
ผ่าน 

งาน นักวิชาการพัสดุ หน่วยงาน คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดท าสัญญาซื้อจ้าง 
 
 

 
 
 
 
 
                                                     

                                                                          

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                            
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

การจัดท าสัญญา 

- ได้รับการอนุมัตจิัดซื้อจดัจ้าง พิจารณารูปแบบของข้อตกลงในการท าสัญญา 
- จัดท าหนังสือแจ้งคู่สญัญา ให้ทราบ 
- ตรวจสอบเอกสารในการจัดท าสัญญาให้ครบถ้วนถูกต้อง 
- นัดหมายคูส่ัญญาลงนามในสัญญา  
- ออกเลขท่ีของสัญญา/ด าเนินการก าหนดวันลงนามในสัญญาซื้อจ้าง 

 

 

การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

- คู่สัญญาปฏิบตัิงานตามข้อก าหนดของสัญญา 
- คู่สัญญาส่งมอบพัสดุ/ส่งมอบงาน 
- แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผูค้วบคุมงาน 

 

 

 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัด ุ

 

 

 

  

 

 

ไม่ผ่าน 

การควบคุมและการบันทึกพัสด ุ  

- จัดเก็บพัสดุและบันทึกลงบัญชีทะเบียนพัสด/ุเบิกจ่ายพสัด ุ
- ส าเนาสัญญาและเอกสารที่เกี่ยวขอ้งแนบต้นเรื่อง/ น าส่งงานการเงิน (ส่วนกลาง) 

เพื่อตรวจสอบและเบิกจ่ายต่อไป 

สิ้นสุด 

การลงนามในสัญญา 

- ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ลงนามในสญัญาพร้อมประตราบริษัท 
- พยาน 2 คน ลงนามในสัญญาซื้อจา้ง 
- เสนออธิการบด/ีผูร้ับมอบอ านาจ ลงนามในสัญญาซื้อจ้าง 
- จัดเก็บต้นฉบลัสญัญา/คูส่ัญญามอบแก่บริษัท 

 

 

การคืนหลักประกันตามสัญญา 

- ลงทะเบียนสัญญา/ลงทะเบียนหลักประกันสัญญา 
- คืนหลักประกันสัญญาให้แก่คู่สัญญา 

 

จุดเริ่มต้น 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงาน การจัดท าสัญญาซื้อจ้าง 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1.ได้รับการอนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
พิจารณารูปแบบของข้อตกลงในการ
ท าสัญญา และจัดท าหนังสือแจ้ง
คู่สัญญา ให้ทราบ 
 

ตรวจสอบรายละเอียด 
รูปแบบของสัญญาและ
หนังสือแจ้งคู่สัญญา  

น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี
คณบด ี

2.จัดท าเอกสารในการท าสัญญาให้
ครบถ้วนถูกต้องและนัดหมาย
คู่สัญญาลงนามในสัญญา  
 

ตรวจสอบรายละเ อียด
ข้อมูลในสัญญา 
 

น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี
คณบด ี

3.ออกเลขท่ีของสัญญา/ด าเนินการ
ก าหนดวันลงนามในสัญญาซื้อจ้าง 
 

ตรวจสอบรายละเ อียด
เลขที่ของสัญญาซ้ือจ้าง 

น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

4.ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ลงนามในสัญญา
พร้อมประตราบริษัท และพยาน 2 
คน ลงนามในสัญญาซื้อจ้าง 
 

ตรวจสอบรายละเ อียด
ข้อมูลของสัญญาซ้ือจ้าง 

น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
คณบด ี

5.เสนออธิการบดี/ผู้รับมอบอ านาจ 
ลงนามในสัญญาซื้อจ้าง 
 

ตรวจสอบรายละเ อียด
ข้อมูลของสัญญาซ้ือจ้าง 

น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี
คณบด ี

6.จัดเก็บต้นฉบัลสัญญา/คู่สัญญา
มอบแกบ่ริษัท 
 

ตรวจสอบรายละเอียดของ
สัญญาซ้ือจ้าง 

น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

7.คู่สัญญาปฏิบัติงานตามข้อก าหนด
ของสัญญา 
- คู่สัญญาส่งมอบพัสดุ/ส่งมอบงาน  
- แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ         
ผู้ควบคุมงาน 
 

ตรวจสอบรายละเอียดวัน
ครบก าหนดในการส่งมอบ
พัสดุ 

น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
คณะกรรมการควบคุมงาน 
คณบดี 
 

8. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 

ตรวจสอบรายละเอียดของ
พัสดุ 

น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
คณะกรรมการควบคุมงาน 
คณบดี 
 
 



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ 
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

9.จัดเก็บพัสดุและบันทึกลงบัญชี
ทะเบียนพัสดุ/เบิกจ่ายพัสดุ 
 

ตรวจสอบการลงบัญชีหรือ
ทะ เบี ย น พั สดุ  แ ล ะล ง
ลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน
การรับเข้า และเบิกจ่าย
พัสดุ 

น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี
คณบด ี

10.ส าเนาสัญญาและเอกสารที่
เกี่ยวข้องแนบต้นเรื่อง/ น าส่งงาน
การเงิน (ส่วนกลาง) เพ่ือตรวจสอบ
และเบิกจ่ายต่อไป 
 

ตรวจสอบเอกสารในการ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ทั้งหมดให้เรียบร้อยก่อน
น าส่งงานการเงิน 

น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี
คณบด ี

11.ลงทะเบียนสัญญา/ลงทะเบียน
หลักประกันสัญญา 
 

ตรวจสอบเลขที่สัญญาและ
วันที่ในการจัดท าสัญญา 

น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี
คณบด ี

12.คืนหลักประกันสัญญาให้แก่
คู่สัญญา 
 

ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส า ร
หลักประกันสัญญาให้แก่
คู่สัญญา 
 

น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี
คณบด ี

 


