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แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 

       ---------------------------------------------- 

1. ต ำแหน่งเลขท่ี
ชื่อต ำแหน่ง  นักวิชำกำรพัสดุ    ระดับต ำแหน่ง    ปฏิบัติกำร 
สังกัด  งำนบริหำรกิจกำรทั่วไป ส ำนักงำนวิทยำเขตตรัง  
ขอก ำหนดต ำแหน่งเป็นต ำแหน่ง  นักวิชำกำรพัสดุ    ระดับต ำแหน่ง ช ำนำญกำร 

2.หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

     ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นที่ต้องใช้
ควำมรู้  ควำมสำมำรถ ทำงวิชำกำรในกำรท ำงำน
ปฏิ บั ติ ง ำ น เ กี่ ย ว กั บ พั ส ดุ  ก ำ ร จั ด ซื้ อ จั ด จ้ ำ ง วิ ธี
เฉพำะเจำะจง  กำรจัดซื้อจัดจ้ำงวิธีประกวดรำคำ
อิเล็กทรอนิกส์ ( e-bidding ) คิดค่ำเสื่อมรำคำสะสม
ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำง สร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำย  ภำยใต้
กำรก ำกับดูแล แนะน ำ และปฏิบัติงำนอ่ืนที่ ได้รับ
มอบหมำย เพ่ือให้งำนส ำเร็จลุล่วงตำมวัตถุประสงค์  
โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติดังนี้ 

1.ด้านการปฏิบัติการ
     1.1 จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ครุภัณฑ์และ
สิ่งก่อสร้ำง โดยวิธีเฉพำะเจำะจงและวิธีประกวดรำคำ
อิเล็กทรอนิกส์ ( e- bidding ) หลังจำกท่ีได้รับจัดสรร 
งบประมำณ และเผยแพร่ในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศ 

      ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ โดย
ใช้ควำมรู้ ควำมเข้ำใจ ควำมสำมำรถ ควำมช ำนำญงำน 
ทั กษะและประสบกำรณ์สู ง ในงำนด้ ำนงำนพัสดุ  
ปฏิบัติงำนที่มีกำรวิเครำะห์ สังเครำะห์ และวิจัย เพ่ือกำร
ปฏิบัติงำนหรือพัฒนำงำน ซึ่งในแต่ละกระบวนกำรของ
งำนจะต้องใช้ควำมช ำนำญ และประสบกำรณ์ในกำร
แก้ปัญหำของงำนที่มีควำมยุ่งยำกซับซ้อน มีขอบเขตของ
เนื้องำนค่อนข้ำงหลำกหลำย มีกำรแก้ไขปัญหำเฉพำะ
หน้ำ และน ำเทคโนโลยีมำใช้กับกำรปฏิบัติงำน โดย
จะต้องก ำหนดแผนปฏิบัติงำนให้สอดคล้องกับนโยบำย
กำรบริหำรของหน่วยงำน ตลอดจนกำรก ำกับ ดูแล ให้
ค ำปรึกษำ แก่เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติ เพ่ือให้ปฏิบัติได้อย่ำง
ถูกต้อง และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

1.ด้านการปฏิบัติการ
     1.1  วิเครำะห์และตรวจสอบแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
หลังจำกท่ีได้รับจัดสรรงบประมำณ และเผยแพร่ในระบบ 
เครือข่ำยสำรสนเทศกรมบัญชีกลำงและเวปไซต์ของ
หน่วยงำน ปิดประกำศโดยเปิดเผย เพ่ือให้ 
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กรมบัญชีกลำงและเวปไซต์ของหน่วยงำน ปิดประกำศ
โดยเปิดเผย เพ่ือให้สำมำรถจัดหำพัสดุได้ทันตำมที่
มหำวิทยำลัยก ำหนด 
     1.2  แต่งตั้งคณะกรรมกำรร่ำงขอบเขตของงำน 
(TOR) แต่งตั้งผู้จัดท ำรำยละเอียดคุณลักษณะของ
ครุภัณฑ์ คณะกรรมกำรแบบรูปรำยกำรงำนก่อสร้ำง 
และ แต่งตั้งคณะกรรมกำรรำคำกลำง  
       
 
    1.3  จัดท ำ และดูแลเกี่ยวกับกำรจัดซื้อครุภัณฑ์และ
สิ่งก่อสร้ำง กำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุ วิธีประกำศเชิญชวน
ทั่วไป วิธีเฉพำะเจำะจง และวิธีคัดเลือก เพ่ือให้ถูกต้อง
เป็นไปตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บริ ห ำ ร พัสดุ ภ ำครั ฐ  พ . ศ .  2560  และระ เบี ยบ
กระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560 และข้อก ำหนดตำมกฎกระทรวง  
    1.4  จัดหำครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำง ตำมรำยละเอียด
คุณลักษณะเฉพำะหรือตำมแบบรูปรำยกำร ด้วยควำม
ถูกต้อง รวดเร็ ว  ทันต่อควำมต้องกำรหลั งจำกที่
คณะกรรมกำรรำคำกลำงได้จัดท ำรำคำกลำงเรียบร้อย
แล้ว   
    1.5  จัดท ำทะเบียนคุมจัดซื้อ จัดจ้ำง มีกำรบันทึก
รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง ร่ำงประกำศประกำศประกวด
รำคำ บันทึกวันที่ท ำสัญญำ วันที่สิ้นสุดสัญญำ บันทึก
หลักประกันสัญญำ  และ จัดท ำรำยงำนขอควำม
เห็นชอบในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง เพ่ือเสนอผู้บริหำรอนุมัติ
เห็นชอบ ลงในระบบ e-GP เพ่ือให้เป็นไปตำมแผนงำนที่
มหำวิทยำลัยก ำหนดไว้ 
   
 
 
 

สำมำรถจัดหำพัสดุได้ทันตำมที่มหำวิทยำลัยก ำหนดเพ่ือ
ควำมโปร่งใสและสำมำรถตรวจสอบได้ 
 
     1.2  วิเครำะห์ พิจำรณำคณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงทุก
คณะ ให้มีคุณสมบัติและเป็นผู้ช ำนำญกำรเกี่ยวกับงำนซื้อ
หรือจ้ำงนั้น ๆ เช่น ซื้อครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ จะต้อง
แต่ งตั้ ง ตั้ ง คณะกรรมกำรกำรที่ มี ควำมรู้ ท ำ งด้ ำน
คอมพิวเตอร์หรือแต่งตั้งนักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ และ
อำจำรย์ที่สอนเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ 
     1.3  วิ เครำะห์  ดูแล เกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำง  วิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป       
วิธีเฉพำะเจำะจง และวิธีคัดเลือก เพ่ือให้ถูกต้องเป็นไป
ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำ
ด้วยกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และข้อก ำหนด
ตำมกฎกระทรวง  
     1.4   ตรวจสอบและจัดหำรำยละเอียดคุณลักษณะ
ของครุภัณฑ์และตำมแบบรูปรำยกำร เพ่ือได้ด ำเนินกำร
จัดหำให้ถูกต้องตำมควำมต้องกำร  
 
 
     1.5  วิเครำะห์และตรวจสอบทะเบียนคุมจัดซื้อจัดจ้ำง 
ตำมแบบรูปเดิมคือบันทึกทะเบียนคุมไว้ในเป็นเอกสำร 
เพ่ือให้มีควำมทันสมัยขึ้น ได้พัฒนำโดยใช้ Google Drive 
มำช่วยในกำรติดตำมและให้ผู้ที่เกี่ยวข้องสำมำรถค้นหำได้
สะดวกรวดเร็ว 
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    1.6  จัดหำผู้ขำย ตำมรำยละเอียดที่คณะกรรมกำร

ก ำหนดคุณลักษณะครุภัณฑ์ได้ก ำหนดไว้ในรำยละเอียด

และด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  

 

    1.7  ประกำศผลผู้ชนะกำรเสนอรำคำและด ำเนินกำร

เรียกผู้ขำยมำท ำสัญญำ และจัดท ำสัญญำซื้อขำยกใน

ระบบ e-GP เพ่ือโหลดจองเงินในระบบ GFMIS 

 

 

 

 

    1.8  จัดท ำเอกสำรตรวจรับพัสดุให้คณะกรรมกำร

ตรวจรับในระบบ e-GP  ท ำกำรอนุมัติเบิกจ่ำยและ

ส ำเนำเอกสำรส่งกำรเงิน พร้อมทั้ง บันทึกข้อมูลระบบ

เบิกจ่ำยและระบบติดตำม ในระบบบัญชี 3 มิติ                     

 

  

 

 

 

     1.9 ลงทะเบียนคุมบัญชีครุภัณฑ์  และคิดค่ำเสื่อม

ของครุภัณฑ์ประจ ำปี 

 

 

   1.10   จัดท ำข้อมูลหลักผู้ขำย และจัดเก็บเอกสำรไว้
ใน Microsoft  Excel  
    
      
 
 

     1.6  จัดหำผู้ขำยที่เป็นคู่ค้ำกับทำงมหำวิทยำลัยติดต่อ

ประสำนงำนเพ่ือให้ได้ผู้ขำยหลำยๆ รำย เสนอรำคำและ

เปรียบเทียบรำคำ โดยผ่ำนทำง Application Line เพ่ือ

ควำมสะดวกรวดเร็วและง่ำยในกำรติดต่อ 

      1.7  ควบคุมและตรวจสอบ สัญญำซื้อ สัญญำจ้ำง 

ข้อตกลง ใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้ำง ในระบบอิเล็กทรอนิกส์             

e – GP  ตลอดจนกำรควบคุม และตรวจสอบ แนะน ำ ให้

ค ำปรึกษำ ในเรื่องของกำรจัดท ำสัญญำ ใบสั่งซื้อ สั่งจ้ำง 

(PO) หรือข้อตกลง ในระบบ GFMIS เพ่ือให้กำรบริหำร

สัญญำเป็นไปตำมระยะเวลำที่ก ำหนด และถูกต้องตำม

ระเบียบที่ก ำหนด 

       1.8  ตรวจสอบเอกสำร ควำมถูกต้องของเอกสำร
ตรวจรับพัสดุ ขั้นตอนกำรส่งมอบงำน กำรตรวจรับงำน
ของคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ กำรตรวจรับพัสดุใน
ระบบ e – GP และในระบบ GFMIS เพ่ือด ำเนินกำรขอ
เบิกจ่ำยเงิน ตรวจสอบบันทึกข้อมูลระบบเบิกจ่ำยและ
ระบบติดตำม ในระบบบัญชี 3 มิติ ให้ถูกต้อง จัดท ำระบบ
ติดตำมกำรเบิกจ่ำย และสถำนะด ำเนินกำรของครุภัณฑ์
และสิ่งก่อสร้ำงและวัสดุ แต่ละรำยกำร เพ่ือให้ผู้บริหำร
ได้รับทรำบผลกำรปฏิบัติงำน และสำมำรถตรวจสอบ
ข้อมูลได้ตลอดเวลำ ใน แอปพลิเคชั่น Google Sheets    
    1.9 ตรวจสอบวิเครำะห์ บันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
แยกอำยุกำรใช้งำน แยกประเภทของครุภัณฑ์ คิดค่ำเสื่อม
รำคำสะสมประจ ำปี และตรวจสอบให้ถูกต้องตรงตำม
สินทรัพย์ที่ได้รับมำ ให้ตรงตำมมำตรฐำนบัญชีภำครัฐ 
1.10   รวบรวมข้อมูล รำยชื่อ หมำยเลขบัญชี ของคูค่้ำกับ
มหำวิทยำลัยเก็บเป็นฐำนข้อมูล ซึ่งกำรจัดเก็บแต่เดิมจะ
จัดเก็บเป็นแฟ้มข้อมูลซึ่งอยำกต่อกำรค้นคว้ำ จึงได้คิดค้น
หำวิธีกำรจัดเก็บท่ีสะดวกรวดเร็วที่สุดและสำมำรถอัพเดพ
ข้อมูลให้เป็นปัจจุบันได้ตลอดเวลำ ได้พัฒนำโดยใช้ 
Google Drive ง่ำยต่อกำรค้นหำ  
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     2.  ด้านการวางแผน 
     2.1  ร่วมวำงแผนกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบกับ
หน่วยงำนภำยในวิทยำเขตตรัง หรือโครงกำร เพ่ือให้
ด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด  
    2.2   ร่วมประชุมวำงแผนกำรปฏิบัติงำนให้แนว
ปฏิบัติ ไปในทิศทำงเดียวกันทั้ งหมดเป็นมำตรฐำน
เดยีวกัน    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.  ด้านการประสานงาน 
     3.1  ติดต่อประสำนงำนทั้งหน่วยงำนภำยในและ
หน่วยงำนภำยนอก เกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุ  
เพ่ือให้ได้พัสดุตรงตำมควำมต้องกำร 
 
 
 
 
 
 

  2.  ด้านการวางแผน 
     2.1  ร่วมวำงแผนกำรปฏิบัติงำนจัดซื้อจัดจ้ำง หรือ
โครงกำรของหน่วยงำนภำยในวิทยำเขตตรัง ให้เป็นไป
ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดตำมรำยไตรมำส 
     2.2  จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ตำมระเบียบและ
หนังสือสั่งกำรที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตำมระเบียบ  
     2 .3   วำงแผนกำรปฏิบัติ ง ำน ประเด็นปัญหำ 
คำดกำรณ์ปัญหำอุปสรรคที่อำจจะเกิดขึ้น เพ่ือน ำมำปรับ
ใช้ให้ทันต่อเหตุกำรณ์ หำวิธีกำรแนวทำงกำรป้องกันและ
แก้ไขปัญหำรวมถึงข้อเสนอแนะต่ำง ๆ น ำมำปรับปรุง
แก้ไขต่อไปให้เหมำะสมกับกำรงำนด้ำนพัสดุ นโยบำยแผน
ยุทธศำสตร์  
     2.4   ร่วมวำงแผนแก้ไขปัญหำ ขั้นตอน และแนวทำง
ปฏิบัติของงำนพัสดุที่มีควำมยุ่งยำกซับซ้อน ให้มีควำม
รวดเร็ว  สำมำรถตอบสนองควำมต้องกำรของบุคลำกร
และหน่วยงำนต่ำง ๆ ได้ 
      2.5  ร่วมกันแก้ไขปัญหำเกี่ยวกับคณะกรรมกำรที่
ก ำหนดคุณลักษณะของครุภัณฑ์ขำดควำมรู้ควำมเข้ำใจใน
กำรก ำหนดรำยละเอียด  
     2.6  ก ำหนดตัวชี้วัด วำงแผนกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี 
และวิเครำะห์แผนกำรปฏิบัติงำนเพ่ือสรุปปัญหำ หำ
แนวทำงแก้ไข และรำยงำนต่อผู้บริหำร ประจ ำเดือน 
3.  ด้านการประสานงาน 
    3.1  ติดต่อประสำนงำน เกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง   
แก่เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน และบุคลำกร หรือหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจที่ตรงกัน  
    3.2  ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยนอก เพ่ือ
หำรือปัญหำเกี่ยวกับระเบียบ วิธีปฏิบัติ ทีพ่บในระบบกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ เพ่ือท ำควำมเข้ำใจ และน ำมำ
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง      
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4.  ด้านการบริการ 
    4.1  อ ำนวยควำมสะดวกแก่หน่วยงำนที่มำขอจัดซื้อ
จัดจ้ำง เพ่ือให้ได้พัสดุอย่ำงรวดเร็ว  
    4.2  ตอบข้อหำรือ ให้ค ำแนะน ำ แก่บุคลำกร
ภำยนอกหน่วยงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      3.3 ติดต่อประสำนงำน ให้ค ำปรึกษำ  ค ำแนะน ำ  
และแนวทำงกำรแก้ ไ ขปัญหำที่ เ ป็ นคู่ สั ญญำ กั บ
มหำวิทยำลัย เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนสำมำรถส ำเร็จลุล่วง
ด้วยดี  
       3.4 ติดต่อประสำนงำนกำรท ำงำนร่วมกันโดยมี
บทบำทหน้ำที่ ในกำรให้ควำมคิดเห็น ช่วยเหลือ แก่
บุคลำกร สร้ำงควำมรับรู้ ควำมเข้ำใจ ให้เกิดควำมร่วมมือ
ในกำรด ำเนินงำนเกิดผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
       3.5 ติดต่อประสำนงำนโดยใช้วิธีกำรลดขั้นตอนกำร
ด ำเนินงำน พัฒนำทักษะกำรสื่อสำร ใช้ เทคโนโลยี
สำรสนเทศ เช่น Application Line email  พัฒนำระบบ
กำรประสำนงำนให้บริกำรที่มีควำมถูกต้อง แม่นย ำ 
สะดวก รวดเร็ว ประหยัด 
 
4.  ด้านการบริการ   
     4.1 ให้ค ำแนะน ำ  และตอบข้อหำรื อในเรื่ อ งที่
เกี่ยวข้องกับงำนพัสดุในระดับที่ซับซ้อน เพ่ือให้บุคลำกร
ในหน่วยงำน ประชำชนทั่วไป  และผู้ที่สนใจได้ทรำบ
ข้อมูล  และควำมรู้ต่ำง ๆ  เพ่ือน ำมำใช้ให้เกิดประโยชน์
สูงสุด  
     4.2  พัฒนำข้อมูล เกี่ยวกับระเบียบ หนังสือเวียนต่ำง 
ๆ ให้มีควำมทันสมัยอยู่เสมอ และจัดส่งข้อมูลเหล่ำนั้นไป
ยังเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติอย่ำงรวดเร็ว  เช่น ส่งทำง E-mail 
หรือ face book  เ พ่ือให้ เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติสำมำรถ
น ำไปใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง  
     4.3  ให้ค ำปรึกษำเกี่ยวกับ ระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ 
(e – GP) แก่หน่วยงำนรำชกำรที่อยู่ในพ้ืนที่ใกล้เคียง กับ
มหำวิทยำลัย เพ่ือให้หน่วยงำนนั้นได้มีควำมคล่องตัว และ
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงรวดเร็ว 
    4.4  ให้บริกำรกับบุคคล เจ้ำหน้ำที่  ร้ำนค้ำ ห้ำง
หุ้นส่วนจ ำกัด บริษัทต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนด้ำนพัสดุ 
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      4.5   ตรวจสอบให้ค ำปรึกษำ ให้ค ำแนะน ำ และตอบ
ค ำถำม เพ่ือใช้ในกำรตัดสินใจของคณะกรรมกำรต่ำง เช่น 
คณะกรรมกำร พิจ ำ รณำผลประกวดรำคำ  และ
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ซึ่งต้องมีประสบกำรณ์ และ
ควำมรู้ ควำมช ำนำญ ในด้ำนที่เกี่ยวกับระเบียบ และ
หนังสือเวียนต่ำง ๆ 
  

3.  วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

1.  คุณภาพของงาน  
    1.1  ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำน 
เกี่ยวกับพัสดุภำยใต้พระรำชบัญญัติ ข้อระเบียบและ
หนังสือเวียนต่ำง ๆ  เพ่ือให้กำรจัดซื้อจัดจ้ำงเป็นด้วย
ควำมถูกต้อง  มีควำมโปร่งใส สำมำรถตรวจสอบได้  
 
 
    1.2  ตรวจสอบ ดูแล กำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงใน
แ ต่ ล ะ วิ ธี เ พ่ื อ ก ำ ร ป ฏิ บั ติ ง ำ น ที่ ถู ก ต้ อ ง ต ำ ม 
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำ
ด้วยกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และข้อก ำหนด
ตำมกฎกระทรวง     
    1.3 ตรวจสอบ ควำมถูกต้องของกำรคิดรำคำค่ำเสื่อม
รำคำประจ ำปี  และตรวจสอบกำรลงทะเบียนคุม
ทรัพย์สินอำยุกำรใช้งำนของครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำง  
 

1.  คุณภาพของงาน     
      1.1  ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ มีประสบกำรณ์    
มีทักษะและเทคนิควิธี  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นด้วย
ควำมถูกต้อง รวดเร็ว ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัด
จ้ำง และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560 และข้อก ำหนดตำมกฎกระทรวง  
      1.2  มีขั้นตอนกำรปฏิบัติที่หลำกหลำย มีวิธีกำร
จัดซื้อจัดจัดจ้ำงหลำยวิธี  เป็นกำรปฏิบัติงำนที่มีควำม
ซับซ้อนค่อนข้ำงมำก จึงต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ 
ควำมเข้ำใจ  และจะต้องมีกำรควบคุม ดูแล ตรวจสอบ
กำรปฏิบัติงำนอยู่ตลอดเวลำ เพ่ือให้มีควำมถูกต้องเป็นไป
ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง  
     1.3  กำรค ำนวณค่ำเสื่อมรำคำประจ ำปีเป็นไปตำม
บัญชีมำตรฐำนภำครัฐ  ให้มีควำมถูกต้อง 100% และ
คิดค้นระบบกำรลงทะเบียนทรัพย์สิน เพ่ือสำมำรถเก็บ
ข้อมูลไว้ตรวจสอบควำมถูกต้อง ตรงตำมรำยกำรที่ได้รับ 
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 2.  ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
     2.1 จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ครุภัณฑ์และ
สิ่งก่อสร้ำง โดยวิธีเฉพำะเจำะจงและวิธีประกวดรำคำ
อิเล็กทรอนิกส์ ( e- bidding ) หลังจำกท่ีได้รับจัดสรร 
งบประมำณ และเผยแพร่ในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
    2.2   แต่งตั้งคณะกรรมกำรร่ำงขอบเขตของงำน 
(TOR) แต่งตั้งผู้จัดท ำรำยละเอียดคุณลักษณะของ
ครุภัณฑ์ คณะกรรมกำรแบบรูปรำยกำรงำนก่อสร้ำง 
และ แต่งตั้งคณะกรรมกำรรำคำกลำง  
 
 
   2.3  จัดหำครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำง  ตำมรำยละเอียด
คุณลักษณะเฉพำะหรือตำมแบบรูปรำยกำร ด้วยควำม
ถูกต้อง  รวดเร็ ว  ทันต่อควำมต้องกำรหลั งจำกที่
คณะกรรมกำรรำคำกลำงได้จัดท ำรำคำกลำงเรียบร้อย
แล้ว   
 
 
 
 
      

จัดสรร ท ำให้สำมำรถเบิกจ่ำยได้พัสดุอย่ำงรวดเร็ว และ
ถูกต้องตำมทะเบียนสินทรัพย์ที่มี  
     1.4 มีกำรพัฒนำกำรให้บริกำร โดยกำรจัดท ำแบบ
ประเมินควำมพึงพอใจ เกิดควำมประดับใจกำรให้บริกำร 
       
2.  ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
      2.1  มีกำรวำงแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำร
พัสดุไว้ล่วงหน้ำ เพ่ือให้กำรจัดซื้อจัดจ้ำง เป็นไปอย่ำง
ต่อเนื่องและมีก ำหนดวันเวลำที่ชัดเจน ซึ่งงำนพัสดุ          
มีวิธีกำรซื้อ กำรจ้ำง ที่หลำกหลำย และซับซ้อน  เช่น   
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุ งำนจ้ำงที่ปรึกษำ งำนจ้ำงออกแบบ
และควบคุมงำน กำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุจะต้องจัดท ำแผน
และน ำแผนประกำศลงในระบบเครือข่ำย สำรสนเทศของ 
กรมบัญชีกลำง และของหน่วยงำน เพ่ือให้บุคคลภำยนอก
ได้ทรำบข้อมูลที่จะจัดหำ 
 
    2.2   วิเครำะห์ พิจำรณำคณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงทุก
คณะ ให้มีคุณสมบัติและเป็นผู้ช ำนำญกำรเกี่ยวกับงำนซื้อ
หรือจ้ำงนั้น ๆ เช่น ซื้อครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ จะต้อง
แต่ งตั้ ง ตั้ ง คณะกรรมกำรกำรที่ มี ควำมรู้ ท ำ งด้ ำน
คอมพิวเตอร์หรือแต่งตั้งนักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ และ
อำจำรย์ที่สอนเก่ียวกับคอมพิวเตอร์  
   2.3   ตรวจสอบและจัดหำรำยละเอียดคุณลักษณะของ
ครุภัณฑ์และแบบรูปรำยกำร เพ่ือได้ด ำเนินกำรจัดหำให้
ถูกต้องตำมควำมต้องกำร ซึ่งบำงครั้งครุภัณฑ์บำงตัวยก
รุ่นก็ต้องเปรียบเทียบรุ่นอ่ืนที่สำมำรถทดแทนได้และเสนอ
คณะกรรมกำรให้จัดท ำรำยละเอียดใหม่ซึ่งมันยุ่งยำกและ
เสียเวลำในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
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        2.4  ตรวจสอบควำมถูกต้องในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
แต่ละวิธี ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ  พ.ศ. 2560  และระเบียบ  
กระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560 และข้อก ำหนดตำมกฎกระทรวง 
จัดท ำ  และดูแล เกี่ ยวกับกำรจัดซื้ อครุภัณฑ์และ
สิ่งก่อสร้ำง กำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุ วิธีประกำศเชิญชวน
ทั่วไป วิธีเฉพำะเจำะจง และวิธีคัดเลือก เพ่ือให้ถูกต้อง
เป็นไปตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บริ ห ำ ร พัสดุ ภ ำครั ฐ  พ . ศ .  2560  และระ เบี ยบ
กระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560 และข้อก ำหนดตำมกฎกระทรวง  
 
        2.5  จัดท ำทะเบียนคุมจัดซื้อ จัดจ้ำง มีกำรบันทึก
รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง ร่ำงประกำศประกำศประกวด
รำคำ บันทึกวันที่ท ำสัญญำ วันที่สิ้นสุดสัญญำ บันทึก
หลักประกันสัญญำ  และ จัดท ำรำยงำนขอควำม
เห็นชอบในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง เพ่ือเสนอผู้บริหำรอนุมัติ
เห็นชอบ ลงในระบบ e-GP เพ่ือให้เป็นไปตำมแผนงำนที่
มหำวิทยำลัยก ำหนดไว้ 
       2.6  จัดหำผู้ขำย ตำมรำยละเอียดที่คณะกรรมกำร
ก ำหนดคุณลักษณะครุภัณฑ์ได้ก ำหนดไว้ในรำยละเอียด
และด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
 
       2 .7  ประกำศผลผู้ ชนะกำรเสนอรำคำและ

ด ำเนินกำรเรียกผู้ขำยมำท ำสัญญำ และจัดท ำสัญญำซื้อ

ขำยกในระบบ e-GP เพ่ือโหลดจองเงินในระบบ GFMIS 

 
 
 
 
       

 
     2.4  ด ำเนินกำรวิเครำะห์  ตรวจสอบควำมถูกต้องใน
กำรจัดหำพัสดุที่ได้รับจัดสรรแต่ละรำยกำร ซึ่งกำรจัดหำมี
หลำยวิธี  เช่น วิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ วิธีสอบ
รำคำ วิธีตลำดอิเล็กทรอนิกส์  วิธีคัดเลือก และวิธี
เฉพำะเจำะจง ในแต่ละวิธีจะต้องด ำเนินกำรในระบบ
สำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง (ระบบ e-GP) ซ่ึงเป็น
ระบบที่มีควำมซับซ้อน โดยจะยึดหลักควำมถูกต้องเป็นไป
ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งระบบดังกล่ำวมีกำรพัฒนำอยู่อย่ำง
ต่อเนื่อง เพ่ือรองรับกำรใช้งำนที่มีควำมถูกต้องที่สุด 
 
 
 
   2.5 ด ำเนินกำรวิเครำะห์ ทะเบียนคุมจัดซื้อ จัดจ้ำง    มี
กำรบันทึกรำยกำรต่ำง ๆ ให้สำมำรถสอบตรวจและค้นหำ
ได้ง่ำย ต้องบันทึกรำยกำรอย่ำงละเอียดเพ่ือไว้ เป็น
ฐำนข้อมูลในกำรจัดซื้อในครั้งต่อไปเมื่อมีควำมจ ำเป็น 
 
 
 
   2.6  วิเครำะห์และสืบหำ ผู้ขำยที่ขำยสินค้ำตำมที่
คณะกรรมกำรก ำหนดไว้ในรำยละเอียดครุภัณฑ์  และ
ติดต่อประสำนงำนกับผู้ขำยในกำรเปิดเคตดิตกับทำง
มหำวิทยำลัยและต้องจัดท ำหนังสือขอเปิดเครติด 
   2.7   ประกำศผลผู้ชนะกำรเสนอรำคำและด ำเนินกำร

เรียกผู้ขำยมำท ำสัญญำ ในกำรเรียกผู้ขำยมำท ำสัญญำ 

เอกสำรเรียกท ำสัญญำจะส่งถึงผู้ขำยประมำณ 3 วัน 

หลังจำกที่หนังสือออกแล้ว ซึ่งในหนังสือระบุว่ำจะต้องมำ

ท ำสัญญำภำยใน 7 วัน นับจำกที่ ได้รับหนังสือ แต่

ระยะเวลำจำก 7 วัน นับวันที่ได้รับหนังสือจนกว่ำจะได้ท ำ
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      2.8  จัดท ำเอกสำรตรวจรับพัสดุให้คณะกรรมกำร
ตรวจรับในระบบ e-GP  ท ำกำรอนุมัติเบิกจ่ำยและ
ส ำเนำเอกสำรส่งกำรเงิน พร้อมทั้ง บันทึกข้อมูลระบบ
เบิกจ่ำยและระบบติดตำม ในระบบบัญชี 3 มิติ   
 
 
 
 
 
 
    
 
       2.9 ลงทะเบียนคุมบัญชีครุภัณฑ์  และคิดค่ำเสื่อม
ของครุภัณฑ์ประจ ำปี   
       
 
 
 
 
 
2.10 จัดท ำข้อมูลหลักผู้ขำย และจัดเก็บเอกสำรไว้ใน 
Microsoft  Excel  
 
 
 
     2.11 มีกำรสืบค้นข้อมูล และหนังสือเวียนต่ำง ๆ   
เพ่ือน ำมำประกอบกับระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วย
กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และข้อก ำหนดตำม
กฎกระทรวง เพ่ือให้ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง และทัน
กับสภำวะปัจจุบัน 
       

สัญญำ ประมำณ 10 วัน จึงท ำให้กำรเรียกท ำสัญญำล่ำช้ำ 

เป็นปัจจัยภำยนอกที่ไม่สำมำรถควบคุมได้ 

      2.8   ตรวจสอบเอกสำร ควำมถูกต้องของเอกสำร

ตรวจรับพัสดุ ในระบบ e – GP ซึ่งบำงครั้งกำรบันทึกใน

ระบบ e – GP ระบบไม่สำมรถใช้งำนได้ ต้องบันทึกระบบ 

ช่วงประมำณหลังเลิกงำนหรือพักกลำงวัน  ตรวจสอบ

บันทึกข้อมูลระบบเบิกจ่ำยและระบบติดตำม ในระบบ

บัญชี 3 มิติ ให้ถูกต้อง  จัดท ำระบบติดตำมกำรเบิกจ่ำย 

และสถำนะด ำเนินกำรของครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำงและ

วัสดุ แต่ละรำยกำร เพ่ือให้ผู้บริหำรได้รับทรำบผลกำร

ปฏิบัติงำน และสำมำรถตรวจสอบข้อมูลได้ตลอดเวลำ ใน 

แอปพลิเคชั่น Google Sheets    
 

    2.9  วิเครำะห์และตรวจสอบกำรลงทะเบียนบัญชี

ครุภัณฑ์ต้องให้ตรงตำมประกำศที่มหำวิทยำลัยก ำหนด 

และถูกต้องตรงตำมมำตรฐำนบัญชีภำครัฐ กำรคิดค่ำ

เสื่อมจะต้องคิดให้ถูกต้อง 100 % ข้อมูลถูกต้องตรงตำมที่

แผนกบัญชีบันทึกไว้ในระบบ GFMIS ต้องตรวจสอบ วัน

เดือนปี นับและค ำนวณให้ตรงตำมอำยุกำรใช้งำนที่ได้รับ

มำในแต่ลปีนั้น ๆ 

      2.10  ตรวจสอบเอกสำรข้อมูลผู้ขำยให้ถูกต้อง ว่ำ

หมำยเลขบัญชีตรงกับชื่อร้ำนหรือไม่ ตรวจสอบรหัส

ธนำคำรให้ตรงกับสำขำ และยืนยันบัญชีเคลื่อนไหวจำก

บริษัทเพรำะหำกไม่เคลื่อนไหว จะโอนเงินเข้ำไม่ได้ 

มีกำรสืบค้นข้อมูล หนังสือเวียนต่ำง ๆ ที่กระทรวงกำรคลัง 

     2.11  ได้แจ้งเวียนหน่วยงำนรำชกำรเพ่ือทรำบและ

ถือปฏิบัติ  และมีกำรสืบค้นข้อมูลหลักผู้ขำยในระบบ 

GFMIS  เมื่อได้ผู้รับจ้ำงแล้ว ท ำให้ผู้ปฏิบัติงำนมีควำม

คล่องตัว และมีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น  ซึ่งระบบต่ำงที่ใช้
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3. ด้านการควบคุม ตรวจสอบและด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
     3.1 ควบคุม ตรวจสอบด ำเนินงำนจัดซื้อจัดจ้ำง
ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำง (วิธีเฉพำะเจำะจง) แต่งตั้งค ำสั่ง
ค ณ ะก ร ร ม ก ำ ร ก ำ ห น ด ร ำ ยล ะ เ อี ย ด ค รุ ภั ณฑ์ /
คณะกรรมกำรแบบรูปรำยกำรและคณะกรรมกำร
ก ำหนดรำคำกลำง เพ่ือให้เกิดประโยชย์และสิทธิภำพ
สูงสุด 
     3.2 ควบคุม ตรวจสอบด ำเนินงำนจัดซื้อจัดจ้ำง 
ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำง (วิธี e-bidding) แต่งตั้งค ำสั่ง
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 ำหนดรำคำกลำงเพ่ือให้เกิดประโยชย์
และสิทธิภำพสูงสุด 

เกี่ยวกับงำนพัสดุ มีหลำยระบบ เช่น ระบบกำรค ำนวณ

รำคำกลำง ระบบกำรคิดค่ำเสื่อมรำคำสินทรัพย์ เป็นต้น 

    2.12  คิดวิเครำะห์ แยกแยะประเด็นปัญหำระบุ
เหตุผลในแต่ละสถำนกำรณ์ต่ำง ๆ ได้ ระบุข้อดีข้อเสียของ
ประเด็นต่ำง ๆ ได้ วำงแผนงำนโดยจัดเรียงงำน ตำมล ำดับ
ควำมส ำคัญควำมเร่งด่วนได้ และสำมำรถเชื่อมโยงเหตุ
ปัจจัยที่ซับซ้อนของแต่ละสถำนกำรณ์ สำมำรถคำดกำรณ์
เกี่ยวกับปัญหำ หรืออุปสรรคที่อำจเกิดขึ้นได้ สำมำรถ
วำงแผนป้องกันแก้ไขได้ล่ำงหน้ำ 
     2.13  ประสำนงำน ติดต่อ ต้องน ำเทคโนโลยีมำใช้ใน
กำรปฏิบัติงำน ในกำรประสำนงำน ประกำศข้อมูลสำร ที่
สำระควำมรู้ให้บุคลำกรทรำบ  
 
 
3. ด้านการควบคุม ตรวจสอบและด าเนินงาน 
    กำรควบคุม ตรวจสอบและด ำ เนิน เ พ่ือให้กำร
ปฏิบัติงำนเป็นไปตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560 ดังนี้ 
     3.1 ควบคุม ตรวจสอบด ำเนินงำนจัดซื้อจัดจ้ำง 
ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำง (วิธีเฉพำะเจำะจง) แต่งตั้งค ำสั่ง
ค ณ ะ ก ร ร ม ก ำ ร ก ำ ห น ด ร ำ ย ล ะ เ อี ย ด ค รุ ภั ณ ฑ์ /
คณะกรรมกำรแบบรูปรำยกำรและคณะกรรมกำรก ำหนด
รำคำกลำง เพ่ือให้ถูกต้องตำมระเบียบและมีประสิทธิภำพ
มำกที่สุด 
     3.2 ควบคุม ตรวจสอบด ำเนินงำนจัดซื้อจัดจ้ำง
ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำง (วิธี e-bidding) แต่งตั้งค ำสั่ง
คณะกรรมกำรร่ำงขอบเขตของงำน (TOR)/คณะกรรมกำร
แบบรูปรำยกำร และแต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำ
กลำงเพ่ือให้ถูกต้องตำมระเบียบและมีประสิทธิภำพมำก
ที่สุด 
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     3.3 ควบคุม ตรวจสอบด ำเนินงำนจัดท ำค่ำเสื่อม
รำคำสะสมประจ ำปี  ตรวจสอบรำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำงประจ ำปี  บันทึกข้อมูลลงใน
ตำรำงกำรคิดค่ำเสื่อมประจ ำปี ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของกำรค ำนวณค่ำเสื่อมรำคำประจ ำปีกับแผนกบัญชี
เพ่ือให้ได้ควำมถูกต้อง 
 
    3.4 ควบคุม ตรวจสอบจัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
สิ่งก่อสร้ำง ครุภัณฑ์เพ่ือสะดวกในกำรค้นหำและเป็น
ฐำนข้อมูลในกำรจัดซื้อต่อไป 
    3.5 ควบคุม ตรวจสอบจัดท ำหนังสือแจ้ งซ่อม
ครุภัณฑ์และงำนก่อสร้ำงทะเบียนคุมหลักประกันสัญญำ 
เพ่ือเป็นฐำนข้อมูลในกำรแจ้งซ่อมครั้งต่อ ๆ ไป 
     3.6  ควบคุม ตรวจสอบจัดท ำรำยงำนกำรติดตำม
ควำมก้ำวหน้ำของกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ครุภัณฑ์และ
สิ่งก่อสร้ำง ประจ ำเดือน 
     3.7  ควบคุมและตรวจสอบจัดท ำทะเบียนคุม
สัญญำ/หลักประกันสัญญำ 
 
 
4. การตัดสินใจ 
          กำรตัดสินใจในบทบำทหน้ำที่ของเจ้ำหน้ำที่
พัสดุ ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงครุภัณฑ์และพัสดุที่มีควำม
เร่งด่วนและจ ำเป็นต้องใช้งำนเร่งด่วน ตัดสินใจในกำร
แก้ไขงำนเฉพำะหน้ำ  
 
 

     3.3 ควบคุม ตรวจสอบด ำเนินงำนจัดท ำค่ำเสื่อมรำคำ
สะสมประจ ำปี  ตรวจสอบรำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงครุภัณฑ์
และสิ่งก่อสร้ำงประจ ำปี  บันทึกข้อมูลลงในตำรำงกำรคิด
ค่ำเสื่อมประจ ำปี ตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรค ำนวณ
ค่ำเสื่อมรำคำประจ ำปีกับแผนกบัญชีเพ่ือให้ข้อมูลถูกต้อง
และครบถ้วน 
 
     3.4 ควบคุม ตรวจสอบจัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
สิ่งก่อสร้ำง ครุภัณฑ์เพ่ือสะดวกในกำรค้นหำและเป็น
ฐำนข้อมูลในกำรจัดซื้อต่อไป 
     3.5 ควบคุม ตรวจสอบจัดท ำหนังสือแจ้งซ่อมครุภัณฑ์
และงำนก่อสร้ำงทะเบียนคุมหลักประกันสัญญำ เพ่ือเป็น
ฐำนข้อมูลในกำรแจ้งซ่อมครั้งต่อ ๆ ไป 
     3.6  ควบคุม ตรวจสอบจัดท ำรำยงำนกำรติดตำม
ควำมก้ำวหน้ำของกำรจัดซื้ อจัดจ้ำง ครุภัณฑ์และ
สิ่งก่อสร้ำง ประจ ำเดือน 
     3.7  ควบคุมและตรวจสอบจัดท ำทะเบียนคุมสัญญำ/
หลักประกันสัญญำ 
     3.8   ควบคุมและตรวจสอบข้อมูลหลักผู้ขำยแต่ละปี
ให้มีควำมครบถ้วนและถูกต้องของข้อมูล 
4. การตัดสินใจ 
    กำรตัดสินใจในบทบำทหน้ำที่ของเจ้ำหน้ำที่พัสดุ ใน
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงครุภัณฑ์และพัสดุที่มีควำมเร่งด่วนและ
จ ำเป็นต้องใช้งำนเร่งด่วน ตัดสินใจในกำรแก้ไขงำนเฉพำะ
หน้ำ ดังนี้ 
        4.1 ตัดสินใจในเรื่องกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง กรณีกำร
จัดซื้อวัสดุและครุภัณฑ์ ที่มีควำมจ ำเป็นเร่งด่วน ที่ต้องใช้ 
หรือ เพ่ือกำรซ่อมแซม หำกไม่ด ำเนินกำรอำจเกิดควำม
เสียหำยไม่สำมำรถรอได้ เช่น เดินทำงไปซื้อของ รถล้อ
ระเบิด จ ำเป็นต้องตัดสินในอย่ำงเร่งด่วนที่ต้องเปลี่ยน  
แล้วจึงมำด ำเนินกำรขอควำมเห็นชอบจำกผู้มีอ ำนำจใน
กำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมระเบียบพัสดุภำยหลัง 
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       4.2  ตัดสินใจในกำรจัดซื้อ /จัดจ้ำง โดยอำศัย 
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วย
กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
       4.3  ตัดสินใจในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจด้วย
ตนเองอย่ำง อิสระ สำมำรถปรับเปลี่ยนแนวทำง แก้ไข
ปัญหำ ในกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบ คิดริเริ่มกำรพัฒนำ
แนวทำง วิธีกำร ปฏิบัติงำนใหม่ เพ่ือให้เหมำะสมกับ
เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้น และถูกต้อง ตำมระเบียบ 
  

 

 

 

 

 

4. การประเมินค่างานของต าแหน่ง 

องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 

1. หน้าที่และความรับผิดชอบ (30 คะแนน) 

   (     ) ปฏิบัติงำนระดับต้น โดยต้องใช้ควำมคิด

ริเริ่ม ประกอบกับวิธีกำร หรือแนวทำงปฏิบัติที่มี

อยู่ (10-15 คะแนน) 

   (     ) ปฏิบัติงำนที่ค่อนข้ำงยำก หรืองำนที่มี

ขอบ เขต เนื้อหำค่อนข้ำงหลำกหลำยโดยต้องใช้

ควำมคิดริเริ่มในงำนที่มีแนวทำงปฏิบัติน้อยมำก 

(16-20 คะแนน) 

30   
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   (    ) ปฏิบัติที่ยุ่งยำก  หรืองำนที่มีขอบเขต

เนื้อหำหลำกหลำยโดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่มในกำร

ปรับ เปลี่ยนวิธีกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับ

สภำพกำรณ์  (21-23 คะแนน) 

  (     ) ปฏิบัติงำนที่ยำกมำก หรืองำนที่มีขอบเขต

เนื้อหำหลำกหลำยโดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่มในกำร

ก ำหนด หรือปรับเปลี่ยนแนวทำงปฏิบัติงำนให้

เหมำะสมกับสภำพกำรณ์ (26-30 คะแนน) 

2. ความยุ่งยากของงาน (30 คะแนน) 

   (     ) เป็นงำนที่ไม่ยุ่งยำก มีแนวทำงปฏิบัติงำน

ที่ชัดเจน (10-15 คะแนน) 

30   

 

 

 

 

องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 

 (     ) เป็นงำนที่ค่อนข้ำงยุ่งยำกซับซ้อน และมี

ขั้นตอนวิธีกำรค่อนข้ำงหลำกหลำย  (16-20 

คะแนน) 

(     ) เป็นงำนที่ยุ่งยำกซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้

ควำมรู้และประสบกำรณ์ในกำรปรับเปลี่ยนวิธีกำร

ปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับสภำพกำรณ์(21-23 

คะแนน)    

 (     ) เป็นงำนที่มีควำมยุ่งยำกซับซ้อนมำก ต้อง

ประยุกต์ใช้ควำมรู้และประสบกำรณ์ในกำรก ำหนด
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หรือปรับเปลี่ยนแนวทำงปฏิบัติงำนให้เหมำะสม

สอดคล้องกับสภำพกำรณ์  (26-30 คะแนน) 

 3.  การก ากับตรวจสอบ 

   (    ) ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบอย่ำง

ใกล้ชิด  (1-5 คะแนน) 

   (    ) ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำร

ปฏิบัติงำนบ้ำง (6-10 คะแนน) 

   (    ) ได้รับกำรตรวจสอบ ติดตำมควำมก้ำวหน้ำ

ของกำรปฏิบัติงำนเป็นระยะตำมท่ีก ำหนดใน

แผนปฏิบัติงำน  (11-15 คะแนน) 

   (    ) ได้รับกำรตรวจสอบ ติดตำมผลสัมฤทธิ์

ของกำรปฏิบัติงำนตำมแผนงำน/โครงกำร  (16-20 

คะแนน) 

 

20   

4.  การตัดสินใจ (20 คะแนน) 20   

 (     ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจบ้ำง (1-5 

คะแนน) 

   (     ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจด้วย

ตนเองค่อนข้ำงมำก วำงแผนและก ำหนดแนวทำง 

แก้ไขปัญหำในงำนที่รับผิดชอบ (6-10 คะแนน) 

   (     ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจด้วย

ตนเองอย่ำงอิสระ สำมำรถปรับเปลี่ยนแนวทำง

และแก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบ 

(11-15 คะแนน)    
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   (     ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจด้วย

ตนเองอย่ำงอิสระในกำรริเริ่มพัฒนำแนวทำงและ

วิธีกำรปฏิบัติงำน  (16-20 คะแนน) 

 

รวม 100   

สรุปผลการประเมินค่างาน/เหตุผล 

 …………………………………………………………………………………………………………………..……………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

....................................................................... ..................................................................................................................

.......................................................................................   

  (     )  ผ่ำนกำรประเมิน 

  (     )  ไม่ผ่ำนกำรประเมิน 

คณะกรรมการประเมินค่างานลงนาม 

1. ……………………………………………….. (ประธำนกรรมกำร) 
 (………………………………..…………..) 

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

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

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

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