
 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การน าเอกสารเสนอผู้บริหาร 

หน่วยงาน ส่วนพัสดุ รหัสเอกสาร : SOP_สพ_01_002 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 27 สิงหาคม 2561 หน้าที่ : 1 จาก 22 

 
 

 

คู่มือ 
การปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน 

(Standard  Operating Procedure) 
 
 
 
 
 

ชื่องาน การน าเอกสารเสนอผู้บริหาร 
 
 
 
 

 
 

นางสุวรรณี  เมืองแก้ว 
                                              ผู้จัดท า 
 
นางสาวนภสัวรรณ  ภญิโญดม                                  นายอรรถพร  อุ่นโสมย ์

 ผู้บังคับบัญชาระดับต้น                                  ผู้บังคับบัญชาระดบัเหนือขึ้นไป 

 
  



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การน าเอกสารเสนอผู้บริหาร 

หน่วยงาน ส่วนพัสดุ รหัสเอกสาร : SOP-สพ-01-002 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 27 สิงหาคม 2561 หน้าที่ : 2 จาก 22 

 

 

สารบัญ 

 
 
  

หน้า 
วัตถุประสงค์ 3 
ขอบเขต 3 
ค าจ ากัดความ 3 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 4 
ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 5 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 10 
ระบบติดตามประเมินผล 16 
เอกสารอ้างอิง 16 
ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวังส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 17 
  
ภาคผนวก  

ภาคผนวก 1  การออกเลขทะเบียนส่ง ผ่านระบบพัสดุ-คงคลัง (MIS) 18 
ภาคผนวก 2  แบบรายงานขอซื้อ/จ้างและขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง  
                 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

19 

  ภาคผนวก 3  ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 20 
               ภาคผนวก 4  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง 
                                มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

21 

ภาคผนวก 5  ค าอธิบายสัญลักษณ์ Flowchart 22 
  
  



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การน าเอกสารเสนอผู้บริหาร 

หน่วยงาน ส่วนพัสดุ รหัสเอกสาร : SOP-สพ-01-002 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 27 สิงหาคม 2561 หน้าที่ : 3 จาก 22 

 

 

1. วัตถุประสงค์ 
 1.1  เพื่อให้งานบริหารทั่วไป ส่วนพัสดุ มีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร 
ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การ
บริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือ
การบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
 1.2  เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานที่มีอยู่เพ่ือขอ 
การรับบริการที่ตรงกับความต้องการ  
 
2. ขอบเขต 
 ขั้นตอนการด าเนินงานนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานส่งเอกสารจากหน่วยงานภายในของงานบริหารทั่วไป 
ส่วนพัสดุ  
 
3. ค าจ ากัดความ 
รองอธิการบดีฝ่ายการเงินและทรัพย์สิน หมายถึง      ผู้ท าหน้าที่สั่งและปฏิบัติการแทนอธิการบดีเกี่ยวกับการ 

สั่งซื้อ สั่งจ้าง ก่อหนี้ผูกพัน และการเบิกจ่ายเงิน 
 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหารทั่วไป   หมายถึง      ผู้ท าหน้าที่สั่งและปฏิบัติการแทนอธิการบดีเกี่ยวกับงาน 
พัสดุ และก ากับดูแลส่วนพัสดุ  

 
หัวหน้าส่วนพัสดุ    หมายถึง      หัวหน้าส่วนพัสดุของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  

และให้หมายความรวมถึงบุคคลซึ่งได้รับแต่งตั้งจาก
อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ให้ปฏิบัติ
หน้าที่เช่นเดียวกับหัวหน้าส่วนพัสดุด้วย   

 
เอกสารส่ง    หมายถึง      หนังสือที่เสนอผู้บริหาร ได้แก่ แบบรายงานขอซื้อ/ 

จ้างและขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง  
สัญญา รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่ง
จ้าง ขออนุมัติงดเว้นค่าปรับ แบบรายงานการตรวจรับ
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พัสดุ/ตรวจการจ้าง และเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดซื้อจัดจ้างและการตรวจรับ เป็นต้น 

 
เจ้าหน้าที่จัดซื้อ/จัดจ้าง  หมายถึง     ผู้ทีม่ีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือบริหารพัสดุ

       หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนพัสดุให้ปฏิบัติ 
หน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ 
ของมหาวิทยาลัย 

 
เจ้าหน้าที่ธุรการ/พนักงานธุรการ  หมายถึง      เจ้าหน้าที่ธุรการ/พนักงานธุรการ งานบริหารทั่วไป  

ส่วนพัสดุ 
 

ระบบพัสดุ-คงคลัง (MIS)  หมายถึง     ระบบการจัดเก็บข้อมูล เพ่ือเป็นฐานข้อมูลกลางของ 
มหาวิทยาลัย 

 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
รองอธิการบดีฝ่ายการเงินและทรัพย์สิน รับผิดชอบ    อนุมัติการสั่งซื้อ สั่งจ้าง ก่อหนี้ผูกพัน และการเบิกจ่ายเงิน 
 
รองอธิการบดีฝ่ายบริหารทั่วไป  รับผิดชอบ   อนุมัติ สั่งการ 
 
หัวหน้าส่วนพัสดุ    รับผิดชอบ   ให้ความเห็นชอบ อนุมัติ สั่งการ 
 
เจ้าหน้าทีจ่ัดซื้อ/จัดจ้าง   รับผิดชอบ   ปฏิบัติงานพัสดุด้านจัดซื้อจัดจ้าง  
 
เจ้าหน้าที่ธุรการ/พนักงานธุรการ  รับผิดชอบ   ลงทะเบียนส่งเอกสาร และแยกเอกสารส่งเพื่อเสนอ 

หัวหน้าส่วนพัสดุ รองอธิการบดีฝ่ายบริหารทั่วไป รอง
อธิการบดีฝ่ายการเงินและทรัพย์สิน พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ อนุมัติ สั่งการ 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กรณีที่ 1 ในรูปแบบรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง/ขออนุมัติ 

งดเว้นค่าปรับ/แบบรายงานการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 
รายละเอียดขั้นตอน

การปฏบิัตงิาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 

 

 

รับเอกสารการ
สั่งซ้ือ/สั่งจ้างจาก
เจ้าหน้าท่ีจัดซ้ือ/จัด
จ้าง 

รับเอกสารการ
สั่งซ้ือสั่งจ้าง 
จัดล าดับ
ความส าคัญ 

เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ/
พนักงานธุรการ 
 

ภายในวันท่ี
ได้รับเอกสาร 

รายงานผลการ
พิจารณาและขอ
อนุมัติส่ังซ้ือสั่ง
จ้าง/ขออนุมัติ 
งดเว้นค่าปรับ/
แบบรายงานการ
ตรวจรับพัสดุ/
ตรวจการจ้าง 

2 

 

 

 

ตรวสอบเอกสาร 
ดังน้ี 
- เอกสารเรียบรอ้ย 
เสนอหัวหน้าส่วน
พัสดุ 
- เอกสารไม่
เรียบร้อย ส่งให้
เจ้าหน้าท่ีท าการ
แก้ไข 

รับเอกสารการ
สั่งซ้ือสั่งจ้าง 
จัดล าดับ
ความส าคัญ 

 ภายในวันท่ี
ได้รับเอกสาร 

รายงานผลการ
พิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง/
ขออนุมัต ิ
งดเว้นค่าปรับ/
แบบรายงานการ
ตรวจรับพัสดุ/
ตรวจการจา้ง 

3 

 

             

 

- เสนอหัวหน้าส่วน
พัสดุ พิจารณาลง
นามในเอกสาร 
- หากหัวหน้าส่วน
พัสดุไม่ลงนาม 
ส่งคืนต้นเรื่อง 

หัวหน้าส่วน
พัสดุ ลงนามใน
เอกสารครบถ้วน 

หัวหน้าส่วน
พัสดุ 

ภายในวันท่ี
ได้รับเอกสาร 

รายงานผลการ
พิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง/
ขออนุมัต ิ
งดเว้นค่าปรับ/
แบบรายงานการ
ตรวจรับพัสดุ/
ตรวจการจา้ง 

4 

                           
ออกเลขทะเบียนส่ง 
และระบุ วัน เดือน 
ปี ลงในทะเบียน
หนังสือ ผ่านระบบ
พัสด-ุคงคลัง (MIS) 
 
 

ความถูกต้อง
ของวันท่ีใน
ระบบพัสดุ-คง
คลัง (MIS) 

เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ/
พนักงานธุรการ 

ภายในวันท่ี
ได้รับเอกสาร 

รายงานผลการ
พิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง/
ขออนุมัต ิ
งดเว้นค่าปรับ/
แบบรายงานการ
ตรวจรับพัสดุ/
ตรวจการจา้ง 

รับหนังสือ/เอกสาร 
การสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

หัวหน้าส่วน
พัสดุ พิจารณา 

Yes 

ออกเลข 
หนังสือส่ง 

Yes 

1 

No 

ส่งคืนต้นเรื่อง 

No 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน รายละเอียดขั้นตอน
การปฏบิัตงิาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5 

 

 

จัดแฟ้มเสนอ
ผู้บริหาร 

เจ้าหน้าทีธุ่รการ 
สามารถส่ง
หนังสือได้ทัน
ตามเวลา 

เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ/
พนักงานธุรการ 

ภายในวันท่ี
ได้รับเอกสาร 

รายงานผลการ
พิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง/
ขออนุมัต ิ
งดเว้นค่าปรับ/
แบบรายงานการ
ตรวจรับพัสดุ/
ตรวจการจา้ง 

6 

 
รองอธิการบดีฝ่าย
บริหารท่ัวไป
พิจารณาลงนาม  
 
 

เมื่อตรวจสอบ
เอกสารเสร็จ
แล้ว สามารถ
ส่งให้ผู้บริหาร
ลงนามได้ 

รองอธิการบดี
ฝ่ายบริหาร
ท่ัวไป 
 
 

 รายงานผลการ
พิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง/
ขออนุมัต ิ
งดเว้นค่าปรับ/
แบบรายงานการ
ตรวจรับพัสดุ/
ตรวจการจา้ง 

7 

 
มีการประทับตรา
ช่ือและต าแหน่ง 
ของผู้บริหาร พร้อม
ลงวันท่ีในเอกสาร 

มีการประทับตรา
ช่ือ และต าแหน่ง 
พร้อมลงวันท่ี
ในเอกสาร
ครบถ้วน 

เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ/
พนักงานธุรการ 

ภายในวันท่ี
ได้รับเอกสาร 

 

8 

 

 

 

 

จัดเก็บส าเนา
เอกสาร โดยการ
สแกนในรูปแบบ 
PDF 

จัดเก็บส าเนา
เอกสาร โดย
การแสแกนใน
รูปแบบ PDF 
ครบถ้วนทุก
เรื่อง 

เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ/
พนักงานธุรการ 

ภายในวันท่ี
ได้รับเอกสาร 

รายงานผลการ
พิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง/
ขออนุมัต ิ
งดเว้นค่าปรับ/
แบบรายงานการ
ตรวจรับพัสดุ/
ตรวจการจา้ง 

9 

 

 

 

เอกสารท่ีได้รับการ
พิจารณาลงนาม
แล้วจะส่งคืน
เจ้าหน้าท่ีจัดซ้ือ/จัด
จ้าง 

เอกสารท่ีได้รับ
การพิจารณาลง
นามแล้วจะ
ส่งคืนเจ้าหน้าท่ี
จัดซ้ือ/จัดจ้าง 
ครบถ้วนทุก
เรื่อง 

เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ/
พนักงานธุรการ 

ภายในวันท่ี
ได้รับเอกสาร 

รายงานผลการ
พิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง/
ขออนุมัต ิ
งดเว้นค่าปรับ/
แบบรายงานการ
ตรวจรับพัสดุ/
ตรวจการจา้ง 

 

จัดแฟ้มเสนอ 
รองอธิการบดีฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

1 

ผู้บริหาร
พิจารณา 

Yes 

No 

ส่งเอกสารคืน 
ต้นเรื่อง 

จัดเก็บส าเนาเอกสาร 

ประทับตราช่ือ-ต าแหน่ง 
ของผู้บริหาร 

ส่งคืนหัวหน้า 
ส่วนพัสดุ 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การน าเอกสารเสนอผู้บริหาร 

หน่วยงาน ส่วนพัสดุ รหัสเอกสาร : SOP-สพ-01-002 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 27 สิงหาคม 2561 หน้าที่ : 7 จาก 22 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กรณีที ่2 ในรูปแบบรายงานขอซื้อ/ขอจ้างและขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 
รายละเอียดขั้นตอน

การปฏบิัตงิาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอ

บ ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1 

 

 

รับแบบรายงานขอ
ซ้ือ/ขอจ้างและขอ
อนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

มีการกรอกข้อมูล
ค ร บ ถ้ ว น แ ล ะ
ชัดเจน เจ้าหน้าท่ี
จัด ซ้ือ/จัดจ้ างมี
ก า ร ล ง น า ม ใ น
แบบรายงานขอ
ซ้ื อ / ข อ จ้ า ง 
เรียบร้อย 

เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ/
พนักงาน
ธุรการ 

ภายในวันท่ี
ได้รับ
เอกสาร 

แบบรายงาน
ขอซ้ือ/ขอจ้าง
และขออนุมัติ
จัดซ้ือ/จัด
จ้าง 

2 

 

 

 

มีการตรวจสอบ
รายละเอียด ครบถ้วน 
ชัดเจน  

เจ้าหน้าท่ีมีทักษะ
ในการตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ/
พนักงาน
ธุรการ 

ภายในวันท่ี
ได้รับ
เอกสาร 

แบบรายงาน
ขอซ้ือ/ขอจ้าง
และขออนุมัติ
จัดซ้ือ/จัด
จ้าง 

3 

 

 

เสนอหัวหน้าส่วนพัสดุ 
ลงนามในแบบ
รายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง
และขออนุมมัติจัดซ้ือ/
จัดจ้าง 

หัวหน้าส่วนพัสดุ 
ลงนามในเอกสาร
ครบถ้วน 

หัวหน้า
ส่วนพัสดุ 

ภายในวันท่ี
ได้รับ
เอกสาร 

แบบรายงาน
ขอซ้ือ/ขอจ้าง
และขออนุมัติ
จัดซ้ือ/จัด
จ้าง 

4 

 
มีการประทับตรายาง
ชื่อ ต าแหน่ง พร้อมลง
วัน เดือน ปี ท่ีหัวหน้า
ส่วนพัสดุลงนาม 

มีการประทับตรา
ยางชื่อ ต าแหน่ง 
พร้อมลงวัน เดือน 
ปี ท่ีหัวหน้าส่วน
พั ส ดุ ล ง น า ม 
ครบถ้วน 

เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ/
พนักงาน
ธุรการ 

ภายในวันท่ี
ได้รับ
เอกสาร 

แบบรายงาน
ขอซ้ือ/ขอจ้าง
และขออนุมัติ
จัดซ้ือ/จัด
จ้าง 

5 

 
ออกเลขทะเบียนส่ง 
และระบุ วัน เดือน ปี 
ลงในทะเบียนหนังสือ 
ผ่านระบบพัสดุ-คง
คลัง (MIS) 

ออกเลขทะเบียน
ส่ง และระบุ วัน 
เดือน ปี ลงใน
ทะเบียนหนังสือ 
ผ่านระบบพัสดุ- 
คงคลัง (MIS) 
ถูกต้อง 
 

เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ/
พนักงาน
ธุรการ 

ภายในวันท่ี
ได้รับ
เอกสาร 

แบบรายงาน
ขอซ้ือ/ขอจ้าง
และขออนุมัติ
จัดซ้ือ/จัด
จ้าง 

ตรวจสอบเอกสาร 

Yes 

No 

รับแบบรายงาน
ขอซ้ือ/ขอจา้ง 

ส่งคืนต้นเรื่อง 

ประทับตราช่ือ - ต าแหน่ง 
ของหัวหน้าส่วนพัสดุ 

 
ออกเลขท่ีหนังสือส่ง 

หัวหน้าส่วนพัสดุ 
พิจารณาลงนาม 

Yes 

ส่งคืนต้นเรื่อง 

No 

1 

Yes 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การน าเอกสารเสนอผู้บริหาร 

หน่วยงาน ส่วนพัสดุ รหัสเอกสาร : SOP-สพ-01-002 แก้ไขครั้งที่ : 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 
รายละเอียดขั้นตอน

การปฏบิัตงิาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอ

บ ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

6 

 

 

- เสนอรองอธิการบดี
ฝ่ายบริหารท่ัวไป ลงนาม 
อนุมัตกิารสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 
- เสนอรองอธิการบดี
ฝ่ายการเงินและทรัพย์สิน 
ลงนามอนุมัติการก่อ
หน้ีผูกพัน 
- หากผู้บริหารไม่ลง
นาม ส่งคืนให้หัวหน้า
ส่วนพัสดุพิจารณา
ใหม่ 

แบบรายงานขอ
ซ้ือ/ขอจ้างและขอ
อนุมัติจัดซ้ือ/จัด
จ้าง ได้รับการ
อนุมัติส่ังซ้ือ/สั่ง
จ้าง และได้รับ
การอนุมัติก่อหน้ี
ผูกพัน ทุกเรื่องที่
น าเสนอ 

รองอธิการบดี
ฝ่ายบริหาร
ท่ัวไป/รอง
อธิการบดี
ฝ่ายการเงิน
และ
ทรัพย์สิน 
 

ภายในวันท่ี
ได้รับ
เอกสาร 

แบบรายงาน
ขอซ้ือ/ขอจ้าง
และขออนุมัติ
จัดซ้ือ/จัด
จ้าง, ใบสั่ง
ซ้ือ/สั่งจ้าง 

7 

 

 

 

 

จัดเก็บส าเนาเอกสาร 
โดยการแสแกนใน
รูปแบบ PDF  

จัดเก็บส าเนา
เอกสาร โดยการ
แสแกนในรูปแบบ 
PDF ครบถ้วนทุก
เรื่อง 

เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ/
พนักงาน
ธุรการ 

ภายในวันท่ี
ได้รับ
เอกสาร 

แบบ
รายงานขอ
ซ้ือ/ขอจ้าง
และขอ
อนุมัติ
จัดซ้ือ/จัด
จ้าง, ใบสั่ง
ซ้ือ/สั่งจ้าง 

8 

 

 

 

ส่งคืนเจ้าหน้าท่ี
จัดซ้ือ/จัดจ้าง 

ส่งคืนเจ้าหน้าท่ี
จัดซ้ือ/จัดจ้าง 
เจ้าของเรื่องได้
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ/
พนักงาน
ธุรการ, 
เจ้าหน้าท่ี
จัดซ้ือ/จัด
จ้าง 

ภายในวันท่ี
ได้รับ
เอกสาร 

 

 
  

 

จัดเก็บส าเนาเอกสาร 

 

1 

ผู้บริหาร พิจารณา 
ลงนาม 

ส่งเอกสารคืน 
ต้นเรื่อง 

No 

Yes 

ส่งคืนหัวหน้า 
ส่วนพัสดุ 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การน าเอกสารเสนอผู้บริหาร 

หน่วยงาน ส่วนพัสดุ รหัสเอกสาร : SOP-สพ-01-002 แก้ไขครั้งที่ : 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กรณี 3 ในรูปแบบการจัดท าสัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 
รายละเอียดขั้นตอนการ

ปฏิบตัิงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

1 
 

 

รับเอกสารการสั่งซ้ือ/สั่ง
จ้างจากเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

เอกสารการสั่งซ้ือ/
สั่งจ้าง ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ/
พนักงาน
ธุรการ 

ภายในวันท่ี
ได้รับ
เอกสาร 

สัญญาซ้ือ/
สัญญาจ้าง 

2 

 

 

 

ตรวสอบเอกสารสัญญา
ซ้ือ/สัญญาจ้าง 

เจ้าหน้าท่ีจัดซ้ือ/จัด
จ้าง ลงนามใน
เอกสารครบถ้วน 
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ/
พนักงาน
ธุรการ 

ภายในวันท่ี
ได้รับ
เอกสาร 

สัญญาซ้ือ/
สัญญาจ้าง 

3 

 

 

- เสนอหัวหน้าส่วนพัสดุ 
ลงนามในเอกสารสัญญา
ซ้ือ/สัญญาจ้าง 
- หากลงนามครบถ้วน
น าเสนอผู้บริหาร
พิจารณาลงนาม 

หัวหน้าส่วนพัสดุ 
ลงนามในเอกสาร
ครบถ้วน 
 
 
 

หัวหน้าส่วน
พัสด/ุ
เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ/
พนักงาน
ธุรการ 
 

ภายในวันท่ี
ได้รับ
เอกสาร 

สัญญาซ้ือ/
สัญญาจ้าง 

5 

 
- เสนอผู้บริหาร 
  (รองอธิการบดีฝ่าย 
 การเงินและทรัพย์สิน) 
  ลงนามในสัญญาซ้ือ/
สัญญาจ้าง 
- หากผู้บริหารไม่ลงนาม 
ส่งคืนให้หัวหน้าส่วน
พัสดุพิจารณาใหม่ 

เอกสารท่ีเสนอ
ผู้บริหารได้รับการ
พิจารณาทุกเรื่อง 

รองอธิการบดี
ฝ่ายการเงิน
และทรัพย์สิน 

ภายใน 1 – 
2 วันท าการ 

สัญญาซ้ือ/
สัญญาจ้าง 

6 

 
ส่งคืนเจ้าของเรื่อง เพื่อ
ด าเนินการในขั้นตอน
ต่อไป 

เจ้าของเรื่องได้รับ
เอกสารสัญญาซ้ือ/
สัญญาจ้างถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ/
พนักงาน
ธุรการ 

ภายในวันท่ี
ได้รับ
เอกสาร 

สัญญาซ้ือ/
สัญญาจ้าง  

  

Yes 

No 

รับหนังสือ/เอกสาร
สัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง 

ส่งคืนต้นเร่ือง 

Yes 

No 

หัวหน้าส่วนพัสดุ 
พิจารณาลงนาม 

ผู้บริหาร พิจารณา 
ลงนาม 

ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร 
 

ส่งคืนต้นเร่ือง 

Yes 

No 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การน าเอกสารเสนอผู้บริหาร 

หน่วยงาน ส่วนพัสดุ รหัสเอกสาร : SOP-สพ-01-002 แก้ไขครั้งที่ : 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน  กรณีที่ 1 ในรูปแบบรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง/ขออนุมัติ 
             งดเว้นค่าปรับ/แบบรายงานการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
1. การรับเอกสาร 

 
- รับเอกสารรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง/ขออนุมัติ 
งดเว้นค่าปรับ/แบบรายงานการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง 

2. ตรวจสอบเอกสาร 
 

- ตรวสอบเอกสารรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง/ขออนุมัติ 
งดเว้นค่าปรับ/แบบรายงานการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง  

- หากเอกสารไม่เรียบร้อย ส่งให้เจ้าหน้าที่จัดซื้อ/จัดจ้างท าการแก้ไข 
 3. หัวหน้าส่วนพัสดุพิจารณา 
    ลงนาม 

- เสนอหัวหน้าส่วนพัสดุ พิจารณาลงนามในเอกสาร 
- หากหัวหน้าส่วนพัสดุไม่ลงนาม ส่งคืนต้นเรื่อง 

4. ออกเลขท่ีหนังสือส่ง - ออกเลขทะเบียนส่ง และระบุ วัน เดือน ปี ลงในทะเบียนหนังสือส่งผ่านระบบ 
  พัสดุ-คงคลัง (MIS) โดยเข้าสู่โปรแกรมระบบพัสดุ-คงคลัง (MIS) ดังที่ 
  ปรากฎอยู่ที่หน้า Desktop 

 
 

 
 
 
 
 

 
1. เลือกระบบพัสดุ-คงคลัง (MIS) 
 
 
 
 
 

 

1 

 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การน าเอกสารเสนอผู้บริหาร 

หน่วยงาน ส่วนพัสดุ รหัสเอกสาร : SOP-สพ-01-002 แก้ไขครั้งที่ : 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
  

 
 
 
 
 
 

2. เข้าสู่โปรแกรมระบบพัสดุ-คงคลัง (MIS) โดยกรอก User name เป็น 
    รหัสประจ าตัวพนักงาน และกรอก Password ที่ได้รับ 

 
 
 
 
 
 
 

3. เลือก จัดเก็บเอกสาร แล้วเลือก ทะเบียนส่ง เพื่อออกเลขทะเบียนส่ง 
 
 
 
 
 

 
 

4. ออกเลขทะเบียนส่ง และระบุ วัน เดือน ปี ในระบบพัสดุ-คงคลัง (MIS) 
 

  

 

2 

 

3 

 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การน าเอกสารเสนอผู้บริหาร 

หน่วยงาน ส่วนพัสดุ รหัสเอกสาร : SOP-สพ-01-002 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 27 สิงหาคม 2561 หน้าที่ : 12 จาก 22 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
5. จัดแฟ้มเสนอรองอธิการบดีฝ่าย 
    บริหารทั่วไป 
     

- จัดล าดับเอกสาร ความส าคัญ ก่อน – หลัง รายงานผลการพิจารณา 
  และขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง/ขออนุมัติงดเว้นค่าปรับ/แบบรายงานการ 
  ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้างและหนังสืออ่ืนๆ โดยแยกชนิดเอกสาร 
  เสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหารทั่วไปพิจารณาลงนาม 

 
6. รองอธิการบดีฝ่ายบริหารทั่วไป  
    พิจารณาลงนาม 

- รองอธิการบดีฝ่ายบริหารทั่วไป พิจารณาลงนาม/สั่งการ  
- หากไม่รับการพิจารณาลงนาม/สั่งการ จะส่งคืนส่งคืนส่วนพัสดุเพ่ือให้ 
  หัวหน้าส่วนพัสดุพิจารณาเสนอความเห็น 
 

7. ประทับตราชื่อ-ต าแหน่งของ 
    ผู้บริหาร 
 

- มีการประทับตราชื่อและต าแหน่ง ของผู้บริหาร พร้อมลงวันที่ใน 
  เอกสาร 

8. จัดเก็บส าเนาเอกสาร โดยการ 
    สแกน 

- จัดเก็บส าเนาเอกสาร โดยการสแกนในรูปแบบ PDF 

9. ส่งคืนเจ้าของเรื่อง -  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ขออนุมัติงดเว้น 
   ค่าปรับ แบบรายงานการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง และหนังสือ 
   อ่ืนๆ ที่ได้รับการพิจารณาลงนามแล้วจะส่งคืนเจ้าหน้าที่จัดซื้อ/จดัจ้าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  กรณีที่ 2 ในรูปแบบรายงานขอซื้อ/ขอจ้างและขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างปฏิบัติงาน  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1. การรับเอกสารการสั่งซื้อ/ 
   สั่งจ้าง 
 

- รับเอกสารการสั่งซื้อ/สั่งจ้างจากเจ้าหน้าที่จัดซื้อ/จัดจ้าง 

2. ตรวจสอบเอกสาร 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ เอกสารสัญญา ใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง 

 3. หัวหน้าส่วนพัสดุลงนาม 
    หนังสือ/เอกสารสั่งซื้อ/ 

สั่งจ้าง เสนอผู้บริหาร 
 

- เสนอหัวหน้าส่วนพัสดุ เพ่ือลงนามในหนังสือ เอกสารสัญญา ใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง 

4. ออกเลขท่ีหนังสือส่ง - ออกเลขทะเบียนส่ง และระบุ วัน เดือน ปี ลงในทะเบียนหนังสือส่ง  
    ผ่านระบบพัสดุ-คงคลัง (MIS) โดยเข้าสู่โปรแกรมระบบพัสดุ-คงคลัง  

(MIS) ดังที่ปรากฎอยู่ที่หน้า Desktop 
 
 

 
 
 
 
 

 
1. เลือกระบบพัสดุ-คงคลัง (MIS) 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
  

 
 
 
 
 
 

2. เข้าสู่โปรแกรมระบบพัสดุ-คงคลัง (MIS) โดยกรอก User name เป็นรหัส
ประจ าตัวพนักงาน และกรอก Password ที่ได้รับ 

 
 
 
 
 
 
 

3. เลือก จัดเก็บเอกสาร แล้วเลือก ทะเบียนส่ง เพื่อออกเลขทะเบียนส่ง 
 
 
 
 
 

 
 

4. ออกเลขทะเบียนส่ง และระบุ วัน เดือน ปี ในระบบพัสดุ-คงคลัง (MIS) 
 
 
 
 

 

 

2 

 

3 
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หน่วยงาน ส่วนพัสดุ รหัสเอกสาร : SOP-สพ-01-002 แก้ไขครั้งที่ : 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

5. รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 
    ทั่วไป ลงนามในรายงานขอ 
    ซื้อ/ขอจ้าง 

- เสนอผู้บริหาร (รองอธิการบดีฝ่ายบริหารทั่วไป) ลงนามในรายงาน 
ขอซื้อ/ขอจ้าง 

- ขออนุมัติการตรวจรับพัสดุ/ค่าปรับ 
- เรื่องอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ 
 

 6. รองอธิการบดีฝ่ายการเงิน 
     และทรัพย์สิน ลงนามใน 
     ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
 

- เสนอผู้บริหาร (รองอธิการดบีฝ่ายการเงินและทรัพย์สินฯ พิจารณา 
 ลงนาม/สั่งการ  
- หากไม่รับการพิจารณาลงนาม/สั่งการ จะส่งคืนส่งคืนส่วนพัสดุ   

    เพ่ือให้หัวหน้าส่วนพัสดุพิจารณาเสนอความเห็น 
 

7. จัดเก็บส าเนาเอกสาร โดย 
    การสแกน 

  - ประทับตราชื่อและต าแหน่งของผู้บริหาร 
  - ประทับตราวันที่ที่ลงนามในเอกสาร 
  - จัดเก็บส าเนาเอกสาร โดยการแสแกน 
 

8. ส่งคืนเจ้าของเรื่อง -  เอกสารที่ได้รับการพิจารณาลงนามแล้วจะส่งคืนเจ้าหน้าที่จัดซื้อ/จัดจ้าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กรณีที่ 3 ในรูปแบบสัญญาซื้อ/จ้าง 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1. การรับเอกสารสัญญาซื้อ/จ้าง  - รับเอกสาสัญญาซื้อ/จ้าง จากเจ้าหน้าที่จัดซื้อ/จัดจ้าง 
 

2. ตรวจสอบเอกสาร  
 

- มีการตรวจสอบความถูกต้องของแบบรายงานขอซื้อ/ขอจ้างและขออนุมัติ 
จัดซื้อ/จัดจ้าง ครบถ้วน ชัดเจน 
 

3. หัวหน้าส่วนพัสดุพิจารณาลงนาม 
  

- เสนอหัวหน้าส่วนพัสดุ พิจารณาลงนามในสัญญาซื้อ/จ้าง  
- หากหัวหน้าส่วนพัสดุ ไม่ลงนาม ส่งคืนเจ้าหน้าที่จัดซื้อ/จัดจ้าง 

4. เสนอรองอธิการบดีฝ่ายการเงิน 
  และทรัพย์สิน ลงนาม 

- เสนอรองอธิการบดีฝ่ายการเงินและทรัพย์สิน พิจารณาลงนามในสัญญา 
ซื้อ/จ้าง  

- หากรองอธิการบดีฝ่ายการเงินและทรัพย์สิน ไม่พิจารณาลงนามจะส่งคืน 
  ส่วนพัสดุ เพื่อให้หัวหน้าส่วนพัสดุพิจารณาเสนอความเห็น 
 

5. ส่งคืนเจ้าของเรื่อง - ส่งคืนเจ้าหน้าที่จัดซื้อ/จัดจ้าง เพื่อด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
 

 
7. ระบบติดตามประเมินผล 
 7.1  การเชื่อมโยงข้อมูลของระบบพัสดุ-คงคลัง (MIS) กับระบบการเงินรับ-จ่ายของส่วนการเงินและบัญชี  
 7.2  หน่วยงานก าหนดขึ้นเองตามบริบท เช่น ประเมินความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน  

 
8. เอกสารอ้างอิง 
 8.1  การออกเลขทะเบียนส่ง ผ่านระบบพัสดุ-คงคลัง (MIS) 

  
9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - ไม่มี - 
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10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา  
 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวัง

ส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน 
วิธีการแก้ไขปัญหา/ 

ลดความเสี่ยง 
1.  การน าเอกสารเสนอผู้บริหาร ความผิดพลาดที่เกิดจากการน าเอกสารที่

ไม่ถูกต้อง ไม่เรียบร้อย เสนอหัวหน้าส่วน
พัสดุ เนื่องจากเอกสารที่น าเสนอมีเป็น
จ านวนมาก ท าให้เจ้าหน้าที่ธุรการ ไม่
ส ามารถท าการตรวจสอบได้ อย่ า ง
ละเอียด รอบคอบ ซึ่งส่งผลให้เรื่องที่
น าเสนอไม่ผ่านการพิจารณา และต้องส่ง
เรื่องคืนให้เจ้าของเรื่องด าเนินการแก้ไข
ให้ เรียบร้อยก่อนแล้วจึ งจะสามารถ
น าเสนอให้หัวหน้าส่วนพัสดุพิจารณาได้
อีกครั้ง ซึ่งท าให้เกิดความล่าช้าในการ
ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าที่ธุรการควรท า
ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ก่ อ น
น าเสนอหัวหน้าส่วนพัสดุ
ใ ห้ เ ป็ น ไ ป ด้ ว ย ค ว า ม
ละเอียด รอบคอบ และ
หากพบข้อผิดพลาดให้              
รีบด าเนินการส่งเรื่องคืน
เจ้าของเรื่องท าการแก้ไข
โดยเร็ว และเมื่อเจ้าของ
เรื่องส่งคืนเอกสารเพ่ือให้
น าเสนอหัวหน้าส่วนพัสดุ
ใหม่ อีกครั้ ง  ควรมีการ
ตรวจสอบจุดที่แก้ไขอีก
ครั้ง เพ่ือป้องกันการเกิด
ข้อผิดพลาดที่อาจเกิดซ้ า
ได ้
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ภาคผนวก 
1.  การออกเลขทะเบียนส่ง ผ่านระบบพัสดุ-คงคลัง (MIS) 
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2.  แบบรายงานขอซื้อ/จ้างและขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
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3.  ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
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4.  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
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5.  ค าอธิบายสัญลักษณ์ Flowchart 

สัญลักษณ์ Flowchart 

รูปภาพสัญลักษณ์ ความหมายของสัญลักษณ์ 

 

การเริ่มต้นหรือจบ Flowchart  

 
 

กระบวนการการท างาน ที่การกระท าใน Flowchart 

 
 
 

แสดงการตัดสินใจ หรือการเปรียบเทียบ  

 

   
ทิศทางการท างาน ใช้เชื่อมต่อสัญลักษณ์ต่างๆ เพื่อแสดงการไหลการงาน 

 


