
มีรายละเอียดดังนี ้
หนวยงานภายนอก หนวยงานในสถาบัน หนวยบริหารสัญญา คำอธบิาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  1. รับขอมูล/ความตองการจัดทำสัญญา 
รับรายละเอียดจากแหลงทุน หนวยงานคูสัญญา หรือหนวยงานตนเร่ือง  

2. รวบรวมรายละเอยีดโครงการ/สัญญา 
หนวยงานโครงการจัดเตรียมขอมลู เง่ือนไข งบประมาณ และเอกสารที่เก่ียวของ  

3. จัดทำ TOR หรือประสานขอมลู 
จัดทำขอบเขตงาน (TOR) หรือประสานแหลงทุน/คูสญัญาเพ่ือใหขอมูลครบถวน  

4. หนวยบริหารสัญญาตรวจสอบหรอืจดัทำสัญญา 
หนวยบริหารสัญญาตรวจสอบความถูกตอง หรือจัดทำรางสัญญาตามขอกำหนด  

5. พิจารณาความเส่ียง/ขอผดิพลาด  
o กรณีพบประเด็น: สงกลับเพ่ือแกไข  
o กรณีไมพบประเดน็: ดำเนินการขั้นตอนถัดไป  

6. สงเอกสารสัญญาใหผูเก่ียวของลงนาม 
โดยผูมีอำนาจลงนามดำเนินการตามนโยบายและอำนาจอนุมัติขององคกร  

7. ลงทะเบียนรหัสสัญญา 
กำหนดเลขทะเบียนหรือรหัสสัญญาเพื่อการตดิตามและควบคุม  

8. จัดเก็บและสงตอสัญญา  จัดเก็บตนฉบับและสงสำเนาใหหนวยงานที่เก่ียวของ  
9. บริหารและติดตามผลสญัญา 

ติดตามการดำเนินงานใหเปนไปตามเง่ือนไขและระยะเวลาที่กำหนด  
10. ส้ินสุดและทำลายสัญญา 

เมื่อครบกำหนดเก็บรักษา ใหดำเนนิการตามระเบียบการทำลายเอกสารขององคกร  
ตามเง่ือนไขของการดำเนินงานดานสญัญาแตละแหลงทุนมีระยะเวล 5 – 10 ป 
 

หมายเหตุ: ทุกขั้นตอนตองมหีลักฐานเอกสารและสามารถตรวจสอบยอนหลังได (Audit Trail) 

เอกสารคูมือการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure) 

 

มูลนิธิสถาบันส่ิงแวดลอมไทย ฉบับท่ี 1 
รหัสเอกสาร  xxxxxxx หนาที่ 1 
จัดทำโดย ฝายอำนวยการ  วันที่แกไข   
เรื่อง ข้ันตอนการบริหารสัญญา ผูรับผิดชอบ ฝายอำนวยการ 

(2) 
งานโครงการ 

รับรายละเอียดท่ี
เก่ียวของกับสัญญา 

(3)  
โครงการเขยีน TOR 

หรือประสานแหลงทนุ 

(5) 
พบประเด็นความเสี่ยง 

หรือผิดพลาด 

(6) 
ลงนามสญัญา 

ตามเง่ือนไขในนโยบายบริหารสัญญา 

(4) 
ตรวสอบหรือดำเนินการ

จัดทำสัญญา 

(7) 
ลงรหสัรับสญัญาสัญญา 

(1)  
แหลงทนุ 

หรือหนวยงาน
คูสัญญา 

พบ 

ไมพบ 

(8) 
จัดเก็บและสงตอสัญญา (9) 

สงตอสัญญาไปยังหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

(10) 
บริหารและติดตาม 

ภายในระยะเวลาสัญญา 
 

(11) 
ทำลายสัญญา 



 


