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แบบประเมินค่างานตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ 

-------------------- 
1. ตำแหน่งเลขที่ .......................

ชื่อตำแหน่ง..เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป..............ระดับตำแหน่ง..ปฏิบัติการ................................. 
สังกัด.....สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ..................................................................... 
ขอกำหนดตำแหน่งเป็นตำแหน่ง...เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่วไป......ระดับตำแหน่ง....ชำนาญการ.......... 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง
ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 

หน้าที่ความรับผิดชอบของเลขท่ี............... 
ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
ระดับ ปฏิบัติการ  
ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งได้ระบุหน้าที่ความ
รับผิดชอบหลัก ของตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ระดับปฎิบัติการ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฎิบัติ
การระดับต้นที่ ต้องใช้ความรู้ความสามารถทาง
วิชาการในการปฏิบัติงานด้านพัสดุ  งานประกัน
คุณภาพ และปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการ
ภายในสำนักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้การ
กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

หน้าที่ความรับผิดชอบของเลขท่ี............. 
ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
ระดับ ชำนาญการ 
ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งได้ระบุหน้าที่ความ
รับผิดชอบของตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ระดับ ชำนาญการ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มี
ประการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความชำนาญ
งาน ทักษะและประสบการณ์สูงในงานด้านพัสดุ  งาน
ประกันคุณภาพ ปฏิบัติงานที่ต้องทำการศึกษา ค้นคว้า 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือ
พัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากและ
มีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติ งานตามที่ ได้ รับ
มอบหมาย หรือ  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานด้านวิชาการ
พัสดุ ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมี
ขั้นตอนการทำงานที่ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดย
ต้ องกำหนดแนวทางการทำงานที่ เหมาะสมกับ
สถานการณ์ ตลอดจนกำกับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้งานสำเร็จตามวัตถุประสงค์และถูกต้องตาม
ระเบียบฯ อย่างเคร่งครัด และสามารถนำระบบ
สารสนเทศมาใช้ในการปฏิบัติงานด้านการบริหาร
จัดการพัสดุเพ่ืออำนวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงานและ
ผู้ใช้บริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ   
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ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
 
1.ด้านการปฏิบัติการ 
งานพัสดุ  
1.1 จัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง ตรวจรับ เก็บรักษา ศึกษา
ค้นคว้ารายละเอียดต่างๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการ 
คุณสมบัติ การเสื่อมค่า สมรรถภาพ ค่าบริหาร อะไหล่ 
การบำรุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน วิเคราะห์และ
ประเมินคุณภาพของพัสดุ เพ่ือเสนอความเห็นเพ่ือ
ประกอบการตัดสินใจในการจัดซื้อ/จัดหา หรือ
ซ่อมแซมพัสดุ   
1.2 จัดทำรายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
เพ่ือให้สามารถตรวจสอบได้  
1.3 ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้
มีสภาพพร้อมใช้งาน จำหน่ายพัสดุเมื่อชำรุด หรือ
เสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นในการใช้งานทางราชการ
อีกต่อไป  
1.4 ดำเนินการประสานงานคณะกรรมการที่ได้รับ
แต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ ในการจัดซื้อ/จัดจ้างพัสดุ  
ตลอดจนติดตามการบริหารสัญญา 
1.5 ปฏิบัติหน้าที่อย่างซื่อสัตย์ สุจริต ตลอดจนศึกษา
ค้นคว้า เรียนรู้และพัฒนาทักษะงานพัสดุ  ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560  กฎกระทรวง ประกาศ และข้อวินิจฉัยต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง  
 
 
 
 
 
 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
1.ด้านการปฏิบัติการ 
งานพัสดุ 
1.1 จัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง ตรวจรับ เก็บรักษา ศึกษา
ค้นคว้ารายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ เช่น วิวัฒนาการ 
คุณสมบัติ  ระบบราคา การเสื่ อมค่า การสึกหรอ 
ประโยชน์ใช้สอย สมรรถภาพ ค่าบริการ อะไหล่ การ
บำรุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เพื่อกำหนดมาตรฐาน
และคุณภาพของพัสดุครุภัณฑ์ เสนอความเห็นเพ่ือ
ประกอบการตัดสินใจในการจัดหาจัดซื้อพัสดุครุภัณฑ์  
เป็นต้น ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง
ต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง  
1.2 วิเคราะห์และจัดทำรายละเอียดบัญชี หรือทะเบียน
คุมทรัพย์สิน เกี่ยวกับคุณลักษณะของพัสดุ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานพัสดุเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
1.3 บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัยเกี่ยวกับงานพัสดุ จัดทำเอกสาร
วิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดขอบและ
เผยแพร่ผลงานทางด้านพัสดุ เพ่ือพัฒนาผลงานทาง
วิชาการ และพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
1.4 กำหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้
คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล
และแก้ ไขปัญ หาข้อขัดข้องในการปฏิ บั ติ งาน ใน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
1.5 ศึกษาและพัฒนาคุณภาพงานตามอำนาจของ
ผู้บังคับบัญชา และมอบหมายงานให้ผู้ใต้บังคับบัญชา
ตามภาระงานที่เก่ียวข้องกับภาระหน้าที่อย่างต่อเนื่อง  
1.6 พัฒนาระบบและมาตรฐานการปฏิบัติงานโดยใช้
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ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการ
ทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อป้องกันมิให้เกิด
ปัญหาและความผิดพลาด หรือลดความเสี่ยงที่อาจจะ
เกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน 
 

เทคโนโลยีดิจิทัลมาแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานด้านการ
ให้บริการ เช่น เว็บแอบพลิเคชั่น สำหรับควบคุมการ
เบิกจ่ายวัสดุ การซ่อมครุภัณฑ์ การเบิกจ่าย การจัดเก็บ 
และการตรวจสอบความมีอยู่จริงของครุภัณฑ์ประจำปี
งบประมาณ  
1.7 กำหนด วางแผน และควบคุม การซ่อมแซม การ
บำรุงรักษาเครื่องมือ เครื่องใช้ในสำนักงานให้มีสภาพ
พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
1 .8  ใช้ เท ค โน โลยี สื่ อ สั งคมออน ไลน์  เช่ น  Line  
Facebook เป็นเครื่องมือในการสื่อสารภายในองค์กร
และสร้างภาพลักษณ์องค์กรแก่บุคคลภายนอก  
1.9 ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกเพ่ือ
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และงานก่อสร้าง ที่ได้รับการ
จัดสรรงบประมาณประจำปี  
1.10 ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก
เพ่ือดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง และงานก่อสร้างที่ได้รับ
การสรรงบประมาณประจำปี  
1.11 ปฏิบัติหน้าที่อย่างซื่อสัตย์ สุจริต ตลอดจนศึกษา 
ค้นคว้ า  เรียนรู้ และพัฒ นาทั กษะงาน พัสดุ  ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ก ารจั ด ซื้ อ จั ด จ้ า งแล ะการบ ริ ห าร พั สดุ ภ าค รั ฐ         
พ.ศ.2560  กฎกระทรวง ประกาศ และข้อวินิจฉัยต่างๆ 
ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือลดความเสี่ยงให้องค์กรได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และสามารถตรวจสอบได้ 
 
2. ด้านการวางแผน 
ร่วมกำหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด  
วางแผนการทำงานตามแผนงาน เพ่ือให้ป้องกันมิให้เกิด
ปัญหาและความผิดพลาด หรือลดความเสี่ยงที่อาจจะ
เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุ
ตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด ดังนี้  
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ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงาน หรือ
หน่วยงาน ทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือ และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
3 .2  ชี้ แ จ งและ ให้ รายล ะ เอี ยด เกี่ ย วกั บ ข้ อมู ล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือ ในการดำเนินงาน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอด
ความรู้ทางด้านงานพัสดุ รวมทั้งตอบปัญหา และชี้แจง
เรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการ
ได้รับทราบช้อมูลความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์  
4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทาง
วิชาการ เกี่ยวกับงานด้านพัสดุ เพ่ือให้บุคลากร 
 
 
 

2.1 ร่วมกำหนดนโยบาย แผนงานหรือโครงการร่วมกับ
ผู้บริหาร เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
2.2 ร่วมจัดทำแผนการดำเนินงานและแผนงบประมาณ
ประจำปี ร่วมกับผู้บริหาร และสายสนับสนุนภายใน
องค์กร โดยนำเทคโนโลยีดิจิทัลมาเป็นเครื่องมือในการ
วางแผน และหาแนวทางในการแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นจริง
ระหว่างปฏิบัติงาน  
2.3 ร่วมวางแผนงาน ขั้นตอน และแนวทางการ
ดำเนินงานด้านการจัดซื้ อจัดจ้าง ซ่อมแซม และ
บำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ เพ่ือให้งานพัสดุครุภัณฑ์มี
ประสิทธิภาพสูงขึ้น รวดเร็ว และทันเวลา  
 
3. ด้านการประสานงาน 
3.1  ประสานการทำงานร่วมกัน ในทีมงาน  หรือ
หน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ และผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีกำหนดไว้ 
3.2 ให้ข้อคิดเห็นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคล หรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความ
ร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 
4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหา ชี้แจง และเสนอ
ความเห็น ในเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
หน่วยงานราชการ เอกขน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้
ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และนำไปใช้ให้
เกิดประโยชน์สูงสุด   
4.2 พัฒนาข้อมูล จัดทำเอกสารวิชาการ เพ่ือบริการ
วิชาการด้านงานพัสดุที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้ เกิดการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน  
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งานประกันคุณภาพ 
ปฏิบัติงานในฐานนะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้
ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการปกฺบัติงาน
ด้านประกันคุณภาพหน่วยงานสายสนับนุน ภายใต้
การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
1.ด้านปฏิบัติ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห์  แนวทางการดำเนินการ
ประกันคุณภาพในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

1.2 ดำเนิ นการงานประกันคุณ ภาพการจัด
การศึกษา โดยมีหน้าที่ ในการรวบรวมข้อมูลและ
รายงานผลในส่ วนงานที่ สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศได้รับมอบหมาย  

1.3 ดำเนินการงานบริหารจัดการความเสี่ยง โดย
มีหน้าที่ ในการรวบรวมข้อมูลและรายงานผลการ
ดำเนินการบริหารจัดการความเสี่ยงภายในสำนักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

4.3 กำหนดแนวทางการจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบ
สารสนเทศที่ เกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑ์และอาคาร
สถานที่ เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ   
4.4 ศึกษาข้อมูล พัฒนาเทคนิคและทักษะ ที่สามารถ
นำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานให้สามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างทันสมัย รวดเร็วและมีความถูกต้อง เพ่ือสร้าง
เครื่องมือ ระบบงาน การจัดทำสื่ อ  หรือเอกสาร
ประกอบเกี่ยวกับงานจัดซื้อจัดจ้าง และให้บริการแก่
บุคลากรภายในสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ รวมถึงให้บริการแก่บุคคล หรือหน่วยงาน
ภายนอกได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 
งานประกันคุณภาพ 
ปฏิบัติ งานในฐานะผู้ปฎิบัติ งานที่มีประสบการณ์  
วิเคราะห์ สังเคราะห์ ควบคุม และตรวจสอบ โดยใช้
ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญ 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 
 
1.ด้านปฏิบัติ 
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการดำเนินงานประกัน
คุณภาพในเรื่องต่างๆ พร้อมทั้งนำข้อมูลผลสรุปด้าน
ต่างๆ มาสั งเคราะห์  เพ่ือการต่อยอดและพั ฒนา
ปรับปรุงการดำเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
1.2 ดำเนินการงานประกันคุณภาพการจัดการศึกษา
หน่วยงานสายสนับสนุน (SAR) ร่วมประชุมในระดับ
มหาวิทยาลัย เพ่ือรับทราบและดำเนินการในส่วนที่
ได้รับมอบหมายจากกองวิเทศสัมพันธ์ และการประกัน
คุณภาพ เพ่ือกำหนดแนวทางในการปฏิบัติงานและ
รวบรวมข้อมูลประมวลผลและรายงานผ่านระบบ
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2. ด้านการวางแผน 
มีการวางแผนการรายงานผลตามระยะเวลา ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่มหาวิทยาลัยกำหนด  
 
3. ด้านการประสานงาน  
ประสานงานผู้บริหาร หัวหน้าฝ่ายและผู้ที่เกี่ยวข้องนัด
ประชุมเพ่ือกำหนดแนวทางในการดำเนินงานประกัน
คุณภาพด้านต่างๆ โดยใช้โปรแกรมประยุกต์ Google 
Sheet ในการนำเสนอ ซึ่งสามารถให้ผู้ เข้าประชุม
แก้ไข ปรับปรุง หรือกรอกข้อมูลเพ่ิมเติมได้ในเวลา
เดียวกัน สามารถใช้ร่วม หรือประชุมได้อย่างรวดเร็ว 
 
 
 
 

สารสนเทศเพ่ือการประกันคุณภาพหน่วยงานสาย
สนับสนุน (https://ir.rmutsv.ac.th/qais/support)  
พร้อมนำผลจากการประเมินมาพัฒนาปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพและบรรลุเป้าหมายในทุก
ตัวชี้วัด  
1.3 ดำเนินงานการบริหารจัดการความเสี่ยงและการ
ควบคุมภายใน ร่วมประชุมในระดับมหาวิทยาลัยเพ่ือ
รับทราบแนวทางในการดำเนินการบริหารจัดการความ
เสี่ยงและการควบคุมภายใน เข้าร่วมอบรมวิธีการ 
ขั้นตอน กระบวนการการปฏิบัติตามแนวทางที่กอง
วิเทศสัมพันธ์และการประกันคุณภาพการศึกษากำหนด 
พร้อมทั้ งรายงานผลการปฏิ บั ติ งาน  ผ่ าน ระบบ
ส า ร ส น เ ท ศ เ พ่ื อ ก า ร บ ริ ห า ร ค ว า ม เ สี่ ย ง 
(http://ir.rmutsv.ac.th/risk-incontrol/risk-is)  
แล ะระบ บ ส ารส น เท ศ เพ่ื อก ารควบ คุ ม ภ าย ใน 
(http://ir.rmutsv.ac.th/risk-incontrol/in-is)  
 
2. ด้านการวางแผน 
มีการวางแผนการรายงานผลตามระยะเวลา ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่มหาวิทยาลัยกำหนด  
 
3. ด้านการประสานงาน  
ประสานงานผู้บริหาร หัวหน้าฝ่ายและผู้ที่เกี่ยวข้องนัด
ประชุมเพ่ือกำหนดแนวทางในการดำเนินงานประกัน
คุณภาพด้านต่างๆ เตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องและจำเป็น
พร้อมวางแผนการปฏิบัติงานผ่านช่องทางออนไลน์โดย
ใช้โปรแกรมประยุกต์ Google Sheet ในการนำเสนอ 
ซึ่งสามารถให้ผู้เข้าประชุมแก้ไข ปรับปรุง หรือกรอก
ข้อมูลเพ่ิมเติมได้ในเวลาเดียวกัน สามารถใช้ร่วม หรือ
ประชุมได้อย่างรวดเร็ว  
ทั้ งนี้  ในการติดต่อประสานงานระหว่างผู้ บริหาร 
บุคลากรภายในสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี

https://ir.rmutsv.ac.th/qais/support
http://ir.rmutsv.ac.th/risk-incontrol/risk-is
http://ir.rmutsv.ac.th/risk-incontrol/in-is
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4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้คำปรึกษา แนะนำและถ่ายทอดความรู้ด้านงาน
ประกันคุณภาพ และงานจัดการประชุมให้แก่บุคลากร
ภายในสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงาน
ในหน้าที่ เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจและ
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
 
 

สารสนเทศและหน่วยงานภายนอก จะมีช่องทางในการ
ติดต่อประสานงานหลายช่องทาง เช่น การประสานงาน
ผ่ านห นั งสื อ ราชการ  โท รศั พท์  ห รื อการติ ดต่ อ
ประสานงานผ่านกลุ่มเครือข่ายสังคมออนไลน์ (Social 
Network) เช่น  กลุ่ ม  ทำงานบน Facebook, Line, 
Microsoft Team หรือผ่านเว็บไซต์ ซึ่งเป็นเครื่องมือที่
อำนวยความสะดวกในการติดต่อประสานงานได้เป็น
อย่างดี  
 
4.ด้านการบริการ 
4.1 ให้คำปรึกษา แนะนำ ถ่ายทอดความรู้ เสนอแนะ
แนวทาง หรือแก้ ไขปัญหาเกี่ ยวกับงานในหน้าที่
รับผิดชอบ เกี่ยวกับงานประกันคุณภาพ ให้แก่บุคลากร 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงาน
ในหน้าที่  เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ความเข้าใจและ
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวมทั้งบริการให้
คำปรึกษา แนะนำตอบคำถามปัญหาจากบุคคลหรือ
หน่วยงานภายนอก ให้ได้รับข้อมูลและสามารถติดต่อ
ประสานงานได้อย่างสะดวก  

 
3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
1. คุณภาพของงาน 
ปฏิ บั ติ งานด้ านบริห ารงานทั่ ว ไป  โดยมีหน้ าที่
รับผิดชอบในงานพัสดุ งานประกันคุณภาพ งาน
จัดการประชุมและงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย โดย
ต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จทันตามกำหนดระยะเวลา 
ตามความยากง่ายของเนื้องาน มีความสำเร็จของการ
บรรลุเป้าหมายตามแผนปฏิบัติงานไม่น้อยกว่าร้อยละ 
80 โดยผ่านการตรวจสอบจากผู้บังคับบัญชา อย่าง
ใกล้ชิด  

1. คุณภาพของงาน 
ปฏิบัติงานด้านบริหารงานทั่วไปที่มีประสบการณ์ โดยมี
หน้าที่รับผิดชอบในงานพัสดุ งานประกันคุณภาพ งาน
จัดการประชุมและงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย โดยใช้
ความรู้ความสามารถ ความชำนาญงาน ทักษะ และ
ประสบการณ์สูงในงานด้านการบริหารทั่วไป มีการ
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือ
พัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยาก  ให้
แล้วเสร็จตามกำหนดเวลา มีความสำเร็จของการบรรลุ
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2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
2.1 การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน จะต้อง
ดำเนินการตามพระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยจัดทำบันทึกขอ
อนุมัติจัดซื้อ จัดจ้างจากผู้บริหาร หน่วยงาน การสืบ
ราคา โดยสืบราคาจาก  Internet และจากร้านค้า
อย่างน้อย 3 ร้านค้า เพ่ือใช้ประกอบการตัดสินใจ 

เป้าหมายตามแผนการปฎิบัติงาน  
- งานพัสดุ ปฏิบัติงานพัสดุในด้านการจัดซื้อ จัดจ้างวัสดุ
ครุภัณฑ์และบริการต่างๆ งานทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ 
เ พ่ื อ ให้ ก า ร ด ำ เนิ น ง า น ถู ก ต้ อ ง ต า ม ร ะ เบี ย บ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ที่กำหนดไว้ ครอบคลุม
ไปถึงการวิเคราะห์ จัดทำ แนวทางและวิธีการในการ
เก็บรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์  มีการนำระบสารสนเทศและ
เทคโนโลยีใหม่ๆ มาปรับใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิด
ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง เช่น ระบบจัดการ
ครุภัณฑ์ (ACC3D) มาใช้ในการบริหารจัดการครุภัณฑ์ 
ซึ่งแต่ละหน่วยงานสามารถตรวจสอบรายการครุภัณฑ์
ของหน่วยงานที่ตนเองรับผิดชอบได้อย่างรวดเร็วและ
ถูกต้อง 
- งานประกันคุณภาพ มีการวางแผนการปฏิบัติงาน
ประกันคุณภาพ ซึ่งมีความหลากหลายของขั้นตอนการ
ดำเนินงานที่แตกต่างกันไปในแต่ละงานย่อย โดยต้องมี
การกำกับติดตามและตรวจสอบข้อมูลให้มีความถูกต้อง
สมบูรณ์และดำเนินการให้แล้วเสร็จทันตามกำหนด
ระยะเวลา มีการรายงานผลผ่านระบบสารสนเทศของ
แต่ละงานย่อย ซึ่งมีการประเมินผลที่แตกต่างกัน มีการ
น ำโป รแกรม  Google Sheet และระบบ คลาวด์  
(Google Drive) มาใช้เพ่ือความสะดวกและรวดเร็วใน
การปฏิบัติงาน  

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
2.1 ปฎิบัติงานที่มีความยุ่งยาก ซับซ้อน โดยต้องศึกษา
ระเบียบ กฎหมาย หนั งสือสั่ งการที่ เกี่ยวข้องโดย
เคร่งครัด และใช้ดุลพินิจพิจารณาโดยยึดหลักความ
จำเป็น ประหยัด คุ้มค่าในผลสัมฤทธิ์ และเกิดประโยชน์ 
แก่องค์กรเป็นสำคัญ  
2.2 ศึกษาข้อวินิจฉัย ตอบข้อหารือของคณะกรรมการ
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งานเดิม งานใหม่ 
นำเสนอผู้ บ ริห ารห น่ วยงานอนุ มั ติ  โดยมี ก าร
ประสานงานกับคณะกรรมการ และร้านค้า เมื่อ
ร้านค้าส่งมอบพัสดุจะดำเนินการประสานไปยัง
กรรมการตรวจรับเพ่ือตรวจสอบพัสดุ และออกใบเบิก
ให้หัวหน้าหน่วยงานเบิก และส่งไปยังหัวหน้างานส่วน
พัสดุ กองคลัง ลงทะเบียนคุมครุภัณฑ์ตามระเบียบ 
2.2 กรณีการจัดซื้อ จัดจ้าง วิ เคราะห์การกำกับ
ตรวจสอบ ดำเนินการประสานงานกับคณะกรรมการ
เพ่ือให้คณะกรรมการร่วมกันพิจารณาคุณสมบัติผู้
เสนอราคา และพิจารณาการเสนอราคาต่อรองราคา
พร้อมทั้งรายงานผลการประกวดราคาโดยมีเจ้าหน้าที่
พัสดุให้คำปรึกษา แนะนำ ดูแล และตรวจสอบความ
ถูกต้อง 
2.3 กรณีการจัดซื้อจัดจ้าง วิเคราะห์การตัดสินใจ     
นำรายงานเสนอผ่านหัวหน้างานพัสดุ ผู้อำนวยการ
และเสนออธิการบดี มหาวิทยาลัย อนุมัติผลการ
ประกวดราคา กรณีผ่านการเสนอราคาให้เจ้าหน้าที่
พัสดุ ดำเนินการจัดทำประกาศผู้ชนะการเสนอราคา
ลงเว็บไซต์ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ และหน่วยงาน 
ดำเนินการประชาสัมพันธ์ ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 
และจัดทำหนังสือแจ้งผู้เสนอราคาทุกรายทราบ หาก
ไม่มีผู้ผ่านการคัดเลือกให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการ
ยกเลิกการประกวดราคา และจัดทำหนังสือแจ้งผู้
เสนอราคาทุกรายทราบ กรณีไม่มีผู้ เสนอราคาให้
เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการประกาศยกเลิกการประกวด
ราคาในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  

วินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ เพ่ือเป็นกรณีศึกษาในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้าง
เกิดปัญหา  
2.3 ควบคุม ดูแล และสนับสนุนการจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์
เพ่ือพัฒนาและบริหารจัดการหน่วยงาน วิเคราะห์  
ตรวจสอบกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ให้ถูกต้องตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ    
พ.ศ. 2560  
2.4 กรณีการจัดซื้อจัดจ้าง เมื่อได้รับจัดสรรงบประมาณ
ที่ผ่านการอนุมัติหรืออนุญาตให้จัดซื้อจัดจ้าง จะต้อง
ดำเนินการสังเคราะห์ เพ่ือคัดแยก เรื่องจัดซื้อจัดจ้าง 
เพ่ือจัดลำดับความเร่งด่วนให้เหมาะสม เพ่ือให้เกิด
ผลสัมฤทธิ์ในการบริหารงานพัสดุ ทันต่อการใช้งานและ
เป็นไปตามแผน นโยบาย หรือเป้าหมายการเบิกจ่าย
งบประมาณตามที่ได้กำหนดไว้ การกำกับตรวจสอบ 
ดำเนินการประสานงานกับคณะกรรมการเพ่ือให้
กรรมการพิจารณาร่วมกันพิจารณาคุณสมบัติผู้เสนอ
ราคาและพิจารณาการเสนอราคาต่อรองราคาพร้อมทั้ง
รายงานผลการประกวดราคา โดยมีเจ้าหน้าที่พัสดุให้
คำปรึกษา แนะนำ ดูแลและตรวจสอบความถูกต้อง  
2.5 กรณี เกิดปัญหาการจัดซื้อ จัดจ้าง ต้องมีการ
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก มีการหารือไปยังหัวหน้า
งานพัสดุ การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของสิ่งของที่จะ
ซื้อ โดยหลักการเป็นอำนาจของหน่วยงานที่จัดหาพัสดุ 
สามารถใช้ดุลพินิจกำหนดได้ตามความต้องการของ
หน่วยงาน แต่ต้องอยู่ ภายใต้หลักเกณฑ์  ระเบียบ 
ข้อบั งคับ คำสั่ ง หรือมติคณะรัฐมนตรีที่ เกี่ยวข้อง 
กำหนดไว้   มีการนำรายงานเสนอผ่านหัวหน้างานพัสดุ 
ผู้อำนวยการ และเสนออธิการบดีมหาวิทยาลัยอนุมัติผล
การประกวดราคา กรณีการผ่านการเสนอราคาให้
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งานเดิม งานใหม่ 
เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการจัดทำประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคาลงเว็บ ไซต์ ระบบจัดซื้ อจั ดจ้ างภ าครัฐและ
หน่วยงาน และประชาสัมพันธ์ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 
และจัดทำหนังสือแจ้งผู้เสนอราคาทุกรายทราบ หากไม่
มีผู้ ผ่ านการคัด เลือกให้ เจ้าหน้าที่ พัสดุดำเนินการ
ประกาศยกเลิกการประกวดราคา และจัดทำหนังสือ
แจ้งผู้เสนอราคาทุกรายทราบ กรณีไม่มีผู้เสนอราคาให้ 
เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการประกาศยกเลิกการประกวด
ราคาในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ เว็บไซต์หน่วยงาน 
และเว็บไซต์งานพัสด ุ
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


