
คูมือหรือแนวทางปฏิบัตงิานของเจาหนาที่ 

งานบริหารงานทั่วไป 

 

1. ชื่องาน : การจัดซื้อจัดจาง 

2. วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา และ ผูรับผิดชอบ การปฏิบัติงานแตละขั้นตอน 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผูรับผดิชอบ 

1. รับรายละเอียดวสัดุทีต่องการจัดซื้อจัดจาง ตามงบประมาณทีไ่ดรับอนุมัต ิ  

   จากมหาวิทยาลัย จากผูรับผิดชอบโครงการ 
10 นาที นันทาวดี คุณศลิป 

2. งานบริหารงานทั่วไป ดำเนินการจัดทำหนังสือขออนุมตัจิัดซือ้จัดจาง   

   ตามความตองการของผูรบัผดิชอบโครงการ เพื่อเสนอตอหัวหนาสำนักงาน

ผูอำนวยการ และผูอำนวยการ 

1 วัน นันทาวดี  คุณศิลป 

3. งานบริหารงานทั่วไป ดำเนินการจัดทำขอบเขตของงาน (TOR) ตามความ

ตองการของผูรับผดิชอบโครงการ 
1 วัน นันทาวดี  คุณศิลป 

4. งานบริหารงานทั่วไป ดำเนินการเบิกจายในระบบบญัชี 3 มิติ และจัดทำ

เอกสารประกอบการเบิกจายท่ีเก่ียวของ พรอมทั้งประสานรานคา/บริษัท 

เพ่ือแจงรายละเอียดวัสดทุี่ตองการจัดซื้อจดัหา และรับมอบวสัดทุี่จัดซื้อ

จัดหาจากรานคา/บริษัท 

7 วัน นันทาวดี  คุณศิลป 

5. งานบริหารงานทั่วไป ดำเนินการเบิกของในระบบบัญชี 3 มิติ พรอมสงมอบ

วัสดจุัดซื้อจัดจางใหแกผูรับผิดชอบโครงการ 
1 วัน 

นันทาวดี  คุณศิลป 

 

3. ชองทางการใหบริการ : งานบรหิารงานท่ัวไป สำนักงาน ชั้น 3 สำนักดิจิทัลเพ่ือการศึกษา 

4. คาธรรมเนยีม : ไมมีคาธรรมเนยีม 

5. กฎหมายที่เก่ียวของ : พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


