
มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การท าสัญญา 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-04-06 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2565 

 
เขียนโดย : นางสาวชนิตา วุฒิคาวาปี 
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ 1  
(5 ก.ย.2565)   

วัตถุประสงค์ : 1.เพ่ือให้ส่วนราชการมีระเบียบปฏิบัติงานที่ชัดเจนที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/
กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กร
อย่างมีประสิทธิภาพ  
2.เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการท าสัญญา สามารถปฏิบัติงานตามขั้นตอนการท าสัญญาได้
อย่างถูกต้องและเป็นระบบ ท าให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นแนวทางเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของการท าสัญญามีความถูกต้องและครบถ้วน รวมทั้งเอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบการท าสัญญา      
มีความถูกต้องและครบถ้วน ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยหลักเกณฑ์การ
ให้พนักงานมหาวิทยาลัย ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2551 (ร้อยละ 100) 

ขอบเขตงำน :        ระเบียบปฏิบัติงานนี้  ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่ขั้นตอนการรับเรื่องการท าสัญญา           
การตรวจสอบเอกสาร และเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงอธิการบดี เพ่ือลงนามในสัญญาและลงนามใน
ค าสั่ง พร้อมแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับ
บุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับท าสัญญาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

บุคลำกร คือข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ซึ่งได้รับการจ้างตาม
สัญญาจ้างให้ท างานในมหาวิทยาลัย โดยได้รับค่าจ้างหรือค่าตอบแทนจากเงินงบประมาณแผ่นดินหรือเงิน
รายได้ของมหาวิทยาลัย  
สัญญำ คือ สัญญาตามแบบที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ก าหนด 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิกำรบดี : พิจารณาลงนามใสสัญญา/ค าสั่ง 
ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรงำนบุคคล : ตรวจทานเอกสารหลักฐาน/ค าสั่ง/เสนออธิการบดีลงนาม 
บุคลำกรกองบริหำรงำนบุคคล : รับสัญญา และสัญญาค้ าประกันจากคณะ/ตรวจสอบความถูกต้องของ
สัญญา/ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานประกอบการท าสัญญา/จัดท าค าสั่งลาไปศึกษา/เสนอผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคล 
บุคลำกรกองบริหำรงำนบุคคล : ส่งค าสั่งให้คณะ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (คณะ/กองคลัง/งานทะเบียน
ประวัติ/งานบ าเหน็จ/งานอัตราก าลัง/งานทะเบียนและส่งเสริมวิชาการ)/บันทึกลงฐานข้อมูล 

เอกสำรอ้ำงอิง : ผู้ลำผู้ลำศึกษำ/สัญญำรับทุน 
1.สัญญาสัญญาลาศึกษาส าหรับผู้ลาหรือผู้รับทุน จ านวน 4 ฉบับ 
2.จ านวนบัตรประชาชนผู้ลาศึกษา/คู่สมรส จ านวน 4 ฉบับ 
3. ส าเนาใบส าคัญการสมรส จ านวน 4 ฉบับ 
4.ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ลาศึกษา/คู่สมรส จ านวน 4 ฉบับ 
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5.รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว จ านวน 4 รูป 
7.หากคู่สมรสเสียชีวิตให้แนบใบมรณะบัตร จ านวน  4  ฉบับ 
ผู้ค้ ำประกัน  
1.สัญญาค้ าประกัน  จ านวน  4  ฉบับ 
2.จ านวนบัตรประชาชนผู้ค้ าประกัน/คู่สมรส จ านวน 4 ฉบับ 
3.ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ค้ าประกัน/คู่สมรส จ านวน 4 ฉบับ 
4.ใบส าคัญการสมรส จ านวน 4 ฉบับ 
5.หากคู่สมรสเสียชีวิตให้แนบใบมรณะบัตร จ านวน  4  ฉบับ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มสัญญารับทุนการศึกษาภายในประเทศ ภาคปกติ  

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
1 .แ บ บ ฟ อ ร์ ม
สั ญ ญ า รั บ
ทุ น ก า ร ศึ ก ษ า
ภ าย ใน ป ระ เท ศ 
ภาคปกติ  

แผนกศึกษาต่อ 
กองบริหารงานบุคคล 

กองบริหารงานบุคคล  10 ปี ตู้เอกสาร 
และเว็บไซต ์

กองบริหารงานบุคคล 

2 .แ บ บ ฟ อ ร์ ม
สัญญาอนุญาตให้
พ นั ก ง า น ใ น
สถาบันอุดมศึกษา
ไปฝึกอบรม หรือ
ป ฏิ บั ติ ก า ร วิ จั ย 
ภายในประเทศ 

แผนกศึกษาต่อ 
กองบริหารงานบุคคล 

กองบริหารงานบุคคล  10 ปี ตู้เอกสาร 
และเว็บไซต ์

กองบริหารงานบุคคล 

3. แ บ บ ฟ อ ร์ ม
สั ญ ญ า รั บ ทุ น
ม ห า วิ ท ย า ลั ย
เท ค โน โล ยี ร า ช
มงคลตะวันออก
เพ่ือศึกษาวิชาใน
ต่างประเทศ 

แผนกศึกษาต่อ 
กองบริหารงานบุคคล 

กองบริหารงานบุคคล  10 ปี ตู้เอกสาร 
และเว็บไซต ์

กองบริหารงานบุคคล 

4.แบบฟอร์มสัญญา แผนกศึกษาต่อ กองบริหารงานบุคคล  10 ปี ตู้เอกสาร 
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รั บ ทุ น ก ารศึ ก ษ า
ภายในประเทศ ภาค
นอกเวลา 

กองบริหารงานบุคคล และเว็บไซต ์
กองบริหารงานบุคคล 

5 .แ บ บ ฟ อ ร์ ม
สัญญาอนุญาตให้
ข้ า ร า ช ก า ร ใ น
สถาบันอุดมศึกษา
ไปฝึกอบรม หรือ
ป ฏิ บั ติ ก า ร วิ จั ย    
ณ ประเทศ 

แผนกศึกษาต่อ 
กองบริหารงานบุคคล 

กองบริหารงานบุคคล  10 ปี ตู้เอกสาร 
และเว็บไซต ์

กองบริหารงานบุคคล 

6. แ บ บ ฟ อ ร์ ม
สัญญาอนุญาตให้
ข้ า ร า ช ก า ร ไ ป
ศึ ก ษ า ต่ อ
ภ าย ใน ป ระ เท ศ
ภาคปกติ 

แผนกศึกษาต่อ 
กองบริหารงานบุคคล 

กองบริหารงานบุคคล  10 ปี ตู้เอกสาร 
และเว็บไซต ์

กองบริหารงานบุคคล 

7.แบบฟอร์ม
สัญญาอนุญาตให้
พนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา
ไปศึกษาต่อ
ภายในประเทศ
ภาคปกติ 
 
 
 
 
 
 

แผนกศึกษาต่อ 
กองบริหารงานบุคคล 

กองบริหารงานบุคคล  10 ปี ตู้เอกสาร 
และเว็บไซต ์

กองบริหารงานบุคคล 

8 .แ บ บ ฟ อ ร์ ม
สัญญาอนุญาตให้

แผนกศึกษาต่อ 
กองบริหารงานบุคคล 

กองบริหารงานบุคคล  10 ปี ตู้เอกสาร 
และเว็บไซต ์

กองบริหารงานบุคคล 
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พ นั ก ง า น ใ น
สถาบันอุดมศึกษา 
ไปศึกษา ฝึกอบรม 
ดู ง า น  ห รื อ
ปฏิบัติการวิจัย ณ 
ต่างประเทศ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
เริ่มต้น 

 

   

1 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
แผนกศึกษา
ต่อ 

 
 
 
 
 
 
 
 
           

         รับสัญญา/สญัญาค้ าประกนั 
                  จากหน่วยงาน 
 

1.กองบริหารงานบุคคล รับ
สัญญา และสัญญาค้ าประกัน
จากคณะ จ านวน 4 ฉบับ 
2.ตรวจสอบความถูกต้องของ
สัญญา 
3.ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการท าสัญญา 
4.จัดท าค าสั่งลาไปศึกษา 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

2 วัน 1.สัญญาจ านวน 4 ฉบับ 
2.สัญญาค้ าประกัน จ านวน 4 ฉบับ 
3.เอกสารประกอบการท าสัญญา 
ดังนี ้
3.1 จ านวนบัตรประชาชนผูล้า
ศึกษา/คู่สมรส จ านวน 4 ฉบับ 
3.2 ใบส าคัญการสมรส จ านวน 4 
ฉบับ 
3.3 ส าเนาทะเบียนบา้นผูล้าศึกษา/
คู่สมรส จ านวน 4 ฉบับ 
3.4 รูปถ่ายขนาด 1 น้ิว จ านวน 4 
รูป 
4.เอกสารผู้ค้ าประกัน  
4.1 จ านวนบัตรประชาชนผูค้้ า
ประกัน/คูส่มรส จ านวน 4 ฉบับ 
4.2 ส าเนาทะเบียนบา้นผู้ค้ า
ประกัน/คูส่มรส จ านวน 4 ฉบับ 
4.3 ใบส าคัญการสมรส จ านวน 4 
ฉบับ 

2 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการ 
กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 

1.ตรวจสอบความถูกต้องของ
สัญญา 
2.ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการท าสัญญา 
4.ตรวจทานค าสั่งลาไปศึกษาต่อ 
5.เสนออธิการบดี ลงนามใน
สัญญาและค าสั่งไปศึกษา 
 

2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

   

1 

ผู้อ านวยการ 
กองบริหารงานบุคคล 

ตรวจทาน/เสนออธิการบด ี



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

3 
 
 
 

อธิการบด ี             
 
 
 
 
 
 
 
 

              ลงนาม 

1.อธิการบดี พิจารณาลงนาม 
ดังนี ้
1.1 สัญญา จ านวน 4 ฉบับ 
1.2 ลงนามในค าสั่ง จ านวน 1 
ฉบับ 
 
 
 
 
 

1 วัน  

4 เจ้าหน้าแผน
ศึกษาต่อ 

 
 
 

 
 
 
 

 

1.กองบริหารงานบุคคล แจ้ง
คณะ 
2.ส่งสัญญา/สัญญาค้ าประกัน 
3.ส่งค าสั่งไปศึกษาให้หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 
4.บันทึกในฐานข้อมูล 

1 วัน 1.สัญญา/สญัญาค้ าประกัน 
2.ค าสั่งไปศึกษา 

 
 
 

  
 

   
 
 
 

 

 

1 

สิ้นสุด 

อธิการบด ี

พิจารณาลงนาม 

จัดท าบันทึกแจ้ง 


