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1. คูสัญญาติดตอเจาหนาที่พัสดุผูรับผิดชอบโครงการ 
ลงนามในสัญญา/ใบสั่งซือ้/ใบสั่งจาง 

2. คูสัญญานําเอกสารประกอบการทําสัญญา 
ใหเจาหนาที่พัสดุตรวจสอบ 

กรณีวางหลักประกันสัญญา 
เปนหนังสือคํ้าประกันธนาคารและ
กรณีไมตองวางหลักประกันสัญญา 

กรณีบริษัทจํากัด/บริษัทมหาชนจํากัด/ 

หางหุนสวนจํากัด/หางหุนสวนสามัญ 
1.หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบคุคล  

2.หนังสือบริคณหสนธิ 

3.บัญชีรายชื่อกรรมการผูจัดการ  

4.ผูมีอํานาจควบคมุ (ถามี) 

5.บัญชีผูถือหุนรายใหญ (ถามี) 

6.สําเนาใบทะเบียนพาณิชย  

7.สําเนาใบทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม 

8.สําเนาหนาบัญชีธนาคาร สําหรับโอนเงินเขา  

9.หนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป ในกรณีที่ 

ผูมอํีานาจมอบอํานาจใหบุคคลอ่ืนลงนามในสัญญาแทน 

10.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (ผูมอบอํานาจและ

ผูรับมอบอํานาจ) 

11.หลักประกันสัญญา 

กรณีกิจการเจาของคนเดียว/บุคคลธรรมดา 
1.สําเนาใบทะเบียนพาณิชย 

2.สําเนาหนาบัญชีธนาคาร สําหรับโอนเงินเขา 

3.หนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป ในกรณีที่ 

ผูมีอํานาจมอบอํานาจใหบุคคลอ่ืนลงนามในสัญญาแทน 

4.สําเนาบตัรประจําตัวประชาชน 

 

กรณีงานซ้ือ 
ไมตองติดอากรแสตมป/ตีตราสาร 

กรณีวางหลักประกันสัญญา 
เปนเงินสด/เช็ค ใหคูสัญญา 
นําหลักประกันสัญญาชําระท่ี

เจาหนาท่ีการเงิน 

3. ลงนาม 
ในสัญญา  

 

เจาหนาท่ีการเงินออก
ใบเสร็จรับเงินใหแกคูสัญญา 

คูสัญญานําใบเสร็จรับเงินมอบ
ใหเจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบ 

 

กรณีงานจาง 
1. วงเงินไมเกิน 200,000 บาท ใหติดอากรแสตมป 1 บาท 
    ของทุกจํานวนเงิน 1,000 บาท (เศษของพันคิดเปน 1 บาท) 
2. วงเงินตั้งแต 200,000 บาทข้ึนไปใหนําสัญญาไปตีตราสาร 
    ท่ีกรมสรรพากร 
3. เม่ือตีตราสารแลวใหนําสัญญาดังกลาวมาคืนเจาหนาท่ีพัสดุ 

4. เจาหนาทีพ่ัสดมุอบ
สัญญาคูฉบบัใหแกคูสัญญา 

 

ขั้นตอนการลงนามในสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง 

 


