
 
 
 
 

 

รับเอกสำรจดัซือ้จดัจ้ำงจำกเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

  

ท าส าเนาเอกสารจัดซื อจัดจา้ง 

ส่งเอกสารจัดซื อจัดจ้าง 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 1 วัน 

แผนภูมิขั้นตอนการส่งเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง 

ลงทะเบียนในสมุดคุมส่งเร่ือง 

ภายใน 20 นาท ี



 
 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การส่งเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง 

ขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ขั้นตอนการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ ผู้ตรวจสอบ 
1.รับเอกสารจัดซื อ
จัดจ้างจากเจ้าหน้าที่
ธุรการ 

รับเอกสารจัดซื อจัด
จ้างและคัดแยกล าดบั
ความส าคัญเร่งด่วน
เพื่อท าส าเนา 
ภายใน 1 วัน 
(แล้วแต่จ านวนงาน) 

1.ท าส าเนาเพื่อเก็บรักษาเอกสาร
เพื่อการตรวจสอบเพื่อป้องกันต้น
เร่ืองสูญหาย 
2.เก็บส าเนาเอกสารจัดซื อจัด 
จ้างอย่างเปน็ระบบเพื่อง่ายต่อการ
สืบค้น 
3.ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารจัดซื อจัดจ้างในเร่ือง
ลายเซ็นให้ครบถ้วนเพื่อความไม่
ล่าชา้หากถูกน ามาแก้ไข 

นางสุจิรา 
มะลิซ้อน 

งานการเงนิ 

2.ลงทะเบียนส่ง
เอกสารจัดซื อจัดจ้าง 

ลงสมุดคุมทะเบียน
เอกสารจัดซื อจัดจัด
จ้างด้วยลายมือที่อ่าน
ง่าย 
ภายใน 1 วัน 

1.ด าเนินการคัดแยกเอกสารตาม
ศูนย์ต่างๆ เช่น งานหอพัก งานศูนย์
อาหาร งานบริหารทรัพย์สินฯ งาน
บริการชุมชน อื่นๆ เพื่อความ
สะดวกในการลงทะเบียนคุมส่งเรื่อง 
2.ลงสมุดคุมเส่งเร่ืองด้วยวันทีส่ง่
เอกสาร วันที่จัดท าเอกสารการ
จัดซื อจัดจ้าง หัวเร่ือง รายการ และ
ยอดเงินอย่างถูกต้อง 

นางสุจิรา 
มะลิซ้อน 

งานการเงนิ 

3.ส่งเอกสารจัดซื อ
จัดจ้างให้เจ้าหน้าที่
งานการเงนิเพื่อรับ
ไปปฏบิัติตาม
ขั นตอนต่อไป 

ส่งเอกสารจัดซื อจัด
จ้างพร้อมกับสมุดคุม
ส่งเร่ือง 
ภายใน 20 นาท ี

งานการเงนิรับเอกสารจัดซื อจัดจ้าง
เพื่อไปด าเนนิการตามขั นตอนตอ่ไป 

นางสุจิรา 
มะลิซ้อน  

งานการเงนิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


