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การจัดทำรายการตรวจสอบ (Check List) สำหรับการตรวจร่างสัญญา

การจัดทำรายการตรวจสอบ (Check List) สำหรับการตรวจร่างสัญญาเป็นการรวบรวมองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจร่างสัญญาที่กระทรวง     เกษตรและสหกรณ์เป็นคู่สัญญากับส่วนราชการด้วยกันหรือกับเอกชน ทั้งนี้ เพื่อให้การดำเนินการตรวจร่างสัญญาของกลุ่มนิติกรรมสัญญาเป็นไปในแนวทางเดียวกัน             มีความรอบคอบรัดกุมและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นและเพื่อให้ร่างสัญญาที่ผ่านการตรวจสอบสามารถบังคับใช้ได้ตามกฎหมายและไม่ขัดต่อกฎระเบียบและวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งวัตถุประสงค์ ข้อกำหนดและเงื่อนไขในการทำสัญญาในเรื่องนั้นๆ โดยมีรายละเอียดที่เป็นสาระสำคัญที่จะต้องตรวจสอบ ดังนี้ 
1. ตรวจสอบประเภทของนิติกรรมสัญญาและข้อสัญญาตามร่างสัญญามิให้ขัดต่อประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์และสามารถใช้บังคับได้ตามกฎหมาย
2. ตรวจสอบข้อสัญญาให้ถูกต้องตรงกับข้อกำหนดและเงื่อนไขและวัตถุประสงค์ในการทำสัญญา
3. ตรวจสอบข้อสัญญาให้ถูกต้องตรงกับข้อกำหนดตามกฎระเบียบและวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องของทางราชการ
4. ตรวจสอบข้อสัญญาให้ถูกต้องตรงกับใบเสนอราคาและเอกสารประกอบของผู้เสนอราคา
5. ตรวจสอบข้อสัญญาให้ถูกต้องตรงกับรูปแบบสัญญาที่ทางราชการกำหนด
6. ตรวจสอบข้อสัญญาและเอกสารแนบท้ายให้สอดคล้องและไม่ขัดแย้งกัน 
ตัวอย่างรายการตรวจสอบ (Check List) สำหรับการตรวจร่างสัญญาของกลุ่มนิติกรรมสัญญา
	รายการตรวจ
	ผลการตรวจ
	หมายเหตุ

	1. ร่างสัญญาและเอกสารแนบท้ายสัญญาต้องสอดคล้องถูกต้องตรงกันกับ 
    1.1 อนุมัติให้จัดซื้อจัดจ้างและเอกสารแนบ
	
	

	    1.2 ข้อกำหนดและเงื่อนไขในการจัดหาหรือประกาศจัดหาหรือการเชิญให้เสนอราคา
	
	

	    1.3 ใบเสนอราคา การลดราคา และเอกสารท้ายใบเสนอราคา 
	
	

	    1.4 รายงานกก. ขออนุมัติให้รับราคา โดยต้องมีการยืนยันว่าผู้เสนอราคาเสนอถูกต้องครบถ้วนตามข้อกำหนดและเงื่อนไขในการจัดหาหรือประกาศจัดหาด้วย    
	
	

	    1.5 อนุมัติรับราคา
	
	

	    1.6 หนังสือสนองรับราคา  (ซึ่งแสดงว่ามีสัญญาประกวดราคาเกิดขึ้นแล้ว)
	
	

	1.7  ตัวหลักประกันสัญญา (ให้ตรวจรูปแบบตาม ตัวอย่าง กวพ.  ระยะเวลา และวงเงินด้วย )     
1.8  ระบุรายละเอียดของสิ่งที่ต้องการซื้อจ้างไว้ในสัญญาให้ชัดเจน  เช่น ยี่ห้อ รุ่น             (เพื่อแสดงว่าราคาค่างานสอดคล้องกับคุณภาพของสิ่งของที่ซื้อจ้าง)
	
	

	       1.9 รายงานเจ้าของเรื่องเสนอให้ลงนามในร่างสัญญา
	
	

	       1.10 ข้อกำหนดและเงื่อนไขอื่น ๆ ที่มีการตกลงกันในขั้นตอนก่อนการรับราคา
	
	

	       1.11 ข้อกำหนดในระเบียบพัสดุ และ กม. ทั่วไป      

       1.12 อื่น ๆ
	
	

	2. หลักเกณฑ์การคิดค่าปรับ 
     2.1  วิธีการคิดค่าปรับสอดคล้องกับลักษณะของการซื้อหรือจ้าง เช่น ถ้าจะแยกรับให้ปรับจากราคาซื้อหรือราคาค่าจ้างในส่วนที่ยังไม่ได้รับมอบ แต่ถ้าจะปรับรวมให้ปรับจากราคาซื้อหรือราคาค่าจ้างทั้งสัญญา (ดูจากเจตนาว่าต้องการพร้อมกันหรือไม่โดยไม่ต้องคำนึงว่าจะเป็นสัญญาซื้อขายหรือสัญญาจ้างก็ตาม) 
	
	

	 2. ทวิ ตรวจสอบรูปแบบของสัญญาตามเงื่อนไขในระเบียบพัสดุข้อ 132 หรือรูปแบบที่ อส. หรือ สกม. เคยกำหนดไว้เฉพาะสำหรับเรื่องที่มีข้อเท็จจริงลักษณะเดียวกันกับครั้งนี้
	
	

	3.  ในส่วนของเอกสารแนบท้ายสัญญา ต้อง
     3.1 มีครบถ้วนตามผนวกและตามจำนวนหน้าที่กำหนดในสัญญา
	
	

	     3.2  ไม่ขัดหรือแย้งกับข้อกำหนดในสัญญา
	
	

	     3.3 ไม่ขัดหรือแย้งกันเอง
	
	

	     3.4  สอดคล้องกับเนื้อหาในสัญญาโดยอาจเพิ่มเติมได้ตามความจำเป็น
     3.5 มีเอกสารครบถ้วนตามข้อ 1.2  และข้อ 1.3 (โดยเฉพาะสาระสำคัญ)
	
	

	4.  ตรวจร่างสัญญาทุกข้อและเอกสารแนบท้ายอีกครั้งหนึ่ง
	
	

	5. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนในการดำเนินการตามข้อกำหนดและเงื่อนไขในร่างสัญญาและเอกสารแนบท้าย รวมทั้งในอนุมัติให้รับราคา ทั้งนี้ เท่าที่ต้องดำเนินการในขั้นตอนการทำสัญญา เช่น การวางหลักประกันความเสียหายสูญหายของอุปกรณ์ที่ส่งซ่อม , การประกันชีวิตให้กับจนท.ของ สป.กษ. ในการบินทดสอบ  
	
	

	6. ควรมีข้อกำหนด เงื่อนไข และมีเอกสารแนบท้ายเพิ่มเติมเพื่อความเหมาะสมอีกหรือไม่
	
	

	7. ต้องไม่มีข้อ 21 เรื่องกรณีพิพาทและอนุญาโตตุลาการ
	
	

	8. คู่สัญญาที่ระบุในร่างสัญญาต้อง 8.1 เป็นผู้ที่ได้รับอนุมัติ 8.2 เป็นผู้มีชื่อในหนังสือสนองรับราคา 8.3 ลงนามในสัญญาโดยผู้มีอำนาจ
	
	

	9. อื่น ๆ เช่น งวดงานและงวดเงินในสัญญาต้องสัมพันธ์กัน
	
	


ผู้ตรวจ ....................................................................
ผู้ทาน  .....................................................................
