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๑. วตัถปุระสงค ์(Objective) 

ด้วยมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์มีการแบ่งส่วนงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย ซึ่งเป็นการ
ดำเนินการเพ่ือให้การบริหารงานสำเร็จตามวัตถุประสงค์ของจัดตั้งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ โดยส่วน
งานหนึ่งที่เกี่ยวข้องกับสัญญา คือ ส่วนนิติการ ซึ่งทำหน้าที่เกี่ยวข้องกับสัญญาทุกประเภทของ
มหาวิทยาลัย จึงต้องดำเนินการจัดทำแนวทางการปฏิบัติงาน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ปฏิบัติอย่างมี
ประสิทธิภาพ โดยวัตถุประสงค์ของคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน เร่ือง ขั้นตอนการตรวจเอกสารและ
การจัดทำสัญญาจัดหารายได้มีดังนี้ 

๑.๑ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวกับสัญญาจัดหารายได้ของมหาวิทยาลัย สามารถเข้าใจขั้นตอน
กระบวนการการปฏิบัติงานได้ทุกขั้นตอน และปฏิบัติงานได้อย่างเป็นระบบ ซึ ่งจะนำมาสู่การ
พัฒนาการปฏิบัติงานอย่างเป็นมืออาชีพต่อไป 

๑.๒ เพ่ือเป็นคู่มือในการถ่ายทอดการปฏิบัติงานให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ได้พัฒนาให้การ
ปฏิบัติงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลได้ ประกอบกับ
สามารถเผยแพร่ให้กับผู้ใช้บริการทั้งจากภายหน่วยงานภายในและภายภายนอกให้เข้าใจและใช้
ประโยชน์จากคู่มือในการปฏิบัติงาน 

๒. ขอบเขต (Scope) 

 ส่วนนิติการซึ่งเป็นส่วนงานหนึ่งของมหาวิทยาลัยมีหน้าที่ส่วนหนึ่ง คือ การจัดทำสัญญา ซ่ึง
โดยสัญญาส่วนนิติการได้จัดทำมีหลากหลายประเภท โดยหน่วยงานภายของมหาวิทยาลัย เช่น ศูนย์ 
อุทยานฯ ดำเนินการจัดส่งเอกสารหลักฐานต่าง ๆ เพ่ือส่วนนิติการจัดทำสัญญาให้เป็นไปตามกฎหมาย 
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศหรือคำสั่งของมหาวิทยาลัยวลัยลัยลักษณ์ ประเภทของสัญญามีทั้ง 
สัญญาตามแบบที ่กฎหมายกำหนดไว้  เช่น สัญญาพัสดุ แบบของสัญญาเป็นไปตามประกาศ
คณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ และประเภทของสัญญาทั่ว ๆ ไป 
เช่น สัญญาเช่าพื้นที่ ซึ่งสัญญาประเภทสัญญาเช่าพื้นที่ถือเป็นสัญญาจัดหารายได้ของมหาวิทยาลัย
เพื่อให้ได้รับรายได้บริหารมหาวิทยาลัย การจัดทำคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน เรื่อง ขั้นตอนการ
ตรวจเอกสารและการจัดทำสัญญาจึงมีขอบเขตการพิจารณาในส่วนของเฉพาะสัญญาจัดหารายได้ 
ตามระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ว่าด้วยการจัดหารายได้จากทรัพย์สินและการลงทุน พ.ศ.๒๕๕๖ 
และตามหลักประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ว่าด้วยเช่าทรัพย์ 
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๓. ความรบัผดิชอบ (Responsibilities) 

 การรับตรวจและจัดทำสัญญาจัดหารายได้ของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ผู้ปฏิบัติงานใน
ตำแหน่งนิติการมีบทบาทสำคัญการการดำเนินงานเพื่อให้การจัดทำสัญญาเป็นไปตามกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศหรือคำสั่งของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ โดยมีความรับผิดชอบดังนี้  
 ๓.๑ การควบคุม ดูแล ตรวจสอบเอกสารก่อนจัดทำสัญญา โดยการจัดทำสัญญาลักษณะของ
งานจะเป็นการตรวจสอบถึงลักษณะและประเภทของสัญญาที่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยได้จัดส่ง
มายังส่วนนิติการ โดยเอกสารต่าง ๆ ในการจัดทำสัญญาต้องครบถ้วนถูกต้องตามกฎหมาย  ซ่ึง
โดยเฉพาะรายละเอียดที่ได้มีการตกลงกันระหว่างคู่สัญญา รายละเอียดของการทำสัญญา ระยะเวลา
ในการทำสัญญา หน้าที่ของคู่สัญญา สิทธิประโยชน์ตอบแทนของคู่สัญญา  โดยการควบคุม ดูแล 
ตรวจสอบในเบ้ืองต้นนั้นจะนำไปสู่การจัดทำสัญญาที่ถูกต้อง นอกจากนั้นในส่วนของการดำเนินงาน
ของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยก่อนจัดส่งเอกสารมายังส่วนนิต ิการ นิติกรผู้ปฏิบัติงานต ้อง
ตรวจสอบถึงขั้นตอนการพิจารณา การอนุมัติของผู้มีอำนาจสูงสุดตามที่ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ
หรือคำสั่งได้ให้อำนาจไว้ ซ่ึงจำแนกการควบคุม ดูแล และตรวจสอบเอกสารดังนี้ 
  ๓.๑.๑ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบประกาศมหาวิทยาลัยในเรื ่องของการรับสมัคร
ผูป้ระกอบการ หรือหนังสือขอเข้าประกอบการของผู้ประกอบการกรณีไม่มีประกาศ หรือเอกสารหลัง
ฐานอื่นใดที่แสดงถึงการขอเข้าเป็นคู่สัญญากับมหาวิทยาลัย เพื่อให้การจัดสัญญาเป็นไปตามเจตนา
และวัตถุประสงค์ที่แท้จริงของมหาวิทยาลัย  
  ๓.๑.๒ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบข้อกำหนดและรายละเอียดการให้บริการ โดย
รายละเอียดของข้อกำหนดต้องมีการระบุความประสงค์ของมหาวิทยาลัยอย่างชัดแจ้ง 
  ๓.๑.๓ ตรวจสอบภาพถ่ายหรือแผนที่พิกัดสถานที่เช่าโดยสังเขป 
  ๓.๑.๔ ตรวจสอบหนังสือแจ้งผล หรือประกาศผลแล้วแต่กรณี 
  ๓.๑.๕ ตรวจสอบหนังสือรับรองห้างหุ ้นส่วนบริษัท พร้อมสำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้มีอำนาจนามแทนห้างหุ้นส่วนบริษัท (กรณีเป็นนิติบุคคล)  หรือ 
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน กรณีเป็นบุคคลธรรมดา 
  ๓.๑.๕ ตรวจสอบหนังสือมอบอำนาจในการลงนามสัญญา (ถ้ามี) 
  ๓.๑.๖ ตรวจสอบหลักประกันสัญญา (ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา) 
  ๓.๑.๗ ตรวจสอบข้อมูลการติดต่อประสานงานของคู่สัญญาเพ่ือลงนามสัญญา 
  ๓.๑.๘ ตรวจสอบมติที่ประชุมคณะกรรมการ หรือความเห็นชอบชอบของผู้มีอำนาจ 
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  ๓.๑.๙ ตรวจสอบหนังสืออนุมัติให้จัดทำสัญญาของผูม้ีอำนาจ และหนังสือแจ้งความ
ประสงค์ขอให้ส่วนนิติการจัดทำสัญญา 

 ๓.๒ การบริหารจัดการให้การจัดทำสัญญาเป็นไปอย่างถูกต้อง 
  การจัดทำสัญญาเร่ิมตั้งแต่การร่างสัญญา เอกสารที่ใช้ประกอบการจัดทำสัญญาหรือ
เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา ซ่ึงต้องสอดคล้องกับการรายละเอียดที่ได้มีการตกลงกันระหว่าง
คู่สัญญา และบริหารจัดการโดยการจัดทำสัญญาให้ถูกต้อง โดยมีความรับผิดชอบที่จะต้องตรวจสอบ
สาระสำคัญดงันี ้
  ๓.๒.๑ ชื่อของสัญญา รายละเอียดสถานที่จัดทำสัญญา และรายละเอียดของคู่สญัญา 
เพ่ือให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ของการเริ่มต้นสัญญาและการกำหนดทศิทางของการร่างสัญญา 
  ๓.๒.๒ ข้อตกลง ระยะเวลา และเอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา 
  ๓.๒.๓ ค่าตอบแทน ค่าธรรมเนียม และคา่ใช้จ่ายอย่างอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
  ๓.๒.๔ หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
  ๓.๒.๕ สิทธิและหน้าที่ของคู่สัญญา เพ่ือให้ถึงคู่สัญญาจะได้รับประโยชน์อย่างใดจาก
สัญญา คู่สัญญาต้องปฏิบัติหรืองดเว้นการปฏิบัติอย่างใดในสัญญา เพ่ือให้เป็นไปตามความประสงค์
ของการตกลงกันของคู่สัญญา  
  ๓.๒.๖ การส่งมอบพ้ืนที่ การตกแต่งพ้ืนที่ การดัดแปลงต่อเติมพ้ืนที ่
  ๓.๒.๗ ค่าธรรมเนียมและค่าภาษ ี
  ๓.๒.๘ การโอนสิทธิ การตรวจพ้ืนที่ การแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญา 
  ๓.๒.๙ การปฏิบัติผิดสัญญา การบอกเลิกสัญญา และผลภายหลังสิ้นสุดสัญญา 
  ๓.๒.๑๐ การลงนามสัญญา เพ่ือให้ทราบถึงผู้ที่มีอำนาจ หรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจจาก
ผู้ที่มีอำนาจ ซ่ึงในส่วนของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ผู้มีอำนาจลงนามอธิการบดีจะมีการมอบอำนาจให้
รองอธิการบดีที่กำกับดูแลส่วนนิติการเป็นผู้มีอำนาจลงนามในสัญญาผูกพันมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  
ในส่วนของคู่สัญญากรณีบุคคลธรรมดา คู่สัญญานั้นเป็นผู้มีอำนาจลงนาม ส่วนกรณีนิติบุคคล ผู้มี
อำนาจลงนามจะต้องเป็นผู้แทนของนิติบุคคลนั้น ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ หรือตามที่
กฎหมาย ข้อบังคับ หรือตราสารจัดตั้งจะได้กำหนดไว้ โดยความประสงค์ของนิติบุคคลนั้น ๆ  ย่อม
แสดงออกโดยผู้แทนของนิติบุคคล 
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๔. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน (Procedure) 

๔.๑ ขัน้ตอนการตรวจ และจดัทำสญัญาจดัหารายได ้
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๔.๒ แผนผงัการปฏบิตังิาน การตรวจและจดัทำสญัญาจดัหารายได ้
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  ๔.๓ ตามขัน้ตอนการตรวจและจดัทำสญัญา และแผนผงัการปฏบิตังิาน การตรวจและ
จดัทำสญัญาจดัหารายได ้มรีายละเอยีดการปฏบิตักิารดงันี ้
  เมื่อหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีความประสงค์จะดำเนินการให้ส่วนนิติการจัดทำ
สัญญาจัดหารายได้ หน่วยงานจะจัดส่งเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  มายังส่วนนิติการโดยผ่านระบบการ
จัดส่งเอกสารของมหาวิทยาลัย และผ่านระบบ DOMS ซ่ึงงานบริหารงานทั่วไป หรืองานธุรการที่ได้รับ
มอบหมายให้ดูแลงานเก่ียวกับสารบรรณของส่วนนิติการ จะเป็นผู้ดำเนินการรับเอกสารหลักฐานต่าง 
ๆ และลงรับเอกสารที่จัดส่งมา โดยการจัดส่งเอกสารหลักฐานต่าง ๆ จะมีการส่งมาในรูปแบบการทำ
หนังสือบันทึกข้อความจากหน่วยงานถึงส่วนนิติการ ตามแบบดังนี้ 
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  ขั้นตอนที่ ๑ นิติกรตรวจสอบเอกสารให้เป็นไปตามรายการเอกสาร ดังนี้ 
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  ขั้นตอนที่ ๒ นิติกรจัดทำร่างสัญญา โดยมีรายละเอียดของสัญญาดังนี้ 
   (๑) ชื่อของสัญญา รายละเอียดสถานที่จัดทำสัญญา และรายละเอียดของ
คู่สัญญา โดยในส่วนของชื่อสัญญาแม้จะไม่มีผลกระทบต่อสัญญาหลักแต่การกำหนดให้ชื่อสัญญา
สอดคล้องกับเนื้อหาของสัญญาถือว่าเป็นเรื่องสำคัญ อีกทั้งการกำหนดชื่อสัญญาต้องชัดเจนและ
เป็นไปในทำนองเดียวกับข้อกำหนดและเอกสารแนบท้ายสัญญา กรณีของรายละเอียดสถานที่จัดทำ
สัญญา โดยปกติเมื ่อสัญญามีการจัดทำสัญญาภายในมหาวิทยาลัยสถานที ่จัดทำสัญญา คือ 
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เลขที่ ๒๒๒ ตำบลไทยบุรี อำเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช ในส่วน
ของมหาวิทยาลัยซ่ึงเป็นคู่สัญญาฝ่ายหนึ่ง ต้องพิจารณาผู้มีอำนาจลงนามสัญญาตามที่ได้รับมอบหมาย
หรือได้รับมอบอำนาจให้มีอำนาจในขณะจัดทำสัญญา (ตามคำสั่งการมอบอำนาจให้ผู้บริหารปฏบัิติ
หน้าที่แทนอธิการบดี) กรณีของคู่สัญญาอีกฝ่ายหนึ่งหากเป็นบุคคลธรรมดาต้องพิจารณาไปตามสำเนา
บัตรประจำตัวประชาชนหรือทะเบียนบ้านแล้วแต่กรณี กรณีของนิติบุคคลต้องตรวจสอบตามหนังสือ
รับรองนิติบุคคลของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท ซ่ึงเป็นไปตามแบบดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 

 

 

   (๒) ข้อตกลง ระยะเวลา และเอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา โดยข้อตกลง
ต้องพิจารณาตามข้อกำหนดและรายละเอียดที่หน่วยงานจัดส่งมา ซ่ึงมีระยะเวลาการจัดทำสัญญาอยู่
ในชว่งระหว่างระยะเวลาตามความประสงค์ของหน่วยงาน แต่ต้องไม่เกิน ๓ ปี ในกรณีจำเป็นต้องทำ
สัญญาเกินกว่าคราวละ ๓ ปี ต้องเสนอคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สินพิจารณากลั่นกรองกอ่น
เสนอให้สภามหาวิทยาลัยอนุมัติก่อนทำสัญญาตาม ข้อ ๑๒ (๔) ของระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
ว่าด้วยการจัดหารายได้จากทรัพย์สินและการลงทุน พ.ศ. ๒๕๕๖ ส่วนเอกสารแนบท้ายสัญญาซ่ึงเป็น
ส่วนหนึ่งของสัญญา นิติกรต้องพิจารณาไปตามเอกสารที่หน่วยงานจัดส่งมาทั้งหมดเพื่อร วมเข้าใน
สัญญา ซ่ึงเป็นไปตามแบบดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 

 

 

   (๓) ค่าตอบแทน ค่าธรรมเนียม และคา่ใช้จ่ายอย่างอ่ืนที่เก่ียวข้อง โดย
พิจารณาตามรายละเอียด ดงันี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 

 

 

    
   (๔) หล ักประกันการปฏิบ ัต ิตามสัญญา  โดยตามข ้อ ๓๑ ของระเบียบ
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ว่าด้วยการจัดหารายได้จากทรัพย์สินและการลงทุน พ.ศ. ๒๕๕๖ กำหนดให้
กรณีหากต้องมีสัญญาค้ำประกันอาจให้เป็นการค้ำประกันด้วยธนาคาร พันธบัตรรัฐบาลหรือเงินสดก็
ได้ และวงเงินที่ค้ำประกันต้องไม่น้อยกว่าร้อยละ ๕ ของวงเงินรายได้หรือประโยชน์ตามสัญญาที่
มหาวิทยาลัยจะได้รับเท่าที่สามารถคำนวณได้ หรือไม่น้อยกว่า ๓ เท่า ของค่าเช่ารายเดือนตามสัญญา
เช่าที่ทำไว้กับมหาวิทยาลัย โดยพิจารณาตามแบบดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 

 

 

   (๕) สิทธิและหน้าที่ของคู่สัญญา เพ่ือให้ถึงคู่สัญญาจะได้รับประโยชน์อย่างใด
จากสัญญา คู่สัญญาต้องปฏิบัติหรืองดเว้นการปฏิบัติอย่างใดในสัญญา เพื่อให้เป็นไปตามความ
ประสงค์ของการตกลงกันของคู่สัญญา โดยพิจารณาตามข้อกำหนดและรายละเอียดเอกสารแนบท้าย
สัญญา ซ่ึงโดยปกติการกำหนดรายละเอียดอยู่ในความประสงค์ของหน่วยงานเท่าที่ไม่ขัดต่อกฎหมาย
หรือสิทธิเสรีภาพในการตกลงของคู่สัญญา ตามแบบรายละเอียดดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 

 

 

   (๖) การส่งมอบพ้ืนที่ การตกแต่งพ้ืนที ่การดัดแปลงต่อเติมพ้ืนที่ ค่าธรรมเนียม
และค่าภาษี การโอนสิทธ ิการตรวจพ้ืนที่ ตามแบบรายละเอียดดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 

 

 

   (๗) การแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญา การปฏิบัติผิดสัญญา การบอกเลิกสัญญา 
และผลภายหลังสิ้นสุดสัญญา การลงนามสัญญา ตามแบบรายละเอียดดังนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๖ 

 

 

ขัน้ตอนที ่๓ ตดิตามคูส่ญัญาเพือ่ตรวจสญัญา และเพื่อลงนามสญัญา 

  โดยเมื่อนิติกรได้ดำเนินการร่างสัญญาเสร็จสิ้นแล้ว คู่สัญญาต้องได้รับทราบสัญญาและ
ได้ตรวจสอบสัญญาว่าการดำเนินการร่างสัญญาเป็นไปตามที่คู่สัญญาได้ตกลงเจรจาไว้หรือไม่อย่างไร 
ด้วยคู่สัญญาก่อนเข้ามาเป็นคู่สัญญาได้มีการพูดคุยเจรจาเงื่อนใขต่าง ๆ  ไว้กับหน่วยงาน เมื่อหน่วยงาน
นำเสนอคณะกรรมการและขออนุมัติเพ่ือจัดทำสัญญา บางครั้งการอนุมัติต่าง ๆ ไม่ได้เป็นไปตามความ
ประสงค์ของคู่สัญญา คู่สัญญาจึงจำเป็นต้องได้รับทราบรายละเอียดของสัญญาอย่างครบถ้วนและ
ถูกต้อง ซึ่งโดยขึ้นตอนการตรวจสอบสัญญานี้ เนื่องจากปัจจุบันมีเทคโนโลยีเข้ามาช่วยในการ
ประสานงานจึงสามารถติดต่อถึงการกันทางสื่อสังคมออนไลน์ ไม่ว่าจะเป็นรูปแบบของเมล์ (Mail) ไลน์ 
(Line) ข้อความ (Messenger) ซึ่งจะเป็นการอำนวยความสะดวกและรวดเร็วในการประสานเพ่ือ
ติดต่อและติดตามให้คู่ความได้ครบรายละเอียดเงื่อนไขสัญญา 

  เมื่อคู่สัญญาได้ดำเนินการตรวจสอบสัญญาแล้ว หากคู่สัญญาไม่โต้แย้งอย่างใดอย่าง
หนึ่ง ถือว่าคู่สัญญาได้ยอมรับเงื่อนไขของสัญญาต่าง ๆ  ทั้งหมด จึงต้องมีการประสานงานเพื่อให้
คู่สัญญาได้ลงนามสัญญา โดยที่การลงนามสัญญานั้นด้วยมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์มีลักษณะเป็น
หน่วยงานของรัฐประเภทหนึ่ง การลงนามสัญญาจึงต้องดำเนินการลงนามสัญญา ณ ที่ทำการของ
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ต่อหน้าเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับสัญญาเพื่อให้การจัดทำสัญญาได้เสร็จสิ้น
สมบูรณ์ 

  ขัน้ตอนที ่๔ การตรวจสญัญาทีคู่ส่ญัญาไดล้งนาม และตรวจเอกสารแนบทา้ยสญัญาที่
คูส่ญัญาไดล้งนาม 

  โดยขั้นตอนการตรวจสัญญาที่คู ่สัญญาได้ลงนามนี้ ถือเป็นขั้นตอนสุดท้ายที่จะต้อง
ตรวจความเรียบร้อยของสัญญา เพ่ือให้สัญญามีผลผูกพันคู่สัญญาโดยทางกฎหมาย ซ่ึงโดยสาระสำคัญ
ของการลงนามสัญญาของหน่วยงานของรัฐ คือ คู่สัญญาอีกฝ่ายหนึ่งต้องลงนามในสัญญาทุกหน้าของ
สัญญา และในหน้าสุดท้ายของสัญญาเป็นช่องที่คู ่สัญญาต้องลงนามในฐานะคู่สัญญาจึงต้องมีการ
กำหนดให้ลงนามชัดเจนในหน้าสุดท้าย ส่วนเอกสารแนบท้ายสัญญานั้น ด้วยเหตุที่เอกสารแนบท้าย
สัญญาถือว่าเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาตามข้อสัญญา คู่สัญญาอีกฝ่ายหนึ่งจึงต้องตรวจพิจารณา
เอกสารแนบท้ายและลงนามในเอกสารแนบท้ายสัญญาทุกหน้าทุกแผ่นของเอกสารแนบท้ายสญัญา
ด้วย ทั้งนี้ การลงนามดังกล่าวถือเป็นการยืนยันและยอมรับเอกสารต่าง ๆ  เพื่อลดปัญหาการโต้แย้ง
ความไม่รู้เห็นหากมีข้อพิพาทกันในภายหลัง นิติกรผู้จัดทำสัญญาจึงจำเป็นต้องพิจารณาตรวจสอบทุก
แผ่นของสัญญาและมีความสำคัญเช่นเก่ียวกับการลงนามสัญญา 



๑๗ 

 

 

๕. การตดิตามประเมนิผล (Monitoring) 

 

 การติดตามประเมินผลการจัดทำสัญญาจัดหารายได้ เป็นขั้นตอนที่หัวหน้างานหรือหัวหน้า
ส่วนสามารถติดตามและประเมินผลการดำเนินการได้ด้วยการติดตามผ่านระบบ Doms ซ่ึงการติดตาม
ประเมินผลในกรณีนี้สืบเนื่องมากจากการส่งเอกสารการส่งมอบงานต่าง ๆ  ได้ดำเนินการฝ่านระบบ 
Doms ทั้งหมด ทั่งแต่การเริ่มรับเอกสารเข้ามายังส่วนนิติการ และสุดท้ายงานบริหารงานทั่วไปหรือ
งานธุรการจะเป็นผู้เสนอเอกสารฝ่านหัวหน้างงานและหัวหน้าส่วน 

 นอกจากนี้การติดตามประเมินผลการจัดทำสัญญาจัดหารายได้ ส่วนนิติการได้มีการจัดทำใน
รูปแบบของการบันทึกข้อมูลไว้ในระบบ ซ่ึงงานบริหารงานทั่วไปหรืองานธุรการจะเป็นผู้บันทึกข้อมูล
การจัดทำสัญญาไว้ตั้งแต่วันที่รับสัญญา รายละเอียดของสัญญาตลอดจนรายละเอียดอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง
กับการจัดทำสัญญาทั้งหมด โดยติดตามประเมินผลตามรายการภาพดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๘ 

 

 

๖. กฎหมาย ขอ้บงัคบั ระเบยีบ ประกาศ เอกสารอา้งองิ (References) 

 ๖.๑ ระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ว่าด้วยการจัดหารายได้จากทรัพย์สินและการลงทุน 
พ.ศ. ๒๕๕๖ 
  ข้อ ๕ การจัดหารายได้จากทรัพย์สินและการลงทุนต้องเป็นภารกิจที่มีความเสี่ยงต่อ
การขาดทุนน้อยที ่ส ุด หรือให้ได ้ร ับผลตอบแทนที ่เหมาะสมภายใต้ความเสี่ยงที ่ยอมรับได้ และ
มหาวิทยาลัยต้องได้รับประโยชน์อย่างเป็นธรรม  
  ข้อ ๑๒ การพิจารณาให้เช่าทรัพย์สิน ให้มหาวิทยาลัยพิจารณาโดยคำนึงและ
เปรียบเทียบถึงความเส่ียงและต้นทุนค่าเสียโอกาสในการที่มหาวิทยาลัยจะได้รับหรือใช้ประโยชน์จาก
ทรัพย์สินและผลกระทบอ่ืน ๆ ที่เก่ียวกับรายได้ที่จะได้รับจากการให้บุคคลอ่ืนเช่า ซ่ึงหากพิจารณาให้
เช่าจะต้องอยู่ภายใต้หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเพ่ิมเติม เช่น 
  (๔) การกำหนดระยะเวลาให้เช่าพ้ืนที่ ที่ดิน อาคาร หรือสิ่งปลูกสร้าง ต้องไม่เกินคราว
ละ ๓ ปี ในกรณีจำเป็นต้องทำสัญญาเกินว่าคราวละ ๓ ปี ให้เสนอคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน
กลั่นกรองก่อนเสนอให้สภามหาวิทยาลัยอนุมัติก่อนทำสัญญา 
  ข้อ ๓๐ อธิการบดีอาจมอบอำนาจเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้ที ่ดำรงตำแหน่งรอง
อธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี คณบดี หรือหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าสำนัก
วิชา กระทำการแทนในการจัดหารายได้จากทรัพย์สินและการลงทุน และหรือลงนามสัญญาหรือ
ยกเลิกสัญญาก็ได้ 

  ข้อ ๓๐ การจัดทำสัญญาทุกประเภท ให้ทำเป็น ๒ ฉบับ โดยต้นฉบับเก็บไว้ที่
มหาวิทยาลัย และคู่ฉบับมอบแก่คู่สัญญา โดยหากต้องมีสัญญาค้ำประกันอาจให้เป็นการค้ำประกัน
ด้วยธนาคาร พันธบัตรรัฐบาลหรือเงินสดก็ได้ และวงเงินที่ค้ำประกันต้องไม่น้อยกว่าร้อยละ ๕ ของ
วงเงินรายได้หรือประโยชน์ตามสัญญาที่มหาวิทยาลัยจะได้รับเท่าที่สามารถคำนวณได้ หรือไม่น้อยกว่า 
๓ เท่า ของค่าเช่ารายเดือนตามสัญญาเช่าที่ทำไว้กับมหาวิทยาลัย 

 ๖.๒ ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ บรรพ ๓ เอกเทศสัญญา 
  มาตรา ๕๓๘  เช่าอสังหาริมทรัพย์นั้น ถ้ามิได้มีหลักฐานเป็นหนังสืออย่างหนึ่งอย่างใด
ลงลายมือชื่อฝ่ายที่ต้องรับผิดเป็นสำคัญ ท่านว่าจะฟ้องร้องให้บังคับคดีหาได้ไม่ ถ้าเช่ามีกำหนดกว่า
สามปีขึ้นไป หรือกำหนดตลอดอายุของผู้เช่าหรือผู้ให้เช่าไซร้ หากมิได้ทำเป็นหนังสือและจดทะเบียน
ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ท่านว่าการเช่านั้นจะฟ้องร้องให้บังคับคดีได้แต่เพียงสามปี 



๑๙ 

 

 

๗. ปญัหา อปุสรรค แนวทางแกไ้ขปญัหา ขอ้เสนอแนะ 
(Proposed Solution and Suggestions) 

 ๗.๑ ปัญหา อุปสรรค 
  ๗.๑.๑ ด้วยมหาวิทยาลัยมีการแบ่งส่วนงานเป็นศูนย์ฯ อุทยานฯ โดยแต่ละหน่วยงาน
ดังกล่าวมีขอบเขตความรับผิดชอบของงานแตกต่างกัน ความประสงค์และความต้องการของหน่วยงาน
จึงมีความแตกต่างกัน การจะให้หน่วยงานทุกส่วนงานจัดส่งเอกสารให้เป็นไปในทำนองเดียวกัน 
หน่วยงานย่อมไม่ทราบถึงความจำเป็นของเอกสารที่จำเป็นต้องใช้ประกอบสัญญาซ่ึงเป็นส่วนหนึ่งของ
สัญญา จึงทำให้หน่วยงานต่าง ๆ จัดส่งเอกสารไม่ครบถ้วนตามความต้องการของส่วนนิติการเพ่ือใช้ใน
การจัดทำสัญญา ทำให้การจัดทำสัญญาล่าช้า และคู่สัญญาไม่ได้รับความสะดวกในการเข้าลงนาม
สัญญาเพราะต้องรอเอกสารต่าง ๆ ที่ใช้ประกอบการจัดทำสัญญาให้ถูกต้องครบถ้วนก่อนลงนาม
สัญญา 
  ๗.๑.๒ เมื่อมีการจัดทำสัญญาเสร็จสิ้นแล้ว การติดต่อคู่สัญญาเพ่ือตรวจสัญญาและเข้า
ลงนามสัญญานั้น โดยที่คู่สัญญามีทั้งที่เป็นบุคคลธรรมดาและนิติบุคคล ประเภท ห้างหุ้นส่วน บริษัท 
ซ่ึงบุคคลที่มีอำนาจลงนามสัญญาในส่วนของบุคคลธรรมดาสามารถประสานงานและติดต่อให้ลงนาม
สัญญาได้ภายในกำหนดระยะเวลา แต่ในส่วนของนิติบุคคลทั้งประเภทที่เป็นห้างหุ้นส่วนและบรษิัท 
ด้วยผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคลบางครั้งมีข้อจำกัดในเรื่องการมอบอำนาจช่วง จึงทำให้เกิดปัญหา
และอุปสรรค คือ ผู้มีอำนาจลงนามสัญญามีภาระกิจงานของคู่สัญญาเป็นจำนวนมากกว่าจะมาลงนาม
สัญญาได้ต้องติดต่อหลายครั้ง และพิจารณาวันเวลาที่ว่างเพ่ือเข้าลงนามสัญญา ซ่ึงบางครั้งสัญญาได้มี
การเริ่มต้นและดำเนินการไปแล้วแต่คู่สัญญาอีกฝ่ายยังไม่สามารถเข้าลงนามสัญญาได้ 
 ๗.๒ แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
  ๗.๒.๑ ส่วนนิติการดำเนินการจัดทำแบบฟอร์มตรวสอบเอกสารเพื ่อประกอบการ
จัดทำสัญญา (Check list) เพ่ือจัดส่งไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ที่ประสงค์จะทำสัญญา เพ่ือหน่วยงานได้
ทราบเอกสารสำคัญก่อนการจัดส่งเอกสารมายังส่วนนิติการ ซ่ึงจะทำให้การดำเนินงานประสานงาน
เร่ืองของเอกสารที่ใช้ประกอบเพ่ือจัดทำสัญญาเป็นไปโดยถูกต้องและครบถ้วนตามกฎหมาย ระเบียบ
ของมหาวิทยาลัย และช่วยลดปัญหาความล่าช้าในการจัดทำสัญญาได้ 
  ๗.๒.๒ ส่วนนิติการต้องดำเนินชี้แจงขั้นตอนการลงนามสัญญา และประโยชน์ของการ
มอบอำนาจช่วงในการลงนามสัญญา โดยการประสานงานกับผู้มีอำนาจลงนามของคู่สัญญาอีกฝ่ายที่
เป็นห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทเพ่ือให้ทราบถึงประโยชน์ที่ได้รับ เช่น ความรวดเร็วในการจัดทำสัญญา การ
ลดปัญหาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ซ่ึงจะทำให้การจัดทำสัญญาเป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนด 
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