
 

 Work Flow กระบวนการ  
ชื่อกระบวนการ : กระบวนงานการปฏิบตัิงานดา้นนิตกิรรมสัญญา (สัญญาบุคลากร/ลูกจ้าง)  
ตัวชีว้ัดผลลัพธ์กระบวนการจัดทาคูม่ือการปฏิบตัิงาน : ระดบัความถูกต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกฎหมายกาหนด      

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 

๕ นาที นักจัดการงานท่ัวไป
รับเรื่องจากส่วน
งานเกี่ยวกับการลง
นามในสัญญา
บุคลากร/ลูกจา้ง 

  นักจัดการงานท่ัวไป   

๒  
 
 
 
 

๑๐-๒๐ 
นาที 

ผู้อ านวยการกองนิติ
การพิจารณาสั่งการ
ให้กลุ่มงานนิติกรรม
สัญญาด าเนินการ 

 
 

    

๓  
 
 

๑ วัน - นิติกรตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน
เพื่อให้ได้ข้อเท็จจริง
ว่าครบถ้วนหรือไม่
และเข้าหลักเกณฑ์
ที่กฎหมายก าหนด

-มีข้อเท็จจริง
ครบถ้วนและถูกต้อง
ประกอบการ
พิจารณา วิเคราะห์
ข้อเท็จจริงประกอบ
ข้อกฎหมายได้อย่าง

สัญญามีความ
ครบถ้วนถูกต้องตาม
เงื่อนไข 

นิติกร -บค.๒๙ 
- บค.๔๙ 
-บค.๔๙.๑ 
- บค.๕๕ 
- บค.๕๕.๑ 
- บค.๕๖ 
-บค.๕๖.๑ 

ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬา
ลงกรณราชวิทยาลัย 
ว่าด้วยการบริหารงาน 
บุคคล พ.ศ.๒๕๕๙ 
-ประกาศ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬา

รับเรื่อง 

พิจารณาสั่งการ 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบ

ความถูก

ถูกต้อง 

ก 



หรือไม ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกต้องครบถ้วน 
 

ลงกรณราชวิทยาลัย 
เร่ืองการจ้างผู้
เกษียณอายุท างานอยู่
ปฏิบัติงานต่อ ๒๕๕๒ 
-ประกาศ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬา
ลงกรณราชวิทยาลัย 
เร่ืองการจ้างผู้
เกษียณอายุท างานอยู่
ปฏิบัติงานต่อไปใน
มหาวิทยาลัย ๒๕๔๒ 
-ประกาศ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬา
ลงกรณราชวิทยาลัย 
เร่ืองหลักเกณฑ์และ
วิธีการจ้างลูกจา้ง
ชั่วคราว ๒๕๔๒ 
- ประกาศ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬา
ลงกรราชวิทยาลยั 
เร่ืองหลักเกณฑ์การ
ท าสัญญาค้ าประกัน
บุคลากร และลกูจ้าง
เพื่อบรรจุแต่งตั้ง หรือ
จ้างให้ปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 
๒๕๕๙ 

ก 

ก 



๔  
 
 
 
 

๑ วัน พิจารณาท า
ความเห็นเสนอผู้
บังคับระดับสูง
ต่อไป 
 

  นิติกร   

๕  
 
 
 
 

๑ วัน ลงนามในสัญญา
ตามค าสั่ง
มหาวิทยาลยัฯ 
 
 
 
 

 สัญญามีผลผูกพัน
คู่สัญญาทั้งสองฝ่าย 

นิติกร  -ค าสั่งมหาวิทยาลยั

มหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลยัที่ ๑๑๙๙/
๒๕๖๒เร่ืองมอบ
อ านาจให้ลงนามใน
สัญญาจ้างบุคลากร
และลูกจ้างชัว่คราว 

๖  
 
 

๑ วัน ส่งส าเนากลับส่วน
งาน 

ส่งส าเนาสัญญา
ให้แก่ส่วนงานท่ี
เกี่ยวข้องได้รับ
ครบถ้วนและภายใน
เวลาที่ก าหนด 

สมุดลงทะเบียนรับ-
ส่ง 

นิติกร   

 

 

 

 

 

สง่ส ำเนำสญัญำ 

ผู้อ านวยการกองนิติการ

พิจารณา 

รองอธิการบดีฝ่ายกิจการ

ทั่วไป ลงนามในสญัญา 

ก 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบิติงาน ระเบียบ เอกสาร 
แนวทาง แบบฟอร์มที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

๑.นักจัดการงานท่ัวไปรับเรื่อง
จากส่วนงาน 

เมื่อนักจัดการงานท่ัวไปรับเรื่องจาก
ส่วนงาน จะด าเนินการลงรับเรื่องใน
ทะเบียนสารบัญงานรับ-ส่ง  
 

 

- 
 

นักจัดการงานท่ัวไป 
กองนิติการ 

 

๒.นักจัดการงานท่ัวไป ส่งเรื่อง
ใหผู้้อ านวยการกองนิติการสั่ง
การ 

เมื่อนักจัดการงานท่ัวไป ไดร้ับเรื่อง
แล้วจะด าเนินการส่งเรื่องให้
ผู้อ านวยการกองนิติการ เพื่อสั่งการให้
นิติกรกลุม่งานนิติกรรมและสญัญา
พิจาณาโดยเร็ว 

 

- นักจัดการงานท่ัวไป 
กองนิติการ 

 

๓.นิติกรตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานเพื่อให้ได้ข้อเท็จจริง
ประกอบการพิจารณา 

๑.ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เสนอ
มาว่ามีข้อเท็จจริงครบถ้วนตาม
ตัวอย่างแบบฟอร์ม หรือไม ่

๒. พิจารณาท าความเห็นทางกฎหมาย
เสนอผู้บังคับบญัชาต่อไป 

 

-บค.๒๙ 

- บค.๔๙ 

 -บค.๔๙.๑ 

- บค.๕๕ 

- บค.๕๕.๑ 

- บค.๕๖ 

-บค.๕๖.๑ 

นิติกรเจ้าของเรื่อง ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิ ทยาลั ย  ว่ าด้ วยกา ร
บริหารงานบุคคล พ.ศ.๒๕๕๙ 

-ประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัย เรื่องการจ้างผู้
เกษียณอายุทางานอยู่ปฏิบัติงานต่อ 
๒๕๕๒ 

-ประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัย เรื่องการจ้างผู้
เกษียณอายุทางานอยู่ปฏิบัติงาน



ต่อไปในมหาวิทยาลัย ๒๕๔๒ 

-ประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัย เรื่องหลักเกณฑ์
และวิ ธี การจ้ า งลู กจ้ าง ช่ั วคราว 
๒๕๔๒ 

- ประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรราชวิทยาลัย เรื่องหลักเกณฑ์การ
ทาสัญญาค้าประกันบุคลากร และ
ลูกจ้างเพื่อบรรจุแต่งตั้ง หรือจ้างให้
ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
๒๕๕๙ 

๔ ผู้อ านวยการกองนิติการ
พิจารณา 

เสนอผู้อ านวยการกองนิติการพิจารณา
ความเห็นชอบและลงนามในบันทึก
เสนอผู้บังคับบญัชาระดับสูงต่อไป 

 

 นิติกรเจ้าของงาน  

๕ รองอธิการบดฝี่ายกิจการ
ทั่วไปเสนอความเห็น 

เสนอรองอธิการบดฝี่ายกิจการทั่วไป
พิจารณาและให้ความเห็นชอบและ
เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัติในสัญญาต่อไป 

 

 นิติกรเจ้าของงาน -ค าสั่งมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัยที่ ๑๑๙๙/๒๕๖๒เรื่อง
มอบอานาจให้ลงนามในสญัญาจ้าง
บุคลากรและลูกจ้างช่ัวคราว 

๖  ส่งกลับส่วนงาน นักจัดการงานท่ัวไปส่งเอกสารที่เสนอ
มากลับใหส้่วนงานเพื่อด าเนินการ
ต่อไป 

 นักจัดการงานท่ัวไป  

 


