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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1  เพื่อให้งานบริหารทั่วไป ส่วนพัสดุ มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์
อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การ
บริหารคุณภาพท่ัวทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการ
บริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
 1.2  เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานที่มีอยู่เพื่อขอการรับ
บริการที่ตรงกับความต้องการ  
  
2. ขอบเขต 
 ขั ้นตอนกระบวนการออกหนังสือรับรองผลงาน เริ ่มจากผู ้ขายหรือผู ้รับจ้าง มีความประสงค์ที ่จะ                   
ขอหนังสือรับรองผลงาน โดยยื่นขอหนังสือรับรองผลงานที่ส่วนพัสดุ สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี               
สุรนารี เพื่อขอออกหลักฐานว่า ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ได้ปฏิบัติงานให้กับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ครบถ้วน 
เรียบร้อยแล้วซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างที่จะนำหนังสือรับรองผลงานดังกล่าวไปใช้เพ่ือเสนอราคาต่อ
หน่วยงานอื่นๆ ต่อไป   
  
3. คำจำกัดความ 
ผู้ประกอบการ    หมายถึง   ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ซึ่งเป็นคู่สัญญากับมหาวิทยาลัย 
         เทคโนโลยีสุรนารี ที่ได้ปฏิบัติงานตามข้อตกลงในสัญญา 
 
หนังสือรับรองผลงาน   หมายถึง   เอกสารหลักฐานที่รับรองว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ซึ่งเป็น 
         คู่สัญญากับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีได้ไดป้ฏิบัติงาน 
         ตามข้อตกลงในสัญญาครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว 

 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  หมายถึง   เจ้าหน้าที่บริหารทั่วไป ที่มีหน้าที่ปฏิบัติงานจัดทำหนังสือ 

     รับรองผลงาน 
 
หัวหน้างานบริหารทั่วไป   หมายถึง    หัวหน้างานบริหารทั่วไป ส่วนพัสดุ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
         สุรนารี      
     
หัวหน้าส่วนพัสดุ    หมายถึง   หัวหน้าส่วนพัสดุของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  
         และให้หมายความรวมถึงบุคคลซึ่งได้รับแต่งตั้งจาก 
         อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ให้ปฏิบัติหน้าที่ 
         เช่นเดียวกับหัวหน้าส่วนพัสดุด้วย 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
พนักงานธุรการ งานบริหารทั่วไป   รับผิดชอบ   ลงทะเบียนรับเรื่องจากผู้ขายหรือผู้รับจ้างเสนอหัวหน้า 
ส่วนพัสดุ 
 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  รับผิดชอบ   ตรวจสอบรายละเอียดในหนังสือของผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
งานบริหารทั่วไป          ว่ามีความถูกต้องตรงกับสัญญา ใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง และ 
           จัดทำหนังสือรับรองผลงานเพื่อเสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
 
หัวหน้างานบริหารทั่วไป   รับผิดชอบ   ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหา ข้อมูลอ้างอิง รูปแบบ 
           เอกสาร     
 
หัวหน้าส่วนพัสดุ    รับผิดชอบ   ลงนามในเอกสารนำเสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
 
รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคลและ รับผิดชอบ   พิจารณาลงนามในหนังสือรับรองผลงาน  
บริหารงานทั่วไป 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน 
รายละเอียดขั้นตอน

การปฏบิัตงิาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 

 1.ลงทะเบียนรับ
เอกสารจาก
ผู้ประกอบการ/ส่วน
สารบรรณและนิติการ
และจัดเข้าแฟ้มเสนอ
หัวหน้าส่วนพัสดุ 

รับเอกสารครบถ้วน พนักงานธุรการ 
 

- หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ขอ
หนังสือรับรอง
ผลงาน 

2 

 2.หัวหน้าส่วนพัสดุ 
เกษียนหนังสือให้
หัวหน้างานบริหาร
ท่ัวไป เพื่อมอบหมาย
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 

ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วน 

หัวหน้าส่วน
พัสดุ 

 
- หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ขอ
หนังสือรับรอง
ผลงาน 

3 

 
 

3.เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ  
ตรวจสอบข้อมูลตาม 
สัญญา ใบสั่งซ้ือ  
ใบสั่งจ้าง จากระบบ 
พัสด-ุคงคลัง และ 
ระบบ e-GP แล้ว 
จัดทำร่างหนังสือ 
รับรองผลงาน 

ตรวจสอบข้อมูล
ของคู่สัญญาท่ีขอ
หนังสือรับรอง
ผลงาน 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 

- หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ขอ
หนังสือรับรอง
ผลงาน 
- คู่ฉบับสัญญา 
ใบสั่งซ้ือใบส่ังจ้าง  
- ระบบพัสดุ-คง
คลัง 
- ระบบ e-GP 
- หนังสือรับรอง
ผลงาน 

4 

 

 

4.ตรวจทานหนังสือ
รับรองผลงานและ
แนบรายละเอียดท่ี
เกี่ยวข้อง เช่น เลข
ประจำตัวผู้เสียภาษี 
กำหนดการส่งมอบ 
การส่งมอบงานงวด
สุดท้าย และลงนามใน
แบบ Check list การ
ตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบและลง
นามในแบบ Check 
list การตรวจสอบ
เอกสาร 

หัวหน้างาน
บริหารท่ัวไป 

 

- แบบ Check list 
การตรวจสอบ
เอกสาร 
- บันทึกโปรดลง
นามหนังสือ
รับรองผลงาน 
- หนังสือรับรอง
ผลงาน 

 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรับเอกสาร 

หัวหน้าส่วนพัสดุ เกษียนหนังสือ
ให้หัวหน้างานบริหารทั่วไป  

ตรวจสอบข้อมูล/จัดทำหนังสือ
รับรองผลงาน 

ลงนาม 

ไม่ลงนาม 

หัวหน้าบริหาร
ทั่วไป พิจารณา 

1 
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ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน 

รายละเอียดขั้นตอน
การปฏบิัตงิาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5 

 

 

5.หัวหน้าส่วนพัสดุ 
ลงนามในบันทึก
โปรดพิจารณาลง
นามหนังสือรับรอง
ผลงาน 

 

หนังสือรับรอง
ผลงานถูกต้อง 
ครบถ้วนและลง

นาม 

หัวหน้า 
ส่วนพัสด ุ

 

- บันทึกโปรด            
ลงนามหนังสือ
รับรองผลงาน 
- หนังสือรับรอง

ผลงาน 

6 

 

 

6.รองอธิการบดีฝ่าย
ทรัพยากรบุคคลฯ 
พิจารณาลงนามใน
หนังสือรับรอง
ผลงาน 

หนังสือรับรอง
ผลงานถูกต้อง 
ครบถ้วนและ          
ลงนาม 

รอง
อธิการบดี
ฝ่ายทรัพยากร
บุคคลและ
บริหารท่ัวไป 

 

- บันทึกโปรดลง
นามหนังสือ
รับรองผลงาน 
- หนังสือรับรอง
ผลงาน 

7 

 
7.เมื่อรองอธิการบดี
ฝ่ายทรัพยากรบุคคลฯ 
ลงนามในหนังสือ
รับรองผลเรยีบร้อย
แล้ว จะดำเนินการ
ขอเลขหนังสือส่ง อว 
7401 ท่ีส่วนสาร
บรรณและนติิการ 

ได้รับเลขหนังสือส่ง 
อว 7401 

พนักงาน
ธุรการ 

 

- เลขท่ีหนังสือส่ง  
อว 7401 
- หนังสือรับรอง
ผลงาน 

8 
 

8.รับหนังสือรับรอง
จากพนักงานธุรการ 
จัดทำสำเนาโดยการ
สแกนเป็นไฟล์ pdf 
แนบในระบบ B-
offiec และนำส่ง
หนังสือรับรอง
ผลงานให้แก่
ผู้ประกอบการทาง
ไปรณีย์แบบด่วน
พิเศษ (EMS)  

นำส่งทางไปรษณีย์ 
แบบด่วนพิเศษ 
(EMS) 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป 

 

- หนังสือรับรอง
ผลงาน 

  

เสนอหัวหน้าส่วนพัสดุ  
ลงนามบันทึกโปรดลงนาม 

1 

ขอเลขหนังสือส่ง อว 7401 

นำส่งหนังสือ 
รับรองผลงาน  

เสนอรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากร
บุคคลและบริหารทั่วไป เพื่อลงนาม 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
1.ลงทะเบียนรับเอกสาร ลงทะเบียนรับเอกสารจากผู้ประกอบการ/ส่วนสารบรรณและนิติการและจัดเข้า

แฟ้มเสนอหัวหน้าส่วนพัสดุ 

2.หัวหน้าส่วนพัสดุ 
เกษียนหนังสือให้หัวหน้างาน
บริหารทั่วไป 

หัวหน้าส่วนพัสดุ เกษียนหนังสือให้หัวหน้างานบริหารทั่วไป เพ่ือมอบหมาย
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

3.ตรวจสอบข้อมูล/จัดทำ
หนังสือรับรองผลงาน 

เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบข้อมูลตามสัญญา ใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง จากระบบ 
พัสดุ-คงคลัง และระบบ e-GP แล้วจัดทำร่างหนังสือรับรองผลงาน 

4.หัวหน้าบริหารทั่วไป พิจารณา ตรวจทานหนังสือรับรองผลงานและแนบรายละเอียดที่เก่ียวข้อง เช่น เลข
ประจำตัวผู้เสียภาษี กำหนดการส่งมอบ การส่งมอบงานงวดสุดท้าย และลงนามใน
แบบ Check list การตรวจสอบเอกสาร เมื่อถูกต้องครบถ้วนแล้วเสนอหัวหน้า
ส่วนพัสดุเพ่ือลงนาม หากไม่ถูกต้องส่งคืนให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบแก้ไขให้ถูกต้อง 
 

5.เสนอหัวหน้าส่วนพัสดุ  
ลงนามบันทึกโปรดลงนาม 

 

หัวหน้าส่วนพัสดุ ลงนามในบันทึกโปรดพิจารณาลงนามหนังสือรับรองผลงาน 

6.เสนอรองอธิการบดีฝ่าย
ทรัพยากรบุคคลและบริหาร
ทั่วไป เพื่อลงนาม 
 

รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคลลและบริหารทั่วไป พิจารณาลงนามในหนังสือ
รับรองผลงาน 

7.ขอเลขหนังสือส่ง อว 7401 เมื่อรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคลและบริหารทั่วไป ลงนามในหนังสือรับรอง
ผลเรียบร้อยแล้ว พนักงานธุรการจะดำเนินการขอเลขหนังสือส่ง อว 7401 ที่ส่วน
สารบรรณและนิติการ 
 

8.นำส่งหนังสือรับรองผลงาน รับหนังสือรับรองจากพนักงานธุรการ จัดทำสำเนาโดยการสแกนเป็นไฟล์ pdf 
แนบในระบบ B-offiec และนำส่งหนังสือรับรองผลงานให้แก่ผู้ประกอบการทาง
ไปรณีย์แบบด่วนพิเศษ (EMS) 
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7. ระบบติดตามประเมินผล 
 7.1  ติดตามการดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  โดย
คณะทำงานตรวจสอบภายในประจำหน่วยงาน (Internal Auditor)  
 7.2  ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการนำคู่มือการปฏิบัติงานไปใช้ โดยหน่วยตรวจสอบภายใน 
 
8. เอกสารอ้างอิง 
 8.1  สำเนาสัญญา ใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง 
 8.2  หนังสือขอความอนุเคราะห์ขอหนังสือรับรองผลงาน 
 8.2  บันทึกข้อความโปรดลงนามในหนังสือรับรองผลงาน 
 8.3  แบบ Check List ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
 
9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 ไม่มี 
 
10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังสำคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา  
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวัง

สำคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน 
วิธีการแก้ไขปัญหา/ 

ลดความเสี่ยง 
1.  ตรวจสอบข้อมูล/

จัดทำหนังสือรับรอง
ผลงาน 

1.ระบบ e-GP ขัดข้อง 1.ตรวจสอบข้อมูลจากสำเนาสญัญา ใบสัง่ซื้อ 
ใบสั่งจ้าง ให้ถูกต้องตรงกับกับข้อมูลในระบบ
พัสด-คงคลัง  

 
ภาคผนวก 

 ก. ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ขอหนังสือรับรองผลงาน                                                                                            
 ข. ตัวอย่างบันทึกข้อความโปรดลงนามในหนังสือรับรองผลงาน 
 ค. ตัวอย่างแบบ Check List ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  
 ง.  คำอธิบายสัญลักษณ์ Flowchart 
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1. หนังสือขอความอนุเคราะห์ขอหนังสือรับรองผลงาน 
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2.  ตัวอย่างบันทึกข้อความโปรดลงนามในหนังสือรับรองผลงาน 
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3. แบบ Check List ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  
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4. คำอธิบายสัญลักษณ์ Flowchart 
สัญลักษณ์ Flowchart 

 

รูปภาพสัญลักษณ์ ความหมายของสัญลักษณ์ 

 

การเริ่มต้นหรือจบ Flowchart  

 

 

กระบวนการการทำงาน ที่การกระทำใน Flowchart 
 

 
  

แสดงการตัดสินใจ หรือการเปรียบเทียบ 
  

 
   ทิศทางการทำงาน ใช้เชื่อมต่อสัญลักษณ์ต่างๆ เพ่ือแสดงการไหลการงาน 

 
 

 
จุดเชื่อมต่อของ Flowchart  
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