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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
ต าแหน่ง  นักวิชาการพัสดุ 
ระดับ ปฏิบัติการ 
       ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งได้ระบุหน้ำที่ควำม
รั บ ผิ ด ช อ บ ของ ต ำแห น่ ง  ป ฏิ บั ติ ง ำน ใน ฐ ำน ะ
ผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นที่ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถทำง
วิชำกำรในกำรท ำงำน ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนพัสดุตำม
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำ
ด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560 ภำยใต้กำรก ำกับดูแล แนะน ำ และกำรตรวจสอบ
จำกผู้บังคับบัญชำ และปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับ
มอบหมำย 
       โดยมลีักษณะงำนที่ปฏิบัตใินด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติงาน
      1.1 ศึกษำพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ
กำรบริหำรพัสดุภ ำครัฐพ .ศ .2560 และระเบี ยบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และหนังสือเวียนที่
เกี่ยวข้อง 

     1.2 ตรวจสอบและดูแลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธี
ต่ำงๆ เช่น วิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป วิธีคัดเลือก และ
วิธีเฉพำะเจำะจง ให้เป็นไปตำมระเบียบฯ ก ำหนด 

    1.3 ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง จ้ำงเหมำบริกำร ค่ำเช่ำ

ต าแหน่ง  นักวิชาการพัสดุ 
ระดับ ช านาญการ 
      ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์  
โดยใช้ควำมรู้  ควำมสำมำรถ  ควำมช ำนำญงำน มีทักษะ
และประสบกำรณ์สูง ในด้ำนของงำนพัสดุ ซึ่ งเป็นงำนที่
เกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่ต้องปฏิบัติตำมพระรำชบัญญัติ
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 
และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ
กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งต้องท ำกำรศึกษำ         
ค้นคว้ำ วิเครำะห์งำน แก้ปัญหำที่เกิดขึ้น มีหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบในกำรควบคุมกำรปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุที่มีเนื้อหำ
ของงำนอย่ำงกว้ำงขวำง และมีขั้นตอนที่ซับซ้อน ต้องใช้
ควำมแม่นย ำ โดยต้องก ำหนดแนวทำงกำรท ำงำนที่
เหมำะสมกับสถำนกำรณ์ และให้ทันต่อควำมต้องกำร 
ตลอดจนก ำกับ ตรวจสอบเพ่ือให้งำนที่รับผิดชอบส ำเร็จตำม
วัตถุประสงค์ และปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
    โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติงาน
     1.1 ค้นคว้ำ ศึกษำ วิเครำะห์ พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐพ.ศ.2560 และระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำร
พัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง หนังสือเวียนและ
ประกำศต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนจัดซื้อ           
จัดจ้ำงเป็นไปอย่ำงถูกต้อง 
   1.2 ควบคุม ดูแล และตรวจสอบวิธีกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
เพ่ือให้ เป็นไปตำมระเบียบฯ ก ำหนด ซึ่งในแต่ละวิธี มี
ขั้นตอนและกระบวนกำรปฏิบัติงำนที่ซับซ้อนและยุ่งยำก 

    1.3 ด ำเนินกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง เก็บรักษำ ตรวจรับ ท ำ
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เครื่องถ่ำยเอกสำร จ้ำงท ำของ จ้ำงซ่อมแซมทั่วไป 
เพ่ือให้กำรจัดซื้อจัดจ้ำงถูกต้องตำมระเบียบฯ และได้
พัสดุที่มีคุณภำพตรงตำมควำมต้องกำรของหน่วยงำน 
 
 
 
 
    1.4 ตรวจสอบควำมถูกต้องของรำยละเอียดเอกสำร 
เช่น บันทึกขออนุมัติงบประมำณ บันทึกขออนุญำต
จัดซื้อ จัดจ้ำง สัญญำจ้ำง สัญญำซื้อ สัญญำเช่ำ หนังสือ
โต้ตอบ เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    1.5 บันทึกข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับงำนพัสดุ ครุภัณฑ์ 
ยำนพำหนะ เช่น วันที่ ได้มำ รำคำซื้อ ประวัติกำร
บ ำรุงรักษำ เพื่อใช้ประกอบกำรพิจำรณำของผู้บริหำรใน
กำรก ำหนดนโยบำย แผนงำน  หลักเกณ ฑ์  และ
มำตรกำรกำรใช้พัสดุครุภัณฑ์  เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
    1.6 ด ำเนินกำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ก ำหนดรำคำกลำงตำมหลักเกณฑ์และระเบียบก ำหนด 
 
 
 

สัญญำซื้อ สัญญำจ้ำง สัญญำเช่ำ ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์
รำยละเอียดต่ำงๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนำกำร คุณสมบัติ 
รำคำ ประโยชน์ใช้สอย ค่ำบริกำร อะไหล่ กำรบ ำรุงรักษำ 
ควำมแข็งแรงทนทำน เป็นต้น เพ่ือก ำหนดมำตรฐำนและ
คุณ ภำพของพั สดุ  เสนอควำม เห็ น ต่ อผู้ บ ริห ำร เพ่ื อ
ประกอบกำรตัดสินใจในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
 
    1.4 ด ำเนินกำรวิเครำะห์ ตรวจสอบบันทึกขออนุญำต
จัดซื้อจัดจ้ำง แยกประเภทรำยกำรพัสดุ เช่น จ้ำงเหมำ
บริกำร เช่ำเครื่องถ่ำยเอกสำร จ้ำงซ่อมแซมครุภัณฑ์ 
ซ่อมแซมทั่วไป จ้ำงท ำของ เป็นต้น จำกหน่วยงำนที่มีควำม
ประสงค์ต้องกำรจัดซื้อจ้ำง โดยวิเครำะห์และตรวจสอบ
รำยละเอียดเงื่อนไขของงำนจ้ำง เพ่ือจ ำแนกวิธีกำรจัดซื้อ 
จดัจ้ำงให้ถูกต้องตำมระเบียบก ำหนด วิเครำะห์คุณภำพของ
งำนจ้ ำงซึ่ งจะใช้ เป็ น เอกสำรอ้ำงอิ งของสัญ ญ ำจ้ ำง  
รำยละเอียดงำนจ้ ำงจึ งต้ อ งมี ควำมชั ด เจน เพี ยงต่ อ                  
กำรตรวจรับของคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุทั้งทำงด้ำน
ปริมำณและคุณภำพของงำน ซ่ึงรำยละเอียดของงำนจ้ำงที่ดี
จะช่วยให้ ได้ พัสดุที่ ดีตรงตำมวัตถุประสงค์กำรใช้งำน 
ประหยัด และเกิดประโยชน์สูงสุด   
 
    1.5 ด ำ เนิ น กำรตรวจสอบ ห มวดรำยจ่ ำย   แล ะ
งบประมำณที่ได้รับในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ว่ำรำยกำรพัสดุที่จะ
จ้ำงนั้นสำมำรถด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงได้หรือไม่ เพ่ือให้
ตรงตำมวัตถุประสงค์และงบประมำณในแต่ละประเภท
รำยกำรตำมหลักเกณฑ์ที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด และ
ตรวจสอบค่ำใช้จ่ำยเทียบกับปีและรำคำที่ได้รับมำ และ
ประวัติกำรซ่อมแซม ค่ำเสื่อมรำคำ เพ่ือวิเครำะห์ว่ำหำก
ซ่อมแซมแล้วจะเกิดควำมคุ้มค่ำหรือไม่ และด ำเนินกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีต่ำงๆ เช่น วิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป             
วิธีคัดเลือก และวิธีเฉพำะเจำะจง ให้เป็นไปตำมระเบียบฯ 
ก ำหนด 
 
    1.6 ด ำเนินกำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนด
รำคำกลำงตำมหลักเกณฑ์และระเบียบก ำหนด วิเครำะห์
และตรวจสอบกำรขออนุมัติรำคำกลำงให้ ถูกต้องตำม
หลั ก เกณ ฑ์ ก ำรก ำหนดรำคำก ลำง โดยตรวจสอบ
รำยละเอียดจำกแบบ บก.06 ตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณ
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    1.7 ด ำเนินกำรจัดท ำรำยงำนขอจ้ำงพร้อมเสนอ
รำยชื่อคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ และจัดซื้อจัดจ้ำง
ตำมกระบวนงำนและขั้นตอนวิธีจนได้ผู้ชนะกำรเสนอ
รำคำ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   1.8 ควบคุมกำรซ่อมแซมดูแลรักษำพัสดุให้มีสภำพที่
พร้อมใช้งำนอยูเ่สมอตำมระเบียบฯ ก ำหนด 
 
 
 
 
 
 
    1.9 งำนคืนหลักประกันสัญญำ 
     ด ำเนินกำรตรวจสอบเอกสำรกำรขอคืนเงินมัดจ ำ
ประกันสัญญำตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงและบริหำรพัสดุภำครัฐ พศ. 2560  
ประกอบด้วย ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง ส ำเนำสัญญำ 
วันที่ส่งมอบงำน วันที่ตรวจรับงำน จ ำนวนเงินมัดจ ำ    
วันครบก ำหนดคืนเงินมัดจ ำ โดยบันทึกข้อมูลกำรขอคืน           

ที่ได้รับจัดสรรและรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำย กำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่
มิใช่งำนก่อสร้ำง โดยประกอบด้วยรำยละเอียดของโครงกำร 
หน่วยงำนเจ้ำของโครงกำร วงเงินงบประมำณท่ีได้รับจัดสรร 
วันที่ ก ำหนดรำค ำกลำง แหล่ งที่ ม ำของรำคำกลำง               
(รำคำอ้ำงอิง) และรำยชื่อเจ้ำหน้ำที่ผู้ก ำหนดรำคำกลำง 
(รำคำ อ้ำงอิ ง) ก่ อนท ำกำรขออนุ มั ติ รำคำกล ำงต่ อ
ผู้บังคับบัญชำ 
 
    1.7 ด ำเนินกำรจัดท ำรำยงำนขอซ้ือขอจ้ำงพร้อมเสนอ
รำยชื่อคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ จัดซื้อจัดจ้ำงตำม
กระบวนงำนและขั้นตอนวิธี  ไม่ว่ำจะเป็นวิธีประกำศ               
เชิญชวนทั่วไป วิธีคัดเลือก และวิธีเฉพำะเจำะจง จนได้               
ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ  ด ำเนินกำรจัดท ำใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้ำง 
เสนอผู้บริหำร  ลงนำม  ประสำนผู้ชนะ กำรเสนอรำคำลง
นำมใบสั่ งซื้อสั่ งจ้ำง  กำรบริหำรสัญญำและประสำน
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุเมื่อมีกำรส่งมอบงำน  จัดท ำ
เอกสำรเบิกจ่ำย  รวมถึงบันทึกข้อมูลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงใน
ระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (e-GP) ทุกขั้นตอน และ
ด ำเนินกำรจัดท ำใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้ำง (PO) กำรตรวจรับพัสดุ 
ในระบบบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์
ใหม่ (New GFMIS Thai) เนื่องจำกเป็นงำนที่รับผิดชอบ
ตั้งแต่ต้นจนจบกระบวนงำน 
 
   1.8 ก ำหนด และจัดท ำแผนกำรบ ำรุงรักษำครุภัณฑ์ เพ่ือ
ควบคุมกำรซ่อมแซมดูแลรักษำพัสดุให้มีสภำพที่พร้อมใช้
งำนอยู่เสมอตำมระเบียบฯ ก ำหนด โดยมีกำรท ำบันทึกแจ้ง
เวียนหน่วยงำนต่ำงๆภำยในมหำวิทยำลัยฯ เพ่ือติดตำม
แผนกำรบ ำรุงรักษำทุกรอบ 6 เดือน มีกำรจัดท ำระบบกำร
แจ้งซ่อมครุภัณฑ์ออนไลน์ เพ่ือให้มีกำรแจ้งซ่อมแบบ real 
time สำมำรถเข้ำถึงข้อมูลและจัดเก็บประวัติกำรแจ้งซ่อม
ไว้ในรูปแบบออนไลน์  
   1.9 งำนคืนหลักประกันสัญญำ 
      ด ำเนินกำรตรวจสอบเอกสำรกำรขอคืนเงินมัดจ ำ
ประกันสัญญำตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำร
จั ด ซื้ อ จั ด จ้ ำ งแล ะบ ริ ห ำร พั สดุ ภ ำค รั ฐ  พ ศ . 2560  
ประกอบด้วย ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง ส ำเนำสัญญำ วันที่ส่ง
มอบงำน วันที่ตรวจรับงำน จ ำนวนเงินมัดจ ำ วันครบ
ก ำหนดคืนเงินมัดจ ำ โดยบันทึกข้อมูลกำรขอคืนลงในสมุด
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ลงในสมุดทะเบียนคุม 
 
 
 
 
 
     1.10 ด ำเนินกำรค้นหำข้อมูลหลักผู้ขำยในระบบ
บริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ 
(New GFMIS Thai) และด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูลหลัก
ผู้ ข ำย  แบ บ ขอสร้ ำงข้ อมู ลห ลั ก ผู้ ข ำย  แบ บ ขอ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขำย (กรณีท่ีมีกำรเปลี่ยนแปลง
ข้อมูล) กรณีมีกำรโอนสิทธิรับเงินแทน โดยปฏิบัติตำม
หลักเกณฑ์ของกรมบัญชีกลำง โดยมีส ำนักงำนคลัง
จังหวัดสงขลำเป็นที่ปรึกษำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      1.11 ด ำเนินกำรจัดท ำสรุปผลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงใน
วิธีต่ำงๆ เช่น วิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป วิธีคัดเลือก 
และวิธีเฉพำะเจำะจง แบบรำยเดือน (สขร.1) 
 
 
 
 
 
      1.12 ตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรจัดท ำ
รำยละเอียดของกำรจัดซื้ อจั ดจ้ ำง  สัญ ญ ำ และ

ทะเบียนคุมและทะเบียนคุมแบบออนไลน์ โดยบันทึกข้อมูล
ผ่ำน google sheet เพ่ือใช้ข้อมูลร่วมกันระหว่ำงงำนพัสดุ
กับงำนกำรเงิน พร้อมส ำหรับกำรตรวจสอบข้อมูลได้
ตลอด เวลำมี ก ำร อัพ เดท ข้ อมู ล สัญ ญ ำและกำรคื น
หลักประกันสัญญำอย่ำงเป็นปัจจุบัน 
 
     1.10 ด ำเนินกำรตรวจสอบเอกสำรของผู้ขำย ค้นหำ
ข้อมูลหลักผู้ขำยในระบบบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) และจัดท ำแบบขอ
อนุมัติข้อมูลหลักผู้ขำย  แบบขอสร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำย     
แบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขำย (กรณีที่ มีกำร
เปลี่ยนแปลงข้อมูล) และตรวจสอบเอกสำรกรณีมีกำรโอน
สิ ท ธิ รั บ เงิน แท น  ซึ่ งต้ อ ง ใช้ ค ว ำม รู้  ค ว ำม ช ำน ำญ 
ประสบกำรณ์ เทคนิคในกำรตรวจสอบข้อมูล โดยปฏิบัติ
ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำกคลัง 
กำรรับเงิน  กำรจ่ำยเงิน  กำรเก็บรักษำเงิน และกำรน ำเงิน
ส่งคลัง พ.ศ.2562 และหลักเกณฑ์อ่ืนๆ ที่กรมบัญชีกลำง
ก ำหนด ซึ่งกำรท ำข้อมูลหลักผู้ขำยเป็นขั้นตอนที่ส ำคัญ
ขั้นตอนหนึ่งของกระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเพ่ือประกอบกำร
เบิกจ่ำยเงินส ำหรับช ำระค่ำสินค้ำและบริกำรต่ำงๆ ให้กับ
ผู้ขำย โดยกำรเบิกจ่ำยเงินเป็นนโยบำยของรัฐบำล หำก
ปฏิบัติไม่ถูกต้องก็ไม่สำมำรถเบิกจ่ำยได้ และเพ่ือเป็นกำร
ป้องกันข้อผิดพลำดที่เกี่ยวกับเอกสำรข้อมูลหลักผู้ขำยที่
ผู้ประกอบกำรหรือผู้ค้ำภำครัฐใช้ยื่นให้กับหน่วยงำน 
ส ำหรับประกอบกำรสร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำยเพ่ือน ำส่ ง
ส ำนักงำนคลังจังหวัดสงขลำตรวจสอบและอนุมัติข้อมูลหลัก
ผู้ขำยต่อไป 
 
      1.11 ด ำเนินกำรติดตำมและจัดท ำสรุปผลกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงในวิธีต่ำงๆ เช่น วิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป วิธีคัดเลือก 
และวิธีเฉพำะเจำะจง แบบรำยเดือน พร้อมตรวจสอบข้อมูล
ให้ถูกต้องครบถ้วน เพ่ือให้เป็นไปตำมพระรำชบัญญัติข้อมูล
ข่ำวสำร พ.ศ.2540 เพ่ือส่งเสริมให้ประชำชนมีโอกำสได้รับรู้
ข้อมูลข่ำวสำรจำกทำงรำชกำรและสื่อสำธำรณะได้อย่ำง
กว้ำงขวำง ถูกต้องเป็นธรรมและรวดเร็ว 
 
      1.12 ต ร ว จ ส อ บ ค ว ำม ถู ก ต้ อ งข อ งก ำ ร จั ด ท ำ
รำยละเอียดของงำน ตรวจสอบควำมครบถ้วนของเอกสำร 
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หลักประกันสัญญำ เพ่ือให้เกิดควำมถูกต้อง สมบูรณ์ 
และสำมำรถด ำเนินกำรได้ตำมขั้นตอนที่ระเบียบฯ 
ก ำหนด 
 
      1 .13 ศึกษำ ติดตำม ระเบี ยบ  หนั งสือ เวียน 
กฎหมำย ที่ เกี่ยวข้องกับงำนพัสดุ ที่ เป็นองค์ควำมรู้
ใหม่ๆ เพ่ือน ำมำใช้งำนกำรปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพ
สูงสุด 
 
     1.14 ให้ควำมรู้ ค ำปรึกษำเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำร
จัดซื้อจัดจ้ำง กำรซ่อมแซม จ้ำงท ำของ กำรบ ำรุงรักษำ 
งำนจ้ำงเหมำบริกำร กำรตรวจสอบเอกสำรข้อมูลหลัก
ผู้ขำย ระบบติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี  แก่
เจ้ำหน้ำที่และหน่วยงำนต่ำงๆ เพ่ือให้กำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ถูกต้องตำมระเบียบฯ ก ำหนด และให้ ได้ พัสดุที่ มี
คุณภำพ ตรงตำมควำมต้องกำรของหน่วยงำนอย่ำงมี
ประสิทธิภำพสูงสุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. ดา้นการวางแผน 
ร่วมวำงแผนกำรท ำงำนภำยในงำนพัสดุ  กองคลัง 
เพ่ือให้งำนส ำเร็จลุล่วงตำมเป้ำหมำยที่วำงไว้ และจัดท ำ
แผนปฏิบัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมระเบียบฯ ก ำหนด 
 
 
 
 

สัญญำ และหลักประกันสัญญำ เพ่ือให้เกิดควำมถูกต้อง 
สมบูรณ์ และสำมำรถด ำเนินกำรได้ตำมขั้นตอนที่ระเบียบฯ 
ก ำหนด 
 
    1.13 ศึกษำ ติดตำมและเรียนรู้เทคโนโลยีที่ทันสมัย 
ระเบียบ หนังสือเวียน กฎหมำย ที่เกี่ยวข้องกับงำนพัสดุ ที่
เป็นองค์ควำมรู้ใหม่ๆ เพ่ือน ำมำใช้งำนกำรปฏิบัติงำนให้มี
ประสิทธิภำพสูงสุด และพร้อมที่จะถ่ำยทอดให้แก่ผู้อ่ืน 
 
      1.14 ให้ควำมรู้  แนะน ำ ค ำปรึกษำเกี่ยวกับกำร
ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง กำรตรวจสอบรำยละเอียดงำนจ้ำง              
กำรซ่อมแซม จ้ำงท ำของ กำรบ ำรุงรักษำ งำนจ้ำงเหมำ
บริกำร กำรตรวจสอบเอกสำรข้อมูลหลักผู้ขำย  ระบบ
ติดตำมผลกำรปฏิบัติ งำนประจ ำปี  แก่ เจ้ำหน้ำที่ และ
หน่วยงำนต่ำงๆ เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจ และให้กำรจัดซื้อจัด
จ้ำงเป็นไปอย่ำงถูกต้องตำมระเบียบฯ ก ำหนด และให้ได้
พัสดุที่มีคุณภำพ ตรงตำมควำมต้องกำรของหน่วยงำนอย่ำง
มีประสิทธิภำพสูงสุด 
 

     1.15 น ำกระบวนกำรจัดกำรควำมรู้ (KM) ในองค์กรมำ
เป็นเครื่องมือในกำรปฏิบัติงำน และมีกำรถ่ำยทอดควำมรู้
ทำงดำ้นพัสดุให้แก่ผู้ที่สนใจ  
 
      1.16 มีกำรน ำเทคโนโลยีดิจิทัลมำใช้ในกำรพัฒนำงำน 
ในหน้ ำที่ ที่ ได้ รับมอบหมำย  ได้ แก่  Facebook, Line, 
Google Tool, e-mail, Canva เพ่ือเป็นเครื่องมือในกำร
อ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฏิบัติงำนพัสดุระหว่ำงเจ้ำหน้ำที่
พัสดุและเป็นเครื่องมือในกำรสื่อสำรภำยในองค์กร โดย
สำมำรถปรับเปลี่ยนลักษณะกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับ
สถำนกำรณ์ได ้
 
2. ด้านการวางแผน 
     2.1 ร่วมด ำเนินกำรประชุม วำงแผนกำรท ำงำนตำม
โครงกำรต่ำงๆ ของหน่วยงำน แก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำน
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยหรือบรรลุ
วัตถุประสงค์ของโครงกำร 
 
     2.2 วำงแผนงำน ขั้นตอนและแนวทำงในกำรจัดซื้อ         
จัดจ้ำง เพ่ือให้งำนพัสดุมีคุณภำพและสำมำรถตอบสนอง
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3. ด้านการประสานงาน 
    3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันภำยในหน่วยงำนที่
สังกัดและหน่วยงำนอ่ืน เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
 
 
 
     3.2 ให้ค ำปรึกษำเบื้ องต้น  แก่ เจ้ำหน้ ำที่ พั สดุ 
บุคลำกรคณะ/หน่วยงำนในมหำวิทยำลัยเพ่ือสร้ำงควำม
เข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับ
มอบหมำย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ควำมต้องกำรของหน่วยงำนได้อย่ำงรวดเร็วทันเวลำ                
ทั้งระหว่ำงปีงบประมำณและต้นปีงบประมำณ และวำงแผน
กำรซ่อมแซมและกำรบ ำรุ งรักษำครุภัณฑ์  เพ่ือดู แล
บ ำรุงรักษำและซ่อมแซมครุภัณฑ์ภำยในกองให้มีควำม
พร้อมใช้งำนอยู่เสมอ  
 
 
     2.3 มีกำรวิเครำะห์ควำมเสี่ยง กำรควบคุมภำยใน
เกี่ ยวกับ งำนจ้ ำงซ่ อมแซมและบ ำรุ งรักษำครุภั ณ ฑ ์
ประเมินผลกำรควบคุมภำยใน และมีกำรปรับปรุงกำร
ควบคุมภำยใน เกี่ยวกับงำนจัดซื้อจัดจ้ำง เพ่ือประเมินระดับ
ควำมเสี่ยงได้ถูกต้องแม่นย ำขึ้น น ำไปสู่กำรตอบสนองและ
ตัดสินใจที่มีควำมสมเหตุสมผลมำกข้ึน ท ำให้ลดหรือควบคุม
ควำมเสียหำยได ้
 
3. ด้านการประสานงาน 
     3.1 ประสำนควำมสัมพันธ์กับบุคลำกรภำยในกอง โดย
มีบทบำทในกำรเผยแพร่ควำมรู้ เสนอแนะ ชี้แนะ จูงใจ 
ตอบปัญหำหรือข้อซักถำมเกี่ ยวกับงำนพัส ดุ และให้
ค ำปรึกษำเรื่องต่ำงๆ เป็นกำรสร้ำงควำมเข้ำใจเกี่ยวกับงำน
พัสดุ เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือในกำรท ำงำนและบรรลุผล 
 
    3.2 ประสำนกับเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนพัสดุของคณะ
ต่ำงๆ และเจ้ำหน้ำที่พัสดุของวิทยำเขต เพ่ือให้เกิดควำม
ร่วมมือ ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับงำนพัสดุ ตอบปัญหำ ให้
ค ำปรึกษำ ชี้แจงเรื่องต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนพัสดุ เพ่ือให้
งำนถูกต้องตำมระเบียบฯ ก ำหนด 
 
    3.3 ชี้แจง เสนอข้อคิดเห็นในที่ประชุมกับคณะกรรมกำร
ต่ำงๆ เพ่ือเป็นประโยชน์และก่อให้เกิดควำมร่วมมือในกำร
ท ำงำนให้กำรบริหำรสัญญำเป็นไปตำมระเบียบก ำหนด 
 
     3.4 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนรำชกำรภำยนอกที่
เกี่ยวข้องกับกระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ได้แก่ คลังจังหวัด
สงขลำ กรมบัญชีกลำง ส ำนักงำนประมำณ กรมสรรพำกร 
เป็นต้น เพ่ือร่วมกันแก้ไขปัญหำที่เกิดขึ้นในกำรปฏิบัติงำน  
 
     3.5 ประสำนงำนกับผู้รับจ้ำงหรือผู้ประกอบกำรในกำร
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4. ด้านการบริการ 
     ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ ชี้แจงเกี่ยวกับงำนพัสดุที่
ตนมีควำมรับผิดชอบในระดับต้น เพ่ือให้ผู้ที่สนใจทั้ง
ภำยในและภำยนอกหน่วยงำนได้ทรำบข้อมูลและมี
ควำมรู้ที่เป็นประโยชน 

เส น อ รำค ำ  ผู้ ป ระก อบ ก ำร ที่ ช น ะก ำร เส น อ รำค ำ  
ประสำนงำนเกี่ยวกับกำรแจ้งท ำสัญญำและหลักประกัน 
เอกสำรประกอบกำรท ำสัญญำ กำรส่งมอบงำน  ค่ำปรับ 
กำรคืนหลักประกันสัญญำหรือติดต่อเรื่องของเอกสำร
เพ่ิมเติม และกรณีที่งำนมีปัญหำหรือผู้ประกอบกำรมีข้อ
สงสัยสำมำรถให้ค ำตอบแก่ผู้ประกอบกำรภำยนอกได้ 
 
4. ด้านการบริการ 
    4.1 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ถ่ำยทอดควำมรู้ด้ำนพัสดุ 
ด้ำนข้อมูลหลักผู้ขำย ด้ำนระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ 
(e-GP) ค่ำจ้ำงเหมำบริกำร ค่ำเช่ำเครื่องถ่ำยเอกสำร และ
รวมถึงข้อระเบียบฯ รวมทั้งตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ 
ที่ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพ่ือให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจและ
สำมำรถปฏิบัติงำนได้ถูกต้องตำมระเบียบก ำหนด  และช่วย
แก้ไขปัญหำกรณีบันทึกข้อมูลในระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ภำครัฐ (e-GP) หรือระบบบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐ
แบบอิเล็กทรอนิกส์ ใหม่ (New GFMIS Thai) ผิดพลำด             
แก่เพ่ือนร่วมงำนได้เนื่องจำกมีทักษะและประสบกำรณ์ใน
กำรท ำงำน  
    4.2 จัดท ำเอกสำรคู่มือกำรปฏิบัติงำนหรือเอกสำรที่
เกีย่วข้องกับกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้เกิดกำรปฏิบัติงำนพัสดุที่
ถูกต้องตำมระเบียบฯ ก ำหนด 
    4.3 จัดท ำฐำนข้อมูลหรือระบบสำรสนเทศเก่ียวกับงำนที่
รับผิดชอบ เช่น ข้อมูลผู้ขำย ฐำนข้อมูลครุภัณฑ์ ระบบแจ้ง
ซ่อมครุภัณฑ์ออนไลน์   ประวัติกำรซ่อมแซมครุภัณฑ์             
เป็นต้น เพ่ือพัฒนำเทคนิค ควำมรู้ ก่อให้เกิดกำรแลกเปลี่ยน
เรียนรู้และพัฒนำองค์กร  
   4.4 ก ำหนดแนวทำง รูปแบบ วิธีกำรเผยแพร่ผ่ ำน 
กระบวนกำรจัดกำรควำมรู้  (KM) เพ่ื อให้ สอดคล้ อง
สนับสนุนภำรกิจขององค์กร สำมำรถน ำไปพัฒนำกำร
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
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3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 
1.คุณภาพของงาน 
     1.1 ศึกษำพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บ ริ ห ำร พั ส ดุ ภ ำค รั ฐ  พ .ศ .2 5 60  แ ล ะระ เบี ย บ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และหนังสือเวียนที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 

     1.2 ตรวจสอบและดูแลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธี
ต่ำงๆ เช่น วิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป วิธีคัดเลือก และ
วิธีเฉพำะเจำะจง ให้เป็นไปตำมระเบียบฯ ก ำหนด 
 
 
 

     1.3 วำงแผนส ำหรับกำรจัดจ้ำงประจ ำปีงบประมำณ
เพ่ือให้ทันต่อกำรใช้งำนและเป็นไปตำมแผนที่วำงไว้ 
และรับผิดชอบให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ ควบคุมดูแล 
ตรวจสอบ สนับสนุนหน่วยงำนผู้ขออนุญำตจัดซื้อ            
จัดจ้ำง  
 
 
 
 
 
 

      
1.4 จัดเก็บข้อมูลกำรจัดซื้อจัดจ้ำง สถิติค่ำเช่ำเครื่อง
ถ่ำยเอกสำรประจ ำเดือน 
 
 
 
 
 
 
 

1. คุณภาพของงาน 
     1.1 ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ ทักษะ 
และเทคนิคในกำรปฏิบัติงำนและในกำรแก้ไขปัญหำที่
เกิ ด ขึ้ น  เ พ่ื อ ให้ งำน เป็ น ไป ด้ ว ยค ว ำม ถู ก ต้ อ งต ำ ม
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ
พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ .ศ. 2560 และ
หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
 

    1.2 วิเครำะห์ เปรียบเทียบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในแต่ละวิธี                
มีขั้นตอน เงื่อนไข และรำยละเอียดที่แตกต่ำงกันออกไป จึง
ต้องใช้ควำมรู้ ควำมช ำนำญ ในกำรตรวจสอบควำมถูกต้อง
ครบถ้วนของงำนเพ่ือที่จะได้ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงอย่ำง
ถูกวิธี 
 

     1.3 ปฏิบัติงำนโดยได้รับอิสระทำงควำมคิดในกำร
วำงแผน กำรตรวจสอบควำมถูกต้องของงำน ในกรณีเกิด
ปัญหำ อุปสรรคในกำรปฏิบัติงำนสำมำรถตัดสินใจและ
แก้ไขปัญหำได้ทันที โดยควบคุม ดูแล และสนับสนุนกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงเพ่ือพัฒนำและบริหำรจัดกำรของหน่วยงำน 
วิเครำะห์ ตรวจสอบกระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงให้ถูกต้อง
ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ
กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 โดยประยุกต์ใช้ควำมรู้
และประสบกำรณ์ ในกำรปรับเปลี่ยนวิธีกำรปฏิบัติ ให้
เหมำะสมกับสถำนกำรณ์ปัจจุบัน 
      
1.4 จัดเก็บข้อมูลกำรจัดซื้อจัดจ้ำง สถิติค่ำเช่ำเครื่องถ่ำย
เอ ก ส ำรป ระจ ำ เดื อ น โด ย ส ำม ำรถ รำย งำน ผ ล ต่ อ
ผู้บังคบับัญชำได้ทันท ี
 
 
1.5 ร่วมประชุมเพ่ือรับทรำบนโยบำยและร่วมวำงแผน
ส ำหรับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปีงบประมำณให้รวดเร็ว 
ถูกต้องทันต่อกำรใช้งำนและเป็นไปตำมแผนกำรเบิกจ่ำยที่
ก ำหนดไว้ และรับผิดชอบ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำ 
ชี้แจง ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และให้กำรสนับสนุนผู้ขอ
อนุญำตจัดซื้อจัดจ้ำง ด้วยตนเองอย่ำงเป็นอิสระ   
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2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
    2.1 ด ำเนินกำรจัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ
ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  พ.ศ. 2560          
และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560  
 
 
 
 
 

    2.2 วิ เครำะห์และตรวจสอบควำมถูกต้องของ                  
กำรก ำหนดขอบเขตของงำนที่จะท ำกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
     2.3 ด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงผ่ำน
ระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (e-GP) ด ำเนินกำรตำม
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐพ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วย
ก ำรจั ด ซื้ อ จั ด จ้ ำ งแล ะก ำรบ ริ ห ำร พั ส ดุ ภ ำค รั ฐ                 
พ.ศ. 2560 ด้วยวิธีต่ำงๆ เช่น วิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป 
วิธีคัดเลือก และวิธีเฉพำะเจำะจง 
 
 

 

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
    2.1 มีกำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำนเมื่อหน่วยงำนได้รับ
ควำมเห็นชอบวงเงินงบประมำณที่จะใช้ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
ด ำเนินกำรจัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง เพ่ือให้กำรจัดซื้อจัด
จ้ ำงเป็ น ไปอย่ ำงต่ อ เนื่ อ ง โดยมี ชื่ อ โครงกำร วงเงิน
โดยประมำณ ระยะเวลำที่คำดว่ำจะจัดซื้อจัดจ้ำงที่ชัดเจน 
และเมื่อได้รับควำมเห็นชอบแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงแล้ว
ด ำเนินกำรประกำศเผยแพร่แผนดังกล่ำวในระบบเครือข่ำย
สำรสนเทศของกรมบัญชีกลำงและของมหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัยตำมที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด 
 

     2.2 ด ำเนินกำรวิเครำะห์ ตรวจสอบกำรก ำหนดขอบเขต
ของงำนที่จะท ำกำรจัดซื้อจัดจ้ำง จ ำแนกวิธีกำรจัดหำ โดย
ค ำนึงถึงคุณภำพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงพัสดุนั้น บำงครั้งพบว่ำขอบเขตของงำนจ้ำงอธิบำยไม่
ชัดเจน หรือกว้ำงเกินไป มีรำยละเอียดไม่ครบถ้วน อำจท ำ
ให้ไม่สำมำรถจัดหำหรือปฏิบัติได้  หรือท ำให้ได้สิ่งที่ต้องกำร
แต่ไม่มีคุณภำพ จึงต้องมีกำรวิเครำะห์ปัญหำเบื้องต้น หรือ
ในระดับแนวคิด โดยกำรร่วมหำรือกับเจ้ำของโครงกำร ซึ่ง
ต้องใช้ควำมละเอียดรอบคอบในกำรก ำหนดขอบเขตของ
งำนเพ่ือให้ได้มุมมองที่หลำกหลำยครบถ้วนครอบคลุม ทั้งนี้
ลั ก ษ ณ ะ ข อ บ เข ต ข อ ง ง ำ น ห รื อ ร ำ ย ล ะ เ อี ย ด คุ ณ
ลักษณะเฉพำะของพัสดุที่ดีจะช่วยให้หน่วยงำนของรัฐได้
พัสดุตรงตำมวัตถุประสงค์  กำรใช้ งำนประหยัด เกิ ด
ประโยชน์สูงสุด 
 

     2.3 วิเครำะห์ เปรียบเทียบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในแต่ละวิธี                
ซึ่งมีเงื่อนไข รำยละเอียดที่แตกต่ำงกันออกไป รวมถึง
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรของแต่ละวิธีจะมีระยะเวลำ
โดยประมำณเพ่ือให้ได้ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำงตำมระเบียบดังนี้ 
- วิ ธีป ระกำศ เชิ ญ ชวน  (e-bidding) ห รือ  (e-market) 
ส ำหรับกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงที่มีวงเงินเกิน 500,000 บำท ใช้
ระยะเวลำประมำณ 20 วันท ำกำร ขึ้นไป 
- วิธีคัดเลือก ส ำหรับกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง ในกรณีที่มีวงเงิน
เกิน 500,000 บำท และตำมที่ก ำหนดไว้ในพรบ.จัดซื้อจัด
จ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 6 กำร
จัดซื้อจัดจ้ำง มำตรำ 56 (1) ใช้ระยะเวลำประมำณ 15 วัน
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      2.4 ในกำรปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุ จะต้องศึกษำ
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำ
ด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560 และหนังสือเวียนที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือด ำเนินกำร
จัดซื้อจัดให้ถูกต้องตำมระเบียบ โดยมีหัวหน้ำงำนเป็น
ผู้ให้ค ำแนะน ำ ต้องปฏิบัติตำมคู่มือกำรใช้ระบบจัดซื้อ
จัดจ้ำงภำครัฐ (e-GP) อย่ำงเคร่งครัด เพ่ือป้องกันควำม
ผิ ดพ ล ำดของข้ อมู ลที่ เผ ย แพ ร่บ น เว็ ป ไซต์ ข อ ง
กรมบัญชีกลำงและหน่วยงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท ำกำร 
- วิธีเฉพำะเจำะจง ส ำหรับกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง ในกรณีที่มี
วงเงินไม่เกิน 500,000 บำท และตำมที่ก ำหนดไว้ใน พรบ.
จัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 
6 กำรจัดซื้อจัดจ้ำง มำตรำ 56 (2) ใช้ระยะเวลำประมำณ 
7-15 วันท ำกำร 
 
     2.4 วิเครำะห์ โดยใช้ควำมรู้ ควำมช ำนำญในกำรเข้ำใช้
งำนระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (e-GP)  มีประสบกำรณ์ใน
แก้ไขปัญหำ เนื่องจำกบ่อยครั้งพบว่ำ 1) ระบบจัดซื้อจัดจ้ำง
ภำครัฐ (e-GP) เป็นระบบที่มีกำรท ำงำนที่ซับซ้อน มีควำม
ยุ่งยำกหลำยขั้นตอนของกำรใช้งำนระบบ ประกอบกับ
เจ้ ำหน้ ำที่ ต้ องลงระบบกำรจัดซื้ อจั ดจ้ ำงด้ วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์เอง และท ำเอกสำรมือประกอบด้วยทุกครั้ง 
ท ำให้กำรท ำงำนบ่อยครั้งมักเจอปัญหำ ดังนั้นเจ้ำหน้ำที่
พัสดุต้องมีควำมรู้ ควำมเชี่ยวชำญในกำรเข้ำใช้งำนระบบ 
และตัวระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (e-GP) ยังไม่ใช่ระบบ
สุดท้ำยในกำรท ำเรื่องเบิกจ่ำยเงินให้กับผู้ค้ำ ต้องท ำกำร
เชื่อมโยงข้อมูลไปยังระบบบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐ
แบบ อิ เล็ กทรอนิ กส์ ใหม่  (New GFMIS Thai) และใน
ปัจจุบั นระบบจัดซื้ อจัดจ้ำ งภำครัฐ (e-GP) มีกำรปิ ด
ปรับปรุงอยู่บ่อยครั้ง ท ำให้ขำดควำมต่อเนื่องในกำรเข้ำใช้
งำนระบบ และท ำให้กำรด ำเนินกำรไม่ส ำเร็จตรงตำมที่
วำงแผนไว้  
       2) นอกจำกนั้นเกิดปัญหำด้ำนฮำร์ดแวร์ เป็นปัญหำที่
เจ้ำหน้ำที่พัสดุพบรองลงมำจำกตัวโปรแกรม โดยปัญหำเกิด
จำกระบบเครือข่ำยกำรเชื่อมต่ออินเตอร์เน็ต ซึ่งเป็นปัญหำ
ภำยในของส ำนักงำนส่งผลให้คอมพิวเตอร์ไม่สำมำรถ
เชื่อมต่อกับระบบท ำให้ ไม่สำมำรถเข้ำใช้งำนระบบได้ 
เนื่องจำกเมื่อมีกำรเข้ำใช้งำนระบบพร้อมๆ กัน ท ำให้กำร
เชื่อมต่ออินเตอร์เน็ตไม่มีควำมเสถียร และเมื่อเกิดปัญหำขึ้น
ไม่สำมำรถแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงข้อมูลในระบบได้ จึงท ำให้
กำรปฏิบัติงำนเกิดควำมล่ำช้ำ 
       3) ปัญหำด้ำนข้อมูล ปัญหำส่วนใหญ่จะเกิดกับผู้ค้ำ
รำยใหม่เมื่อมีกำรติดต่อกับผู้ค้ำรำยใหม่ที่ไม่เคยติดต่อกับ
หน่วยงำนภำครัฐมำก่อน ท ำให้เกิดปัญหำในเรื่องของข้อมูล
ที่น ำมำบันทึกลงในระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (e-GP) ท ำให้
โครงกำรที่เกี่ยวข้องเกิดควำมล่ำช้ำและเชื่อมโยงไปถึงกำร
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     2.5 ก ำหนดแนวทำงกำรปฏิบัติงำน เมื่อได้ผู้ชนะ
กำรเสนอรำคำหรือผู้ได้รับกำรคัดเลือก งำนพัสดุจะแจ้ง
ให้ทำงผู้ชนะกำรเสนอรำคำหรือผู้ได้รับกำรคัดเลือก ที่
จะเข้ำมำท ำสัญญำมีกำรนัดหมำยวันเวลำที่ชัดเจน 
พร้อมส่งรำยละเอียดหลักประกันสัญญำ หนังสือมอบ
อ ำนำจ หน้ ำสมุดบัญ ชีธนำคำร ในระหว่ำงนั้ นก็
จัด เตรียมร่ำงสัญ ญำ โดยผ่ ำนหั วหน้ ำเจ้ ำหน้ ำที่
ตรวจสอบและกลั่นกรองสัญญำให้ถูกต้องตำมระเบียบฯ 
และเป็นธรรม 
 

      2.6 กำรตัดสินใจส ำหรับกำรปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุใน
ส่วนของกำรจัดซื้อจัดจ้ำง หำกมีกำรเปลี่ยนแปลงวิธีกำร
ปฏิบัติงำนจะต้องเสนอผู้บังคับบัญชำพิจำรณำก่อนทุก
ครั้ง ไม่มีควำมสำมำรถที่จะตัดสินใจเปลี่ยนแปลงได้เอง
โดยพลกำร  
 

เบิกจ่ำยให้กับผู้ค้ำล่ำช้ำ ซึ่งจะสวนทำงกับรัฐบำลที่ให้
หน่วยงำนเร่งเบิกจ่ำยเงินให้กับผู้ค้ำเพ่ือกระตุ้นระบบ
เศรษฐกิจของประเทศ   
       ซึ่งวิธีกำรที่ใช้แก้ปัญหำเหล่ำนั้นจะต้องใช้ควำมรู้ 
ประสบกำรณ์ โดยต้องศึกษำเรื่องของระบบจัดซื้อจัดจ้ำง
ภำครัฐ (e-GP)  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนมีควำมคล่องตัวมำก
ขึ้น  ตรวจเช็คถึ งสภำพระบบเครือข่ ำยกำรเชื่ อมต่อ
อินเทอร์เน็ตและอุปกรณ์กำรส่งสัญญำณให้พร้อมต่อกำรใช้
งำนอยู่ตลอดเวลำ ปรับปรุงระบบอินเทอร์เน็ตไร้สำยให้มี
ควำมเสถียร เพ่ือเวลำระบบกำรเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ตแบบ
สำยสัญญำณมีปัญหำสำมำรถสลับไปใช้ระบบกำรเชื่อมต่อ
อินเทอร์เน็ตแบบไร้สำยได้ทันที ทั้งนี้ เพ่ือท ำให้เกิดควำม
ต่อเนื่องในกำรเข้ำใช้งำนระบบต่อไป และส ำหรับกำร
แก้ปัญหำด้ำนข้อมูล จะต้องมีกำรจัดท ำแบบฟอร์มส ำหรับ
ผู้ค้ำรำยใหม่เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้ค้ำ มุ่งกำรบริกำร
ที่ดี และเพ่ือที่ผู้ค้ำจะได้เตรียมเอกสำรให้พร้อมในกำรมำ
ติดต่องำน และเจ้ำหน้ำที่ พัสดุจะได้มีข้อมูลที่ครบถ้วน
ถูกต้องในกำรลงระบบ ทั้งนี้ เพ่ือให้งำนส ำเร็จลุล่วงตำม
วัตถุประสงค ์
 
    2.5 วำงแผน ก ำหนดแนวทำงส ำหรับกำรประสำนงำน
กับผู้ชนะกำรเสนอรำคำหรือผู้ที่ได้รับคัดเลือกให้เข้ำมำท ำ
สัญญำกับมหำวิทยำลัยฯ ภำยใน 7 วัน โดยท ำกำรแจ้งเป็น
หนังสือให้กับผู้ชนะกำรเสนอรำคำ และแจ้งเอกสำรที่ใช้
ส ำหรับประกอบกำรท ำสัญญำ เช่น หลักประกันสัญญำ 
หนังสือรับรองกำรจดทะเบียน หนังสือมอบอ ำนำจ เป็นต้น                  
โดยกำรประสำนงำนจะค ำนึงถึงควำมประหยัด รวดเร็ว 
ทันเวลำ โดยมีหลักฐำนกำรส่งไว้ทุกครั้งเพื่อป้องกำรกำรเกิด              
ข้อพิพำทในภำยหลัง ศึกษำวิธีกำรหรือขั้นตอนกำรท ำ
สัญญำ กำรเตรียมควำมพร้อม กำรนัดหมำยวันและเวลำที่
ชัดเจน โดยจัดท ำปฏิทินส ำหรับกำรนัดหมำย และวิเครำะห์
พัฒนำช่องทำงส ำหรับช่วยในกำรประสำนงำน ซึ่งจะท ำให้
กำรประสำนงำนมีประสิทธิภำพที่สูงขึ้น เพ่ือป้องกันควำม
เสี่ยง หำกผู้ชนะไม่มำด ำเนินกำรท ำสัญญำภำยในเวลำที่
ก ำหนด ในระหว่ำงนั้นก็จัดเตรียมร่ำงสัญญำ และตรวจสอบ
กลั่นกรองร่ำงสัญญำให้ถูกต้องโดยใช้ประสบกำรณ์และใช้
ดุลยพินิจของตนเองโดยพัฒนำจำกประสบกำรณ์ ให้มี
ประสิทธิภำพสูงขึ้น ตรวจสอบควำมละเอียด ควำมถูกต้อง 
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และให้มีควำมเป็นธรรมทั้งสองฝ่ำย และมีกำรวิเครำะห์             
ข้ อกฎหมำยส ำห รับ กำรบ ริห ำรสัญ ญ ำเ พ่ื อ พั ฒ น ำ
ประสบกำรณ์ให้มีประสิทธิภำพที่สูงขึ้น และท ำกำรลงรับ
และตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือค้ ำประกันของ
ธนำคำร วำงแผน วิเครำะห์ โดยกำรให้ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ
ส่งส ำเนำเอกสำรมำก่อน เพื่อตรวจสอบเบื้องต้นก่อนลงนำม
สัญญำ โดยจะท ำหนังสือรับรองหนังสือค้ ำประกันสัญญำ
ไปยังธนำคำรเพื่อตรวจสอบหลักฐำนวำ่เปน็ฉบับจริงทีไ่ด้
ออกโดยธนำคำร ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร              
กำรเสนอรำคำทั้ งหมดอย่ำงละเอียดอีกครั้ ง เพ่ื อใช้
ประกอบกำรท ำสัญญำ ได้แก่ กำรเป็นผู้ไม่มีผลประโยชน์
ร่วมกัน ตรวจสอบยอดเงิน รำคำสุทธิ ภำษีมูลค่ำเพ่ิม ที่อยู่
ของผู้ประกอบกำร ก ำหนดส่งมอบงำนหรือส่งมอบสินค้ำ 
ระยะเวลำกำรรับประกัน  เป็นต้น เพ่ือป้องกันควำม
ผิดพลำดก่อนลงนำมในสัญญำ 
     2 .6   ในกำรปฏิ บั ติ งำนด้ ำน พั สดุ  จะต้ องศึ กษ ำ
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ .ศ. 2560 และ
หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง วิเครำะห์ สอบถำม ประสำนงำน
หน่วยงำนต่ำงๆ เพ่ือจัดล ำดับควำมเร่งด่วนให้เหมำะสม 
เพ่ือให้ได้พัสดุทันต่อกำรใช้งำน และด ำเนินกำรจัดซื้อจัดให้
ถูกต้องตำมระเบียบ เป็นไปตำมแผนกำรเบิกจ่ำยที่ ได้
ก ำหนดไว้ มีกำรก ำกับตรวจสอบหรือก ำหนดแนวทำง            
กำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงอิสระ และมีกำรรำยงำนผลต่อ
ผู้บังคับบัญชำได้ทรำบ ซึ่งจะต้องตรวจสอบข้อมูลด้วย
ตนเองก่อนที่จะเสนอผู้บังคับบัญชำ  
     2.7 ด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลกำรเบิกจ่ำยผ่ำนระบบ
บริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ 
(New GFMIS Thai) โดยระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (e-GP) 
จะเชื่อมโยงกับระบบ New GFMIS Thai หำกมีกำรบันทึก
ข้อมูลในระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (e-GP) ผิดพลำด จะท ำ
ให้ไม่สำมำรถด ำเนินกำรในระบบบริหำรกำรเงินกำรคลัง
ภำครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) ได้ 
จะต้องกลับไปแก้ไขข้อมูลในระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ             
(e-GP) ซึ่งจะท ำให้เสียเวลำมำก จึงต้องด ำเนินกำรบันทึก
ข้อมูลในระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (e-GP) อย่ำงละเอียด
รอบคอบและรัดกุม เพ่ือป้องกันกำรผิดพลำด มีกำร
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ตรวจสอบสถำนะเบิกจ่ำย ตรวจสอบสถำนะข้อมูลหลัก
ผู้ขำย เรียกรำยงำนกำรเบิกจ่ำยเป็นรำยวัน รำยเดือน และ
สำมำรถวิเครำะห์แก้ไขปัญหำต่ำงๆ ที่เกิดขึ้นได้ 
     2.8 ตรวจสอบ พิจำรณำควำมถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสำรข้อมูลหลักผู้ขำย ซึ่งเจ้ำหน้ำที่พัสดุจะต้องปฏิบัติให้
เป็ น ไป ต ำมระ เบี ยบ กฎ ห มำย  และข้ อ สั่ งก ำรขอ ง
กรมบัญชีกลำงอย่ำงเคร่งครัดในกำรเข้ำใช้งำนระบบต่ำงๆ 
ทีเ่กี่ยวข้อง เนื่องจำกจะท ำให้สำมำรถป้องกันกำรทุจริตด้ำน
กำรเงินกำรคลังได้ โดยถือเป็นเรื่องส ำคัญ รวมทั้งศึกษำ
ระเบียบกฎหมำยหรือหนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิด
ควำมเข้ำใจและสำมำรถน ำมำใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภ ำพและสำมำรถถ่ ำยทอดเทคนิ ค  วิธีกำร
ตรวจสอบแก่เพ่ือนร่วมงำนได้ 
     2.9 มีอิสระในกำรตัดสินใจเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนพัสดุ
ภำยใต้กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง และสำมำรถปรับปรุงหรือ
เปลี่ยนแปลง พัฒนำและปรับปรุงกระบวนกำรปฏิบัติที่
รับผิดชอบให้ทันต่อสถำนกำรณ์ เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ โดย
ต้องรำยงำนผลให้ผู้บังคับบัญชำทรำบและขอค ำปรึกษำตำม
สมควร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



-14- 
 

4. กำรประเมินค่ำงำนของต ำแหน่ง 
องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 
1. หนำ้ที่และควำมรับผิดชอบ (30 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงำนระดับต้น  โดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่มประกอบ
กับวิธีกำร หรือแนวทำงปฏิบัติที่มีอยู่ (10-15 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงำนที่ค่อนข้ำงยำก หรืองำนที่มีขอบเขต เนื้อหำ
ค่อนข้ำงหลำกหลำยโดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่มในงำนที่มีแนวทำง
ปฏิบัติน้อยมำก (16-20 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติที่ยุ่งยำก  หรืองำนที่มีขอบเขตเนื้อหำหลำกหลำย
โดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่มในกำรปรับเปลี่ยนวิธีกำรปฏิบัติงำนให้
เหมำะสมกับสภำพกำรณ์  (21-25 คะแนน) 
  (     ) ปฏิบัติ งำนที่ ยำกมำก หรืองำนที่มีขอบเขตเนื้อหำ
หลำกหลำยโดยต้องใช้ควำมคิดริ เริ่ม ในกำรก ำหนด หรือ
ปรับเปลี่ยนแนวทำงปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับสภำพกำรณ์  
(26-30 คะแนน) 

30   

2. ควำมยุ่งยำกของงำน (30 คะแนน) 
   (     ) เป็นงำนที่ ไม่ยุ่งยำก มีแนวทำงปฏิบัติงำนที่ ชัดเจน  
(10-15 คะแนน) 
   (     ) เป็นงำนที่ค่อนข้ำงยุ่งยำกซับซ้อน และมีขั้นตอนวิธีกำร
ค่อนข้ำงหลำกหลำย  (16-20 คะแนน) 
   (     ) เป็นงำนที่ยุ่งยำกซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้ควำมรู้และ
ประสบกำรณ์ในกำรปรับเปลี่ยนวิธีกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับ
สภำพกำรณ์ (21-25 คะแนน) 
   (     ) เป็นงำนที่มีควำมยุ่งยำกซับซ้อนมำก ต้องประยุกต์ ใช้
ควำมรู้และประสบกำรณ์ในกำรก ำหนดหรือปรับเปลี่ยนแนวทำง
ป ฏิ บั ติ ง ำ น ให้ เห ม ำ ะ ส ม ส อ ด ค ล้ อ ง กั บ ส ภ ำ พ ก ำ ร ณ์   
(26-30 คะแนน) 

30   

 3.  กำรก ำกับตรวจสอบ 
   (    ) ได้ รับกำรก ำกับ  แนะน ำ ตรวจสอบอย่ ำงใกล้ ชิด   
(1-5 คะแนน) 
   (    ) ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนบ้ำง  
(6-10 คะแนน) 
   (    ) ได้รับกำรตรวจสอบ ติดตำมควำมก้ำวหน้ำของกำร
ปฏิบัติงำนเป็นระยะตำมที่ก ำหนดในแผนปฏิบัติงำน   
(11-15 คะแนน) 
   (    ) ได้รับกำรตรวจสอบ ติดตำมผลสัมฤทธ์ิของกำรปฏิบัติงำน
ตำมแผนงำน/โครงกำร  (16-20 คะแนน) 

20   
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องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 
4.  กำรตัดสินใจ (20 คะแนน) 
   (     ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจบ้ำง (1-5 คะแนน) 
   (     ) ในกำรปฏิ บั ติ งำนมี กำรตั ดสิน ใจด้ วยตนเอง
ค่อนข้ำงมำก วำงแผนและก ำหนดแนวทำง แก้ไขปัญหำใน
งำนท่ีรับผิดชอบ (6-10 คะแนน) 
   (     ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจด้วยตนเองอย่ำง
อิสระ สำมำรถปรับเปลี่ยนแนวทำงและแก้ไขปัญหำในกำร
ปฏิบัติงำนท่ีรับผดิชอบ (11-15 คะแนน) 
   (     ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจด้วยตนเองอย่ำง
อิสระในกำรริเริ่มพัฒนำแนวทำงและวิธีกำรปฏิบัติงำน   
(16-20 คะแนน) 

20   

รวม 100   
 
สรุปผลการประเมินค่างาน/เหตุผล 
 …………………………………………………………………………………………………………………..…………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………..…………… 
  (     )  ผ่ำนกำรประเมิน 
  (     )  ไม่ผ่ำนกำรประเมิน 
คณะกรรมการประเมินค่างานลงนาม 
 

1. ……………………………………….. (ประธำน) 
 (…………………………………..) 

2. ……………………………………….. (กรรมกำร) 
(…………………………………..) 

3. ……………………………………….. (กรรมกำร) 
(…………………………………..) 

4. ……………………………………….. (กรรมกำร) 
(…………………………………..) 

5. ……………………………………….. (กรรมกำรและเลขำนุกำร)
(…………………………………..) 


