
  กระบวนการย่อย : PM-07 การจัดทาํและบริหารสัญญา
หน้า : 1 จาก 6วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : งานสัญญา ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  :

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

4. พิจารณารูปแบบสญัญา
วา่เป็นไปตามที่
คณะกรรมการ
นโยบายกําหนด

เป็นไปตาม?
ไมใ่ช่ ใช่

ฝ่ายกฏหมาย

5. จดัทําร่างสญัญา
มาตรฐาน
หน่วยงาน* ร่างสญัญา ร่างสญัญา

1. เจ้าหน้าที่พสัดแุจ้งผู้ขายหรือผู้ รับจ้างให้นําสง่หลกัประกนั
สญัญา

2. เจ้าหน้าที่พสัดสุง่อีเมล์ถึงสว่นกฎหมาย แจ้งตําแหนง่ร่าง
ขอบเขตงาน(TOR), รายงานผลการพิจารณา, หลกัประกนั
สญัญา และเอกสารแสดงตวัตนของผู้ชายหรือผู้ รับจ้างใน 
Share Drive ซึง่อ้างอิงกบัเลขที่/ชื่อโครงการ

3. เจ้าหน้าที่สว่นกฎหมายเรียกดรู่างขอบเขตงาน(TOR), 
รายงานผลการพิจารณา, หลกัประกนัสญัญา และเอกสาร
แสดงตวัตนของผู้ชายหรือผู้ รับจ้างจาก Share Drive โดย
อ้างอิงจากเลขที/่ชือ้โครงการ เพื่อประกอบการจดัทําร่าง
สญัญา

4. เจ้าหน้าที่สว่นกฎหมายพิจารณารูปแบบสญัญาที่ใช้กบั
ผู้ขายหรือผู้ รับจ้างวา่เป็นไปตามรูปแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกําหนดทัง้ 14+6 รูปแบบ หรือไม่

5. ในกรณีที่ไมเ่ป็นไปตามที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 
เจ้าหน้าที่สว่นกฎหมายจดัทําร่างสญัญามาตรฐาน
หน่วยงานและรันเลขที่สญัญา

6. ในกรณีที่เป็นไปตามที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 
เจ้าหน้าที่สว่นกฎหมายจดัทําร่างสญัญาตามที่
คณะกรรมการนโยบายกําหนดและรันเลขที่สญัญา

หมายเหตุ
*ในกรณีจําเป็นต้องทําสญัญาเป็นภาษาตา่งประเทศ ให้ทํา
เป็นภาษาองักฤษและต้องจดัทําข้อสรุปสาระสําคญัแหง่
สญัญาเป็นภาษาไทยตามหลกัเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบาย
ประกาศกําหนดในราชกิจจานเุบกษา และสง่ร่างสญัญาไปให้
สํานกัอยัการสงูสดุให้ความเห็นชอบ เว้นแตก่ารทําสญัญาเป็น
ภาษาตา่งประเทศตามแบบสญัญาที่คณะกรรมการนโยบาย
กําหนด

3. เรียกดเูอกสารประกอบ
การจดัทําร่างสญัญา
จาก Share Drive

ข้อมลูการ
จดัซือ้จดัจ้าง

หลกัประกนั
สญัญาe

ร่างขอบเขตงาน
(TOR)e

เอกสารแสดง
ตวัตนe

รายงานผลการ
พิจารณาe

ไป ก 
หน้า 2

ไป ข
 หน้า 2

สว่นพสัดุ

1. แจ้งผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง
ให้นําสง่หลกั
ประกนัสญัญา

เมื่อได้รับหลกั
ประกนัสญัญา

2. สง่อีเมล์ถึงสว่นกฎหมาย 
แจ้งตําแหน่งเอกสาร
ใน Share Drive

PM-03 การจดัซือ้จดั
จ้างโดยวิธีประกาศ
เชิญชวนทัว่ไป 

PM-04 การจดัซือ้จดั
จ้างโดยวิธีคดัเลือก 

PM-06 การจดัซือ้จดัจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
วงเงินเกินกวา่ 100,000 

บาท 

เริ่มต้น

PM-08 การรับ 
ติดตาม และคืน

หลกัประกนัสญัญา

ในกรณีเอกสารไม่ครบถ้วน/ถกูต้อง สง่อีเมล์แจ้งกลบัให้ทําการแก้ไข

SLA: 10 วนั SLA: 10 วนั 6. จดัทําร่างสญัญาตามที่
คณะกรรมการ
นโยบายกําหนด



  กระบวนการย่อย : PM-07 การจัดทาํและบริหารสัญญา
หน้า : 2 จาก 6วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : งานสัญญา ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  :

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

จาก ข
หน้า 1

สว่นกฎหมาย

8. รับร่าง
สญัญาจาก
สว่นกฎหมาย

สํานกัอยัการสงูสดุ

9. พิจารณาให้
ความเห็นชอบ

ไป ค
 หน้า 3

เห็นชอบ?

ใช่

10. แก้ไข
รายละเอียด
ร่างสญัญา

ไมใ่ช่

ร่างสญัญา
ร่างสญัญา

ร่างสญัญา

7. หากเป็นสญัญามาตรฐานหน่วยงานที่ยงัไมเ่คยขอความ
เห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่สว่นกฎหมายสง่ร่างสญัญาไปให้
สํานกัอยัการสงูสดุให้ความเห็นชอบ

8. สํานกัอยัการสงูสดุรับร่างสญัญาจากสว่นกฎหมาย
9. สํานกัอยัการสงูสดุพิจารณาให้ความเห็นชอบร่างสญัญา
10. ในกรณีสํานกัอยัการสงูสดุไมใ่ห้ความเห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่
สว่นกฎหมายแก้ไขรายละเอียดร่างสญัญา

11. หากเป็นสญัญาเต็มรูปและในกรณีสํานกัอยัการสงูสดุให้
ความเห็นชอบให้เจ้าหน้าที่สว่นกฎหมายลงนาม Initial ใน
ร่างสญัญา

12. เจ้าหน้าที่สว่นกฎหมายเสนอผู้ มีอํานาจอนมุตัิร่างสญัญา
ตาม DOA

หมายเหตู
*ในกรณีจําเป็นต้องทําสญัญาเป็นภาษาตา่งประเทศ ให้ทําเป็น
ภาษาองักฤษและต้องจดัทําข้อสรุปสาระสําคญัแห่งสญัญาเป็น
ภาษาไทยตามหลกัเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบายประกาศ
กําหนดในราชกิจจานเุบกษา และสง่ร่างสญัญาไปให้สํานกั
อยัการสงูสดุให้ความเห็นชอบ เว้นแตก่ารทําสญัญาเป็น
ภาษาตา่งประเทศตามแบบสญัญาที่คณะกรรมการนโยบาย
กําหนด

12. เสนอผู้ มีอํานาจลง
นามอนมุตัิร่างสญัญา

ตาม DOA ร่างสญัญา

จาก ก 
หน้า 1

7. สง่ร่างสญัญาไปให้
สํานกัอยัการสงูสดุ*

11. ลงนาม 
Initial ในร่าง
สญัญา ร่างสญัญา

SLA: 2 - 3 วนั 

SLA: 95 วนั 



  กระบวนการย่อย : PM-07 การจัดทาํและบริหารสัญญา
หน้า : 3 จาก 6วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : งานสัญญา ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  :

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

จาก ค 
หน้า 2

สว่นกฎหมาย สว่น Admin. กฎหมาย

16. สง่ต้นฉบบัและคู่
ฉบบัสญัญาให้สว่น 
Admin. กฎหมาย

อนมุตัิ?

14. แก้ไข
รายละเอียด
ร่างสญัญา*

ไมใ่ช่

ร่างสญัญา

13. ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA พิจารณาอนมุตัิ
14. ในกรณีที่ไม่อนมุตัิ ให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายกฎหมายแก้ไขรายละเอียดร่างสญัญา
15. ในกรณีที่อนมุตัิ ให้ผู้ มีอํานาจอนมุตัติาม DOA ลงนามในต้นฉบบัและคู่

ฉบบัสญัญา
16. เจ้าหน้าที่สว่นกฎหมายสง่ต้นฉบบัและคูฉ่บบัสญัญาให้สว่น Admin. 

กฎหมาย
17. เจ้าหน้าที่สว่น Admin. กฎหมายตรวจสอบประเภทของการจดัซือ้จดัจ้างที่

ต้องติดอากรแสตมป์ 
โดยหลกัการที่ได้กําหนดไว้เกี่ยวกบัการติดอากรฯ มีดงันี ้
กรณีที่1: คู่สญัญาเป็นผู้ ดําเนินการติดอากรแสตมป์ 
กรณีที่2: สสปน.ดําเนินการจ่ายคา่อากรแสตมป์ให้ก่อน โดยคูส่ญัญายอมให้

หกัคา่ใช้จ่ายจากเงินงวดที่คูส่ญัญาจะได้รับ
กรณีที่3: สสปน.ดําเนินการจ่ายคา่อากรแสตมป์ให้ก่อน โดยคูส่ญัญาได้โอน

เงินสําหรับคา่ใช้จ่ายอากรแสตมป์
กรณีที่4: ไมร่ะบเุงื่อนไขการชําระคา่อากรแสตมป์เนื่องจาก คูส่ญัญาเป็น

ตา่งประเทศและ สสปน. จ้างทําของที่ทําขึน้ในตา่งประเทศ ทาง สสปน.จะ
เป็นผู้ รับผิดชอบ คา่ใช้จา่ย

สําหรับในกระบวนการจดัทําสญัญานีจ้ะมีแคก่รณีที่1 และ กรณีที่ 4 เทา่นัน้
18. กรณีที่ไม่ต้องติดอากรแสตมป์ หรือ กรณีที่ผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง 

อยูภ่ายนอกประเทศ ให้เจ้าหน้าที่สว่น Admin. กฎหมาย 
สง่ต้นฉบบัและคู่ฉบบัสญัญาให้ผู้ขายหรือผู้ รับจ้างลงนาม***

19. กรณีผู้ขาย/ผู้ รับจ้างในประเทศ ให้เจ้าหน้าที่สว่น Admin. กฎหมาย แจ้ง
เจ้าของโครงการ ให้ติดตอ่ผู้ขาย/ผู้ รับจ้างเกี่ยวกบัการจดัการค่าอากรฯ

20. เจ้าของโครงการ 20. สง่ต้นฉบบั และคู่ฉบบัสญัญา
ให้ผู้ขายหรือผู้ รับจ้างลงนาม*** และติดอากรฯ
หมายเหตุ
* หากต้องแก้ไขสญัญาหลงัผู้ มีอํานาจอนมุตัิลงนาม
1. ในกรณีที่แก้เงื่อนไขสญัญาและผลกระทบไมใ่ช่

ตวัเงิน ให้คณะกรรมการตรวจรับสง่เรื่องให้
ผอ.สสปนพิจารณาอนมุตัิก่อน แล้วสง่ให้สว่นกฎหมายทําการแก้ไขสญัญา

2. ในกรณีที่ขอเพิ่มลดขอบเขตงาน ให้ Project Sponsor สง่เรื่องให้ผอ.สสปน
พิจารณาอนมุตัิก่อน แล้วสง่ให้สว่นกฎหมายทําการแก้ไขสญัญา

** อ้างอิงบญัชีอากรแสตมป์จากกรมสรรพากรว่าด้วยการจดัซือ้จดัจ้าง
ประเภทที่ต้องติดอากรแสตมป์
***สญัญาต้องลงนามจากทาง TCEB และผู้ขายหรือผู้ รับจ้างก่อนการเริ่ม
โครงการ

ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA

13. พิจารณา
อนมุตัิ

1

1

15. ลงนามใน
ต้นฉบบัและคู่
ฉบบัสญัญา

ใช่

18. สง่ต้นฉบบั
และคูฉ่บบัสญัญา
ให้ผู้ขายหรือ

ผู้ รับจ้างลงนาม***

ไป ง 
หน้า 4

สญัญา

ผู้ขายผู้ รับจ้าง
ภายในประเทศ?ไมใ่ช่ ใช่

17. ตรวจสอบ
ประเภทการ
จดัซือ้/จดัจ้าง

การจดัซือ้จดัจ้าง
ที่ต้องติดอากร
แสตมป์**?

ใช่

สญัญา

สญัญา

ไมใ่ช่

19.แจ้งเจ้าของ
โครงการ ให้
ติดตอ่เรื่องการ
จดัการคา่
อากรฯ

เจ้าของโครงการ

สญัญา



  กระบวนการย่อย : PM-07 การจัดทาํและบริหารสัญญา
หน้า : 4 จาก 6วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : งานสัญญา ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  :

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

21. หากผู้ขายหรือผู้ รับจ้างอยูต่า่งประเทศ คา่ใช้จ่ายเรื่องอากร
จะเป็นของทาง สสปน. 

    เจ้าหน้าที่สว่น Admin. กฎหมาย จะแจ้งไปยงัฝ่ายเจ้าของ
โครงการถงึยอดคา่ใช้จ่ายในการติดอากรแสตมป์ 

22. ฝ่ายเจ้าของโครงการ เจ้าของโครงการจะต้องแนบ
แบบฟอร์มอนมุตัิดําเนินโครงการที่ระบวุา่คา่อากรฯ เพื่อใช้
ในการเบิกเงินทดรองจ่าย และเมื่อได้เงินคา่ใช้จา่ยในการติด
อากรแสตมป์มาจากทางการเงิน ให้ฝ่ายเจ้าของโครงการนํา
เงินนีแ้ก่ Admin กฎหมาย

23. เจ้าหน้าที่สว่น Admin.กฎหมายรับต้นฉบบัและคูฉ่บบั
สญัญา* เพื่อดําเนินการตดิอากรแสตมป์

24. กรณีผู้ขายหรือผู้ รับจ้างอยูต่า่งประเทศ สว่น Admin. 
กฎหมายสง่คูฉ่บบัสญัญาที่ติดอากรฯแล้ว กลบัไปให้ผู้ขาย/
ผู้ รับจ้าง

25. เจ้าหน้าที่สว่น Admin. กฎหมายรับต้นฉบบัสญัญาจาก
ผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง

26. เจ้าหน้าที่สว่น Admin. กฎหมายสแกนและจดัเก็บต้นฉบบั
สญัญาไว้ใน Share drive โดยอ้างอิงจากเลขที่/ชื่อโครงการ

27. เจ้าหน้าที่สว่น Admin. กฎหมายสง่อีเมล์ถึงสว่นพสัด ุแจ้ง
ตําแหน่งข้อมลูสญัญาใน Share Drive ซึง่อ้างอิงกบัเลขที่/
ชื่อโครงการ

หมายเหตุ
*ทาง TCEB เป็นผู้ ติดอากรแสตมป์ แตใ่ห้ระบหุรือรวมคา่ใช้จ่าย
การติดไว้ในสญัญา และหกัออกจากการจ่ายเงินงวดแรก เพื่อ
ไมใ่ห้เสียเปรียบคูส่ญัญา

สญัญา

สว่น Admin. กฎหมาย

25. รับต้นฉบบัสญัญา
จากผู้ขาย
หรือผู้ รับจ้าง

สญัญา

26. สแกนและ
จดัเก็บเอกสาร
ไว้ใน Share 

drive
สญัญา

สญัญา

24. สง่คูฉ่บบัสญัญากลบั
ไปให้ผู้ขายหรือ

ผู้ รับจ้าง สญัญา

ไป จ
 หน้า 5

23. รับและติดอากร
แสตมป์บน
ต้นฉบบัและ
คูฉ่บบัสญัญา*

27. สง่อีเมล์ถึงสว่นพสัด ุ
แจ้งตําแหน่งเอกสาร
ใน Share Drive

SLA: 1 วนั 

จาก ง 
หน้า 3

ผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง
อยู่ตา่งประเทศ?

ไม่

ใช่

ฝ่ายเจ้าของโครงการ

22. เตรียมเอกสารเพื่อ
เตรียมเบิกเงิน
ทดรองจ่าย

21.แจ้งฝ่ายเจ้าของ
โครงการถงึคา่ใช้จ่าย

การติดอากรฯ

AC-11 การบนัทกึ
และจ่ายเงิน
ทดรองจ่าย



  กระบวนการย่อย : PM-07 การจัดทาํและบริหารสัญญา
หน้า : 5 จาก 6วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : งานสัญญา ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  :

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

สว่นพสัดุ

จาก จ.
หน้า 4

29. จดัทําร่างสญัญา
ตามรูปแบบที่กําหนด

E-GP

30. บนัทกึรายละเอียด
งวดเงิน งวดงาน

E-GP

31. บนัทกึเลขที่สญัญา
และวนัที่จดัทํา

E-GP

32. บนัทกึข้อมลู
หลกัประกนัสญัญา

E-GP

33. นําสาระสําคญัของ
สญัญาขึน้เวบ็ไซต์

E-GP

ร่างสญัญา
e

28. เจ้าหน้าที่พสัดเุรียกดขู้อมลูสญัญาจาก Share Drive เพื่อ
ใช้ประกอบการทกึข้อมลูสญัญาใน 
E-GP 

29. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัทําร่างสญัญาตามรูปแบบที่กํา
หนดบนระบบ E-GP

30. เจ้าหน้าที่พสัดบุนัทกึรายละเอียดร้อยละของการ
สง่มอบงาน กําหนดสง่หมอบงาน เงื่อนไขการชําระ ของงาน
แตล่ะงวดบนระบบ E-GP

31. เจ้าหน้าที่พสัดบุนัทกึเลขที่สญัญาและวนัที่จดัทําสญัญาบน
ระบบ E-GP

32. เจ้าหน้าที่สว่นพสัดบุนัทกึข้อมลูหลกัประกนัสั
ญญาบนระบบ E-GP เช่น วนัที่รับหลกัประกนั 
ประเภทหลกัทรัพย์ ธนาคาร จํานวนเงิน เป็นต้น

33. เจ้าหน้าที่พสัดนุําสาระสําคญัของสญัญาขึน้เวบ็ไซต์  E-GP

28. เรียกดเูอกสารประกอบ
การบนัทกึข้อมลู

สญัญาใน E-GP จาก 
Share Drive

สญัญา

สญัญา
e

ไป ฉ.
หน้า 6



  กระบวนการย่อย : PM-07 การจัดทาํและบริหารสัญญา
หน้า : 6 จาก 6วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : งานสัญญา ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  :

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

สว่น Admin. กฎหมาย

จบ

34. พิจารณา
มลูคา่สญัญา

35. แสดงข้อมลูสญัญา

ป.ป.ช.

ทะเบียนคมุ
สญัญาe

36. จดัเก็บ
เอกสารไว้ใน
แฟม้เอกสาร

เลขที่

จาก ฉ. 
หน้า 5

34. เจ้าหน้าที่สว่น Admin. กฎหมายพิจารณามลูคา่สญัญา
35. ในกรณีที่สญัญามีมลูคา่ตัง้แต ่2,000,000 บาทขึน้ไป ให้
เจ้าหน้าที่สว่น Admin. กฎหมายแสดง
ข้อมลูสญัญา เชน่ ชื่อคูส่ญัญา มลูคา่ ระยะเวลา ในเว็บไซต์
คณะกรรมการปอ้งกนัและปราบปรามการทจุริตแหง่ชาติ

36. ในกรณีที่สญัญามีมลูคา่ตํ่ากวา่ 2,000,000บาท และ
ได้ดําเนินการตามข้อ 33 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่สว่น Admin. 
กฎหมายจดัเก็บต้นฉบบัสญัญาไว้ในแฟม้เอกสาร

37. เจ้าหน้าที่สว่น Admin. กฎหมายจดัทําทะเบียนคมุสญัญาเ
พื่อติดตามสถานะทัง้หมดของสญัญา เช่น วนัที่สิน้สดุ
สญัญา เงินทัง้หมดที่ค้างชําระ และจดัเก็บไว้ใน Share 
Drive

38. เจ้าหน้าที่สว่น Admin. กฎหมายติดตามสญัญา* 
ผา่นทะเบียนคมุสญัญา

หมายเหตุ
*สําหรับสญัญาบางประเภท เช่น สญัญาของหนว่ยงาน(ที่
กระทบมากกวา่ 1 ฝ่ายงาน) MOU Agreement โดยที่
สญัญาของโครงการจะเป็นหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับ
พสัดุ

สญัญา
AC-08 บนัทกึ
บญัชีคา่ใช่จา่ย

ค้างจ่าย

เกินกวา่ 
2,000,000 บาท? ใช่

ไมใ่ช่

37. จดัทําทะเบียนคมุ
สญัญาจดัเก็บใน 

Share Drive
ทะเบียนคมุ
สญัญา

38. ติดตามสญัญาผ่าน
ทะเบียนคมุสญัญา*

ทะเบียนคมุ
สญัญาe

AC-04 การบนัทกึ
เจ้าหนี ้

ในกรณีที่มี
การจ่ายเงินลว่งหน้า

PM-13 การรับและ
ตรวจสอบพสัดุ

ทกุสิน้เดือน


