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ค าน า 
 

การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุของภาครัฐเป็นกระบวนการที่มีความส าคัญต่ อการด าเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐทุกแห่ง โดยมีเป้าหมายเพ่ือให้การใช้จ่ายงบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส และ
ตรวจสอบได้ ซึ่งการจัดท าสัญญาจัดซื้อจัดจ้างถือเป็นขั้นตอนส าคัญที่เชื่อมโยงระหว่างกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างกับ
การปฏิบัติตามข้อก าหนดของกฎหมาย ระเบียบ และนโยบายของภาครัฐ 

คู่มือการประสานงานจัดท าสัญญาจัดซื้อจัดจ้างพัสดุภาครัฐฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางใน
การด าเนินการประสานงานระหว่างหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนการเตรียมเอกสารและกระบวนการ
จัดท าสัญญาให้เป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และทันเวลา เพ่ือเอ้ืออ านวยในการปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ
สะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลา บรรลุตามวัตถุประสงค์ และนโยบายของมหาวิทยาลัย อันจะช่วยลดข้อผิดพลาดใน
การด าเนินงาน และเสริมสร้างความเข้าใจที่ตรงกันของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

ทางผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงาน และผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ทั้งนี้ หากมีข้อเสนอแนะหรือค าติชมเพ่ิมเติมเพ่ือการปรับปรุงคู่มือให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้นในโอกาส
ต่อไป ทางผู้จัดท ายินดีน้อมรับด้วยความขอบคุณ 
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1. วัตถุประสงค์ (Objective) 

1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการประสานงานระหว่างคู่สัญญาหน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องในการ
จัดท า สัญญาจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ให้ด าเนินการได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

2. เพ่ือก าหนดขั้นตอน วิธีการ และหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละฝ่ายในการจัดท าสัญญาให้
ชัดเจน ลดความซ้ าซ้อนและข้อผิดพลาดในการด าเนินงาน 

3. เพ่ือให้การจัดท าสัญญาเป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง อันเป็นการ
เสริมสร้างความโปร่งใสและตรวจสอบได้ 

4. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารจัดการพัสดุของหน่วยงาน และส่งเสริมการใช้ทรัพยากรของ
รัฐอย่างคุ้มค่า 

5. เพ่ือเป็นเอกสารอ้างอิงส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานทั้งในปัจจุบันและอนาคต ในการเรียนรู้และ
ด าเนินงานอย่างมีมาตรฐานเดียวกัน 
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2. ขอบเขต (Scope) 

การจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานการประสานงานจัดท าสัญญาจัดซื้อจัดจ้างพัสดุภาครั ฐ 
เป็นการน ากระบวนการ ขั้นตอน รูปแบบของสัญญา ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐก าหนด โดยความเห็นชอบของส านักงานอัยการสูงสุด มาก าหนดไว้เป็นแนวปฏิบัติ เพ่ือให้
สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา 8 ซึ่งก าหนดไว้ว่า
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้อง
กับหลักการ คุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได้ และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตลอดจนประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่องแบบสัญญาเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ประกอบประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 149 และหลักสุจริต 

ทั้งนี้ คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานการประสานงานจัดท าสัญญาจัดซื้อจัดจ้างพัสดุภาครัฐฉบับนี้
เป็นการเริ่มกระบวนการตั้งแต่รับเรื่องจากนิติกรส่วนนิติการผู้มีหน้าที่ด าเนินการร่างสัญญา จนถึงการเสนอต่อรอง
อธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย 
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3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

ผู้ปฏิบัติงานต าแหน่งพนักงานธุรการ งานนิติกรรมสัญญา ส่วนนิติการ รับผิดชอบในการ
ประสานงานจัดท าสัญญาจัดซื้อจัดจ้างพัสดุภาครัฐ  โดยการประสานงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัยให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด ปรึกษาหารือถึงขั้นตอนการจัดท าสัญญาระหว่าง
ทีมงานหรือส่วนงานต่าง ๆ สร้างความเข้าใจขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ ตามกฎหมายที่กาหนดและการด าเนินการใน 
แต่ละขั้นตอน เพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจให้มีทิศทางการจัดท าสัญญาที่ถูกต้องเกิดผลสัมฤทธิ์ตามวัตถุประสงค์      
มีการชี้แจงและให้รายละเอียด ข้อมูลข้อเท็จจริงต่าง ๆ การประสานงานเกิดความเข้าใจและมีความพึงพอใจ 

การประสานงานและจัดท าสัญญาจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ พิจารณา ตรวจ และการร่างสัญญาในแต่
ละเรื่องมีลักษณะแตกต่างกัน ทั้งในเรื่องของลักษณะของสัญญารายละเอียดและข้อเท็จจริงของสัญญานั้น ๆ ดังนั้น 
การตรวจ และการร่างสัญญาให้มีความถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง จึงมีความส าคัญและ
จ าเป็นต้องใช้ความรู้ความสามารถทั้งด้านกฎหมาย และการรับรู้ข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับเรื่องที่จะท าสัญญานั้นโดย
ละเอียด  
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

ขั้นตอนที่ 1 นิติกรร่างสัญญาพร้อมตรวจเอกสารและจัดเรียงเอกสารประกอบแนบสัญญา 
ขั้นตอนที่ 2 ประสานคู่สัญญาจัดเตรียมเอกสารประกอบในการลงนามสัญญาได้แก่ หนังสือมอบอ านาจ   
                หลักประกันสัญญา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบร่างสัญญาและเอกสารประกอบแนบสัญา  
 ขั้นตอนที่ 4 นับจ านวนหน้าของเอกสารประกอบแนบสัญญาผนวก 1-6 พร้อมถ่ายเอกสารและ 
                          ประทับตรามหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ทุกหน้า 
 ขั้นตอนที่ 5 ส่งหลักประกันสัญญา และหนังสือมอบอ านาจให้นิติกรตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 
 ขั้นตอนที่ 6 ประสานคูส่ัญญาเพ่ือนัดวันลงนามในสัญญา 
 ขั้นตอนที่ 7 ปริ้นเอกสารต้นฉบับและคู่ฉบับสัญญา 
 ขั้นตอนที่ 8 คู่สัญญาเข้ามาเข้ามาลงนามในสัญญา 

ขั้นตอนที่ 9 นิติกรรับรองเอกสารประกอบแนบสัญญาทุกหน้า 
ขั้นตอนที่ 10 ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาพร้อมเข้ารูปเล่ม 
ขั้นตอนที่ 11 จัดท าบันทึกข้อความในระบบ Doms เพ่ือเสนออธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายให้มี 

                            อ านาจลงนามในสัญญา 
 

ตารางท่ี 1 สัญลักษณ์ ชื่อเรียก และความของ Flowchart 
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ครบถ้วน 

การประสานงานการจัดท าสัญญาจัดซื้อจัดจ้างพัสดุภาครัฐ 

 
ผูร้ับผดิชอบ 

 
กระบวนการจัดท าสัญญา 

 
ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 

มาตรฐานเวลา 
(ชม./วัน) 

 
 

นิติกร 

 ขั้นตอนที่ 1 นิติกรร่างสัญญาพร้อม
แยกเอกสารประกอบสัญญาผนวก  
1-6 

1-3 วัน 

 
 
 

พนักงาน
ธุรการ 

(พัชรี รัสมี) 

 

  แก้ไข 

 
  
 
 
 
 

                                                                                  แก้ไข 

 

ขั้นตอนที่ 2 ประสานคู่สัญญา
จัดเตรียมเอกสารประกอบในการ 
ลงนามสัญญาได้แก่ หนังสือมอบ
อ านาจและหลักประกันสัญญา 
ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบร่างสัญญา
และเอกสารประกอบแนบสัญญา 
ขั้นตอนที่ 4 นับจ านวนหน้าของ
เอกสารประกอบแนบสัญญา ผนวก 
1-6 พร้อมถ่ายเอกสารและ
ประทับตรามหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์
ทุกหน้า 
 

    0.5-1 วัน 

 
 

 
0.5 วัน 

 
1-2 วัน 

 
 

 
 

นติกิร 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 5 ส่งหนังสือมอบอ านาจ
และหลักประกันสัญญาให้นิตกิร
ตรวจสอบความถูกต้อง 

1-2 ชม. 

 
 

พนักงาน
ธุรการ 

(พัชรี รัสมี) 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 6 ประสานคู่สัญญาเพื่อ 
นัดวันลงนามสัญญา 
ขั้นตอนที่ 7 ปริ้นเอกสารต้นฉบับ
และคู่ฉบับสัญญา 
ขั้นตอนที่ 8 คู่ฉบับสัญญาเขา้มา 
ลงนามในสัญญา 

30 น. 
 

30 น. 
 

1-5 ชม. 

 
นติกิร 

 
 

 

ขั้นตอนที่ 9 นิติกรรับรองเอกสาร
ประกอบแนบสัญญาทกุหน้า 

1-5 ชม. 

 
 
 

พนักงาน
ธุรการ 

(พัชรี รัสมี) 
 

 

                                                                                                         แก้ไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 10 ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของสัญญาพร้อมเขา้รูปเล่ม 
ขั้นตอนที่ 11 จัดท าบันทึกข้อความ
ในระบบ Doms เพื่อเสนออธิการบดี
หรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายให้มี
อ านาจลงนามในสัญญา 

1-3 ชม. 
 

30 น. 

5 

แผนผังขั้นตอนการประสานงานการจัดท าสัญญาจัดซื้อจัดจ้างพัสดุภาครัฐ 

ระยะเวลาด าเนินการของส่วนนิตกิารจนถึงวันที่ผู้บริหารลงนาม ไม่เกิน 15 วนัท าการ  
หมายเหตุ : ระยะเวลาขึ้นอยู่กบัคู่สัญญาและหนว่ยงานภายนอก 

 

รับเรือ่งจากนิตกิร 

เร่ิมต้น 

ประสานคู่สญัญาจดัเตรียมเอกสารประกอบการลงนามในสญัญา 

นับจ านวนหน้าเอกสารประกอบแนบสัญญาพร้อมถ่าย
เอกสารและประทับตรา มวล.ทกุหน้า 

ตรวจสอบสอบรา่งสัญญา
และเอกสารประกอบ

สัญญา 

 

ส่งหนังสือมอบอ านาจและหลกัประกันสญัญาให้
นิติกรตรวจสอบ 

ประสานคู่สัญญาเข้ามาลงนามสัญญา 

ปริ้นเอกสารต้นฉบับคู่ฉบับสัญญา 

คู่สัญญาเข้ามาลงนามพร้อมประทบัตรา (ถ้ามี) ในสัญญา 

นิติกรลงนามรับรองเอกสารประกอบสญัญา 

จัดท าบันทกึข้อความในระบบ Doms เพื่อเสนออธกิารบดีหรอืผู้ที่
อธิการบดีมอบหมายให้มีอ านาจลงนามในสญัญา 

ตรวจสอบสอบความ
ถูกตอ้งพรอ้มเข้าเลม่  

สิ้นสุด 



 
 

 

รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานการประสานงานการจัดท าสัญญาจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน มีทั้งหมด 11 ขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารและข้อมูลจากนิติกรในการจัดท าสัญญาโดยมีข้อมูลดังนี้ คือ ไฟล์ร่างสัญญาทาง Gmail   
ดังตัวอย่างภาพที่ 1 และเอกสารผนวก 1-6 

 

 

ภาพที ่1 ไฟล์ร่างสัญญาจากนิติกรซึ่งได้ด าเนินการร่างสัญญาเรียบร้อยแล้ว 
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เอกสารที่นิติกรได้ด าเนินการแยกใช้ประกอบแนบสัญญา ผนวก 1-6 

ผนวก 1 ขอบเขตของงานหรือรายการคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  

 

ภาพที่ 2 
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ภาพที่ 3 
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ภาพที่ 4 
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ภาพที่ 5 
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ภาพที่ 6 
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ผนวก ๒ รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ แคตตาล็อกและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

ภาพที่ 7 
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ภาพที่ 8 
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ภาพที่ 9 
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ภาพที่ 10 
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ผนวก ๓ ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง ประกวดราคาฯ ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกศ์ (e-bidding), 
ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาฯ, แบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง และหนังสือ
แจ้งลงนามในสัญญา 

 

                             
 

 

ภาพที่ 11 

 

16 



 
 

 

 
 

ภาพที่ 12 
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ภาพที่ 14 
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 ภาพที่ 15 
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 ภาพที่ 16 
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ภาพที่ 17 
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ภาพที่ 18 
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ภาพที่ 19 
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ผนวก ๔ ใบเสนอราคาและหนังสือยืนยันราคา 

 

 
 

ภาพที่ 20 
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ภาพที่ 21 

26 



 
 

 

 
 

 ภาพที่ 22 
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ผนวก ๕ หนังสือรับรองนิติบุคคล ใบภาษีมูลค่าเพ่ิม หนังสือมอบอ านาจ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง    
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ภาพที่ 29 
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ภาพที่ 34 
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ภาพที่ 36 
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ผนวก 6 หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
 

 
 

ภาพที่ 37 
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ประทบัตรา

บรษัิท/ หา้งฯ /

รา้นฯ 

ขั้นตอนที่ 2 ประสานคู่สัญญาในการจัดเตรียมเอกสารประกอบ การลงนามสัญญาได้แก่ หนังสือมอบอ านาจ 
หลักประกันสัญญา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง โดยการส่งตัวอย่างหนังสือมอบอ านาจ และหนังสือค้ าประกันให้
คู่สัญญาเพ่ือด าเนินการให้ถูกต้องครบถ้วน 

ภาพที่ 38 : หนังสือมอบอ านาจ สัญญา กรณีบริษัท 

 

หนังสือมอบอ านาจ 

                        ท าที่………………………………………… 

                         วนัที่……………เดือน…………………………พ.ศ………… 

 โดยหนังสือฉบับนี้  ข้าพเจ้าบริษัท……........…...……(ชื่อนิติบุคคล) ……………………………..……ทะเบียนนิติบุคคลเลขที่.............................
ส านั ก ง านแ ห่ ง ใหญ่ตั้ ง อ ยู่ เ ลขที่ …… . .… . .  หมู่ บ้ าน……………… . .………………หมู่ ที่ . . . . . . . . . . . . . . . . .  ต รอก /ซอย . . . . . . . . . . …………… . . . . . . . .………….
ถนน…………….........................……………….…ต าบล/แขวง...........................................อ าเภอ/เขต…………………………..….……จังหวัด……………….……………..โดยนาย/นาง/
นางสาว … (ชื่อกรรมการผู้จัดการผู้มีอ านาจ) ….กรรมการผู้จัดการ เป็นผู้มีอ านาจลงลายมือชื่อและประทับตราส าคัญของบริษัท (ถ้ามี) และกระท าการแทนบริษัทฯได้  
ขอมอบอ านาจและแต่งตั้งให้นาย/นาง/นางสาว……………………………………………อายุ………ปี ถือบัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นๆ โปรดระบุ
...................................................เลขที…่…….....…………………..อาศัยอยู่บ้านเลขที่…….. หมู่บ้าน…………………หมู่ที่........... ตรอก/ซอย..........……………........………….
ถนน…………….........................… ต าบล/แขวง..................................อ าเภอ/เขต…………………….……จังหวัด………………..……………..เป็นผู้มีอ านาจในการย่ืน รับ แก้ไข 
และท าสัญญา...................ระบุชื่อสัญญา................. เลขที่............................ลงวันที่...................................... ในนามของบริษัท รวมถึงลงลายมือชื่อและประทับตรา
ส าคัญของบริษัท (ถ้ามี) ในสัญญาฯข้างต้น ตลอดจนสรรพเอกสารต่างๆประกอบสัญญาฯ กับมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ แทนข้าพเจ้าจนกว่าจะเสร็จการ 
 การใดที่ผู้รับมอบอ านาจดังกล่าวได้กระท าไปภายใต้ขอบเขตแห่งการมอบอ านาจนี้ ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบและมีผลผูกพันข้าพเจ้าทุกประการ 
โดยถือเสมือนหนึ่งว่าข้าพเจ้าได้ด าเนินการไปด้วยตนเองทุกประการ จึงได้ลงลายมือชื่อประทับตราส าคัญ  ไว้ต่อหน้าพยานข้างท้ายเป็นส าคัญ 
 หนังสือมอบอ านาจฉบับนี้ เ ป็นการมอบอ านาจให้เฉพาะคราว เพื่อด าเนินการใดตามที่ระบุไว้ข้างต้นเท่านั้น ทั้ งนี้ตั้ งแต่วันที่  
..................................................... เปน็ต้นไป 

ลงชื่อ……………………………..ผูม้อบอ านาจ              ลงชือ่……………………………..ผูม้อบอ านาจ 
                  (…………………………………….)                               (…………………………………….) 

 
  ลงชื่อ…………………………….ผูร้ับมอบอ านาจ                    ลงชื่อ…………………………….ผู้รับมอบอ านาจ 

                   (…………………………………..)                                      (…………………………………..) 
 

ลงชื่อ…………………………………….พยาน                        ลงชื่อ…………………………………….พยาน 
                      (…………………………………..)                                         (…………………………………..) 

 

 

 

 

 

 

 

ติด
อากร       

แสตมป์ 

30 
บาท 

หมายเหตุ  เอกสารประกอบหนังสือมอบอ านาจ    
                 1. กรณีผู้มอบอ านาจเป็นนิติบุคคล    ผู้มอบอ านาจต้องครบถ้วนตามหนังสือรับรองจดทะเบียนนิติบุคคล เช่น กรรมการสองคนลงลายมือช่ือและประทับตราส าคัญของบริษัท เป็นต้น 
และต้องแนบหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลมาด้วย 
                 2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจ และผู้รับมอบอ านาจ 
                 3. หนังสือมอบอ านาจต้องปิดอากรแสตมป์ให้ถูกต้อง 
                         - การมอบอ านาจเพื่อกระท าการใด ๆ ท่ีเสร็จสิ้นในครั้งเดียว ติดอากรแสตมป์ 10 บาท 
                         - การมอบอ านาจเพื่อกระท าการใด ๆ ท่ีไม่เสร็จสิ้นในครั้งเดียว ติดอาการแสตมป์ 30 บาท 
                 4. หนังสือมอบอ านาจ หากมีรอยขูด ลบ ขีดฆ่า หรือแก้ไขในสาระส าคัญ ถือว่าใช้ไม่ได้ 
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ประทบัตรา

บรษัิท/ หา้งฯ /

รา้นฯ 

ภาพที่ 39 : หนังสือมอบอ านาจช่วง สัญญา กรณีบริษัท 

หนังสือมอบอ านาจช่วง 

                        ท าท่ี………………………………………… 
                         วันท่ี……………เดือน…………………………พ.ศ………… 

 โดยหนังสือฉบับนี้  ข้าพเจ้าบริษัท……........................……(ช่ือนิติบุคคล) ………...............................… ทะเบียน
นิติบุคคลเลขที่.............................ส านักงานแห่งใหญ่ตั้งอยู่เลขที่…................…....หมู่บ้าน……..….....……………หมู่ที่........... ตรอก/
ซอย..........……………........………….ถนน…………….........................……………….…... ต าบล/แขวง..............................................อ าเภอ/
เขต………....................….……จังหวัด…………..….................…………..โดยนาย/นาง/นางสาว ...........................… (ช่ือผู้รับมอบอ านาจ) 
…............................ผู้รับมอบอ านาจ ตามหนังสือมอบอ านาจ เลขที่ ............................. ลงวันที่ ....................................... เป็นผู้มี
อ านาจลงลายมือช่ือและประทับตราส าคัญของบริษัท (ถ้ามี) และกระท าการแทนบริษัทฯได้  
 ขอมอบอ านาจช่วงและแต่งตั้งให้นาย/นาง/นางสาว……………………………………………อายุ………ปี ถือบัตร
ประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นๆ โปรดระบุ...................................................เลขท่ี……….....…………………..อาศัยอยู่บ้านเลขที่…….. 
หมู่บ้าน…………………หมู่ที่ . .......... ตรอก/ซอย..........……………........………….ถนน……………..................... ต าบล/แขวง
..................................อ าเภอ/เขต…………………….……จังหวัด………………..……………..เป็นผู้มีอ านาจในการยื่น รับ แก้ไข และท า
สัญญา.......................................ระบุช่ือสัญญา................................... เลขที่............................ลงวันที่.. .................................... ใน
นามของบริษัท รวมถึงลงลายมือช่ือและประทับตราส าคัญของบริษัท (ถ้ามี) ในสัญญาฯข้างต้น ตลอดจนสรรพเอกสารต่างๆ
ประกอบสัญญาฯ กับมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ แทนข้าพเจ้าจนกว่าจะเสร็จการ 
 การใดที่ผู้รับมอบอ านาจช่วงดังกล่าวได้กระท าไปภายใต้ขอบเขตแห่งการมอบอ านาจช่วงนี้ ข้าพเจ้าขอ
รับผิดชอบและมีผลผูกพันข้าพเจ้าทุกประการ โดยถือเสมือนหนึ่งว่าข้าพเจ้าได้ด าเนินการไปด้วยตนเองทุกประการ จึงได้ลงลายมือ
ช่ือประทับตราส าคัญ  ไว้ต่อหน้าพยานข้างท้ายเป็นส าคัญ 
 หนังสือมอบอ านาจช่วงฉบับนี้เป็นการมอบอ านาจช่วงให้เฉพาะคราว เพื่อด าเนินการใดตามที่ระบุไว้ข้างต้น
เท่านั้น ทั้งนี้ตั้งแต่วันท่ี ..................................................... เป็นต้นไป 

                   ลงช่ือ……………………………..ผู้มอบอ านาจช่วง     ลงช่ือ……………………………..ผู้มอบอ านาจช่วง 
          (…………………………………….)                                       (…………………………………….)       

       ลงช่ือ…………………………….ผูร้ับมอบอ านาจช่วง                     ลงช่ือ…………………………….ผู้รบัมอบอ านาจช่วง 
                   (…………………....………………..)                                           (……………..……………………..) 
                   ลงช่ือ…………………………………….พยาน                              ลงช่ือ……………………………………พยาน 
                    (…………………....………………..)                                           (……………..……………………..) 
 
 
 
  

 

 

 หมายเหต ุ เอกสารประกอบหนังสือมอบอ านาจช่วง  การมอบอ านาจจะต้องไม่ขาดสาย    
                 1. หนังสือมอบอ านาจ กรณีผู้มอบอ านาจเป็นนิติบุคคล ผู้มอบอ านาจต้องครบถ้วนตามหนังสือรับรองจดทะเบียนนิติบุคคล เช่น 
กรรมการสองคนลงลายมือชื่อและประทับตราส าคัญของบริษัท เป็นต้น และตอ้งแนบหนังสือรับรองการจดทะเบยีนนติิบุคคลมาด้วย 
                 2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจ ผู้รับมอบอ านาจ และผู้รับมอบอ านาจช่วง 
                 3. หนังสือมอบอ านาจและหนังสือมอบอ านาจชว่ง ต้องปิดอากรแสตมป์ให้ถูกต้อง 
                         - การมอบอ านาจเพื่อกระท าการใด ๆ ที่เสร็จสิ้นในครั้งเดียว ติดอากรแสตมป ์10 บาท 
                         - การมอบอ านาจเพื่อกระท าการใด ๆ ที่ไม่เสร็จสิ้นในครั้งเดียว ติดอาการแสตมป์ 30 บาท 
                 4. หนังสือมอบอ านาจ หรือหนังสือมอบอ านาจชว่ง หากมีรอยขดู ลบ ขีดฆ่า หรือแก้ไขในสาระส าคัญ ถอืว่าใช้ไม่ได้ 
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ประทบัตรา

บรษัิท/ หา้งฯ /

รา้นฯ 

ภาพที่ 40 : หนังสือมอบอ านาจ สัญญา กรณีห้างหุ้นส่วน 

หนังสือมอบอ านาจ 

                        ท าท่ี………………………………………… 
                         วันท่ี……………เดือน…………………………พ.ศ………… 

 โดยหนังสือฉบับนี้  ข้าพเจ้าห้างหุ้นส่วนจ ากัด……..........................……(ช่ือนิติบุคคล) …........……… ทะเบียนนิติ
บุคคลเลขท่ี..................................................................ส านักงานแห่งใหญ่ตั้งอยู่เลขท่ี…....….. หมู่บ้าน……..…..……………หมู่ที่........... 
ตรอก/ซอย..........…........………….ถนน……………........………….…... ต าบล/แขวง...............................อ าเภอ/เขต………...........….……
จังหวัด…………....................……………..โดยนาย/นาง/นางสาว ....... (ช่ือกรรมการผู้จัดการผู้มีอ านาจ) ….หุ้นส่วนผู้จัดการ เป็นผู้มี
อ านาจลงลายมือช่ือและประทับตราส าคัญของ ห้างหุ้นส่วนจ ากัด และกระท าการแทนห้างหุ้นส่วนจ ากัดได้  
 ขอมอบอ านาจและแต่งตั้งให้นาย/นาง/นางสาว……………………………………………อายุ………ปี ถือบัตรประจ าตัว
ประชาชน หรือบัตรอื่นๆ โปรดระบุ...................................................เลขที่ ……….....…………………..อาศัยอยู่บ้านเลขที่…….. 
หมู่บ้าน…………………หมู่ที่........... ตรอก/ซอย..........……………........………….ถนน……………..........................…... ต าบล/แขวง
..................................อ าเภอ/เขต…………………….……จังหวัด………………..……………..เป็นผู้มีอ านาจในการยื่น รับ แก้ไข และท า
สัญญา...................ระบุช่ือสัญญา................. เลขท่ี............................ลงวันท่ี...................................... ในนามของห้างหุ้นส่วนจ ากัด 
รวมถึงลงลายมือช่ือและประทับตราส าคัญของห้างหุ้นส่วนจ ากัดในสัญญาฯข้างต้น ตลอดจนสรรพเอกสารต่างๆประกอบสัญญาฯ 
กับมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ แทนข้าพเจ้าจนกว่าจะเสร็จการ 
 การใดที่ผู้รับมอบอ านาจดังกล่าวได้กระท าไปภายใต้ขอบเขตแห่งการมอบอ านาจนี้ ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบและมี
ผลผูกพันข้าพเจ้าทุกประการ โดยถือเสมือนหนึ่งว่าข้าพเจ้าได้ด าเนินการไปด้วยตนเองทุกประการ จึงได้ลงลายมือช่ือประทับตรา
ส าคัญ  ไว้ต่อหน้าพยานข้างท้ายเป็นส าคัญ 
 หนังสือมอบอ านาจฉบับน้ีเป็นการมอบอ านาจให้เฉพาะคราว เพื่อด าเนินการใดตามที่ระบุไว้ข้างต้นเท่าน้ัน ทั้งนี้
ตั้งแต่วันท่ี ..................................................... เป็นต้นไป 

 ลงช่ือ……………………………..ผู้มอบอ านาจ        ลงช่ือ……………………………..ผู้มอบอ านาจ 

  (…………………………………….)                                   (…………………………………….)       

ลงช่ือ…………………………….ผู้รับมอบอ านาจ                        ลงช่ือ…………………………….ผูร้ับมอบอ านาจ 

  (…………………………………..)                                            (…………………………………..) 
ลงช่ือ…………………………………….พยาน                            ลงช่ือ…………………………………….พยาน       

(…………………………………..)                                            (…………………………………..)  

 

          

 

 

45 

ติดอากร       
แสตมป์ 

30 บาท 

 หมายเหต ุ เอกสารประกอบหนังสือมอบอ านาจ    
                 1. กรณีผู้มอบอ านาจเป็นนิติบุคคล    ผู้มอบอ านาจต้องครบถ้วนตามหนังสือรับรองจดทะเบียนนิติบุคคล เช่น กรรมการสองคนลง
ลายมือชื่อและประทับตราส าคัญของบรษิัท เป็นต้น และต้องแนบหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลมาด้วย 
                 2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจ และผู้รับมอบอ านาจ 
                 3. หนังสือมอบอ านาจต้องปิดอากรแสตมป์ให้ถกูต้อง 
                         - การมอบอ านาจเพื่อกระท าการใด ๆ ที่เสร็จสิ้นในครั้งเดียว ติดอากรแสตมป ์10 บาท 
                         - การมอบอ านาจเพื่อกระท าการใด ๆ ที่ไม่เสร็จสิ้นในครั้งเดียว ติดอาการแสตมป์ 30 บาท 
                 4. หนังสือมอบอ านาจ หากมีรอยขูด ลบ ขีดฆ่า หรือแก้ไขในสาระส าคัญ ถือว่าใช้ไม่ได้ 
 



 
 

 

ประทบัตรา

บรษัิท/ หา้งฯ /

รา้นฯ 

ภาพที่ 41 : หนังสือมอบอ านาจช่วง สัญญา กรณีห้างหุ้นส่วน 
 

หนังสือมอบอ านาจช่วง 

                        ท าท่ี………………………………………… 
                         วันท่ี……………เดือน…………………………พ.ศ………… 

 โดยหนังสือฉบับนี้  ข้าพเจ้าห้างหุ้นส่วนจ ากัด……..............................……(ช่ือนิติบุคคล) ………… ทะเบียนนิติ
บุคคลเลขที่.............................ส านักงานแห่งใหญ่ตั้งอยู่เลขที่……......................... หมู่บ้าน……...………………หมู่ที่...........                   
ตรอก/ซอย.........………...……….ถนน……………..…………….…... ต าบล/แขวง...............................อ าเภอ/เขต…….................…….……
จังหวัด…………...........……………..โดยนาย/นาง/นางสาว .......................… (ช่ือผู้รับมอบอ านาจ) ….......................ผู้รับมอบอ านาจ 
ตามหนังสือมอบอ านาจ เลขที่ .................................... ลงวันที่ ............................................... เป็นผู้ มีอ านาจลงลายมือช่ือและ
ประทับตราส าคัญของห้างหุ้นส่วนจ ากัด และกระท าการแทนห้างหุ้นส่วนจ ากัดได้  
 ขอมอบอ านาจช่วงและแต่งตั้งให้นาย/นาง/นางสาว……………………………………………อายุ………ปี ถือบัตร
ประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นๆ โปรดระบุ...................................................เลขท่ี……….....…………………..อาศัยอยู่บ้านเลขที่…….. 
หมู่บ้าน…………………หมู่ที่........... ตรอก/ซอย..........….......………….ถนน……………................. ต าบล/แขวง..................................
อ าเภอ/เขต…………………...........….……จังหวัด………………..…...…………..เป็นผู้มีอ านาจในการยื่น รับ แก้ไข และท าสัญญา
.....................................ระบุช่ือสัญญา............................... เลขท่ี............................ลงวันที่...................................... ในนามของห้าง
หุ้นส่วนจ ากัด รวมถึงลงลายมือช่ือและประทับตราส าคัญของห้างหุ้นส่วนจ ากัดในสัญญาฯ ข้างต้น ตลอดจนสรรพเอกสารต่ างๆ
ประกอบสัญญาฯ กับมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ แทนข้าพเจ้าจนกว่าจะเสร็จการ 
 การใดที่ผู้รับมอบอ านาจช่วงดังกล่าวได้กระท าไปภายใต้ขอบเขตแห่งการมอบอ านาจช่วงนี้ ข้าพเจ้าขอ
รับผิดชอบและมีผลผูกพันข้าพเจ้าทุกประการ โดยถือเสมือนหนึ่งว่าข้าพเจ้าได้ด าเนินการไปด้วยตนเองทุกประการ จึงได้ลงลายมือ
ช่ือประทับตราส าคัญ  ไว้ต่อหน้าพยานข้างท้ายเป็นส าคัญ 
 หนังสือมอบอ านาจช่วงฉบับนี้เป็นการมอบอ านาจช่วงให้เฉพาะคราว เพื่อด าเนินการใดตามที่ระบุไว้ข้างต้น
เท่านั้น ทั้งนี้ตั้งแต่วันท่ี ..................................................... เป็นต้นไป 

                    ลงช่ือ……………………………..ผู้มอบอ านาจช่วง        ลงช่ือ……………………………..ผู้มอบอ านาจช่วง 
               (…………………………………….)                              (…………………………………….)       

        ลงช่ือ…………………………….ผู้รับมอบอ านาจช่วง             ลงช่ือ…………………………….ผูร้ับมอบอ านาจช่วง 
                     (…………………………………..)                                      (…………………………………..) 
                   ลงช่ือ…………………………………….พยาน                        ลงช่ือ…………………………………….พยาน                              
                      (…………………………………..)                                     (…………………………………..)           

 
 
 
 
 
 
 

46 

ติดอากร       
แสตมป์ 

30 บาท 

 หมายเหต ุ เอกสารประกอบหนังสือมอบอ านาจช่วง  การมอบอ านาจจะต้องไม่ขาดสาย    
                 1. หนังสือมอบอ านาจ กรณีผู้มอบอ านาจเป็นนิติบุคคล ผู้มอบอ านาจต้องครบถ้วนตามหนังสือรับรองจดทะเบียนนิติบุคคล เช่น 
กรรมการสองคนลงลายมือชื่อและประทับตราส าคัญของห้างหุ้นส่วนจ ากัด เปน็ต้น และต้องแนบหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลมาด้วย 
                 2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจ ผู้รับมอบอ านาจ และผู้รับมอบอ านาจช่วง 
                 3. หนังสือมอบอ านาจและหนังสือมอบอ านาจชว่ง ต้องปิดอากรแสตมป์ให้ถูกต้อง 
                         - การมอบอ านาจเพื่อกระท าการใด ๆ ที่เสร็จสิ้นในครั้งเดียว ติดอากรแสตมป ์10 บาท 
                         - การมอบอ านาจเพื่อกระท าการใด ๆ ที่ไม่เสร็จสิ้นในครั้งเดียว ติดอาการแสตมป์ 30 บาท 
                 4. หนังสือมอบอ านาจ หรือหนังสือมอบอ านาจชว่ง หากมีรอยขดู ลบ ขีดฆ่า หรือแก้ไขในสาระส าคัญ ถอืว่าใช้ไม่ได้ 
 



 
 

 

ภาพที่ 42 : แบบหนังสือค้ าประกัน 

       (หลักประกันสัญญาซื้อ) กรณีปกติ 

 

47 



 
 

 

ภาพที่ 43 : แบบหนังสือค้ าประกัน 

        (หลักประกันสัญญาซื้อ) กรณีสัญญาซื้อมีผลย้อนหลัง 

 

48 



 
 

 

ภาพที่ 44 : แบบหนังสือค้ าประกัน 

       (หลักประกันสัญญาจ้าง) กรณีปกติ 

 

49 



 
 

 

ภาพที่ 45 : แบบหนังสือค้ าประกัน 

      (หลักประกันสัญญาจ้าง) กรณีสัญญาจ้างมีผลย้อนหลัง 

 

 

50 



 
 

 

ภาพที่ 46 : แบบหนังสือค้ าประกัน 

        (หลักประกันการเสนอราคาการซื้อ)  

 

 

51 



 
 

 

ภาพที่ 47 : แบบหนังสือค้ าประกัน 

       (หลักประกันการเสนอราคาการจ้าง)  

 

52 



 
 

 

ภาพที่ 48 : แบบหนังสือค้ าประกัน 

      (หลักประกันการรับเงินค่าพัสดุล่วงหน้า)  

 

 

53 



 
 

 

ภาพที่ 49 : แบบหนังสือค้ าประกัน 

        (หลักประกันการรับเงินค่าจ้างล่วงหน้า)  

 

54 



 
 

 

ภาพที่ 50 : แบบหนังสือค้ าประกัน 

       (หลักประกันการรับเงินค่าจ้างท่ีปรึกษาล่วงหน้า)  

 

 

 

55 



 
 

 

ภาพที่ 51 : แบบหนังสือค้ าประกัน 

        (หลักประกันการรับเงินประกันผลงานจ้าง) 

 
 

56 



 
 

 

ภาพที่ 52 : แบบหนังสือค้ าประกัน 

        (หลักประกันการรับเงินค่าจ้างก่อนการตรวจรับ) 

 

 

57 



 
 

 

ภาพที่ 53 : แบบหนังสอืค้ าประกัน 

        (หลักประกันการรับเงินค่าพัสดุก่อนการตรวจรับ) 

 

 

58 



 
 

 

ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบร่างสัญญาและเอกสารประกอบแนบสัญญา  
ตัวอย่างสัญญาซื้อขาย การตรวจเอกสาร เช่น 

-รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และแคตตาล็อก ที่เป็นไปตามเงื่อนไขหรือมากกว่าเงื่อนไขการประกวด
ราคา และคณะกรรมการจัดหาควรรับรองเอกสารการเสนอราคาทุกแผ่นทุกหน้า 

-หนังสือรับรองผลิตภัณฑ์ (ถ้ามี) 
-ก าหนดระยะเวลาส่งมอบและก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จ 
-การรับประกันการช ารุดบกพร่องและการซ่อมแซมแก้ไข 
-อัตราค่าปรับ เป็นไปตามพระราชบัญญัติหรือไม่ โดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 162 ประกอบข้อ 163 ก าหนดอัตราร้อยละ 0.20 
ตัวอย่างภาพที่ 54 ถึงภาพที่ 60 

 

 

ชื่อสัญญา 

สถานที่ท าสัญญา 

วันทีท่ าสัญญา 

ชื่อและที่
อยู่ของ
คู่สัญญา 

วัตถุประสงค์
ของสัญญา 

ขอบเขตของ
ข้อตกลง/สิทธิ

หน้าที่ของคู่สัญญา 

เลขที่
สัญญา 

ภาพที่ 54  

59 



 
 

 

 

 

การส่ง
มอบ/

ตรวจรับ/
ตรวจการ

จ้าง 

การส่งมอบ/ตรวจ
รับ/ตรวจการจ้าง 

60 

ภาพที ่ 55  



 
 

 

 

การรับประกันความช ารุด
บกพร่อง 

61 

ภาพที่ 56  



 
 

 

 

 

 

หลักประกันสัญญา 

62 

ภาพที่ 57  



 
 

 

 

 

การระงับสิ้นสุด
ของสัญญาและ
การบอกเลิก
สัญญา 

ค่าปรับและ
ค่าเสียหายสัญญา 

63 

ภาพที่ 58 



 
 

 

 

 

การบังคับ
ค่าปรับและ
ค่าเสียหาย

สัญญา 

การงด ลดค่าปรับ
หรอืการขอขยาย

ระยะเวลา 

64 

ภาพที่ 59 



 
 

 

 

 

  

 

 

ส่วนท้ายของสัญญา 

ลายมือชื่อคู่สัญญา 

พยานในการท าสัญญา 

65 

ภาพที่ 60 



 
 

 

ตัวอย่างสัญญาจ้างก่อสร้าง การตรวจเอกสาร เช่น 

- เงือ่นไขข้อก าหนดของสัญญา - การแบ่งงวดงาน/งวดเงิน 

- ตารางปริมาณงานและราคา - แบบรูปและรายการประกอบแบบ 

- ก าหนดระยะเวลาส่งมอบและก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จ  

- การรับประกันการช ารุดบกพร่องและการซ่อมแซมแก้ไข 

- ค่าควบคุมงาน (ถ้ามี)   - เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องตามความเหมาะสม 

- อัตราค่าปรับ เป็นไปตามพระราชบัญญัติหรือไม่ โดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 162 ประกอบข้อ 163 ก าหนดอัตราร้อยละ 0.1 

ตัวอย่างภาพที่ 61 ถึงภาพที่ 71 

 

66 

ภาพที่ 61 

ชื่อสัญญา 
เลขที่
สัญญา 

วันทีท่ าสัญญา 

ชื่อและท่ี
อยู่ของ
คู่สัญญา 

สถานที่ท าสัญญา 

วัตถุประสงค์ของ
สัญญา 



 
 

 

 
 ภาพที่ 62 

หลักประกันสัญญา 

67 



 
 

 

 
 ภาพที่ 63 

ค่าจ้าง/
การ

จ่ายเงิน/
งวดงาน

จ้าง 

68 



 
 

 

 
 ภาพที่ 64 

69 



 
 

 

 
 ภาพที่ 65 

ก าหนดแล้วเสร็จ 

การรับประกันความช ารุด
บกพร่อง 

70 



 
 

 

 
 

ภาพที่ 66 

จ้างช่วง 

71 



 
 

 

 
 ภาพที่ 67 

การตรวจงานจ้างฯ 

72 



 
 

 

 
 ภาพที ่68 

ค่าปรับและ
ค่าเสียหายสัญญา 

การแก้ไขงานจ้างฯ 

สิทธิของผู้ว่าจ้างฯ 

73 



 
 

 

 
 ภาพที่ 69 

ค่าปรับและ
ค่าเสียหายสัญญาฯ 

การงด ลดค่าปรับ
หรือการขอขยาย

ระยะเวลา 

74 



 
 

 

 
 ภาพที่ 70 

การส่งมอบพ้ืนที่ 

75 



 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 71 

ส่วนท้ายของสัญญา 

ลายมือชื่อคู่สัญญา 

พยานในการท าสัญญา 
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ตัวอย่างภาพที่ 72 แสดงตารางปริมาณงานและราคา 

  ซึ่งจะต้องแสดงราคางานก่อสร้าง โดยมรมูลค่างานก่อสร้างตรงกับสัญญาก่อสร้าง และเอกสาร
ประกาศผู้ชนะการประกวดราคา 
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ราคางานก่อสร้าง 



 
 

 

ตัวอย่างภาพที่ 73 และภาพที่ 74 แบบรูปและรายการประกอบแบบ คือ“แบบแปลน” หรือ “แบบ
ก่อสร้าง” หมายถึง “แบบรูป” “พิมพ์เขียว” หรือ “บลูปรินต์ (Blueprint)” “รายการประกอบแบบ” หมายถึง 
“รายการละเอียด” สรุปง่าย ๆ ว่า “แบบรูปรายการงานก่อสร้าง” ในกฎหมาย ก็คือ “แบบแปลนและรายการ
ประกอบแบบแปลน” ในภาษาช่างทั่วไป 
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ภาพที่ 74 

ภาพที่ 73 



 
 

 

ข้อสังเกตุ : กรณีงานจ้างท าของจะต้องมีการตีตราสารหรือปิดอากรแสตมป์ ตามประกาศอธิบดีกรมสรรพากร
เกี่ยวกับอากรแสตมป์ (ฉบับที่ 37) เรื่อง ก าหนดวิธีการช าระอากรเป็นตัวเงินแทนการปิดแสตมป์อากรส าหรับ               
ตราสารบางลักษณะ ประกาศ ณ วันที่ 2 ธันวาคม พ.ศ. 2538 (ข้อ 2 (3) (ข) และข้อ 3 (3) ดังนี้  
 - กรณีการจ้างที่มีวงเงินไม่เกิน 200,000 บาท ติดอากรแสตมป์ที่ต้นฉบับ 1 บาท ของทุกจ านวนเงิน 1,000 
บาท หรือเศษของ 1,000 บาท และปิดอากรแสตมป์ที่คู่ฉบับ 5 บาท โดยให้ผู้รับจ้างเป็นผู้เสียอากรและเป็นผู้ขีด
ฆ่าแสตมป์ แต่หน่วยงานก็สามารถขีดฆ่าแทนได้เช่นกัน 

 - กรณีการจ้างที่มีวงเงินตั้งแต่ 200,000 บาทข้ึนไป ให้ผู้รับจ้างช าระอากรเป็นตัวเงิน โดยการสลักหลังตราสารที่
กรมสรรพากร 
 
ดังตัวอย่างภาพที่ 75 และภาพที่ 76 

 
ภาพที่ 75 ตัวอย่างใบเสร็จการตีตราสาร  
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ภาพที่ 76 ตัวอย่างแบบขอสียภาษีอากรแสตมป์เป็นตัวเงิน ส าหรับตราสารอิเล็กทรอนิกส์ (อส.9)  
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ขั้นตอนที่ 4 ถ่ายเอกสารนับจ านวนหน้าของเอกสารประกอบแนบสัญญาผนวก 1-6 พร้อมประทับตรา
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ทุกหน้า 

 
 
 
 

ภาพที่ 77  
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นับจ านวนหน้า 

  ประทับตรา มวล. 
มวล. 



 
 

 

 
 
 

ภาพที่ 78 
 
 

นับจ านวนหน้า 

  ประทับตรา มวล. 
มวล. 
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ขั้นตอนที่ 5 ส่งหลักประกันสัญญา และหนังสือมอบอ านาจให้นิติกรตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 
5.1 การตรวจสอบหนังสือมอบอ านาจให้ลงนามสัญญา ดังตัวอย่างภาพที่ 79 ถึงภาพที่ 81  

มีรายละเอียด ดังนี้ 
 กรณีคู่สัญญาเป็นนิติบุคคล 

- วันที่ท าหนังสือมอบอ านาจต้องก่อนหรือวันเดียวกับวันที่ลงนามสัญญา 
- ชื่อของนิติบุคคลตรงตามหนังสือรับรอง 
- ผู้มอบอ านาจเป็นบุคคลที่หนังสือรับรองระบุให้เป็นผู้มีอ านาจลงนามผูกพันนิติบุคคลนั้น ๆ ได้ 
- ชื่อและที่อยู่ของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจตรงตามบัตรประจ าตัวประชาชนและ   

                               ส าเนาทะเบียนบ้านของแต่ละคน 
- มีการมอบหมายให้ลงนามสัญญาแทนกับมหาวิทยาลัย 
- ชื่อสัญญาต้องตรงตามรายการที่ปรากฏในรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
- มีลายมือชื่อการลงนามของทุกฝ่ายพร้อมพยานอย่างน้อยสองคน 
- ติดอากรแสตมป์ 10 บาทกรณีเป็นการมอบอ านาจให้กระท าการเพียงหนึ่งอย่าง และ  

                               30 บาท กรณีเป็นการมอบอ านาจให้กระท าการมากกว่าหนึ่งอย่าง 
- ตราประทับของนิติบุคคล 
- สัญญาต้องระบุว่าเป็นผู้รับมอบอ านาจจากผู้มอบอ านาจ 
- กรณีเป็นหนังสือมอบอ านาจช่วง การมอบอ านาจจะต้องไม่ขาดสาย 
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ตัวอย่างภาพที่ 79 หนังสือมอบอ านาจ 

 

 

 

 

การปิดอากร
แสตมป์ 

ผู้มอบอ านาจมี
อ านาจตามหนังสือ
รับรองบริษัท
หรือไม่ 

เงื่อนไขการมอบ
อ านาจเป็นไปตาม

หนังสือรับรองบริษัท
หรือไม่ เช่น กรรมการ
หนึ่งคนลงลายมือชื่อ
พร้อมประทับตราฯ 

วันที่มอบ
อ านาจ 

มอบอ านาจให้
ด าเนินการเรื่อง
อะไร/มอบ
อ านาจช่วงได้
หรือไม่ 
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ตัวอย่างภาพที่ 80 หนังสือมอบอ านาจช่วง 

 

 

 

 

 

 

 

วันที่มอบอ านาจ
ช่วงต้องหลังวันที่
มอบอ านาจหลัก 

ปิดอากร
แสตมป์
ถูกต้องหรือไม ่

ผู้มอบอ านาจช่วง
มีอ านาจมอบ
อ านาจช่วง
หรือไม่ 

ขอบเขตของ
การมอบ
อ านาจช่วง 
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ตัวอย่างภาพที่ 81 หนังสือมอบอ านาจ 
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ปิดอากร
แสตมป์ 

ชื่อของนิติบุคคลตรง
ตามหนังสือรับรอง 

ผู้มอบอ านาจเป็นบุคคล
ที่หนังสือรับรองระบุให้
เป็นผู้มีอ านาจลงนาม
ผูกพันนิติบุคคลนั้น ๆ 

วันที่ท าหนังสือมอบอ านาจ 

มีการมอบหมาย
ให้ลงนามสัญญา
แทนกับมวล. 

ตราประทับของนิติบุคคล 

มีลายมือชื่อการลงนามของ
ทุกฝ่ายพร้อมพยานอย่าง

น้อยสองคน 



 
 

 

การตรวจสอบส าเนาบัตรประจ าตัว มีรายละเอียดคือ มีลายมือชื่อเจ้าของเอกสารลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้องและยังไม่หมดอายุ 

ดังตัวอย่างภาพที่ 82 บัตรประจ าตัวประชาชชนผู้มอบอ านาจ ซึ่งจะต้องเป็นกรรมกรการผู้มีอ านาจลง
ลายมือชื่อบริษัท ตามมหนังสือรับรองบริษัท หรือหากเป็นห้างหุ้นส่วนจ ากัด จะต้องเป็นหุ้นส่วนผู้จัดการตาม
หนังสือรับรองนิติบุคคล 

 

ดังตัวอย่างภาพที่ 83 บัตรประจ าตัวประชาชชนผู้รับมอบอ านาจ 
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5.2 ตรวจสอบหลักประกันสัญญา ดังนี้ 

1) หลักประกันสัญญาที่เป็นเงินสด (ใบเสร็จรับเงิน) ดังตัวอย่างภาพที่ 84 
 มีรายละเอียดคือ 

- วันที่ออกใบเสร็จต้องเป็นวันก่อนหรือวันเดียวกันกับวันเริ่มสัญญา  
- ชื่อสัญญาต้องตรงตามรายการที่ปรากฏในรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
- วงเงินหลักประกันไม่ต่ ากว่าที่ก าหนดไว้ในประกาศเปิดซอง หรือระเบียบฯ พัสดุ 
- มีการลงนามการเก็บใบเสร็จต้นฉบับไว้แล้วด้วย 

 
 

ภาพที่ 84 
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2) หลักประกันสัญญาที่เป็นหนังสือค้ าประกันของธนาคาร ดังตัวอย่างภาพที่ 85 และภาพที่ 86                  
มีรายละเอียดคือ 

- รูปแบบของหนังสือฯ ต้องตรงตามตัวอย่างหนังสือค้ าประกันตามหนังสือเวียนของ
คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ) 405.2/ว 
290 ลงวันที่ 26 มิถุนายน 2563 โดยอาจเป็นหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ 

- วันที่ออกหนังสือฯ ต้องเป็นวันก่อนหรือวันเดียวกันกับวันเริ่มสัญญา 
- ชื่อสัญญาต้องตรงตามรายการที่ปรากฏในรายงานผลการจัดซื้อฯ 
- วงเงินหลักประกันไม่ต่ ากว่าที่ก าหนดไว้ในประกาศเปิดซอง หรือกฎหมาย 
- มีลายมือชื่อและตราประทับของผู้ค้ าประกันและพยานครบถ้วน 
- ติดอากรแสตมป์ 5 บาทกรณีวงเงินการค้ าประกันไม่ถึงหนึ่งหมื่นบาท และติดอากร

แสตมป์ 10 บาทกรณีวงเงิน ฯ เกินกว่าหนึ่งหมื่นบาท 
- ร่าง และส่งหนังสือถึงธนาคารพาณิชย์ ผู้ออกหลักประกันสัญญา เพ่ือยืนยันหลักประกัน

สัญญา ดังกล่าว 

 
 

ภาพที่ 85 
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ภาพที่ 86 

ข้อสังเกตส าคัญ หากในกรณีคู่สัญญาน าหนังสือค้ าประกันสัญญามาใช้เป็นหลักประกันสัญญา จะต้อง
ตรวจสอบวันสิ้นสุดของการรับประกัน (ระบุวันที่ครบก าหนดรวมกับระยะเวลาการรับประกันความช ารุดบกพร่อง
ด้วย) และส่วนนิติการจะต้องจัดท าหนังสือตรวจสอบการค้ าประกันสัญญาและต้องได้รับหนังสือยืนยันการค้ า
ประกันสัญญา ตอบกลับมหาวิทยาลัยด้วย 
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3) หลักประกันสัญญาที่ เป็นพันธบัตรรัฐบาลดังตัวอย่างภาพที่  87 และภาพที่ 88                     
มีรายละเอียดคือ 

- วันที่ออกพันธบัตรรัฐบาล ต้องเป็นวันก่อนวันเริ่มสัญญา 
- มูลค่าของพันธบัตรรัฐบาล จะต้องมีวงเงินหลักประกันไม่ต่ ากว่าที่ก าหนดไว้ในประกาศ

เปิดซอง หรือกฎหมาย 
- ร่าง และส่งหนังสือถึงธนาคารแห่งประเทศไทย ผู้ออกพันธบัตรรัฐบาลเพ่ือยืนยัน

หลักประกันสัญญาดังกล่าว และต้องได้รับหนังสือยืนยันการค้ าประกันสัญญา ตอบกลับมหาวิทยาลัยด้วย 
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ภาพที่ 87 

ภาพที่ 88 



 
 

 

การตรวจสอบเอกสารข้างต้น สามารถแยกพิจารณาได้ ดังนี้ 

 1. หากตรวจสอบแล้วเห็นว่า ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ให้แจ้งหน่วยงานเพ่ือพิจารณาเสนอประกาศยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้าง
ดังกล่าวหรือพิจารณาเป็นอย่างอ่ืน 
 2. หากตรวจสอบแล้วเห็นว่า ขั้นตอนการด าเนินการถูกต้องให้ด าเนินการยกร่างสัญญา 
  3. ยกร่างสัญญาตามแบบสัญญาที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ ก าหนดและตรวจสอบเอกสารที่ใช้ประกอบการจัดท าสัญญา  

๔. ประสานคู่สัญญาให้เข้ามาลงนามสัญญาภายในเวลาที่ก าหนดและหากมีเอกสารไม่ถูกต้องให้
ประสานให้คู่สัญญาน ามาในวันลงนามสัญญา 

๕. นิติกรต้องตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาและเอกสารแนบท้ายสัญญา เมื่อเอกสารถูกต้อง
ให้ด าเนินการให้คู่สัญญาลงนามสัญญาและให้คู่สัญญาตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาและเอกสารแนบท้ายของ
สัญญา เพ่ือป้องกันการโต้แย้งในภายหลัง 
    ๖. นิติกรลงนามในเอกสารแนบท้ายสัญญาทุกแผ่นทุกหน้า 
   ๗. เสนอสัญญาให้ผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม (ตามโครงสร้างมอบอ านาจมหาวิทยาลัย)  

๘. หากเป็นกรณีท่ีคู่สัญญาน าหนังสือค้ าประกันสัญญามาใช้เป็นหลักประกัน จะต้องได้รับหนังสือ
แจ้งยืนยันการค้ าประกันสัญญา  
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ขั้นตอนที่ 6 ประสานคู่สัญญาเพ่ือนัดวันลงนามในสัญญา โดยการประสานทางไลน์หรือทางอีเมลดังตัวอย่างภาพที่ 
89 และภาพที่ 90 
 

 
 

ภาพที่ 89 
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ภาพที่ 90 
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ขั้นตอนที่ 7 ปริ้นเอกสารต้นฉบับและคู่ฉบับสัญญาเพ่ือจัดเตรียมให้พร้อมในการลงนามสัญญาดังตัวอย่างภาพที่ 
91-104 

 
ภาพที่ 91 
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ภาพที่ 93 
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ภาพที่ 94 
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ภาพที่ 95 
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ภาพที่ 96 
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ภาพที่ 97 

 

101 



 
 

 

 
ภาพที่ 98 

 

102 



 
 

 

 
 

ภาพที่ 99 
 
 

103 



 
 

 

 
 

ภาพที่ 100 
 

104 



 
 

 

 
ภาพที่ 101 

 

105 



 
 

 

 
 

ภาพที่ 102 
 

106 



 
 

 

 
 

ภาพที่ 103 

107 



 
 

 

 
 

ภาพที่ 104 
 

108 



 
 

 

ขั้นตอนที่ 8 - 9 คู่สัญญาเข้ามาลงนามในสัญญา โดยการลงนามพร้อมประทับตราบริษัทฯ (ถ้ามี) ต้นฉบับและ 
คู่ฉบับสัญญาและเอกสารประกอบแนบสัญญาทุกหน้าพร้อมทั้งนิติกรด าเนินการลงนามเป็นพยานในสัญญาและ
รับรองเอกสารประกอบแนบสัญญาทุกหน้า 

 
 

ภาพที่ 105 

109 

คู่สัญญาลงนาม
พร้อมประทับตรา 



 
 

 

 
 

ภาพที่ 106 
 

110 

คู่สัญญาลงนาม
พร้อมประทับตรา 

นิติกรลงนามเป็นพยาน 
ในการท าสัญญา 



 
 

 

 
 

ภาพที่ 107 
 

111 

คู่สัญญาลงนาม
พร้อมประทับตรา 



 
 

 

 
 

ภาพที่ 108 
 
 

112 

คู่สัญญาลงนาม
พร้อมประทับตรา 

นิติกรลงนามเป็นพยาน 
ในการท าสัญญา 



 
 

 

 
 

ภาพที่ 109 
 
 

113 



 
 

 

 

 
ภาพที่ 110 

 
 

114 

คู่สัญญาลงนาม
พร้อมประทับตรา 

นิติกรลงนามรับรอง
เอกสารแนบสัญญา 



 
 

 

 
 

 
ภาพที่ 111 

115 



 
 

 

 

 
 
 

ภาพที่ 112 
 
 
 
 

116 

คู่สัญญาลงนาม
พร้อมประทับตรา 

นิติกรลงนามรับรอง
เอกสารแนบสัญญา 



 
 

 

 
 
 

ภาพที ่113 

117 



 
 

 

 
ภาพที่ 114 

 

118 

คู่สัญญาลงนาม
พร้อมประทับตรา 

นิติกรลงนามรับรอง
เอกสารแนบสัญญา 



 
 

 

 
 
 

ภาพที่ 115 
 

119 



 
 

 

 
 

 ภาพที่ 116 

120 

คู่สัญญาลงนาม
พร้อมประทับตรา 

นิติกรลงนามรับรอง
เอกสารแนบสัญญา 



 
 

 

 
 

ภาพที่ 117 

121 



 
 

 

 
 

ภาพที่ 118 

122 

คู่สัญญาลงนาม
พร้อมประทับตรา 

นิติกรลงนามรับรอง
เอกสารแนบสัญญา 



 
 

 

 
 

ภาพที่ 119 

123 



 
 

 

 
 

ภาพที่ 120 
 
 

124 

คู่สัญญาลงนาม
พร้อมประทับตรา นิติกรลงนามรับรอง

เอกสารแนบสัญญา 



 
 

 

ขั้นตอนที่ 10 ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาพร้อมเข้ารูปเล่มเพ่ือเสนออธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย
ต่อไป 
 

 

 
 
 

ภาพที่ 121 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

125 



 
 

 

 
ขั้นตอนที่ 11 จัดท าบันทึกข้อความในระบบ Doms เพ่ือเสนออธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายให้มีอ านาจ
ลงนามในสัญญา 
 

 
ภาพที่ 122 

 

126 



 
 

 

5. การตดิตามประเมินผล (Monitoring) 

สามารถติดตามประเมินผลในขั้นตอนที่ 5 เพ่ือให้คู่สัญญาสามารถลงนามในสัญญาได้อย่างถูกต้องผ่าน
ทางระบบติดตามงาน (e-Tracking) ของส่วนนิติการ ซึ่งเจ้าหน้าที่ทุกคนซึ่งสังกัดส่วนนิติการสามารถเข้าไป
ด าเนินการบันทึก และตรวจสอบการติดตามประเมินผลได้ ดังตัวอย่างภาพที่ 123 

 
 

 
 

พนักงานทุกคนจะมี 
Usename และ 

Password เข้าใช้งาน
ระบบ 

127 



 
 

 

 
ระบบติดตามประเมินผลงานนิติกรรมสัญญา เริ่มด าเนินการติดประเมินผลตามมาตั้งแต่ ปีงบประมาณ 

2565 เป็นต้นมา ดังตัวอย่างภาพที่ 124 
 

 
 
 
 
 
 

128 

ระบบติดตาม
ประเมินผลจะแบ่งแยก

ตามปีงบประมาณ 

ระบบติดตามประเมินผล
จะมีการประมวลผล

ความส าเร็จของผลงาน
ตามปีงบประมาณ 



 
 

 

 
ระบบติดตามประเมินผลดังกล่าว เริ่มตั้งแต่นิติกรรมสัญญา เข้ามาในระบบ Doms ตะกร้าส่วนนิติการ  

จนเสร็จกระบวนการจัดท าสัญญา ทั้งนี้เจ้าหน้าที่บริหารทั่วไป/เจ้าหน้าที่ธุรการ รวมทั้งนิติกร จะด าเนินการบันทึก
ในระบบดังกล่าว ซึ่งจะประกอบด้วยรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 

1) เลขที่สัญญา     2) ชื่อสัญญา (รายละเอียด) 
3) วันที่คู่สัญญาลงนาม    4) ประเภทสัญญา 
5) คู่สัญญา     6) วงเงิน 
7) วงเงินประกันสัญญา    8) วันที่รับเอกสาร 
9) วันที่พัสดุแจ้ง    10) จ านวนวัน ครบก าหนด (วัน) 
11)  "วัน ครบก าหนด ลงนาม  (ระบบค านวน)" 12) นิติกร รับผิดชอบ 
13) วันที่ ตรวจสอบ หลักประกันสัญญา  14) วันที่ ยืนยัน หลักประกันสัญญา 
15) วันที่ ผู้บริหารลงนาม    16) วันที่ส่งคืนพัสดุ 
17) วันที่รับต้นฉบับ    18) สถานะ 

ดังตัวอย่างภาพที่ 125 

129 



 
 

 

 
ดังตัวอย่างภาพที่ 126 

ภาพตัวอย่าง (แบบขยาย) ระบบติดตามประเมินผล 
ดังตัวอย่างภาพที่ 127 
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เลขท่ีสญัญาพสัดุจะถูก
ก าหนดจากส่วนพัสดุ

โดยมีทะเบียนคมุ 

ช่ือสัญญาจะต้องตรง
ตามขอบเขตงานฯ 

วันท่ีคู่สัญญาลงนาม 

ประเภทของสัญญา เช่น
จ้างฯ /ซื้อขาย/ก่อสร้างฯ/

จะซื้อจะขาย เป็นต้น 



 
 

 

ภาพตัวอย่าง (ขยาย) ระบบติดตามประเมินผล 
ดังตัวอย่างภาพที่ 128 
 
 

ภาพตัวอย่าง (ขยาย) ระบบติดตามประเมินผล 
ดังตัวอย่างภาพที่ 129 
 

ภาพตัวอย่าง (ขยาย) ระบบติดตามประเมินผล 
ดังตัวอย่างภาพที่ 130 
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คู่สัญญาซึ่งเป็นผู้ชนะ
การประกวดราคาฯ 

วงเงินในการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ 

วงเงินในการวาง
หลักประกันสัญญาฯซึ่ง
ปกติจะอยู่ที่ร้อยละ 5 
ของวงเงินตามสัญญา 

วันท่ีส่วนนิติการ
รับเอกสารจาก

ส่วนพัสด ุ

วันท่ีส่วนพัสดสุ่งเรื่อง
ผ่านระบบ Doms 

วันครบก าหนดลงนามใน
สัญญา ซ่ึงจะตรงกับ
หนังสือแจ้งลงนามใน

สัญญา 
:7j’0t9i’dy[soy’lnvc

0h’]’ok,.olyPPk 

วันครบก าหนดการ
ลงนามในสัญญา 

นิติกรผูร้ับผดิชอบ 
วันท่ีส่งหนังสือตรวจ
หลักประกันสัญญา 

วันท่ีธนาคารผู้ออก
หลักประกันสัญญา
ยืนยันหลักประกัน

สัญญา 

วันท่ีผู้บริหารลงนาม
ในสัญญา 

วันท่ีส่งคืนคู่ฉบับแก่
ส่วนพัสดเุพื่อส่ง
ให้แก่คู่สัญญา 

วันท่ีรับต้นฉบับเพื่อ
จัดเก็บ ณ ส่วนนิติการ 

สัญญาแล้วเสรจ็ 



 
 

 

6. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารอ้างอิง (References) 

 

 
ล าดับ 

กฎหมายข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ 
เอกสารอ้างอิง 

 
คิวอาร์โค้ด 

1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  

2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

3 ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญาเกี่ ยวกับการจัดซื้ อจัดจ้า งตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ (ฉบับที่ ๒) 

 

4 ตัวอย่างรูปแบบหนังสือค้ าประกันสัญญา ตามหนังสือด่วนที่สุด 
คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ที่ กค(กวจ) 045.2/ว290 ฉบับลงวันที่ 
26 มิถุนายน 2563 

 

5 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ พ.ศ.  2535         

6 ค าสั่งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ที่ 3402/2567 เรื่อง ค าสั่งเรื่อง             
มอบอ านาจให้ผู้บริหาร หัวหน้าหน่วยงาน และพนักงานปฏิบัติ
หน้าที่แทนอธิการบดี 

   

7 ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  

8 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
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(Proposed Solution and Suggestions)  

ปัญหาและอุปสรรค 
  1. ปัญหาภายในมหาวิทยาลัย 
  ปัจจุบันมหาวิทยาลัยมีการจัดท าสัญญา กับส่วนราชการ เอกชนหรือบุคคลภายนอกมากมาย             
ซึ่งแต่ละหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยยังขาดความเข้าใจในกฎหมายหรือระเบียบ  ท าให้การส่งเอกสารให้                           
ส่วนนิติการด าเนินการจัดท าสัญญา เกิดความล่าช้า เนื่องจากข้อเท็จจริงและเอกสารประกอบไม่ครบถ้วน หรือ
ไม่ได้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบ 
  ตัวอย่างเช่น : ปัญหาและอุปสรรคในการจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) ส าหรับการจัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐมีหลายประการ ซึ่งส่งผลต่อคุณภาพของการจัดซื้อจัดจ้างโดยรวมได้ ดังนี้ 

1) ร่าง TOR ที่มีรายละเอียดไม่ชัดเจน ไม่เฉพาะเจาะจง หรือคลุมเครือ อาจท าให้ผู้ยื่นข้อเสนอ
ไม่เข้าใจถึงความต้องการที่แท้จริงของหน่วยงานภาครัฐ ส่งผลให้ข้อเสนอที่ได้รับมาไม่ตรง
ตามความต้องการ หรือเกิดปัญหาในการตีความสัญญาทีหลัง 

2) การก าหนดคุณสมบัติของผู้ เสนอราคาที่เจาะจงเกินไป หรืออ้างอิงถึงยี่ห้อ/รุ่นสินค้า
โดยเฉพาะ โดยไม่มีเหตุผลความจ าเป็น อาจเป็นการกีดกันผู้เสนอราคารายอ่ืน และไม่
ก่อให้เกิดการแข่งขันอย่างแท้จริง 

3) ผู้จัดท า TOR บางครั้งอาจขาดความรู้ความเข้าใจในรายละเอียดทางเทคนิคของพัสดุหรืองาน
ที่จะจัดซื้อจัดจ้างอย่างเพียงพอ ท าให้ก าหนดคุณลักษณะที่ไม่เหมาะสม หรือขาดตกบกพร่อง 

4) การก าหนดเกณฑ์การประเมินข้อเสนอที่ไม่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์หลักของการจัดซื้อจัด
จ้าง อาจท าให้ได้ผู้เสนอราคาที่ไม่ตรงกับความต้องการ แม้จะมีคะแนนรวมสูงกว่า 

5) การละเลยการก าหนดประเด็นส าคัญใน TOR เช่น เงื่อนไขการส่งมอบ การรับประกัน การ
บริการหลังการขาย หรือการก าหนดมาตรฐาน อาจน าไปสู่ปัญหาในภายหลัง 

6) การน า TOR ของโครงการเก่ามาใช้โดยไม่มีการทบทวนหรือปรับปรุงให้เข้ากับบริบทของ
โครงการใหม่ อาจท าให้ TOR ไม่ทันสมัยหรือไม่ตรงกับความต้องการปัจจุบัน 

7) ข้อจ ากัดด้านเวลาในการจัดท า TOR ท าให้ไม่สามารถพิจารณารายละเอียดได้อย่างรอบคอบ 
8) การไม่เปิดโอกาสให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (เช่น ผู้ใช้งานจริง) ได้มีส่วนร่วมในการก าหนด TOR 

อาจท าให้ TOR ไม่ตอบโจทย์ความต้องการใช้งานจริง 
โดยสรุป ปัญหาและอุปสรรคในการจัดท า TOR มักเกี่ยวข้องกับการขาดความชัดเจน ความไม่เหมาะสม

ของเกณฑ์ และการจ ากัดการแข่งขัน ซึ่งส่งผลโดยตรงต่อประสิทธิภาพและความคุ้มค่าของการจัดซื้อจัดจ้าง 
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   อเสนอแนะปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้  

 

7. 

7. 



 
 

 

  ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (Terms of Reference - 
TOR) ที่ไม่ควรระบุไว้ในรอบเขตงาน กล่าวคือ ใน ร่างขอบเขตงานฉบับดังกล่าวเป็นการจัดท าร่างขอบเขตงานกี่ยว
กับการจัดซื้อเสาคอนกรีตอัดแรงเพ่ือท าค้างแปลงสละฯ ซึ่งมีการก าหนดวงเงินงบประมาณ และราคากลางไว้ที่ 
จ านวน 4,124,360 บาท ดังภาพตัวอย่างที่ 131 

 
                                                                      

ภาพที่ 131 
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วงเงินงบประมาณ/ราคากลาง 



 
 

 

 
โดยในร่างขอบเขตงานฉบับดังกล่าวมีการแบ่งจ่ายเงินเป็น 2 งวด เมื่อตรวจรับพัสดุแล้วเสร็จ 

1) งวดที่ 1 เสาอัดแรงฯ.....จ านวนเงิน 2,062,180 บาท ก าหนดส่งมอบพัสดุหลังจากลงนาม
ในสัญญาภายใน 60 วัน 

2) งวดที่ 2 เสาอัดแรงฯ.....จ านวนเงิน 2,062,180 บาท ก าหนดส่งมอบพัสดุหลังจากส่งงวดที่ 
1 ภายใน 90 วัน 
 

ดังภาพตัวอย่างที่ 132 ซึ่งภาพดังกล่าวจะมีการก าหนดงวดการจ่ายเงินและก าหนดจ านวนเงิน หากสังเกต
แล้วจ านวนเงินทั้งสองงวดนั้น คิดค านวนจากวงเงินงบประมาณและราคากลาง น ามาหาร 2 ซึ่งในการจัดซื้อจัดจ้าง
จริง หน่วยงานของรัฐไม่อาจทราบได้เลยว่า จะได้ราคาในการจัดซื้อจัดจ้างจริงต่ ากว่าวงเงินงบประมาณเป็นจ านวน
เท่าไร ดังนั้น ในงวดงานและงวดการจ่ายเงินควรใส่เป็นจ านวนเปอร์เซ็น หรือจุดทศนิยม เป็นการดีกว่า 

 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 132 
 
 
 
 

การก าหนด
งวดงาน/
งวดเงิน 
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ดังตัวย่างภาพที่ 133 โดยสืบเนื่องจากภาพที่ 131 แสดงให้เห็นวงเงินงบประมาณและราคากลาง และ
ภาพที่ 132 เป็นการก าหนดงวดการจ่ายเงิน โดยมีการค านวนจากราคากลางและวงเงินงบประมาณ น ามาหาร 2 
ประกอบกับเอกสารประกาศผู้ชนะการประกวดราคา รายดังกล่าว จะมีการจัดซื้อจัดจ้างต่ ากว่าวงเงินงบประมาณ
ที่ตั้งไว้ ประมาณ 44,360 บาท ดังนั้น จ านวนงวดการจ่ายเงินควรใส่เป็นจ านวนเปอร์เซ็น หรือจุดทศนิยม เป็น
การดีกว่า 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 133 
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วงเงินการจัดซื้อ
จัดจ้างจริง 



 
 

 

2. ปัญหาภายนอกมหาวิทยาลัย 
  กรณีการจัดท าสัญญาบันทึกเพ่ิมเติมแนบท้ายสัญญา กับส่วนราชการ เอกชนหรือบุคคลภายนอก
มากมากมาย หากกรณีดังกล่าวมหาวิทยาลัยก าหนดเงื่อนไขให้มีหลักประกันสัญญาโดยคู่สัญญาได้น าหลักประกัน
สัญญาเป็นหนังสือค้ าประกันของธนาคาร โดยในทางปฏิบัติต้องมีการตรวจสอบหลักประกันสัญญาและต้องมี
หนังสือยืนยันการค้ าประกันหลักประกันสัญญาดังกล่าว ซึ่งธนาคารต้องใช้ระยะเวลาในการตรวจสอบและแจ้ง
ยืนยันการค้ าประกันกับมหาวิทยาลัย 
  ตัวอย่างเช่น : ปัญหาและอุปสรรคในการวางหลักประกันสัญญาจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ โดยรวบรวม
ได้ดังนี ้ 

1) การวางหลักประกันสัญญา โดยเฉพาะในรูปแบบเงินสดหรือหนังสือค้ าประกันจากธนาคาร 
อาจเป็นภาระทางการเงินที่ส าคัญส าหรับผู้ รับจ้าง/ผู้ขาย โดยเฉพาะ SMEs หรือ
ผู้ประกอบการรายใหม่ ท าให้เสียโอกาสในการหมุนเวียนเงินทุน 

2) การขอหนังสือค้ าประกันจากธนาคารมีค่าธรรมเนียม ซึ่งถือเป็นต้นทุนของผู้รับจ้าง/ผู้ขาย 
3) กระบวนการขอหนังสือค้ าประกันจากธนาคารอาจมีความยุ่งยาก ใช้เวลานาน และมีเงื่อนไข

ที่ซับซ้อน 
4) ในบางกรณีหน่วยงานภาครัฐอาจมีเกณฑ์การพิจารณาหลักประกันที่ไม่ชัดเจน หรือแตกต่าง

กัน ท าให้ผู้รับจ้าง/ผู้ขายเกิดความสับสน 
5) กระบวนการคืนหลักประกันสัญญาเมื่อสิ้นสุดสัญญา อาจมีความล่าช้า ท าให้ผู้รับจ้าง/ผู้ขาย

ไม่สามารถน าหลักประกันนั้นไปใช้ประโยชน์ได้ทันที 
6) การก าหนดวงเงินหลักประกันที่ไม่เหมาะสม กล่าวคือ หากหลักประกันสูงเกินไปหรือไม่

สอดคล้องกับความเสี่ยงของสัญญา อาจเป็นอุปสรรคได้ หากสูงเกินไปก็เป็นภาระแก่                   
ผู้รับจ้าง/ผู้ขาย หากต่ าเกินไปก็อาจไม่เพียงพอต่อการเยียวยาความเสียหายของรัฐ  หรือ
ระยะเวลาการรับประกันนานเกินเกินสมควร ก็เป็นภาระแก่ผู้รับจ้างหรือผู้ขาย ซึ่งจะต้องมี
หน้าที่ในการช าระค่าธรรมเนียมหลักประกัน 

7) ผู้รับจ้าง/ผู้ขายบางรายอาจไม่เข้าใจถึงประเภทของหลักประกันที่สามารถใช้ได้ หรือเงื่อนไขที่
เกี่ยวข้อง 

8) ในกรณีที่ต้องบังคับหลักประกัน กระบวนการอาจมีความซับซ้อนและใช้เวลานาน 
โดยสรุป ปัญหาและอุปสรรคส่วนใหญ่มักเกี่ยวข้องกับภาระทางการเงิน กระบวนการที่ยุ่งยาก และความ

ไม่ชัดเจนในการด าเนินการ ซึ่งอาจส่งผลกระทบต่อผู้ประกอบการ โดยเฉพาะรายเล็กและรายกลาง 
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  การก าหนดระยะเวลาการรับประกันนานเกินเกินสมควร ก็เป็นภาระแก่ผู้รับจ้างหรื อผู้ขาย ซึ่ง
จะต้องมีหน้าที่ในการช าระค่าธรรมเนียมหลักประกัน ดังตัวอย่างภาพที่ 133 ซึ่งจากภาพตัวอย่างดังกว่าเป็นการ
ก าหนดระยะเวลาการรับประมาณ ถึง 8 ปี หรือ 160,000 กิโลเมตร แล้วแต่อย่างใดจะถึงก่อนกัน 
 

 
ภาพที่ 134 

 
ซึ่งในขอบเขตงานได้มีการก าหนดระยะเวลาการรับประกันไว้อย่างชัดแจ้ง ดังนั้นการระบุระยะเวลาการ

รับประกันในสัญญาจะต้องระบุตามที่ก าหนดไว้ในขอบเขตงานฯ ดังตัวอย่างภาพที่ 135 ซึ่งเป็นภาระความ
รับผิดชอบต่อคู่สัญญาเกินสมควรหรือไม่ 

138 

ก าหนดระยะเวลา
การรับประกันใน 
TOR 



 
 

 

 

ก าหนดระยะเวลา
การรับประกันใน
สัญญา 

ภาพที่ 135 
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ดังตัวอย่างภาพที่ 136 ก าหนดระยะเวลาการรับประกันในสัญญา/ในขอบเขตงานฯ ซึ่งจะต้องมีความ
สอดคล้องตรงกัน  

 
 

ภาพที่ 136 
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ก าหนดระยะเวลา
การรับประกันใน
สัญญา/ใน
ขอบเขตงงานฯ 



 
 

 

แนวทางการแก้ไขปัญหาและอุปสรรค 
1. แนวทางแก้ไขปัญหาภายในมหาวิทยาลัย 
จากปัญหาและอุปสรรค มหาวิทยาลัยควรมีหน่วยงานหรือผู้รับผิดชอบหลักซ่ึงท าหน้าที่ตรวจสอบ

ข้อเท็จจริงและเอกสารว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ก่อนด าเนินการส่งเรื่องให้ส่วนนิติการจัดท าสัญญา               โดย
มีตารางประกอบการจัดส่งเอกสารประกอบการจัดท าสัญญามายังส่วนนิติการ  

หรือแนวทางการแก้ไขปัญหาในการจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ โดยรวบรวมได้ดังนี้ 

1) ผู้มีหน้าที่ร่าง TOR ต้องมีความรู้ความเข้าใจในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎระเบียบที่เก่ียวข้องอย่างถ่องแท้ 

2) ระบุความต้องการของหน่วยงานอย่างละเอียดและชัดเจนว่าต้องการอะไร เพ่ืออะไร และมี
เป้าหมายอย่างไร 

3) ก าหนดคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอและคุณลักษณะของพัสดุ/บริการที่ต้องการ โดยค านึงถึง
ความเป็นธรรมและเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเสรี 

4) หากมีการอ้างอิงมาตรฐาน ต้องเป็นมาตรฐานที่เป็นที่ยอมรับและยังคงใช้อยู่ในปัจจุบัน 
5) ด าเนินการส ารวจราคาตลาดอย่างรอบคอบจากแหล่งข้อมูลที่น่าเชื่อถือ เพ่ือให้ได้ราคากลาง

ที่ยุติธรรม 
6) เปิดโอกาสให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เช่น ผู้ใช้งาน ผู้เชี่ยวชาญ หรือภาคเอกชน ได้มีส่วนร่วมใน

การให้ข้อเสนอแนะในการร่าง TOR 
7) ก่อนประกาศเชิญชวน ควรเผยแพร่ร่าง TOR ให้สาธารณชนได้รับทราบและสามารถแสดง

ความคิดเห็นได้ 
8) หลีกเลี่ยงการใช้ศัพท์เทคนิคที่ซับซ้อน หรือภาษาที่ก ากวม ซึ่งอาจก่อให้เกิดความเข้าใจผิด 
9) เมื่อมีการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว ควรมีการทบทวน TOR เพ่ือน าข้อบกพร่องมาปรับปรุงส าหรับ

การจัดซื้อจัดจ้างครั้งต่อไป 
10) หน่วยงานภาครัฐหลายแห่งมีเอกสาร TOR มาตรฐานส าหรับพัสดุหรือบริการบางประเภท 

การน าเอกสารมาตรฐานมาปรับใช้จะช่วยลดปัญหาและเพ่ิมความรวดเร็วในการร่าง TOR 
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2. แนวทางแก้ไขปัญหาภายในมหาวิทยาลัย 
ปัญหาและอุปสรรคภายนอกมหาวิทยาลัย ส่วนนิติการโดยงานธุรการได้ประสานเร่งรัดทาง

โทรศัพท์ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือแอพพลิเคชั่นไลน์ 
  หรือแนวทางการแก้ไขปัญหาการวางหลักประกันสัญญา ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ โดย
รวบรวมได้ดังนี้ 

1) พิจารณาก าหนดวงเงินหลักประกันให้สอดคล้องกับความเสี่ยงของสัญญา โดยค านึงถึงมูลค่า
สัญญา ประเภทของพัสดุหรือบริการ และประวัติการด าเนินงานของผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 

2) เปิดโอกาสให้ผู้รับจ้างสามารถเลือกวางหลักประกันได้หลายรูปแบบ เช่น 
- หนังสือค้ าประกันจากธนาคาร (Bank Guarantee) 
- หนังสือค้ าประกันจากบรรษัทประกันสินเชื่ออุตสาหกรรมขนาดย่อม (บสย.) ส าหรับ 

SMEs 
- ตั๋วสัญญาใช้เงินที่ธนาคารรับรอง 
- เงินสด (อาจมีเงื่อนไขเพ่ิมเติม) 
- พันธบัตรรัฐบาล เป็นต้น 

3) ก าหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการคืนหลักประกันให้ชัดเจน และด าเนิ นการคืน
หลักประกันทันทีเมื่อผู้รับจ้างปฏิบัติตามสัญญาครบถ้วน 

4) ก าหนดเหตุผลและเงื่อนไขในการเรียกร้องหลักประกันอย่างละเอียด เพ่ือป้องกันข้อพิพาทที่
อาจเกิดข้ึน 

5) จัดให้มีระบบการจัดเก็บ ติดตาม และตรวจสอบหลักประกันที่เป็นระบบ เพ่ือให้มั่นใจได้ว่า
หลักประกันมีความถูกต้องและสามารถเรียกคืนได้เมื่อจ าเป็น 

6) ให้ความรู้แก่ผู้ประกอบการและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และกระบวนการวาง
หลักประกันสัญญา 

การแก้ไขปัญหาการวางหลักประกันสัญญาอย่างเหมาะสม จะช่วยลดภาระของผู้ประกอบการ 
ส่งเสริมการแข่งขัน และสร้างความมั่นใจในการปฏิบัติตามสัญญาให้กับหน่วยงานภาครัฐ 

 
ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 
มหาวิทยาลัยควรมีจัดอบรมหรือให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยก าหนดขั้นตอนการด าเนินการ 

เพ่ือให้เจ้าหน้าที่มีความเข้าใจและปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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ข้อควรระวังเกี่ยวกับการจัดท าสัญญา  

 ข้อควรระวังเก่ียวกับการจัดท าสัญญา มีดังต่อไปนี้ 
1. การจัดท าสัญญาต้องเป็นไปตามแบบที่ก าหนดในท้ายกฎหมาย 
2. แบบสัญญาสามารถแก้ไขเพ่ิมเติมได้แต่ต้องกระท าด้วยความระมัดระวังอย่างยิ่ง เช่น ขีดฆ่า

หรือตกเติมแก้ไขชื่อสัญญา ผนวกแนบท้ายสัญญา เป็นต้น 
3. การประยุกต์ใช้สัญญาจ้างเหมาท้ายระเบียบ ฯ พัสดุแทนสัญญาจ้างเหมาประจ าปี ให้ระวัง

เรื่องการรับประกันความช ารุดบกพร่องและการปรับ 
4. ก่อนออกสเปคให้ศึกษาสัญญาที่เกี่ยวข้องก่อนเสมอ 
5. ไม่ออกสเปคให้ขัดต่อมติ ครม. และระเบียบใด ๆ และเนื้อหาของสัญญา เช่น การล็อคสเปค 

เป็นต้น รวมทั้งระมัดระวังการใช้ค าที่อาจเข้าใจผิดเช่น ควรใช้ค าว่า “ไม่เกิน” แทนค าว่า “ไม่มากกว่า” เป็นต้น 
หรือไม่ใช้ค าที่ขัดกันโดยสิ้นเชิง เช่น “ปรับวันละ… บาท/คน/ผลัด” เป็นต้น หรือการใช้เงื่อนเวลาที่ไม่ชัดเจน เช่น 
“ผู้รับจ้างต้องเริ่มด าเนินการซ่อมแซมให้แล้วเสร็จภายใน…ชั่วโมงนับแต่ …” เป็นต้น 

6. การระบุต าแหน่งผู้ลงนามของมหาวิทยาลัยให้ถูกต้อง อาทิ ปฏิบัติหน้าที่แทน / รักษาการแทน 
/ รักษาการแทนในต าแหน่ง / ผู้รับมอบอ านาจจาก 

7. หนังสือมอบอ านาจช่วง มีหลักการตรวจสอบเหมือนหนังสือมอบอ านาจที่กล่าวข้างต้นทุก
ประการ นอกจากนี้ยังต้องตรวจสอบ 

7.1 วันที่ในการจัดท าหนังสือมอบอ านาจจะต้องเป็นวันเดียวกันหรือหลังวันที่ออกหนังสือ
รับรองของกรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 

7.2 วันที่ในการจัดท าหนังสือมอบอ านาจช่วงจะต้องเป็นวันเดียวกันหรือหลังวันที่จัดท า
หนังสือมอบอ านาจ 

7.3 หนังสือมอบอ านาจจะต้องระบุให้อ านาจผู้รับมอบอ านาจสามารถมอบอ านาจช่วงให้ลง
นามสัญญาแทนผู้รับมอบอ านาจได้ 

8. ผู้รับจ้างจะลงมือท างานก่อนวันลงนามสัญญา (วันเริ่มสัญญา) และก่อนวันท างานตามสัญญา
ไม่ได ้

9. ผู้ออกหนังสือค้ าประกันจะต้องเป็นธนาคารพาณิชย์หรือสถาบันการเงินที่กฎหมายก าหนดให้
เป็นผู้ค้ าประกันได้เท่านั้น  

10. สัญญาจ้างควบคุมงานก่อสร้างหรือปรับปรุงจะต้องด าเนินการพร้อมกับสัญญาจ้างก่อสร้าง
หรือปรับปรุงเสมอ 

11. การตีตราสารภายใน 15 วันนับถัดจากวันเริ่มสัญญา มิใช่วันเริ่มท างานตามสัญญา 
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12. การจัดท างวดงาน จะต้องมีสาระส าคัญอย่างน้อย 2 ประการคือจ านวนเงินและเนื้องานซึ่ง
จะต้องสัมพันธ์กันและได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัยแล้ว 

13. คุณลักษณะหรือสเปคที่คู่สัญญาเสนอต้องไม่ขัดหรือแย้งกับสเปคของมหาวิทยาลัยและ
รายละเอียดการเปิดซองของมหาวิทยาลัย มิฉะนั้นต้องระบุข้อแตกต่างดังกล่าวไว้ในรายงานผลการเปิดซองทุกครั้ง
หรือเสนอขออนุมัติแก้ไขใหม่ 

14. การก าหนดชื่อสัญญาจะต้องสอดคล้องต้องกันทั้งกระบวนการ ได้แก่ 
14.1 การแต่งตั้งกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง 
14.2 เอกสารเกี่ยวกับการเปิดซอง อาทิ ประกาศเปิดซอง ใบเสนอราคา สเปค 
14.3 เอกสารของผู้เสนอราคา 
14.4 รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง รวมทั้งการผูกพันงบประมาณรายการนั้นด้วย 
14.5 การจัดท าสัญญา 
14.6 เอกสารประกอบการจัดท าสัญญา อาทิ หนังสือมอบอ านาจ หลักประกันสัญญา 

15. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างฯ นอกจากต้องระบุชื่อรายการให้สอดคล้องดังที่กล่าวไว้แล้ว ยัง
ต้องมีรายละเอียดเกี่ยวกับคู่สัญญาและรายละเอียดที่คู่สัญญาได้ยื่นเสนอราคาไว้ให้ครบถ้วน รวมทั้งของแถมหรือ
ของบริจาค มิฉะนั้นก็ระบุโยงไว้ในการเสนอราคาของคู่สัญญา 

16. การออกสเปคระวังเรื่องการปรับซ้ าซ้อน 
17. เอกสารการเสนอราคาของคู่สัญญาต้องมีการลงนามของคณะกรรมการเปิดซองทุกคนทุก

ฉบับ 
18. เอกสารการชี้สถานที่ เอกสารการตัดลดงาน หรือเอกสารใดที่เกิดขึ้นในระหว่างการเปิดซอง

ต้องมีการลงนามของคณะกรรมการเปิดซองทุกคนทุกฉบับและจะต้องได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัยเสียก่อน
น ามาใช้ประกอบการจัดท าสัญญาด้วย 

19. การจัดท าสัญญาจะต้องมีงบประมาณรองรับและผูกพันงบประมาณแล้วเสมอ 
20. หนังสือค้ าประกันจะจ ากัดความรับผิดไม่ได้และจะต้องมีตราประทับของธนาคารเสมอ เว้น

แต่จะระบุเพียงลงนามโดยไม่กล่าวถึงการประทับตรา 
21. การประกันความช ารุดบกพร่องต้องสอดคล้องกันในทุกข้ันตอนการเปิดซอง 
22. กรณีที่ต้องมีการดัดแปลงแบบสัญญาที่ก าหนดในท้ายระเบียบฯ หากไม่ท าให้ราชการ

เสียเปรียบ ก็ให้กระท าได้ แต่หากไม่แน่ใจก็ให้ส่งส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาก่อน 
23. กรณีที่ไม่อาจท าตามแบบสัญญาที่ก าหนดในท้ายระเบียบพัสดุได้ ต้องส่งให้อัยการสูงสุด

พิจารณาก่อน (ซึ่งใช้ระยะเวลาด าเนินการนานมาก) หรือใช้แบบสัญญาที่เคยผ่านการพิจารณาจากอัยการสูงสุดก็ได้ 
24. การร่างสัญญาให้ระวังเงื่อนไขกรณีพิพาทและอนุญาโตตุลาการ รวมทั้งเงื่อนไขการจ่ายเงิน

ล่วงหน้า 
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25. ในขั้นตอนการเสนอราคา หากผู้เสนอราคาได้น าตัวอย่างวัสดุมาเสนอราคาด้วย ในขั้นตอน
การจัดท าสัญญาก็ต้องน าตัวอย่างเดียวกันนี้มาแนบท้ายสัญญาด้วย เช่น ตัวอย่างหนังเทียม ผ้าม่าน เป็นต้น โดยใน
ขั้นตอนการลงนามสัญญาก็ต้องให้ผู้เสนอราคานั้นประทับตราและลงนามคร่อมตัวอย่างวัสดุดังกล่าวกับเอกสาร
สัญญาทุกชิ้น 

26. ต้องตรวจดูเอกสารที่ได้จากการเปิดซองทุกหน้าและเลือกส าเนาเพ่ือแนบท้ายสัญญาเฉพาะที่
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติตามสัญญา เอกสารเกี่ยวกับคู่สัญญาในขั้นตอนการเปิดซองไม่ต้องน ามาแนบสัญญา อาทิ 
หนังสือรับรอง (การจัดตั้งนิติบุคคลฯ), ใบจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม, ใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนฯ ส าเนาบัตร
ประชาชนของผู้ยื่นซอง 

27. ตรวจลายเซ็นผู้รับมอบอ านาจที่ลงนามสัญญาและตราของห้างร้านที่ประทับว่าตรงกับที่
ปรากฏในหนังสือมอบอ านาจและหนังสือบริคณห์สนธิหรือไม่ 

28. ตรวจการเซ็นและประทับตราของคู่สัญญาให้ครบทุกหน้า รวมทั้งร่องรอยการแก้ไขสัญญา 
39. วันเริ่มสัญญาจะต้องกระท าภายหลังหรือวันเดียวกันกับวันที่มหาวิทยาลัยได้อนุมัติให้จัดท า

สัญญาหรืออนุมัติแก้ไขเพ่ิมเติมสัญญาแล้วเสนอ 
30. ก าหนดเวลาคืนหนังสือค้ าประกันสัญญาจ้างควบคุมงานฯ จะต้องหลังวันสิ้นสุดการท างาน

ของผู้รับจ้างตามสัญญาจ้างเหมา 
31. ผู้เสนอราคาตามสัญญาซื้อขาย โดยหลักการแล้วจะต้องระบุยี่ห้อ รุ่นและประเทศผู้ผลิต

สินค้าด้วย 
32. วันท างานตามสัญญาจ้างหรือสัญญาใด ๆ ที่ก าหนดให้แยกวันเริ่มสัญญากับวันท างานตาม

สัญญาได้ โดยปกติแล้วให้เริ่มนับ 1 ของวันท างานตามสัญญาถัดจากวันเริ่มสัญญา เว้นแต่เป็นความประสงค์ของ
หน่วยงานให้เป็นอื่น อย่างไรก็ตาม ไม่สามารถก าหนดวันท างานตามสัญญาก่อนวันเริ่มสัญญาได้ 

33. ตรวจการลงนามสัญญาต้องเทียบลายเซ็นและตราจากหนังสือมอบอ านาจด้วย 
34. วันเริ่มสัญญาตามข้อตกลงต้องเริ่มก่อนวันสิ้นสุดสัญญาเดิมเสมอ มิฉะนั้น อาจต้องขยาย

ระยะเวลาสิ้นสุดสัญญาให้แก่ผู้รับจ้าง ทั้งนี้ เนื่องจากอาจเป็นข้ออ้างของผู้รับจ้างว่า ข้อตกลงเพ่ิงลงนามหลังวัน
สิ้นสุดสัญญาของสัญญาเดิมจะให้ส่งมอบในวันสิ้นสุดสัญญาเดิมได้อย่างไร อีกประการหนึ่ง สัญญาที่เกินกว่า 1 
ล้านบาทซึ่งจะต้องส าเนาเรื่องให้กรมสรรพากรและ ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ก็อาจจะถูกทั้ง 2 หน่วยงาน
ซักถามเหตุผลที่ต้องลงนามข้อตกลงหลังวันสิ้นสุดสัญญาเดิมได้ 

35. วันเริ่มสัญญาตามข้อตกลงจะให้ก าหนดเป็นวันใดก่อนวันสิ้นสุดสัญญาเดิมนั้น โดยหลักการ
แล้ววันเริ่มสัญญาตามข้อตกลงต้องเริ่มก่อนวันสิ้นสุดสัญญาเดิมเสมอไม่ว่าจะมีการขยายระยะเวลาหรือไม่ อย่างไร
ก็ตาม หากข้อเท็จจริงไม่มีการขยายระยะเวลาก็จะต้องค านึงถึงความเหมาะสมของวันเริ่มสัญญา ซึ่งตรงข้ามกับ
กรณีมีการขยายระยะเวลาที่จะเริ่มสัญญาเมื่อใดก็ได้ก่อนวันสิ้นสุดสัญญาเดิม 
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36. การแก้ไขสัญญาเพ่ือเปลี่ยนแปลงเนื้องาน ต้องมิใช่เป็นเนื้องานที่งอกขึ้นใหม่ที่จะต้อง
ด าเนินการเปิดซองใหม่ เช่น เป็นโครงการในเฟส 2 เป็นต้น มิฉะนั้น อาจมีความผิดในหลายข้อหา เช่น การไม่
ด าเนินการตามระเบียบพัสดุ การละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ ขัดต่อหลักธรรมาภิบาลในเรื่องความโปร่งใส เป็นธรรม 
ฯลฯ เป็นต้น 

37. ข้อตกลงที่เปลี่ยนแปลงค่าจ้างให้สูงขึ้น ต้องค านึงถึงระยะเวลาการตีตราสารด้วย รวมทั้งการ
คิดค่าปรับ ค่าคุมงานใหม่ เพ่ิมหลักประกันใหม่ เปลี่ยนจ านวนเงินภาษีใหม่ 

38. ในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างก่อนการรายงานผลอนุมัติจัดซื้อจัดจ้างโดยมีการแก้ไขหรือ
เปลี่ยนแปลงสเปคของมหาวิทยาลัย อาทิ มีการลดงานในกระบวนการต่อรองราคา ให้ด าเนินการโดยก าหนดให้สิ่ง
ที่จะเปลี่ยนแปลงทุกเรื่องไว้ในรายงานผลอนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง แทนการจัดท าสเปคมหาวิทยาลัยขึ้นใหม่อีกฉบับ 

39. หากมีการบอกเลิกหรือจะมีการบอกเลิกสัญญาต้องรีบประสานงานการคดีโดยเร็ว เนื่องจาก
มีประเด็นเรื่องเงื่อนเวลาเกี่ยวกับการแจ้งผู้ค้ าประกันสัญญาตามกฎหมายใหม่ที่อาจกระทบต่อประโยชน์ของ
มหาวิทยาลัยได้ 

40. การสร้าง "แบบทบทวนการท างาน (check list)" เพ่ือร่วมตรวจสอบกระบวนการตรวจ
พิจารณาสัญญาให้มีความรัดกุมมากยิ่งขึ้น อาทิ 

-สเปคของผู้เสนอราคามีรายละเอียดตรงตามสเปคของมหาวิทยาลัยและข้อก าหนดการเปิด
ซองของมหาวิทยาลัย 

-ในรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างนั้น คณะกรรมการเปิดซองฯ และหัวหน้างานพัสดุระบุชื่อ
รายการและรายละเอียดต่าง ๆ ตรงตามงบประมาณที่ได้รับ และ ตรงตามใบเสนอราคา อาทิ ราคา จ านวนวันแล้ว
เสร็จ ภาษี ฯลฯ ถูกต้องครบถ้วนแล้ว 

-ใบเสนอราคา สเปคและแคตตาล็อคของผู้เสนอราคามีลายเซ็นคณะกรรมการเปิดซอง ฯ ทุก
คนและทุกหน้าแล้ว 

-รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างผูกพันงบประมาณแล้ว 
-มหาวิทยาลัยอนุมัติให้จัดซื้อจัดจ้างแล้ว 
-ถ่ายเอกสารสเปคและแคตตาล็อคการเสนอราคาเพ่ือใช้แนบท้ายสัญญาครบถ้วนและลงนาม

ก ากับทุกหน้าแล้ว 
-หัวหน้างานพัสดุลงนามข้อก าหนดการเปิดซองของมหาวิทยาลัยและสเปคของมหาวิทยาลัย

ครบทุกหน้าแล้ว 
-จัดท าสารบัญแบบ (ถ้ามี) พร้อมลงนามก ากับทุกหน้าแล้ว 
-การก าหนดเลขท่ีสัญญา และวันที่เริ่มสัญญาถูกต้องไม่ซ้ าซ้อน 
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8. ภาคผนวก (ถ้ามี) (Appendix)  

ภาพที่ 1 : แบบหนังสือค้ าประกัน 

       (หลักประกันสัญญาซื้อ) กรณีปกติ 
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ภาพที่ 2 : แบบหนังสือค้ าประกัน 

        (หลักประกันสัญญาซื้อ) กรณีสัญญาซื้อมีผลย้อนหลัง 
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ภาพที่ 3 : แบบหนังสือค้ าประกัน 

       (หลักประกันสัญญาจ้าง) กรณีปกติ 
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ภาพที่ 4 : แบบหนังสือค้ าประกัน 

      (หลักประกันสัญญาจ้าง) กรณีสัญญาจ้างมีผลย้อนหลัง 
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ภาพที่ 5 : แบบหนังสือค้ าประกัน 

        (หลักประกันการเสนอราคาการซื้อ)  
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ภาพที่ 6 : แบบหนังสือค้ าประกัน 

       (หลักประกันการเสนอราคาการจ้าง)  
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ภาพที่ 7 : แบบหนังสือค ้าประกัน 

      (หลักประกันการรับเงินค่าพัสดุล่วงหน้า)  
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ภาพที่ 8 : แบบหนังสือค้ าประกัน 

        (หลักประกันการรับเงินค่าจ้างล่วงหน้า)  
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ภาพที่ 9 : แบบหนังสือค้ าประกัน 

       (หลักประกันการรับเงินค่าจ้างท่ีปรึกษาล่วงหน้า)  
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ภาพที่ 10 : แบบหนังสือค้ าประกัน 

        (หลักประกันการรับเงินประกันผลงานจ้าง) 
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ภาพที่ 11 : แบบหนังสือค้ าประกัน 

        (หลักประกันการรับเงินค่าจ้างก่อนการตรวจรับ) 
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ภาพที่ 12 : แบบหนังสือค้ าประกัน 

        (หลักประกันการรับเงินค่าพัสดุก่อนการตรวจรับ) 
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ประทบัตรา

บรษัิท/ หา้งฯ /

รา้นฯ 

ภาพที่ 13 : หนังสือมอบอ านาจ สัญญา กรณีบริษัท 

 

หนังสือมอบอ านาจ 

                        ท าท่ี………………………………………… 

                         วันท่ี……………เดือน…………………………พ.ศ………… 

 โดยหนั งสือฉบับนี้   ข้ าพเจ้ าบริษัท……. . . . . . . .… . . .…… ( ช่ือนิติบุคคล)  ……………………………. .……                                                      
ทะเบียนนิติบุคคลเลขที่.............................ส านักงานแห่งใหญ่ตั้งอยู่เลขที่……..….. หมู่บ้าน………………..………………หมู่ที่................. 
ตรอก/ซอย..........……………........………….ถนน…………….........................……………….…ต าบล/แขวง...........................................
อ าเภอ/เขต…………………………..….……จังหวัด……………….……………..โดยนาย/นาง/นางสาว … (ช่ือกรรมการผู้จัดการผู้มีอ านาจ) ….
กรรมการผู้จัดการ เป็นผู้มีอ านาจลงลายมือช่ือและประทับตราส าคัญของบริษัท (ถ้ามี) และกระท าการแทนบริษัทฯได้  
 ขอมอบอ านาจและแต่งตั้งให้นาย/นาง/นางสาว……………………………………………อายุ………ปี ถือบัตรประจ าตัว
ประชาชน หรือบัตรอื่นๆ โปรดระบุ...................................................เลขที่ ……….....…………………..อาศัยอยู่บ้านเลขที่…….. 
หมู่บ้าน…………………หมู่ที่........... ตรอก/ซอย..........……………........………….ถนน…………….........................… ต าบล/แขวง
..................................อ าเภอ/เขต…………………….……จังหวัด………………..……………..เป็นผู้มีอ านาจในการยื่น รับ แก้ไข และท า
สัญญา...................ระบุช่ือสัญญา................. เลขที่............................ลงวันที่...................................... ในนามของบริษัท รวมถึงลง
ลายมือช่ือและประทับตราส าคัญของบริษัท (ถ้ามี) ในสัญญาฯข้างต้น ตลอดจนสรรพเอกสารต่างๆประกอบสัญญา ฯ กับ
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ แทนข้าพเจ้าจนกว่าจะเสร็จการ 
 การใดที่ผู้รับมอบอ านาจดังกล่าวได้กระท าไปภายใต้ขอบเขตแห่งการมอบอ านาจนี้ ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบและมี
ผลผูกพันข้าพเจ้าทุกประการ โดยถือเสมือนหนึ่งว่าข้าพเจ้าได้ด าเนินการไปด้วยตนเองทุกประการ จึงได้ลงลายมือช่ือประทับตรา
ส าคัญ  ไว้ต่อหน้าพยานข้างท้ายเป็นส าคัญ 
 หนังสือมอบอ านาจฉบับน้ีเป็นการมอบอ านาจให้เฉพาะคราว เพื่อด าเนินการใดตามที่ระบุไว้ข้างต้นเท่าน้ัน ทั้งนี้
ตั้งแต่วันท่ี ..................................................... เป็นต้นไป 

ลงช่ือ……………………………..ผู้มอบอ านาจ              ลงช่ือ……………………………..ผู้มอบอ านาจ 
                  (…………………………………….)                               (…………………………………….) 

 
  ลงช่ือ…………………………….ผูร้ับมอบอ านาจ                    ลงช่ือ…………………………….ผู้รับมอบอ านาจ 

                   (…………………………………..)                                      (…………………………………..) 
 

ลงช่ือ…………………………………….พยาน                        ลงช่ือ…………………………………….พยาน 
                      (…………………………………..)                                         (…………………………………..) 
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ติดอากร       
แสตมป์ 

30 บาท 

หมายเหตุ  เอกสารประกอบหนังสือมอบอ านาจ    
                 1. กรณีผู้มอบอ านาจเป็นนิติบุคคล    ผู้มอบอ านาจต้องครบถ้วนตามหนังสือรับรองจดทะเบียนนิติบุคคล เช่น กรรมการสองคนลง
ลายมือชื่อและประทับตราส าคัญของบรษิัท เป็นต้น และต้องแนบหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลมาด้วย 
                 2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจ และผู้รับมอบอ านาจ 
                 3. หนังสือมอบอ านาจต้องปิดอากรแสตมป์ให้ถกูต้อง 
                         - การมอบอ านาจเพื่อกระท าการใด ๆ ที่เสร็จสิ้นในครั้งเดียว ติดอากรแสตมป ์10 บาท 
                         - การมอบอ านาจเพื่อกระท าการใด ๆ ที่ไม่เสร็จสิ้นในครั้งเดียว ติดอาการแสตมป์ 30 บาท 
                 4. หนังสือมอบอ านาจ หากมีรอยขูด ลบ ขีดฆ่า หรือแก้ไขในสาระส าคัญ ถือว่าใช้ไม่ได้ 

 



 
 

 

ประทบัตรา

บรษัิท/ หา้งฯ /

รา้นฯ 

ภาพที่ 14 : หนังสือมอบอ านาจช่วง สัญญา กรณีบริษัท 

หนังสือมอบอ านาจช่วง 

                        ท าท่ี………………………………………… 
                         วันท่ี……………เดือน…………………………พ.ศ………… 

 โดยหนังสือฉบับนี้  ข้าพเจ้าบริษัท……........................……(ช่ือนิติบุคคล) ………...............................… ทะเบียน
นิติบุคคลเลขที่.............................ส านักงานแห่งใหญ่ตั้งอยู่เลขที่…................…....หมู่บ้าน……..….....……………หมู่ที่........... ตรอก/
ซอย..........……………........………….ถนน…………….........................……………….…... ต าบล/แขวง..............................................อ าเภอ/
เขต………....................….……จังหวัด…………..….................…………..โดยนาย/นาง/นางสาว ...........................… (ช่ือผู้รับมอบอ านาจ) 
…............................ผู้รับมอบอ านาจ ตามหนังสือมอบอ านาจ เลขที่ ............................. ลงวันที่ ....................................... เป็นผู้มี
อ านาจลงลายมือช่ือและประทับตราส าคัญของบริษัท (ถ้ามี) และกระท าการแทนบริษัทฯได้  
 ขอมอบอ านาจช่วงและแต่งตั้งให้นาย/นาง/นางสาว……………………………………………อายุ………ปี ถือบัตร
ประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นๆ โปรดระบุ...................................................เลขท่ี……….....…………………..อาศัยอยู่บ้านเลขที่…….. 
หมู่บ้าน…………………หมู่ที่ . .......... ตรอก/ซอย..........……………........………….ถนน……………..................... ต าบล/แขวง
..................................อ าเภอ/เขต…………………….……จังหวัด………………..……………..เป็นผู้มีอ านาจในการยื่น รับ แก้ไข และท า
สัญญา.......................................ระบุช่ือสัญญา................................... เลขที่............................ลงวันที่................................... ... ใน
นามของบริษัท รวมถึงลงลายมือช่ือและประทับตราส าคัญของบริษัท (ถ้ามี) ในสัญญาฯข้างต้น ตลอดจนสรรพเอกสารต่างๆ
ประกอบสัญญาฯ กับมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ แทนข้าพเจ้าจนกว่าจะเสร็จการ 
 การใดที่ผู้รับมอบอ านาจช่วงดังกล่าวได้กระท าไปภายใต้ขอบเขตแห่งการมอบอ านาจช่วงนี้ ข้ าพเจ้าขอ
รับผิดชอบและมีผลผูกพันข้าพเจ้าทุกประการ โดยถือเสมือนหนึ่งว่าข้าพเจ้าได้ด าเนินการไปด้วยตนเองทุกประการ จึงได้ลงลายมือ
ช่ือประทับตราส าคัญ  ไว้ต่อหน้าพยานข้างท้ายเป็นส าคัญ 
 หนังสือมอบอ านาจช่วงฉบับนี้เป็นการมอบอ านาจช่วงให้เฉพาะคราว เพื่อด าเนินการใดตามที่ ระบุไว้ข้างต้น
เท่านั้น ทั้งนี้ตั้งแต่วันท่ี ..................................................... เป็นต้นไป 

                   ลงช่ือ……………………………..ผู้มอบอ านาจช่วง     ลงช่ือ……………………………..ผู้มอบอ านาจช่วง 
          (…………………………………….)                                       (…………………………………….)       

       ลงช่ือ…………………………….ผูร้ับมอบอ านาจช่วง                     ลงช่ือ…………………………….ผู้รบัมอบอ านาจช่วง 
                   (…………………....………………..)                                           (……………..……………………..) 
                   ลงช่ือ…………………………………….พยาน                              ลงช่ือ……………………………………พยาน 
                    (…………………....………………..)                                           (……………..……………………..) 
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ติดอากร       
แสตมป์ 

30 บาท 

 หมายเหต ุ เอกสารประกอบหนังสือมอบอ านาจช่วง  การมอบอ านาจจะต้องไม่ขาดสาย    
                 1. หนังสือมอบอ านาจ กรณีผู้มอบอ านาจเป็นนิติบุคคล    ผู้มอบอ านาจตอ้งครบถ้วนตามหนังสือรับรองจดทะเบียนนิติบุคคล เช่น 
กรรมการสองคนลงลายมือชื่อและประทับตราส าคัญของ           บริษัท เป็นตน้ และต้องแนบหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลมาด้วย 
                 2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจ ผู้รับมอบอ านาจ และผู้รับมอบอ านาจช่วง 
                 3. หนังสือมอบอ านาจและหนังสือมอบอ านาจชว่ง ต้องปิดอากรแสตมป์ให้ถูกต้อง 
                         - การมอบอ านาจเพื่อกระท าการใด ๆ ที่เสร็จสิ้นในครั้งเดียว ติดอากรแสตมป ์10 บาท 
                         - การมอบอ านาจเพื่อกระท าการใด ๆ ที่ไม่เสร็จสิ้นในครั้งเดียว ติดอาการแสตมป์ 30 บาท 
                 4. หนังสือมอบอ านาจ หรือหนังสือมอบอ านาจชว่ง หากมีรอยขดู ลบ ขีดฆ่า หรือแก้ไขในสาระส าคัญ ถอืว่าใช้ไม่ได้ 
 



 
 

 

ประทบัตรา

บรษัิท/ หา้งฯ /

รา้นฯ 

ภาพที่ 15 : หนังสือมอบอ านาจ สัญญา กรณีห้างหุ้นส่วน 

หนังสือมอบอ านาจ 

                        ท าท่ี………………………………………… 
                         วันท่ี……………เดือน…………………………พ.ศ………… 

 โดยหนังสือฉบับนี้  ข้าพเจ้าห้างหุ้นส่วนจ ากัด……..........................……(ช่ือนิติบุคคล) …........……… ทะเบียนนิติ
บุคคลเลขท่ี..................................................................ส านักงานแห่งใหญ่ตั้งอยู่เลขท่ี…....….. หมู่บ้าน……..…..……………หมู่ที่........... 
ตรอก/ซอย..........…........………….ถนน……………........………….…... ต าบล/แขวง...............................อ าเภอ/เขต………...........….……
จังหวัด…………....................……………..โดยนาย/นาง/นางสาว ....... (ช่ือกรรมการผู้จัดการผู้มีอ านาจ) ….หุ้นส่วนผู้จัดการ เป็นผู้มี
อ านาจลงลายมือช่ือและประทับตราส าคัญของ ห้างหุ้นส่วนจ ากัด และกระท าการแทนห้างหุ้นส่วนจ ากัดได้  
 ขอมอบอ านาจและแต่งตั้งให้นาย/นาง/นางสาว……………………………………………อายุ………ปี ถือบัตรประจ าตัว
ประชาชน หรือบัตรอื่นๆ โปรดระบุ...................................................เลขที่ ……….....…………………..อาศัยอยู่บ้านเลขที่…….. 
หมู่บ้าน…………………หมู่ที่........... ตรอก/ซอย..........……………........………….ถนน……………..........................…... ต าบล/แขวง
..................................อ าเภอ/เขต…………………….……จังหวัด………………..……………..เป็นผู้มีอ านาจในการยื่น รับ แก้ไข และท า
สัญญา...................ระบุช่ือสัญญา................. เลขท่ี............................ลงวันท่ี...................................... ในนามของห้างหุ้นส่วนจ ากัด 
รวมถึงลงลายมือช่ือและประทับตราส าคัญของห้างหุ้นส่วนจ ากัดในสัญญาฯข้างต้น ตลอดจนสรรพเอกสารต่างๆประกอบสัญญาฯ 
กับมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ แทนข้าพเจ้าจนกว่าจะเสร็จการ 
 การใดที่ผู้รับมอบอ านาจดังกล่าวได้กระท าไปภายใต้ขอบเขตแห่งการมอบอ านาจนี้ ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบและมี
ผลผูกพันข้าพเจ้าทุกประการ โดยถือเสมือนหนึ่งว่าข้าพเจ้าได้ด าเนินการไปด้วยตนเองทุกประการ จึงได้ลงลายมือช่ือประทับตรา
ส าคัญ  ไว้ต่อหน้าพยานข้างท้ายเป็นส าคัญ 
 หนังสือมอบอ านาจฉบับน้ีเป็นการมอบอ านาจให้เฉพาะคราว เพื่อด าเนินการใดตามที่ระบุไว้ข้างต้นเท่าน้ัน ทั้งนี้
ตั้งแต่วันท่ี ..................................................... เป็นต้นไป 

 ลงช่ือ……………………………..ผู้มอบอ านาจ        ลงช่ือ……………………………..ผู้มอบอ านาจ 

  (…………………………………….)                                   (…………………………………….)       

ลงช่ือ…………………………….ผู้รับมอบอ านาจ                        ลงช่ือ…………………………….ผูร้ับมอบอ านาจ 

  (…………………………………..)                                            (…………………………………..) 
ลงช่ือ…………………………………….พยาน                            ลงช่ือ…………………………………….พยาน       

(…………………………………..)                                            (…………………………………..)  
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 หมายเหต ุ เอกสารประกอบหนังสือมอบอ านาจ    
                 1. กรณีผู้มอบอ านาจเป็นนิติบุคคล    ผู้มอบอ านาจต้องครบถ้วนตามหนังสือรับรองจดทะเบียนนิติบุคคล เช่น กรรมการสองคนลง
ลายมือชื่อและประทับตราส าคัญของบรษิัท เป็นต้น และต้องแนบหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลมาด้วย 
                 2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจ และผู้รับมอบอ านาจ 
                 3. หนังสือมอบอ านาจต้องปิดอากรแสตมป์ให้ถกูต้อง 
                         - การมอบอ านาจเพื่อกระท าการใด ๆ ที่เสร็จสิ้นในครั้งเดียว ติดอากรแสตมป ์10 บาท 
                         - การมอบอ านาจเพื่อกระท าการใด ๆ ที่ไม่เสร็จสิ้นในครั้งเดียว ติดอาการแสตมป์ 30 บาท 
                 4. หนังสือมอบอ านาจ หากมีรอยขูด ลบ ขีดฆ่า หรือแก้ไขในสาระส าคัญ ถือว่าใช้ไม่ได้ 
 



 
 

 

ประทบัตรา

บรษัิท/ หา้งฯ /

รา้นฯ 

ภาพที่ 16 : หนังสือมอบอ านาจช่วง สัญญา กรณีห้างหุ้นส่วน 
หนังสือมอบอ านาจช่วง 

                        ท าท่ี………………………………………… 
                         วันท่ี……………เดือน…………………………พ.ศ………… 

 โดยหนังสือฉบับนี้  ข้าพเจ้าห้างหุ้นส่วนจ ากัด……..............................……(ช่ือนิติบุคคล) ………… ทะเบียนนิติ
บุคคลเลขที่.............................ส านักงานแห่งใหญ่ตั้งอยู่เลขที่……......................... หมู่บ้าน……...………………หมู่ที่...........                   
ตรอก/ซอย.........………...……….ถนน……………..…………….…... ต าบล/แขวง...............................อ าเภอ/เขต…….................…….……
จังหวัด…………...........……………..โดยนาย/นาง/นางสาว .......................… (ช่ือผู้รับมอบอ านาจ) ….......................ผู้รับมอบอ านาจ 
ตามหนังสือมอบอ านาจ เลขที่ .................................... ลงวันที่ ............................................... เป็นผู้ มีอ านาจลงลายมือช่ือและ
ประทับตราส าคัญของห้างหุ้นส่วนจ ากัด และกระท าการแทนห้างหุ้นส่วนจ ากัดได้  
 ขอมอบอ านาจช่วงและแต่งตั้งให้นาย/นาง/นางสาว……………………………………………อายุ………ปี ถือบัตร
ประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นๆ โปรดระบุ...................................................เลขท่ี……….....…………………..อาศัยอยู่บ้านเลขที่…….. 
หมู่บ้าน…………………หมู่ที่........... ตรอก/ซอย..........….......………….ถนน……………................. ต าบล/แขวง..................................
อ าเภอ/เขต…………………...........….……จังหวัด………………..…...…………..เป็นผู้มีอ านาจในการยื่น รับ แก้ไข และท าสัญญา
.....................................ระบุช่ือสัญญา............................... เลขท่ี............................ลงวันที่...................................... ในนามของห้าง
หุ้นส่วนจ ากัด รวมถึงลงลายมือช่ือและประทับตราส าคัญของห้างหุ้นส่วนจ ากัดในสัญญาฯ ข้างต้น ตลอดจนสรรพเอกสารต่างๆ
ประกอบสัญญาฯ กับมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ แทนข้าพเจ้าจนกว่าจะเสร็จการ 
 การใดที่ผู้รับมอบอ านาจช่วงดังกล่าวได้กระท าไปภายใต้ขอบเขตแห่งการมอบอ านาจช่วงนี้ ข้าพเจ้าขอ
รับผิดชอบและมีผลผูกพันข้าพเจ้าทุกประการ โดยถือเสมือนหนึ่งว่าข้าพเจ้าได้ด าเนินการไปด้วยตนเองทุกประการ จึงได้ลงลายมือ
ช่ือประทับตราส าคัญ  ไว้ต่อหน้าพยานข้างท้ายเป็นส าคัญ 
 หนังสือมอบอ านาจช่วงฉบับนี้เป็นการมอบอ านาจช่วงให้เฉพาะคราว เพื่อด าเนินการใดตามที่ระบุไว้ข้างต้น
เท่านั้น ทั้งนี้ตั้งแต่วันท่ี ..................................................... เป็นต้นไป 

                    ลงช่ือ……………………………..ผู้มอบอ านาจช่วง        ลงช่ือ……………………………..ผู้มอบอ านาจช่วง 
               (…………………………………….)                              (…………………………………….)       

        ลงช่ือ…………………………….ผู้รับมอบอ านาจช่วง             ลงช่ือ…………………………….ผูร้ับมอบอ านาจช่วง 
                     (…………………………………..)                                      (…………………………………..) 
                   ลงช่ือ…………………………………….พยาน                        ลงช่ือ…………………………………….พยาน                              
                      (…………………………………..)                                     (…………………………………..)           
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9. ประวัติผู้จดัท า (Organizer) 

ชื่อผู้เขียน (ไทย)  นางพัชรี รัสมี  

ชื่อผู้เขียน (อังกฤษ) Patcharee Russamee 

วัน เดือน ปี เกิด  12 สิงหาคม 2516 

สถานที่ท างาน  ส่วนนิติการ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เลขท่ี ๒๒๒ หมู่ที่ ๑๐ ต าบลไทยบุรี  

อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช ๘๐๑๖๐ 

โทรศัพท์   075 477 052 

อีเมล   wpatchar@mail.wu.ac.th 

ประวัติการศึกษา ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง การบัญชี โรงเรียนนครพาณิชยการ   

ต าแหน่งปัจจุบัน  พนักงานธุรการ งานนิติกรรมสัญญา ส่วนนิติการ 
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