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แนวปฏิบัติท่ีดี (Good Practices) 

หนวยงาน  กองบริหารงานบุคคล สํานักงานอธิการบดี  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ  

 เรื่อง  แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดทําสัญญา  

 

สรุปความรู 

  การทําสัญญากับหนวยงานของรัฐ นั้นแบงออกเปน 2 ประเภท คือ “สัญญาทางปกครอง” หรือ 

“สัญญาทางแพง” โดยการจัดทําแนวปฏิบัตินี้จัดทําข้ึนเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย  

ในดานนิติกรรมและสัญญา ภายใตหลักกฎหมายแพงและพาณิชย ซ่ึงกองบริหารงานบุคคล กลุมงานกฎหมายและนิติการ 

มีหนาท่ีในการใหคําแนะนํา เสนอแนะ แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการปฏิบัติตามสัญญา การตรวจรางสัญญาหรือบันทึก

ขอตกลงใหกับหนวยงานตางๆภายในมหาวิทยาลัย และเพ่ือใหการตรวจรางสัญญาหรือบันทึกขอตกลงเปนไปดวย 

ความถูกตองครบถวน สะดวก รวดเร็ว และบรรลุตามวัตถุประสงค จึงไดดําเนินการรวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของ 

เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

   

  ข้ันตอนการปฏิบัติงานในการตรวจรางสัญญาหรือบันทึกขอตกลง 

  1) หนวยงานท่ีมีความประสงคใหงานกฎหมายและนิติการตรวจรางสัญญาหรือบันทึกขอตกลง  

ใหดําเนินการสงเรื่องพรอมแนบสัญญาหรือบันทึกขอตกลงและเอกสารท่ีเก่ียวของท่ีตองการใหตรวจสอบ มายัง 

กองบริหารงานบุคคล  

  2) หัวหนางานกฎหมายและนิติการมอบหมายนิติกร เพ่ือพิจารณาตรวจราง ดังนี้ 

      2.1) ตรวจสอบเอกสารท่ีใชประกอบการจัดทําสัญญา  

เอกสารท่ีใชประกอบการจัดทําสัญญากับมหาวิทยาลัย 

บุคคลธรรมดา นิติบุคคล 

*1. สําเนาประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่องแตงตั้ง

อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

ลงวันท่ี 8 พฤศจิกายน 2564  

*1. สําเนาประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่องแตงตั้ง

อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ  

ลงวันท่ี 8 พฤศจิกายน 2564 

*2. สําเนาบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐของอธิการบดี       

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

*2. สําเนาบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐของอธิการบดี

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของคูสัญญา 3. หนังสือรับรองการจดทะเบียนจัดตั้งนิติบุคคล  

4. สําเนาทะเบียนบานของคูสัญญา 4. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

   และสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนาม 

5. หลักประกันสัญญา กรณีเปนเงินสด ใชหลักฐานเปน

สําเนาใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัย 

5. หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) 

6. ใบรับรองผลการตรวจสขุภาพจากโรงพยาบาลของรัฐ 6. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจ 

   และผูรับมอบอํานาจ 
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  หมายเหตุ * เอกสารในขอ 1 และขอ 2 เปนเอกสารของมหาวิทยาลัย 

  ขอควรระวัง  ควรตรวจสอบรายละเอียดของสําเนาบัตรและเอกสารตางๆ เชน วันหมดอายุ เปนตน 

      2.2) ตรวจรางเนื้อหาและสาระสําคัญของสัญญา โดยสรุปหลักสาระสําคัญของการจัดทําสัญญา

หรือโครงสรางสัญญาหรือบันทึกขอตกลง จะประกอบดวยสาระสําคัญ ดังตอไปนี ้

   1 ) ช่ือของสัญญา (เขียนไวกลางหนากระดาษ) ใหดูวาสัญญานั้นเปนเรื่องอะไร ซ่ึงโดยปกติ

แลวจะเขียนชื่อสัญญาใหตรงกับเนื้อหาของสัญญาวาเปนสัญญาประเภทอะไร โดยสามารถใชชื่อตาม ป.พ.พ.บรรพ 3  

ไดเลย หากสัญญาท่ีทํานั้นตรงกับในเอกเทศสัญญาก็ใหใชชื่อใหเหมือนกัน เชน สัญญาซ้ือขาย สัญญาขายฝาก สัญญา

เชา สัญญาคํ้าประกัน ในบางกรณีเราสามารถพัฒนาชื่อสัญญาหรือเพ่ิมเติมชื่อสัญญาใหมีความชัดเจนมากข้ึนก็ได เชน  

จากสัญญาซ้ือขายเปนสัญญาซ้ือขายท่ีดิน จากสัญญาเชาเปนสัญญาเชาอาคาร สัญญาเชาท่ีดิน สัญญาเชารถยนต หรือ

จากสัญญายืมเปนสัญญายืมแหวนเพชร สัญญายืมทองรูปพรรณ สัญญากูยืมเงิน เปนตน 

   ตัวอยางสัญญาของมหาวิทยาลัย เชน สัญญาใหบริการจําหนายอาหารและเครื่องดื่ม สัญญา

อนุญาตใหใชพ้ืนท่ี บันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ เปนตน 

 

  

 

 

 2 ) สถานท่ีทําสัญญา ซ่ึงเปนการระบุวาไดทําสัญญาหรือเขียนสัญญาฉบับนี้กันท่ีไหน ท้ังนี้ 

เพ่ือหากมีขอพิพาทเกิดข้ึนก็จะเชื่อมโยงไปถึงเขตอํานาจศาลได เพราะสถานท่ีทําสัญญาเปนสถานท่ีท่ีมูลคดีเกิด 

อีกแหงหนึ่งดวย โดยการระบุ จะใสชื่อสถานท่ีนั้น เลขท่ีตั้ง หมู ตรอก ซอย ถนน แขวง/ตําบล เขต/อําเภอ จังหวัด  

โดยไมตองระบุรหัสไปรษณียก็ได 

 3 ) วันท่ีทําสัญญา สวนใหญมักจะระบุวันท่ีมีการลงนามในสัญญากันจริง โดยใสวันท่ี เดือน 

และป อาจจะมีการเขียนคําวา “วันท่ี….เดือน….พ.ศ…..”  

   วันท่ีในสัญญามีหลายแบบข้ึนอยูกับความประสงคของคูสัญญา เพราะคูสัญญาอาจไมได

ตองการใหมีการปฏิบัติหนาท่ีตามสัญญาตั้งแตวันท่ีสัญญาเกิด ท้ังนี้ หากไมมีขอตกลงเปนอยางอ่ืน คูสัญญาก็ตางมีหนาท่ี

ตองทําตามสัญญานับตั้งแตวันท่ีสัญญาเกิด อยางไรก็ดี คูสัญญาอาจไดดําเนินการตามสัญญาไปกอนหนานั้นแลวแตเพ่ิง

มาทําสัญญาเปนหนังสือในภายหลัง เชน คูสัญญาไดตกลงจัดทําสัญญาจางกัน ในวันท่ี 1 มกราคม 2564 โดยลงวันท่ีทํา

สัญญาตามวันท่ีลงนามกันจริง คือ วันท่ี 30 มกราคม 2564 แตระบุในสัญญาวา "คูสัญญาตกลงใหสัญญานี้มีผลบังคับ

ใชนับตั้งแตวันท่ี 1 มกราคม 2564 เปนตนไป"  

  

บุคคลธรรมดา นิติบุคคล 

7. เอกสารอ่ืนๆ เชน แผนผังแสดงตําแหนงท่ีต้ังสถานท่ี 

หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถามี) เปนตน 

7. เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) เชน ใบสําคัญแสดงการจดทะเบียน

หางหุนสวนบริษัท ใบภาษีมูลคาเพ่ิม เปนตน 

 “ช่ือของสัญญา” แสดงใหเห็นวาคูสัญญา ตองการทําธุรกรรมอะไร 

แตตองพิจารณาท่ี เนื้อหา หรือ ความตกลง เปนสําคัญ 
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 4) คูสัญญา คือ บุคคลผูท่ีถูกผูกพันใหปฏิบัติตามสัญญา โดยตองกําหนดรายละเอียดของ

คูสัญญาใหชัดเจน ดังนี้  

   1. ชื่อของคูสัญญา ตองระบุใหชัดเจนวาหมายถึงใคร ท้ังนี้อาจเปน บุคคลธรรมดา หรือ  

นิติบุคคล ก็ได (ควรใชชื่อท่ีเปนทางการท่ีมีกฎหมายรับรอง เชน ชื่อตามบัตรประชาชน ชื่อบริษัทท่ีไดจดทะเบียนไว) 

   2. ท่ีอยู เพ่ือใชในการติดตอเพ่ือปฏิบัติหนาท่ีตามสัญญา เชน การสงมอบสินคา ชําระหนี ้

ตามกฎหมาย การสงเอกสารสําคัญ เปนตน รวมถึงเพ่ือประโยชนในการฟองรองคดี 

   3. สัญชาติของคูสัญญาหรือประเทศ ในกรณีท่ีเปนบุคคลธรรมดาหรือประเทศท่ีนิติบุคคล

ตั้งอยู เพ่ือประโยชนในการหาประวัติของคูสัญญาหรือติดตามในเรื่องตางๆ นอกจากนี้ยังมีประเด็นท่ีตองพิจารณา 

ในเรื่องของ “คนตางดาว” ซ่ึงการทําธุรกรรมบางประเภทสัญญาไมเปดชองใหทํา เชน การเปนเจาของท่ีดิน เปนตน 

และรวมถึงกรณีท่ีนติิบุคคลมีท่ีตั้งหลายประเทศ เชน สํานักงานใหญอยูท่ีประเทศญี่ปุน 

 5 ) ขอตกลงหรือสาระสําคัญของสัญญา คือ ใจความสําคัญของสัญญา แสดงใหเห็นถึง

เจตนารมณหรือวัตถุประสงคของคูสัญญา กอนท่ีจะมีการเขียนขอกําหนด เราจะใชคําข้ึนตนหรือกลาวนํากอนวา 

“คูสัญญาท้ังสองฝายตกลงกัน โดยมีขอความตอไปนี้” หรือขอความอ่ืนใดอันมีลักษณะในทํานองเดียวกันก็ได 

หลังจากนั้นจึงจะระบุขอสัญญาไวเปนขอ ๆ ตามท่ีไดมีการตกลงกัน  

 6 ) บทสรุปทายสัญญา ตองประกอบดวย 5 สวนสําคัญ คือ 1.สัญญานี้ทําข้ึนก่ีฉบับ 2.ตรง

ตามเจตนาของคูสัญญาหรือไม 3.มีการลงลายมือชื่อกันไว 4.กระทําตอหนามีพยาน 5.ใครเปนผูเก็บรักษา   

 ตัวอยางเชน “สัญญาฉบับนี้ทําข้ึนสองฉบับมีขอความถูกตองตรงกันทุกประการ คูสัญญาท่ี

เก่ียวของทราบและเขาใจความโดยละเอียดแลว จึงไดลงลายมือชื่อไวเปนสําคัญตอหนาพยาน ยึดถือกันไวฝายละ 

หนึ่งฉบับ” หรือขอความอ่ืนใดทํานองเดียวกันก็ได  

 7 ) ลายมือช่ือของคูสัญญาและพยาน ในการทํานิติกรรมสัญญานั้นไมวาในฐานะใดก็ตามท่ี

ตองการใหเกิดผลตามกฎหมาย สาระสําคัญคือ “การลงลายมือชื่อ” ของผู ท่ีเก่ียวของ ซ่ึงการลงลายมือชื่อนั้น  

มีเจตนารมณเพ่ือเปนการยืนยันการปฏิบัติหนาท่ีตามสัญญา โดยบรรทัดแรกสําหรับลงลายมือชื่อหรือลายเซ็น ดานหลัง

ในวงเล็บ คือฐานะทางกฎหมายในสัญญา เชน ผู ซ้ือ ผูขาย เปนตน สวนบรรทัดท่ีสองนิยมเขียนคํานําหนานาม  

ชื่อ - นามสกุลดวยตัวบรรจง สําหรับในชองพยานนิยมเขียนไวตั้งแตสองคน ตัวอยางดังนี้ 

  ขอควรระวัง  ข้ันตอนสุดทายซ่ึงเปนข้ันตอนท่ีสําคัญท่ีสุดก็คือ “การลงนามในสัญญา” หรือท่ีมักจะ

เรียกกันวา “การเซ็นสัญญา” นั่นเอง สิ่งท่ีควรจะตองทําคือ การอานสัญญาใหครบทุกหนาใหละเอียดกอนเซ็นสัญญา

นอกจากนี้ใหคูสัญญาท้ังสองฝายเซ็นกํากับในสัญญาทุกหนาทุกแผน เพ่ือปองกันการเปลี่ยนแปลงเนื้อหาภายหลังจากท่ี

ทําสัญญากัน 

 

ลงชื่อ.................................................. มหาวิทยาลัย           ลงชื่อ....................................................... ผูใหบริการ 

               (ชื่อสกุลอธิการบดี)          (ชื่อสกุลผูใหบริการ) 

ลงชื่อ.................................................... พยาน                  ลงชื่อ........................................................ พยาน 

        (ชื่อสกุลพยาน)                                                           (ชื่อสกุลพยาน) 
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      2.3) หากพิจารณาตรวจรางสัญญาหรือบันทึกขอตกลงแลวถูกตองครบถวน ตามหลักท่ีกฎหมาย

กําหนด งานกฎหมายและนิติการจะดําเนินการนําสัญญาหรือบันทึกขอตกลงเสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณาลงนาม 

ในสัญญาหรือบันทึกขอตกลงดังกลาว 

      2.4) เม่ืออธิการบดีลงนามในสัญญาหรือบันทึกขอตกลงเรียบรอยแลว งานกฎหมายและนิติการ 

จะดําเนินการสงสัญญาหรือบันทึกขอตกลงฉบับท่ีลงนามเรียบรอยแลวใหแกหนวยงานเจาของเรื่อง เพ่ือดําเนินการ 

ในข้ันตอนท่ีเก่ียวของตอไป 

  3) ในกรณีท่ีขอเท็จจริงไมเพียงพอตอการพิจารณาหรือสัญญาหรือบันทึกขอตกลงยังไมถูกตอง

ครบถวน งานกฎหมายและนิติการจะดําเนินการประสานขอขอเท็จจริงเพ่ิมเติมหรือมีหนังสือแจงผลการพิจารณา 

กลับไปยังหนวยงานเจาของเรื่องนั้นๆ เพ่ือใหดําเนินการแกไขใหถูกตอง และหนวยงานเจาของเรื่องเดิมอาจสงเรื่อง

ดังกลาวมาใหงานกฎหมายและนิติการตรวจรางอีกครั้งก็ได 

 

ตัวอยางหนังสือขอความอนุเคราะหตรวจสัญญาหรือบันทึกขอตกลง 
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การนําไปประยุกตใช 

  การจัดทําแนวปฏิบัติเก่ียวกับการจัดทําสัญญาเปนการสรุปสาระสําคัญของการจัดทําสัญญาเบื้องตน  

เพ่ือเปนคูมือในการตรวจรางสัญญาและเพ่ือนําไปปรับใชในการจัดทําสัญญาใหเปนแนวทางเดียวกัน 

 

ปจจัยแหงความสําเร็จ 

  แนวปฏิบัติเก่ียวกับการจัดทําสัญญาจัดทําข้ึนเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานนิติกรรมและ

สัญญา เพ่ือเสริมสรางความรูความเขาใจเก่ียวกับการจัดทําสัญญามากยิ่งข้ึน ทําใหเกิดประสิทธิภาพในการทํางาน  

ความสะดวก รวดเร็ว และบรรลุตามวัตถุประสงคของมหาวิทยาลัย 

 

ปญหาและอุปสรรค 

  เนื่องดวยมหาวิทยาลัยมีการจัดทําสัญญาหรือบันทึกขอตกลงตางๆกับสวนราชการ เอกชนหรือ

บุคคลภายนอกมากมาย เชน สัญญาอนุญาตใหใชพ้ืนท่ี บันทึกขอตกลงความรวมมือระหวางหนวยงาน ฯลฯ เปนตน 

ดังนั้น ปญหาท่ีคอนขางพบบอยก็คือ การจัดเตรียมเอกสารท่ีใชในการจัดทําสัญญาไมถูกตองหรือไมครบถวน ทําใหตอง

มีการประสานขอขอมูลเพ่ิมเติมและขอเอกสารในสวนท่ียังขาดอยู สงผลใหเกิดความลาชาในการฏิบัติงาน 

 

ความทาทายตอไป 

  บุคลากรของมหาวิทยาลัยและบุคคลภายนอกไดเขามาศึกษาแนวปฏิบัติเก่ียวกับการจัดทําสัญญา  

ทําใหเกิดความรูความเขาใจในการจัดทําสัญญามากข้ึน เพ่ือเปนประโยชนในการนําแนวปฏิบัติเก่ียวกับการจัดทําสัญญา

สามารถนําไปปรับใชในการปฏิบัติงานหรือในชีวิตประจําวันไดจริง 


