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แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับช านาญการ  
-------------------- 

1. ต าแหน่งเลขที่ 5803301
ช่ือต ำแหน่ง นักวิชำกำรพัสดุ   ระดับต ำแหนง่  ปฏิบัติกำร
สังกัด ส ำนักงำนวิทยำเขตนครศรีธรรมรำช  พื้นที่ ทุ่งใหญ่ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย 
ขอก ำหนดต ำแหน่งเป็นต ำแหน่ง นักวิชำกำรพสัดุ    ระดับต ำแหน่ง ช ำนำญกำร

2. หน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่ง
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

ต าแหน่งเดิม  นักวิชาการพัสดุ 
ระดับต าแหน่ง  ปฏิบัติการ      
     ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นที่ต้องใช้
ควำมรู้ควำมสำมำรถ ควำมคิดริเริ่มประกอบและ
ประสบกำร์ณในงำนด้ำนวิชำกำรพัสดุกับวิธีกำรแนว
ปฏิบัติเพื่อน ำมำใช้ในกำรปฏิบัติงำน ภำยใต้กำรก ำกับ
ดูแล  แนะน ำ และตรวจสอบ  กำรติดต่อประสำน 
เพื่อให้งำนส ำเร็จลุล่วงตำมวัตถุประสงค์และเพื่อกำร
ตัดสินใจหรือกำรแก้ไขปัญหำ โดยมีลักษณะงำนที่
ปฏิบัติดังนี้ 

ต าแหน่ง  นักวิชาการพัสดุ 
ระดับต าแหน่ง   ช านาญการ 
      ป ฏิ บั ติ ง ำน ใน ฐำน ะผู้ ป ฏิ บั ติ งำน  โดยต้ อ ง
ประยุกต์ใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ควำมช ำนำญงำนสูง
ทักษะวิชำชีพ และประสบกำรณ์สูงในงำนด้ำนวิชำกำร
ด้ำนพัสดุ ต้องท ำกำรศึกษำ วำงแผน ค้นคว้ำ วิเครำะห์ 
วิจัยงำน เพื่อกำรปฏิบัติงำนพัฒนำงำน แก้ไขปัญหำใน
งำนที่มีควำมยุ่งยำก มีขอบเขตกว้ำงขวำง ที่เกี่ยวข้อง
กับกฎ ระเบียบ ประกำศ ข้อบังคับต่ำง ๆ งำนที่มี
ขอบเขตเนื้อหำหลำกหลำยโดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่ม
สร้ำงสรรค์ ปรับทัศนคติที่ดี ในกำรปรับเปลี่ยนวิธีกำร
ปฏิบัติงำนให้เหมำะสม โดยน ำเทคโนโลยีสำรสนเทศมำ
ป รับ ป ระยุ กต์ ใช้กั บ ก ำรป ฏิบั ติ งำน  กำรติ ดต่ อ
ประสำนงำน กำรสื่อสำรที่ดี ซึ่งต้องใช้มนุษย์สัมพันธ์ที่ดี
ในกำรบริหำรงำน สำมำรถแก้ไขกับปัญหำงำนได้ หำ
วิธีกำรแก้ไข ปรับปรุงไปในทำงที่ดี  ให้ทั้งค ำปรึกษำ 
ก ำกับ แนะน ำ ช่วยเหลือ ดูแล ล ำดับงำนควำมส ำคัญ
ก่อนหลังในงำนด้ำนพัสดุ หรือเพื่อแก้ไขปัญหำในงำน 
เพื่อกำรตัดสินใจ ปฏิบัติงำนที่มีข้ันตอนยุ่งยำกซับซ้อน
ค่อนข้ำงมำก โดยจะต้องก ำหนดแผนปฏิบัติงำนให้
สอดคล้องกับนโยบำยกำรบริหำรของหน่วยงำน 
ตลอดจนกำรก ำกับ แนะน ำ ทบทวน ดูแล คุมควบ 
ตรวจสอบ  ติ ดตำม  ให้ ค ำปรึกษำ แก่ เจ้ ำหน้ ำที่
ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุ และหน่วยงำนภำยนอกที่เป็น
คู่สัญญำกับมหำวิทยำลัย เพื่อให้ปฏิบัติได้อย่ำงถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นไปตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อก ำหนดตำมกฎกระทรวงหนังสือเวียนที่
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
 
 
 
 
 
1.ด้านการปฏิบัติการ 
     1.1  รวบรวมและศึกษำ  พระรำชบัญญัติกำร
จัดซื้อจัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 และข้อก ำหนดตำมกฎกระทรวง 
และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง และประกำศข้อก ำหนด
ของมหำวิทยำลัยฯ  เพื่อปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง 
ครบถ้วน โปร่งใส่  
 
 
 
 
  1.2  ตรวจสอบ  และดูแลกำรจัดซื้อ จัดจ้ำงวิธีกำร
ต่ำง ๆ  เช่น วิธีเฉพำะเจำะจง วิธีประกวดรำคำ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) เพื่อให้ถูกต้องเป็นไปตำม
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำ
ด้วยกำรบ ริห ำรพั สดุภำครัฐ  พ .ศ . 2560 และ
ข้อก ำหนดตำมกฎกระทรวง 

1.3 จัดท ำทะเบียนคุมกำรจัดซื้ อจัดจ้ ำง ตำม
งบประมำณที่ได้รับจัดสรรจำกมหำวิทยำลัยฯ เพื่อให้
เป็นไปตำมแผนงำนที่ทำงมหำวิทยำลัยได้ก ำหนดไว้ 

 

 

 

1.4 จัดท ำรำยงำนขอควำมเห็นชอบในกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำง ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำง เพื่อเสนอผู้บริหำร
อนุมัติเห็นชอบในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  

 

เกี่ยวข้อง และประกำศข้อก ำหนดของมหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย และปฏิบัติหน้ำที่ อื่น ๆ 
ตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติใน
ด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
 
1.ด้านการปฏิบัติการ 
     1.1  ศึกษำค้นคว้ำ วิเครำะห์ รำยละเอียดต่ำง ๆ 
กฎ ระเบียบ หนังสือเวียน และประกำศต่ำง ๆ จำก
กระทรวงกำรคลั งและประก ำศ ข้อก ำหนดของ
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย ที่เกี่ยวข้องกับ
กำรปฏิบัติงำนกำรจัดซื้อ จัดหำ จัดจ้ำง ตรวจรับให้
เป็นไปอย่ำงถูกต้องสอดคล้องกับพระรำชบัญญัติกำร
จัดซื้อจัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 และข้อก ำหนดตำมกฎกระทรวง 
และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง และประกำศข้อก ำหนด
ของมหำวิทยำลัยฯ     
   1.2   ควบคุม ดูแล  และตรวจสอบวิธีกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงเพื่อให้ถูกต้องตำมระเบียบ  ซึ่งในแต่ละวิธีมีข้ันตอน
กำรปฏิบัติที่ยุ่งยำก ซับซ้อนค่อนข้ำงมำก โดยต้อง
ก ำหนดแนวทำงกำรท ำงำนที่เหมำะสมกับสถำนกำรณ์ 
 
 
 

1.3  บันทึก รวบรวม ตรวจสอบ เอกสำรกำรจัดท ำ
ทะเบียนคุมกำรจัดซื้อจัดจ้ำง เพื่อเป็นฐำนข้อมูลในกำร
จัดหำพัสดุ โดยแยกออกเป็นเงินงบประมำณ เงินรำยได้ 
และเงินรำยได้งำนฟำร์ม  ตำมงบประมำณที่ได้รับ
จัดสรรจำกมหำวิทยำลัยฯ จัดท ำทะเบียนคุมกำรจัดซื้อ
จัดจ้ ำงโดยใช้ แอปพลิ เค ช่ัน  Google Sheets ซึ่ ง
สำมำรถบันทึกข้อมูลอัตโนมัติ ไม่มีควำมเสี่ยงที่ท ำให้
เกิดเหตุกำรณ์ข้อมูลสูญหำย 

1.4  จัดซื้อ จัดหำ จัดจ้ำง  ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำง 
เมื่อได้รับจัดสรรงบประมำณเงินงบประมำณแผ่นดิน 
เงินรำยได้ประจ ำปี เงินรำยได้สะสมหน่วยงำน เงิน
รำยได้สะสมมหำวิทยำลัยฯ และเงินบริจำค ที่หน่วยงำน
ภำยใน วิทยำเขตนครศรีธรรมรำช พื้นที่ทุ่งใหญ่ ได้รับ
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
 

 

 
 

1.5  จั ด ห ำ ค รุ ภั ณ ฑ์ แ ล ะ สิ่ ง ก่ อ ส ร้ ำ ง               
ตำมรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะหรือตำมแบบรูป
รำยกำร ด้วยควำมถูกต้อง รวดเร็ว ทันต่อควำม
ต้องกำร 

 
1.6 จัดท ำ ร่ำง สัญญำซื้อขำยทั่วไป สัญญำ

จ้ำงท ำของ สัญญำจ้ำงก่อสร้ำง ข้อตกลง   ใบสั่งซื้อ 
ใบสั่งจ้ำง   ในระบบอิเล็กทรอนิกส์    e – GP ให้
ถูกต้องครบถ้วน ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560 และ ข้อก ำหนดตำมกฎกระทรวง แล ะ
หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
     1.7 จัดท ำทะเบียนคุมหลักประกันสัญญำ   ตำม
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบข้อ 170 

      1.8 จัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สิน ครุภัณฑ์ และ 
สิ่งก่อสร้ำง ให้เป็นไปตำม ระเบียบกระทรวงกำรคลัง
ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรภำครัฐ พ.ศ.
2560 หมวด 9 กำรบริหำรพัสดุ  
     1.9  กำรควบคุม ดูแลพัสดุให้อยู่ในสภำพที่พร้อม
ใช้งำนได้ตลอดเวลำ และซ่อมแซมพัสดุที่ช ำรุดให้
สำมำรถใช้งำนได้ตำมปกติ    
     1.10  ให้ควำมรู้เกี่ยวงำนพัสดุแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับ
รองลงมำ เช่น ให้ค ำปรึกษำด้ำนกำรปฏิบัติงำน 
ระเบียบหนังสือเวียนในเรื่องต่ำง ๆ   ที่เกี่ยวข้องกับ
งำนพัสดุ เป็นต้น     
     
 
 
 
 

อนุมัติโดยตรวจสอบ วงเงินงบประมำณ ที่ได้รับจัด
จัดสรร เพื่อวำงแผน วิเครำะห์ ข้ันตอนกระบวนกำร
จัดซื้อจัดจ้ำง ให้ถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส่ รวดเร็ว ทัน
ต่อควำมต้องกำร และเป็นไปตำมแผนและนโยบำยที่
มหำลัยวิทยำลัยฯก ำหนดไว้ 

1.5 ด ำเนินกำรตรวจสอบรำยละเอียดคุณลักษณะ
ครุภัณฑ์ให้เป็นไปตำมข้อก ำหนดมำตรฐำนและคุณภำพ
ของพัสดุและครุภัณฑ์ วิเครำะห์และประเมินคุณภำพ
ของพัสดุ เสนอควำมเห็นเพื่อประกอบกำรตัดสินใจใน
กำรจัดหำจัดซื้อพัสด ุ

1.6    จัดท ำร่ำง สัญญำซื้อขำยทั่วไป สัญญำจ้ำงท ำ
ของ สัญญำจ้ำงก่อสร้ำง ข้อตกลงใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้ำง   
ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ e – GP ตลอดจนกำรควบคุม  
และตรวจสอบ แนะน ำ  ให้ค ำปรึกษำ ในเรื่องของกำร
จัดท ำสัญญำ ใบสั่งซื้อ สั่งจ้ำง สัญญำซื้อขำยทั่วไป 
สัญญำจ้ำงท ำของ สัญญำจ้ำงก่อสร้ำง เพื่อให้กำร
บริหำรสัญญำเป็นไปตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 

 
1.7  จัดท ำทะเบียนคุมหลักประกันสัญญำ เพื่อ

เป็นเครื่องมือในกำรบริหำรสัญญำ ซึ่งจะมีส่วนช่วยใน
กำรก ำกับติดตำม  ตรวจสอบ ผลส ำเร็จของกำร
ด ำเนินกำรตำมสัญญำ กำรส่งมอบงำนของคู่สัญญำ   
กำรด ำเนินกำรตรวจรับ ของคณะกรรมกำรตรวจรับ
พั สดุ  ซึ่ งจ ะท ำ ให้ ท ร ำบผ ลก ำรด ำ เนิ น งำนขอ ง
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย วิทยำเขต
นครศรีธรรมรำช พื้นที่ทุ่งใหญ่ จ ำนวนเงินงบประมำณ
ในกำรก่อหนี้ผูกพัน/ลงนำมในสัญญำจ ำแนกตำม
ปีงบประมำณ กระบวนกำรรับ -คืนหลักประกันกำร
ปฏิบัติตำมสัญญำ กำรคืนหลักประกันสัญญำกำรปฏิบัติ
ตำมสัญญำให้แก่คู่สัญญำทีไ่ด้พ้นภำระผูกพันตำมสัญญำ
เรียบร้อยแล้ว ตำมพระรำชบัญญัติกำรจดัซื้อจดัจ้ำงและ
กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบข้อ 170 
จัดท ำทะเบียนคุมหลักประกันสัญญำ ด้วย Google 
sheet Application พร้อมทั้งกำรแปลงเอกสำรจดัซือ้จดั
จ้ำง ในรูปแบบ QR Code ไว้ที่ทะเบียนคุมหลักประกัน
สัญญำ ซึ่งท ำให้สำมำรถจัดเก็บไฟลแ์ละเข้ำถึงไฟล์จำกที่
ใดก็ได้ เพียงแค่มีอุปกรณ์ที่ เช่ือมต่อกับอินเตอร์เน็ต
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เท่ำนั้น อีกทั้งยังสำมำรถแบ่งปันข้อมูลให้กับผู้มีหน้ำที่
เกี่ยวข้องหรือใช้เป็นรำยงำนให้ผู้บริหำรสำมำรถเข้ำถึง
ข้อมูลได้ (Real time) เพื่อให้ผู้บริหำรได้เข้ำถึงข้อมูลได้
เป็นปัจจุบันเพื่อประกอบกำรวำงแผน และกำรตัดสินใจ
ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ในปีงบประมำณถัดไป  
     1.8  ตรวจสอบ ให้ค ำปรึกษำ ให้ค ำแนะน ำ และ
ตอบค ำถำม เพื่ อใช้ประกอบในกำรตัดสินใจของ     
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ  ซึ่งต้องมีประสบกำรณ์ 
และควำมรู้ ควำมช ำนำญ ในด้ำนที่เกี่ยวกับระเบียบ 
และหนังสือเวียนต่ำง ๆ   
     1.9  ตรวจสอบเอกสำรควำมถูกต้องของข้ันตอน
กำรส่งมอบงำนกำรตรวจรับครุภัณฑ์และสิง่กอ่สรำ้งของ
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ กำรตรวจรับพัสดุในระบบ 
e – GP และในระบบ GFMIS เพื่อด ำเนินกำรขอเบิก
จ่ำยเงิน  
      1.10 วิเครำะห์ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เกี่ยวกับ
คุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ อำยุกำรใช้งำน ค่ำใช้จ่ำยใน
กำรซ่อม บ ำรุงรักษำ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนพัสดุเป็นไป
อย่ำงมีประสิทธิภำพ และใช้เป็นข้อมูลกำรประกอบกำร
ตัดสินใจของผู้บริหำรในกำรวำงแผนของบประมำณ
จั ด ซื้ อ จั ด จ้ ำ งท ด แ ท น ห รื อ ซื้ อ เพิ่ ม  ได้ อ ย่ ำ ง มี
ประสิทธิภำพและประสิทธิผล กำรจัดท ำทะเบียนคุม
ทรัพย์สินได้น ำเทคโนโลยีสำรสนเทศมำใช้งำนโดยกำร
สร้ำง QR Code ด้วยกำรแปลงฐำนข้อมูลทะเบียนคุม
ทรัพย์สินในรูปแบบ QR Code ซึ่งเป็นฐำนข้อมูลแบบ
ทันท่วงที (real-time) 
      1.11  ตรวจสอบทะเบียนคุมทรัพย์สิน เมื่อสิ้น
ปีงบประมำณของทุกปี เพื่อควำมถูกต้องครบถ้วนของ
ทะเบียนและครุภัณฑ์  

 1.12  ด ำเนินกำรจัดท ำรำยงำน รวบรวม บันทึก
ตรวจสอบ ค่ำเสื่อมรำคำประจ ำปี ให้ถูกต้องครบถ้วน 
สอดคล้องกับหลักกำรและนโยบำยบัญ ชีส ำหรับ
หน่วยงำนภำครัฐ ที่กระทรวงกำรคลังก ำหนดและ 
หลักกำร จ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำมงบประมำณของ
ส ำนักงบประมำณ และตำมหลักเกณฑ์ที่มหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัยก ำหนดกำรค ำนวณค่ำเสื่อม
รำคำ  
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2.  ด้านการวางแผน 
     2.1  ร่วมวำงแผนกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบกับ
หน่วยงำนภำยในวิทยำเขตนครศรีธรรมรำช  หรือ
โครงกำร เพื่อให้ด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่
ก ำหนด       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     1.13   จัดท ำฐำนข้อมูลของครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำง
ที่ได้รับจัดสรรในแต่ละปี สำมำรถสืบค้นข้อมูลตำมปีที่
ได้มำ หรือสืบค้นจำกหน่วยงำนที่ได้รับสรร เพื่อใช้
ป ระกอบกำรพิ จ ำรณ ำขอ งผู้ บ ริห ำร ในกำรขอ
งบประมำณในปีต่อ ๆ ไป  
     1.14  จัดท ำรำยงำนระบบติดตำมผลกำรปฏิบัติงำน
ประจ ำปี หมวดค่ำครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้ำง งบประมำณ
รำยจ่ำยและงบประมำณรำยได้ เมื่อจัดท ำแผนก ำหนด
ระยะ เวลำในกำรจั ดซื้ อจั ดจ้ ำง  เพื่ อ ให้ ส ำมำรถ
ด ำเนินกำรได้ทันตำมก ำหนดระยะเวลำโดยรำยงำนผล
จัดซื้อจัดจ้ำงให้กองคลังทุกไตรมำส  
    1.15 ศึกษำ และติดตำม กฎ ระเบียบ หนังสือเวียน
ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนพัสดุ ให้เป็นปัจจุบันเพื่อให้
สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง และ มีประสิทธิภำพ
สูงสุด 
2.  ด้านการวางแผน 
    2.1 วำงแผนจัดซื้อจัดจ้ำงครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำง 
(วิธีเฉพำะเจำะจง) แต่งตั้งค ำสั่งคณะกรรมกำรก ำหนด
รำยละเอียดครุภัณฑ์/คณะกรรมกำรแบบรูปรำยกำร
และคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง  เพื่ อควำม
โปร่งใส ลดปัญหำทุจริต คุ้มค่ำ มีประสิทธิภำพ และ
หน่วยงำนภำยในวิทยำเขตนครศรีธรรมรำช  สำมำรถ
จัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุได้ในรำคำยุติธรรม  และมีแผนกำร
บริหำรพัสดุที่เหมำะสมและชัดเจน 
    2.2 วำงแผนจัดซื้อจัดจ้ำงครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำง 
(วิธี e-bidding) แต่งตั้งค ำสั่งคณะกรรมกำรรำ่งขอบเขต
ของงำน (TOR)/คณะกรรมกำรแบบรูปรำยกำร และ
แต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง เพื่อควำม
โปร่งใส ลดปัญหำทุจริต คุ้มค่ำ มีประสิทธิภำพ และ
หน่วยงำนภำยในวิทยำเขตนครศรีธรรมรำช  สำมำรถ
จัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุได้ในรำคำยุติธรรม และมีแผนกำร
บริหำรพัสดุที่เหมำะสมและชัดเจน 
     2.3 วำงแผนจัดท ำค่ำเสื่อมรำคำสะสมประจ ำปี  
ตรวจสอบรำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำง
ประจ ำปี  บันทึกข้อมูลลงในตำรำงกำรคิดค่ำเสื่อม
ประจ ำปี ตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรค ำนวณค่ำ
เสื่อมรำคำประจ ำปีกับแผนกบัญชี เพื่อให้กำรปันส่วน
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ต้นทุนของสินทรัพย์ถำวรที่มีตัวตนเป็นค่ำใช้จ่ำยตลอด
อำยุกำรใช้งำนอย่ำงเป็นระบบ และท ำให้ตัวเลขก ำไร
ขำดทุนมีควำมสมเหตุสมผล 
     2.4 วำงแผนจัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สิน สิ่งก่อสร้ำง 
ครุภัณฑ์ เพื่อใช้เป็นข้อมูล ทางการบริหารเกี่ยวกับ
ต้นทุ นผ ล ผลิ ตขอ งห น่ วยงำนภำยใน วิทยำ เขต
นครศรีธรรมรำช  นอกจากนั้น การควบคุมยังช่วยใน
การเก็บดูแลบํารุงรักษา พัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดี
อยู่เสมอ และทําให้ทราบว่าพัสดุใดใช้ต่อไปจะทําให้เกิด
ความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบํารุงรักษา หรือหมด
ความจําเป็น สมควรที่จะจําหน่ายและจัดหาพัสดุมา
ทดแทน 
     2.5 วำงแผนจัดท ำหนังสือแจ้งซอ่มครภัุณฑ์และงำน
ก่อสร้ำงทะเบียนคุมหลักประกันสัญญำ มหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย วิทยำเขตนครศรีธรรมรำช.. 
เพื่อสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่มุ่งไปสู่กำรบริหำร
คุณภำพครุภัณฑ์และงำนก่อสร้ำงทั่วทั้งหน่วยงำน
ภำยในวิทยำเขตนครศรีธรรมรำช อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
เกิดผลงำนที่ ได้มำตรฐำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย ได้
ผลิตผลหรือกำรบริกำรที่มีคุณภำพและบรรลุข้อก ำหนด
ที่ส ำคตัญของกระบวนกำรบริหำรสัญญำ 
     2.6 วำงแผนจัดท ำหนังสือแจ้งส ำรวจกำรช ำรุด
บกพร่องของครุภัณฑ์และงำนก่อสร้ำง ภำยใน 30 วัน 
ก่อน หมดหลักประกันสัญญำ เพื่อแจ้งให้ผู้ขำยหรือผู้
รับจ้ำงด ำเนินกำรแก้ไขหรือซ่อมแซ่มทันทีพร้อมกับแจ้ง
ให้ผู้ค้ ำประกัน (ถ้ำมี) ทรำบ 
     2.7 วำงแผนจัดท ำหนังสือขออนุมัติคืนหลักประกัน
สัญญำและหลักประกันซอง เพื่อให้กำรด ำเนินกำร
เป็ น ไปด้วยควำม ถูกต้อ งเรียบร้อยตำมแนวทำง
ปฏิบัติกำรตรวจสอบหลักประกันสัญญำและคืน
หลักประกันสัญญำโดยถือปฏิบัติอย่ำงเคร่วครัด 
     2.8 ว ำ ง แ ผ น จั ด ท ำ ร ำ ย ง ำ น ก ำ ร ติ ด ต ำ ม
ควำมก้ำวหน้ำของกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ครุ ภัณฑ์และ
สิ่งก่อสร้ำง ประจ ำเดือน เพื่อใช้เป็นเครื่องมือ วิเครำะห์
ควำมเสี่ยงด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง วิเครำะห์ผลกำรจัดซื้อ
จัดจัดจ้ำง วิเครำะห์ควำมสำมำรถในกำรประหยัด
งบประมำณของกระบวนกำรในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงให้กำร
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3.  ด้านการประสานงาน 
     3.1 ติดต่อประสำนงำนทั้งหน่วยงำนภำยในและ
หน่วยงำนภำยนอก เกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุ 
เพื่อให้ได้พัสดุตรงตำมควำมต้องกำร 
 
 
 
 
 
 

ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงของ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยี
รำชมงคลศรีวิชัย มีมำตรฐำนกำร จัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐมี
ประสิท ธิภำพ เพิ่ มควำมโปร่งใส  สะดวกต่อกำร
ตรวจสอบ 
     2.9 วำงแผนจัดท ำทะเบียนคุมหลักประกันสัญญำ
เพื่อคืนคํ้าหลักประกันสัญญาตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ระเบียบข้อ ๑๗๐ และกระบวนการบริหารจัดการงานมี 
ประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่ามากที่สุด  
     2.10 วำงแผ นจั ดท ำ รำย งำนน้ ำมั นท ดแท น
ประจ ำเดือน เพื่อให้กำรควบคุมดูแลกำรเบิกจ่ำยน้ ำมัน
เป็นไปอย่ำงมีประสฺทธิภำพ และเกิดประโยชน์ต่อ
หน่วยงำนภำยในวิทยำเขตนครศรีธรรมรำช ในกำร
เบิกจ่ำยงบประมำณค่ำน้ ำมันเช้ือเพลิง 
     2.11  ร่วมวำงแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง หรือโครงกำร
ของหน่วยงำนภำยในวิทยำเขตนครศรีธรรมรำช ให้
เป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดตำมรำยไตรมำส 
     2.12  จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  ตำมระเบียบ
และหนังสือสั่ งกำรที่ เกี่ยวข้อง เพื่ อ ให้ เป็นไปตำม
ระเบียบและหนังสือสั่งกำร  
     2.13  ร่วมวำงแผนแก้ไขปัญหำ ข้ันตอน และ
แนวทำงป ฏิบั ติของห น่ วยงำนภำยใน วิทยำเขต
นครศรีธรรมรำช  เพื่อให้สำมำรถตอบสนองควำม
ต้องกำรกับบุคลำกรและหน่วยงำนต่ำง ๆ ได้อย่ำง
รวดเร็ว และทันเวลำ 
     2.14   ร่วมวำงแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำยใต้ควำม
ประหยัดคุ้มค่ำและมีประสิทธิภำพสูงสุด 
 
3.  ด้านการประสานงาน 
     กำรประสำนงำนติดต่อสื่อสำรกำรปฏิบัติงำนที่มี
ประสบกำรณ์ โดยมีบทบำทในกำรจูงใจ โน้มน้ำว 
เสนอแนะควำมคิดเห็น ค ำแนะน ำ ช่วยเหลือ ประสำน
กำรปฏิบัติงำนตำม แผนงำน โครงกำร กิจกรรม แผน
กลยุทธ์ แผนพัฒนำมหำวิทยำลัย สู่กำรปฏิบัติและ
ผู้ป ฏิบัติงำน โดยใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศในกำร
ประสำนงำน ดังต่อไปนี้ 
   3.1 ประสำนงำนกับหน่วยงำนร้ำนค้ำ ห้ำงหุ้นส่วน 
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4.  ด้านการบริการ 
    4.1  อ ำนวยควำมสะดวกแก่หน่วยงำนที่มำรับ
บริกำรจัดซื้อจัดจ้ำง เพื่อให้ได้พัสดุอย่ำงรวดเร็ว  
    4.2  ตอบข้อหำรือ ให้ค ำแนะน ำ แก่บุคลำกรใน
หน่วยงำน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บริษัทฯ   เพื่อให้เกิดควำมชัดเจนและปฏิบัติงำนได้
อย่ำงถูกต้อง และสำมำรถน ำมำแก้ไขปัญหำที่เกิดข้ึนได้
อย่ำงถูกต้อง  
     3.2  ประสำนงำนกับส ำนักงำนอัยกำรสงูสดุ จัดท ำ/
ร่ำง หนังสือข้อหำรือในเหตุสุดวิสัยที่มิได้ก ำหนดไว้ใน 
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำ
ด้วยกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  เพื่อให้เกิด
ควำมชัดเจนและปฏิบัติ งำนได้อย่ำงถูกต้อง และ
สำมำรถน ำมำแก้ไขปัญหำที่ เกิดข้ึนได้อย่ำงถูกต้อง 
ชัดเจน 
     3.3 ประสำนงำนเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และให้
ค ำแนะน ำเบื้องต้น แก่เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน และ
บุคลำกร หรือหน่วยงำนที่ เกี่ยวข้อง เพื่อสร้ำงควำม
เข้ำใจที่ตรงกัน  
    3.4 ประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยนอก เพื่อหำรือ
ปัญหำเกี่ยวกับระเบียบ วิธีปฏิบัติที่พบในระบบกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ เพื่อท ำควำมเข้ำใจ และน ำมำ
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง  
    3.5  ประสำนงำนให้ค ำปรึกษำ ค ำแนะน ำ และ
แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำให้กับองค์ภำยนอก ที่ เป็น
คู่สัญญำกับมหำวิทยำลัย เพื่อให้เกิดประโยชน์และเกิด
ควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนร่วมกัน ส ำเร็จลุล่วง
ด้วยดี  
4.  ด้านการบริการ   
     4.1 บริกำรจัดซื้อจัดจ้ำงครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำง 
(วิธีเฉพำะเจำะจง) แต่งตั้งค ำสั่งคณะกรรมกำรก ำหนด
รำยละเอียดครุภัณฑ์/คณะกรรมกำรแบบรูปรำยกำร
และคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง เพื่ออ ำนวยควำม
สะดวก และให้ค ำปรึกษำข้ันตอนกำรด ำเนินกำรก ำหนด
รำยละเอียดครุภัณฑ์และกำรก ำหนดรำคำกลำง ภำยใต้
แนวทำงปฏิบัติตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วย
กำรจั ด ซื้ อ จั ด จ้ ำงแล ะก ำรบ ริห ำร พั ส ดุ ภ ำครั ฐ 
พ.ศ. 2560 ระเบียบของหน่วยงำน กฏหมำยและ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
     4.2 บริกำรจัดซื้อจัดจ้ำงครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำง 
(วิธี e-bidding) แต่งตั้งค ำสั่งคณะกรรมกำรรำ่งขอบเขต
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ของงำน (TOR)/คณะกรรมกำรแบบรูปรำยกำร และ
แต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำงเพื่ออ ำนวย
ควำมสะดวก และให้ค ำปรึกษำข้ันตอนกำรด ำเนินกำร
รำยละเอียดครุภัณฑ์และกำรก ำหนดรำคำกลำง ภำยใต้
แนวทำงปฏิบัติตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วย
กำรจั ด ซื้ อ จั ด จ้ ำงแล ะก ำรบ ริห ำร พั ส ดุ ภ ำครั ฐ 
พ.ศ. 2560 ระเบียบของหน่วยงำน กฏหมำยและ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
     4.3 บริกำรจัดท ำค่ำเสื่อมรำคำสะสมประจ ำปี  
ตรวจสอบรำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำง
ประจ ำปี  บันทึกข้อมูลลงในตำรำงกำรคิดค่ำเสื่อม
ประจ ำปี ตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรค ำนวณค่ำ
เสื่อมรำคำประจ ำปีกับแผนกบัญชี เพื่อให้กำรปันส่วน
ต้นทุนของสินทรัพย์ถำวรที่มีตัวตนเป็นค่ำใช้จ่ำยตลอด
อำยุกำรใช้งำนอย่ำงเป็นระบบ และท ำให้ตัวเลขก ำไร
ขำดทุนมีควำมสมเหตุสมผล 

     4.4 บริกำรจัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สิน สิ่งก่อสร้ำง 
ครุ ภัณฑ์  เพื่ อ ให้ผู้ เกี่ยวข้องทราบว่าครุ ภัณฑ์และ
สิ่งก่อสร้างใดหากใช้ต่อไปจะทําให้เกิดความสูญเสีย
ค่าใช้จ่ายในการซ่อมแซม หรือพัสดุใดหมดความจําเป็น
ในการใช้งานสมควรจําหน่าย 
     4.5 บริกำรจัดท ำหนังสือแจ้งซ่อมครุภัณฑ์และงำน
ก่อสร้ำง มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย 
วิทยำเขตนครศรีธรรมรำช เพื่อผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงเข้ำมำ
ด ำเนนิกำรซ่อมแซมครุภัณฑ์และงำนก่อสร้ำงให้มีสภำพ
พร้อมใช้งำน 
     4.6 บริกำรจัดท ำหนังสือแจ้งส ำรวจกำรช ำรุด
บกพร่องของครุภัณฑ์และงำนก่อสร้ำง ภำยใน 30 วัน 
ก่อน หมดหลักประกันสัญญำ เพื่อมิให้เสียประโยชน์ใน
กำรรับประกันคุณภำพ ครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้ำง 
.     4.7 บริกำรจัดท ำหนังสือขออนุมัติคืนหลักประกัน
สัญญำและหลักประกันซอง เพื่อคืนหลักประกันสัญญำ
แก่ คู่สัญญำหรือผู้ ค้ ำประกันโดยเร็ว ตำมระเบียบ
กระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพัสดภุำครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 170 วรรค 2   
     4 .8  บ ริ ก ำ ร จั ด ท ำ ร ำ ย ง ำ น ก ำ ร ติ ด ต ำ ม
ควำมก้ำวหน้ำของกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ครุ ภัณฑ์และ
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สิ่งก่อสร้ำง ประจ ำเดือน 
     4.9  บริกำรจัดท ำทะเบียนหลักประกันสัญญำ 
     4 .10 บ ริ ก ำ รจั ด ท ำ ร ำย งำน น้ ำ มั น ท ด แ ท น
ประจ ำเดือน 
    4.11  บริกำรให้ค ำแนะน ำและตอบข้อหำรือในเรื่อง
ที่ เกี่ยวข้องกับงำนพัสดุในระดับที่ซับซ้อน เพื่อให้
บุคลำกรในหน่วยงำน ประชำชนทั่วไปและผู้ที่สนใจได้
ทรำบข้อมูลและควำมรู้ต่ำงๆ  เพื่อน ำมำใช้ให้ เกิด
ประโยชน์สูงสุด  
     4.12  บริกำรพัฒ นำข้อมูล  เกี่ ยวกับ ระเบียบ 
หนังสือเวียนต่ำงๆ ให้มีควำมทันสมัยอยู่เสมอ และ
จัดส่งข้อมูลเหล่ำนั้นไปยังเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติอย่ำง
รวดเร็ ว  เช่น     ส่ งทำง E-mail หรือ  face book  
เพื่ อ ให้ เจ้ำหน้ำที่ ผู้ ป ฏิบัติสำมำรถน ำไปใช้ในกำร
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง  

4.13 พัฒนำกระบวนกำรข้ันตอนกำรจัดท ำ
ฐำนข้อมูลทะเบียนคุมหลักประกันสัญญำ ด้วย Google 
sheet Application พร้อมทั้งกำรแปลงเอกสำรจดัซือ้จดั
จ้ำง ในรูปแบบ QR Code ไว้ที่ทะเบียนคุมหลักประกัน
สัญญำ ซึ่งท ำให้สำมำรถจัดเก็บไฟลแ์ละเข้ำถึงไฟล์จำกที่
ใดก็ได้ เพียงแค่มีอุปกรณ์ที่ เช่ือมต่อกับอินเตอร์เน็ต
เท่ำนั้น อีกทั้งยังสำมำรถแบ่งปันข้อมูลให้กับผู้มีหน้ำที่
เกี่ยวข้องหรือใช้เป็นรำยงำนให้ผู้บริหำรสำมำรถเข้ำถึง
ข้อมูลได้ทันท่วงที  (Real time) เพื่ อให้ผู้บริหำรได้
เข้ำถึงข้อมูลได้เป็นปัจจุบันเพื่อประกอบกำรวำงแผน
สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำนและใช้
ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำยและวำงแผนงำน
ตำมหลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำงๆ 
    4.14 พัฒนำฐำนข้อมูลกำรบันทึกทะเบียนคุม
ทรัพย์สินด้วยกำรแปลงฐำนข้อมูลทะเบียนคุมทรัพย์สิน
ในรูปแบบ QR Code ซึ่งเป็นฐำนข้อมูลแบบทันท่วงที 
(real-time) เพื่อให้เจ้ำหน้ำพัสดุและผู้เกี่ยวข้องในกำร
ตรวจสอบข้อมูลทะเบียนคุมทรัพย์สินหรือเพื่อใช้
ประกอบกำรตัดสินใจในกำรวำงแผนจัดซื้อจัดจ้ำง ซึ่งใช้
เวลำเข้ำถึงเอกสำรประมำณ 2 นำที 
     4.15  บริกำรให้ค ำปรึกษำเกี่ยวกับระบบจัดซื้อจัด
จ้ำงภำครัฐ (e – GP)  แก่หน่วยงำนรำชกำรที่อยู่ใน
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5. ด้านการควบคุม ตรวจสอบและด าเนินงาน 
   ด ำเนินงำนจัดซื้อจัดจ้ำง เพื่อให้กำรปฏิบัติงำน
เป็นไปตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำร
บริห ำรพั สดุภ ำครัฐ  พ .ศ . 2560 และระเบี ยบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560 ดังนี ้
 
     5.1 ควบคุม ตรวจสอบด ำเนินงำนจัดซื้อจัดจ้ำง
ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำง (วิธีเฉพำะเจำะจง) แต่งตั้ง
ค ำสั่งคณะกรรมกำรก ำหนดรำยละเอียดครุภัณฑ์/
คณะกรรมกำรแบบรูปรำยกำรและคณะกรรมกำร
ก ำหนดรำคำกลำง เพื่อให้ คุ้มค่ำ ควำมโปร่งใส มี
ประสิทธิภำพและประสิทธิผลและตรวจสอบได้ 
 
 
 
 
 
 
     5.2 ควบคุม ตรวจสอบด ำเนินงำนจัดซื้อจัดจ้ำง
ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำง (วิธี e-bidding) แต่งตั้งค ำสั่ง
คณ ะกรรมก ำรก ำห น ดรำยล ะ เอี ย ดครุ ภั ณ ฑ์
ค ณ ะ ก ร ร ม ก ำ ร ร่ ำ ง ข อ บ เ ข ต ข อ ง ง ำ น 
(TOR)/คณะกรรมกำรแบบรูปรำยกำร และแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง เพื่อให้ได้มำซึ่ง
ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำง คุ้มค่ำ โดยครุภัณฑ์และ
สิ่งก่อสร้ำงที่จัดซื้อต้องมีคุณภำพหรือคุณลักษณะที่
ตอบสนองวัตถุประสงค์ในกำรใช้งำนของหน่วยงำน
ภำยในวิทยำเขตนครศรีธรรมรำช มีรำคำที่เหมำะสม
และมีแผนกำรบริหำรพัสดุที่เหมำะสมชัดเจน โปร่งใส 
มีประสิทธิภำพและประสิท ธิผล เป็นธรรม และ
ตรวจสอบได้ 
 
 
 
 

พื้นที่ใกล้เคียงกับมหำวิทยำลัย เพื่อให้หน่วยงำนน้ันได้มี
ควำมคล่องตัว และปฏิบัติงำนได้อย่ำงรวดเร็ว  
 5. ด้านการควบคุม ตรวจสอบและด าเนินงาน 
    กำรควบคุม ตรวจสอบและด ำเนินงำนจัดซื้อจัดจ้ำง 
เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมพระรำชบัญญัติกำร
จัดซื้อจัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 ดังนี ้
    
  5 .1 ควบคุม ตรวจสอบด ำเนินงำนจัดซื้อจัดจ้ำง
ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำง (วิธีเฉพำะเจำะจง) แต่งตั้งค ำสั่ง
คณ ะกรรมก ำรก ำห น ดรำยล ะ เอี ย ดครุ ภัณ ฑ์ /
คณะกรรมกำรแบบรูปรำยกำรและคณะกรรมกำร
ก ำห น ด รำคำกล ำง  เพื่ อ ให้  คุ้ ม ค่ ำ  โป ร่ ง ใส  มี
ประสิทธิภำพและประสิทธิผล เป็นธรรม และตรวจสอบ
ได้ รวมทั้งมีกรอบกำรปฏิบัติงำนที่เป็นมำตรฐำนเดี่ยว
กัน โดยยึดหลักปฏิบัติตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัด
จ้ำง และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 มำตรำ 8 
และ 11 และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ส่วนที่  5 กำรจัดท ำ
แผนกำรจัดดซื้อจัดจ้ำง ข้อ 11-13 
     5.2 ควบคุม ตรวจสอบด ำเนินงำนจัดซื้อจัดจ้ำง
ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำง (วิธี e-bidding) แต่งตั้งค ำสั่ง
ค ณ ะก ร ร ม ก ำร ก ำห น ด ร ำยล ะ เอี ย ด ค รุ ภั ณ ฑ์
ค ณ ะ ก ร ร ม ก ำ ร ร่ ำ ง ข อ บ เ ข ต ข อ ง ง ำ น 
(TOR)/คณะกรรมกำรแบบรูปรำยกำร และแต่งตั้ ง
คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำงเพื่อให้ คุ้มค่ำ โปร่งใส 
มีประสิท ธิภำพและประสิท ธิผล เป็นธรรม และ
ตรวจสอบได้ รวมทั้ งมีกรอบกำรปฏิบัติงำนที่ เป็น
มำตรฐำนเดี่ยวกัน โดยยึดหลักปฏิบัติอย่ำงเคร่งคลัด
ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำรบริหำร
พัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 มำตรำ 8 มำตรำ 11 และ 
มำตรำ 63 ภำยใต้บังคับมำตรำ 62 ให้หน่วยงำนของรัฐ 
ประกำศรำยละเอียดข้อมูลรำคำกลำงและกำรค ำนวณ
รำคำกลำง  ใน ระบบ เครื อ ข่ ำยสำรสน เท ศขอ ง
กรมบัญชีกลำงตำมวิธีกำร ที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด 
และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรบริหำรพัสดุ
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     5.3 ควบคุม ตรวจสอบด ำเนินงำนจัดท ำค่ำเสื่อม
รำคำสะสมประจ ำปี  ตรวจสอบรำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำงประจ ำปี  บันทึกข้อมูลลงใน
ตำรำงกำรคิดค่ำเสื่อมประจ ำปี ตรวจสอบควำมถูก
ต้องของกำรค ำนวณค่ำเสื่อมรำคำประจ ำปีกับแผนก
บัญชี เพื่อให้กำรจัดท ำรำยงำนค่ำเสื่อมรำคำสะสม 
ถูกต้อง ครบถ้วน ตำมแนวทำงกำรปฏิบัติลงบัญชี
ควบคุมวัสดุและลงทะเบียนครุภัณฑ์ของทางราชการ
ให้ สอดคล้องกับหลักการและนโยบายบัญชีสําหรับ
หน่วยงานภาครัฐ ที่กระทรวงการคลังกําหนด 
 
 
 
 
     5 .4 ควบ คุม  ต รวจสอบ จั ดท ำท ะเบี ยน คุม
ทรัพย์สิน สิ่งก่อสร้ำง ครุภัณฑ์ เพื่อกำรตรวจสอบกำร
ควบคุมครุภัณฑ์ ซึ่งเป็นหนึ่งในวงจรกำรบริหำรงำน
ด้ำนพัสดุต่อเนื่องจำกกำรด ำเนินกำรด้ำนคลงัพัสดุที่ได้
มีกำรเก็บรักษำพัสดุเพื่อจ่ำยพัสดุให้กับผู้ใช้งำนต่อไป  
     5.5 ควบคุม ตรวจสอบจัดท ำหนังสือแจ้งซ่อม
ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำงกับทะเบียนคุมหลักประกัน
สัญญำ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย 
วิทยำเขตนครศรีธรรมรำช เพื่อตรวจสอบระยะเวลำ
รับประกันคุณภำพครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำง 
 
 
     5.6 ควบคุม ตรวจสอบจัดท ำหนังสือแจ้งส ำรวจ
กำรช ำรุดบกพร่องของครุภัณฑ์และงำนก่อสร้ำง 
ภำยใน 30 วัน ก่อน หมดหลักประกันสัญญำ เพื่อแจ้ง
ให้ผู้ เกี่ยวข้องหรือ ผู้ตรวจรับพัสดุว่ำงำนจ้ำงหรือ
ครุภัณฑ์มีข้อช ำรุดบกพร่องหรือไม่ ให้รำยงำนแผนก
พัสดุเพื่อ ด ำเนินกำรแจ้งให้คู่สัญญำ 
 
 
 

ภำครัฐ พ.ศ. 2560 ส่วนที่ 5 กำรจัดท ำแผนกำรัดซื้อจัด
จ้ำง ข้อ 11-13 ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  

     5.3 ควบคุม ตรวจสอบด ำเนินงำนจัดท ำค่ำเสื่อม
รำคำสะสมประจ ำปี  ตรวจสอบรำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำงประจ ำปี  บันทึกข้อมูลลงใน
ตำรำงกำรคิดค่ำเสื่อมประจ ำปี ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของกำรค ำนวณค่ำเสื่อมรำคำประจ ำปีกับแผนกบัญชี
เพื่อให้ เกิดระบบกำรควบคุมภำยในที่ดี ตรวจสอบ 
ข้ันตอนกระบวนกำรด ำเนินงำนจัดท ำรำยงำนค่ำเสื่อม
รำคำสะสมประจ ำปี ถูกต้อง ครบถ้วนมีประสิทธิภำพ
และประสิท ธิผล ตำมแนวทำงกำรปฏิบัติลงบัญ ชี
ควบคุมวัสดุและลงทะเบียนครุภัณฑ์ของทางราชการให้ 
สอดคล้องกับหลักการและนโยบายบัญ ชีสําหรับ
ห น่ วย งานภาครั ฐ ที่ ก ระท รวงก ารคลั งกํ าห น ด 
หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง และประกำศข้อก ำหนดของ
มหำวิทยำลัยฯ     
     5.4 ควบคุม ตรวจสอบจัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
สิ่งก่อสร้ำง ครุภัณฑ์  เพื่อให้ เกิดระบบกำรควบคุม
ภำยในที่ดี และ เป็นกำรป้องกันกำรทุจริตและปรับปรุง
ทะเบียนคุมทรัพย์สินให้ถูกต้องตรงกันกับทรัพย์สินที่มี
อยู่จริง 
     5.5 ควบคุม ตรวจสอบจัดท ำหนังสือแจ้งซ่อม
ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำงกับทะเบียนคุมหลักประกัน
สัญญำ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย วิทยำ
เขตนครศรีธรรมรำช เพื่ อให้กำรด ำเนินกำรจัดท ำ
หนังสือแจ้งซ่อมแซมครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำง สอดคล้อง
ถูกต้องกับระยะเวลำรับประกันคุณภำพครุภัณฑ์และ
สิ่งก่อสร้ำง ของผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำง 
     5.6 ควบคุม ตรวจสอบจัดท ำหนังสือแจ้งส ำรวจกำร
ช ำรุดบกพร่องของครุภัณฑ์และงำนก่อสร้ำง ภำยใน 30 
วัน  ก่ อน  ห มดหลั กประกั นสัญ ญ ำ เพื่ อควบ คุม 
ตรวจสอบระยะเวลำกำรรับประกันคุณภำพของ
ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำง ของผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำง และ
แจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องหรือ ผู้ตรวจรับพัสดุว่ำงำนจ้ำงหรือ
ครุ ภัณฑ์มี ข้อช ำรุดบกพร่องหรือไม่  หำกพบควำม
บกพร่อง  หรือช ำรุด ให้ รำยงำนแผนกพั สดุ เพื่ อ 
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     5.7 ควบคุม ตรวจสอบจัดท ำหนังสือขออนุมัติคืน
หลักประกันสัญญำและหลักประกันซอง เพื่อควบคุม
ตรวจสอบป้องกันมิให้กำรขออนุมัติคืนหลักประกัน
สัญญำและหลักประกันซองที่ซ้ ำซ้อน 
 
 
 
 
     5.8  ควบคุม ตรวจสอบจัดท ำรำยงำนกำรติดตำม
ควำมก้ำวหน้ำของกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ครุภัณฑ์และ
สิ่งก่อสร้ำง ประจ ำเดือน 
     5.9  ควบคุมและตรวจสอบจัดท ำทะเบียนคุม
สัญญำ/หลักประกันสัญญำ 
     5.10 ควบคุมและตรวจสอบจัดท ำรำยงำนน้ ำมัน
ทดแทนประจ ำเดือน เพื่อตรวจสอบสถำนะคงเหลือ
ของน้ ำมันเช้ือเพลิงกับคลังน้ ำมัน 

 

ด ำเนินกำรแจ้งให้คู่สัญญำ แก้ไขงำนให้เรียบร้อย และ
แจ้ งผู้ เกี่ ยวข้องตรวจสอบอีกครั้ ง  จนกว่ำงำนจะ
เรียบร้อย 
     5.7 ควบคุม ตรวจสอบจัดท ำหนังสือขออนุมัติคืน
หลักประกันสัญญำและหลักประกันซอง เพื่อควบคุม
ตรวจสอบป้องกันมิให้กำรขออนุมัติคืนหลักประกัน
สัญญำและหลักประกันซองที่ซ้ ำซ้อน และควบคุม
กระบวนกำรข้ันด ำเนินกำรคืนหลักประกันสัญญำและ
ประกันซอง ให้ ถูกต้ อ ง  ครบ ถ้วน  ตำม ระเบี ยบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 170 
     5.8  ควบคุม ตรวจสอบจัดท ำรำยงำนกำรติดตำม
ควำมก้ำวหน้ำของกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ครุ ภัณฑ์และ
สิ่งก่อสร้ำง ประจ ำเดือน 
     5.9  ควบคุมและตรวจสอบจัดท ำทะเบียนคุม
หลักประกันสัญญำ 
     5.10 ควบคุมและตรวจสอบจัดท ำรำยงำนน้ ำมัน
ทดแทนประจ ำเดือน เพื่อตรวจสอบสถำนะคงเหลือของ
น้ ำมันเช้ือเพลิงกับคลังน้ ำมันถูกต้อง ครบถ้วน ตำมที่มี
กำรเบิกจ่ำย  

3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

1.  คุณภาพของงาน  
    1.1  ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำน 
เกี่ยวกับพัสดุ ภำยใต้พระรำชบัญญัติ ข้อระเบียบและ
หนังสือเวียนต่ำง ๆ  เพื่อให้กำรจัดซื้อจัดจ้ำงเป็นด้วย
ควำมถูกต้อง  มีควำมโปร่งใส สำมำรถตรวจสอบได้ 
 
  
    1.2  ตรวจสอบ ดูแล กำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ในแต่ ละ วิ ธี เพื่ อ ก ำรป ฏิบั ติ งำนที่ ถู ก ต้ อ งต ำม 
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำ
ด้วยกำรบ ริห ำรพั สดุภำครัฐ  พ .ศ . 2560 และ
ข้อก ำหนดตำมกฎกระทรวง     
 
 

1.  คุณภาพของงาน     
      1.1  ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์  
ทักษะ เทคนิควิธีเพื่อให้กำรปฏิบัติงำนเป็นด้วยควำม
ถูกต้อง  ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำร
บริห ำรพั สดุ ภำครั ฐ   พ .ศ . 2560 และระ เบี ยบ
กระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560 และข้อก ำหนดตำมกฎกระทรวง  
      1.2  มีข้ันตอนกำรปฏิบัติที่หลำกหลำย มีวิธีกำร
จัดซื้อจัดจัดจ้ำงหลำยวิธี เป็นกำรปฏิบัติงำนที่มีควำม
ซับซ้อนค่อนข้ำงมำก จึงต้องใช้ควำมช ำนำญ และ
จะต้องมีกำรควบคุม ดูแล ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนอยู่
ตลอดเวลำ เพื่อให้มีควำมถูกต้องเป็นไปตำมระเบียบ
กระทรวงกำรคลัง รวมทั้งหนังสือเวียนต่ำงๆ  

    1.3  มีควำมโปร่งใส และสำมำรถตรวจสอบได้ 
เมื่อมีหน่วยงำนภำยนอก และ หน่วยงำนภำยในร้องขอ 
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2.  ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
     2.1  ด ำเนินกำรจัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  และ
ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ตำมพระรำชบัญญัติกำร
จัดซื้อจัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  พ.ศ. 2560          

       1.4 คิดค้นทะเบียนคุมสินทรัพย์  เพื่อให้เจ้ำหน้ำที่
หรือผู้ เกี่ยวข้องภำยในหน่วยงำนในสังกัดที่ต้องกำร
ทรำบข้อมูลกำรได้มำของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้ำง เพื่อ
ต้องกำรน ำข้อมูลไปพิจำรณำกำรจ ำหน่ำยสินทรัพย์ 
หรือเป็นข้อมูลในกำรตัดสินใจในกำรวำงแผนขอใช้
งบประมำณในกำรจัดซื้อทรัพย์สินทดแทนของที่ช ำรุด
ไม่สำมำรถใช้งำนได้ ฯลฯ ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผล ด้วยวิธีสแกน QR Code ที่ติดไว้ พร้อมกับ
รหัสครุภัณฑ์ของทรัพย์สินแต่ละช้ิน 
       1.5  คิดค้นทะเบี ยนคุมหลักประกันสัญญำ 
Google sheet Application เพื่อเป็นเครื่องมือในกำร
บริหำรสัญญำ ซึ่งจะมีส่วนช่วยในกำรก ำกับติดตำม 
ตรวจสอบ ผลส ำเร็จของกำรด ำเนินกำรตำมสัญญำ กำร
ส่งมอบงำนของคู่สัญญำ กำรด ำเนินกำรตรวจรับ ของ
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ซึ่งจะท ำให้ทรำบผลกำร
ด ำเนินงำนของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย 
วิทยำเขตนครศรีธรรมรำช พื้นที่ ทุ่ งใหญ่  และให้
ผู้รับผิดชอบครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำง สำมำรถเข้ำไป
ตรวจสอบข้อมูลระยะเวลำประกันคุณภำพ เพื่อมิให้เสีย
ป ระ โยชน์ ในก ำรรั บ ป ระกั น คุณ ภำพ  ครุ ภัณ ฑ์ 
สิ่งก่อสร้ำง 
      1.6  ติดตำมควำมก้ำวหน้ำและติดตำมผลสัมฤทธ์ิ
ของกำรปฏิบัติงำนให้เกิดคุณภำพและประสิทธ์ิภำพ 
เป็นงำนที่มีควำมยุ่งยำก เป็นไปตำมพระรำชบัญญัติกำร
จัดซื้อจัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 ต้องใช้ประยุกต์ใช้ควำมรู้ และ
ปรับเปลี่ยนแนวทำงปฏิบัติให้เหมำะสมสอดคล้องกับ
สภำพกำรณ์ 
      1.7  น ำด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศมำปรับใช้ในกำร
ปฏิบัติงำนให้มีคุณภำพ เกิดควำมสะดวก รวดเร็ว ใน
กำรประสำนงำนประกำศข้อมูลสำรที่สำระควำมรู้ กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ ให้เป็นไปตำมระเบียบงำนพัสดุ 
2.  ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
      2.1  มีกำรวำงแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพัสดุไว้ล่วงหน้ำ  เพื่อให้กำรจัดซื้อจัดจ้ำง เป็นไป
อย่ำงต่อเนื่องและมีก ำหนดวันเวลำที่ชัดเจน ซึ่งงำนพัสดุ 
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และระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 และข้อก ำหนดตำมกฎกระทรวง 
     2.2  วิเครำะห์ ตรวจสอบควำมถูกต้องในกำร
จัดซื้อจัดจ้ำง แต่ละวิธี ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  พ.ศ. 2560  และ
ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 และข้อก ำหนดตำมกฎกระทรวง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     2.3  มีกำรสืบค้นข้อมูล และหนังสือเวียนต่ำง ๆ   
เพื่อน ำมำประกอบกับระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำ
ด้วยกำรบ ริห ำรพั สดุภำครัฐ  พ .ศ . 2560 และ
ข้อก ำหนดตำมกฎกระทรวง เพื่อให้ปฏิบัติงำนได้อย่ำง
ถูกต้อง และทันกับสภำวะปัจจุบัน  
 
 

มีวิธีกำรซื้อ กำรจ้ำง ที่หลำกหลำย และซับซ้อน  เช่น   
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุ งำนจ้ำงที่ปรึกษำ งำนจ้ำง
ออกแบบและควบคุมงำน  กำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุจะต้อง
จัดท ำแผนและน ำแผนประกำศลงในระบบเครือข่ำย
สำรสนเทศของ กรมบัญชีกลำง และของหน่วยงำน 
เพื่อให้บุคคลภำยนอกได้ทรำบข้อมูลที่จะจัดหำ  
     2.2  ด ำเนินกำรวิเครำะห์  ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ในกำรจัดหำพัสดุที่ได้รับจัดสรรแต่ละรำยกำร  ซึ่งกำร
จัดหำมีหลำยวิธี เช่น วิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์   
วิธีสอบรำคำ  วิธีตลำดอิเล็กทรอนิกส์  วิธีคัดเลือก และ
วิธีเฉพำะเจำะจง ในแต่ละวิธีจะต้องด ำเนินกำรในระบบ
สำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง (ระบบ e-GP)   ซึ่งเป็น
ระบบที่มีควำมซับซ้อน โดยจะยึดหลักควำมถูกต้อง
เป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  ซึ่งระบบดังกล่ำวมีกำร
พัฒนำอยู่อย่ำงต่อเนื่อง เพื่อรองรับกำรใช้งำนที่มีควำม
ถูกต้องที่สุด 
     2.3   มีกำรสืบค้นข้อมูล หนังสือเวียนต่ำง ๆ  ที่
กระทรวงกำรคลัง ได้แจ้งเวียนหน่วยงำนรำชกำรเพื่อ
ทรำบและถือปฏิบัติ  และมีกำรสืบค้นข้อมูลหลักผู้ขำย
ใน ร ะ บ บ  GFMIS   เมื่ อ ได้ ผู้ รั บ จ้ ำ งแ ล้ ว  ท ำ ให้
ผู้ปฏิบัติงำนมีควำมคล่องตัว และมีประสิทธิภำพยิ่งข้ึน  
ซึ่งระบบต่ำงๆที่ใช้เกี่ยวกับงำนพัสดุ มีหลำยระบบ เช่น 
ระบบกำรค ำนวนรำคำกลำง ระบบกำรคิดค่ำเสื่อมรำคำ
สนิทรัพย์ เป็นต้น 
     2.4  ด ำเนินกำรวิเครำะห์ ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
ครบถ้วน ให้ เป็น ไปตำมแนวป ฏิบัติตำมระเบี ยบ
กระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 183 ของกระบวนกำรข้ันตอน กำรบอกเลิก
สัญญำ ซึ่งก่อนบอกเลิกสัญญำ จะมีข้ันตอนที่ซับซ้อน
และยุ่งยำก จะต้อง รำยงำนปัญหำกำรปฏิบัติงำน     
แจ้งเตือน แจ้งเร่งรัดกำรปฏิบัติงำนแก่คู่สัญญำแจ้งกำร
ปรับ แจ้งค่ำปรับไปยังคู่สัญญำ ตำมระเบียบข้อ 181 
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ/ ผู้ควบคุมงำน พิจำรณำ
เหตุผลและแจ้งเหตุแห่งกำรบอกเลิกสัญญำตำม ข้อ 
183 และ มำตรำ 103 เช่น กรณีค่ำปรับจะเกินร้อยละ 
10  รำยงำนกำรควบคุมงำนประจ ำวัน โดยพิจำรณำ



16 
 

งานเดิม งานใหม่ 
ประกอบกับกำรแจ้งค่ำปรับตำมระเบียบพัสดุฯ ข้อ 181 
และเอกสำรที่ แจ้งไปยังคู่สัญญำ 
      2.5 ด ำเนินกำรวิเครำะห์ ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
ครบถ้วนของเอกสำรประกอบกำรรำยงำนกำรพิจำรณำ
ลงโทษเป็นผู้ทิ้งงำน เสนอต่อ หัวหน้ำส่วนรำชกำร ให้
เป็นไปตำมแนวปฏิบัติตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำ
ด้วยกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 193 
ก ำหนดให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐพิจำรณำแจ้งทิ้งงำน
พร้อมควำมเห็นเสนอไปยังปลัดกระทรวงกำรคลังเพื่อ
พิจำรณำสั่งให้เป็นผู้ทิ้งงำน ซึ่งเป็นข้ันตอนที่ซับซ้อน
และยุ่งยำก จะต้องจัดท ำหนังสือแจ้งเหตุที่จะมีกำร
พิจำรณำลงโทษผู้ทิ้งงำนให้ผูท้ี่สมควรถูกสั่งเป็นผู้ทิ้งงำน
ทรำบ และขอให้ช้ีแจ้งเหตุผลข้อเท็จจริง พร้อมยื่น
เอกสำรหลักฐำนประกอบ (ถ้ำมี) ภำยในระยะเวลำที่
ก ำหนด แต่จะต้องไม่น้อยกว่ำ 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับ
หนังสือแจ้งดังกล่ำว โดยแจ้งไปด้วยว่ำ ถ้ำไม่ ช้ีแจ้ง
ภำยในก ำหนดเวลำ จะถือว่ำไม่มีเหตุผลอันสมควร และ
จะพิจำรณำไปตำมข้อเท็จจริงของหน่วยงำนของรัฐแต่
เพียงฝ่ำยเดี่ยว 
    2.6 งำนที่ปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุต้องมีกำรคิดวิเครำะห์ 
แยกแยะปัญหำ มีควำมยุ่งยำก อย่ำงมีเหตุมีผลระบุข้อดี
ข้อเสีย วำงแผนเรียงล ำดับเหตุกำรณ์ต่ำง ๆ ได้วิเครำะห์
สถำนกำรณ์เกี่ยวกับปัญหำต่ำง ๆ ที่เกิดข้ึนหำทำงเลือก
ที่ดีที่สุดในกำรแก้ปัญหำได้อย่ำงรำบรื่น 
    2.7 งำนที่ปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุต้องด ำเนินกำรเชิงรุก 
เล็งเห็นปัญหำอุปสรรค และหำวิธีกำรแก้ไขลงมือแก้ไข
ได้อย่ำงทันเหตุกำรณ์ ในกำรปฏิบัติงำนต้องมองไป
ข้ำงหน้ำ พร้อมวำงแผนกำรรองรับเหตุกำรณ์ที่ จะ
เกิดข้ึน ซึ่งงำนพัสดุได้ด ำเนินกำรพัฒนำและปรับปรุง
ระบบกำรท ำงำน รวมถึงกำรปรับเปลี่ยนบุคลำกรให้
เหมำะสมกับงำน บุคลำกรมีควำมพึงพอใจในกำร
ปรับเปลี่ยน เพื่อให้สอดคล้องกับภำรกิจมหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย 
   2.8 ต้องศึกษำ ค้นคว้ำ รวบรวม สืบเสำะหำข้อมูล 
และสำมำรถใช้ข้อมูลที่มีอยู่ มีควำมยุ่งยำก ในวำงแผน
เก็บข้อมูล เป็นไปตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
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กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ . 
2560 ด ำเนินกำรงำนด้ำนกำรจัดท ำทะเบี ยนคุม
หลักประกันสัญญำ โดยกำรใช้แอปพลิเคช่ัน Google 
sheet Application 

4. กำรประเมินค่ำงำนของต ำแหนง่ 
องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 

1. หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ (30 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงำนระดับต้น  โดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่มประกอบ
กับวิธีกำร หรือแนวทำงปฏิบัติที่มีอยู่ (10-15 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงำนที่ค่อนข้ำงยำก หรืองำนที่มีขอบเขต เน้ือหำ
ค่อนข้ำงหลำกหลำยโดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่มในงำนที่มีแนวทำง
ปฏิบัติน้อยมำก (16-20 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติที่ยุ่งยำก  หรืองำนที่มีขอบเขตเน้ือหำหลำกหลำย
โดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่มในกำรปรับเปลี่ยนวิธีกำรปฏิบัติงำนให้
เหมำะสมกับสภำพกำรณ์  (21-25 คะแนน) 
  (     ) ปฏิบตัิงำนที่ยำกมำก หรืองำนที่มีขอบเขตเน้ือหำ
หลำกหลำยโดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่มในกำรก ำหนด หรือ
ปรับเปลี่ยนแนวทำงปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับสภำพกำรณ์  
(26-30 คะแนน) 

30   

2. ควำมยุ่งยำกของงำน (30 คะแนน) 
   (     ) เป็นงำนที่ไม่ยุ่งยำก มีแนวทำงปฏิบัติงำนที่ชัดเจน  
(10-15 คะแนน) 
   (     ) เป็นงำนที่ค่อนข้ำงยุ่งยำกซับซ้อน และมีขั้นตอนวิธีกำร
ค่อนข้ำงหลำกหลำย  (16-20 คะแนน) 
   (     ) เป็นงำนที่ยุ่งยำกซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้ควำมรู้และ
ประสบกำรณ์ในกำรปรับเปลี่ยนวิธีกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับ
สภำพกำรณ์ (21-25 คะแนน) 
   (     ) เป็นงำนที่มีควำมยุ่งยำกซับซ้อนมำก ต้องประยุกต์ใช้
ควำมรู้และประสบกำรณ์ในกำรก ำหนดหรือปรับเปลี่ยนแนวทำง
ปฏิบัติงำนให้เหมำะสมสอดคล้องกับสภำพกำรณ์   
(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 ติดตำมผลสัมฤทธ์ิของกำรปฏิบัติงำน
ตำมแผนงำน/โครงกำร  (16-20 คะแนน) 
 

20   
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องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 
4.  กำรตัดสินใจ (20 คะแนน) 
   (     ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจบ้ำง (1-5 คะแนน) 
   (     ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจด้วยตนเอง
ค่อนข้ำงมำก วำงแผนและก ำหนดแนวทำง แก้ไขปัญหำใน
งำนที่รับผิดชอบ (6-10 คะแนน) 
   (     ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจด้วยตนเองอย่ำง
อิสระ สำมำรถปรับเปลี่ยนแนวทำงและแก้ไขปัญหำในกำร
ปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบ (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)
(…………………………………..) 

 
 
 

 


