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Typewriter
คู่มือการจัดทำสัญญา

และการบริหารสัญญา

Lenovo
Typewriter
 งานพัสดุ SRU 



1. หน่วยจัดซือ้ – จดัทาํร่างสัญญา 
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1.1 ขัน้ตอนที ่1 จดัทาํสญัญาหรอืขอ้ตกลง 

ผูใ้ชส้ามารถบนัทกึขอ้มลู “ขัน้ตอนที ่1 จดัทาํสญัญาหรอืขอ้ตกลง” รายละเอยีดตามรปูทีอ่ธบิายดา้นล่าง ดงัต่อไปน้ี 
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1) บนัทกึรายละเอยีดงวดเงนิงวดงาน คลกิปุม่  
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2) คน้หาธนาคาร 

 
 

3) ตรวจสอบขอ้มลูผูค้า้จาก GFMIS คลกิปุม่  

10.1 

9.1 

9.2 

9.3 

10.2 

8.3 



1.2 ขัน้ตอนที ่2 Template สญัญาหรอืขอ้ตกลง 
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1.3 ขัน้ตอนที ่3 ตวัอย่างสญัญาหรอืขอ้ตกลง 

 
 

1.4 บนัทกึเลขทีแ่ละวนัที ่ 
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2. หน่วยจดัซ้ือ – ตรวจสอบหลกัประกนัสญัญาและจดัทาํสญัญา 

เมื่อมกีารจดัทาํร่างสญัญาแลว้ ใหเ้จา้หน้าทีพ่สัดุคลกิ  เพื่อตรวจสอบหลกัประกนัสญัญาและจดัทาํสญัญา 
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3. หน่วยจดัซ้ือ - สาระสาํคญัของสญัญา 

เมื่อมกีารตรวจสอบหลกัประกนัสญัญาและจดัทําสญัญาแลว้ ใหเ้จา้หน้าทีพ่สัดุคลกิเลอืก  เพื่อนําขอ้มูลสาระสาํคญั

ของสญัญาขึน้เวบ็ไซต ์
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4. หน่วยจดัซ้ือ - บริหารสญัญา 

เมื่อมกีารตรวจสาระสาํคญัของสญัญาแลว้ ใหเ้จา้หน้าทีพ่สัดุคลกิเลอืก        เพื่อดาํเนินการตามขัน้ตอนในสญัญาต่อไป 
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4.1 สง่มอบงาน 
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4.2 ตรวจรบังาน 
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4.3 จดัทาํเอกสารเบกิจ่าย 
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4.4 บนัทึกเลขท่ีและวนัท่ี  
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หมายเหตุ  ขัน้ตอนการทํางาน “การบริหารสัญญา” เรียบร้อยแล้ว เหลือขัน้ตอน “คืนหลักประกัน”                     

ถ้าดําเนินการขัน้ตอน “คนืหลกัประกนั” เรยีบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงเครื่องหมาย  ที่ช่อง

สถานะ  
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