
2 
สรุปองค์ความรู้ฝ่ายบริการวิชาการและพัฒนานวัตกรรม 

 
 

เรื่อง ขั้นตอนการจัดท าหนังสือขอส่งมอบงวดงาน 
ผู้จัดท า นางสาวบุญญรัตน์ ม่วงเนย 

วันทีน่ าเสนอ 18 กุมภาพันธ์ 2563 

ประเภทฐานความรู้   การเรียนการสอน   การวิจัย เทคโนโลยีและนวัตกรรม   การบริการวิชาการ   การบริหารจัดการ 
 

วัตถุประสงค ์
เพ่ือให้ผู้ประสานงานจัดท าหนังสือขอส่งมอบงวดงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วนเป็นไปตามเงื่อนไขท่ีก าหนด 

บทสรุปองค์ความรู ้
     ในการด าเนินการจัดโครงการต่างๆ จะต้องมีผู้ประสานงานในการจัดท าหนังสือขอส่งมอบงวดงานในแต่ละโครงการจะมี
รายละเอียดการส่งมอบงวดงานที่แตกต่างกันหรือการใช้ค าที่แตกต่างกัน ซึ่งจะท าให้เกิดความผิดพลาดในการส่งงวดงาน
ของโครงการแต่ละโครงการ ผู้น าเสนอเล็งเห็นความส าคัญนี้จึงได้จัดท าองค์ความรู้ของข้อสังเกตในการจัดท าร่างหนังสือส่ง
มอบงวดงานโครงการให้แก่ผู้ประสานงานโครงการ ผู้ประสานงานโครงการจะต้องมีในการจัดท าหนังสือขอส่งมอบงวดงาน 
และต้องมีความสังเกต ความละเอียดรอบครอบ และครบถ้วนเป็นไปตามเงื่อนไขที่ก าหนด จึงจะส่งผลให้การส่งงวดงานไม่
เกิดปัญหาและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

ปัญหาและสาเหต ุ
ปัญหา 

ผู้ประสานงานระบุรายละเอียดข้อความการส่งมอบงวดงานไมถู่กต้อง ครบถ้วนเป็นไปตามเงื่อนไขที่ก าหนด 

สาเหตุ 
การส่งมอบงวดงานในแต่ละโครงการนั้น จะมีรายละเอียดการส่งมอบงวดงานที่แตกต่างกัน หากผู้ประสานงานระบุรายละเอียด
การส่งมอบงวดงานไม่ถูกต้อง ครบถ้วนเป็นไปตามเงื่อนไขที่ก าหนดแล้ว อาจส่งผลกระทบให้การส่งงวดงานนัน้ไม่สมบูรณ์   

            วิธีการปฏิบัติ 

จัดท าร่างหนังสือขอส่งมอบงวดงาน โดยมีข้อสังเกตในการจัดท าหนังสือดังกล่าวดังนี้ 
1. ชื่อโครงการ  เลขท่ีสัญญา : ถูกต้องหรือไม่ 
2. เรียน : ดูรายละเอียดในสัญญา หัวข้อการส่งงวดงาน 
3. สิ่งที่ส่งมาด้วย : ดูรายละเอียดในสัญญา หัวข้อการส่งงวดงาน 
ทั้งนี้ ต้องระบุรายละเอียดให้ถูกต้อง ครบถ้วนเป็นไปตามเงื่อนไขท่ีก าหนด  
ทั้งนี้ สามารถดูรายละเอียดได้จากสัญญา ข้อการส่งงวดงาน 

 
ประโยชน์ที่ได้รับ 
           ได้จัดท าหนังสือขอส่งมอบงวดงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วนเป็นไปตามเงื่อนไขที่ก าหนด 
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