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หนังสือตอบกลับ 

แจ้งท ำสัญญำ 

หนังสือรับเข้ำภำยนอกขอต่อสัญญำ และยกเลิกสัญญำ 

น ำเข้ำทีป่ระชุมคณะกรรมกำรด ำเนินงำน 
งำนบริหำรทรัพย์สินและรำยไดข้องมหำวิทยำลัย 

ภำยใน 30 วันท ำกำร 

แจ้งคืนเงินมัดจ ำประกนัสัญญำ 

ต่อสัญญำ 

ภำยใน 10 นำท ี

ไม่อนุมัต ิ อนุมัติ 

ด ำเนินกำรตรวจสอบ
ภำระผูกพัน 

ส่งเอกสำรคืนเงินมัดจ ำประกนัสญัญำ 

ไม่น้อยกว่ำ 1 ชั่วโมง 
(ตำมจ ำนวนวำระ) 

ไม่มีภำระผูกพนั 

มีภำระผูกพัน 

ช ำระเงิน 

ยกเลิกสัญญำ ภำยใน 1 วันท ำกำร 

ภำยใน 7 วันท ำกำร 

ภำยใน 2 นำท ี

พิมพ์ใบรำยงำน 
และส่งงำนกำรเงิน 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 
ภำยใน 5 วันท ำกำร 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กรณีผูป้ระกอบการขอต่อสัญญา และขอยกเลิกสัญญา 
 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ 
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ
เอกสารอ้างอิง 

1. หนังสือรับเข้ำภำยนอก แจ้งเรื่องขอต่อสัญญำ 
และขอยกเลิกสัญญำเพื่อ
เข้ำที่ประชุม ภำยใน 30 
วันท ำกำร 

นำงสำวฤทัยรัตน ์ กองโค หัวหน้ำงำนบริหำร
ทรัพย์สินและรำยได้/รอง
อธิกำรบดี/อธิกำรบด ี

2. น ำเข้ำที่ประชุม
คณะกรรมกำรด ำเนินงำน 
งำนบริหำรทรัพย์สินและ
รำยได้ของมหำวิทยำลัย 

คณะกรรมกำรด ำเนินกำร
พิจำรณำอนุมัต/ิไม่อนุมัต ิ
ไม่น้อยกว่ำ 1 ชั่วโมง 
(ตำมจ ำนวนวำระ) 

นำงสำวฤทัยรัตน ์ กองโค คณะกรรมกำร
ด ำเนินงำน 
งำนบริหำรทรัพย์สินและ
รำยได้ของมหำวิทยำลัย 

3. หนังสือตอบกลบั ด ำเนินกำรกำรท ำหนังสือ
ตอบกลับตำมมติของ
คณะกรรมกำร ภำยใน 1 
วันท ำกำร 

นำงสำวฤทัยรัตน ์ กองโค หัวหน้ำงำนบริหำร
ทรัพย์สินและรำยได้/รอง
อธิกำรบดี/อธิกำรบด ี

4. ต่อสัญญำ ด ำเนินกำรอนุมัติให้ต่อ
สัญญำ/ไม่อนุมติให้ต่อ
สัญญำ ภำยใน 5 วันท ำ
กำร 

นำงสำวฤทัยรัตน ์ กองโค หัวหน้ำงำนบริหำร
ทรัพย์สินและรำยได้/รอง
อธิกำรบดี 

5. ช ำระเงิน ด ำเนินกำรช ำระเงนิท ำ
สัญญำ และเซ็นสัญญำ 
ภำยใน  5 นำท ี
กรณีมีภำระผูกพัน ให้
ช ำระเงินให้เรียบร้อยก่อน
คืนเงิน 

นำงสำวสุจิรำ  มะลิซ้อน หัวหน้ำงำนบริหำร
ทรัพย์สินและรำยได้/รอง
อธิกำรบดี 

6. ยกเลิกสัญญำ ด ำเนินกำรตรวจสอบ
ภำระผูกพัน ภำยใน 1 วัน
ท ำกำร 

นำงสำวสุจิรำ  มะลิซ้อน หัวหน้ำงำนบริหำร
ทรัพย์สินและรำยได ้

7. ส่งเอกสำรคืนเงินมดัจ ำ
ประกันสัญญำ 

ด ำเนินกำรส่งเอกสำรคืน
เงินมัดจ ำประกันสัญญำ
หลังจำกตรวจสอบภำระ
ผูกพัน ภำยใน 10 นำท ี

นำงสำวฤทัยรัตน ์ กองโค หัวหน้ำงำนกำรเงิน 

8. แจ้งคืนเงินมดัจ ำ
ประกันสัญญำ 

ด ำเนินกำรส่งงำนกำรเงิน
เพื่อด ำเนินกำรคืนเงินมัด
จ ำประกันสัญญำ ภำยใน 
7 วันท ำกำร 

นำงสำวฤทัยรัตน ์ กองโค งำนกำรเงนิ 

 


