
ขั้นตอนการท าสัญญาขั้นตอนการท าสัญญา   

๑.สัญญามหาวิทยาลัย 

๒.สัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราว 

๓.สัญญาจ้างการปฏิบัติงาน

บุคลากรประจ า 
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มหำวิท ยำลั ยมหำจุฬ ำลงกรณรำชวิท ยำลั ย  
๗๙ หมู่ที่ ๑ ต ำบลล ำไทร อ ำเภอวังนอ้ย  
จังหวัดพระนครศรีอยุธยำ ๑๓๑๗๐  
 
โทรศัพท์: ๐๓๕-๒๔๘-๐๐๐ ต่อ ๘๑๒๕ 
 
อีเมล : law57mcu@gmail.com 



○○   ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารขั้นตอนการตรวจสอบเอกสาร
ประกอบสัญญามหาวิทยาลัยก่อนประกอบสัญญามหาวิทยาลัยก่อน
เสนอลงนามเสนอลงนาม   
๑.๑.หนังสือขออนุมัติด าเนินการตามหนังสือขออนุมัติด าเนินการตาม
ปีงบประมาณปีงบประมาณ  

๒.๒.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อ
จัดจ้างจัดจ้าง   

๓.๓.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการแต่ละค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการแต่ละ
คณะคณะ  

๔.๔.รูปแบบรายการจัดซื้อจัดจ้างรูปแบบรายการจัดซื้อจัดจ้าง   

๕.๕.รายงานการจัดซื้อจัดจ้างรายงานการจัดซื้อจัดจ้าง   

๖.๖.รายงานผลพิจารณาการจัดซื้อจัดรายงานผลพิจารณาการจัดซื้อจัด
จ้างจ้าง   

๗.๗.ขออนุมัติลงนามในหนังสือมอบขออนุมัติลงนามในหนังสือมอบ
อ านาจในสัญญาจ้างอ านาจในสัญญาจ้าง   

๘.๘.ร่างสัญญาจัดซื้อจัดจ้างร่างสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง   

๙.๙.หลักประกันสัญญาหลักประกันสัญญา   

๑๐.ส่งสัญญาที่ลงนามแล้วกลับคืนกลุ่ม
งานพัสดุเพ่ือจดัส่งผูร้ับจ้างต่อไป 

 

  

๔.ตรวจสอบสัญญาจ้าง  พิจารณา
เห็นชอบส่งคืนหน่วยงานปรับปรุง
แก้ไข  

๕.ท าบันทึกขออนุมัติลงนามในสัญญา
จ้าง/หนังสือมอบอ านาจ  

๖.ออกเลขที่สัญญา  ส่งกลับคืน
คู่สัญญาจ้าง  

○○ ขั้นตอนการท าสัญญารับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย 

๑.ตรวจสอบรายชื่อตามประกาศ
มหาวิทยาลัยเรื่องการได้รับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย 

๒.ท าหนังสือมอบอ านาจลงนามใน
สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 

๓.แบบฟอร์มสัญญารับทุนอุดหนุนการ
วิจัยตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

๔.ตรวจสอบสัญญา  พิจารณา
เห็นชอบส่งคืนหน่วยงานปรับปรุง
แก้ไข  

๕.ท าบันทึกขออนุมัติลงนามใน
สัญญา/หนังสือมอบอ านาจ  

๖.ออกเลขที่สัญญา  ส่งกลับคืน
คู่สัญญา  

○○ ขั้นตอนการท าสัญญาจ้าง
ลูกจ้างชั่วคราว 

๑.ค าสั่งมหาวิทยาลัยเรื่อง สัญญาจ้าง
ลูกจ้างชั่วคราว/เรื่อง ต่อสัญญาจ้าง
ลูกจ้างชั่วคราว/ผู้เกษียณอายุการ
ท างาน  

๒.ท าหนังสือมอบอ านาจ  

๓.แบบฟอร์มสัญญาจ้าง
(บค.๒๙,๔๙,๕๖)  

๔.ตรวจสอบสัญญาจ้าง  พิจารณา
เห็นชอบส่งคืนหน่วยงานปรับปรุงแก้ไข  

๕.ท าบันทึกขออนุมัติลงนามในสัญญา
จ้าง/หนังสือมอบอ านาจ  

๖.ออกเลขที่สัญญาจ้าง  ส่งกลับคืน
คู่สัญญาจ้าง  

○○ ขั้นตอนการท าสัญญาการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรประจ า 

๑.ตรวจสอบรายชื่อผู้สอบได้ตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยเรื่องการสอบ
บรรจุและแต่งตั้ง  

๒.ท าหนังสือมอบอ านาจลงนามใน
สัญญาจ้าง  

๓.แบบฟอร์มสัญญาจ้าง
(บค.๕๕,บค.๕๖)  


