
To… WL อาคาร 1 ชัน้ 3 แบบฟอรม์ส่งเอกสารเพ่ือตรวจ / จดัท าสญัญา 
 

หน่วยงานผูส้ง่ ..............................  ชือ่ผูป้ระสานงาน ............................................................  Ext. ..............................  
ชือ่สญัญา .............................................................  คูส่ญัญา .................................................  วงเงนิ ...........................  
สรปุรายละเอยีดของสญัญา ................................................................................................................................................  
 ........................................................................................................................................................................................  
 

 

วตัถปุระสงค ์
 ตรวจสญัญา 
 จดัท าสญัญา 

 

สญัญาท่ีจดัท า 
 จดัท าสญัญาใหม ่
 ต่ออายุ / แกไ้ขสญัญาเดมิ  

 

ภาษา 
 ไทย 
 องักฤษ 

 

ประเภทของสญัญา 
 สญัญาจดัซือ้ 
 สญัญาจา้ง 
 สญัญาอื่น ๆ 

        

เงื่อนไขการส่งเอกสารเพ่ือตรวจ / จดัท าสญัญา 
1. ตอ้งสง่เอกสารใหค้รบถว้นและถกูตอ้งตามประเภทของสญัญาทีส่ง่มาตรวจ ล่วงหน้าไม่น้อยกวา่ 30 วนัท าการก่อนสญัญา

หมดอาย ุ(กรณตี่ออายสุญัญา) หรอืวนัที่ตอ้งการใชส้ญัญา 
2. ในกรณีทีเ่อกสารไม่ครบถว้นหรอืเอกสารไม่ถกูตอ้ง ฝ่ายฯ จะน าสง่เรือ่งคนื 
3. เอกสารสญัญาทีส่ง่มาตรวจหรอืจดัท า ตอ้งเป็นสญัญาทีผู่ม้อี านาจลงนามของบรษิทัฯ ยงัมไิดล้งนาม 
4. ฝ่ายฯ รบัเอกสารสญัญาในรปูแบบกระดาษเทา่นัน้ ไม่รบัเอกสารในรปูแบบอเิลก็ทรอนิกสไ์ฟล์ 
5. กรณีต่ออายสุญัญา หรอืแกไ้ขสญัญาเดมิ ใหส้ง่ส าเนาของสญัญาเดมิแนบมาดว้ย 
6. หากรายละเอยีดของสญัญาอยูใ่นรปูแบบอเีมลโ์ตต้อบระหวา่งหน่วยงานและคูส่ญัญา ใหส้รุปสาระส าคญัของอเีมลโ์ตต้อบนัน้  

เอกสารท่ีต้องจดัส่งเพ่ือตรวจ / จดัท าสญัญา 
สญัญาจดัซ้ือ และสญัญาจา้ง 
 ร่างสญัญา (ถา้ม)ี 
 รายงานอนุมตัขิองผูม้อี านาจตามระเบยีบบรษิทัฯ 
 ส าเนาใบสัง่ซือ้ /  ใบสัง่จา้ง 
 เงื่อนไขการเสนอราคา  
 ใบเสนอราคา  
 หนงัสอืค ้าประกนัสญัญาทีไ่ม่ก าหนดระยะเวลาค ้าประกนั 

หรอื ใบรบัเงนิหลกัประกนัสญัญา 
 หนงัสอืมอบอ านาจในการจดัท าสญัญา (กรณีผูม้อี านาจ

ลงนามมไิดล้งนามเอง) 
 ส าเนาบตัรประชาชนผูล้งนามหรอืผูร้บัมอบอ านาจ 
 ส าเนาบตัรประชาชนผูม้อบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) 
 ส าเนาหนงัสอืรบัรองนิตบิุคคล (อายุไม่เกนิ 6 เดอืน) 
 ส าเนาทะเบยีนภาษมีลูค่าเพิม่  
 อื่น ๆ โปรดระบุ  .........................................................  

สญัญาอ่ืน ๆ 
 ร่างสญัญา (ถา้ม)ี 
 รายงานอนุมตัขิองผูม้อี านาจตามระเบยีบบรษิทัฯ 
 ส าเนาใบสัง่ซือ้ /  ใบสัง่จา้ง 
 อื่น ๆ โปรดระบุ  .............  

ลงชื่อ ........................................................ ผูส้ง่เอกสาร 

( ................................................................................... ) 

ผูจ้ดัการกองขึน้ไป 

วนัที ่....../............../............... 

 

หมายเหตุ  .............................................................................  

 ..............................................................................................  

 ..............................................................................................  

For Internal Use Only 

วนัทีร่บัเอกสารครบถว้น ..............................................................  
วนัที ่WL-E หรอื WL-T รบัเอกสาร ..............................................  
ชื่อผูด้ าเนินการ ...........................................................................  
วนัทีผู่ด้ าเนินการรบัเอกสาร .........................................................  
วนัที ่WL-E หรอื WL-T เหน็ชอบ .................................................  

วนัที ่WL-R เหน็ชอบ ..............................................................  
วนัที ่ WL เหน็ชอบ ................................................................  
วนัทีส่ง่เอกสารคนื User .........................................................  
จ านวนวนัด าเนินการ ..............................................  วนัท าการ 
วนัทีเ่กบ็สญัญา ......................................................................  

 



To WL/ BDLG1 FLR3 Contract Review/Conclusion Request Form 
 

Function .....................................  Name of Coordinator ....................................................  Ext. ..............................  
Contract Name ...................................................  Contracting Party ..................................  Amount ........................  
Description of Contract ....................................................................................................................................................  
 ........................................................................................................................................................................................  
 

 

Purpose 
 Review 
 Conclude 

 

Contract Aspect 
 New Contract 
 Extension /Amendment  

 

Language 
 Thai 
 English 

 

Type of Contract 
 Purchase 
 Employment/Hire 
 Others 

        

Instructions / Conditions 
1. All supporting documents must be submitted together with the draft contract no longer than 30 days prior to the 

expiration (in case of extension) or effective date. 
2. In case of insufficient documents, the case will be returned. 
3. The documents submitted for review/ conclusion must be for a contract that the Company has not signed. 
4. WL accepts documents in form of paper only, no electronic file. 
5. In case of extension or amendment, a copy of principal contract must be submitted. 
6. If contract details are described in email correspondence, please conclude such details  

Documents Submitted for Review/ Conclusion 
Purchasing and Employment/Hiring 
 Draft contract (if any)  
 Approval from authorized person 
 A copy of purchase order 
 Price conditions  
 Price proposal  
 Letter of Guarantee or money guarantee cash 

receipt 
 Letter of assignment/ Power of Attorney 
 A copy of identification card of signatory or assignee 
 A copy of identification card of assignor  
 A copy of registration of juristic person (within 6 

months) 
 VAT registration certificate  
 Others, please specify  ............................................  

Other Contracts 
 Draft contract (if any) 
 Approval from authorized person 
 ส าเนาใบสัง่ซือ้ /  ใบสัง่จา้ง 
 Others, please specify………. 

sign ..........................................................  

( ............................................................... ) 

(Department Manager up) 

Date ....../............../............... 

 

Remarks  ..............................................................................  

 ..............................................................................................  

 ..............................................................................................  

For Internal Use Only 

Date of complete document submitted .....................................  
Date WL-E or WL-T accepted ..................................................  
Handler ......................................................................................  
Date accepted by handler .........................................................  
Date approved by WL-E or WL-T  ...........................................  

Date approved by WL-R  .....................................................  
Date approved by WL  .........................................................  
Date of return of documents to User ...................................  
Number of days ...............................................  working day 
Filing date .............................................................................  

 


