
แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 

-------------------- 
1. ต าแหน่งเลขที่

ชื่อต ำแหน่ง......นักวชิำกำรพัสดุ.................................ระดับต ำแหน่ง...........ปฏิบัติกำร.................. 
สังกัด......งำนพัสดุ....กองคลัง...ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย...... 
ขอก ำหนดต ำแหน่งเป็นต ำแหน่ง..........นักวิชำกำรพัสดุ.................ระดับต ำแหน่ง......ช ำนำญกำร......... 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

2.1. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ  ระดับ ปฏิบัติการ 
        ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนด้ำนวิชำชีพ
ระดับต้น  โดยใช้ควำมรู้  ควำมสำมำรถ  ทักษะ
ทำงวิชำชีพในกำรท ำงำน  ปฏิบัติงำนตำมระเบียบ 
ข้อบังคับ  หรือแนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับด้ำนกำร
พัสดุ  ภำยใต้กำรก ำกับ  แนะน ำ  ตรวจสอบของ
ผู้บังคับบัญชำ  โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำน
ต่ำง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ
1.1 จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงให้สอดคล้อง

มำตรกำรเบิกจ่ำยของรัฐบำลและแผนกำรเบิกจ่ำย
ของมหำวิทยำลัย เพ่ือเป็นกำรบริหำรกำรใช้จ่ำย
งบประมำณให้สำมำรถเบิกจ่ำยตำมแผนที่ก ำหนด  
      1 .2  จั ดห ำพั สดุ ให้ ถู กต้ อ ง เป็ น ไป ตำม
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ หนังสือเวียนที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้รับพัสดุที่ตรงกับควำมต้องกำร
ของผู้ใช้ ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดได้รับพัสดุ 
      1.3 จัดท ำบันทึกข้อตกลงกำรสั่งจ้ำงตำม
ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง

2.1. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ  ระดับ ช านาญการ 
       ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำน ในส่วนของกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงรำยกำรครุภัณฑ์ของพ้ืนที่สงขลำทั้งเงินงบประมำณ
แผ่นดิน เงินรำยได้ประจ ำปี และเงินรำยได้สะสม ทั้ง 2 
หน่วยเบิกจ่ำย คือ 2306000000 – 2306000001 
ในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนซึ่งต้องมีควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำร
วิเครำะห์ แก้ไขปัญหำ ต้องใช้ประสบกำรณ์ ควำมช ำนำญ
งำน ทักษะ และประสบกำรณ์สูงในงำนด้ำนวิชำกำรพัสดุ 
โดยปฏิบัติตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บ ริ ห ำ ร พั ส ดุ ภ ำค รั ฐ  พ .ศ . 2 5 6 0  แ ล ะ ระ เบี ย บ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำร
พัสดุภำครัฐ พ .ศ. 2560  กฎหมำย หนั งสือเวียนที่
เกี่ยวข้องอย่ำงสม่ ำเสมอ  กำรปฏิบัติงำนต้องท ำกำรศึกษำ 
ค้นคว้ำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ เพ่ือกำรปฏิบัติงำนหรือกำร
พัฒนำงำน หรือแก้ปัญหำ ในงำนที่ปฏิบัติซึ่งเป็นงำนที่มี
ควำมยุ่งยำกซับซ้อนและมีขอบเขตงำนที่กว้ำงขวำง และ
ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย  
  โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ

1.1 จัดซื้อ จัดหำ ตรวจรับ เก็บรักษำ ตรวจร่ำง สัญญำ
ซื้อขำย ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ รำยละเอียดต่ำง ๆ ของ
พัสดุ เช่น วิวัฒนำกำร คุณสมบัติ  ระบบรำคำที่น ำมำ
พิจำรณำ ประโยชน์กำรใช้สอย สมรรถภำพ ค่ำบริกำร 
อะไหล่ กำรบ ำรุงรักษำ ควำมแข็งแรงทนทำน เป็นต้น เพ่ือ
ก ำหนดมำตรฐำนและคุณภำพของพัสดุ  เสนอควำม
เห็นชอบเพื่อประกอบกำรตัดสินใจในกำรจัดซื้อพัสดุ 
    1.2 จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง รำยกำรครุภัณฑ์ใน
ระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-GP) ให้สอดคล้องมำตรกำรเร่งรัดกำรเบิกจ่ำยเงินของ
รัฐบำลและแผนกำรเบิกจ่ำยเงินของมหำวิทยำลัย เพ่ือให้
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ภำครัฐ เพ่ือจัดท ำข้อตกลงซื้อขำยกับผู้ขำยหรือ 
ผู้รับจ้ำงให้ปฏิบัติตำมเงื่อนไขข้อตกลงส่งมอบของ 
ตำมท่ีก ำหนด     
      1.4 จัดท ำข้อมูลหลักผู้ขำย  กำรตรวจสอบ
และพิจำรณำคุณสมบัติของผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำง 
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และให้ได้
ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงที่มีควำมน่ำเชื่อถือและส่งมอบ
ของที่มีคุณภำพถูกต้อง ตรงตำมกำรใช้งำน 
         
       1.5 จัดท ำเอกสำรประกอบกำรตรวจรับ
พัสดุ   เพ่ือใช้ประกอบกำรตรวจรับพัสดุของ
คณะกรรมกำรตรวจรับ ให้สำมำรถตรวจและรับ
มอบพัสดุ  ให้ ถูกต้อง ครบถ้ วนตำม เอกสำร
ประกอบกำรตรวจรับ 
        1 .6 จัดท ำและตรวจสอบเอกสำรเบิก
จ่ำยเงิน  ให้ ถูกต้อง เป็น ไปตำมระเบียบ กำร     
เบิกจ่ำย  เพ่ือให้สำมำรถเบิกจ่ำยเงินให้แก่ผู้ขำย
หรือผู้รับจ้ำง ได้อย่ำงครบถ้วนและถูกต้อง 
        1.7  จัดท ำข้อมูลหลักผู้ ขำย  เพ่ือ เป็ น
ฐ ำ น ข้ อ มู ล ก ล ำ งข อ ง ร ะ บ บ จ่ ำ ย เงิ น ข อ ง
มหำวิทยำลัยฯ ในระบบบริหำรกำรเงินกำรคลัง
ภำครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ ใหม่ (New GFMIS 
Thai) 
       1.8  ถ่ ำยทอดควำมรู้ด้ ำนงำน พัสดุ แก่
เจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำน เช่น ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ
ในกำรปฏิบัติงำน ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ 
เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่เพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้
อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพและปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
      1 .9   ปฏิบั ติหน้ ำที่ อย่ ำงซื่ อสั ตย์  สุ จริต 
ตลอดจนปรึกษำค้นคว้ำ เรียนรู้และพัฒนำทักษะ
งำนพัสดุ ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
และกำรบ ริห ำร พั สดุ ภ ำครั ฐ  พ .ศ . 2 5 6 0 
กฎกระทรวง ประกำส และข้อวินิจฉัยต่ำง ๆ เพ่ือ
ลดควำมเสี่ยวงให้องค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพและ
สำมำรถตรวจสอบได ้
 
 
 
 
 

กำรบริหำรกำรใช้จ่ำยงบประมำณสำมำรถเบิกจ่ำยได้ตำม
แผนที่ ก ำหนดและสนับสนุนกำรปฏิบั ติ งำนภำยใน
หน่วยงำนให้มีประสิทธิภำพ   และด ำเนินกำรเผยแพร่
แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลำงและ
เว็บไซต์ของหน่วยงำน  
      1.3 รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรตำมแผนในระบบกำร
ประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินกำรงำน
ของหน่ วยงำนภำครัฐ  (Integrity and Transparency 
Assessment : ITA)  
      1.4 วิเครำะห์วิธีกำรที่น ำมำใช้ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดย
กำรตรวจสอบ และวิเครำะห์ให้ถูกต้องตำมพระรำชบัญญัติ
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ พ.ศ.2560 และตำมระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ 
       1.5 จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรในกำรจัดหำ
พัสดุตำมแต่ละวิธีตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ภำครัฐ พ.ศ.2560 และตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำ
ด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ ดังนี้ คณะกรรมกำรก ำหนด
รำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะครุภัณฑ์ คณะกรรมกำร
ก ำหนดรำคำกลำง ตรวจสอบรำยละเอียดคุณลักษณะ
เฉพำะครุภัณฑ์ ตรวจสอบกำรขออนุมัติรำคำกลง  และให้
ค ำปรึกษำกำรจัดท ำรำคำกลำง โดยจัดท ำคู่มือกำรค ำนวณ
รำคำกลำงแต่ละวิธีกำรจัดหำ กรณีกำรจัดท ำรำคำกลำงผิด
ไม่ตรงตำมวิธีกำรจัดหำพัสดุ ตรวจสอบแหล่งที่มำของรำคำ
กลำง ให้ถูกต้องตรงตำมหลักเกณฑ์กำรจัดท ำรำคำกลำง 
ก่อนเสนอรำคำอนุมัติต่อบังคับบัญชำ 
      1.6 กำรด ำเนินกำรในระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วย
วิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) งบลงทุนรำยกำรครุภัณฑ์
และสิ่งก่อสร้ำงในส่วนพ้ืนที่สงขลำตั้งแต่ขั้นตอนเมื่อได้รับ
เอกสำรขออนุมัติจัดซื้อของหน่วยงำน พร้อมรำยชื่อ
คณะกรรมกำร  โดยกำรตรวจสอบ ตำมขั้นตอนและ
รำยละเอียด ประกอบด้วยงบประมำณที่ได้รับจัดสรรให้
ถูกต้องตรงตำมที่ได้รับอนุมัติ รหัสงบประมำณ วงเงินที่
ได้รับจัดสรร  เหตุผลควำมจ ำเป็น ระยะเวลำที่ต้องกำรใช้
พัสดุ  ตรวจสอบเหตุผลควำมจ ำเป็นเพ่ือควำมถูกต้องใน
กำรระบุโครงกำรในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำ 
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ผู้ควบคุม กำรจัดท ำร่ำง
ประกำศประกวดรำคำ ร่ำงเอกสำรประกวดรำคำ รำยงำน
ผลกำรประกำศร่ำงเอกสำรประกวดรำคำ  กำรประกำศ
ประกวดรำคำ  กำรรำยงำนผลกำรสั่งซื้อสั่งจ้ำง เอกสำร
แจ้งผลกำรเสนอรำคำ ประกำศผลผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรจัดท ำสัญญำ จนถึงกำรตรวจรับพัสดุ โดยให้เป็นไปตำม
ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำและกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  โดยวิธีเฉพำะเจำะจง วิธี
ประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  วิธีคัดเลือก ใน
ระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ e-GP ทุกขั้นตอน  
     1.7 กำรน ำข้อมูลเข้ำระบบติดตำมผลกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
เพ่ือเป็นกำรรำยงำนสถำนะกำรจัดซื้อจัดจ้ำงรำยกำรงบ
ลงทุนแต่ละขั้นตอนของกำรจัดซื้อจัดจ้ำง จนถึงขั้นตอนกำร
ตรวจรับ ซึ่งข้อมูลดังกล่ำวจะไปปรำกฏในระบบสำรสนเทศ
เพ่ือกำรตัดสินใจของผู้บริหำรในระบบ 3 มิติ ซึ่งผู้บริหำร
หรือผู้ปฏิบัติสำมำรถติดตำมผลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงงบลงทุนได้
อย่ำงเป็นปัจจุบัน 
      1.8 กำรบริหำรสัญญำ เร่งรัดกำรส่งมอบเพ่ือให้
มหำวิทยำลัยฯ ได้ใช้ประโยชน์ตำมวัตถุประสงค์ กำรแจ้ง
เรียกค่ำปรับกรณีเกินก ำหนดสัญญำ กำรสงวนสิทธิ์ค่ำปรับ
เมื่อเกินก ำหนดสัญญำและส่งมอบงำนแล้ว โดยค ำนึงถึง
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ พ.ศ.2560 และ
ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ภำครัฐ         
      1.9 กำรตรวจสอบหลักประกันสัญญำ โดยควบคุม
หลักประกันสัญญำให้ เป็นไปตำมเงื่อน ไข กรณีอยู่ ใน
ระยะเวลำกำรค้ ำประกันสัญญำและเกิดควำมเสียหำยจะ
ด ำเนินกำรแจ้งคู่สัญญำเข้ำแก้ไข หำกไม่ด ำเนินกำรสำมำรถ
หักควำมเสียหำยนั้นจำกหลักประกันสัญญำได้เลย หรือเมื่อ
ครบก ำหนดกำรค้ ำประกันสัญญำก็สำมำรถคืนได้ แต่กำรจะ
คืนเท่ำจ ำนวนหรือไม่นั้นขึ้นอยู่กับค่ำควำมเสียหำยที่เกิดขึ้น 
         1.10 จัดท ำเอกสำรประกอบกำรตรวจรับพัสดุ  
เพ่ือใช้ประกอบกำรตรวจรับพัสดุของคณะกรรมกำรตรวจ
รับในระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (e-GP)  และด ำเนินกำร
จัดท ำใบสั่ งซื้อสั่ งจ้ำง (PO)  ตรวจรับในระบบบริหำร
กำรเงินกำรคลังภำครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New 
GFMIS Thai)  เพ่ือให้ถูกต้องเป็นไปตำมระเบียบข้อบังคับ  
        1.11 จัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำยเงิน ให้ถูกต้อง เป็นไป
ตำมระเบียบเบิกจ่ำยเงิน และวิเครำะห์ผลกำรเบิกจ่ำย
ประจ ำปี เสนอยังผู้บังคับบัญชำ และรำยงำนยังหน่วยงำน
กำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินกำร
งำนของหน่วยงำนภำครัฐ 
        1.12  ตรวจสอบเอกสำรของผู้ขำยและจัดท ำแบบ
ค ำขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขำย แบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล
ผู้ขำย กรณีมีกำรเปลี่ยนแปลงบัญชี หรือขอปิดบัญชี   กำร
ตรวจสอบกำรโอนสิทธิเรียกร้องกำรรับเงิน ตรวจสอบกำร



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ด้านการวางแผน 
         วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมกับ
บุคลำกรหรือหน่วยงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนหรือ
โครงกำรให้บรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์     
ที่ก ำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ด้านการประสานงาน 
      3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำง
ทีมงำนหรือหน่วยงำน ทั้งภำยในและภำยนอก 
เพ่ือให้ เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่
ก ำหนดไว้ 
      3.2 ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำร

เดินบัญชีของผู้ขำยก่อนเสนอขออนุมัติผู้ขำยและน ำส่ง
ส ำนักงำนคลังจังหวัด 
        1.13  ให้บริหำรวิชำกำรด้ำนต่ำงๆ เช่น ให้ควำมรู้
ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับหลักกำรและวิธีกำรของงำนพัสดุ ให้
ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำและชี้ แจงเรื่องต่ำงๆ 
เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำง
ถูกต้อง มีประสิทธิภำพ ให้ข้อมูลเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำร
ตำมระเบียบ ในกำรประกอบกำรพิจำรณำและตัดสินใจ  
         1.14 ศึกษำและติดตำมเทคโนโลยีควำมรู้ใหม่ ๆ 
กฎหมำยและระเบียบต่ำง ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงำนพัสดุ 
ครุภัณฑ์ และอำคำรสถำนที่ เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำร
ปฏิบัติงำน ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 
2. ด้านการวางแผน 
        วำงแผนขั้นตอนและแนวทำงกำรด ำเนินกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำง เพ่ือให้งำนพัสดุครุภัณฑ์มีคุณภำพ ประสิทธิภำพ
สู งขึ้น  แก้ ไขปัญ หำในกำรปฏิบั ติ งำน  และสำมำรถ
ตอบสนองควำมต้องกำรของบุคลำกรและหน่วยงำนต่ำง ๆ 
ได้อย่ำงรวดเร็วและทันเวลำ 
       1. วำงแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและวิธีกำรในกำรจัดซื้อ
จั ดจ้ ำ ง โดยก ำหนดระยะ เวลำให้ หน่ วยงำนจั ดส่ ง
รำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะครุภัณฑ์หรือรำยละเอียด
แบบรูปรำยกำร รำยชื่อคณะกรรมกำรต่ำง ๆ มำยัง
มหำวิทยำลัย และจัดท ำปฏิทินในกำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงให้สอดคล้องกับมำตรกำรเร่งรัดกำรเบิกจ่ำยเงินของ
รัฐบำลและแผนกำรเบิกจ่ำยเงินของมหำวิทยำลัย  
       2. วำงแผนก ำหนดระยะเวลำในกำรลงนำมท ำสัญญำ
ซึ่งต้องค ำนึงถึงระยะเวลำกำรอุทธรณ์ของผู้ยื่นเสนอรำคำ 
กำรจัดท ำรำคำกลำงงำนก่อสร้ำงก่อนกำรลงนำมสัญญำ 
      3. ก ำหนดกำรติดตำมกำรส่งมอบพัสดุและกำรคืน
หลักประกันสัญญำ โดยกำรจัดท ำทะเบียนคุมเพ่ือก ำหนด
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรได้อย่ำงถูกต้อง 
       4. วำงแผนกำรรำยงำนผลสถำนะของกำรด ำเนินกำร
งบลงทุนโดยกำรน ำระบบสำรสนเทศมำใช้ในกำรปฏิบัติงำน 

3. ด้านการประสานงาน 
      3.1 ประสำนกำรท ำงำน กำรชี้แจงกำรปฏิบัติงำน
ร่วมกันกับบุคลกรและหน่วยงำนในสังกัดทุกพ้ืนที่ของ
มหำวิทยำลัย โดยให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำแก่หน่วยงำน 
เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจ เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่
ก ำหนดไว้ และเป็นไปตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ภำครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วย
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ 



ด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. ด้านการบริการ 
      4.1 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเบื้องต้น เกี่ยวกับ
ระเบียบกำรจัดซื้อจัดจ้ำง รวมทั้งตอบปัญหำและ
ชี้แจงเรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่  เพ่ือให้
ผู้รับบริกำรได้รับทรำบข้อมูลควำมรู้ต่ำงๆ ที่เป็น
ประโยชน์ 
       4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริกำร
ข้อมูลทำงด้ำนงำนพัสดุ เพ่ือให้บุคลำกรทั้งภำยใน
และหน่วยงำนภำยนอก ตลอดจนผู้รับบริกำร 
ได้รับทรำบข้อมูลและควำมรู้ที่ เป็นประโยชน์ 
สอดคล้องกับนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ และ
มำตรกำรต่ำงๆ  
 

     3.2 ให้ค ำแนะน ำ ข้อคิดเห็น แก้ไขปัญหำที่เกิดจำก
กำรปฏิบัติงำนแก่บุคลกรและหน่วยงำนในสังกัดทุกพ้ืนที่
ของมหำวิทยำลัย เกี่ยวกับงำนที่ปฏิบัติและให้ควำมร่วมมือ
ในกำรด ำเนิน งำนตำมที่ ได้ รั บมอบหมำย ได้อย่ ำงมี
ประสิทธิภำพ 
     3.3 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยนอก ได้แก่  
กรมบัญชีกลำง ส ำนักงำนคลังจังหวัด เพ่ือสอบถำมแก้ไข
ปัญหำที่เกิดจำกกำรปฏิบัติงำน และสำมำรถน ำข้อหำรือไป
แก้ไขกับหน่วยงำนในสังกัดมหำวิทยำลัยทุกพ้ืนที่ได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 
4. ด้านการบริการ  

    4.1 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ 
และแนวทำงกำรวิเครำะห์ เพ่ือให้กำรปฏิบัติ ที่ถูกต้อง 
เกี่ยวกับงำนที่ปฏิบัติแก่บุคลำกรและหน่วยงำนในสังกัดทุก
พ้ืนที่ของมหำวิทยำลัยเพ่ือลดข้อผิดพลำด สร้ำงควำม
เข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้เกิดการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของ
หนว่ยงานผ่านทาง 

- Facebook กลุ่มงานพัสดุ 
- Line กลุ่มงานพัสดุ 

     - ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
         4.2  พัฒนำระบบสำรสนเทศร่วมกับนักพัฒนำ
ระบบ ในกำรจัดท ำระบบติดตำมกำรด ำเนินกำรงบลงุทน
เพ่ือผู้บริหำรและบุคลำกรที่เกี่ยวข้องสำมำรถใช้ติดตำม
สถำนะกำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงงบลงทุนได้อย่ำงเป็น
ปัจจุบัน 
       4.3 ให้บริกำรกับผู้มำติดต่อทั้งภำยในและภำยนอก
หน่วยงำน เพ่ือให้ผู้สนใจได้รับข้อมูล ควำมรู้ต่ำง ๆ และ
น ำไปใช้ได้ให้เกิดประโยชน์ สำมำรถด ำเนินงำนได้อย่ำง
ถูกต้อง และมีประสิทธิภำพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    



 3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

1. คุณภาพของงาน 
     1.1  ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถทำงวิชำกำร
ในกำรปฏิบัติงำน เกี่ยวกับงำนพัสดุ ภำยใต้ก ำกับ 
แนะน ำ ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชำ และเพ่ือให้
กำรจัดซื้อจัดจ้ำง กำรตรวจสอบสัญญำ กำรก ำกับ
ดูแลให้ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงให้เป็นไปตำมสัญญำ 
     1.2 ตรวจสอบและด ำเนินกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง 
ด้วยวิธีกำรต่ำงๆ เพื่อให้เป็นไปตำมพระรำชบัญญัติ
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ.2560 
       1.3 ปฏิบัติ งำนได้ถูกต้องตำมกฎหมำย 
ระเบียบ ข้อบังคับ ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อ
จัดจ้ ำงภำครัฐ  พ .ศ.2560 และกฎหมำยที่
เกี่ยวข้อง  รวมถึงหนังสือเวียนต่ำง ๆ   
      1.4 ปฏิบัติงำนโดยได้รับค ำแนะน ำกำรก ำกับ
ติดตำมและตรวจสอบคุณภำพของงำนจำก
ผู้บังคับบัญชำอย่ำงใกล้ชิด  
      1.5 สำมำรถปฏิบัติงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตำม
เป้ำหมำยกิจกรรมที่ผู้บังคับบัญชำก ำหนด โดยมี
กำรเร่งรัดกำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คุณภาพของงาน 
    1.1  ตรวจสอบ วิเคราะห์ จัดท าข้อมูล ศึกษาค้นคว้า 
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติภายในการท างานให้มี
คุณภาพและทันสมัย โดยน าระบบสื่อสารผ่านช่องทาง 
Facebook Line E-mail มาใช้ในการติดต่อสื่อสารและใช้ 
Google drive ในการจัดเก็บข้อมูล 
    1.2 ตรวจสอบและติดตำมเอกสำรหลักฐำนในกำร
ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงให้เป็นไปตำมแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
บันทึกข้อมูลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในระบบ e-GP ซึ่งวิธีกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงแต่ละวิธีขึ้นอยู่กับวงเงินงบประมำณที่ได้รับ
อนุมัติ  กำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในระบบกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงภำครัฐด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทริกนิกส์ทุกขั้นตอนต้องใช้
ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะ เทคนิค และประสบกำรณ์ใน
กำรปฏิบัติงำน และกำรวิเครำะห์แก้ปัญหำระหว่ำงกำร
ปฏิบัติ  โดยผู้ปฏิบัติจะต้องจัดท ำเอกสำรกำรจัดซื้อให้
ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์  ทุกขั้นตอนที่ก ำหนดไว้ใน
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ พ.ศ.2560 และ
ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ 
ผ่ำนระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำง e-GP ซึ่งเป็นศูนย์กลำงของ
ข้อมูลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่เผยแพร่บนเว็บไซต์เพ่ือให้ผู้ค้ำหรือ
ผู้สนใจทั่วไปสำมำรถค้นห้ำข้อมูลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงได้รวเร็ว
ยิ่งขึ้น 
    1.3 กำรตรวจสอบเอกสำรในกำรพิจำรณำผลของ
คณะกรรมกำร  เช่น กำรตรวจสอบคุณสมบัติผู้ยื่นเสนอ
รำคำ เอกสำรหนังสือรับรองกำรจดทะเบียน ทะเบียน
ภำษีมูลค่ำเพ่ิม กำรมีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื่นเสนอ
รำคำแต่ละรำย มูลค่ำสุทธิของกิจกำรหรือทุนกำรจด
ทะเบียน โดยผู้ปฏิบัติจะต้องตรวจสอบ วิเครำะห์และให้
ค ำปรึกษำแก่คณะกรรมกำรในกำรตรวจสอบเอกสำร
ห ลั ก ฐ ำน ข อ งผู้ ยื่ น เส น อ รำค ำ เพ่ื อ ให้ เป็ น ไป ต ำม
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ พ.ศ.2560 และ
ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ภำครัฐ และหนังสือเวียนกรมบัญชีกลำง ต้องถูกต้อง 
ครบถ้วน ตรงตำมกฎหมำย ระเบียบ และหนังสือเวียนที่
เกี่ยวข้อง  
    1.4 กำรจัดท ำสัญญำ กำรบริหำรสัญญำ และกำร
ควบคุมกำรประกันควำมช ำรุดบกพร่อง เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติ
จะต้องตรวจสอบอย่ำงละเอียดรอบคอบเพ่ือมิให้ส่วน
รำชกำรเสียประโยชน์ โดยกำรตรวจสอบร่ำงสัญญำให้



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
          งำนพัสดุเป็นงำนที่ต้องตรวจสอบหลักฐำน
ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  กำรเบิกจ่ำยเงิน โดยต้องใช้
ควำมละเอียด รอบคอบ แม่นย ำในเรื่องเกี่ยวกับ
จ ำนวน เงินที่ เป็ นตั ว เลข  ตั ว อักษร เพรำะมี
ควำมส ำคัญเป็นอย่ำงยิ่ง ต้องปฏิบัติงำนให้ถูกต้อง
ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐและ
กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 แบบแผนของ
ทำงรำชกำร เป็นต้น 
          2.1 รวบรวมข้อมูล รำยชื่อ คุณสมบัติ 
และรำยละเอียดบริกำรของบริษัท และห้ำงร้ำน
ต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้องในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง เพ่ือเก็บเป็น
ข้อมูลพ้ืนฐำนที่เป็นประโยชน์ในกำรประกอบกำร
จัดซื้ อจัดจ้ ำงให้มีคุณภำพตำมระเบียบ และ
ข้อบังคับท่ีก ำหนดไว้ 
          2.2 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยี องค์
ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย  ระเบียบ และหนังสือเวียน
ต่ำงๆ ที่ เกี่ยวข้องกับที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง เพ่ือ
น ำมำประยุกต์ ใช้ ในกำรปฏิบัติ งำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 
         2.3  เป็ น งำน ที่ ต้ อ งใช้ ค วำมรู้ ใน กำร
ปฏิบัติงำนและเทคนิควิธีขั้นตอนกำรด ำเนินงำน
ด้ำนพัสดุให้ถูกต้องตำมระเบียบ หลักเกณฑ์ และ
วิธีกำรที่ก ำหนดอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

ถูกต้องกับรำยละเอียดคุณลักษณะที่ผ่ำนกำรพิจำรณำและ
ที่มหำวิทยำลัยก ำหนด ทั้งกำรติดตำมเร่งรัดกำรส่งมอบงำน
ตำมสัญญำ และตรวจสอบระยะเวลำค้ ำประกันสัญญำพัสดุ
ช ำรุดบกพร่องไม่ให้เกินก ำหนดของกำรค้ ำประกันซึ่งต้อง
เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
    1.5 กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรงบลงทุนในระบบ
สำรสนเทศต้องด ำเนินกำรให้ถูกต้องตรงกับสถำนะที่
ด ำเนินกำรจริงและเป็นปัจจุบันเพ่ือให้ข้อมูลนั้นสำมำรถ
น ำมำใช้ในกำรติดตำมและกำรตัดสินใจของผู้บริหำรอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ      
     1.6 จัดท ำและตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรเบิก
จ่ ำ ย เงิ น ร ำ ย ก ำ ร พั ส ดุ ให้ ถู ก ต้ อ ง  ต ำ ม ร ะ เบี ย บ
กระทรวงกำรคลัง    
      1.7 กำรคิดวิเครำะห์ พัฒนำงำน และกำรน ำเสนอ ผู้
ปฏิบัติสำมำรถด ำเนินกำรได้อย่ำงเป็นอิสระ 
          
2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
    งำนจัดซื้อจัดจ้ำง เป็นงำนที่ต้องปฏิบัติภำยใต้กฎหมำย 
ระเบี ยบ  และหนั งสื อ เวี ยนที่ เกี่ ยวข้อ ง โดย เฉพำะ
หนังสือเวียนที่มีเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ เพรำะฉะนั้นกำร
ด ำเนินกำรในงำนจัดซื้อจัดจ้ำงซึ่งประกอบด้วย กำรจัดท ำ
แผน ขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ภำครัฐด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ กำรรำยงำนผล กำร
ประกำศผลผู้ชนะกำรเสนอรำคำ กำรจัดท ำข้อมูลหลัก
ผู้ขำย กำรเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขำย กำรโอนสิทธิ
เรียกร้อง กำรแจ้งลงนำมสัญญำ กำรจัดท ำใบสั่งซื้อใบสั่ง
จ้ำง กำรสลำยใบสั่งซื้อใบสั่งจ้ำง กำรบริหำรสัญญำ กำร
ตรวจรับพัสดุ กำรขยำยเวลำ กำรงดลดค่ำปรับ กำรแจ้ง
เรียกค่ำปรับ และกำรสงวนสิทธิ์ค่ำปรับ ผู้ปฏิบัติต้องรู้ 
เข้ำใจ มีเทคนิคในกำรปฏิบัติงำน สำมำรถวิเครำะห์งำนได้
อย่ำงละเอียดรอบคอบ ชัดเจน แม่นย ำ ถูกต้องครบถ้วน
ตำมที่กฎหมำย ระเบียบ หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องก ำหนด  
ดังนี้ 
     2.1 กำรจัดท ำแผนในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ในระบบจัดซื้อ
จัดจ้ำงภำครัฐด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) จะต้อง
วิเครำะห์กำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเพ่ือให้กำรจัดท ำแผน
สอดคล้องกับมำตรกำรเร่งรัดกำรเบิกจ่ำยเงินของรัฐบำล
และแผนกำรเบิกจ่ำยเงินของมหำวิทยำลัย  เพ่ือให้กำร
บริหำรกำรใช้จ่ำยงบประมำณสำมำรถเบิกจ่ำยได้ตำมแผนที่
ก ำหนดและสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนภำยในหน่วยงำนให้มี
ประสิทธิภำพ  และด ำเนินกำรประกำศเผยแพร่แผนกำร



       2.4  จัดท ำเอกสำร และตรวจสอบเอกสำร 
ในกำรเบิกจ่ำยให้ถูกต้องตำมหลักระเบียบของ 
กำรเบิกจ่ำยและมีขั้นตอนหลำยขั้นตอนต้องผ่ำน
กำรอนุมัติจำกผู้บังคับบัญชำอนุมัติ 
        2.5  สำมำรถปฏิบัติงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์
ตำมเป้ำหมำยกิจกรรมที่ผู้บังคับบัญชำก ำหนด โดย
มีกำรเร่งรัดกำรในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง เพ่ือจะได้
ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงให้ทันตำมนโยบำยของ
หน่วยงำน 
          
 

จัดซื้อจัดจ้ำงในเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลำงและเว็บไซต์ของ
หน่วยงำน เพ่ือให้บุคคลภำยในและภำยนอกได้ทรำบข้อมูล
ที่จะจัดหำ และแผนที่จัดท ำและประกำศเผยแพร่แล้วนั้น
จะเป็นแผนที่เจ้ำหน้ำผู้ปฏิบัติ สตง. คลังจังหวัดใช้ส ำหรับ
กำรติดตำมผลกำรจัดหำของหน่วยงำนด้วยเช่นกัน 
     2.2 รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรตำมแผนในระบบกำร
ประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินกำรงำน
ของหน่วยงำนภำครัฐ (ITA) 
      2.3  วิเครำะห์ ตรวจสอบควำมถูกต้องในกำรจัดหำ
พัสดุที่ได้รับจัดสรรแต่ละรำยกำร เพ่ือคัดแยก เรื่องจัดซื้อ/
จัดจ้ำง ตรวจสอบหำข้อมูล เพ่ือจัดล ำดับควำมเร่งด่วนให้
เหมำะสม ทันต่อกำรใช้งำน และเป็นไปตำมแผน นโยบำย 
หรือเป้ำหมำย กำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณแผ่นดินตำมที่ได้
ก ำหนดไว้  
      2.4  ด ำ เนิ นกำรจัดซื้ อ  จั ดจ้ ำง ให้ ถู กต้ อ งตำม 
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐและกำรบริหำร
พัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 โดยกำรตรวจสอบวงเงินที่ได้รับ
อนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้ำง ว่ำจะด ำเนินกำรโดยวิธีกำรใด กำร
วิเครำะห์รำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะครุภัณฑ์ถูกต้อง
เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง
ก ำหนดไว้ โดยไม่รำยละเอียดจะต้องไม่เป็นกำรขัดขวำงกำร
แข่งขัน เป็นสินค้ำภำยในประเทศ ซึ่งกำรจัดหำจะมีหลำย
วิ ธี  เช่ น  วิ ธี เจ ำะจ ง วิ ธี คั ด เลื อก  วิ ธีป ระกวดรำค ำ
อิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งกรณกีำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-
bidding)  จะต้องร่ำงเอกสำรประกวดรำคำโดยเผยแพร่ใน
ระบบสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง หรือระบบจัดซื้อจัด
จ้ำงภำครัฐ (e-GP) และหน้ำเว็บไซต์ของหน่วยงำน ตำม
ระยะเวลำที่ระเบียบก ำหนด 
      2.5  กำรด ำเนินกำรก ำหนดรำยละเอียดต่ำง ๆ ลงใน
ระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (e-GP) ในแต่ขั้นตอนกำร
ด ำเนินกำรในระบบจะมีควำมยุ่งยำก ซับซ้อน ซึ่งระบบจะมี
กำรพัฒนำ และเปลี่ ยนแปลงอยู่ เรื่อย ๆ เพ่ือควำม
เหมำะสมและมีประสิทธิภำพต่อกำรใช้งำนมำกยิ่งขึ้น โดย
จ ะ ยึ ด ห ลั ก ค ว ำ ม ถู ก ต้ อ ง เป็ น ไป ต ำ ม ร ะ เบี ย บ
กระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560  เนื่องจำกกำรลงระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (e-GP) 
จะมีรำยละเอียดหลำยขั้นตอนในกำรลงระบบซึ่งแต่ละ
ขั้นตอนผู้ปฏิบัติจะต้องตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลให้
ครบถ้วน เช่น กำรแนบเอกสำรคุณลักษณะเฉพำะครุภัณฑ์ 
รำคำกลำง กำรแนบเอกสำรประกอบกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  
กำรก ำหนดคุณสมบัติต่ำง ๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอรำคำซึ่งแต่



ละวิธีจะมีคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอรำคำที่ต่ำงกัน  รหัส
งบประมำณส ำหรับกำรเบิกจ่ำย รหัสหน่วยเบิกจ่ำย กำรแต่
ตั้งกรรมกำรต่ำง ๆ โดยกำรก ำหนดรำยละเอียดในระบบ 
จะต้องตรวจสอบและมีควำมละเอียดรอบคอบ เพรำะถ้ำ
ก ำหนดรำยละเอียดในเอกสำรประกวดรำคำผิดพลำดจะ
ส่ งผ ล ให้ ก ำ ร พิ จ ำรณ ำผล ก ำรป ระก วด รำค ำข อ ง
คณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำ  อำจจะต้อง
ท ำให้มีกำรยกเลิกกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในครั้งนั้นได้  หรือกำร
ก ำหนดรหัสงบประมำณผิดจะส่งผลในกำรเบิกจ่ำย ท ำให้
ต้องยกเลิกขั้นตอนกำรตรวจรับและเบิกจ่ำย  จะส่งผลให้
หน่วยงำนไม่ได้ใช้ประโยชน์จำกครุภัณฑ์ กำรเบิกจ่ำยเกิด
ควำมล่ำช้ำได้ ไม่เป็นไปตำมแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่ ได้
ก ำนหดไว้  เพรำะระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (e-GP) จะ
เชื่อมโยงกับระบบบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ใหม่  (New GFMIS Thai) ซึ่ งหำกข้อมูล
ผิดพลำดจะต้องกลับไปแก้ไขข้อมูลในระบบ e-GP ท ำให้
เสียเวลำและเกิดควำมล่ำช้ำในกำรท ำงำนมำก จึงต้อง
ด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP อย่ำงรอบคอบ เพ่ือ
ป้องกนักำรผิดพลำด   
        2.6  กำรลงประกำศ กำรติดต่อประสำนงำน และ
กำรประชำสัมพันธ์กำรจัดซื้อจัดจ้ำงทุกประเภทผ่ำน
ช่องทำงเว็บ ไซต์ จั ดซื้ อจัดจ้ ำงภำครัฐ  หน้ ำเว็ บ ไซ ต์
มหำวิทยำลัยฯ และปิดประกำศของหน่วยงำน เพ่ือให้
บุคคลภำยนอก หรือผู้ที่สนใจ ทรำบข่ำว และเข้ำมำ
ด ำเนินกำรเสนอรำคำเป็นจ ำนวนมำก 
       2.7  กำรวำงแผนติดต่อประสำนงำนกับผู้ชนะกำร
เสนอรำคำ กำรก ำหนดวันลงนำมสัญญำให้มำลงนำมสัญญำ
ภำยในระยะเวลำ  7 วันหลังจำกได้รับหนังสือแจ้งท ำ
สัญญำ โดยกำรประสำนงำนให้ค ำนึงถึงควำมรวดเร็ว 
ทันเวลำ และมีหลักฐำนกำรส่งหนังสือแจ้งท ำสัญญำไว้ทุก
ครั้งเพ่ือป้องกันข้อพิพำทในภำยหลัง กำรนัดหมำยวัน เวลำ
จะต้องชัดเจน โดยกำรจัดท ำปฏิทินส ำหรับกำรนัดหมำย 
เพ่ือป้องกันควำมเสี่ยงหำกผู้ชนะกำรเสนอรำคำไม่มำ
ด ำเนินกำรจัดท ำสัญญำภำยในเวลำที่ก ำหนด  
       2.8 กำรด ำเนินกำรตรวจสอบกำรจัดท ำสัญญำ ทั้ง
ระบบ Manual และในระบบ  e-GP  โดยตรวจสอบ
กลั่นกรองร่ำงสัญญำให้ถูกต้อง ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
เอกสำรกำรเสนอรำคำทั้งหมดอย่ำงละเอียดให้ถูกต้อง
ครบถ้วน ตรวจสอบชื่อที่อยู่ของผู้เสนอรำคำ ระยะเวลำใน
กำรส่งมอบ ก ำหนดวันครบก ำหนดให้ถูกต้องตรงตำม
ระยะเวลำกำรส่งมอบ  ระบุหลักประกันสัญญำ จ ำนวนเงิน



หลักประกันสัญญำให้ถูกต้องตรงตำมเอกสำรหลักฐำน 
ข้อมูลกำรรับเงิน ซึ่งจะต้องขอเอกสำรข้อมูลกำรรับเงินผ่ำน
บัญชีธนำคำรของผู้ขำย  หน้ำสมุดบัญชีธนำคำร เอกสำร
กำรเคลื่ อน ไหวบัญ ชี ให้ เป็ นปั จจุบั น  เลขที่ บัญ ชี ใน 
Statement จะต้องตรงกับหน้ำสมุดบัญชีธนำคำร  และ
จะต้องตรวจสอบบัญชีธนำคำรของผู้ขำย ผ่ำนระบบ New 
GFMIS Thai ก่อนเสมอเพ่ือป้องกันบัญชีถูกต้องยกเลิก 
หรืออำจมีกำรเปลี่ยนแปลงบัญชีจำกเดิมที่เคยมีกำรอนุมัติ
ข้อมูลผู้ขำยในระบบ New GFMIS Thai ไว้ก่อนแล้ว กรณี
มีกำรยกเลิกหรือไม่มีกำรเคลื่อนไหวในบัญชี  ภำยใน
ระยะเวลำ  6 เดือนจะส่งผลต่อกำรโอนเงินให้แก่ผู้รับจ้ำง
และจะต้องท ำเปลี่ยนแปลงแบบขอรับเงินผ่ำนบัญชี
ธนำคำรไปยังคลังจังหวัด และคลังจังหวัดจะส่งเอกสำรไป
ยังกรมบัญชีกลำงเพ่ือแก้ไขข้อมูลกำรขอรับเงิน ซึ่งจะต้อง
ใช้ช่วงระยะเวลำจ ำนวนหนึ่ง จะท ำให้เสียเวลำในกำร
เบิกจ่ำย  หรือกรณีมีกำรบอกกล่ำวโอนสิทธิเรียกร้องกำร
รับเงิน จะต้องตรวจสอบเอกสำรกำรโอนสิทธิเรียกร้องทั้งผู้
โอนสิทธิ และผู้รับโอน โดยตรวจสอบบัญชีธนำคำร  กำร
เคลื่อนไหวบัญชีให้เป็นปัจจุบันของผู้รับโอน ตรวจสอบ
ส ำเนำสัญญำซื้อขำย ให้ถูกต้องตรงกับสัญญำกำรบอกกล่ำว
โอนสิทธิเรียกร้องเสมอ   
       2.9  กำรตรวจสอบหลักประกันสัญญำหรือหนังสือ
มอบอ ำนำจ โดยหลักประกันจะท ำกำรตรวจสอบเบื้องต้น
โดยกำรส่งหนังสือถึงธนำคำรเจ้ำของหนังสือค้ ำประกันเพ่ือ
ตรวจสอบและยืนยันเป็นลำยลักษณ์อักษร  
       2.10  กำรบริหำรสัญญำ จะต้องด ำเนินกำรหลังจำก
กำรลงนำมสัญญำเรียบร้อยแล้ว โดยจะต้องด ำเนินกำร
วำงแผน ควบคุม ประสำนงำนเกี่ยวกับกำรส่งมอบ ระหว่ำง
ผู้ขำยและคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ  ตรวจสอบวันครบ
ก ำหนดกำรส่งมอบ กรณีที่เกินก ำหนดระยะเวลำกำรส่ง
มอบจะต้องจัดท ำหนังสือแจ้งเรียกค่ำปรับและหนังสือสงวน
สิทธิค่ำปรับไปยังคู่สัญญำ ตำมล ำดับ กรณีกำรตรวจรับ
พัสดุเรียบร้อย จะต้องตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนในกำร
เบิกจ่ำยพัสดุให้ถูกต้อง เช่น กรณีมีค่ำปรับได้ระบุค่ำปรับ
ถูกต้องตรงควำมเป็นจริงหรือไม่  ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของใบส่งของ ใบก ำกับภำษี ตรงตำมสัญญำหรือไม่ เมื่อ
ถูกต้องครบถ้วน  บันทึกกำรส่งมอบและตรวจรับพัสดุใน
ระบบ e-GP  กำรจัดท ำใบสั่ งซื้อสั่งจ้ำง (PO) ในระบบ 
GFMIS  ซึ่งกำรจัดท ำใบสั่งซื้อสั่งจ้ำงจะต้องตรวจสอบ 
จ ำนวนเงิน รหัสงบประมำณ รหัสแหล่งของเงิน รหัสบัญชี
แยกประเภท รหัสเงินฝำกคลัง และรหัสเจ้ำของเงินฝำก



คลัง ให้ถูกต้องตรงตำมที่ได้รับอนุมัติงบประมำณ ตรวจรับ
พัสดุในระบบ GFMIS  บันทึกข้อมูลในระบบกำรติดตำม
กำรจัดซื้อจ้ำงประจ ำปี 3มิติ  ได้อย่ำงแม่นย ำ ถูกต้อง
ครบถ้วนตำมที่กฎหมำย ระเบียบ หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง
ก ำหนด  ก่อนเสนอขออนุมัติ 
       2.11  กรณีสัญญำผูกพันข้ำมปีงบประมำณ และมี
กำรแก้ไขรำยละเอียดงวดงำน งวดเงิน จึงต้องมีกำรสลำย
ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง ในระบบ GFMIS กำรสลำยใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง
จะต้องตรวจสอบใบสั่งซื้อที่ต้องกำรสลำย ให้ถูกต้อง หำกมี
ข้อผิดพลำด หรือใส่เลขที่ใบสั่งซื้อผิด อำจจะส่งผลกระทบ
ต่อใบสั่งซื้อรำยกำรอื่น เมื่อสลำยใบสั่งซื้อเรียบร้อยแล้วจะมี
เลขส ำรองเงินให้เจ้ำหน้ำที่ท ำใบสั่งซื้อใหม่ โดยในกำรจัดท ำ
ใบสั่งซื้อใหม่ต้องระบุเลขส ำรองเงินในกำรอ้ำงอิงใบสั่งซื้อ
ใหม่ ระบแุหล่งของเงินในปีงบประมำณปัจจุบัน  

       2.12  ศึกษากฎหมาย  ระเบี ยบ  ป ระกาศ 
ข้อบังคับ แนวปฏิบัติและค าสั่งต่างๆ ของกระทรวงการคลัง
ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานเพ่ือให้ค าปรึกษา แก้ไขปัญหา
แก่ผู้ร่วมงานและหน่วยงานในสังกัด พร้อมทั้งชี้แนะแนว
ปฏิบัติทางพัสดุเพ่ือลดข้อผิดพลาด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. กำรประเมินค่ำงำนของต ำแหน่ง 
องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการ

พิจารณา 
    

1. หน้ำท่ีและควำมรับผดิชอบ (30 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงำนระดับต้น  โดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่ม
ประกอบกับวิธีกำร หรือแนวทำงปฏิบัติที่มีอยู่ (10-15 
คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงำนท่ีค่อนข้ำงยำก หรืองำนท่ีมีขอบเขต 
เนื้อหำค่อนข้ำงหลำกหลำยโดยต้องใช้ควำมคิดริเริม่ในงำนท่ีมี
แนวทำงปฏิบัติน้อยมำก (16-20 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติที่ยุ่งยำก  หรืองำนที่มีขอบเขตเนื้อหำ
หลำกหลำยโดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่มในกำรปรับเปลี่ยนวิธีกำร
ปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับสภำพกำรณ์  (21-23 คะแนน) 
  (     ) ปฏิบัติงำนท่ียำกมำก หรืองำนท่ีมีขอบเขตเนื้อหำ
หลำกหลำยโดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่มในกำรก ำหนด หรือ
ปรับเปลีย่นแนวทำงปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับสภำพกำรณ์ 
(26-30 คะแนน) 
 

30   

2. ควำมยุ่งยำกของงำน (30 คะแนน) 
   (     ) เป็นงำนท่ีไม่ยุ่งยำก มีแนวทำงปฏิบัติงำนท่ีชัดเจน 
(10-15 คะแนน) 
   (     ) เป็นงำนท่ีค่อนข้ำงยุ่งยำกซับซ้อน และมีขั้นตอน
วิธีกำรค่อนข้ำงหลำกหลำย  (16-20 คะแนน) 
   (     ) เป็นงำนท่ียุ่งยำกซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้ควำมรู้และ
ประสบกำรณ์ในกำรปรับเปลีย่นวธิีกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสม
กับสภำพกำรณ ์(21-23 คะแนน) 
   (     ) เป็นงำนท่ีมีควำมยุ่งยำกซับซ้อนมำก ต้องประยุกต์ใช้
ควำมรู้และประสบกำรณ์ในกำรก ำหนดหรือปรับเปลี่ยน
แนวทำงปฏิบัติงำนให้เหมำะสมสอดคล้องกับสภำพกำรณ์  
(26-30 คะแนน) 
 

30   

 3.  กำรก ำกับตรวจสอบ 
   (    ) ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบอย่ำงใกล้ชิด   
(1-5 คะแนน) 
   (    ) ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนบ้ำง 
(6-10 คะแนน) 
   (    ) ได้รับกำรตรวจสอบ ติดตำมควำมก้ำวหน้ำของกำร
ปฏิบัติงำนเป็นระยะตำมที่ก ำหนดในแผนปฏิบัติงำน   
(11-15 คะแนน) 
   (    ) ได้รับกำรตรวจสอบ ติดตำมผลสัมฤทธ์ิของกำร
ปฏิบัติงำนตำมแผนงำน/โครงกำร  (16-20 คะแนน) 
 

20   
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องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 
    

4.  กำรตดัสินใจ (20 คะแนน) 
   (     ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตดัสินใจบ้ำง (1-5 คะแนน) 
   (     ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตดัสินใจด้วยตนเอง
ค่อนข้ำงมำก วำงแผนและก ำหนดแนวทำง แก้ไขปัญหำใน
งำนท่ีรับผิดชอบ (6-10 คะแนน) 
   (     ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตดัสินใจด้วยตนเองอย่ำง
อิสระ สำมำรถปรับเปลี่ยนแนวทำงและแก้ไขปญัหำในกำร
ปฏิบัติงำนท่ีรับผิดชอบ (11-15 คะแนน) 
   (     ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตดัสินใจด้วยตนเองอย่ำง
อิสระในกำรริเริ่มพัฒนำแนวทำงและวิธีกำรปฏิบัติงำน  (16-
20 คะแนน) 

20   

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

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

 
2. ……………………………………….. (กรรมกำร) 

(…………………………………..) 
 

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

 
4. ……………………………………….. (กรรมกำร) 

(…………………………………..) 
 

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

 



 


