
คูมือหรือแนวทางการใหบริการสำหรับผูรับบริการหรือผูมาตดิตอ 

งานบริหารงานทั่วไป 

 

1. ชื่องาน : การจัดซื้อจัดจาง สำหรับผูรบับริการ 

2. วิธีการ/ขั้นตอนการใหบริการ ระยะเวลา และ ผูรับผดิชอบ การใหบริการแตละขั้นตอน 

วิธีการ/ขั้นตอนการใหบริการ ระยะเวลา ผูรับผดิชอบ 

1. ผูรับผดิชอบโครงการ แจงรายละเอียดวสัดุที่ตองการจดัซื้อจัดจาง            

   ตามงบประมาณที่ไดรับอนุมตัิจากมหาวิทยาลยั พรอมใบเสนอราคา (ถามี) 
10 นาที บุคลากรสำนักดิจิทลัฯ 

2. ผูรับผดิชอบโครงการลงนามในหนังสือขออนุมัติจัดซื้อจดัจาง และขอบเขต  

   ของงาน (TOR) 
1 วัน บุคลากรสำนักดิจิทลัฯ 

3. ผูรับผดิชอบโครงการตรวจรับวสัดุท่ีตองการจัดซื้อจัดจาง 

   จากงานบริหารงานทั่วไป 
7 วัน บุคลากรสำนักดิจิทลัฯ 

 

3. ชองทางการใหบริการ : งานบรหิารงานท่ัวไป สำนักงาน ชั้น 3 สำนักดิจิทัลเพ่ือการศึกษา 

4. คาธรรมเนยีม : ไมมีคาธรรมเนยีม 

5. กฎหมายที่เก่ียวของ : พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

6. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นขอรับบริการ : ไมมีรายการเอกสาร 

 

 

 


