหมาย งานนิติการจ าเป็นต้องด าเนินการตรวจร่าง
สัญญาให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน ถูกต้องตามรูปแบบของกฎหมายและข้อก าหนดในสัญญาซึ่งคู่สัญญาทั้งสอง
ฝ่ายยินยอมครบถ้วน ทั้งนี้ สาระส าคัญของสัญญาประกอบด้วยเนื้อความ ดังต่อไปนี้ 
  (1) ข้อความเบื้องต้นในการร่างสัญญา กล่าวคือ ในส่วนนี้จะต้องมีรายละเอียดเกี่ยวกับชื่อสัญญา 
เลขที่สัญญา สถานที่สัญญา วันเดือนปีที่ท าสัญญา ชื่อและที่อยู่ของคู่สัญญา ผู้มีอ านาจลงนามในสัญญา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง ได้แก่ หนังสือมอบอ านาจ และหนังสือรับรองของนิติบุคคลตามเอกสารหนังสือรับรองห้างหุ้นส่วนบริษัท 
และหนังสือมอบอ านาจ  
  (2) เนื้อหาหรือวัตถุประสงค์ของสัญญา หน้าที่และความรับผิดชอบของคู่สัญญา และเงื่อนไข
บังคับต่าง ๆ ระหว่างคู่สัญญา กล่าวคือ ในส่วนนี้จะต้องมีรายละเอียดเกี่ยวกับข้อตกลง และวัตถุประสงค์ในการท า
สัญญา เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา การปฏิบัติงานชดใช้ทุนคืน การส่งมอบ การตรวจรับ การช าระเงิน 
หลักประกันสัญญา การรับประกันความช ารุดบกพร่อง ค่าปรับ การบอกเลิกสัญญา การขยายเวลาส่งมอบของหรือ
งาน ซึ่งการด าเนินการทุกขั้นตอน นิติกรจะต้องด าเนินการด้วยการรัดกุม รวดเร็ว ต่อเนื่อง เป็นธรรม โปร่งใส 
ประหยัด มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลถูกต้องตามกฎ ระเบียบ และแบบแผนของราชการ และสอดคล้องกับ
นโยบายของมหาวิทยาลัย ซึ่งต้องเป็นไปตามกระบวนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  3.1 กระบวนการปฏิบัติงาน 
  ส าหรับกระบวนการในการร่าง และตรวจร่างสัญญานั้น  มีแนวทางในการด าเนินงาน รายละเอียด 
สามารถอธิบายกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงานได้ ดังต่อไปนี้ 
   3.1.1 งานการเจ้าหน้าที่และนิติการ โดยเจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป รับเรื่องและบันทึก
ลงในทะเบียนรับเรื่องผ่านระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office Automation) และเสนอหัวหน้างานการ
เจ้าหน้าที่และนิติการ หลังจากนั้นหัวหน้างานการเจ้าหน้าที่และนิติการจะได้พิจารณาแล้วจะมอบหมายให้นิติกรใน
งานนิติการด าเนินการพิจารณาตรวจร่างสัญญาต่อไป 
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   3.1.2 นิติกรผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ตรวจร่างสัญญาจะด าเนินการตรวจสอบเอกสาร
ทั้งหมดตามที่ส่วนงานจัดส่งมาในเบื้องต้นก่อนว่า มีข้อมูลหรือข้อเท็จจริงที่เกี่ยวกับการพิจารณาร่างสัญญานั้นว่า
ครบถ้วนหรือไม่  
   ในส่วนเอกสารส าคัญในการตรวจร่างสัญญาประกอบด้วย ร่างสัญญา เอกสารแนบท้าย
สัญญาที่เป็นเงื่อนไขทางกฎหมาย ข้อบังคับ กฎ ระเบียบ ประกาศที่เกี่ยวข้องของมหาวิทยาลัยฯ เช่น ข้อก าหนด
ขอบเขตการท าสัญญาที่ส่วนงานของมหาวิทยาลัยก าหนดขึ้น เอกสารขออนุมัติโครงการ เอกสารการรับทุนของ
บุคลากรในมหาวิทยาลัย ข้อเสนอขอผู้เสนอราคา รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะเอกสารที่เกี่ยวกับบริษัทคู่สัญญา
และเอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับร่างสัญญานั้น เป็นต้น หลังจากนั้น นิติกรผู้ได้รับมอบหมาย จะท าการตรวจร่าง
สัญญานั้นให้เป็นไปตามกฎหมาย 
   อย่างไรก็ตาม หากนิติกรพบว่า เอกสารที่จัดส่งมายังไม่เพียงพอต่อการพิจารณาตรวจ
ร่างสัญญาก็จะท าการแจ้งเจ้าของเรื่องจัดส่งเอกสารเพ่ิมเติม เพ่ือประกอบการตรวจร่างสัญญาต่อไป และเมื่อ
เอกสารครบถ้วนจึงท าการศึกษาท าความเข้าใจรายละเอียดของร่างสัญญารวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ได้
ข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่จะน ามาใช้ในการเสนอความเห็นและตรวจพิจารณาร่างสัญญา  
   ในขั้นตอนนี้ นิติกรจึงมีหน้าที่ตรวจสอบเอกสารทั้งหมดในเบื้องต้นว่า มีข้อมูลหรือ
ข้อเท็จจริงที่เกี่ยวกับการพิจารณาร่างสัญญานั้นว่าครบถ้วนหรือไม่ ซึ่งเอกสารส าคัญในการตรวจร่างสัญญา
ประกอบด้วยร่างสัญญา เอกสารแนบท้ายสัญญาที่เก่ียวข้องกับร่างสัญญานั้น 
   ข้อควรระวังของกระบวนการปฏิบัติงานในขั้นตอนนี้ ได้แก่ 
   (1) เจ้าของเรื่องส่งเอกสารให้ไม่ครบถ้วน จึงต้องให้น าส่งเอกสารเพ่ิมเติมในชั้นตรวจร่าง
สัญญา เช่น หนังสือรับรองการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วนบริษัท บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของ 
คู่สัญญา เป็นต้น 
   (2) เจ้าของเรื่องส่งหนังสือรับรองการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วนบริษัทที่มีอายุการรับรอง
จากนายทะเบียนเกินกว่า ๖ เดือน นับแต่วันออกหนังสือรับรองถึงวันที่ส่งมาให้ตรวจ หรือวันที่ลงนามในสัญญา 
เพ่ือตรวจสอบสถานภาพของกิจการคู่สัญญา 
   (๓) เจ้าของเรื่องไม่จัดท าเอกสารผนวกแนบท้ายสัญญามาให้เรียบร้อย หรือจัดท ามา 
ให้แล้ว แต่ไม่ถูกต้องคอืไม่เข้าใจว่าเอกสารใดต้องใช้ และเอกสารใดไม่ต้องใช้ เป็นต้น 
   (๔) เจ้าของเรื่องไม่ตรวจสอบเอกสารผนวกแนบท้ายสัญญาให้ถูกต้องตรงตามความ
ต้องการท าให้บางครั้งมีเอกสารผนวกแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกับสัญญา 
   (5) เจ้าของเรื่องด าเนินการส่งร่างสัญญามา ให้ตรวจล่าช้าจนบาง 
   (6) เจ้าของเรื่องระบุเนื้อหาในสัญญา ซึ่งขัดต่อกฎหมาย หรือไม่ชอบด้วยด้วยข้อบังคับ 
ระเบียบ กฎ หลักเกณฑ์ต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
   (7) ร่างสัญญาของเจ้าของงานหรือหน่วยงานมีข้อความผิดพลาด และวรรคตอนไม่
ถูกต้อง 



- 20 - 
 

   3.1.๓ นิติกรผู้ตรวจร่างสัญญาศึกษา วิเคราะห์ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการท าสัญญา
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ เช่น สัญญาซื้อขาย สัญญาจะซื้อจะขาย เป็นต้น ตลอดจนศึกษาข้อบังคับ
กฎระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการท าสัญญา เช่น ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ เป็นต้น 
   3.1.๔ นิติกรผู้ตรวจร่างสัญญาด าเนินการตรวจสอบแบบสัญญาของร่างสัญญาตาม
ตัวอย่างรูปแบบสัญญาของมหาวิทยาลัย กรมบัญชีกลาง หรือคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างก าหนด และ
ตรวจสอบเนื้อหาของร่างสัญญาให้เป็นไปตามหลักกฎหมาย และในขณะเดียวกันก็ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายที่เก่ียวข้อง
ด้วย  
   ทั้งนี้ให้พิจารณาในส่วนของเนื้อหาสาระของสัญญาดังกล่าวโดยมุ่งคุ้มครองผลประโยชน์
ของมหาวิทยาลัย มิให้เสียเปรียบคู่สัญญาอีกฝ่ายและต้องค านึงถึงความเป็นธรรมให้แก่คู่สัญญาด้วย ภายใต้
บทบัญญัติแห่งกฎหมายซึ่งสามารถพิจารณาได้ดังนี้ 
   (1) หากพิจารณาตรวจสอบแล้วเห็นว่า สัญญาดังกล่าวมีแบบสัญญาและเนื้อหาสาระ ใน
ส่วนที่เป็นสาระส าคัญไม่ขัดหรือแตกต่างไปจากตัวอย่างแบบสัญญาที่ มหาวิทยาลัย กรมบัญชีกลาง หรือ
คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างก าหนด นิติกรผู้ตรวจร่างสัญญาจะต้องด าเนินการตรวจพิจารณาให้เป็นไป
ตามแบบสัญญาทีม่หาวิทยาลัย กรมบัญชีกลาง หรือคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างก าหนด ส่วนเนื้อหาใน
ร่างสัญญาศึกษาวิเคราะห์ข้อสัญญาให้เป็นไปตามหลักกฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรีและหนังสือเวียนที่
เกี่ยวข้องกับสัญญานั้น 
   (2) หากพิจารณาตรวจสอบแล้วเห็นว่า ร่างสัญญานั้น ไม่เป็นไปตามรูปแบบที่
มหาวิทยาลัย หรือกรมบัญชีกลางก าหนด ให้นิติกรเสนอให้อธิการบดีพิจารณาเพ่ือให้ด าเนินการเห็นชอบ หรือ
หารือแนวทางการจัดท าสัญญากับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท าสัญญาให้เป็นไปตามข้อตกลงของคู่สัญญา และ
ชอบด้วยกฎหมายต่อไป และหากเข้าข่ายกรณี ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๙๓ วรรคสองและวรรคสาม ต้องด าเนินการ ดังนี้ 
   (๑) การท าสัญญารายใด ถ้าจ าเป็นต้องมีข้อความหรือรายการแตกต่างไปจากแบบ
สัญญาตามมาตรา ๙๓ วรรคหนึ่ง โดยมีสาระส าคัญตามที่ก าหนดไว้ในแบบสัญญาและไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐ
เสียเปรียบก็ให้กระท าได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมก็ให้ส่งร่างสัญญา
นั้นไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน 
   (๒) ในกรณีที่ไม่อาจท าสัญญาตามแบบสัญญาตามมาตรา ๙๓ วรรคหนึ่งได้และ
จ าเป็นต้องร่างสัญญาขึ้นใหม่ ให้ส่งร่างสัญญานั้นไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน เว้น
แต่การท าสัญญาตามแบบที่ส านักงานอัยการสูงสุดได้เคยให้ความเห็นชอบมาแล้ว ก็ให้กระท าได้ 
   (๓) ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่ได้ท าสัญญาตามแบบสัญญาตามมาตรา ๙๓ วรรคหนึ่ง 
หรือไม่ได้ส่งร่างสัญญาให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนตามวรรคสองหรือวรรคสาม หรือ
ตามมาตรา ๙๗ วรรคหนึ่ง แล้วแต่กรณี ให้หน่วยงานของรัฐส่งสัญญานั้นให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้
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ความเห็นชอบในภายหลังได้ เมื่อส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบแล้วหรือเมื่อส านักงานอัยการ
สูงสุดพิจารณาเห็นชอบแต่ให้แก้ไขสัญญาถ้าหน่วยงานของรัฐ  แก้ไขสัญญานั้นให้เป็นไปตามความเห็นของ
ส านักงานอัยการสูงสุดแล้ว ให้ถือว่าสัญญานั้นมีผลสมบูรณ์ (มาตรา ๙๓ วรรคห้า) 
   (๔) ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่ได้ท าสัญญาตามแบบสัญญาตามมาตรา ๙๓ วรรคหนึ่ง 
หน่วยงานของรัฐไม่แก้ไขสัญญาตามความเห็นชอบของส านักงานอัยการสูงสุดหรือคู่สัญญาไม่ตกลงหรือยินยอมให้
แก้ไขสัญญาตามความเห็นของส านักงานอัยการสูงสุดเป็นส่วนที่เป็นสาระส าคัญหรือเป็นกรณีผิดพลาดอย่าง
ร้ายแรงตามมาตรา ๑๐๔ ให้ถือว่าสัญญานั้นเป็นโมฆะ (มาตรา ๙๓ วรรคหก) 
   ในการด าเนินการนั้น นิติกรจะต้องตรวจดูว่า สัญญาเป็นไปตามแบบสัญญาที่
มหาวิทยาลัย กรมบัญชีกลาง หรือคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างก าหนดหรือไม่ ข้อความในสัญญา
ถูกต้องสมบูรณ์หรือไม่ ผู้ปฏิบัติรับเงื่อนไขหรือปฏิบัติตามข้อก าหนดในสัญญาได้หรือไม่ 
   ใน 3.1.๔ นี้ สิ่งที่ เจ้าของเรื่องจะต้องน ามาพิจารณาเพ่ือปฏิบัติอย่างระมัดระวัง 
เนื่องจากการท าสัญญาและตรวจร่างสัญญา จ าเป็นต้องอาศัยเงื่อนไข ข้อก าหนด TOR คุณลักษณะเฉพาะของสิ่ง
อุปกรณ์ แคตตาล็อก กรณีเป็นสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง แบบรูปและรายการละเอียด ตลอดจน เอกสารต่าง ๆ มาเป็น
ฐานในการท าสัญญาและตรวจร่างสัญญา เพ่ือให้สัญญามีความสมบูรณ์ ตรงตามเจตนาหรือความต้องการของ
คู่สัญญา หากหน่วยปล่อยปละละเลยไม่เอาใจใส่ในเอกสารดังกล่าวแล้ว เมื่อสัญญามีผลผูกพันต่อกัน อาจเกิดความ
เสียหายกับทางมหาวิทยาลัยได้  
   3.1.๕ เมื่อนิติกรร่างสัญญา หรือตรวจร่างสัญญาเรียบร้อยแล้ว ให้เสนอหัวหน้างานการ
เจ้าหน้าที่และนิติการเห็นชอบ และเสนอความเห็นต่อ ผู้อ านวยการกองกลาง สังกัดส านักงานอธิการบดี เพ่ือเสนอ
ต่อรองอธิการที่เก่ียวข้องกับเรื่องนั้น ๆ เพ่ือพิจารณาอนุมัติในร่างสัญญาและขออนุมัติลงนามในหนังสือมอบอ านาจ
เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการลงนามในสัญญาต่อไป 
   3.1.๖ รองอธิการบดีที่เกี่ยวข้องพิจารณาให้ความเห็นชอบในการตรวจร่างสัญญา เสนอ
ต่ออธิการบดีอนุมัติ และลงนามในสัญญา 
   3.1.๗ อธิการอนุมัติเห็นชอบในร่างสัญญาและมอบอ านาจให้ด าเนินการลงนามใน
สัญญา การด าเนินการในขั้นตอนนี้นิติกรจะออกเลขหนังสือมอบอ านาจให้ลงนามในสัญญา และส่งเอกสารทั้งหมด
กลับเจ้าของเรื่องเพ่ือด าเนินการต่อไป 
   3.1.๘ นิติกรจัดท าส าเนาคู่ฉบับ และออกเลขแฟ้มในการจัดท าสัญญา และตรวจร่าง
สัญญาไว้ 
   อย่างไรก็ตาม ในการด าเนินการตรวจร่างสัญญาของงานนิติการ เป็นการตรวจสอบความ
ถูกต้องสมบูรณ์ของร่างสัญญาตามแบบสัญญาและเนื้อหาตามกฎหมาย ระเบียบ และมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง 
ดังนั้น ในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างทั้งหมดตลอดจนขั้นตอนในการพิจารณาคัดเลือกเพ่ือให้ได้มาซึ่งคู่สัญญาจึงเป็น
เรื่องที่ผู้เกี่ยวข้องซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบในแต่ละขั้นตอนจะต้องด าเนินการให้ถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบที่
เกี่ยวข้องก่อนที่จะมีการลงนามในสัญญาต่อไป 
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  3.2 ประเภทของสัญญา 

  3.2.1 สัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร และสัญญาค้ าประกัน ดังปรากฏ
ตาม ภาพที่ 3.1 แสดงสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร และ ภาพที่ 3.2 แสดงสัญญา 
ค้ าประกัน โดยต้องจัดท าสัญญาสองชุด เพ่ือมอบให้คู่สัญญาฝ่ายละหนึ่งฉบับ ซึ่งผู้รับจ้างต้องน าส่งเอกสารแนบท้าย
สัญญา อันได้แก่  
  (1) ผู้รับจ้าง ต้องจัดส่งเอกสาร คือ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 2 ฉบับ ส าเนา
ทะเบียนบ้านจ านวน 2 ฉบับ ส าเนาใบแสดงผลการเรียนจ านวน 2 ฉบับ ส าเนาใบรับรองปริญญาบัตร จ านวน 2 
ฉบับ ใบรับรองแพทย์ฉบับจริง 1 ฉบับ และส าเนาใบรับรองแพทย์จ านวน 1 ฉบับ  
  (2) ผู้ค้ าประกันนั้น ต้องจัดส่งเอกสาร คือ ส าเนาบัตรข้าราชการจ านวน 2 ฉบับ และส าเนา
ทะเบียนบ้านจ านวน 2 ฉบับ  
  ทั้งนี้ ส าเนาเอกสารทุกฉบับ ให้เขียนรับรองค าว่า “ส าเนาถูกต้อง” และลงชื่อก ากับไว้ด้วย และ
น าส่ง ณ งานการเจ้าหน้าที่และนิติการ ส านักงานอธิการบดี 
 

 

ภาพที่ 3.1 แสดงตัวอย่างแบบสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
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ภาพที่ 3.2 แสดงตัวอย่างแบบสัญญาค้ าประกัน 
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  3.2.2 สัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราวมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร และสัญญาค้ าประกัน 
รายละเอียดปรากฏตาม ภาพที่ 3.3 แสดงสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราวมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร และ  
ในส่วนของสัญญาค้ าประกัน น าข้อ 3.2.1 มาใช้บังคับโดยอนุโลม โดยต้องจัดท าสัญญาสองชุด เพ่ือมอบให้
คู่สัญญาฝ่ายละหนึ่งฉบับ ซึ่งผู้รับจ้างต้องน าส่งเอกสารแนบท้ายสัญญา อันได้แก่  
  (1) ผู้รับจ้าง ต้องจัดส่งเอกสาร คือ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 2 ฉบับ ส าเนา
ทะเบียนบ้านจ านวน 2 ฉบับ ส าเนาใบแสดงผลการเรียนจ านวน 2 ฉบับ ส าเนาใบรับรองปริญญาบัตร จ านวน 2 
ฉบับ ใบรับรองแพทย์ฉบับจริง 1 ฉบับ และส าเนาใบรับรองแพทย์จ านวน 1 ฉบับ  
  (2) ผู้ค้ าประกันนั้น ต้องจัดส่งเอกสาร คือ ส าเนาบัตรข้าราชการจ านวน 2 ฉบับ และส าเนา
ทะเบียนบ้านจ านวน 2 ฉบับ  
  ทั้งนี้ ส าเนาเอกสารทุกฉบับ ให้เขียนรับรองค าว่า “ส าเนาถูกต้อง” และลงชื่อก ากับไว้ด้วย และ
น าส่ง ณ งานการเจ้าหน้าที่และนิติการ ส านักงานอธิการบดี 
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ภาพที่ 3.3 แสดงตัวอย่างแบบสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราวมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 
  3.2.3 สัญญาเกี่ยวกับการชดใช้เงินกรณีรับทุน ลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และ
ปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ซึ่งรูปแบบของสัญญานั้นเป็นไปตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการท าสัญญาและการชดใช้เงินกรณีรับทุน ลา
ศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ พ.ศ. 2548 และหนั งสือ
กระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว 2 ลงวันที่ 5 มกราคม 2549 ส าหรับตัวอย่างของสัญญานั้น ปรากฏใน 
ภาพที่ 3.4 แสดงสัญญาอนุญาตให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษาภายในประเทศ และภาพที่ 3.6 แสดงสัญญา
อนุญาตให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 
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ภาพที่ 3.4 ตัวอย่างแบบสัญญาอนุญาตให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษาภายในประเทศ 

  

ภาพที่ 3.5 ตัวอย่างแบบสัญญาค้ าประกัน 
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ภาพที่ 3.6 ตัวอย่างแบบสัญญาอนุญาตให้พนักงานมหาวิทยาลยัไปศึกษา ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 

 
ภาพที่ 3.7 ตัวอย่างแบบสัญญาค้ าประกัน 
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  3.2.4 สัญญาเกี่ยวกับการรับสภาพหนี้ผ่อนช าระหนี้กรณีผิดสัญญารับทุน ลาศึกษา ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศหรือต่างประเทศ เป็นกรณีที่ผู้รับทุนตามสัญญารับทุนฯ ในข้อที่ 3.2.3 แล้ว แต่
ประสงค์จะปฏิบัติการชดใช้เงิน และผ่อนผันการชดใช้ เงินกรณีรับทุน ลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และ
ปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ หรือผิดสัญญารับทุนและมีความประสงค์ที่จะผ่อนช าระเงิน อาจมีสาเหตุมา
จากการลาออกจากการศึกษา พ้นสภาพการเป็นนักศึกษา หรือออกจากการศึกษาด้วยเหตุใด ๆ จึงมาขอท าหนังสือ
รับสภาพนี้ในส่วนนี้ ซึ่งเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการท าสัญญาและการชดใช้เงินกรณีรับทุน ลา
ศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ พ.ศ. 2548 ประกอบกับหนังสือ
กระทรวงการคลังที่ กค 0406.6/ว 2 ลงวันที่ 5 มกราคม 2549 ดังปรากฏในภาพที่ 3.8 แสดงแบบหนังสือรับ
สภาพหนี้ผ่อนช าระหนี้กรณีผิดสัญญาทุน ลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
พร้อมทั้งท าสัญญาค้ าประกันสัญญาดังกล่าว โดยน ารูปแบบในข้อที่ 3.2.3 มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
   

 

 

ภาพที่ 3.8 ตัวอย่างแบบหนังสือรับสภาพหนี้ผ่อนช าระหนี้กรณีผิดสัญญาทุน ลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย 
ภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
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  3.2.5 สัญญาเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 93 วรรคหนึ่ ง บัญญัติ  หน่วยงานของรัฐต้องท าสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนดโดยความเห็นชอบของส านักงานอัยการสูงสุด ซึ่งแบบของสัญญาประเภทต่าง ๆ 
ก าหนดไว้ในประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญา
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังนั้น ใน
การจัดท าสัญญาจัดซื้อจัดจ้างของมหาวิทยาลัย นิติกรต้องน ารูปแบบของสัญญาดังกล่าวมาใช้บังคับ หากจะ
ด าเนินการให้มีข้อก าหนดในสัญญาแตกต่างไปจากบทบัญญัติดังกล่าว ต้องเสนอให้ส านักงานอัยการสูงสดพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 
  3.2.6 สัญญา Memorandum of Understanding (MOU)  หรือเรียกกันว่า บันทึกความเข้าใจ 
หมายถึง เอกสารที่บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ หรือความเข้าใจระหว่างองค์กร หน่วยงานภาครัฐ และเอกชน ซึ่ง
เมื่อทั้งสองฝ่ายมีความเห็นตรงกัน รับทราบถึงรายละเอียดในบันทึกข้อตกลง และยอมรับข้อตกลงที่ท าร่วมกันแล้ว 
ตัวแทนผู้มีอ านาจของทั้งสองฝ่ายจะลงนามในบันทึกข้อตกลงนั้น เพ่ือรับรองว่า ทั้งสองฝ่ายพึงพอใจกับข้อตกลงที่
ท าร่วมกัน และ MOU ฉบับนี้ก็จะมีผลบังคับใช้เมื่อทั้งสองฝ่ายได้ลงนามในเอกสารนั้นเป็นที่เรียบร้อยแล้ว  ดัง
ปรากฏในภาพที่ 3.9 แสดงตัวอย่าง สัญญา Memorandum of Understanding (MOU)  
 

ภาพที่ 3.9 แสดงตัวอย่าง สัญญา Memorandum of Understanding (MOU) 
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  3.3 กระบวนการตรวจร่างสัญญา 
  ในการตรวจร่างสัญญานั้น หลังจากที่ได้ด าเนินการขอรับทุนการศึกษา หรือด าเนินการจัดซื้อ 
จัดจ้าง หรือการท าสัญญา MOU หรือได้รับอนุมัติและมีค าสั่งให้เป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
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แล้วแต่กรณี และได้คู่สัญญาที่จะท าสัญญากับมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรแล้ว เจ้าของเรื่องจะจัดท าบันทึก
ข้อความความส าคัญ และวัตถุประสงค์ในการจัดท าสัญญาร่างสัญญา พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับร่างสัญญาส่ง
มายังงานการเจ้าหน้าที่และนิติการเพ่ือให้ด าเนินการตรวจร่างสัญญาก่อนที่หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้รับมอบ
อ านาจจะลงนามในสัญญา หลังจากนั้นนิติกรจะรวบรวมเอกสาร ตรวจสอบความเรียบร้อยและความถูกต้องของ
เอกสารเพ่ือตรวจร่างสัญญาให้ถูกต้องตามหลักกฎหมายและกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องเพ่ือจะได้สัญญาที่สมบู รณ์
น าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นต่อไป ดังนั้น กระบวนการในการตรวจร่างสัญญา จึงควรมีรายละเอียดของ
โครงสร้างสัญญา ดังนี้ 
   3.3.1 ชื่อสัญญา เป็นส่วนที่มีความส าคัญที่ต้องต้องพิจารณาในเบื้องต้น และมีผลต่อ
การตีความสัญญาแต่ละฉบับ โดยบ่งบอกถึงเจตนาในการท าสัญญา เนื้อหาโดยรวม ลักษณะของสัญญา และ
วัตถุประสงค์ในการท าสัญญา ตลอดจนสิทธิและหน้าที่ของสัญญาในแต่ละประเภท ดังนั้นในการก าหนดชื่อของ
สัญญาจะต้องมีความชัดเจน กะทัดรัด และตรงตามเนื้อหาของสัญญานั้น ซึ่งสามารถบ่งบอกถึงลักษณะของสัญญา
นั้น ๆ ได้ว่าเป็นสัญญาประเภทใด เช่น สัญญาซื้อขาย สัญญาเช่าเป็นต้น ซึ่งสัญญาแต่ละประเภทย่อมมีลักษณะ
เจตนารมณ์ วัตถุประสงค์ในการท าสัญญา รวมถึงข้อก าหนดเกี่ยวกับสิทธิและหน้าที่ของสัญญาที่แตกต่างกัน ทั้งนี้ 
ในการตรวจร่างสัญญาแต่ละประเภท จึงต้องพิจารณาชื่อสัญญาให้สอดคล้องกับเจตนารมณ์ในการท าสัญญา เพ่ือมิ
ให้เกิดข้อผิดพลาดในการบริหารและจัดการเกี่ยวกับสัญญานั้น 
   ข้อสังเกต เรื่องของการตีความสัญญาจากชื่อสัญญา แม้ว่าโดยหลักแล้ว กรณีปรากฏว่า
ใช้ชื่อสัญญาอย่างหนึ่ง แต่ข้อความในสัญญาไม่สอดคล้องตรงกันแล้ว หากมีกรณีเกิดข้อสงสัยการตีความหรือการ
บังคับใช้ให้เป็นไปตามสัญญาต้องพิจารณาจากสาระส าคัญของสัญญาหรือเนื้อความในสัญญาเป็นหลักก็ตาม แต่
การก าหนดชื่อของสัญญาก็ถือเป็นส่วนที่มีความส าคัญ เนื่องจากในบางครั้งเมื่อข้อก าหนดในสัญญาไม่มีความ
ชัดเจน ในการตีความอาจต้องพิจารณาจากชื่อของสัญญานั้น ประกอบด้วยเพ่ือดูว่าแท้จริงแล้วคู่กรณีมีเจตนารมณ์
ในการท าสัญญาดังกล่าวเป็นประการใด ดังนั้น การก าหนดชื่อสัญญาไม่ตรงกับเนื้อความหรือวัตถุประสงค์ที่แท้จริง
ของสัญญา อาจท าให้เกิดความเข้าใจผิดซึ่งอาจส่งผลกระทบต่อความสะดวกในการอ้างอิง รวมถึงการก าหนด
เนื้อหาของสัญญาแต่ละประเภทที่เกี่ยวกับสิทธิและหน้าที่ของคู่สัญญาให้คลาดเคลื่อนไปจากวัตถุที่ประสงค์ที่
แท้จริงได ้
   3.3.2 สถานที่ท าสัญญาหรือสถานที่ลงนามในสัญญา สถานที่ท าสัญญาโดยหลักแล้ว
เป็นการแสดงให้เห็นว่าสัญญานั้นเกิดขึ้นที่ใด ซึ่งสถานที่ท าสัญญาที่ก าหนดนี้จะมีผลในทางกฎหมายเมื่อเกิด 
ข้อพิพาทขึ้นว่าอยู่ในเขตอ านาจของศาลใดในการพิจารณาคดี อีกทั้งยังมีความส าคัญในแง่ของการใช้กฎหมายใน
กรณีเป็นเรื่องกฎหมายขัดกันหรือกรณีเรื่องการติดอากรแสตมป์อีกด้วย เช่น เรื่องเขตอ านาจศาลในการฟ้องคดี 
   ข้อสังเกต การไม่ระบุสถานที่ท าสัญญาไม่มีผลท าให้สัญญาที่ท าให้สัญญาที่ท าข้ึนนั้นเสีย 
ไปทั้งฉบับแต่อาจมีผลในประเด็นเกี่ยวกับเขตอ านาจศาลที่จะพิจารณาคดีได้โดยตรง เนื่องจากสถานที่การท า
สัญญาเป็นข้อก าหนดตกลงระหว่างคู่สัญญาว่ากรณีหากเกิดข้อพิพาทและมีการฟ้องร้องที่ต้องบังคับกันตามสัญญา
นอกเหนือไปจากภูมิล าเนาของจ าเลยแล้ว คู่สัญญาจะต้องยื่นฟ้องคดีต่อศาลใดซึ่งโดยหลักแล้วบุคคลย่อมมีสิทธิ
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เสนอค าฟ้องต่อศาลที่จ าเลยมีภูมิล าเนาอยู่ในเขตศาล หรือต่อศาลที่มูลคดีเกิดขึ้นในเขตศาลก็ได้ตามประมวล
กฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง มาตรา ๔ (๑) ที่ก าหนดว่า เว้นแต่จะมีบทบัญญัติเป็นอย่างอ่ืน ค าฟ้องให้เสนอต่อ
ศาลที่จ าเลยมีภูมิล าเนาอยู่ในเขตศาล หรือต่อศาลที่มูลคดีเกิดขึ้นในเขตศาลไม่ว่าจ าเลยจะมีภูมิล าเนาอยู่ใน
ราชอาณาจักรหรือไม่ โดยกรณีนี้ถือว่าสถานที่ท าสัญญาเป็นห้องที่ที่มูลคดีเกิดขึ้นคู่สัญญาย่อมมีสิทธิเสนอค าฟ้อง
คดีต่อศาลที่มีเขตอ านาจเหนือท้องที่ท าสัญญาอันเป็นท้องที่ที่มูลคดีเกิดขึ้นได้ด้วย 
   3.3.3 วันที่ท าสัญญา การระบุวันท าสัญญามีความส าคัญในผลทางกฎหมายหลาย
ประการ ไม่ว่าจะเป็นการเริ่มต้นของการมีนิติสัมพันธ์ระหว่างกัน การนับระยะเวลาผูกพันตามสัญญา หรือการใช้
บังคับของสัญญา โดยปกติแล้ววันที่ท าสัญญาจะเป็นวันที่มีการลงนามในสัญญานั้นเ พ่ือมีผลบังคับ เช่น “สัญญา
ฉบับนี้ท าขึ้น ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร เลขที่ 69 หมู่ที่ 1 ต าบลนครชุม อ าเภอเมืองก าแพงเพชร 
จังหวัดก าแพงเพชร เมื่อวันที่ 18 กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖4” นั่นหมายความว่า สัญญาฉบับนี้มีผลบังคับตั้งแต่วันที่ 
18 กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖4 ดังนั้น วันท าสัญญาจึงเป็นวันเริ่มต้นนับระยะเวลาต่าง ๆ ที่ก าหนดไว้ในเนื้อหาของ
สัญญาให้คู่สัญญาต้องปฏิบัติต่อกัน เช่น ก าหนดการส่งมอบ ก าหนดการช าระราคา การนับอายุความ เป็นต้น  
   ข้อสังเกต แม้ว่าการไม่ระบุวันที่ท าสัญญา จะไม่ท าให้สัญญาเสียเปล่าแต่อย่างใด แต่อาจ 
ก่อให้เกิดปัญหาข้อกฎหมายตามมาได้ เช่น จะถือว่าสัญญานั้นเริ่มต้นและสิ้นสุดลงเมื่อใดหรือท านองเดียวกันอาจมี
ประเด็นว่าอายุความจะเริ่มต้นและสิ้นสุดลงเมื่อใด อย่างไรก็ตาม เพ่ือเป็นการป้องกันมิให้เกิดปัญหาในการบังคับใช้
สัญญา จึงควรระบุวันที่ท าสัญญาแต่ละฉบับให้ชัดเจนทุกครั้ง 
   3.2.4 ชื่อและที่อยู่ของคู่สัญญา โดยทั่วไปแล้วชื่อของคู่สัญญาและที่อยู่ของคู่สัญญาจะ
ปรากฏอยู่ในวรรคแรกหรือส่วนต้นของสัญญา โดยข้อมูลส่วนนี้ต้องระบุชื่อและที่อยู่ตามกฎหมายของผู้มีอ านาจลง
นามในสัญญา รวมถึงระบุสถานะที่จะใช้เรียกขานคู่สัญญาแต่ละฝ่าย เพ่ือให้ทราบถึงสถานะของคู่สัญญาว่าอยู่ใน
ฐานะใดในสัญญา เช่น ผู้ซื้อ ผู้ขาย ผู้ว่าจ้าง ผู้รับจ้าง ผู้รับทุน ผู้ให้ทุน เป็นต้น ซึ่งจะระบุฐานะเอาไว้ท้ายชื่อและ 
ที่อยู่ของคู่สัญญาฝ่ายนั้นเพ่ือใช้เรียกขานคู่สัญญาและเป็นการบ่งบอกถึงสิทธิและหน้าที่ของคู่สัญญาแต่ละฝ่ายได้
อย่างชัดเจนซึ่งในการท าสัญญา คู่สัญญาผู้เข้าท าสัญญาจะต้องเป็นบุคคลตามกฎหมายโดยอาจเป็นบุคคลธรรมดา
หรือนิติบุคคลก็ได้ ซึ่งบุคคลที่จะเป็นคู่สัญญาในการเข้าท าสัญญาฉบับหนึ่ง ๆ จะต้องเป็นผู้มีอ านาจกระท าการและ
มีความสามารถในการท านิติกรรมตามกฎหมายด้วย กล่าวคือ หากคู่สัญญาเป็นบุคคลธรรมดา บุคคลนั้นจะต้อง
เป็นบุคคลผู้มีความสามารถในการท านิติกรรมตามกฎหมาย และหากคู่สัญญาเป็นนิติบุคคล ผู้ที่จะเข้าเป็นคู่สัญญา
และมีอ านาจลงนามในสัญญาต้องเป็นบุคคลที่มีอ านาจกระท าการแทนนิติบุคคลตามกฎหมายด้วย ในการระบุชื่อ
คู่สัญญา ถือเป็นองค์ประกอบที่เป็นสาระส าคัญประการหนึ่งของสัญญา และเป็นส่วนที่ขาดไม่ได้เนื่องจากเป็นการ
ระบุตัวบุคคลผู้เข้าท าสัญญา และสร้างนิติสัมพันธ์ให้ผลของสัญญาที่ท าขึ้นนั้นตกอยู่แก่ตนเอง กล่าวคือ เป็นการ
ระบุส่วนที่เป็นสาระส าคัญเพ่ือทราบว่าคู่สัญญาเป็นใคร และสัญญาท าขึ้นเพ่ือก าหนดนิติสัมพันธ์ระหว่างบุคคล
ใดบ้าง หากมีข้อพิพาทเกี่ยวกับการบังคับตามสัญญา คู่สัญญาอีกฝ่ายหนึ่งจะได้ใช้สิทธิเรียกร้อง โดยยื่นฟ้อง
คู่สัญญาอีกฝ่ายหนึ่งต่อศาลให้ปฏิบัติตามสัญญาได้อย่างถูกต้อง ท านองเดียวกันกับข้อมูลเกี่ยวกับสถานที่ของ
คู่สัญญาที่ถือเป็นข้อก าหนดที่มีความส าคัญมากเช่นกัน เนื่องจากเป็นเครื่องบ่งบอกถึงสถานที่ในการติดต่อและ
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รับส่งค าบอกกล่าวต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นการบอกกล่าวกรณีผิดนัดช าระหนี้หรือผิดสัญญารวมทั้งเป็นสิ่งที่ใช้วินิจฉัยถึง
เขตอ านาจศาลเมื่อเกิดข้อพิพาทกรณีท่ีต้องฟ้องคดีต่อศาลที่จ าเลยมีภูมิล าเนาอยู่ในเขตอ านาจศาลอีกด้วย 
   ส าหรับคู่สัญญาฝ่ายผู้ให้สัญญา หรือผู้ว่าจ้าง หรือผู้ซื้อนั้น โดยส่วนใหญ่จะเป็นหน่วยงาน 
ของรัฐหรือหน่วยงานทางปกครอง หรือบุคคลซึ่งกระท าการแทนรัฐ และต้องมีฐานะเป็นนิติบุคคลจึงสามารถท า  
นิติกรรมได้ โดยผู้มีอ านาจลงนามในสัญญาจะเป็นหัวหน้าส่วนราชการนั้น ๆ เว้นแต่หัวหน้าส่วนราชการจะมอบ
อ านาจให้บุคคลอ่ืนในส่วนราชการปฏิบัติราชการแทน ส่วนคู่สัญญาอาจเป็นหน่วยงานของรัฐ หรือรัฐวิสาหกิจหรือ
เอกชนซึ่งเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลก็ได้ ซึ่งวิธีการได้มาซึ่งตัวคู่สัญญาฝ่ายผู้รับสัญญาจะต้องด าเนินการตาม
กฎหมายหรือกฎระเบียบที่ก าหนดไว้ ได้แก่ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ รวมทั้ง กฎหมายและระเบียบอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
   ข้อสังเกต กรณีท่ีคู่สัญญาฝ่ายผู้รับสัญญาเป็นหน่วยงานของรัฐหรือเป็นรัฐวิสาหกิจผู้เข้า 
เป็นคู่สัญญาจะต้องมีฐานะเป็นนิติบุคคลและผู้มีอ านาจลงนามแทนจะต้องเป็นผู้แทนนิติบุคคลตามกฎหมายหรือ
เป็นผู้ที่ได้รับมอบอ านาจให้กระท าการแทนในนามหน่วยงานนั้น ซึ่งอาจพิจารณาจากกฎหมายจัดตั้งและบริหาร
ของหน่วยงานนั้น ๆ เป็นหลัก ส่วนกรณีท่ีคู่สัญญาฝ่ายรับเป็นเอกชนและเป็นบุคคลธรรมดา ต้องพิจารณาว่าบุคคล
ดังกล่าวมีความสามารถในการท านิติกรรมตามกฎหมายหรือไม่ และหากคู่สัญญาเอกชนนั้นเป็นนิติบุคคล ผู้ที่จะเข้า
เป็นคู่สัญญาได้ต้องเป็นผู้แทนนิติบุคคล หรือบุคคลผู้มีอ านาจกระท าการแทนนิติบุคคลนั้นตามกฎหมาย ซึ่งอาจ
พิจารณาได้จากหนังสือรับรองการจดทะเบียนจัดตั้งหุ้นส่วนบริษัทหรือข้อบังคับของบริษัท และกรณีที่ผู้กระท าการ
แทนนิติบุคคลได้มอบอ านาจให้บุคคลอื่นเข้าด าเนินการแทน ก็ต้องพิจารณารายละเอียดและความสมบูรณ์ของการ 
มอบอ านาจนั้นประกอบด้วย เช่น รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้มอบอ านาจ ว่าเป็นผู้มีอ านาจตามกฎหมายหรือไม่  
การมอบอ านาจอยู่ภายในขอบวัตถุประสงค์ของนิติบุคคลหรือไม่ มีก าหนดเวลาและข้อจ ากัดขอบเขตในการ 
มอบอ านาจหรือไม่ รวมถึงมีการปิดอากรแสตมป์ถูกต้องหรือไม่ เป็นต้น 
   3.2.5 เจตนารมณ์หรือวัตถุประสงค์ของสัญญา เป็นเครื่องบ่งบอกว่าสัญญานั้นมีความ
มุ่งประสงค์ต่อการช าระหนี้อย่างไร ซึ่งเจตนารมณ์หรือวัตถุประสงค์ของสัญญาที่ท านั้นต้องอยู่ในอ านาจหน้าที่ของ
หน่วยงานของรัฐตามที่กฎหมายจัดตั้งหน่วยงานรัฐนั้นก าหนดด้วย ทั้งนี้ ในการท าสัญญา คู่สัญญาทั้งสองฝ่าย
จะต้องแสดงเจตนารมณ์ให้เห็นว่ามีความประสงค์ตรงกันในการเข้าท าสัญญานั้น ๆ จึงท า ให้เกิดสัญญาขึ้น 
เจตนารมณ์ของสัญญาอาจมีที่มาจากนโยบายของหน่วยงานนั้นเอง หรือออกมาจากมติคณะรัฐมนตรี ซึ่งออกมาใช้
บังคับกับสัญญานั้น 
   อย่างไรก็ดี ในสัญญาส าเร็จรูปตามแบบมาตรฐานทั่วไป มักไม่ปรากฏข้อความ
เจตนารมณ์อยู่ในร่างสัญญา แต่มักจะปรากฏเนื้อหาวรรคเจตนารมณ์อยู่ในสัญญาที่มีความส าคัญมากเท่านั้น ทั้งนี้ 
เนื่องจากสัญญาสามารถค้นเจตนารมณ์และวัตถุประสงค์ในการท าสัญญาได้จากเนื้อหาของสัญญาโดยรวมทั้งฉบับ
ได้อยู่แล้ว 
   3.2.6 เนื้อหาของสัญญาและความละเอียดของสัญญา เนื้อหาของสัญญาควรมีความ
ละเอียดของสัญญาในแง่ของการครอบคลุมประเด็นข้อตกลง การด าเนินการหรือปัญหาที่อาจเกิดขึ้นทั้งหมด แต่ข้อ
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ปฏิบัติต่าง ๆ ของสัญญาต้องมีความยืดหยุ่นและเปิดกว้างพอสมควร การเขียนละเอียดเจาะจงเกินไป อาจท าให้
เกิดข้อผิดพลาดได้ เนื่องจากเราอาจลืมหรือยังมีสิ่งที่เรายังนึกไม่ถึงได้เมื่อเขียนสัญญา ส่วนตัวเนื้อหาของสัญญานั้น
เป็นส่วนที่ก าหนดและเงื่อนไขที่คู่สัญญาตกลงซึ่งประกอบด้วยส่วนที่เป็นข้อก าหนดและเงื่อนไขเฉพาะและส่วนที่
เป็นข้อก าหนดและเง่ือนไขทั่วไป ซึ่งเนื้อหาของสัญญาส่วนใหญ่จะมีข้อสัญญาที่เป็นหลัก ดังนี้ 
   (1) ขอบเขตของข้อตกลง และเอกสารแนบท้ายสัญญา ในการท าสัญญานั้นสิ่งที่ต้องควร
พิจารณาก่อนก็คือ สัญญาที่จะท ากันมีวัตถุประสงค์ชอบด้วยกฎหมายหรือไม่ เพราะถ้าเป็นวัตถุประสงค์หรือความ
มุ่งหมายในการท าสัญญาเป็นเรื่องต้องห้ามตามกฎหมายหรือผิดกฎหมาย สัญญานั้นก็เป็นโมฆะหรือเสียเปล่า และ
ถ้ามีวัตถุประสงค์เป็นไปตามกฎหมายแล้ว ก็จะต้องพิจารณาถึงความสามารถของคู่สัญญาว่ากฎหมายให้สิทธิท าได้
หรือไม่เพียงใด เช่น กรณีท่ีคู่สัญญาเป็นผู้เยาว์ คนไร้ความสามารถ บุคคลวิกลจริต บุคคลผู้เสมือนไร้ความสามารถ 
กรณีที่คู่สัญญามีคู่สมรสหรือการท าสัญญาบางกรณีต้องได้รับอนุญาตจากศาล ดังนั้นเรื่องของความสามารถของ
บุคคลที่จะท าสัญญาได้ดังกล่าวจึงเป็นเรื่องส าคัญที่มีผลให้สัญญาต้องเป็นโมฆียะโดยอาจถูกบอกล้างได้ ซึ่งเป็น
โมฆะหรือเสียเปล่าตั้งแต่แรกเมื่อได้พิจารณาถึงวัตถุประสงค์และความสามารถของผู้จะเป็นคู่สัญญาแล้ว ล าดับ
ต่อไปที่ควรพิจารณาก็คือเจตนาของคู่สัญญา ซึ่งจะต้องเป็นไปตามหลักของการท านิติกรรมสัญญา เช่น ต้องกระท า
ด้วยใจสมัครอันเป็นเจตนาที่แท้จริง และมุ่งจะผูกพัน หรือให้มีความผูกพันกันตามกฎหมาย เป็นต้น คู่สัญญาทั้ง
สองฝ่ายจะต้องแสดงเจตนารมณ์ให้เห็นว่า มีความประสงค์ตรงกันในการเข้าท าสัญญานั้น ๆ จึงท าให้เกิดสัญญาขึ้น 
เจตนารมณ์ของสัญญาอาจมีที่มาจากนโยบายของหน่วยงานนั้นเอง หรือออกจากมติคณะรัฐมนตรี ซึ่งออกมาใช้
บังคับสัญญานั้น  
   (๒) เอกสารแนบท้ายสัญญา เอกสารแนบท้ายสัญญาเป็นเอกสารระบุรายละเอียดต่าง ๆ 
ซึ่งคู่สัญญาจะต้องปฏิบัติตามสัญญา เช่น สัญญาซื้อขายสินค้าหลายรายการจะต้องมีรายละเอียดเกี่ยวกับรายการ
สินค้า รวมทั้งคุณสมบัติราคา ก าหนดเวลาส่งมอบ และวิธีการส่งมอบ เป็นต้น ซึ่งรายละเอียดต่าง ๆ เหล่านี้หาก
ก าหนดไว้ในตัวสัญญาก็จะท าให้ส่วนที่เป็นตัวสัญญามีรายละเอียดมากเกินโดยไม่จ าเป็น ดังนั้นเพื่อความสะดวกใน
การพิจารณาและการปฏิบัติตามสัญญา จึงได้มีการแยกส่วนที่เป็นรายละเอียดออกต่างหาก โดยก าหนดให้เป็น
เอกสารแนบท้ายมีฐานะและความส าคัญ ในลักษณะที่เป็นสัญญาด้วย และหากมีปัญหาในการตีความก็จ าเป็นต้อง
พิจารณารายละเอียดในเอกสารแนบท้ายสัญญาร่วมด้วย เพ่ือให้การปฏิบัติตามสัญญามีความชัดเจน ถูกต้อง  และ
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของคู่สัญญา ทั้งนี้ การก าหนดให้เอกสารแนบท้ายสัญญาเป็นส่วนหนึ่งของสัญญานั้น ในตัว
สัญญาจะต้องก าหนดข้อความเชื่อมโยงมายังเอกสารแนบท้ายสัญญาด้วย เช่น สัญญาก่อสร้างก็จะต้องระบุ ให้ผู้
รับจ้างต้องก่อสร้างอาคารตามแบบแปลนและรายละเอียดของงานตามที่ระบุในเอกสารแนบท้ายสัญญา เป็นต้น 
   ข้อสังเกต เอกสารแนบท้ายสัญญา เช่น หนังสือรับรองการจดทะเบียนของบริษัทซึ่งเป็น 
คู่สัญญาควรต้องเป็นหนังสือรับรองการจดทะเบียนซึ่งมีความเป็นปัจจุบัน เพ่ือให้ได้ข้อมูลเกี่ยวกับบริษัทที่เป็น
ปัจจุบันและสามารถตรวจสอบความถูกต้องเกี่ยวกับสถานะของบริษัท กรรมการผู้มีอ านาจลงนามผูกพันตาม
สัญญา รายการจดทะเบียนแก้ไขเพ่ิมเติม ตลอดจนทุนการจดทะเบียนของบริษัท ซึ่งแสดงถึงสถานะการเงิน
เบื้องต้นของบริษัท หนังสือรับรองการจดทะเบียนของบริษัทที่จะน ามาแนบท้ายสัญญาเป็นเอกสารแนบท้ายสัญญา 
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จึงควรได้รับการรับรองจากกรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์เป็นระยะเวลาที่ปัจจุบันมากที่สุดก่อนที่
คู่สัญญาจะได้มีการลงนามในสัญญา 
    3.2.7 สิทธิหน้าที่ของคู่สัญญา 
   สัญญาก่อให้เกิดผลผูกพันตามกฎหมายระหว่างคู่สัญญา ซึ่งความผูกพันนี้คือ “หนี้” ซึ่ง
คู่สัญญามีหน้าที่จะต้องปฏิบัติต่อกันในลักษณะ ๓ ประการ ดังนี้ 
   (๑) สัญญาซึ่งก่อให้เกิดหน้าที่ซึ่งคู่สัญญาจะต้องกระท าให้แก่กัน เช่น สัญญาจ้างเหมา 
ก่อสร้าง ฝ่ายผู้รับจ้างมีหน้าหนี้หรือหน้าที่จะต้องกระท าการก่อสร้างจนแล้วเสร็จให้กับผู้ว่าจ้างฝ่ายผู้ว่าจ้างมีหนี้
หรือหน้าที่ต้องจ่ายเงินค่าจ้างให้กับผู้รับจ้างตามท่ีได้ตกลงกันไว้ 
   (๒) สัญญาซึ่งก่อให้เกิดหน้าที่ซึ่งคู่สัญญาจะต้องงดเว้นไม่กระท า เช่น สัญญาเช่าอาคาร
ฝ่ายผู้เช่ามีหน้าที่ตามเง่ือนไขของสัญญาที่ห้ามผู้เช่าท าการต่อเติมหรือดัดแปลงอาคารที่เช่า 
   (๓) สัญญาซึ่งก่อให้เกิดหน้าที่ซึ่งคู่สัญญาฝ่ายหนึ่งจะต้องส่งมอบทรัพย์สินให้แก่อีกฝ่าย
หนึ่ง เช่น สัญญาซื้อขายครุภัณฑ์ ผู้ขายมีหน้าที่ส่งมอบครุภัณฑ์ตามที่ตกลงกันให้แก่ผู้ซื้อ ส่วนผู้ซื้อมีหน้าที่ต้อง
ช าระราคาให้แก่ผู้ขาย เมื่อสัญญาก่อให้เกิดหน้าที่หรือหนี้ที่ต้องปฏิบัติต่อกันแล้ว คู่สัญญาซึ่งอยู่ในฐานะเป็นเจ้าหนี้
ย่อมมีสิทธิเรียกร้องให้คู่สัญญาฝ่ายที่เป็นลูกหนี้ปฏิบัติการช าระหนี้ตามข้อตกลงในสัญญาได้  โดยฝ่ายที่อยู่ในฐานะ
เป็นลูกหนี้จะปฏิเสธการช าระหนี้หรือการปฏิบัติหน้าที่ตามสัญญาไม่ได้ เว้นแต่  สัญญาซึ่งต่างฝ่ายต่างมีหนี้หรือ
หน้าที่ต่อกัน ถ้าฝ่ายหนึ่งบิดพลิ้วไม่ช าระหนี้อีกฝ่ายหนึ่งก็มีสิทธิที่จะไม่ช าระหนี้ได้ เช่น สัญญาซื้ออุปกรณ์ส านักงาน 
ถ้าผู้ขายไม่ส่งมอบอุปกรณ์ส านักงานให้ผู้ซื้อตามระยะเวลาก าหนดผู้ซื้อย่อมมีสิทธิปฏิเสธที่จะช าระราคาได้ 
   ข้อสังเกต สิทธิหน้าที่ของคู่สัญญาจะต้องสอดคล้องกับกฎหมาย ประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ พระราชบัญญัติว่าด้วยข้อสัญญาไม่เป็นธรรม พ.ศ. 2550 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
   3.2.8 หลักประกัน กล่าวคือ หลักประกันที่ผู้เสนอราคาได้ยื่นต่อหน่วยงานของรัฐเพ่ือ
เป็นหลักประกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นจากกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ผู้เสนอราคา หรือผู้ให้บริการไม่ปฏิบัติตาม
กระบวนการซื้อหรือจ้าง หรือการออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ที่ต้องก าหนดไว้ในสัญญาเพ่ือใช้เป็นประกันให้
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างหรือคู่สัญญาฝ่ายเอกชนปฏิบัติตามสัญญา หากไม่ปฏิบัติตามสัญญาหรือท าให้เกิดความเสียหาย
คู่สัญญาฝ่ายผู้ว่าจ้างหรือผู้ซื้อหรือภาครัฐก็สามารถบังคับหรือริบหลักประกันนี้ได้ ซึ่งโดยหลักจะใช้เป็นหลักประกัน
ตลอดอายุสัญญา ผู้ว่าจ้างหรือผู้ซื้อจะคืนหลักประกันสัญญาโดยไม่มีดอกเบี้ยให้แก่ผู้รับจ้างหรือผู้ขายเมื่อพ้นข้อ
ผูกพันตามสัญญาแล้ว ซึ่งหลักประกันสัญญาจะแตกต่างจากหลักประกันการจ่ายเงินล่วงหน้าหรือหลักประกัน
ผลงานหลักประกันการจ่ายเงินล่วงหน้า คือ กรณีท่ีผู้รับจ้างหรือผู้ขายจะขอรับเงินล่วงหน้าไม่เกินร้อยละสิบห้าของ
ค่าจ้างตามสัญญา เพ่ือเป็นเงินเบื้องต้นในการตระเตรียมงานจ้างหรือพัสดุที่จะจัดหา โดยต้องน าหลักประกันเท่า
จ านวนเงินร้อยละสิบห้านั้นมามอบให้หน่วยงานของรัฐหลักประกันผลงานนั้น หน่วยงานของรัฐจะหักออกจากเงิน
ค่าจ้างตามจ านวนเปอร์เซ็นต์หรือจ านวนเงินที่ตกลงกันในสัญญาในแต่ละงวดนั้น ๆ เพ่ือใช้เป็นประกันผลงานใน
งวดนั้น ๆ หากผลงานงวดใดช ารุดบกพร่องก่อนรับมอบงานงวดสุดท้าย หน่วยงานของรัฐก็สามารถน าเงินประกัน 
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ผลงานนั้นมาใช้จ่ายเป็นค่าแก้ไขหรือซ่อมแซมงานที่ช ารุดบกพร่องนั้นได้ เมื่อหน่วยงานของรัฐหักไว้กี่งวดหรือ
จ านวนหนึ่งตามที่ตกลงแล้ว ผู้รับจ้างก็สามารถขอคืนเงินจ านวนที่หักไว้นั้นไปได้ แต่ผู้รับจ้างจะต้องน าหลักประกัน
เท่าจ านวนเงินที่ขอคืนมามอบให้หน่วยงานของรัฐไว้เป็นประกันสิ่งที่สามารถน ามาใช้เป็นหลักประกันการเสนอ
ราคาหรือหลักประกันสัญญา (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ ) ประกอบด้วย เงินสด เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศ 
หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการ
พาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่
ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ตัวอย่างหนังสือค้ าประกันของธนาคารที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด พันธบัตรรัฐบาล 
   การก าหนดมูลค่าหลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ให้ก าหนดมูลค่า
เป็นจ านวนเต็มในอัตราร้อยละห้าของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างในครั้งนั้น เว้นแต่การจัดซื้อ
จัดจ้างที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความส าคัญเป็นพิเศษ จะก าหนดอัตราสูงกว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละ
สิบก็ได้ (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๖๘) 
ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอหรือเป็นคู่สัญญาไม่ต้องวางหลักประกัน (ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๑๖๙) การคืนหลักประกัน ให้หน่วยงานของรัฐ
คืนหลักประกันให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ คู่สัญญา หรือผู้ค้ าประกันตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ (๑) หลักประกันการเสนอราคา
ให้คืนให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือผู้ค้ าประกันภายใน ๑๕ วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้พิจารณา
เห็นชอบรายงานผลคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้างเรียบร้อยแล้ว เว้นแต่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคา
ต่ าสุดไม่เกิน ๓ ราย ให้คืนได้ต่อเมื่อได้ท าสัญญา หรือข้อตกลง หรือผู้ยื่นข้อเสนอได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว 
   หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ าประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน 
๑๕ วัน นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว การจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ต้องมีการประกันเพ่ือความ
ช ารุดบกพร่องให้คืนหลักประกันให้แก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ าประกันตามอัตราส่วนของพัสดุซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับ
มอบไว้แล้ว แต่ทั้งนี้จะต้องระบุไว้เป็น เงื่อนไขในเอกสารเชิญชวนและในสัญญาด้วย 
   กรณีการคืนหลักประกันที่เป็นหนังสือค้ าประกันของธนาคาร บริษัทเงินทุนหรือบริษัท
เงินทุนหลักทรัพย์ ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาไม่มารับภายในก าหนดเวลาข้างต้น ให้รีบส่งต้นฉบับหนังสือ
ค้ าประกันให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา โดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็วพร้อมกับแจ้งให้ธนาคารบริษัท
เงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ ผู้ค้ าประกันทราบด้วย ส าหรับหนังสือค้ า ประกันอิเล็กทรอนิกส์ ของธนาคาร
ให้คืนแก่ธนาคารผู้ออกหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๑๗๐) 
   ข้อสังเกต 
   (๑) ควรตรวจสอบจ านวนหลักประกันให้ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
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   (๒) การต่ออายุสัญญา กรณีที่มีการต่ออายุสัญญาอาจก าหนดให้มีการเปลี่ยน
หลักประกันใหม ่
   (๓) การวางหลักประกันสัญญา ต้องเป็นหลักประกันไม่มีก าหนดเวลา เพราะหลักประกัน 
สัญญานั้นจะต้องวางจนกว่าจะพ้นภาระผูกพันตามสัญญา 
   (๔) การคืนหลักประกัน จะก าหนดให้คืนในกรณีใด โดยเฉพาะประเด็นที่ต้องพิจารณา 
คือกรณีพ้นข้อผูกพันตามสัญญา เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือขอคืนหลักประกัน มหาวิทยาลัยควรตรวจสอบ
ความช ารุดบกพร่องก่อนสิ้นสุดระยะเวลาในการรับประกัน โดยตรวจสอบภายใน ๑๕ วันกรณีประกันไม่เกิน ๖ 
เดือน หรือภายใน ๓๐ วัน กรณีประกันเกิน ๖ เดือนขึ้นไป 
   3.2.9 วงเงินตามสัญญา ในการซื้อขาย การให้ทุน หรือการจ้าง จะต้องไม่เกินวงเงินที่
ได้รับจากมหาวิทยาลัยและจะต้องก าหนดในสัญญาให้ชัดเจน มีดังนี้ 
   (๑) กรณีเป็นสัญญาซื้อขาย จะต้องก าหนดว่า “ผู้ซื้อจะช าระราคาสิ่งของซึ่งได้รวม
ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน...บาท ตลอดจนภาษีอากรอ่ืน ๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้วเมื่อผู้ซื้อได้ รับมอบสิ่งของ
ถูกต้องครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว” 
   (๒) กรณีเป็นสัญญาจ้าง จะต้องก าหนดว่า “เงินค่าจ้างได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน...
บาทตลอดจนภาษีอากรอ่ืน ๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว โดยถือราคาเหมารวมหรือราคาต่อหน่วยเป็น
เกณฑ์” (หากเป็น “เหมารวม” หรือ ราคาต่อหน่วย” ก็ระบุตามข้อเท็จจริงที่จ้างว่า เป็นสัญญาจ้างเหมาหรือ
สัญญาจ้างราคาต่อหน่วยนั้น) 
   3.2.10 การรับประกันความช ารุดบกพร่อง หมายถึง การรับประกันความช ารุด
บกพร่องหรือเสียหายที่เกิดจากความบกพร่องของผู้รับจ้าง อันเนื่องมาจากการใช้วัสดุไม่ถูกต้องหรือท าไว้ไม่
เรียบร้อยหรือท าไม่ถูกต้องตามมาตรฐานแห่งหลักวิชา ส่วนระยะเวลาการรับประกันเป็นการก าหนดเวลาในการคืน
หลักประกันแก่ผู้รับจ้าง โดยการก าหนดเวลาการรับประกันการช ารุดบกพร่อง  
   กรณีสัญญาจ้างให้ก าหนดเวลาที่ผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบในความช ารุดบกพร่องของงาน
จ้าง เมื่องานเสร็จบริบูรณ์และผู้ว่าจ้างได้รับมอบงานแล้ว ส าหรับกรณีสัญญาซื้อขายให้ก าหนดเวลาที่ผู้ขายต้อง
รับประกันความช ารุดบกพร่องหรือขัดข้องของสิ่งของและหน้าที่ของผู้ขายที่ต้องจัดการซ่อมแซมหรือแก้ไขให้ได้ดี
ดังเดิมภายในเวลาที่ก าหนดแต่เนื่องจากข้อสัญญาว่าด้วยการรับประกันความช า รุดบกพร่อง มิใช่บทบัญญัติ
เกี่ยวกับความสงบเรียบร้อยและศีลธรรมอันดี ดังนั้นคู่สัญญาอาจตกลงให้ยกเว้นความรับผิดจากความช ารุด
บกพร่องหรือตกลงให้รับผิดมากกว่าที่กฎหมายก าหนดก็ย่อมท าได้ 
   ข้อสังเกต 
   (๑) ระยะเวลาการรับประกันความช ารุดบกพร่องขึ้นอยู่กับสิ่งของนั้น หรือลักษณะของ
งาน 
   (๒) ระยะเวลาการรับประกันความช ารุดบกพร่องจะสัมพันธ์กับการคืนหลักประกันการ
ปฏิบัติตามสัญญา กรณีในสัญญามีระยะเวลารับประกันความช ารุดบกพร่องของสิ่งของหรืออะไหล่ หรืออุปกรณ์ซึ่ง
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มีระยะเวลาแตกต่างกัน จะถือเอาระยะเวลารับประกันความช ารุดบกพร่องของอะไหล่ หรืออุปกรณ์ที่มีระยะเวลา
ยาวกว่าเป็นระยะเวลารับประกันความช ารุดบกพร่องของสัญญาหรือไม่ 
   (๓) การนับระยะเวลารับประกันความช ารุดบกพร่องของงานซื้อหรืองานจ้างจะต้องเริ่ม 
นับถัดจากวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุ หรืองานครบถ้วนถูกต้อง 
   3.2.11 การส่งมอบ การตรวจรับพัสดุ หรือการตรวจการจ้าง 
   โดยปกติระยะเวลาในการส่งมอบจะพิจารณาจากประกาศการจัดซื้อจัดจ้างเป็นส าคัญซึ่ง 
เป็นการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน และจะต้องมีการก าหนดสถานที่ส่งมอบไว้ชัดเจนโดยส่วนใหญ่จะเป็น
ที่ท าการของผู้ซื้อ หรือผู้ว่าจ้างในการส่งมอบนี้ เป็นเรื่องที่จะต้องใช้ความระมัดระวังและต้องก าหนดเงื่อนไขให้
เป็นไปได้ในทางปฏิบัติ โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ ในกรณีที่สิ่งของตามสัญญาหรืองานที่ส่ง
มอบตามสัญญาต้องมีการทดสอบก่อนส่งมอบ ก็ต้องระบุเกี่ยวกับการด าเนินการทดสอบดังกล่าวไว้ในสัญญาด้วย 
ในขณะเดียวกันก็ต้องก าหนดรายละเอียด 
   ขั้นตอนการปฏิบัติให้ชัดเจน เช่น การส่งมอบของเป็นชุดที่ไม่สามารถแยกใช้งานได้ ก็
ต้องก าหนดให้ส่งทั้งหมดในคราวเดียวกัน หรือการส่งมอบล่าช้า ส่งมอบไม่ถูกต้องหรือส่งมอบไม่ครบถ้วนจะต้อง
ด าเนินการแจ้งผู้ขายหรือผู้ส่งมอบโดยเร็ว เป็นต้นการตรวจรับพัสดุและการรับมอบงานนั้นเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๑๗๕ ตรวจรับ ณ ที่ท าการ
ของผู้ใช้พัสดุ หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง โดยพัสดุหรืองานต้องถูกต้องครบถ้วนตามสัญญาที่ได้ 
ตกลงกันไว้ ในกรณีเป็นงานจ้างจะต้องถูกต้องตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดของสัญญา  ซึ่ง
คณะกรรมการตรวจรับหรือคณะกรรมการตรวจการจ้างจะต้องท าการตรวจพัสดุ โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันที่
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน ามาส่งและด าเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว ส่วนงานจ้างก่อสร้างต้องตรวจภายใน ๓ วันท าการ
นับแต่วันที่ประธานกรรมการได้รับทราบการส่งมอบงาน เมื่อตรวจรับพัสดุ  หรืองงานก่อสร้างถูกต้องครบถ้วน
เรียบร้อยแล้ว จะมีผลย้อนหลังตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่ง หรือวันที่ผู้รับจ้างก่อสร้างส่งมอบงาน
ก่อสร้างนั้น  
   อนึ่ง การส่งมอบงานโดยแบ่งงานเป็นงวด ซึ่งการแบ่งงวดงานก็เพ่ือประโยชน์การแบ่ง
การเบิกจ่ายเงินให้ผู้รับจ้างสามารถน าเงินไปใช้จ่ายหมุนเวียนได้ ซึ่งการส่งมอบงานเป็นสิทธิของผู้รับจ้าง หาก
สัญญาไม่มีข้อก าหนดที่จะให้ผู้รับจ้างส่งมอบงานเป็นรายงวดเพ่ือใช้งานในแต่ละงวด หากผู้รับจ้างได้ด าเนินการ
ตามขั้นตอนและส่งมอบงานทั้งหมดในคราวเดียวกัน ผู้รับจ้างย่อมส่งมอบได้  โดยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ
คณะกรรมการตรวจการจ้างมีหน้าที่ตรวจรับให้ถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา ในการรับงานของผู้รับจ้างในคราว
เดียวกัน 
   ข้อสังเกต มติของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจการจ้าง จะต้อง
เป็นมติที่เป็นเอกฉันท์ ไม่ใช่เสียงข้างมาก มติเอกฉันท์ หมายถึง มติตามองค์ประชุม เช่น กรรมการมี ๕ คนมาตรวจ
รับหรือตรวจงาน ๓ คน มติเอกฉันท์คือ ๓ เสียง ไม่ใช่ ๕ เสียง ในกรณีที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือตรวจการ
จ้างบางคนไม่ยอมรับพัสดุหรืองานก่อสร้างโดยท าความเห็นแย้งไว้แล้วให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือ
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พิจารณาสั่งการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ 
๑๘๐ (๖) 
   3.2.12 การบอกเลิกสัญญา 
   การบอกเลิกสัญญาเป็นวิธีการระงับหนี้ตามสัญญา นอกเหนือจากการช าระหนี้ การปลด
หนี้ การหักกลบลบหนี้ การแปลงหนี้ใหม่ หรือหนี้เกลื่อนกลืนกัน การเลิกสัญญาเป็นเพียงการระงับข้อผูกพันหรือ
หนี้ที่อาจเกิดขึ้นในอนาคต การบอกเลิกสัญญาไม่ท าลายความผูกพันที่มีหรือเกิดขึ้นก่อนการเลิกสัญญา โดยหลัก
แล้วเมื่อคู่สัญญาใช้สิทธิเลิกสัญญาแล้ว คู่สัญญาแต่ละฝ่ายจ าต้องให้อีกฝ่ายหนึ่งได้กลับคืนสู่ฐานะดังที่เป็นอยู่
ตามเดิม เว้นแต่ในบางกรณีมีกฎหมายบัญญัติไว้เป็นพิเศษในเรื่องนั้น ๆ การบอกเลิกสัญญาต้องบอกเลิกต่อ
คู่สัญญาถึงจะมีผลการบอกเลิกสัญญาย่อมท าได้ด้วย 
   การแสดงเจตนาแก่อีกฝ่ายหนึ่งซึ่งหากเป็นการบอกเลิกสัญญาระหว่างบุคคลผู้อยู่ห่าง
โดยระยะทางย่อมมีผลนับแต่การบอกเลิกไปถึงคู่กรณีอีกฝ่ายหนึ่ง สิทธิการเลิกสัญญา มีการบัญญัติไว้ในประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา ๓๘๖ วรรคหนึ่งว่า “ถ้าคู่สัญญาฝ่ายหนึ่งมีสิทธิเลิกสัญญาโดยข้อสัญญาหรือโดย
บทบัญญตัิ แห่งกฎหมายการเลิกสัญญาเช่นนั้นย่อมท าด้วยแสดงเจตนาแก่อีกฝ่ายหนึ่ง” การเลิกสัญญาตามมาตรา 
๓๘๖ เป็นนิติกรรมฝ่ายเดียว เมื่อคู่สัญญาฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งมีสิทธิเลิกสัญญา และได้แสดงเจตนาเลิกสัญญาถึง
คู่สัญญาอีกฝ่ายหนึ่งโดยชอบ ย่อมมีผลเป็นการเลิกสัญญา โดยสิทธิเลิกสัญญาตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์มาตรา ๓๘๖ มี ๒ ประการ คือ 
   (๑) สิทธิเลิกสัญญาโดยบทบัญญัติแห่งกฎหมาย ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
มาตรา ๓๘๗ มาตรา ๓๘๘ และมาตรา ๓๘๙ เป็นหลักทั่วไปที่กล่าวถึงกรณีที่คู่สัญญามีสิทธิเลิกสัญญาได้ สิทธิเลิก
สัญญา โดยบทบัญญัติของกฎหมายแยกได้ ๒ กรณี คือ กรณีลูกหนี้ไม่ช าระหนี้ตามมาตรา ๓๘๗ และมาตรา ๓๘๘ 
และกรณีการช าระหนี้กลายเป็นพ้นวิสัยตามมาตรา ๓๘๙ 
   (๒) สิทธิเลิกสัญญาโดยสัญญา โดยปกติคู่สัญญามักท าสัญญาโดยก าหนดสิทธิในการเลิก 
สัญญาท านองเดียวกับบทบัญญัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์มาตรา ๓๘๗ มาตรา ๓๘๘ และมาตรา 
๓๘๙ อันเป็นหลักทั่วไป ซึ่งแม้จะไม่ได้ก าหนดไว้ในสัญญาก็มีสิทธิเลิกสัญญาโดยบทบัญญัติของกฎหมายอยู่แล้ว แต่
จะก าหนดซ้ าอีกก็ได้ ทั้งยังสามารถก าหนดสิทธิเลิกสัญญาไว้ในสัญญาแตกต่างจากบทบัญญัติแห่งกฎหมายได้ 
เนื่องจากกฎหมายเปิดโอกาสให้คู่สัญญาแสดงเจตนาเลิกสัญญาได้ตามประสงค์ เว้นแต่จะต้องห้ามโดยชัดแจ้งโดย
กฎหมายหรือเป็นการขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน และกฎหมายยังยอมรับให้คู่สัญญา
ตกลงก าหนดการเลิกสัญญาไว้ในสัญญาแตกต่างกับบทบัญญัติของกฎหมายได้ด้วย อย่างไรก็ดี มาตรา ๔ (๓) แห่ง 
พระราชบัญญัติว่าด้วยข้อสัญญาที่ไม่เป็นธรรม พ.ศ. ๒๕๔๐ มีข้อตกลงในสัญญา ๓ ประเภท คือ สัญญาระหว่าง
ผู้บริโภคกับผู้ประกอบการค้าหรือวิชาชีพ สัญญาส าเร็จรูป และสัญญาขายฝาก ที่ให้สัญญาสิ้นสุดโดยไม่มีเหตุผลอัน
สมควรหรือใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาได้โดยอีกฝ่ายหนึ่งมิได้ผิดสัญญาในข้อสาระส าคัญอาจถือเป็นข้อสัญญาที่ไม่เป็น
ธรรม และให้มีผลบังคับได้เท่าที่เป็นธรรมพอสมควรแก่กรณี การบอกเลิกสัญญาตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
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จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ มาตรา ๑๐๓ ให้อยู่ในดุลพินิจของ ผู้มีอ านาจที่จะบอกเลิกสัญญาหรือ
ข้อตกลงกับคู่สัญญา (๑) เหตุตามที่กฎหมายก าหนด (๒) เหตุอันเชื่อได้ว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงาน 
หรือท างานให้แล้วเสร็จได้ภายใน ระยะเวลาที่ก าหนด (๓) เหตุอ่ืนตามที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้  หรือใน
สัญญาหรือข้อตกลง (๔) เหตุอ่ืนตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด การตกลงกับคู่สัญญาที่จะบอกเลิกสัญญาหรือ
ข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาได้เฉพาะในกรณี ที่เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชน์
สาธารณะ หรือเพ่ือแก้ไขข้อเสียเปรียบของ หน่วยงานของรัฐในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้นต่อไป 
ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เป็นฝ่ายบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หรือการบอกเลิกสัญญา หรือข้อตกลงนั้นเป็น
กรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เรียกค่าปรับ แล้วแต่กรณี หากคู่สัญญาเห็นว่า หน่วยงานของรัฐ ต้องรับผิดชดใช้
ค่าเสียหาย คู่สัญญาจะยื่นค าขอต่อหน่วยงานของรัฐให้พิจารณาชดใช้ค่าเสียหายก็ได้ 
   ในการนี้ หน่วยงานของรัฐต้องออกใบรับค าขอให้ไว้เป็นหลักฐานและพิจารณาค าขอนั้น
โดยไม่ชักช้า เมื่อหน่วยงานของรัฐมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาเป็นเช่นใดแล้ว หากคู่สัญญายังไม่พอใจในผลการ
พิจารณา ก็ให้มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลเพ่ือเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหายตามสัญญาต่อไป 
   3.2.13 ผลของการเลิกสัญญา 
   ผลต่อคู่สัญญา หากคู่สัญญาได้ตกลงกันไว้ในสัญญาถึงผลของการเลิกสัญญาไว้เป็น
ประการใดผลย่อมเป็นไปตามที่ตกลงกัน โดยไม่จ าเป็นต้องพิจารณาถึงการเลิกสัญญาโดยบทบัญญัติของกฎหมาย
อีก แต่หากคู่สัญญาไม่ก าหนดไว้ในสัญญาผลจึงเป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด คือ  ประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์มาตรา ๓๙๑ ผลต่อบุคคลภายนอก การเลิกสัญญาไม่กระทบกระเทือนต่อบุคคลภายนอกท่ีถือว่าได้สิทธิไป
โดยชอบด้วยกฎหมายแล้วเพราะมีเหตุอันจะอ้างได้ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา ๑๓๓๖ 
   ข้อสังเกต 
   (๑) มูลเหตุแห่งการเลิกสัญญา มีกรณีใดบ้างและการใช้สิทธิเลิกสัญญาต้องท าอย่างไร 
   (๒) ภายหลังการเลิกสัญญา ควรตรวจสอบว่ามหาวิทยาลัยมีสิทธิอะไรหลังจากการบอก 
เลิกสัญญา เช่น การริบหลักประกัน การเรียกค่าจ้างเพ่ิมเพราะการจ้างบุคคลอ่ืน การเรียกเอาค่าใช้จ่ายในการ
ควบคุมงานเม่ือต้องจ้างบุคคลอื่นควบคุมงาน การเรียกค่าเสียหาย เป็นต้น 
   3.2.14 ค่าปรับ ในสัญญามีความหมายเช่นเดียวกับเบี้ยปรับตามประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ซึ่งหมายถึงค่าเสียหายหรือค่าสินไหมทดแทนความเสียหายที่คู่สัญญาก าหนดไว้ล่วงหน้าก่อนที่จะเกิด
ความเสียหายขึ้นจริง โดยคู่สัญญาฝ่ายที่เป็นลูกหนี้ซึ่งมีหน้าที่ต้องปฏิบัติการอย่างใดอย่างหนึ่ง เพ่ือช าระหนี้ตาม
สัญญาได้ให้สัญญาว่า ถ้าตนไม่ช าระหนี้หรือไม่ช าระหนี้ให้ถูกต้องสมควร คู่กรณีอีกฝ่ายหนึ่งซึ่งเป็นเจ้าหนี้ตาม
สัญญานั้นมีอ านาจที่จะริบหรือเรียกเอาเบี้ยปรับอันเกิดจากการนั้นได้ ซึ่งต่างกับค่าเสียหายโดยทั่วไปที่เป็นสิทธิอัน
เกิดข้ึนจากสภาพบังคับของกฎหมายภายหลังจากท่ีมีความเสียหายเกิดขึ้นแล้ว 
   ในการเข้าท าสัญญานั้น โดยทั่วไปกฎหมายไม่ได้บังคับว่าคู่สัญญาจะต้องก าหนดเบี้ยปรับ 
หรือค่าปรับไว้ ดังนั้น หากคู่กรณีประสงค์จะมีข้อสัญญาในเรื่องนี้ด้วยจึงต้องตกลงกันและก าหนดลงไว้ในสัญญาอัน
ก่อให้เกิดหนี้นั้น ซึ่งข้อก าหนดในเรื่องค่าปรับในสัญญาที่คู่สัญญาจะก าหนดไว้ในสัญญานี้  ต้องไม่ขัดกับหลักการที่
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ก าหนดไว้ในตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ตลอดจนหลักเกณฑ์ในระเบียบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเข้าท า
สัญญาฉบับนั้น ๆ โดยเฉพาะอย่างยิ่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
   ดังนั้นในการปฏิบัติจึ งต้องน า หลักเกณฑ์ เรื่องค่าปรับที่ก าหนดไว้ ในระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๑๖๒ 
   การก าหนดค่าปรับในอัตราหรือเป็นจ านวนเงินเท่าใด ให้หัวหน้า หน่วยงานของรัฐ
ค านึงถึงราคา ก าหนดระยะเวลาของการใช้งาน และลักษณะของพัสดุซึ่งอาจมี ผลกระทบต่อการที่คู่สัญญาของ
หน่วยงานของรัฐจะหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามสัญญา หรือกระทบ ต่อการจราจร หรือความเสียหายแก่ประโยชน์
สาธารณะ แล้วแต่กรณี ในกรณีการจัดหาสิ่งของที่ประกอบกันเป็นชุด ถ้าขาดส่วนประกอบส่วนหนึ่งส่วนใดไปแล้ว 
จะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ แม้คู่สัญญาจะส่งมอบสิ่งของภายในก าหนดตามสัญญา แต่ยังขาดส่วนประกอบ
บางส่วน ต่อมาได้ส่งมอบส่วนประกอบที่ยังขาดนั้นเกินก าหนดสัญญา ให้ถือว่าไม่ได้ ส่งมอบสิ่งของนั้นเลย ให้ปรับ
เต็มราคาของทั้งชุด ในกรณีที่การจัดหาสิ่งของคิดราคารวมทั้งค่าติดตั้งหรือทดลองด้วย ถ้าติดตั้งหรือทดลอง เกิน
กว่าก าหนดตามสัญญาเป็นจ านวนวันเท่าใด ให้ปรับเป็นรายวันในอัตราที่ก าหนดของราคาทั้งหมด ทั้ งนี้ ให้ก าหนด
เรื่องค่าปรับไว้ในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย  
   การคิดค่าปรับตามข้อตกลงซึ่งได้ก าหนดไว้ในสัญญานั้น สามารถแยกได้เป็น ๒ ประเภท 
คือ 
   (๑) การปรับก่อนบอกเลิกสัญญา เป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐซึ่งมีฐานะเป็นผู้ซื้อหรือผู้ 
ว่าจ้างตามสัญญาจะท าการปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างที่ส่งมอบสิ่งของหรือส่งมอบงานล่าช้าเกินก าหนดเวลาตาม
สัญญาโดยยังไม่ได้ท าการบอกเลิกสัญญา เป็นการปรับตั้งแต่เวลาที่ผิดนัดตามสัญญาไปจนกว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
ตามสัญญาจะส่งมอบสิ่งของหรือส่งมอบงานให้แล้วเสร็จและถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา 
   (๒) การปรับจนถึงวันบอกเลิกสัญญา เป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐซึ่งมีฐานะเป็นผู้ซื้อหรือ 
ผู้ว่าจ้างตามสัญญาจะท าการปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างที่ส่งมอบสิ่งของหรือส่งมอบงานล่าช้าเกินก าหนดเวลาตาม
สัญญาในลักษณะเดียวกันกับกรณีแรก แต่จะต้องให้ทราบด้วยว่าจะท าการปรับจนถึงวันที่มหาวิทยาลัยนั้นบอกเลิก
สัญญาในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบของหรือท างานให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาตามสัญญา
หรือในกรณีหนึ่งกรณีใดท่ีสัญญาได้ก าหนดไว้ตัวอย่างการใช้ถ้อยค าเพ่ือก าหนดค่าปรับในสัญญา  
   3.1.๑๓ ส่วนท้ายของสัญญา เมื่อคู่สัญญาได้ก าหนดเนื้อหาซึ่งมีสาระส าคัญตามที่ได้ตก
ลงกันมาแล้ว ในส่วนท้ายของสัญญาก็จะระบุเป็นการปิดท้ายของสัญญาให้ทราบว่า สัญญาที่ได้กระท ากันนั้นได้ท า
ไว้กี่ฉบับ ซึ่งถ้ามีข้อสัญญา ๒ ฝ่าย คู่สัญญาก็จะยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละหนึ่งฉบับ ซึ่งมีข้อความถูกต้องตรงกัน
พร้อมกันนั้นก็จะระบุข้อความเป็นการยืนยันว่า คู่สัญญาได้ท าสัญญาด้วยใจสมัครมิได้ถูกบังคับหลอกลวงและมี
เจตนาที่จะผูกพันกันตามกฎหมาย โดยใช้ข้อความที่แสดงว่า คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความในสัญญาดีแล้วจึง
ได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานต่อหน้าพยาน 
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   3.1.๑4 ลายมือชื่อคู่สัญญา แม้ว่าในสัญญาจะระบุชื่อคู่สัญญาไว้ในส่วนแรกของสัญญา
แล้วก็ตาม แต่ถ้าคู่สัญญามิได้ลงลายมือชื่อในสัญญาด้วย สัญญานั้นก็จะไม่มีผลบังคับได้ตามกฎหมาย เพราะตาม
หลักเหตุผลแล้วเพียงแต่มีข้อความของสัญญาเท่านั้น ผู้หนึ่งผู้ใดย่อมเขียนหรือท าขึ้นเองได้ โดยที่ผู้ถูกอ้างว่าเป็น
คู่สัญญาอาจไม่มีส่วนรู้เห็นหรือตกลงด้วย ดังนั้น การลงลายมือชื่อในสัญญาจึงเป็นสิ่งส าคัญมากในสัญญา เพราะ
เป็นการแสดงให้เห็นว่า คู่สัญญาซึ่งได้ตกลงท าสัญญากันแล้วนั้น เป็นการแสดงเจตนาที่จะผูกพันกันดังนี้ 
   (๑) ตกลงยอมรับที่จะผูกพันบรรดาเงื่อนไขของข้อสัญญาต่าง ๆ ที่ได้ระบุไว้ในสัญญานั้น 
และ 
   (๒) ตกลงให้สัญญามีผลเกิดขึ้น (ไม่ว่าจะให้เกิดขึ้นทันที่ หรือให้เกิดขึ้น ณ เวลาใดเวลา
หนึ่งหลังจากท่ีมีการลงนามในสัญญานั้น) 
   ดังนั้น ความตกลงใด ๆ แม้จะมีสาระส าคัญและรูปแบบของสัญญาก็ตาม แต่ถ้าปราศจาก
ลายมือชื่อของคู่สัญญาซึ่งจะต้องรับผิดตามสัญญาแล้ว สัญญานั้นย่อมไม่สมบูรณ์และไม่มีผลผูกพันกันตามกฎหมาย 
ส่วนกรณีท่ีคู่สัญญาเป็นนิติบุคคล กรรมการหรือหุ้นส่วนผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคลจะเป็นผู้มีอ านาจลงลายมือ
ชื่อแทนนิติบุคคล ทั้งนี้ จะต้องเป็นไปตามวิธีการแสดงเจตนาของนิติบุคคลซึ่งระบุไว้ ในหนังสือบริคณห์สนธิของ
บริษัท หรือระบุไว้ในหนังสือรับรองของกระทรวงพาณิชย์  ซึ่งโดยทั่วไปจะต้องมีลายมือชื่อของบุคคลเหล่านี้และ
จะต้องมีการประทับตราของบริษัทหรือห้างหุ้น ส่วนซึ่งเป็นนิติบุคคลประกอบด้วย จึงจะมีผลผูกพันตามกฎหมาย 
โดยถือว่าคู่สัญญาซึ่งเป็นนิติบุคคลได้ลงลายมือชื่อแล้ว ในการลงลายมือชื่อหรือการเซ็นสัญญานั้น มีข้อความทราบ
เพ่ิมเติมว่า ผู้เป็นคู่สัญญาควรใช้ลายเซ็นแบบที่เคยเซ็นมาก่อน เพ่ือป้องกันปัญหาโต้เถียงเกี่ยวกับลายเซ็น ทั้งนี้ 
การลงลายมือชื่อหรือการเซ็นสัญญาควรมีพยานรู้เห็นด้วย และถ้าเป็นไปได้ควรใช้พยานที่เป็นบุคคลที่น่าเชื่อถือ
หรือมีหน้าที่การงานน่าเชื่อถือ 
   3.1.15 พยานในการท าสัญญา แม้กฎหมายจะมิได้บังคับให้การท าสัญญาโดยทั่วไป
จะต้องมีพยานในการท าสัญญานั้นก็ตามแต่การมีพยานรับรู้และรับรองการท าสัญญา ก็จะท าให้สัญญามีความ
น่าเชื่อถือและคู่สัญญาจะมีความระมัดระวังในการปฏิบัติให้เป็นไปตามสัญญามากยิ่งขึ้น ทั้งนี้ เพราะมีพยานซึ่งเป็น
บุคคลอ่ืนร่วมรับรู้ในการท าสัญญาด้วย นอกจากนี้ในกรณีที่มีปัญหาข้อโต้แย้งเกี่ยวกับสัญญา คู่สัญญาแต่ละฝ่ายก็
อาจให้พยานมายืนยันความถูกต้องได้ซึ่งเป็นการป้องกันการบิดพลิ้วหรือไม่ปฏิบัติตามสัญญาและหากมีคดีเกี่ยวกับ
สัญญาต้องข้ึนสู่ศาล คู่สัญญาก็อาจเบิกพยานในการท าสัญญามาให้การยืนยันข้อเท็จจริงและความถูกต้องในสัญญา
นั้นได้ ส าหรับจ านวนพยานนั้นในทางปฏิบัติมักนิยมให้มีพยานในสัญญาเพียง ๒ คน 
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ประวัติผู้เขียน 

ชื่อ – สกุล              นายวทิยา  ศรีนรคุตร 

ประวัติการศึกษา   

ประวัติการท างาน     

สถานที่ท างาน         งานการเจ้าหน้าที่และนิติการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี               
                           มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 
ชื่อ – สกุล              นางสาวนฤชล  เขื่อนยัง 

ประวัติการศึกษา      ปี 2558 ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี เกียรตินิยมอันดับหนึ่ง       
                                       หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต (น.บ.) มหาวิทยาธุรกิจบัณฑิตย์ 
                           ป ี2561 ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท วิทยานิพนธ์ดีเด่น                                          
                                       หลักสูตรนิติศาสตรมหาบัณฑิต (น.ม.) สาขากฎหมายภาษี   
                                       มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
                           ป ี2562 เนติบัณฑิตไทย สมัยที่ 72 

ประวัติการท างาน     ปี 2560 – 2562 ทนายความ  

สถานที่ท างาน         งานการเจ้าหน้าที่และนิติการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี               
                           มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 

 

 


