
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
ของ 

นักจัดการงานทั่วไป 
กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 



 
ค าน า 

 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างของนักจัดการงานทั่วไป กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
จัดท าข้ึนเพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานในกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  ซึ่งเจ้าหน้าที่ภายในกองได้ทราบถึง
ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยการจัดท าคู่มือนี้ผู้จัดหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์ส าหรับเจ้าหน้าที่ภายในกอง
ยุทธศาสตร์และงบประมาณ ในการน าไปปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดความโปร่งใส และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 
 

 นักจัดการงานทั่วไป 
                                                                                            งานบริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงาน 
นักจัดการงานทั่วไป กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 

เทศบาลนครนครราชสีมา 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป  
          สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในส านักงานและการบริหาร ราชการทั่วไป ซึ่ง
มีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับค าสั่งโดยไม่จ ากัดขอบเขตหน้าที่ เช่น ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อ
นัดหมาย จัดงานรับรอง เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุม 
และรายงานอ่ืน ๆ ติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงาน
ตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ และหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 
  

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน 
 

 ขอบเขต 
 ล าดับขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานต่างๆ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1. ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารส านักงานในด้านต่าง ๆ 

เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งาน
บริหารงานทั่วไป และสารบรรณ เป็นต้น  

1.2. จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติเอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และค าสั่ง ต่าง ๆ ของหน่วยงาน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทาง ราชการ  

1.3. ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสาร ส าหรับการประชุม เป็น
ต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร  

1.4. จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืน ๆ เพ่ือให้การบริหารการ
ประชุมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน  

1.5. ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมาย ตามท่ีก าหนด  
1.6. ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บริหาร ของหน่วยงาน เพ่ือ

การรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของต่อไป  
2. ด้านการวางแผน  
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ โครงการ เพ่ือให้การ

ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
 

3. ด้านการประสานงาน  
3.1. ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด ความร่วมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
3.2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความ

เข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

4. ด้านบริการ  
ตอบปัญหา ชี้แจง และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น แก่ หน่วยงานราชการ 

เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เก่ียวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจใน งานที่รับผิดชอบ งานสารบรรณ
และการปฏิบัติงานธุรการ 

 



การปฏิบัติงานด้านงานบริหารงานทั่วไป 
ขอน าเสนอแนวทางการปฏิบัติงานเฉพาะขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 

ขั้นตอนการจัดซื้อจดัจา้ง

รวบรวมบันทึกจัดซื้อจัดจ้างที่ได้รับอนุมัติแล้วจากหน่วยงานต่าง ๆ 
ของกองยุทธสาสตร์และงบประมาณ 

ท าบันทึกจัดซื้อจัดจ้าง 
ส่งงานพัสดุส านักคลัง

งานพัสดุส านักคลังด าเนินการ  
จัดท าสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง

งานพัสดุส านักคลังส่งเรื่องกลับมาเพ่ือให้
คณะกรรมการก าหนดวันตรวจรับ

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดความ
ถูกต้องของเอกสารสัญญา 

หากพบข้อผิดพลาดต้องส่งกลับไปแก้ไข 
ทีง่านพัสดุส านักคลัง

หากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง 
เจ้าหน้าทีด่ าเนินการจัดส่งเรื่องกลับไป 
งานพัสดุส านักคลังเพ่ือขอใบตรวจรับ

คณะกรรมการด าเนินการตรวจรับพัสดุ

จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน

ส่งเรื่องให้ส านักคลังเบิกจ่ายเช็คต่อไป


