
งานพัสดุ 

ขัน้ตอน กระบวนงาน ดาํเนินการ    งานจัดทาํสัญญา 

ลาํดับ ภารกิจ รายละเอียด/เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ/ผู้ดาํเนินการ ระยะเวลาแล้วเสร็จ 

 

1 

 

จัดทาํบันทึกแจ้งผู้ลงนาม

สัญญา 

 

- จดัทําบนัทกึแจ้งคูส่ญัญาให้มาลงนาม  

  สญัญาสง่งานธุรการ 

 – ออกเลขท่ีหนงัสอื และเสนอหวัหน้า 

   สาํนกังานเลขานกุารคณะพิจารณาและ          

   ลงนาม 

    

     งานพสัด ุ

        (คณุชตุิณชัชา รัตนปราณี) 

        (คณุกาญจนา  สริิวงศ์) 

     งานธุรการ 

        (คณุสพุรรณ เกิดไทยดี) 
 

 
 

 

 

 

        1-3 วนั 

2 จัดส่งบนัทกึแจ้งผู้ลงนาม

สัญญาให้คู่สัญญา 

- ติดตอ่ประสานงานคูส่ญัญาเพ่ือจดัสง่ 

  บนัทกึแจ้งผู้ลงนามสญัญา   
 

     งานพสัด ุ

      (คณุชตุิณชัชา รัตนปราณี) 

      (คณุกาญจนา  สริิวงศ์) 
 

         

         1 วนั 

   

     

3 จัดทาํสัญญา                 - งานพสัดรุ่างสญัญา/พิมพ์สญัญา ต้นฉบบั 

  และคูฉ่บบั 

- ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานคูส่ญัญาท่ีต้อง 

  แนบต้นฉบบัและคูฉ่บบัสญัญา และ 

  ตรวจสอบหลกัประกนัสญัญากรณี            

  คํา้ประกนั (เงินสด/แคชเชียร์เช็ค) 

- ประสานงานการเงินและบญัชีเพ่ือเปิด  

  ใบเสร็จรับเงินกรณีมีคํา้ประกนัสญัญา 

- คูส่ญัญาลงนามสญัญาต้นฉบบัและคูฉ่บบั 

  ให้สมบรูณ์ครบถ้วน 

- สง่งานธุรการนําเข้าเอกสารใน                 

  ระบบ e-office  

- เสนอสญัญาต้นฉบบัและคูฉ่บบัท่ีสมบรูณ์ 

  ให้ผู้มีอํานาจลงนาม และสง่คืนงานพสัด ุ 
   

     

 

     งานพสัด ุ

       (คณุชตุิณชัชา รัตนปราณี) 

       (คณุกาญจนา  สริิวงศ์) 

     ผู้ประกอบการ 

     งานการเงินและบญัชี 

 

 

 

      งานธุรการ 

       (คณุสพุรรณ  เกิดไทยดี) 

   

 

 

 

 

 

          1 วนั 

4 จัดเกบ็สัญญา - งานธุรการนําสญัญาท่ีลงนามแล้วคืน 

  งานพสัด ุ

- บนัทกึข้อมลูสญัญาลงสมดุคมุและ 

   ออกเลขท่ีสญัญาพร้อมทัง้สาํเนาสญัญา  

   3 ฉบบัจดัสง่ผู้ ท่ีเก่ียวข้อง 

- งานพสัดจุดัเก็บต้นฉบบัสญัญาเข้า               

  แฟม้พสัด ุ

      งานธุรการ 

       (คณุสพุรรณ  เกิดไทยดี) 

      เจ้าหน้าท่ีงานพสัด ุ

       (คณุชตุิณชัชา รัตนปราณี) 

      กรรมการตรวจการจ้าง  

      กรรมการตรวจรับพสัด ุ

      คูส่ญัญา 

 

 

 

 

 

 

 

          1 วนั 

 

ช่วงระยะเวลาดาํเนินการ 4-7 วัน 


