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1. ต าแหน่งเลขที่  
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

ต ำแหน่งเดิม นักวิชำกำรพัสดุ 
ระดับต ำแหน่ง ปฏิบัติกำร  
   ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นที่ต้องใช้
ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำน 
ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับวิชำกำรพัสดุ ตำมพระรำชบัญญัติ
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 
และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ภำยใต้กำร
ก ำกับ  แนะน ำ ตรวจสอบของผู้บั งคับบัญชำและ
ปฏิบัติงำนอื่นตำมทีไ่ด้รับมอบหมำย 
   โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 
1. ด้านปฏิบัติการ

1.1 รวบรวมและศึกษำข้อมูลในงำนพัสดุ  ตำม
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำ
ด้วยกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และข้อก ำหนด
ตำมกฎกระทรวง และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง 
   1.2 จัดท ำข้อมูลเอกสำรรำยงำนกำรขอซื้ อวัส ดุ
ส ำหรับส ำนัก/กองต่ำงๆ วัสดุโครงกำร ในระบบจัดซื้อ
จัดจ้ำงภำครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) และ
บันทึกกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในระบบบริหำรกำรเงินกำรคลัง
ภำครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  เมื่อได้รั บจัดสรร
งบประมำณรำยจ่ำยและงบประมำณรำยได้ประจ ำปี 
   1.3 ตรวจสอบกำรจัดซื้อจัดจ้ำง วัสดุของคณะ วิธี
ต่ ำงๆ  เช่น  วิ ธี เฉพำะเจำะจง เพ่ื อให้ เป็ น ไปตำม
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำ
ด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560 
   1.4 จัดท ำรำยละเอียดบัญชีวัสดุ หรือทะเบียนคุมวัสดุ
เกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพำะของวัสดุ เพ่ือให้สำมำรถ

ต ำแหน่งเดิม นักวิชำกำรพัสดุ 
ระดับต ำแหน่ง ช ำนำญกำร 
     ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใช้
ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ควำมช ำนำญ ทักษะ และประสบกำรณ์
สูงในงำนด้ำนวิชำกำรพัสดุ ปฏิบัติตำมพระรำชบัญญัติกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ปฏิบัติงำนที่ต้องท ำกำรศึกษำ
ค้นคว้ำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ หรือวิจัย เพ่ือกำรปฏิบัติงำนหรือ
พัฒนำงำน หรือแก้ไขปัญหำ ในงำนที่มีควำมยุ่งยำกและมี
ขอบเขตกว้ำงขวำง และปฏิบัติงำนอ่ืนที่ได้รับมอบหมำยอย่ำง
เคร่งครัด และสำมำรถน ำระบบสำรสนเทศมำใช้ในกำร
ปฏิบัติงำนด้ำนต่ำงๆ ที่ได้รับมอบหมำย ให้มีควำมสะดวก
รวดเร็ว และสนับสนุนผู้ใช้บริกำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ โดยมี
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้  
1. ด้านการปฏิบัติการ

1.1 จัดซื้อ จัดหำ ตรวจรับ เก็บรักษำ ตรวจร่ำง สัญญำซื้อ
ขำย ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ รำยละเอียดต่ำงๆ ของพัสดุ เช่น 
วิวัฒนำกำร คุณสมบัติ  ระบบรำคำ ประ โยชน์ ใช้สอย 
สมรรถภำพ ค่ำบริกำร อะไหล่ กำรบ ำรุงรักษำ ควำมแข็งแรง
ทนทำน เป็นต้น เพ่ือก ำหนดมำตรฐำนและคุณภำพของพัสดุ 
เสนอควำมเห็นชอบเพ่ือประกอบกำรตัดสินใจในกำรจัดหำ 
จัดซื้อพัสดุ 
   1.2 วิเครำะห์ ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ จำก
หน่วยงำนที่มีควำมประสงค์ต้องกำรจัดซื้อจัดจ้ำง โดย
วิเครำะห์และตรวจสอบรำยละเอียดของวัสดุ คุณลักษณะ
เฉพำะของวัสดุที่จะซื้อ ระบุให้ครบถ้วน ชัดเจน และต้องเป็น
ของแท้ ของใหม่ไม่เคยใช้งำนมำก่อน ไม่เป็นของเก่ำเก็บ อยู่ใน
สภำพพร้อมใช้งำนได้ทันที เพ่ือให้วัสดุที่ได้รับ และท ำกำร
ตรวจรับถูกต้องตรงตำมควำมต้องกำรของผู้ใช้งำน และเกิด
ประโยชน์สูงสุด   
   1.3 จัดท ำค ำสั่งแตง่ต้ังคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำงตำม
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ตรวจสอบวัสดุต่ำงๆ ได้โดยสะดวก 
  1.5 จัดท ำรำยงำนวัสดุสิ้ น เปลืองใช้ ไปและวัสดุ
สิ้นเปลืองคงเหลือประจ ำปีงบประมำณ 
   1.6 จัดท ำข้อมูลหลักผู้ขำย เพ่ือเป็นฐำนข้อมูลกลำง
ของระบบจ่ำยเงินของมหำวิทยำลัยฯ ในระบบบริหำร
กำรเงินกำรคลังภำครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New 
GFMIS Thai) 
  1.7 ถ่ำยทอดควำมรู้ด้ำนงำนพัสดุแก่เจ้ำหน้ำที่ของ
หน่วยงำน เช่น ให้ค ำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำน ตอบ
ปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่เพ่ือให้
สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ และ
ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกีย่วข้อง 
   1.8 ปฏิบัติหน้ำที่อย่ำงซื่อสัตย์ สุจริต ตลอดจนศึกษำ
ค้นคว้ ำ เรียนรู้ และพัฒ นำทั กษ ะงำน พัสดุ  ตำม
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง ประกำศ และข้อ
วินิจฉัยต่ ำงๆ เพ่ือลดควำม เสี่ ยงให้องค์กรอย่ำงมี
ประสิทธิภำพและสำมำรถตรวจสอบได้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักเกณฑ์และระเบียบก ำหนด วิเครำะห์ ตรวจสอบกำรขอ
อนุมัติรำคำกลำง ให้ถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำรก ำหนด
รำคำกลำงก่อนท ำกำรเสนอต่อผู้บังคับบญัชำ 
   1.4 จัดท ำรำยงำยขอซ้ือวัสดุส ำหรับส ำนัก/กองต่ำงๆ วัสดุ
โครงกำร พร้อมรำยชื่อกรรมกำรตรวจรับพัสดุ เมื่อได้รับ
เอกสำรขออนุมัติซื้อของหน่วยงำน โดยตรวจสอบงบประมำณ
ที่ได้รับกำรจัดสรรให้ตรงตำมหมวดรำยจ่ำย และรำคำจัดซื้อ
ครั้งหลังสุด ตำมขั้นตอนและรำยละเอียด ประกอบด้วย 
เหตุผลควำมจ ำเป็น รำยละเอียดของพัสดุ รำคำกลำง วงเงินที่
จะซื้อ ก ำหนดเวลำที่ต้องกำรใช้พัสดุหรือให้งำนแล้วเสร็จ วิธีที่
จะซื้อ และเหตุผลที่ต้องซื้อ หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือก 
จนได้ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ ด ำเนินกำรจัดท ำใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง
เสนอผู้บังคับบัญชำ ประสำนผู้ชนะกำรเสนอรำคำลงนำมใน
ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง และบริหำรสัญญำ โดยติดตำมผู้ขำยผู้รับจ้ำง
ให้อยู่ภำยใต้เงื่อนไขของใบสั่งซื้อ และประสำนคณะกรรมกำร
ตรวจรับพัสดุเมื่อมีกำรส่งมอบ ให้เพ่ือให้หน่วยงำนมีวัสดุ
พร้อมใช้ ในกำรปฏิ บัติ งำน โดยให้ เป็น ไปตำมระเบี ยบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ.2560 โดยวิธีเฉพำะเจำะจง วิธีประกวดรำคำ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ e-GP ทุก
ขั้นตอน และด ำเนินกำรจัดท ำใบสั่งซื้อ(PO) ตรวจรับพัสดุใน
ระบบบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ 
(New GFMIS Thai) 
   1.5 ตรวจสอบ ควบคุมและวิเครำะห์กำรปฏิบัติกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำง วัสดุของคณะ และแก้ไขปัญหำด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงให้
เป็นไปตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำร
พัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วย
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
   1.6 วิเครำะห์และจัดท ำรำยละเอียดบัญชีวัสดุ หรือทะเบียน
คุมวัสดุ เพ่ือให้ทรำบถึงจ ำนวนวัสดุที่หน่วยงำนมีไว้ใช้ แยก
ชนิดและแสดงรำยกำรวัสดุตำมตัวอย่ำงที่  กวพ. ก ำหนด 
พร้อมทั้งมีหลักฐำนกำรรับเข้ำบัญชีหรือทะเบียน(ใบส่งของ) 
และหลักฐำนกำรจ่ำยวัสดุ(ใบเบิกพัสดุ) ที่ได้บันทึกในบัญชี
หรือทะเบียนไว้ประกอบกำรตรวจสอบ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน
พัสดุเป็นไปอย่ำงถูกต้องมีประสิทธิภำพ 
   1.7 บันทึก รวบรวม ตรวจสอบรำยงำนวัสดุสิ้นเปลืองใช้ไป
และวัสดุสิ้ น เปลืองคงเหลือประจ ำปี งบประมำณ  ของ
มหำวิทยำลัยฯ โดยสรุปยอดกำรรับ -จ่ำยวัสดุ  จ ำนวนที่
คงเหลือและมูลค่ำของวัสดุคงเหลือในแต่ละรำยกำรที่มีจำก
บั ญ ชี วั ส ดุ  ณ  วั น สิ้ น งว ด บั ญ ชี  (3 0  กั น ย ำย น  ข อ ง
ปีงบประมำณ) เพ่ือด ำเนินกำรปรับปรุงตีรำคำเป็นยอดวัสดุคง



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ด้านการวางแผน 
   วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมด ำเนินงำนวำง
แผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. ด้านการประสานงาน 
   3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้ งภำยในและ
ภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน   เพ่ือให้ เกิดควำม

คลังในระบบบัญชี ระบบบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐแบบ
อิ เล็ กท รอนิ กส์ ใหม่  (New GFMIS Thai)  โดยน ำระบบ
สำรสนเทศมำใช้เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพ 
   1.8 ตรวจสอบเอกสำรของผู้ขำยและจัดท ำแบบขออนุมัติ
ข้อมูลหลักผู้ขำย แบบขอสร้ำงข้อมูลหลักผู้ ขำย แบบขอ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขำย กรณีมีกำรเปลี่ยนแปลง เช่น 
เปลี่ยนแปลงบัญชีธนำคำร ข้อมูลทั่วไป ในระบบบริหำร
กำรเงินกำรคลังภำครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS 
Thai) เพ่ือประกอบกำรเบิกจ่ำยเงินส ำหรับช ำระค่ำสินค้ำและ
บริกำร ให้กับผู้ขำย โดยประสำนงำนและน ำส่งไปยังคลัง
จงัหวัดหรือกรมบญัชีกลำงเพ่ือขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขำย     
   1.10 ศึกษำและติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ ใหม่ๆ 
กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนพัสดุ เพ่ือ
น ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ
สูงสุด 
   1.11 ปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือสนับสนุน
ให้หน่วยงำนประสบควำมส ำเร็จตำมแผนงำนและเป้ำหมำยที่
ก ำหนดไว้ 
   1.12 พัฒนำระบบงำนด้ำนกำรควบคุมวัสดุสิ้นเปลืองและ
กำรรำยงำนวัสดุสิ้นเปลืองคงเหลือประจ ำปีงบประมำณโดยน ำ
เทคโนโลยีสำรสนเทศมำประยุกต์ใช้ ลดขั้นตอน ลดระยะเวลำ
ในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือใช้ผู้รับผิดชอบในกำรเบิกจ่ำยวัสดุ
ปฏิบัติงำนไดถู้กต้องตำมระเบียบและเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
2. ด้านการวางแผน  
   ร่วมก ำหนดนโยบำยและแผนงำนของหน่วยงำนที่สังกัด 
วำงแผนหรือร่วมวำงแผนกำรท ำงำนตำมแผนงำนหรือ
โครงกำรของหน่วยงำน แก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำนเพ่ือให้
ด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด ดังนี้ 
   2.1 ร่วมวำงแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงวัสดุ หรือโครงกำร ของ
หน่วยงำน ให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 
   2.2 จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงวัสดุเมื่อได้ตรวจสอบวัสดุ
คงเหลือขั้นต่ ำตำมที่ก ำหนดไว้ในบัญชีคงเหลือ เพ่ือสนับสนุน
กำรปฏิบัติงำนภำยในหน่วยงำนให้มีประสิทธิภำพ  
   2.3 น ำนโยบำยมำวำงแผน มอบหมำย ส่งเสริม ก ำกับดูแล 
และตรวจสอบให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ปรับปรุงแก้ไขปัญหำที่
ขัดข้องในกำรปฏิบัติงำน เพื่อใหก้ำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำย
และมีผลสัมฤทธิ์ตำมนโยบำยทีก่ ำหนด 
3. ด้านการประสานงาน 
   3.1 ประสำนงำนท ำงำนร่วมกันกับบุคลำกรทั้งภำยใน
หน่วยงำน ภำยนอกหน่วยงำน เจ้ำหน้ำที่พัสดุประจ ำวิทยำเขต
ต่ำงๆ และหน่วยงำนอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือ



ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
   3 .2  ชี้ แ จ งและให้ รำยละ เอี ยด เกี่ ย วกับ ข้ อมู ล 
ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงำน ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
สร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำน
ตำมทีไ่ดร้ับมอบหมำย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. ด้านการบริการ 
   4.1 ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำและชี้แจงเกี่ยวกับงำน
พัสดุที่ตนมีควำมรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นแก่คณะ/
หน่วยงำน เอกชน หรือประชำชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจ
ได้ทรำบข้อมูลและควำมรู้ต่ำงๆ ที่เป็นประโยชน์ 
   4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท ำสถิติ ปรับปรุง หรือ
จัดท ำฐำนข้อมูลหรือระบบสำรสนเทศ ที่เกี่ยวกับงำน
พัสดุ  เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจของ
หน่วยงำนและใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย 
แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำงๆ  
 

และผลสัมฤทธิ์และเป็นไปตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบรำชกำรอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
   3.2 ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่
บุคคลหรือหน่วยงำนที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจหรือ
ควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
   3.4 ประสำนงำนกับผู้ประกอบกำรที่ชนะกำรเสนอรำคำ 
และแจ้งข้อตกลงตำมสัญญำ ก ำกับดูแลและบริหำรกำรจัดซื้อ
จั ด จ้ ำ งที่ ได้ รั บ มอบ ห มำย ให้ เป็ น ไป ต ำมสั ญ ญ ำและ
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
   3.5 ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบื้องต้น แก่หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำร
ด ำเนินงำน ที่ได้รับมอบหมำย 
 
4. ด้านการบริการ 
   4.1 ตอบปัญหำ ข้อหำรือ ชี้แจงให้ค ำแนะน ำเกี่ยวกับกำร
จัดซื้อจัดจ้ำง กำรบริหำรงำนพัสดุ กำรบริหำรสัญญำ และงำน
อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้แก่อำจำรย์ เจ้ำหน้ำที่  ผู้ประกอบกำร 
เอกชน หรือประชำชนทั่วไป และเรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนใน
หน้ำที่ เพ่ือให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจ และสำมำรถด ำเนินงำนได้
อย่ำงถูกต้อง สำมำรถพัฒนำควำมรู้ เทคนิค ทักษะ ให้สำมำรถ
น ำไปประยุกต์ใช้ในกำรแก้ไขปัญหำและด ำเนินงำนให้มี
ประสิทธิภำพ 
   4.2 จัดท ำเอกสำรคู่มือกำรปฏิบัติ งำนหรือเอกสำรที่
เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนพัสดุที่
ถูกต้องตำมระเบียบฯ ก ำหนด 
   4.3 พัฒนำข้อมูล จัดท ำเอกสำรวิชำกำร สื่อเอกสำรเผยแพร่
หรือระบบสำรสนเทศที่ เกี่ยวกับงำนพัสดุ และให้บริกำร
วิชำกำรด้ำนงำนพัสดุที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดกำรแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน 
   4.4 น ำเทคโนโลยีดิจิทัลมำเป็นเครื่องมือในกำรแก้ไขปัญหำ
ในกำรปฏิบัติงำนเพ่ือให้ เกิดประสิทธิภำพในงำนที่ ได้รับ
มอบหมำย 

3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

1. คุณภาพของงาน 
   1.1 ปฏิบัติงำนที่ ได้รับมอบหมำย โดยกำรก ำกับ 
ติ ด ต ำม แ ล ะต รวจ ส อ บ  คุ ณ ภ ำพ ข อ งงำน จ ำก

1. คุณภาพของงาน 
   1.1 ร่วมประชุมเพ่ือรับทรำบนโยบำยและวำงแผนกำร
จัดซื้อ/จัดจ้ำง ประจ ำปีงบประมำณ ให้รวดเร็ว ถูกต้อง ทันต่อ



ผู้บังคับบญัชำ 
   1.2 ปฏิบัติงำนในหน้ำที่รับผิดชอบและงำนอ่ืนๆ ที่
ได้รับมอบหมำย โดยมีอ ำนำจตัดสินใจบำงเรื่อง และ
ต้องรำยงำนผลกำรตัดสินใจให้แก่ผู้บังคับบัญชำทรำบ 
   1.3 ตรวจสอบและด ำเนินกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง ด้วย
วิธีกำรต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัด
จำ้งและกำรบรหิำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
   2.1 จัดซื้อ/จัดจ้ำง ประจ ำปีงบประมำณ ประจ ำไตร
มำส 
   2.2 ด ำเนินกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง ตำมพระรำชบัญญัติ
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อ

กำรใช้งำน และเป็นไปตำมแผนหรือเป้ำหมำยกำรเบิกจ่ำย
งบประมำณแผ่นดิน ที่ก ำหนดไว้ รับผิดชอบให้ค ำปรึกษำ 
แนะน ำตอบปัญหำ ชี้แจง ควบคุมดูแล ตรวจสอบและให้กำร
สนับสนุนคณะ/หน่วยงำน โดยมีอิสระทำงควำมคิดและกำร
ตัดสินใจ กำรแก้ปัญหำด้วยตนเอง รวมถึงกำรจัดท ำเอกสำร
เกี่ยวกับกำรขออนุญำตจัดซื้อ/จัดจ้ำง โดยวิธีประกำศเชิญชวน
ทั่วไป (e-bidding)  วิธีเฉพำะเจำะจง ด้วยเงินงบประมำณ
แผ่นดิน เงินรำยได้  
   1.2 บันทึกข้อมูลกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง ในระบบ e-GP ต้องถือ
ปฏิบัติตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำร
พัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับวงเงินในกำรจัดซื้อจัด
จ้ำง โดยผู้ปฏิบัติงำนต้องจัดท ำเอกสำรกำรจัดซื้อให้ถูกต้อง
ครบถ้วนสมบูรณ์ ทุกขั้นตอนที่ก ำหนดไว้ในพระรำชบัญญัติฯ 
ดั งก ล่ ำ ว  ผ่ ำ น ร ะ บ บ ท ำ ง อิ เล็ ก ท รอ นิ ก ส์ ที่ เว็ บ ไซ ต์
กรมบัญชีกลำง เรียกว่ำ ระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ (ระบบ e-GP) ซึ่งเป็นศูนย์กลำงของข้อมูลกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงที่เผยแพร่บนเว็บไซต์เพ่ือให้ผู้คำ้หรือผู้สนใจทั่วไป
สำมำรถค้นหำดูข้อมูลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงได้รวดเร็วยิ่งขึ้น 
   1.3 วิเครำะห์และแก้ปัญหำกำรใช้งำน ระบบกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงภำครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  (e-GP) เนื่องจำกเป็นกำร
ปฏิบัติงำนผ่ำนระบบอินเตอร์เน็ต บำงครั้งระบบอินเตอร์เน็ต
เกิดปัญหำไม่สำมำรถเข้ำใช้งำนได้หรือกรมบัญชีกลำงปิดระบบ
เพ่ือปรับปรุง ส่งผลกระทบให้ด ำเนินกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง เกิด
ควำมล่ำช้ำ ผู้ปฏิบัติงำนจึงมีกำรเตรียมควำมพร้อมและติดตำม
ข่ำวสำรของกรมบัญชีกลำงผ่ำนทำงเว็บไซต์ และตรวจสอบ
หนังสือแจ้งเวียนต่ำงๆ เพ่ือให้กำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง เป็นไปตำม
ข้อก ำหนดในปัจจุบัน 
   1.4 บันทึก ตรวจสอบ ข้อมูล กำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง ในระบบ 
บริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New 
GFMIS Thai) ด้วยเงินงบประมำณแผ่นดินและเงินรำยได้ หรือ
แหล่งเงินอ่ืน ที่ทำงโครงกำรก ำหนดว่ำต้องด ำเนินกำรใน 
ระบบบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ 
(New GFMIS Thai) ข อ งทุ ก ค ณ ะ /ห น่ ว ย งำน  ซึ่ ง รหั ส
งบประมำณที่ได้จำกกรมบัญชีกลำงมีกำรเปลี่ยนแปลงรหัสทุก
ปีงบประมำณ 
2. ความยุง่ยากและความซับซ้อนของงาน 
   2.1 ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูล กำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง และร่วมวำง
แผนกำรปฏิบัติงำน ตำมแผนกำรบริหำรงบประมำณแผ่นดิน
ประจ ำไตรมำส ให้ เป็นไปตำมเป้ำหมำยกำรเบิกจ่ำยและ
นโยบำยของมหำวิทยำลัยฯ 
   2.2 ปฏิบัติงำนโดยต้องศึกษำ วิเครำะห์ กำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง 



จัดจ้ำงและบริหำรพัสดุภำครัฐ  พ .ศ.2560  และ
หนังสือเวียนอ่ืนๆ ที่เก่ียงข้อง 
   2.3 สรุปผล กำรด ำเนินกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง ปัญหำและ
อุปสรรคในกำรท ำงำน 

ตัดสินใจแก้ไขปัญหำต่ำงๆ ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซ้ือ 
จัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ.2560  และหนังสือเวียนอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
   2.3 ตรวจสอบข้อมูลและรำยละเอียดที่ คณะ/หน่วยงำน ขอ
อนุญำต ก่อนกำรเสนอให้ผู้บริหำรพิจำรณำ เมื่อผ่ำนกำร
พิจำรณำจำกผู้บริหำรแล้ว ต้องจัดล ำดับควำมจ ำเป็น เร่งด่วน 
เพ่ือให้กำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง แล้วเสร็จอย่ำงถูกต้อง ทันเวลำกำร
ใช้ งำนหรือกำรเรียนกำรสอน เพ่ือไม่ ให้ เกิดผลเสียต่อ
มหำวิทยำลัยฯ  
   2.3 งำนที่ ปฏิบัติ จะต้องอำศัยประสบกำรณ์  ควำมรู้ 
ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำนอย่ำงมำก พร้อมที่จะปรับปรุง 
แก้ไขปัญหำต่ำงๆ ได้อีกทั้งต้องมีกำรพัฒนำระบบกำรท ำงำน
เพ่ือให้งำนมีกำรพัฒนำและเกิดประสิทธิภำพสูงสุด 
   2.4 วิเครำะห์ควำมเสี่ยง และปัจจัยอ่ืนๆ ที่ส่งผลให้กำร
จัดซื้อ/จัดจ้ำง เกิดควำมผิดพลำด และวิเครำะห์หำแนวทำง
ป้องกัน โดยกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน    
   2.5 ปฏิบัติงำนโดยกำรตรวจสอบ รำยละเอียดของพัสดุที่จะ
ซื้อหรือจ้ำง ก่อนเสนอขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้ำง และต้อง
สอดคล้องกับนโยบำยของมหำวิทยำลัยฯ ในกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง 
ทุกไตรมำส 
   2.6 ตรวจสอบกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง ที่ผ่ำนระบบ e-GP โดยมี
กำรเชื่อมโยงมำยังระบบบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่  (New GFMIS Thai) หำกมีกำรบันทึก
ข้อมูลในระบบ e-GP ผิดพลำด จะท ำให้ไม่สำมำรถด ำเนินกำร
ในระบบบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ 
(New GFMIS Thai) ได้ จะต้องกลับไปแก้ไขในระบบ e-GP 
ให้ถูกต้อง จึงสำมำรถด ำเนินกำรในระบบ (New GFMIS Thai) 
ต่อไปได ้
   2.7 ข้อมูลผู้ค้ำกับภำครัฐ หำกบัญชีธนำคำรไม่มีกำร
เคลื่อนไหวภำยใน 6 เดือน ต้องประสำนกับผู้ค้ำ เพ่ือขอกำร
เคลื่อนไหวบัญชี แล้วน ำส่งไปยังส ำนักงำนคลังจังหวัด หำก
ข้อมูลผู้ขำยเกิดข้อผิดพลำด ต้องแจ้งไปยังกรมบัญชีกลำงเพ่ือ
ปรับปรุงแก้ ไข  ต้องใช้ ช่ วงระยะเวลำหนึ่ ง จึ งสำมำรถ
ด ำเนินกำรต่อไปได ้
   2.7  น ำระบบสำรสนเทศและเทคโนโลยีมำปรับใช้กับกำร
ปฏิบัติงำน เพ่ือให้เกิดควำมถูกต้อง รวดเร็ว และตรวจสอบได้ 
โดยน ำโปรแกรม ACC3D ส ำหรับกำรควบคุมยอดกำรจัดซื้อ/
จัดจ้ำง ของคณะ/หน่วยงำน ให้อยู่ภำยในวงเงินงบประมำณ 
  2.8 ก ำกับ ตรวจสอบกำรควบคุมวัสดุสิ้นเปลืองเพ่ือให้ทรำบ
ถึงจ ำนวนวัสดุที่หน่วยงำนมีไว้ใช้ แยกชนิดและแสดงรำยกำร



วัสดุตำมตัวอย่ำง กวพ. ก ำหนด ผู้ปฏิบัติงำนต้องใช้ควำม
รอบคอบ และด ำเนินกำรอย่ำงต่อเนื่องและเป็นปัจจุบัน 
เพ่ือให้เป็นไปตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บรหิำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 หำกกำรควบคุมวัสดุสิ้นเปลือง
คงเหลือไม่ถูกต้องก็จะส่งผลให้รำยงำนวัสดุสิ้นเปลืองคงเหลือ
ประจ ำปีไม่ถูกต้องเช่นกัน ผู้ปฏิบัติงำนจึงต้องตรวจสอบกำร
รับ-กำรจ่ำยวัสดุ จ ำนวนที่คงเหลือและมูลค่ำของวัสดุคงเหลือ
ในแต่ละรำยกำรที่มีจำกบัญชีวัสดุของทุกหน่วยงำน ณ วันสิ้น
งวดบัญชี (30 กันยำยน ของปี งบประมำณ) ซึ่งใช้ระยะ
เวลำนำน ผู้ ปฏิ บั ติ งำนจึ งน ำเทคโนโลยี สำรสนเทศมำ
ประยุกต์ใช้เพ่ือลดขั้นตอน ระยะเวลำประหยัดทรัพยำกรของ
มหำวิทยำลัยฯ เพ่ือให้รำยงำนวัสดุสิ้นเปลืองคงเหลือของแต่
ละหน่วยงำนถูกต้องตรงกับทะเบียนคุมวัสดุ เนื่องจำกส่งผล
กับยอดวัสดุคงคลังในระบบบัญชี  
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. กำรประเมินค่ำงำนของต ำแหน่ง 

องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการ
พิจารณา 

    
1. หน้ำท่ีและควำมรับผดิชอบ (30 คะแนน) 30   



   (     ) 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) 
 
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 ติดตำมผลสัมฤทธิ์ของกำร
ปฏิบัติงำนตำมแผนงำน/โครงกำร  (16-20 คะแนน) 
 

20   

 
 

องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 
    

4.  กำรตดัสินใจ (20 คะแนน) 
   (     ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตดัสินใจบ้ำง (1-5 คะแนน) 
   (     ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตดัสินใจด้วยตนเอง
ค่อนข้ำงมำก วำงแผนและก ำหนดแนวทำง แก้ไขปัญหำใน

20   



งำนท่ีรับผิดชอบ (6-10 คะแนน) 
   (     ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตดัสินใจด้วยตนเองอย่ำง
อิสระ สำมำรถปรับเปลี่ยนแนวทำงและแก้ไขปญัหำในกำร
ปฏิบัติงำนท่ีรับผิดชอบ (11-15 คะแนน) 
   (     ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตดัสินใจด้วยตนเองอย่ำง
อิสระในกำรริเริ่มพัฒนำแนวทำงและวิธีกำรปฏิบัติงำน  (16-
20 คะแนน) 

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

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

 
2. ……………………………………….. (กรรมกำร) 

(…………………………………..) 
 

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

 
4. ……………………………………….. (กรรมกำร) 

(…………………………………..) 
 

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

 
หลักเกณฑ์การประเมินค่างานส าหรับต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 

ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
 
 กำรประเมินคุณภำพะงำนของต ำแหน่งประเภทวิชำชีพเฉพำะหรือเชี่ยวชำญเฉพำะ ระดับเชี่ยวชำญ 
และระดับเชี่ยวชำญพิเศษ  ให้ใช้หลักเกณฑ์กำรประเมินค่ำงำนของต ำแหน่งตำมลักษณะงำนหน้ำที่และควำม
รบัผิดชอบ  คุณภำพและควำมยุ่งยำกของงำน ควำมรู้ ควำมสำมำรถ และประสบกำรณ์ที่ต้องกำรในกำร



ปฏิบัติงำน โดยก ำหนดองค์ประกอบหลักในกำรประเมินค่ำงำน 3 ด้ำน ประกอบด้วย 10 องค์ประกอบย่อยที่มี
ควำมสัมพันธ์กัน ดังต่อไปนี้ 
 1. ด้านความรู้และทักษะที่จ าเป็นในงาน  หมำยถึง  ระดับและขอบเขตของควำมรู้ ควำมสำมำรถ 
ควำมรอบรู้ ควำมช ำนำญงำน และทักษะที่พัฒนำขึ้นมำจำกประสบกำรณ์กำรท ำงำน และกำรฝึกฝน ซึ่ง
ผู้ปฏิบัติงำนในต ำแหน่งนั้นต้องมีเป็นพ้ืนฐำน เพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ของต ำแหน่งนั้นได้อย่ำงเหมำะสมและมี
ประสิทธิภำพ ซึ่งจ ำแนกออกเป็นองค์ประกอบย่อยได้ 3 องค์ประกอบ ดังนี้ องค์ประกอบที่ 1  ควำมรู้และ
ควำมช ำนำญงำน หมำยถึง  ระดับและขอบเขตของควำมรู้ ควำมสำมำรถ ควำมรอบรู้ ควำมช ำนำญงำน และ
ทักษะที่จะต้องมีเพ่ือปฏิบัติงำนให้ส ำเร็จลุล่วงไปได้โดยพิจำรณำจำกสภำพงำนของต ำแหน่งนั้น ดังนี้  (40 
คะแนน) 
  (1) เป็นงำนที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ หรือใช้ทักษะระดับสูงในงำนเชิงเทคนิค หรืองำน
ฝีมือเฉพำะทำงระดับสูง  ควำมช ำนำญในงำนจะพัฒนำขึ้นจำกกำรสั่งสมประสบกำรณ์และกำรสั่งสมทักษะในเชิง
ลึก (1-10 คะแนน) 
  (2) เป็นงำนที่ต้องใช้ควำมรู้ในเชิงวิชำกำรหรือวิชำชีพเฉพำะ ซึ่งเป็นงำนที่ต้องใช้กระบวนกำร
แนวคดิ ทฤษฎีหรือองค์ควำมรู้ที่เกี่ยวข้องกับสำยอำชีพ (11-20 คะแนน) 
  (3) เป็นงำนที่ต้องใช้ควำมรู้ควำมเชี่ยวชำญในงำนเชิงวิชำกำรหรือวิชำชีพเฉพำะหรือทักษะ และ
ควำมช ำนำญงำนเฉพำะตัวสูงมำกในต ำแหน่งหน้ำที่ที่รับผิดชอบ รวมทั้งเป็นงำนที่จะต้องแก้ไขปัญหำที่ยุ่งยำก
ซับซ้อนและให้ค ำปรึกษำได้  (21-30 คะแนน) 
  (4) เป็นงำนที่ต้องใช้ควำมรู้ควำมเชี่ยวชำญจนสำมำรถน ำมำวงแผนกลยุทธ์หรือนโยบำยของ
หน่วยงำนได้  รวมทั้งเป็นงำนที่ตอ้งเป็นผู้น ำในกำรพัฒนำ หรือกำรริเริ่มโครงกำรที่เกิดประโยชน์สูงสุดต่อพันธกิจ
ของสถำบันอุดมศึกษำ  (31-40 คะแนน) 
 องค์ประกอบที่ 2 กำรบริหำรจัดกำร หมำยถึง ระดับและขอบเขตของควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำร
บริหำรจัดกำรที่ต้องกำรของต ำแหน่งนั้น ๆ โดยพิจำรณำจำกลักษณะงำนและกำรบริหำรจัดกำรในกำรวำงแผน 
ก ำกับ ตรวจสอบ ติดตำมกำรปฏิบัติงำนดังนี้  (20 คะแนน) 
  (1) เป็นงำนที่ต้องปฏิบัติที่มีควำมหลำกหลำยในเนื้องำน เพื่อสนับสนุนวัตถปุระสงค์อย่ำงใด
อย่ำงหนึ่งหรือหลำยอย่ำงของหน่วยงำน  (1-5 คะแนน) 
  (2) เป็นงำนที่ต้องปฏิบัติด้ำนกำรวำงแผน ติดตำม ประสำนควำมร่วมมือรวมทั้งกำรให้
ค ำแนะน ำผู้ปฏิบัติงำนอื่น เพ่ือสนับสนุนวัตถุประสงค์หรือภำรกิจอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งหรือหลำยอย่ำงในเชิงกลยุทธ์
ของหน่วยงำน   (6-10 คะแนน) 
  (3) เป็นงำนที่ต้องปฏิบัติด้ำนกำรวำงแผน ติดตำม บริหำรจัดกำรงำนวิชำกำรให้ค ำปรึกษำและ
ประสำนงำนระหว่ำงหน่วยงำนระดับนโยบำย  (11-15 คะแนน) 
  (4) เป็นงำนที่ต้องบริหำรจัดกำรงำนวิชำกำรหรือวิชำชีพและเป็นผู้น ำในเชิงวิชำกำรหรือวิชำชีพ
ของสถำบันอดุมศึกษำ  (16-20 คะแนน) 
 องค์ประกอบที่ 3 กำรสื่อสำรและปฏิสัมพันธ์ หมำยถึง ระดับและขอบเขตของควำมรู้ ควำมสำมำรถ 
และทักษะในกำรติดต่อสื่อสำรกับผู้อื่น โดยพิจำรณำจำกวัตถุประสงค์ของงำนเป็นส ำคัญ ดังนี้  (20 คะแนน) 
  (1) เป็นงำนที่ต้องติดต่อสัมพันธ์กับทีม บุคคลภำยนอก หรือผู้รับบริกำร โดยกำรน ำเสนอ
ควำมคิดหรือกำรเป็นผู้ฟังที่ดี เพ่ือให้ได้ผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  (1-5 คะแนน) 
  (2) เป็นงำนที่ต้องสำมำรถให้ค ำแนะน ำ หรือค ำปรึกษำแก่บุคคลอื่น รวมทั้งสำมำรถสอนงำนแก่
ทีมได ้ (6-10 คะแนน) 
  (3) เป็นงำนที่ต้องสำมำรถติดต่อสื่อสำรในระดับที่โน้มน้ำวและส่งผลต่อกำรตัดสินใจของ
หน่วยงำนระดับกองหรือเทียบเท่ำ  (11-15 คะแนน) 



  (4) เป็นงำนที่ต้องสำมำรถติดต่อสื่อสำรในระดับที่โน้มน้ำวและส่งต่อกำรตัดสินใจในระดับกล
ยุทธ์และนโยบำยที่น ำไปสู่ผลสัมฤทธิ์ของสถำบันอุดมศึกษำ  (16-20 คะแนน) 
 2. ด้านความสามารถในการตัดสินใจและแก้ปัญหา  หมำยถึง ระดับและขอบเขตของกำรใช้ควำมคิด
และกำรตัดสินใจ ซึ่งเกี่ยวข้องกับกระบวนกำร ขั้นตอนที่ต ำแหน่งนั้นจะต้องน ำควำมรู้มำใช้ในกำรแก้ปัญหำ 
เพ่ือให้งำนบรรลุวัตถุประสงค์  ซึ่งจ ำแนกออกเป็นองค์ประกอบย่อยได้ 3 องค์ประกอบ ดังนี้ 
 องค์ประกอบที่ 4 กรอบแนวควำมคิดในกำรแก้ปัญหำ  หมำยถึง ระดับและขอบเขตของควำมคิดเพ่ือ
ตัดสินใจเลือกแนวทำงกำรปฏิบัติงำนหรือกำรแก้ปัญหำในงำนของต ำแหน่ง โดยพิจำรณำจำกกำรได้รับอ ำนำจใน
กำรปฏิบัติงำนนั้นตำมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือตำมกฎหมำยที่ก ำหนดไว้ ดังนี้  (40 คะแนน) 
  (1) เป็นงำนที่ต้องแก้ปัญหำในภำพรวม โดยมีอิสระที่จะก ำหนดทำงเลือก วิธีกำรหรือแนวทำง
ภำยใต้กรอบแนวคิดของหน่วยงำน  (1-10 คะแนน) 
  (2) เป็นงำนที่ต้องแก้ปัญหำภำยใต้นโยบำย และเป้ำหมำยระยะสั้นของหน่วยงำน ซึ่งเป็นงำนที่
มีอิสระในกำรคิดแนวทำง แผนงำน กระบวนกำร หรือขั้นตอนใหม่ ๆ เพ่ือให้บรรลุตำมวัตถุประสงค์ท่ีก ำหนดไว้  
(11-20  คะแนน) 
  (3) เป็นงำนที่ต้องแก้ปัญหำภำยใต้นโยบำย พันธกิจ และเป้ำหมำยระยะยำวของหน่วยงำน ซึ่ง
เป็นงำนที่มีอิสระในกำรก ำหนดกลยุทธ์ แผนงำน หรือโครงกำรเพ่ือให้บรรลุตำมวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้  
(21-30 คะแนน) 
  (4) เป็นงำนที่ต้องแก้ปัญหำภำยใต้ทิศทำงและพันธกิจของสถำบันอุดมศึกษำ ซึ่งเป็นงำนที่มี
อิสระในกำรบูรณำกำรและกำรก ำหนดนโยบำยหรือเป้ำหมำยต่ำง ๆ เพ่ือให้บรรลุตำมวัตถุประสงค์ท่ีก ำหนดไว้  
(31-40 คะแนน) 

องค์ประกอบที่ 5  อิสระในกำรคิด หมำยถึง ระดับของกำรคิด หรือกำรตัดสินใจที่จะพิจำรณำ
ด ำเนินกำรตำมกรอบและแนวทำงท่ีมีอยู่  หรือก ำหนดแนวทำง ทิศทำง หรือนโยบำยในกำรปฏิบัติงำนของ
หน่วยงำน  ดังนี้  (20 คะแนน) 
  (1) เป็นงำนที่ต้องคิด พิจำรณำเลือก หรือตัดสินใจในกำรใช้ระบบ แนวคิด เทคนิค หรือวิชำกำร
ต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดไว้ได้  (1-5 คะแนน) 
  (2) เป็นงำนที่ต้องคิด พิจำรณำเลือก หรือตัดสินใจ ในกำรก ำหนดแนวทำงหรือเป้ำหมำยของ
หน่วยงำน รวมทั้งงำนอ่ืนที่อำจต้องคิดค้นองค์ควำมรู้ ระบบ แนวคิด หรือกระบวนกำรใหม่ๆ  เพื่อผลสัมฤทธิ์ 
ที่ก ำหนดไว้ได้  (6-10 คะแนน) 
  (3) เป็นงำนที่ตอ้งคิด พิจำรณำเลือก หรือตัดสินใจ ในกำรปรับนโยบำยหรือกลยุทธ์ของ
หนว่ยงำน  เพื่อเป็นแนวทำงให้ส่วนรำชกำรบรรลุผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดไว้ได้  (11-15 คะแนน) 
  (4) เป็นงำนที่ต้องคิดหรือตัดสินใจในกำรก ำหนดนโยบำย กลยุทธ์ หรือภำรกิจใหม่ ๆ ของ
สถำบันอุดมศึกษำ  (16-20 คะแนน) 

 
องค์ประกอบที่ 6  ควำมท้ำทำยในกำรคิดแก้ปัญหำ หมำยถึง ระดับของควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์ในกำร

แก้ไขหรือจัดกำรกับปัญหำที่เกิดข้ึนจำกกำรปฏิบัติงำนของต ำแหน่งตำมควำมรับผิดชอบหรือตำมท่ีได้รับ
มอบหมำยให้ลุล่วงไปได้ โดยพิจำรณำจำกลักษณะงำน สภำพงำนรูปแบบของกำรคิด และกระบวนกำรจัดกำร
ข้อมูลของต ำแหน่ง  ดังนี้  (20 คะแนน) 
  (1) เป็นงำนที่ต้องจัดกำรกับสถำนกำรณ์ที่มีรูปแบบค่อนข้ำงแน่นอนหรือมีลักษณะคล้ำยคลึงกับ
สถำนกำรณ์ในอดีตเป็นส่วนใหญ่  (1-5 คะแนน) 
  (2) เป็นงำนที่ต้องจัดกำรกับสถำนกำรณ์ที่อำจต้องคิดหำเหตุผล เพื่อทบทวนหรือแก้ปัญหำหรือ
แนวทำงท่ีเคยปฏิบัติ เพ่ือให้บรรลุผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด  (6-10 คะแนน) 



  (3) เป็นงำนที่ต้องจัดกำรกับสถำนกำรณ์ที่ต้องมีกำรประเมินและตีควำมโดยใช้วิจำรณญำณ 
เพ่ือตัดสินใจหำทำงแก้ปัญหำที่อำจมีควำมเสี่ยงและไม่มีค ำตอบเพียงค ำตอบเดียว  (11-15 คะแนน) 
  (4) เป็นงำนที่ต้องจัดกำรกับสถำนกำรณ์พิเศษที่อำจไม่เคยเกิดข้ึนมำก่อน ซึ่งต้องใช้ควำมคิด
สร้ำงสรรค์ หรือควำมคิดนอกกรอบ เพ่ือให้เกดิผลสัมฤทธิ์ในระดับสถำบันอุดมศึกษำ  (16-20 คะแนน) 
 3.  ด้านภาระงานที่รับผิดชอบ  หมำยถึง  ระดับและขอบเขตของผลกระทบที่เกิดจำกงำนควำม
รับผิดชอบหรือคุณภำพของงำนที่เกิดข้ึน รวมถึง  ควำมอิสระหรือข้อจ ำกัดในกำรปฏิบัติงำนของต ำแหน่งนั้น ซึ่ง
จ ำแนกออกเป็นองค์ประกอบย่อยได้ 3 องค์ประกอบ ดังนี้ 

องค์ประกอบที่ 7  กำรวิเครำะห์ข้อมูล  หมำยถึง ระดับและขอบเขตของลักษณะงำนที่ต้องใช้
กระบวนกำรคิด  พิจำรณำ จ ำแนก สังเครำะห์ข้อมูลประกอบกำรตัดสินใจ เพื่อให้บรรลุผลสัมฤทธิ์ตำมเป้ำหมำย
และนโยบำยของหน่วยงำน  ดังนี้  (40 คะแนน) 
  (1) เป็นงำนที่ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรวิเครำะห์ข้อมูลทั้งในเชิงปริมำณหรือเชิง
คุณภำพ ส ำหรับจัดท ำข้อเสนอหรือรำยงำนรูปแบบต่ำง ๆ เพ่ือสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำนระดับกองหรือ
เทียบเท่ำ  (1-10 คะแนน) 
  (2) เป็นงำนที่ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรวิเครำะห์และสังเครำะห์ข้อมูลเพ่ือก ำหนด
หลักกำรหรือแนวทำง ออกแบบกระบวนกำรหรือระบบที่ส ำคัญ หรือสร้ำงแบบจ ำลองเพ่ือสนับสนุนภำรกิจของ
หน่วยงำน  (11-20 คะแนน) 
  (3) เป็นงำนที่ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรวิเครำะห์และสังเครำะห์ข้อมูลเพ่ือให้บรรลุ
ผลสัมฤทธิ์ตำมพันธกิจของหน่วยงำน  (21-30 คะแนน) 
  (4) เป็นงำนที่ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรวิเครำะห์และสังเครำะห์ข้อมูลส ำหรับกำร
ประเมินสถำนกำรณ์ เพ่ือก ำหนดทิศทำงในเชิงกลยุทธ์และนโยบำยของสถำบันอุดมศึกษำ  (31-40 คะแนน) 

องค์ประกอบที่ 8  อิสระในกำรปฏิบัติงำน  หมำยถึง ระดับและขอบเขตของกำรวินิจฉัยหรือตัดสินใจใน
กำรปฏิบัติงำน โดยพิจำรณำจำกกำรได้รับอ ำนำจ กำรควบคุม ก ำกับ ตรวจสอบ และกำรบังคับบัญชำภำยใต้
เงื่อนไขหรือข้อจ ำกัดทำงกฎหมำยที่ก ำหนดไว้เป็นกรอบในกำรปฏิบัติงำน  ดังนี้  (20 คะแนน) 
  (1) เป็นงำนที่มีอิสระในกำรปฏิบัติงำนภำยใต้นโยบำยของหน่วยงำน โดยอำจต้องรำยงำน
ผลสัมฤทธิ์หรือขอค ำปรึกษำตำมสมควร (1-5 คะแนน) 
  (2) เป็นงำนที่มีอิสระในกำรปฏิบัติงำนหรือให้ค ำปรึกษำภำยใต้นโยบำยของหน่วยงำน โดยอำจ
ต้องรำยงำนผลสัมฤทธิ์ และขอค ำปรึกษำตำมสมควร  (6-10 คะแนน) 
  (3) เป็นงำนที่มีอิสระในกำรบริหำรงำนให้ได้ผลสัมฤทธิ์ตำมเป้ำหมำยของหน่วยงำน  
(11-15 คะแนน) 
  (4) เป็นงำนที่มีอิสระในกำรบริหำรงำนให้ได้ผลสัมฤทธิ์ตำมเป้ำหมำยของสถำบันอุดมศึกษำ  
(16-20 คะแนน) 

 
องค์ประกอบที่ 9  ผลกระทบจำกกำรปฏิบัติงำน  หมำยถึง ระดับและขอบเขตของผลกระทบที่เกิดจำก

กำรปฏิบัติงำนของต ำแหน่งนั้น ซึ่งส่งผลต่อกำรบรรลุวัตถุประสงค์ตำมภำรกิจหลักของหน่วยงำน โดยพิจำรณำ
จำกผลสัมฤทธิ์ของต ำแหน่งงำนต่อหน่วยงำนและสถำบันอุดมศึกษำ  ดังนี้  (40 คะแนน) 
  (1) เป็นงำนทีส่่งผลกระทบต่อองค์ประกอบหลำยส่วนของวัตถุประสงค์ หรือภำรกิจหลักของ
หน่วยงำน  (1-10 คะแนน) 
  (2) เป็นงำนที่ส่งผลกระทบต่อกำรด ำเนินงำน แผนปฏิบัติงำนหรือกำรวำงแผนกลยุทธ์โดยรวม
ของหน่วยงำน (11-20 คะแนน) 
  (3) เป็นงำนที่ส่งผลกระทบต่อกำรด ำเนินงำน แผนปฏิบัติงำนหรือกำรวำงแผนกลยุทธ์โดยรวม
ของสถำบันอุดมศึกษำ (21-30 คะแนน) 



  (4) เป็นงำนที่ส่งผลกระทบต่อกำรด ำเนินงำนโดยรวมทั้งหมดของภำครัฐ และยังส่งผลต่อกำร
ก ำหนดกลยุทธ์และแผนงำนของสถำบันอุดมศึกษำ (31-40 คะแนน) 

องค์ประกอบที่ 10  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติของต ำแหน่ง  หมำยถึง ลักษณะส ำคัญของหน้ำที่ควำม
รบัผิดชอบของต ำแหน่งซึ่งส่งผลกระทบต่อกำรบรรลุวัตถุประสงค์ตำมภำรกิจหลักของหน่วยงำน โดยพิจำรณำ
จำกลักษณะหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและผลสัมฤทธิ์ที่เกิดขึ้นของต ำแหน่งนั้นต่อภำรกิจโดยรวมของหน่วยงำนและ
สถำบันอุดมศึกษำ  ดังนี้  (40 คะแนน) 
  (1) เป็นงำนสนับสนุน ประสำน ให้ค ำปรึกษำแนะน ำแก่บุคคลหรือหน่วยงำนอื่นตำมกรอบ
ควำมรู้หรือแนวทำงที่ก ำหนดไว้  (1-10 คะแนน) 
  (2) เป็นงำนพัฒนำและก ำหนดหลักเกณฑ์ ระบบ ต้นแบบ คู่มือ แนวทำง หรือนโยบำยต่ำง ๆ 
เพ่ือให้สำมำรถน ำไปใช้ได้ตำมภำรกิจของแต่ละหน่วยงำน  (11-20 คะแนน) 
  (3) เป็นงำนบริหำรจัดกำรเพ่ือให้ได้มำซึ่งผลสัมฤทธิ์ กำรตัดสินใจมีควำมส ำคัญมำกกว่ำ
กระบวนกำรที่ก ำหนดไว้  (21-30 คะแนน) 
  (4) เป็นงำนให้ค ำปรึกษำโดยใช้ควำมเชี่ยวชำญเป็นพิเศษในสำยอำชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อกำร
ก ำหนดกลยุทธ์ของหน่วยงำน  (31-40 คะแนน) 
 
  
เกณฑ์การตัดสิน 
 ระดับเชี่ยวชำญ  ได้คะแนน 170  คะแนนขึ้นไป 
 ระดับเชี่ยวชำญพิเศษ  ได้คะแนน 235  คะแนนขึ้นไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


