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สังกัด  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  งาน พนักงานปฏิบัติการ  
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จัดท าโดย  นางสาวบังอร  ฤกษ์ดี วันที่ 17 มิถุนายน 2568 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
สังกัด  ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป  งาน พนักงานปฏิบัติการ 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 งานสนับสนุนการจัดการประชุม 

 เพื่อจัดเตรียมสถานที่ให้มีความพร้อมส าหรับการจัดอาหารว่าง และอาหารกลางวันให้แก่ผู้เข้าร่วม
การประชุม 
 1.2 งานจัดส่งเอกสาร 
 เพื่อให้การจัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานต่าง ๆ  ภายในสถาบันฯ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว 
และถูกต้อง สามารถจัดส่งได้ตามเวลาที่ผู้ส่งเอกสารร้องขอ 
 1.3 งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 เพื่อให้งานที่ได้รับมอบหมายส าเร็จลุล่วงตามเป้าหมายของงานต่าง ๆ  
2. ขอบเขต 

2.1 งานสนับสนุนการจัดการประชุม 
       2.1.1 ด าเนินการจัดเตรียมสถานที่ให้มีความพร้อม 
        2.1.2 จัดเตรียมสถานที่ส าหรับการจัดวางอาหารว่าง เคร่ืองดื่ม และอาหารกลางวัน 
 2.2 งานจัดส่งเอกสาร 

2.2.1 รับเอกสารต่าง ๆที่ผู้จัดส่งแจ้งให้จัดส่งไปยงัหน่วยงานต่าง ๆ  ภายในสถาบันฯ  
       2.2.2 จัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานต่าง ๆ  ตามปลายทางที่ผู้ส่งเอกสารแจ้งมายังผู้ปฏิบัตงิาน 

2.3 งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
2.3.1 จัดเก็บเอกสารส าเนาสัญญาหนังสือค  าประกัน และคืนหลักประกันหนังสือค  าป ระกัน 

ให้แก่บริษัทที่สถาบันฯ มีข้อตกลงในการจัดซื อจัดจ้าง                
       2.3.2 จัดเรียงใบสั่งซื อ (Purchase Order) งานพัสดุ      
       2.3.3 ตกแต่งผ้าริ วในงานที่ส าคัญต่าง ๆ    
3. ค าจ ากัดความ 

3.1 งานสนับสนุนการจัดการประชุม 
     งานสนับสนุนการจัดการประชุมเป็นงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดสถานที่ และอุปกรณ์ในการ

จัดเตรียมอาหารว่าง เคร่ืองดื่ม และอาหารกลางวันให้แก่ผู้เข้าร่วมการประชุม เพื่ออ านวยความสะดวกให้แก่
ผู้เข้าร่วมการประชุมสามารถรับประทานอาหารว่าง เคร่ืองดื่ม และอาหารกลางวันได้อย่างสะดวก และเหมาะสม
ส าหรับการจัดประชุมต่าง ๆ 

3.2 งานจัดส่งเอกสาร 
งานจัดส่งเอกสารเป็นงานที่สนับสนุนผู้ปฏิบัติงานในการส่งหนังสือส าคัญที่มีความเร่งด่วน หรือ

เอกสารที่จัดส่งบุคคลต่าง ๆ ภายในสถาบันฯ เพื่อให้เกิดความคล่องตัว และการปฏิบัติงานของผู้ส่งเอ กสาร
สามารถด าเนินการไปได้อย่างต่อเน่ือง 

3.3 งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
งานที่ได้รับมอบหมายอื่น ๆ นอกเหนือจากงานประจ า เช่นงานจัดเก็บเอกสารสัญญาค  าป ระกัน 

และคืนสัญญาค  าประกันให้แก่บ ริษัทที่สถาบันฯ มีข้อตกลงในการจัดซื อจัดจ้าง  จัดเรียงใบสั่งซื อ (Purchase 
Order) งานพัสดุ และตกแต่งผ้าริ วในงานที่ส าคัญต่าง ๆ                  
 
 
 



 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
4.1 งานสนับสนุนการจัดการประชุม 

     4.1.1. จัดเตรียมโต๊ะ พร้อมทั งผ้าปูส าหรับการจัดวางอาหารว่าง เคร่ืองดื่ม และอาหารกลางวัน 
4.1.2. จัดเตรียมอุปกรณ์เช่นถ้วย จาน แก้ว และกาน  าร้อน ส าหรับการจัดเตรียมอาหารว่าง เคร่ืองดื่ม 
และอาหารกลางวัน 
4.1.3. จัดอาหารว่าง เคร่ืองดื่ม และอาหารกลางวันลงบนโต๊ะที่จัดเตรียมไว้ ให้เป็นหมวดหมู่ เพื่อสะดวก
ในการเข้ารับของผู้เข้าร่วมการประชุม 
4.1.4. จัดเก็บอุปกรณ์ และสถานที่ พร้อมทั งท าความสะอาดหลังเสร็จสิ นการประชุม 

4.2 งานจัดส่งเอกสาร 
     รับ และส่งเอกสารไปยังบุคคล หรือหน่วยงานต่าง ๆ  ภายในสถาบันฯ ได้อย่างครบถ้วน ถูกต้องตามที่ผู้สง่

เอกสารแจ้งมายังผู้ปฏิบัติงาน 
4.3 งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

       ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายต่าง ๆ  ให้ส าเร็จ ลุล่วงตามความต้องการของสถาบันฯ 
5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
1 งานสนับสนุนการจัดการประชุม 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 
(หน่วย) ผู้รับผ ิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
เอกสารอ้างอิง 

1 
 

ตรวจสอบข้อมูลการจองห้องประชุมส าหรับ
การจัดประชุมทุกเช้าของทุกวันในระบบการ
จองห้องประชุม 
 

ทุกวัน 

 

 พนักงาน 
ปฏิบัติการ 

 

2 

 
ประสานผู้จัดงาน เพื่อก าหนดต าแหน่งการ
จัดวางอาหารว่าง และอาหารกลางวัน 
หลังจากนั นประสานฝ่ายอาคารในการ
จัดเตรียมโต๊ะ เก้าอี  และสิ่งต่าง ๆส าหรับการ
จัดเตรียมอาหารว่าง และอาหารกลางวัน 

ก่อนวันประชุม 
อย่างน้อย 1 วัน 

 

 
พนักงาน
ปฏิบัติการ 

 

 

 
 
 

จัดเตรียมชา กาแฟ น  าดื่ม พร้อมอุปกรณ์ 
ตามจ านวนของผู้เข้าร่วมการประชุม และจัด
วางให้เป็นระเบียบ พร้อมส าหรับผู้เข้าร่วม
การประชุม 

ก่อนวันประชุม 
อย่างน้อย 1 วัน 

 

 
พนักงาน   

ปฏิบัติการ 

 

4 

 ประสานร้านค้าท่ีผู้จัดงานได้สั่งอาหารว่าง และ
อาหารกลางวัน เพื่อจัดเตรียมพาหนะในการ
ขนส่งขึ นมายังสถานท่ีในการจัดอาหารว่าง 
และอาหารกลางวัน 

ก่อนก าหนดรับประทาน
อาหาร 
ว่าง และอาหารกลางวัน
อย่างน้อย 1 ชั่วโมง 

 
พนักงาน
ปฏิบัติการ 

 

5 
 

จัดอาหารว่าง และอาหารกลางวันส าหรับ
ผู้เข้าร่วมการประชุมตามต าแหน่งท่ีได้
ก าหนด และจัดเตรียมโต๊ะ เก้าอี  และ
อุปกรณ์ไว้ 

ก่อนการพัก 
รับประทาน อาหารว่าง 
และอาหารกลางวันอย่าง
น้อย 30 นาที 

 
พนักงาน
ปฏิบัติการ 

 

6  

จัดเก็บแก้ว ขวดน  า และสิ่งของต่าง ๆ ในห้อง
ประชุมให้สะอาดเรียบร้อย พร้อมทั งจัดเก็บ
เครื่องดื่ม และอุปกรณ์ต่าง ๆ เพื่อคืนพื นท่ีให้แก่
ฝ่ายอาคาร 

ระยะเวลาตามจ านวน
ผู้เข้าร่วม 

 
พนักงาน
ปฏิบัติการ 

 

7 

 

 
 

 
 

 

ตรวจสอบระบบการจองห้องประชุม เพ่ือ
ด าเนินการตามที่ผู้จัดการประชุมแจ้งไว้ในระบบ 

เสร็จสิ น 
การปฏิบัติงานสนับสนุน

การจัดการประชุม 

ประสานฝ่ายอาคาร สถานที่ ในการจัดเตรียมสถานที่ใน
การจัดวางอาหารว่าง เครื่องด่ืม และอาหารกลางวัน 

จัดเตรียมอุปกรณ์ที่เก่ียวข้องในการจัดอาหารว่าง 
เครื่องด่ืม และอาหารกลางวัน และจัดวางตามต าแหน่ง 
ที่อ านวยความสะดวกให้แก่ผู้เข้าร่วมการประชุม 

รับอาหารว่าง และอาหารกลางวันจากร้านค้า 
ที่ผู้จัดการประชุมได้ด าเนินการส่ังเตรียมไว้ 

จัดวางอาหารว่าง เครื่องด่ืม และอาหารกลางวัน บนโต๊ะที่
ได้จัดเตรียมไว้ ให้เหมาะสมเป็นหมวดหมู่แต่ละประเภท 

จัดเก็บอุปกรณ์ และสถานที่ให้สะอาดเรียบร้อย  
หลังเสร็จสิ นการประชุม 

 



 

 
2. งานจัดส่งเอกสาร 

 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา 
(หน่วย) 

ผู้รับผ ิดชอบ แบบฟอร์ม/ 
เอกสารอ้างอิง 

 
1. 
 
 

 รับเอกสารจากผู้ต้องการส่ง
เอกสารไปยังบุคคล 
หรือหน่วยงาน 
อื่นภายในสถาบันฯ 

ตามรอบการจัดส่ง
เอกสารในแต่ละวัน 
(รอบเช้า รอบบ่าย) 

พนักงานปฏิบัติการ  

2. 
 
 

 จัดท าส าเนาเอกสาร เพื่อใช้
เป็นเอกสารในการลงนาม
รับเอกสาร และเป็น
หลักฐานในการรับเอกสาร 

15 นาที พนักงานปฏิบัติการ  

3. 
 
 
 

 เดินทางจัดส่งเอกสารตามท่ี
ผู้ส่งเอกสาร 
แจ้งมายังผู้ปฏิบัติงาน 
 
 

 
30 นาที 

พนักงานปฏิบัติการ  

4. 
 
 

 หลังจัดส่งเอกสารเรียบร้อย 
น าส าเนาส่งคืนให้แก่ผู้แจ้ง
จัดส่งเอกสาร เพื่อเป็น
หลักฐานในการจัดส่ง
เอกสาร 

 
15 นาที 

พนักงานปฏิบัติการ  

5. 
 
 
 

  
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รับเอกสารจากผู้ส่งเอกสาร พร้อมทั งสอบถามข้อมูล
ในการจัดส่งว่าให้ด าเนินการจัดส่งไปยังบุคคลใด 

หรือหน่วยงานใด 

เสร็จสิ น 
การ

ปฏิบัติงาน
สนับสนุน 

การจัดการ
ประชุม 

จัดท าส าเนาเอกสาร เพ่ือใช้เป็นเอกสารหลักฐานในการ
ลงนามของผู้รับเอกสาร 

จัดส่งเอกสารไปยังบุคคล และหน่วยงานต่าง ๆ พร้อมทั ง
ให้ผู้รับลงนามในเอกสารส าเนา เพ่ือเป็นหลักฐานในการ

รับเอกสาร 

จัดส่งส าเนาคืนให้แก่ผู้ส่งเอกสาร เพ่ือใช้เป็นเอกสาร
ยืนยันในการจัดส่งเอกสาร 



 

3. งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3.1 จัดเก็บเอกสารส าเนาสัญญาหนังสือค  าประกัน และคืนหลักประกันหนังสือค  าประกัน ให้แก่บริษัทที่สถาบันฯ 
มีข้อตกลงในการจัดซื อจัดจ้าง                

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา 
(หน่วย) 

ผู้รับผ ิดชอบ แบบฟอร์ม/ 
เอกสารอ้างอิง 

 
1. 
 

  
รับเอกสารสัญญา
จัดซื อจัดจ้างจากบริษทั 
 
 

 
 

15 นาที 

 
พนักงานปฏิบัติการ 

 

 
2. 
 

  
แสกนใบสัญญาให้เป็น
ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์เพื่อ
จัดเก็บในฐานข้อมูล 

 
ระยะเวลาตาม
จ านวนเอกสาร
สัญญา 

 
พนักงานปฏิบัติการ 

 

3. 
 
 
 

  
ประสานบริษัทท่ีได้
ด าเนินการตามการ
จัดซื อจัดจ้างแล้วเสร็จ
เป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 
เพื่อส่งคืนสัญญา 

 
ระยะเวลาตาม
จ านวนเอกสาร
สัญญา 

 
พนักงานปฏิบัติการ 

 

4. 
 
 

 จัดส่งคืนสัญญาให้
บริษัท 

ระยะเวลาตาม
จ านวนเอกสาร
สัญญา 
 

พนักงานปฏิบัติการ  

5. 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสารสัญญาจากบริษัทที่สถาบันฯ มีข้อตกลง 
ในการจัดซื อจัดจ้าง                

จัดท าส าเนาไฟล์เอกสารสัญญา โดยวิธีแสกนเอกสารเข้า
เก็บในฐานข้อมูลสัญญา 

หลังครบระยะเวลาตามสัญญา ด าเนินการประสาน
บริษัทที่ได้ด าเนินการแล้วเสร็จตามสัญญา 

เพ่ือส่งคืนสัญญา 

จัดส่งสัญญาคืนให้แก่บริษัทที่ได้ด าเนินการแล้วเสร็จ 
ตามสัญญา 

เสร็จสิ น 
การ

ปฏิบัติงาน
สนับสนุน 

การจัดการ
ประชุม 



 

3.2  จัดเรียงใบสั่งซื อ (Purchase Order) งานพัสดุ     

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 
(หน่วย) ผู้รับผ ิดชอบ 

 

1 
 
 
 

  
รับเอกสารในส่ังซื อจากงาน
พัสดุ เพ่ือด าเนินการตาม
กระบวนการจัดเก็บเอกสาร 

 
ตามที่พัสดุจัดส่ง 
มาให้ผู้ปฏิบัติงาน 

 
พนักงานปฏิบัติการ 

 

 
2. 
 

 
 

 
จัดแยกใบส่ังซื อตามแต่ละ
ประเภทในการจัดซื อจัดจ้าง
ของงานพัสดุ 
 

 

ระยะเวลาตาม
จ านวนเอกสาร
ใบส่ังซื อ  

 
พนักงานปฏิบัติการ 

 

3. 
 
 
 

  
แยกประเภทใบส่ังซื อ และ
เรียงล าดับตามระยะเวลา 
จ าแนกเข้าแฟ้มต่าง ๆ 
 
 

 
ระยะเวลาตาม
จ านวนเอกสาร
ใบส่ังซื อ 

 
พนักงานปฏิบัติการ 

 

 
4. 
 

  

ตรวจสอบเอกสารใบส่ังซื อ
ทั งหมดตามรอบระยะเวลา
ปีงบประมาณ โดยหาก
พบว่าเอกสารไม่ครบ จะ
ด าเนินติดตามทางถามกับ
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
ระยะเวลาตาม
จ านวนเอกสาร
ใบส่ังซื อ 

 
พนักงานปฏิบัติการ 

 

5. 
 
 
 

 
 
 
 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสารใบส่ังซื อ (Purchase Order)  
จากงานพัสดุ     

จัดแยกประเภทใบส่ังซื อ 

จัดเรียงใบสังซื อตามล าดับ และจ าแนกเข้าแฟ้มต่าง ๆ
ตามแต่ละประเภทและล าดับ 

ตรวจสอบเอกสารใบส่ังซื อก่อนสิ นปีงบประมาณ  

เสร็จสิ น 
การ

ปฏิบัติงาน
สนับสนุน 

การจัดการ
ประชุม 



 

3.3 ตกแต่งผ้าริ วในงานที่ส าคัญต่าง ๆ   
 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 
(หน่วย) ผู้รับผ ิดชอบ 

 
1. 
 
 

  
รับค าส่ังในการจัดสถานที่ และผ้า
ริ วให้มีความเหมาะสม และสวย
งานตามโอกาสต่าง ๆ 

 
ตามที่ผู้อ านวยการ 
มีค าส่ังแจ้งมา 

 
พนักงานปฏิบัติการ 

2. 
 
 

  
ประสานงานอาคารในการจัด
สถานที่ และจัดสถานที่ร ่วมกับ
งานอาคารสถานที่ 

 

ขึ นอยู่กับงานอาจจะใช้
เวลาตั งแต่ 1 ชม.ถึง 
1 วัน 

 
พนักงานปฏิบัติการ 

3. 
 
 

  
จัดเตรียมอุปกรณ์ส าหรับการ
ตกแต่งสถานที่ พร้อมผ้าริ ว 
 

 
1 ช่ัวโมง 

 
พนักงานปฏิบัติการ 

4. 
 
 

  
จัดแต่งสถานที่ พร้อมทั งพับ และ
ติดตั งผ้าริ วให้มีความเหมาะสม 
และสวยงาม 

 
ขึ นอยู่กับงานอาจจะใช้
เวลาตั งแต่ 1 ชม.ถึง 
1 วัน 

 
พนักงานปฏิบัติการ 

5.  
 
 

 
 

จัดเก็บสถานที่ และอุปกรณ์ 
พร้อมผ้าริ ว เพ่ือคืนสถานที่ให้แก่
ฝ่ายอาคารสถานที่ 

 
2 ช่ัวโมง 

 
พนักงานปฏิบัติการ 

6. 
 
 

 
 
 
 

   

หมายเหตุ ระบุค าอธิบายเพ่ิมเติม หรือ เง่ือนไขที่ส าคัญในการด าเนินงาน (ความหมายสัญลักษณ์“ไม่ต้อง
แสดงในคู่มือ” 

 
  จุดเร่ิมต้นและสิ นสุดของกระบวนการ 
  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
  การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

จุดเชื่อมต่อระหว่างขั นตอน เช่น กรณีการเขียนกระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับค าส่ังในการตกแต่งสถานที่ และริ วผ้าในงานพิธี 
หรือวันมงคลต่าง ๆ      

จัดเตรียมสถานที่ในการจัด 

จัดเตรียมอุปกรณ์ พร้อมผ้าริ วให้เหมาะสมตามวันมงคล 
งานพิธี 

ตกแต่งสถานที่ และจัดท าผ้าริ วตามสถานที่ให้สวยงาม 
และเหมาะสม  

เสร็จสิ น 
การ

ปฏิบัติงาน
สนับสนุน 

การจัดการ
ประชุม 

หลังเสร็จสิ นงานพิธี หรือผ่านพ้นวันมงคล จะด าเนินการ
จัดเก็บอุปกรณ์และผ้าริ วให้เรียบร้อย  



 

6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1.จัดงานประชุม                                                                

1.1 รับงานจากผู้จัดงานการประชุม                                            
1.2 ด าเนินการจัดเตรียมอุปกรณ์ที่ต้องใช้ในการจัดประชุม                                
1.3 จัดอุปกรณ์ และสิ่งต่าง ๆ  ที่จะต้องน าไปวางในห้องประชุมให้เรียบร้อย                          
1.4 หลังเสร็จสิ นการประชุมเก็บอุปกรณ์ที่จัดประชุมมาล้างและเช็ดใหแ้หง้                      
1.5 ตรวจสอบอุปกรณ์ที่น ามาใช้ว่าครบถ้วนหรือไม่                                 
1.6 จัดเก็บอุปกรณ์เข้าที่ให้เรียบร้อย                                         

2. ส่งเอกสารไปที่อาคารอื่น                                                  
2.1 รับเอกสารมาจากผู้ที่ต้องการส่งเอกสาร          
2.2 แจ้งผู้ส่งเอกสารระบุสถานที่ในการจัดส่งเอกสาร                                                  
2.3 จัดส่งเอกสารไปยังสถานที่ต่าง ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย  
2.4 รับเอกสารกลับมายังสถาบัน (ถ้ามี)                                                         
2.5 จัดคืนเอกสารให้แก่เจ้าของงาน                    

3. ผูกผ้าในงานที่ส าคัญต่างที่ได้รับมอบหมาย 
3.1 ตรวจสอบสถานที่ และพื นที่ในการจัด 
3.2 จัดเตรียมผ้าในเหมาะสมกับที่จะใช้งาน 
3.3 จัดเตรียมอุปกรณ์ที่ต้องใช้ในงานตกแต่งสถานที่ 
3.4 ตกแต่งสถานที่ให้เรีบยร้อย 
3.5 หลักเสร็จสิ นงานด าเนินการจัดเก็บอุกรณ์ทุกอย่างที่น ามาใช้ 
3.6 ตรวจสอบอุปกรณ์ที่น ามาใช้ให้ครบถ้วน 
3.7 จัดเก็บอุปกรณ์เข้าที่ 

4.เรียงใบสั่งซื้อ (PO) งานพัสดุ 
4.1 รับใบสั่งซื อ (PO) มาจากงานพัสดุแต่ละฝ่าย 
4.2 น ามาเจาะเข้าแฟ้ม โดยแยกแต่ละประเภทของใบสั่งซื อ (PO)  ออกจากกัน 
4.3 ตรวจสอบใบสั่งซื อ (PO) ที่อยู่ในแฟ้มว่าครบหรือไม่ทุกสิ นปี กรณีไม่ครบให้ติดตามสอบถามงาน

พัสดุ          
4.4 จัดเก็บเข้าที่เก็บแฟ้มงาน OP ของงานพัสดุ 

 5. จัดเก็บเอกสารส าเนาสัญญาหนังสือค้ าประกัน   และคืนหลักประกันหนังสือค้ าประกัน   
    5.1 บริษัทที่ท าสัญญาจะน าหนังสือค  าประกันมาให้พนักงานพัสดุแต่ละคนน ามาให้จัดเก็บ 
   5.2 น าเอกสารมาสแกรนเข้าเคร่ืองก่อนเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานค  าประกัน   

5.3 น าไปให้ผู้ที่เกี่ยวข้องจัดเก็บเข้าตู้เอกสาร 
5.4 เมื่อครบสัญญาค  าประกัน ให้ด าเนินการท าเอกสารการคืนสัญญาค  าประกันคืน 
5.5 ติดตามบริษัทให้มารับหนังสือค  าประกันสัญญาคืน 

7. ระบบติดตามประเมินผล 
...................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................ 
 
 



 

8. เอกสารอ้างอิง 
1) ...................................................................................... 
2) ...................................................................................... 
3) ...................................................................................... 

 

9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
1) แบบฟอร์มส่งเอกสาร ที่เซ็นชื่อผู้รับเอกสาร เพื่อเป็นการยืนยันว่าเอกสารถึงมือผู้รับแล้ว 
2) แบบฟอร์มของการคืนหนังสือค าสัญญาค  าประกัน  
     - สแกนเอกสารหนังสือค  าประกันสัญญาลงบันทึกไว้ในเคร่ืองเพื่อเป็นหลักฐานยืนยันของ 
แต่ละบริษัท ทีมาสัญญาค่ าประกันทาง จัดซื อ-จัดจ้าง กับทางสถาบันได้ท าการ แต่ละบริษัท 
      -จัดท าเป็นรูปเล่ม เพื่อจดราย ชื่อ ของบริษัทที่มาส่งสัญญาค  าประกันทั งหมดลงในเล่ม 
อีกครั ง เพื่อที่เตรียมไว้ให้บริษัทที่มาเอาหลักประกันสัญญาที่ครบอายุประกันคืน ให้ทาง  
บริษัท เซ็น ชื่อ ลงวันที่มารับเอกสารสัญญาคืน เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานการคืนสัญญาค  าคืน 

                     -เมื่อทาง บริษัทรับเอกสาร ค  าคืนเรีบยร้อบแล้วทางเราต้องน ามาพิมพ์ลงในตะราง อีก  
               ครั ง ว่าบริษัทมารับหนังสือค  าประกันสัญญาคืนเมื่อไร 

-ลบเอกสาร หนังสือค  าประกันสัญญาคืนออกจากเคร่ืองเมื่อมีการมารับหนังสือ ค  าประกัน 
               เรียบร้อยแล้ว ออกจากระบบ 

-เก็บเอกสารที่ทาง บริษัทท างานเพื่อเป็นการขอคืนหนังสือค  าคืนใส่ในแฟ้มให้เรีบบร้อยเป็น 
                การเสร็จสมบูรณ์ 

3) แบบฟอร์มของการเรียง PO. 
  -รับเอกสาร PO. มาจากเจ้าหน้าที่พัสดุ 
  -น ามาแยก แต่ละประเภทของหัวมุมกระดาษ 
  -เรียงเลขที่ตามล าดับ จัดเก็บเข้าแฟ้มแยกแตล่ะหัวมุมของ PO.ให้เรีบยร้อย 
  -พอสินปีงบเราก็มาเช็คดูอีกที่ว่าเอกสาร PO.เรียงเรียบร้อยตามล าดับหรือเปลา่  
  -ถ้า PO.ไม่ครบเดียวทางเจ้าหน้าที่พัสดุจะท าการด าเนินงานจนครบในแต่ละงบประมาณ 
จนเข้าแฟ้มเรียบร้อยทุกอย่าง 
4) สนับสนุนงานในหน่วยงานด้วย 
 

10. ภาคผนวก 
1) ...................................................................................... 
2) ...................................................................................... 

 


