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แบบประเมินคางานตำแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ 

ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ 

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

1. ตำแหนงเลขท่ี 5508301

ช่ือตำแหนง    เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป      ระดับตำแหนง    ปฏิบัติการ 

สังกัด    คณะวิศวกรรมศาสตร 

ขอกำหนดตำแหนงเปนตำแหนง    เจาหนาบริหารงานท่ัวไป    ระดับตำแหนง   ชำนาญการ   

2. หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง

ตำแหนงเดิม ตำแหนงใหม 

   ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใช

ความรูความสามารถทางวิชาการทำงาน ปฏิบัติงาน 

ตามเปาหมาย วัตถุประสงค ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ

บริหารจัดการหรืองานบริงานทั่วไปที่เกี ่ยวของกับ

งานพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  และระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื ้อจ ัดจาง การ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ภายใตการกำกับ 

แนะนำ ตรวจสอบของผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงาน

อื ่นๆตามภาระที ่ ได ร ับมอบหมาย เพื ่อส งเสริม

สนับสนุนการบริหารงานของคณะฯ ใหบรรลุตามเปา

ท่ีคณะฯ ไดวางไว   โดยมีลักษณะการปฏิบัติงานดังนี้ 

     การปฏิบัติงานในฐานผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใช

ความรู ความสามารถ ความชำนาญงาน และมีประสบการณสูง

ในการแกปญหาเฉพาะหนา ซึ ่งเปนงานที ่เกี ่ยวกับปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับการบริหารจัดการหรืองานบริงานทั่วไปที่เกี่ยวของกับ

งานพัสดุการจัดซื้อจัดจางตองปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการ

จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  และระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง การบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 ลักษณะงานจะเปนงานที ่มีการ  ดำเนินการหลาย

ขั้นตอนยุงยากซับซอนและตอเนื่องกันเปนวงจร  เริ่มตั้งแต การ

กำหนดนโยบาย  การวางแผน  การจัดหา  การแจกจาย  การ

ควบคุม  การบำรุงรักษา  และการจำหนายพัสดุ  เปนขั้นตอน

สุดทาย และสามารถนำไปใชเปนขอมูลประกอบการพิจารณา

ตัดสินใจ เพื่อเริ ่มตนวงจรใหมในการจัดหาพัสดุทดแทน  การ

กำหนดนโยบาย  การวางแผน  และการประมาณความตองการ

จะเปนสวนหนึ่งของการบริหารเงินงบประมาณ  จึงจำเปนตองมี

หลักเกณฑ วิเคราะหงาน สังเคราะห เพื่อการปฏิบัติงานหรือ

พัฒนางาน  หรือแกไขปญหาในงานที่มีความยุงยากซับและมี

ขอบเขตท่ีกวางขวาง  เพอตอบสนงหรือภารกิจของสวนงาน และ

ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย  

     ผูปฏิบัติงานตองนำประสบการณผานมาในการปฏิบัติงาน

ทางดานพัสดุนำมาเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานใหมีความ

รอบคอบและรัดกุมขึ้น  และแกไขปญหาในงานที่มีหลากหลาย

ขั้นตอนและระเบียบฯ ขอกฎหมาย มีขอบเขตกวางขึ้น  มีเนื้อหา
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1ดานการปฏิบัติงาน 

1.1 ปฏิบัติงานดานการบริหารเกี ่ยวกับงานพัสดุ 

เพ ื ่อให การดำเนินงานเปนไปอยางถ ูกตองตาม

กฎหมาย ขอมบังคคับและแนวทางปฏิบัติตางๆท่ี

เก่ียวของ 

 

 

1.2 ดูแลการจัดซ้ือ จัดจางวัสดุเพ่ือซอมแซมครุภัณฑ

และซอมแซมอาคารสถานที่ ประจำปงบประมาณ  

ดำเนินการจัดซื้อวัสดุตามใบประมาณการ ในวงเงิน

งบประมาณท่ีไดรับการจัดสรร  

ที่หลากหลาย และมีขึ้นตอนการทำงานคอนขางมาก เปนงานที่มี

ความเสี่ยงในเรื่องของการเกิดขอผิดพลาด  เนื่องจากเปนงานท่ี

เกี่ยวของกับกฎหมาย  ระเบียบการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  กฎกระทรวง  คำสั่ง  มติคณะรัฐมนตรี 

และหนังสือเวียนของกรมบัญชีกลาง ที ่มีการปรับเปลี่ยนการ

ปฏ ิบ ัต ิ งานให  เหมาะสมก ับสถานการณ อย ู  เสมอ  ทำให

ผ ู ปฏิบ ัต ิงานดานพัสดุตองหมั ่นศึกษาติดตาม และเปนผู  มี

ประสบการณในการปฏิบัติงานอยางตอเนื่องแตละขั้นตอน ตอง

ทำการศึกษา  คนควา วิเคราะห สังเคราะห เพื่อใหงานถูกตอง

รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ เพื่อใหเกิดความคลองตัว  ลดความ

เสี่ยงในการปฏิบัติงานที่หากเกิดขอผิดพลาด  จะมีผลรับผิดชอบ

ตอกฎหมายตอผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของ ซ่ึงมีความเสี่ยงการตอการ

รับโทษปรับทางการปกครอง  ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจ

เงินแผนดิน วาดวยวินัยทางงบประมาณและการคลัง 

     ปจจุบันรัฐบาลไดพัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐแบบ

ใหมเพื่อใหทุกสวนราชการปฏิบัติโดยเฉพาะงานดานพัสดุ เชน 

ระบบของกรมบัญชีกลางหรือระบบจัดซื ้อจัดจางภาครัฐดวย

อิเล็กทรอนิกส (e-GP)  ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ

แบบอ ิ เล ็กทรอน ิกส   (GFMIS) การบร ิหารต นท ุน (  Cost 

Management) และการบริหารสนิทรพัย (Asset 

Management) โ ดยมีลักษณะการปฏิบัติงานดังนี้ 

 

1ดานการปฏิบัติงาน 

1.1 ปฏิบัติงานดานการบริหารเก่ียวกับงานพัสดุ เพ่ือใหการ 

ดำเนินงานจัดซื้อ จัดจาง ตรวจรับ  ตรวจราง สัญญาซื้อ สัญญา

จางสัญญาเชา ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดรายการวัสดุ  เชน 

วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ราคา ประโยชนใชสอย วัตถุประสงคการ

ใชในการใชงาน คาบริการ อะไหล การบำรุงรักษา ความแข็งแรง 

เปนตน  เพื่อกำหนดมาตราฐานและคุณภาพของวัสดุ  เปนไป

ตามตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560  และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ

จัดซ้ือจัดจาง การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และหนังสือเวียน

ท่ีเก่ียวของ  เสนอความเห็นตอผูบริหารเพ่ือประกอบการตัดสินใจ

ในการจัดซ้ือจัดจาง 
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1.3 ดูแลการจัดซื ้อครุภัณฑประจำป(รายการงบ

ลงทุน) ดำเนินการจัดซื ้อ ตามแหลงงบประมาณ 

ไดแก งบประมาณแผนดิน  งบประมาณเงินรายได 

โดยวิธีตางๆ  เชน การจัดซื้อจัดจางดวยวิธีการทาง

อ ิ เ ล ็ กทรอน ิ กส    ว ิ ธ ี ป ระกาศ เช ิญชวน  ว ิ ธี

เฉพาะเจาะจง   

 

1.4 ดำเนินการจัดจาง  ตามงบประมาณที ่ไดรับ

จัดสรร ไดแก จัดจางซอมครุภัณฑ  จัดจางเหมา

บริการ จัดจางซอมแซมอาคารและการบำรุงรักษา

พัสดุทุกประเภท 

  1.5 รวมตรวจสอบและเบิกจายพัสดุประจำป ท้ัง

เงินงบประมาณและเงินรายได ใหเปนไปตามระเบียบ 

1.6  รวมตรวจสอบลงทะเบียนควบคุมเอกสารพัสดุ 

และเก็บหลักฐานลงในฐานขอมูลเพ่ือใชในการอางอิง 

1.7 รวมการจัดจำหนายพัสดุประจำป ที่ชำรุดและ

เสื่อมสภาพและเศษซากวัสดุท่ีไมไดใชงานแลว 

  1.8 รวบรวมรายชื่อ คุณสมบัติรายละเอียดของงาน

บริการ และผลิตภัณฑ  รายละเอียดของงานบริการ 

และผลิตภัณฑของ บริษัท ราน ที่เกี ่ยวของในการ

จัดซื ้อจ ัดจาง  เพื ่อเก็บเปนฐานขอมูลและเปน

ประโชนในการประกอบการการจัดซ้ือจัดจาง 

1.9 รางสัญญาเอกสาร และตรวจสอบความถูกตอง

ของรายละเอียดเอกสาร สัญญาตางๆ เชน สัญญา

จาง สัญญาซ้ือ สัญญาเชา หนังสือโตตอบ เปนตน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2 มีความรู  ความเขาใจ วิเคราะห ตรวจสอบบันทึกขอ 

อนุญาตจัดซื้อจัดจางและบันทึกขออนุมัติการขอใชงบประมาณ

จัดซื้อจัดจาง เชน จางซอมแซมครุภัณฑ  จางเหมาบริการ  จาง

ซอมแซมท่ัวไป งานโครงการปรับปรุงฯ  เปนตน จากหนวยงานท่ี

มีความประสงคต องการจ ัดซื ้อจ ัดจ าง  โดยวิเคราะห และ

ตรวจสอบรายละเอียดขงองานจัดซื ้อจัดจาง  เพื ่อวิเคราะห

คุณภาพของงานจัดซื้อจัดจาง  ซึ่งจะใชเปนเอกสารอางอิงของ

สัญญาจัดซื้อจัดจาง  รายละเอียดของงานจัดซื้อจัดจางจึงตอง

ชัดเจนเพียงพอตอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุท้ังดานคุณสมบัติท่ี

เหมาะสม ปริมาณ ราคา ซ่ึงรายละเอียดของงานจัดซ้ือจัดจาง ท่ีดี

จะชวยใหไดพัสดุที ่ตรงกับวัตถุประสงคการใชงาน ถูกตอง มี

ประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุดของหนวยงาน 

1.3 ตรวจสอบ มีความรูและความแมนยำในหมวดรายจาย และ

งบประมาณ รายการพัสดุท่ีจะจัดซ้ือจัดจางนั้นสามารถดำเนินการ

จ ัดซ ื ้อจ ัดจางได หร ือไม   เพ ื ่อให ตรงกับว ัตถ ุประสงคและ

งบประมาณในแต ละประเภทรายการตามหล ักเกณฑ ท่ี

กระทรวงการคล ั งกำหนดเป นไปตามกรอบเวลาตาม ท่ี

มหาวิทยาลัยฯกำหนด ทันตอการใชงาน และเปนไปตามตัวชี้วัด

ภายใตแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณประจำป

งบประมาณตามที ่หนวยงานกำหนด  ตรวจสอบการจัดจาง 

คาใชจายเทียบกับปงบประมาณและราคาที่ไดรับมา และประวัติ

การซอมแซม คาเสื่อมราคา  เพื่อวิเคราะหหากมีการซอมแซม

แลวจะเกิดความคุมทุนหรือ ดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ให

เปนไปตามระเบียบฯท่ีกำหนด 

1.4 ตรวจสอบ  ความถูกตอง กำหนดแนวทางการจัดซื้อรายการ

งบลงทุน คาครุภัณฑท่ีหนวยงานไดรับจัดสรรตามปงบประมาณ

ประจำป ไดแก งบประมาณเงินรายจายประจำปงบประมาณ ,

งบประมาณเงินรายได   จัดทำ รวบรวม รายการรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ (Spec.) และการจัดทำรางขอบเขต

งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (Term of  reference : 

TOR)  คาครุภัณฑตามที ่ไดรับจัดสรรของแตละปงบประมาณ 

รายละเอียดงานจัดซ้ืองบลงทุนท่ีดีจะชวยใหสามารถจัดหาพัสดุได

ตรงตามความตองการ เกิดความเปนธรรมในการแขงขันเสนอ

ราคา เกิดความเปนธรรมในการแขงขันเสนอราคา และตรงตาม 
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   วัตถุประสงคการใชงาน  และรวมดำเนินการโดยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส  วิธีประกาศเชิญชวน วิธีเฉพาะเจาะจง  ใหเปนไป

ตามระเบียบฯท่ีกำหนด 

1.5 ติดตอ ประสานงาน กับผูขายหรือผูรับจางเพื่อขอใบเสนอ

ราคาซื้อหรือจาง  ตรวจสอบรายละเอียดของพัสดุ  พิจารณา

ราคา รวมถึงเง่ือนไขตางๆ กอนตัดสินใจซื้อหรือจางราคาสินคา

รวมถึงเงื ่อนไขตางๆกอนตัดสินใจซื้อหรือจาง และอยู ภายใต

งบประมาณท่ีกำหนดไง 

1.6  จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลางตาม

หลักเกณฑและระเบียบฯ ที่กำหนด วิเคราะหตรวจสอบ  แกไข

การขออนุมัติราคากลางรายการจัดซื ้อจัดจาง ประกอบดวย 

รายละเอียดโครงการ  หนวยงานเจาของโครงการ วงเงิน

งบประมาณที่ไดรับจัดสรร วันที่กำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 

และรายชื่อเจาหนาท่ีผูกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) กอนทำ

ขออนุมัติราคากลาง 

  1.7 ติดตอ  ประสานงานคณะกรรมการที ่ไดรับการแตงต้ัง 

วิเคราะห ตรวจสอบ การขออนุมัติราคากลางรายการจัดซ้ือ

ครุภัณฑที่ไดรับจัดสรรงบประมาณประจำป ไดแก งบประมาณ

เงินรายจายประจำป ,งบประมาณเงินรายได และแนวทางในการ 

ในการปฏิบัติงานและวิเคราะห เชื่อมโยงระหวาง หลักเกณฑและ

ระเบียบฯ สำนักงบประมาณ แนวทางการกำหนดราคากลาง โดย

มุ งเนน ความโปรงใส คุ มคา หลักการมีประสิทธ ิภาพและ

ประสิทธิผล  และตรวจสอบได  โดยเปดโอกาสใหมีการแขงขันกัน

อยางเป นธรรม  กำหนดตามหลักเกณฑและมีว ิธ ีการดังนี้   

ตรวจสอบบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ ใชเปนเปนฐานสำหรับ

เปรียบเทียบราคา  ตามระเบียบฯสำนักงบประมาณ ที่ใชเปน

แนวทางในการกำหนดราคาครุภัณฑที่ไดกำหนดไวในบัญชีราคา

มาตรฐานครุภัณฑใหถ ือเปนราคากลาง ใช เป นฐานสำหรับ

เปรียบเทียบราคาที่ผูยื่นขอเสนอไดยื่นเสนอไวซึ่งสามารถจัดซ้ือ

จัดจางไดจริง และเกณฑราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานการ

จัดหาอุปกรณและครุภัณฑคอมพิวเตอร (ICT) ใชเปนฐานในการ

กำหนดราคามาตรฐานของแนวทางในการกำหนดราคาการจัดซ้ือ

ครุภัณฑอุปกรณและระบบคอมพิวเตอร วิเคราะห  ตรวจสอบ 

แกไข  การขออนุมัติราคากลางรายการจัดซื ้อประกอบดวย                 
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ขออน ุม ัต ิราคากลางรายการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ าง ประกอบดวย 

รายละเอียดโครงการ  หนวยงานเจาของโครงการ วงเงิน

งบประมาณที่ไดรับจัดสรร วันที่กำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 

และรายชื่อเจาหนาที่ผูกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) กอนทำ

ขออนุมัติราคากลาง 

1.8 จ ัดทำรายงานขอซ ื ้ อขอจ  างพร อมเสนอรายชื่ อ

คณะกรรมการ ตรวจรับพัสดุ  จัดซ้ือจัดจางตามกระบวนงานและ

ข้ันตอนวิธีการจนไดผูชนะการเสนอราคา  จัดทำรายงานพิจารณา

และขออนุมัติการสั่งซื้อ  จัดทำคำสั่งประกาศผูชนะ จัดทำใบสั่ง

ซ้ือสั่งจางและเสนอผูบริหารลงนาม ประสานผูชนะการเสนอราคา

ลงนามในเอกสาร การบริหารสัญญาและประสานคณะกรรมการ

ตรวจรับ เมื่อมีการสงมอบพัสดุ จัดทำเอกสารเบิกจายรวมถึง

บันทึกขอมูลการจัดซื้อจัดจางในระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ

ดวยอิเล็กทรอนิกส (e-GP) ทุกข้ันตอน 

1.9 ตรวจสอบความถูกตอง การจัดทำรายละเอียดของ

เอกสารสัญญา  เพื่อใหเกิดความถูกตอง สมบูรณ และสามารถ

ดำเนินการไดตามข้ันตอนตามระเบียบฯ กำหนด กอนสงเบิก-จาย

ตอมหาวิทยาลัยฯ 

1.10 ควบคุมการจัดซื้อจัดจาง และดูแลเก็บรักษาพัสดุใหมี

สภาพท่ีพรอมใชงานอยูเสมอตามระเบียบฯ กำหนด  

1.11 จัดทำทะเบียนควบคุมตางๆ ที่เกี ่ยวกับงาน ที่ปฏิบัติ 

โดยการนำเทคโนโลยีมาใชในการจัดเก็บ อาทิเชน ทะเบียน

ประวัติครุภัณฑ  ประวัติการจัดซื้อ  ประวัติการจัดจางประวัติ

ซอมแซมอาคารและสถานที่ ประวัติการจางเหมา  เพื่อความ

สะดวกและรวดเร็วและการคนหา และมีหลักฐานเอกสารยืนยัน 

1.12 จัดทำ ลงทะเบียนครุภัณฑและควบคุมใบเบิกพัสดุ

ประจำปงบประมาณ ตรวจสอบ รายละเอียดใบเบิกพัสดุ ยี่หอ รุน 

วันท่ีไดรับครุภัณฑ จำนวนงบประมาณชื่อผูขายรายละเอียดในใบ

เบิกถูกตองตรงกัน กับตัวครุภัณฑที่จัดซื้อในปงบประมาณนั้นๆ 

กำกับ การลงทะเบียนที่ตัวครุภัณฑ ทุกงบประมาณที่จัดซื ้อใน

ปงบประมาณนั้นใหแลวเสร็จเพื่อปองกันการเคลื่อนยายและสูญ

หาย และแจกจาย ครุภัณฑและใบเบิกพัสดุใหกับสาขาวิชาภายใน

คณะฯ นำครุภัณฑไปใชงานตามวัตถุประสงคของหนวยงาน   
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2. ดานการวางแผน  

2.1 รวมวางแผนการทำงานเพื่อใหงานสำเร็จบรรลุ

ตามเปาหมายท่ีวางไว  และจัดทำแผนการปฏิบัติการ

จัดซ้ือจัดจางตามระเบียบฯ กำหนด 

 

 

 

 

 

 

1.13 บันทึก จัดเก็บ ใบเบิกพัสดุในฐานขอมูลโดยการนำ

เทคโนโลยีมาใชในการจัดเก็บขอมูลพัสดุของคณะฯ เพื่อรับการ

ตรวจสอบจากหนวยงานภายใน (ตสน.) และหนวยงานภายนอก 

(สตง.) 

 

   1.14 ตรวจสอบ จัดทำรายการพัสดุชำรุดภายใน 

เดือนกันยายนของทุกป พัสดุเสื ่อมสภาพเปนไปตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาการดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยคำนวณ จากปงบประมาณที่จัดซ้ือ 

หรือพิจารณาจากสภาพครุภัณฑ  หลังจากการตรวจสอบแลว 

พัสดุใดหมดความจำเปน หากใชตอไปจะทำใหคณะฯสิ้นเปลือง

คาใชจายมาก ผูปฏิบัติงานเสนอรายงานตอผูบริหารหนวยงาน 

เพ ื ่อพ ิจารณาส ั ่ งการให ดำเน ินการ ด ังนี้  ขายทอดตลาด 

แลกเปลี่ยน การโอน การแปรสภาพ  การจำหนายเปนสูญ 

เสนอแตงตั้งคณะกรรมการเพื่อดำเนินการพัสดุชำรุด ประจำป  

ตลอดจนประกาศใหผู ร ับจางชนะประมูลราคา และขนยาย

รายการแทงจำหนายออกจากหนวยงาน ใหแลวเสร็จภายใน               

60 วัน นับตั้งแตหัวหนาหนวยงานสั่งการตัดออกจากบัญชีหรือ

ทะเบียนทันที 

1.15 ศึกษา  ติดตาม และเรียนรูเทคโนโลยีที่ทันสมัย ระเบียบ  

กฎหมาย  หนังสือเวียน ที่เกี่ยวของกับงานที่ปฏิบัติ ที่เปนองค

ความรูใหมๆ เพื่อนำมาพัฒนาและนำมาใชในการปฏิบัติงานใหมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 

2. ดานการวางแผน  

2.1  ศึกษา สำรวจ วิเคราะห สรุปรายงานความตองการเพ่ือ

ประกอบการวางแผนดานการจัดซ้ือจัดจางของหนวยงาน 

2.2 รวมกำหนดนโยบาย  วางแผน  บริหารงาน ติดตามและ

ควบคุมกำหนดแนวทางการทำงาน ตามภารกิจของหนวยงาน 

แกไขปญหาในการปฏิบัติงานเพื่อใหการดำเนินงานเปนไปตาม

เปาหมาย 

2.3 วางแนวทางการแกไขปญหาอยางเปนระบบรวมทั้งมีแผน

สำรองเพื่อรองรับสถานการณที่ไมเปนไปตามคาดการณ อันเกิด

จากการการปฏิบัติงานจัดซ้ือวัสดุ จัดซ้ือครุภัณฑ  จัดจาง 
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3.ดานการประสานงาน 

3.1 รวมประสานการทำงานรวมกัน งานกับเจาหนาที่ทุก

ฝาย ทั้งบุคลาการภายในและบุคลกรภายนอกหนวยงาน  

เพื่อหารือแนวทางในการทำงานรวมกัน เพื่อใหเกิดความ

รวมมือ ความเขาใจตรงกัน  

3.2 รวมชี้แจงและใหรายละเอียดขอมูลเก่ียวกับเอกสารการ

จัดซ้ือจัดจาง  ขอเท็จจริง แกบุคลากรหรือหนวยงานท่ี

เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการ

ดำเนินงานท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ซอมแซม จางเหมาบริการ และการบำรุงรักษา  ที ่มี

ข ั ้ นตอนท ี ่ ม ี  ความซ ับซ อน  โดยใช องค  ร ู  และ

ประสบการณ เพื่อใหงานพัสดุมีคุณภาพและสามารถ

ตอบสนองความตองการของหนวยงานไดอยางรวดเร็ว 

ถูกตอง และทันเวลาการใชงาน 

2.3 วิเคราะหความเสี่ยง  การควบคุมภายในเกี่ยวกับ

งานจัดซื้อครุภัณฑ  จัดจางซอมแซม จางเหมาบริการ 

และการบำรุงรักษา  ประเมินผลการควบคุมภายใน  

และมีการปรับปรุงการควบคุมภายใน เก่ียวกับงานจัดซ้ือ

จัดจาง 

2.4 จัดทำแผนการปฏิบัติงานจัดซ้ือจัดจางในแตละ

ปงบประมาณ ดวยวิธีการเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบฯ 

และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ  

 

3.ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานงาน  สรางความสัมพันธกับบุคลากรภายใน 

เพ่ือสนับสนุนการทำงานรวมกันระหวางทีมงาน 

และบุคลากรภายนอกหรือผูรับบริการเพื่อใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด  

3.2 มีบทบาทในการ เผยแพรความรู นำเสนอ ชี้แนะ 

และใหคำปรึกษา  ตอบปญหาหรือขอซักถามเกี่ยวกับ

งานที่ไดรับมอบหมายในเรื่องตางๆ ผูรับบริการและรับ

ฟงความคิดเห็น รวมถึงการใหขอมูลยอนกลับ  เพื่อให

เกิดความรวมมือ ความเชื ่อมั ่นใหกับผู มารับบริการ

เพื ่อใหเกิดความรวมมือในการปฏิบัติงานดำเนินการ

เปนไปอยางราบรื่นและบรรลุผลเปนไปตามผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีหนวยงานกำหนดไว 

3.2 ประสานกับเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน คณาจารย และ

นักศึกษาของหนวยงานภายในคณะฯและภายนอก

คณะฯ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัสดุ  เพื่อใหเกิดความ

รวมมือ ความเขาใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงานพัสดุชี ้แจง

เรื่องตางๆ ตอบปญหา ใหคำปรึกษา ที่เกี่ยวของกับการ

ปฏิบัติงาน เพ่ือใหงานถูกตองตามระเบียบฯ ท่ีกำหนดไว  
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4.ดานการบริการ 

4.1 ใหคำปรึกษา แนะนำระดับตน  ในการปฏิบัติงานแก 

ทางดานบริหารงานทั ่วไป รวมทั ้งตอบขอซักถามและ

ใหบร ิการแกผ ู มาติดต อสอบถาม พร อมช ี ้แจงและให

รายละเอียดในเรื ่องตางๆเกี ่ยวกับงานในหนาที ่ เพื ่อให

ผูรับบริการไดรับทราบขอมูล  

ตรงกัน 

 

4.2 รวมจัดเก็บขอมูลเบื ้องตน และใหบริการทางวิชา 

เกี ่ยวกับดานการบริหารงานทั ่วไป เพื ่อใหบุคลากรท้ัง

ภายนอกและภายในหนวยงาน ตลอดจนผูรับริหาร ไดทราบ

ขอมูลและความรูตางๆ ที่เปนประโยชน สอดคลอง และ

สนับสนุนภารกิจของหนวยงาน เพื ่อใชในการประกอบ

พิจารณา กำหนดนโยบายและวางแผนงาน หลักเกณฑ 

มาตรการตาง มาชวย ไดแก การสแกนเอกสาร ทุกฉบับลง

ในฐานขอมูล และ มีการแยกหมวดหมูหรือแยกประเภทของ

เอกสาร และเพ่ือความเปนระเบียบเรียบรอย   

 

 

3.3  ชี้แจง เสนอขอคิดเห็นในท่ีประชุมกับคณะกรรมการ

ตางๆ เพื่อประโยชนและกอใหเกิดความรวมมือในการ

ปฏิบัติงาน 

3.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานราชการภายนอกท่ี

เก ี ่ ย วข  อ งก ั บกระบวนการจ ั ดซ ื ้ อจ ั ดจ  า ง  เชน                            

กรมสรรพกร กรมบัญชีกลาง เปนตน เพื่อรวมกันแกไข

ปญหาท่ีเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน 

3.5 ประสานงาน  เจรจาตอรอง  กับผูประกอบการใน

การเสนอราคาเสนอราคา ผู ประกอบการที ่ชนะการ

เสนอราคา  ประสานแจงทำสัญญา  สงมอบงาน  หรือ

ติดตอเรื่องของเอกสารเพ่ิมเติม  และกรณีท่ีงานมีปญหา

หรือมีขอสงสัยของผูประกอบการ สามารถใหคำตอบแก

ผูประกอบการภายนอกได 

 

 

4.ดานการบริการ 

4.1 ใหคำปรึกษา แนะนำ ถายทอดความรูเก่ียวกับระบบ

การจัดซื ้อจัดจางภาครัฐ (e-GP)  การปฏิบัติงานการ

จัดซ้ือจัดจาง ระเบียบฯ หนังสอืเวียนของกรมบัญชีกลาง

และของหนวยงาน ที่ยุ งยากและซับซอนและขอมูลท่ี

สอดคลองกับงานที่ปฏิบัติ  แกคณาจารย  เจาหนาท่ี 

นักศึกษา  ผูประกอบการ เพื่อใหสามารถดำเนินงานได

อยางรวดเร็ว และถูกตอง  ดวยจิตบริการอยางเต็มเปยม

ท ันต อสถานการณ  และบรรล ุว ัตถ ุประสงค ของ

หนวยงาน   

4.2 ชี้แจง ตอบปญหาและขอสงสัยแกบุคลากร และ

ผูรับบริการทั้งภายนอกและภายในหนวยงาน  เกี่ยวกับ

การดำเนินงานจางเหมา  จางทำของ   คาเชาเครื่องถาย

เอกสาร  และจางเหมาบำรุงรักษาลิฟต  เปนตน  เพ่ือ

รวมกันแกไขปญหา พัฒนาความรู  เทคนิคและทักษะ

ตางๆ สามารถประยุกตใชในการแกไขปญหา ไดอยางมี

ประสิทธิภาพ  
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 4.3 อำนวยความสะดวกใหแกผู มาติดตอประสานงาน 

อาทิ เชน บุคลากร ผูรับจาง ฯลฯ ตลอดจนแกปญหา

อ่ืนๆท่ีเก่ียวของกับงาน  

4.4 จัดทำฐานขอมูลโดยการนำเทคโนโลยีมาใชในการ

ปฏิบัติงานดานพัสดุ  เชน ฐานขอมูลครุภัณฑ  ระบบ

การแจงซอมครุภัณฑ  ประวัติการซอมแซมครุภัณฑ  

สรุปยอดครุภัณฑคงเหลือของหนวยงาน เปนตน  เพ่ือให

สอดคลองและสนับสนุนตามภารกิจ  และภารกิจของ

หน  วยงาน  ประกอบการพ ิจารณา การกำหนด

ยุทธศาสตร  กำหนดนโยบาย แผนงาน และมาตราการ

ตางๆ  

4.5 บริการขอมูลทางวิชาการ ดานการปฏิบัติงานพัสดุ  

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560  และระเบียบกระทรวงการคลังวา

ดวยการจัดซ้ือจัดจาง การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

และหนังสือเวียนที่เกี ่ยวของ แกบุคลากรภายในและ

ภายนอกหนวยงาน ในรูปแบบที่งายตอการเขาใจงานท่ี

เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของ

หนวยงาน 
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3. วิเคราะห เปรียบเทียบคุณภาพ  และความยุงยากและความซับซอนของงานท่ีเปล่ียนไป 

งานเดิม งานใหม 

1 คุณภาพของงาน  

     ปฏิบัติงานในหนาที่รับผิดชอบดานการบริหารเกี่ยวกับ

งานจัดซื ้อจัดจาง และงานอื ่นๆ ที ่ไดรับมอบหมาย  ให

เปนไปตามกฎหมาย ขอบังคับ และแนวทางการปฏิบัติตางๆ 

เปนไปตามกรอบระยะเวลา   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คุณภาพของงาน  

1.1.ปฏิบัติงานในหนาท่ีรับผิดชอบดานการ 

บริหารเกี่ยวกับงานจัดซื้อจัดจางสำเร็จตามมาตราฐาน/

ตัวชี ้ว ัด/เปาหมายในการปฏิบัติงานที่สอดคลองและ

สนับสนุนการดำเนินงานตามแผนดานการบริหารท่ี

เก่ียวกับงานจัดซ้ือจัดจางของหนวยงาน 

1.2 มุงผลสัมฤทธิ์ของาน  โดยนำความรู ทักษะ 

และประสบการที่สั ่งมาโดยมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน นำ

ความรู ทักษะและประสบการณที่สั่งสมมาประยุกตใช

กับการปฏิบัติงาน  ในการวางแผน  ออกแบบ จัดการ

ระบบงาน  และการกระบวนการทำงานใหมีความ

ถูกตอง  รวมเร็ว  มีประสิทธิภาพ เปนไปตามกรอบเวลา

และงบประมาณ  

1.3 เรียนรูและการพัฒนา นำไปสูแนวปฏิบัติท่ีดี 

ปรับปรุงแนวทางการปฏิบัติงานใหเหมาะสมสอดคลอง

ทันตอสถานการณ  และถูกตองตามเกณฑคุณภาพ 

1.4 มีความคิดริเริ่มนำนวัตกรรม  งานวิจัย การพัฒนา 

วิธีการปฏิบัติงาน เครื่องมือ  เขามาพัฒนางานใหมีความ

ถูกตอง  รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  สามารถลด

ขั้นตอน  ลดระยะเวลาและทรัพยากร  ชวยแกไขปญหา

ที่เกิดขึ้นเปนประจำ  หรือสนับสนุนรูปแบบการทำงาน

เพื่อตอบสนองวัตถุประสงคของการจัดซื้อจัดจาง ของ

หนวยงาน   

1.5 ประสานการทำงานระหวาง หนวยงานภายในและ

หนวยงานภายนอดก สรางสัมพันธที่ดีซึ่งกันและกันโดย

ยึดหลักการมีสวนรวม ใหความเห็น รับฟงความคิดเห็น

เพ่ือใหไดผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว  
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2. ความยุงยากและความซับซอนของงาน 

2.1ปฏิบัติงานในหนาที่รับผิดชอบดานการบริหารเกี่ยวกับ

งานจัดซื้อจัดจาง และงานอื่นๆ  ที่ไดรับมอบหมาย  ตองใช

ทักษะข้ันพ้ืนฐานในการปฏิบัติงาน โดยมีอำนาจการตัดสินใจ

ในบางเรื่องและตองรายงานผลการตัดสินใจใหแกผูบังบัญชา

ทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2  รวมประชุมเพื่อรับทราบนโยบายและวางแผนสำหรับ

การจัดซื้อจัดจางประจำปงบประมาณเพื่อใหทันตอการใช

งาน และเปนไปตามแผนที่กำหนดไว และรับผิดชอบ ให

คำแนะนำ ตรวจสอบ สนับสนุนหนวยงานผูขออนุญาตจัดซ้ือ  

จัดจาง รวมถึงขั ้นตอนการจัดทำเอกสารเกี ่ยวกับการขอ

อนุญาตจัดซื้อครุภัณฑ วิธีการคัดเลือก  วิธีการเจาะจง และ

วิธีการประกาศเชิญชวน ดวยเงินงบประมาณแผนดิน และ 

เงินรายได  

 

 

 

 

 

 

2. ความยุงยากและความซับซอนของงาน 

2.1ปฏิบัต ิงานในหนาที ่ร ับผิดชอบดานการบริหาร

เกี ่ยวกับงานจัดซื ้อจ ัดจาง และงานอื ่นๆ  ที ่ได รับ

มอบหมาย ท่ีมีความยุงยากในกระบวนการหลายข้ันตอน

ตั้งเริ่มจนสิ้นสุดกระบวนการตองใชความรู  ทักษะและ

ประสบการณที่สั่งสมมาประยุกตใชกับการปฏิบัติงาน 

โดยได ร ับอ ิสระทางความค ิดในการวางแผนการ

ตรวจสอบความถ ูกต องของงาน กรณีเก ิดป ญหา 

อุปสรรคในการปฏิบัติงานสามารถตัดสินและแกปญหา

ไดทันที  โดยการกำกับดูแล ควบคุม  กำหนดแนวทาง 

และสนับสนุนการจัดซื้อจัดจาง  เพื่อพัฒนาและบริหาร

จัดการของหนวยงาน วิเคราะหตรวจสอบกระบวนการ 

จัดซื้อจัดจางใหถูกตอง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง

วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 และกฎกระทรวง หนังสือเวียนของกรมบัญชีกลาง 

คำส ั ่ งของหน วยงาน โดยประย ุกต ใช ความร ู และ

ประสบการณในการปร ับเปล ี ่ยนว ิธ ีการปฏิบ ัต ิให

เหมาะสมสอดคลองกับสถานการณปจจุบัน 

 

2.2.ร วมประชุมกำหนดนโยบาย และรวมวางแผน 

สำหรับการจัดซื ้อจ ัดจางประจำปงบประมาณของ

หน วยงาน  รวมถ ึงบร ิหารงาน  ควบค ุม ต ิดตาม 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหถูกตอง รวดเร็ว  และ

เปนไปกรอบระยะเวลา  แผนการเบิกจายรายไตรมาสท่ี

กำนหนดไว  และเปนไปตามตัวชี ้ว ัดภายใตแผนการ

ปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณประจำป

งบประมาณ ของหน วยงาน  และร ับผ ิดชอบ ให

คำปรึกษา แนะนำ ตอบปญหาชี้แจง ตรวจสอบ ใหการ

สนับสนุนผูขออนุญาตจัดซ้ือจัดจาง ดวยตนเองอยางเปน

อิสระ 
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2.3 การจัดซื้อจัดจางตองดำเนินการผานระบบอินเตอรเน็ต  

โดยผูปฏิบัติตองลงทะเบียนผูใชและตองไดรับการอนุมัติ

แตงตั้งจากหัวหนาเจาหนาท่ีกอนเขาใชงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.4 รับเรื่องผานการอนุมัติใหจัดซื้อหรือจัดจางจะตองรวม

ดำเนินการตรวจสอบ  คัดแยก จัดลำดับความเรงดวน  

เพ่ือใหทันตอการใชงานและเบิกจายงบประมาณประจำป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3 วิเคราะหไดวา ระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ (e-

GP) เปนการดำเนินการผานระบบอินเตอรเน็ต  ทำให

การทำงานประสบปญหามากมาย  เชนระบบอินเตอร 

ไมเสถียร เม่ือมีการเขาใชพรอมๆกันหลายหนวยงาน จะ

ทำใหระบบชาหรือไมสามารถเขาใชงานได  จึงตองมีการ

เตรียมรับมือและมีวีการโดยการเขาไปตรวจสอบระบบ

บอยๆ อีกท้ังกรมบัญชีกลางมีการพัฒนาระบบอยาง  

ตอเนื ่อง  เพื ่อใหสามารถรองรับการใชงานไดอยาง

สมบูรณ และตอบสนองความตองการของผูใชอยาง 

สูงสุดจึงจำเปนตองติดตามขาวสารจากกรมบัญชีกลาง 

เพ่ือการทำงานท่ีถูกตองตามระเบียบฯท่ีกำหนด 

 

2.4 ตรวจสอบ  จัดทำ  รายละเอียดขอมูลเรื่องขออนุมัติ

หรือขออนุญาตการจัดซื ้อจัดจัดจาง  และการจัดซ้ือ

ครุภัณฑประจำงบประมาณ  กอนเสนอผู บริหารเพ่ือ

พิจารณา  รับเรื่องท่ีผานการอนุมัติใหจัดซื้อจัดจางตอง

วิเคราะหเพื ่อคัดแยกเรื ่อง  และดำเนินการจัดลำดับ

ความสำคัญเรงดวนใหเหมาะ  เพื่อใหพัสดุทันตอการใช

งาน ใหการจัดซื้อจัดจางเกิดสัมฤทธิ์ผลและเปนไปตาม

แผนการเบิกจายงบประมาณที่วางไว  รวมถึงจัดทำ  

รวบรวมตรวจสอบรายละเอียด  ข อม ูลการจ ัดซ้ือ

ครุภัณฑแตละประเภทเงินงบประมาณท่ีหนวยงานไดรับ

จัดสรร  จัดลำดับความเรงดวนใหเหมาะสมตอการใช

งาน  กำกับ การปฏิบัติตามขั้นตอนเอกสารแบบฟอรม

การจัดซื้อครุภัณฑของหนวยงาน โดยจัดทำคำสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการตางๆ  อาทิ เชน รายละเอียดการกำหนด

คุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ (Spce.)  การจัดทำราง

ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (Term 

of  reference : TOR)  โ ด ยจ ั ดท ำค ำส ั ่ ง แ ต  ง ตั้ ง

คณะกรรมการตางๆ ดังนี้ แตงตั้งรายชื่อคณะกรรมการ

เพื่อดำเนินการจัดซื้อ  อาทิเชน  คณะกรรมการกำหนด

รายละเอียดคุณลักษณะ(Spce.)  รายชื่อคณะกรรมการ

พิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  รายชื่อ

คณะกรรมการกำหนรดราคากลาง และรายชื่ อ
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2.5  ดำเนินการจัดซื้อจัดจางในระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐ   

(e-GP) ตามระเบ ียบ ซ ึ ่งเป นระบบที ่ต องกรอกข อมูล

รายละเอียดตางๆ ของโครงการจัดซ้ือจัดจางนั้นๆ ใหถูกตอง

และครบถวน  หากขอมูลไมครบถวนหรือไมถูกตองจะไม

สามารถบันทึกขอมูลไดและดำเนินการข้ันตอนตอไปได  การ

จัดรายงานขอซื ้อขอจางเพื ่อเสนอขอความเห็นชอบจาก

ผูบริหารของหนวยงาน มีการสืบราคา จาก 3 ราย เพ่ือใชใน

การเปรียบเทียบราคาสำหรับประกอบการตัดสินใจจัดซ้ือจัด

จาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.6 รวมจัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจางเพ่ือ

พิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสคณะกรรมการ

ตรวจร ับพ ัสด ุ  คณะกรรมการกำหนดราคากลาง จะ

ประกอบดวย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอยาง 

2 คน  โดยใหคำนึงถึงลักษณะหนาที่และความรับผิดชอบ

ของผู ท ี ่ได ร ับการแตงตั ้งเป นสำคัญเสนอผานหัวหนา

พิจารณาตรวจสอบและเสนอผูบริหารลงนาม 

 

คณะกรรมการตรวจร ับพ ัสด ุ เป นไปตามระเบ ียบ

กระทรวงการคลังวาดวย การจัดซื้อจัดจางภาครัฐและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560                           

 

 

2.5บันทึกขอมูลระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ   (e-GP) ตาม

ระเบียบจะเชื่อมโยงกับระบบ GFMIS  หากมีการบันทึก

ขอมูลในระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ  (e-GP) ผิดพลาดจะ

ทำใหไมสามารถดำเนินการเบิกจายไดในระบบบริหาร

การเง ินการคลังภาครัฐแบบอิเล ็กทรอนิกสใหมได                

(New GFMIS Thai) ได จะตองกลับไปแกไขขอมูล ใน

ระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ  (e-GP)  ซ่ึงจะทำใหเสียเวลา

มาก  จึงตองดำเนินการการอกขอมูลในในระบบจัดซ้ือ

จัดจางภาครัฐ  (e-GP)  อยางรอบคอบและรัดกุม เพ่ือ

ปองกันการผ ิดพลาด  สถานะขอมูลและสามารถ

วิเคราะหปญหารตางๆที่เกิดขึ้นไดทั้งนี้หนวยงานที่ขอ

อนุมัติจัดซื้อนั้นจะตองผานทำเอกสารเพื่อพิจารณาการ

ประกอบการขออนุมัติจัดซื้อนั้นตองผานการตรวจสอบ

จากหัวหนางานพัสดุ เสนอเพื่อพิจารณากอนเผยแพร 

เพื่อกอใหเกิดความโปรงใส ไมเปนการขัดขวางหรือกีด

กันในการจัดซื ้อ อยางเปนธรรมลดปญหาการทุจริต

คอรัปชั่น ผลของการพิจารณาในครั้งนั้นเสนอตอหัวหนา

หนวยงาน อนุมัติใหจัดซื้อจัดจางได ดำเนินการประกาศ 

เผยแพร กำหนดระยะเวลาการประกาศ  

 

 

2.6จัดคำสั ่ง แตงตั ้งคำสั ่งคณะกรรมการดำเนินการ

จัดซื้อหรือจัดจาง เพื่อพิจารณาผลการประกวดราคา

อิเล ็กทรอนิกส คณะกรรมการกำหนดรายละเอียด

คุณลักษณะ(Spce.)  คณะกรรมการพิจารณาผลการ

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  คณะกรรมการกำหนรด

ราคากลาง   และคณะกรรมการตรวจร ั บพ ัสดุ

ป ร ะ ก อ บ ด  ว ย ป ร ะ ธ า นก ร ร ม ก า ร  1  ค น  แ ล ะ

คณะกรรมการอย างน อย 2 คน  ซ ึ ่ งแต งต ั ้ งจาก
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2.7เมื่อไดรับอนุมัติใหจัดซื้อการจัดซื ้อครุภัณฑประจำป

งบประมาณตามที่ไดรับจัดสรร โดยรวมจัดทำรายละเอียด

การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ (Spce.)  การจัดทำ

รางขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (Term 

of  reference : TOR)  และร วมจ ัดทำราคากลาง เ พ่ือ 

เสนอขอความเห็นชอบจากผูบริหารประกอบการตัดสินใจ

จัดซ้ือ 

 

 

 

 

 

 

 

2.8 รวมจัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง

จัดซื ้อคร ุภ ัณฑประจำปงบประมาณ จะประกอบด วย 

ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอยาง 2 คน  โดยให

คำนึงถึงลักษณะหนาท่ีและความรับผิดชอบของผูท่ีไดรับการ

แตงตั้งเปนสำคัญเสนอผานหัวหนาพิจารณาตรวจสอบเสนอ

คณบดี เสนอตอ อธิการบดีเพ่ือลงนาม 

 

 

 

 

 

 

 

ขาราชการ ลูกจางประจำ พนักงานมหาวิทยาลัย หรือ

พนักงานราชการ โดยคำนึงถึงลักษณะหนาที่และความ

รับผิดชอบของผู ที ่ไดรับการแตงตั ้งเปนสำคัญ  ควร

แตงตั้งผูชำนาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานจัดซ้ือ

จัดจางนั ้นๆ เขารวมเปนกรรมการดวย  เสนอผาน

หัวหนาพิจารณาตรวจสอบ เสนอผูบริหารเพ่ือลงนาม 

 

2.7 จัดทำ ตรวจสอบ  รวบรวม มีบทบาทในการแสดง

ความคิดเห็นและใหขอมูล  การกำหนดคุณลักษณะ

เฉพาะครุภัณฑ (Spce.)  กำหนดผูเสนอราคาจัดทำราง

ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (Term 

of  reference : (TOR ) ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือ

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  และ

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง การ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 สามารถเขาไปดาวโหลด

ไดที ่ http://eng.rmutsv.ac. เพื ่อใหไดครุภัณฑหรือ

ผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อครุภัณฑ  รวดเร็ว ถูกตอง ทัน

ตอการใชงาน ทันตอการเบิกจายงบประมาณ เปนไป

ตามแผนงานท่ีหนวยงานกำหนดไว   

 

 

2.8 จัดทำ ตรวจสอบ แกไข ติดตอประสานงานหลาย

ภาคสวน ทั ้งภายในและภายนอกหนวยงาน  ในการ

กำหนดราคากลาง ขั้นตอนการจัดทำเอกสารเกี่ยวขอ

อน ุม ัต ิการจ ัดซ ื ้อ กำหนดคุณสมบัต ิผ ู  เสนอราคา

ผูประกอบการจำนวน 3 ราย และรายละเอียดของพัสดุ  

การกำหนดราคากลาง ราคาดังกลาวจะไมสูงกวาราคาท่ี

จัดซื้อครั้งสุดทายของหนวยงาน ที่ซึ่งไมเกิน 2 ป ของ

รายงานการพ ิจารณาราคากลาง  ตามระเบ ี ยบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื ้อจ ัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  วิธีการคำนวณราคา

กลางตามแบบที ่กรมบัญชีกลางการรายงานผลการ

พิจารณาราคากลาง  คำนวณราคากลางรายการครุภัณฑ

ที่หนวยงานไดรับจัดสรร ตามหลักเกณฑ วิธีการ  บัญชี
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2.9 ดำเนินการกรอกขอมูลการจัดจัดจางผานระบบการ

จัดซื้อจัดจางภาครัฐ (e-GP) ดำเนินการตามพระราชบัญญัติ

การจัดซื ้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง การ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ดวยวิธีการเฉพาะเจาะจง 

 

 

 

2.10 แจงผูชนะการเสนอราคาหรือผูไดรับการคัดเลือกงาน

พัสดุจะแจงใหทางผู ชนิการเสนอราคาหรือผู ไดร ับการ

คัดเลือก ที่จะเขามาทำสัญญาโดยผานหัวหนาเจาหนาท่ี

ตรวจสอบสัญญาใหถูกตองตามระเบียบ 

 

ราคามาตรฐานครุภัณฑ เพื ่อใชเปนแนวทางในการ

จัดการงบประมาณรายจายประจำป เพื่อให มีแนวทาง

ปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐานเดียวกันเกณฑราคากลาง

และคุณลักษณะพื้นฐานการจัดหาอุปกรณและระบบ

คอมพิวเตอร  การจัดราคากลางครุภัณฑที่หนวยงาน

ของรัฐกำหนด แตละรายการและแตงบประมาณที่ไดรับ 

ไดแก เงินรายจายประจำปงบประมาณ ,งบประมาณเงิน

รายได ราคากลางครุภัณฑแตะละรายการจะตองโดย

มุงเนน ความโปรงใส คุมคา หลักการมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล  และตรวจสอบได  โดยเปดโอกาสใหมีการ

แขงขันกันอยางเปนธรรม  และตองไปตามแบบท่ี

กรมบัญชีกลาง กำหนดไว ซึ ่งเปนราคาที ่ใชเปนฐาน

สำหรับเปรียบเทียบราคาที่เสนอไวสามารถจัดซื้อจัดจาง

ได การจัดซื้อครุภัณฑดังกลาว การกำหนดราคากลาง 

จะใชวงเงินงบประมาณสำหรับการจัดซื้อเปนตัวกำกับ 

จัดทำบันทึกขออนุมัติราคากลาง และแตงจัดทำคำสั่ง

แตงตั้งคณะกรรมการจัดทำราคากลาง โดยผานหัวหนา

เจ าหนาที ่พ ัสดุและขอเสนอขอความเห็นชอบจาก

ผูบริหารประกอบการตัดสินใจ   

 

 

2.9ว ิ เคราะห   จ ัดทำ ตรวจสอบข อม ูล   โดยใช

ประสบการณ และความชำนาญของตนเอง และกรอก

ขอมูลการจัดซื้อจัดจางผานระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐ  

(e-GP) ดำเนินการตามพราะราชบัญญัติการจัดซื้อจัด

จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ

การะทรางการคลังวาดวยการจัดซื ้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

2.10 วางแผนกำหนดแนวทางสำหรับการ ลงเวปไซต

ระบบจัดชื้อจัดจางภาครัฐ (e-GP) ปดประกาศหนวยงาน

ติดบอรดประชาสัมพันธ ไมน อยกวา  5 วันทำการ  

ประสานงานกับผู ชนะเสนอราคาหรือผู ที ่ไดร ับการ

คัดเลือกประกาศ ใหเขามาสัญญากับมหาวิทยาลัยฯ 
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2.11 เมื่อผูชนะการเสนอราคาลงนามสัญญา  เจาหนาที่นำ

เอกสารแนบทายสัญญา  และรางสัญญาไดเตรียมไวใหผู

ชนะรับทราบ  เงื่อนในสัญญาและตรวจสอบขอมูล  พรอม

ท้ังลงลายมือชื่อกำกับในเอกสารทุกแผน 

 

 

ภายใน 7 วัน โดยแจงเปนหนังสือใหกับผูชนะการเสนอ

ราคา และแจงเอกสารสำหรับประกอบการทำสัญญา 

โดยการประสานงนจะคำนึงถึงความประหยัด  รวดเร็ว 

ทันเวลามีหลักฐานการสงไวทุกครั้ง เพื่อปองกันการเกิด

ขอพิพาทในภายหลัง  ศึกษาวิธีการการเตรียมความ

พรอม การนัดหมายวันและเวลาที่ชัดเจน โดยการนำ

เทคโนโลยีมาชวยในการจัดทำปฏิทินสำหรับการนัด

หมาย และว ิเคราะหพ ัฒนาช องทางที ่ช วยในการ

ประสานงานซึ ่งจะทำใหประสานงานมีประสิทธิภาพ

สูงข้ึน  เพ่ือปองกันความเสี่ยง หากผูชนะไมมาทำสัญญา

ภายในเวลาที่กำหนด จัดเตรียมสัญญา และกลั่นกรอง

รางสัญญาใหถูกตองโดยใชประสบการณและใชดุลย

พิน ิจของจนเองโดยพัฒนาจากประสบการณ ใหมี

ประสิทธิภาพสูงขึ ้น  ตรวจสอบความละเอียด ความ

ถูกต อง เก ิดความโปร งใส  เป นธรรมทั ้งสองฝ าย  

วิเคราะหขอกฎหมายสำหรับการบริหารสัญญาเพ่ือ

พัฒนาประสบการณใหมีประสิทธิภาพสูงขึ้น  และทำ

การตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ  กำหนดใหผู

ชนะราคาสงสำเนาเอกสารมากอน เพื่อตรวจสอบความ

เบื้องตนของเอกสารกอนลงนามสัญญา  ดำเนินการคัด

แยก ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการเสนอราคา

ทั้งหมดอยางละเอียดอีกครั้ง  ดังนี้ ตรวจสอบยอดเงิน  

ราคาสุทธิ ภาษีมูลคาเพิ่ม ที่อยูของผูประกอบการ  การ

ไมมีผลประโยชนรวมกัน  การกำหนดวันสงมอบสินคา  

ระยะเวลาในการรับประกัน เปนตน  เพื่อปองกันการ

ผิดพลาดกอนลงนามสัญญา 

 

 

2 .11ประสานงานผ ู  ชนะมาลงนามส ัญญา  นำ

เอกสารแนบทายสัญญาและรางสัญญาที่ไดดำเนินการ

ตรวจสอบความถูกตองไวแลวอธิบายรายละเอียด  ชี้แจง

ขอกำหนดในสัญญาใหผู มีอำนาจลงนามไดตรสจสอบ

และรับทราบขอตกลงในสัญญา เม่ือท้ังสองฝายรับทราบ

ขอตกลงเรียบรอยแลว  จัดทำเอกสาร 2 ฉับบ ไดแกตน 
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2.12  รวมดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารสัญญา หลังจากท่ี

ทำสัญญาเรียบรอยแลว  โดยเจาหนาที่จะตองดำเนินการ

ประสานงานเกี ่ยวกับการสงมอบของหร ือส งมอบงาน

ตรวจสอบวันครบกำหนดสงมอบ  รวมถึงประสานงานกับ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตนสัญญาและคู ส ัญญา แลวใหมีผูอำนจาลานามใน

สัญญา พรอมประทับตราของบริษัททุกหนาเพื่อรับรอง

ตรวจสอบความถูกตองของสัญญาไวตอหนาพยาน ในกรี๊

สัญญาจางมีมูลคาตั้ง 2 แสนบาทขึ้นไป ตองนำไปสลัก

หลังตราสารกับกรมสรรพากรเขตพื้นที่ แลวนำกลับมา

คืนมหาวิทยาลัยฯ หลักจากกรอก รายละเอียดของ

สัญญาในระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐ (-e-GP)และจัดทำ

ใบสั่งซ้ือสั่งจาง  

 

2.12 การบริหารสัญญา จะดำเนินการภายหลังจากการ

จัดทำสัญญาแลวเสร็จ  โดยเจาหนาที่ตองวางแผน การ

ควบคุม ประสานงานการสงมอบครุภัณฑหรือสงมอบ

งาน  ตรวจสอบวันกำหนดสงมอบรวมถึงประสานงาน

กับ คณะกรรการตรวจรับพัสดุทำการตรวจรับพัสดุ 

ดำเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ

บร ิหารพ ัสด ุภาครั ฐ  พ .ศ .2560  และระเบ ี ยบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง การบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มี

หนาที่ดังนี้ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของผูใชพัสดุนั้น 

หรือสถานที่ซึ ่งกำหนดไวในสัญญาหรือขอตกลงการ

ตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อื่น ในกรณีที่ไมมีสัญญาหรือ

ขอตกลง จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานตรวจ

รับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว 

สำหรับกรณีที่มีการทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิค

หร ือทางว ิทยาศาสตร  จะเช ิญผ ู ชำนาญการ หรือ

ผูทรงคุณวุฒิเกี ่ยวกับพัสดุนั้นมาใหคำปรึกษา หรือสง

พัสด ุน ั ้นไปทดลองหร ือตรวจสอบ ณ สถานที ่ของ

ผูชำนาญการหรือผูทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได ในกรณีจำเปน

ไมสามารถตรวจนับเปนจำนวนหนวยท้ังหมดได ใหตรวจ

รับตามหลักวิชาการสถิติ  ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู ขาย

หรือผูประกอบการนำพัสดุมาสง และใหดำเนินการให

เสร็จสิ้นโดยเร็วท่ีสุด   เม่ือตรวจถูกตองครบถวนแลว ให

รับพัสดุไว และถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบพัสดุ

ถูกตองครบถวนตั้งแตวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนำพัสดุนั้น
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2.13 เม ื ่อคณะกรรมการตรวจร ับพ ัสด ุ เร ียบร อยแลว 

เจาหนาที ่ตองทำการขออนุมัติเบิกจายในลำดับขั ้นตอน

ตอไป 

 

 

 

มาสง แลวมอบแกเจาหนาที่พรอมกับทำใบตรวจรับโดย

ลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบแกผู ขาย

หร ือผ ู ร ับจ าง 1 ฉบับ และเจ าหนาท่ี 1 ฉบับ เพ่ือ

ดำเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบของหนวยงานและ

รายงานใหหัวหนาหนวยงานทราบ  กรณีที่เห็นวาพัสดท่ีุ

สงมอบมีรายละเอียดไมเปนไปตามขอกำหนดในสัญญา

หรือขอตกลงใหรายงานหัวหนาหนวยงานผานหัวหนา

เจาหนาที่ เพื่อทราบและสั่งการ  ในกรณีที่ผูขายหรือผู

รับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบถวนตามจำนวน 

หรือสงมอบครบจำนวน แตไมถูกตองทั้งหมด ถาสัญญา

หรือขอตกลงมิไดกำหนดไวเปนอยางอื่น ให การตรวจ

ร ับพัสด ุท ี ่ประกอบกันเป นช ุดหร ือหนวย ถ าขาด

สวนประกอบอยางใดอยางหนึ่งไปแลวจะไมสามารถใช

การไดโดยสมบูรณ ใหถือวาผูขายหรือผูรับจางยังมิไดสง

มอบพัสด ุน ั ้น และโดยปกติให ร ีบรายงานหัวหนา

หนวยงานเพื่อแจงใหผูประกอบการทราบภายใน 3 วัน

ทำการ นับถัดจากวันท่ีตรวจพบ 

ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุ โดยทำ

ความเห็นแยงไว ใหเสนอหัวหนาหนวยงานเพ่ือพิจารณา

สั่งผูปฏิบัติงานพัสดุจะจัดทำใบตรวจรับพัสดุ และทำการ

นัดหมายคณะกรรมการตรวจรับที่ไดรับการแตงตั้งเพ่ือ

จะดำเนินการตรวจสอบ และตรวจรับพัสดุ พรอมลงนาม  

จะทำบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน และรายงานผลการ

พิจารณาดำเนินการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวา

ดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 พรอมทั้งเสนอเอกสารตออธิการบดีพิจารณาลง

นามอนุมัติการเบิกจายเงินใหผูขาย 

 

2.13 จัดทำ ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารตรวจรับพัสดุ

เรียบรอยแลว เจาหนาท่ีตองทำการลงขอมูลรายละเอียด

การสงมอบ การตรวจรับในจางทำของในระบบการ

จัดซื้อจัดจางภาครัฐ (e-GP) และดำเนินการตัดจายเงิน

ในระบบติดตามผลการปฏิบัติงานประจำป ( 3 D)  และ

ตองมีความรอบคอบ และตองตรสจสอบรายละเอียด
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2.14 เมื ่อเบิกจายงบประมาณคาครุภัณฑ งบลงทุน ให

ผูประกอบการเรียบรอยแลว งานพัสดุ กองคลัง (สวนกลาง)

จะจัดทำทะเบียนพัสดุท่ี ดังนี้ จำนวนพัสดุ จำแนกประเภท 

และรายการของพัสดุ พรอมทั้ง ใหมีหลักฐานการรับจาย

พัสดุพรอมท้ังลงลายมือชื่อผูรับจาย-ผูเบิกพัสดุท่ีไดบันทึกใน

บัญชีหรือทะเบียนไวประกอบการตรวจสอบ เพื ่อใชเปน

ขอมูล ทางการบริหารเกี่ยวกับตนทุนผลผลิตลงบัญชีหรือ

ทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเปนชนิด โดยให

มีหลักฐานการรับ-เขาบัญชีหรือทะเบียน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ความถ ูกต องของข อม ูล เช น  จำนวนเง ิน  รหัส

งบประมาณ รหัสแหลงเงิน รหัสบัญชีแยกประเภท รหัส

เงินฝากคลัง และรหัสเจาของเงินฝากคลัง เปนตน และ

ทำการบันทึกขออนุมัติจายเงินเพ่ือดำเนินการดำเนินการ

เบิกจายเงินตามระเบียบของหนวยงานและรายงานผล

ใหหัวหนาหนวยงานทราบ 

สวนการสงมอบและตรวจรับครุภัณฑนั ้น เจาหนาท่ี 

ดำเนินการ รวบรวมและตรวจสอนสอบรายละเอียด

เอกสารการสงมอบ อาทิ เชน หนังสือสงมอบ ใบสงของ  

ใบตรวจรับครุภัณฑ ภาพถาย สัญญาซื้อขาย  เอกสาร

อื่นๆ (ถามี) ดำเนินการตัดจายเงินในระบบติดตามผล

การปฏิบัติงานประจำป ( 3 D)  เพื่อให งานพัสดุ  กอง

คลัง มหาวิทยาลัยฯ ดำเนินการตอ 

 

2.14 ตรวจสอบ รายละเอียดในระบบฐานขอมูลครุภัณฑ

งานพัสดุ กองคลัง (สวนกลาง) ไดบันทึกใบเบิกพัสดุ ใน

บัญชีหรือทะเบียนไวประกอบการ ถูกตอง ครบถวน 

ประกอบดวย เลขท่ีเอกสารในทะเบียนเอกสาร-ครุภัณฑ 

จำแนกประเภท  หมายเลขพัสดุ ปงบประมาณที่จัดซ้ือ 

จำนวนพัสดุ รายละเอียดของพัสดุ ลงลายมือชื ่อผู มี

อำนาจเบิก-ผูจาย รายการละเอียด ครบถวนสมบูรณ 

ถ ูกต อง เก ็บร ักษาพัสด ุให เป นระเบ ียบเร ียบร อย 

ปลอดภัย และใหครบถวนถูกตองตรงตามบัญชีหรือ

ทะเบียน  เจาหนาที่ปฏิบัติงานพิมพใบเบิกพัสดุ จำนวน 

2 ชุด เสนอใบเบิกพัสดุใหคณบดีลงนามรับใบเบิกพัสดุ 

หัวหนาสาขาลงนามเปนผูรับใบเบิกพัสดุ งานพัสดุ กอง

คลัง (สวนกลาง) ลงนามเปนผูสั่งจายพัสดุ เมื่อขั้นตอน

เสร ็จเร ียบร อยแล ว จ ัดส งสำเนาไปให กองคลั ง

มหาว ิทยาล ัยฯ จำนวน1ช ุด  ผ ู ปฏ ิบ ัต ิงานเก ็บท่ี

หนวยงานจำนวน 1 ชุด  เพื ่อใชเปนขอมูล ทางการ

บริหารเกี่ยวกับตนทุนผลผลิตลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือ

ควบคุมพัสดุ  ผูปฏิบัติงาน จัดเตรียม กำกับ ดูแล กอน

แจกจายเคลื่อนยาย โดยการพนสีหรือเขียนทะเบียน

หมายเลขครุภัณฑกํากับไวที ่ตัวครุภัณฑใหชัดเจนทุก
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2.15  รวมตรวจสอบควบคุม พัสดุท่ีเสื่อมสภาพและชำรุด 

ผูปฏิบัติงานจะตองทำใหภาพรวมของคณะฯ โดยจะตอง

จัดทำบันทึกแจงไปยังสาขาใหสำรวจพัสดุท่ีเสื่อมสภาพ

ตรวจสอบพรอมแนบภาพถาย และแตงตั้งคณะกรรมการ 

เพ่ือดำเนินการแทงจำหนายพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายการ  เพ่ือปองกันครุภัณฑสูญหาย และใหไมเสียเวลา

ในการคนหาทะเบ ียนคร ุภ ัณฑเม ื ่อคร ุภ ัณฑชำรุด  

เจาหนาที ่ปฏิบัติงาน กรอกขอมูลรายการครุภัณฑมี

รายละเอียดดังน ี ้  เลขคร ุภ ัณฑ ป งบมาณที ่จ ัด ซ้ือ 

รายละเอียดครุภัณฑ ราคาตอหนวย หนวยงานที่เบิกไป

ใช  งาน ว ันท ี ่ ได  ร ับและ ผ ู  ขาย ลงในฐานข อมูล 

http://krpeng.thamnong.com/เปนการพัฒนางาน

ดวยการนำระบบเทคโนโลยีดิจ ิทัล  ที ่ผ ู ปฏิบัติงาน

รวมกันคิดคนกับบุคลากรภายในคณะฯและมาใชในการ

จัดเก็บขอมูลครุภัณฑและขอมูล จัดเก็บขอมูลเกี่ยวงาน

พัสดุของคณะฯแทนการจัดเก็บเอกสารใสแฟม เพ่ือ

ความสะดวก ประหยัดงบประมาณและรวดเร็วในการ

ค นข อม ูล ใช  เป นหล ักฐานในการตรวจสอบจาก

หน วยงานตรวจสอบภายใน  (ตสน.)   สำน ักงาน

ตรวจสอบภายนอก (สตง.) สอดคลองกับภารกิจของ

หนวยงานและเปนไปตามระเบียบฯกำหนดไว   

 

2.15 ตรวจสอบ ควบคุม พัสดุท่ีเสื่อมสภาพและชำรุด 

การลงทะเบียนควบคุมพัสด ุประจำปงบประมาณ

รวบรวมรายการซากพัสดุชำรุด พรอมภาพถายพัสดุท่ี

ชำรุด เสื่อมสภาพ และไมจำเปนตองใชงานแลว  พรอม

ทั้งแตงตั้งคณะกรรมการและผูรับผิดชอบสงมหาลัยฯ

เพ่ือดำเนินการจัดจำหนาย  ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม ปกอน 

ถึง 30 กันยายน ปปจจุบันวาถูกตองหรือไม  ซ่ึงเปนสวน

หนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสด ุมีวัตถุประสงคเพ่ือให

ทราบถึงจำนวนพัสดุ ที่หนวยงานมีไวใชในหนวยงาน

อยางแทจริง จัดทํา บัญชีหรือทะเบียน จําแนกประเภท 

และรายการของพัสดุ ผู ปฏิบ ัต ิงานพัสดุ ว ิเคราะห 

สำรวจ ตรวจสอบพัสดุภายในหนวยงาน หากพบวา  

พัสดุใดหมดความจำเปนหรือหากใชในหนวยงานตอไป

จะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก ใหผูปฏิบัติงาน เสนอรายงาน

ตอหัวหนาหนวยงาน เพื่อพิจารณาสั่งใหดำเนินการตาม

วิธ ีการอยางหนึ ่งอยางใด กรณีที ่ เป นพัสดุที ่ม ีการ

จำหนายเปนการทั่วไปใหพิจารณาราคาที ่ซื ้อขายกัน

http://krpeng.thamnong.com/
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ตามปกติในทองตลาด หรือราคาทองถ่ินของสภาพ

ปจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะทำการขาย และควรมี

การเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสมการขายโดยวิธี

ทอดตลาดใหถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพงและ

พาณิชย โดยใหผูที่ไดรับมอบหมายทำการประเมินราคา

ทรัพยสินกอนการประกาศขายทอดตลาด กรณีที่เปน

พัสดุท่ีมีการจำหนายเปนการท่ัวไปใหพิจารณาราคาท่ีซ้ือ

ขายกันตามปกติในทองตลาด หรือราคาทองถิ ่นของ

สภาพปจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาท่ีจะทำการขาย และ

ควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีท่ี

เปนพัสดุที่ไมมีการจำหนายทั่วไป ใหพิจารณาราคาตาม

ลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใชงาน 

รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุดวยทั้งนี้ ใหเสนอ

หัวหนาพัสดุพิจารณาใหความเห็นชอบราคาประเมิน

ดังกลาว กรณีที่เปนพัสดุที ่ไมมีการจำหนายทั่วไป ให

พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และ

อายุการใชงาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั ้งของพัสดุ

ดวย ทั้งนี้ ใหเสนอหัวหนาหนวยงานพิจารณาใหความ

เห็นชอบราคาประเมินดังกลาว โดยคำนึงถึงประโยชน

ของหนวยงาน  ผูปฏิบัติงานดำเนินการดังนี้  

เสนอแตงตั ้งคณะกรรมการดำเนินการจำหนายพัสดุ 

ชำรุด ประกอบดวย  คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง  

คณะกรรมการตีราคาซากพัสดุ และคณะกรรมการตี

ราคาเสนอคณบดีเพ ื ่อเสนออธ ิการมหาว ิทยาล ัยฯ 

ดำเนินการใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด และมีการใช

ประโยชนอยางคุมคา ซึ่งหลักของการควบคุมพัสดุตาม

ระเบียบฯ จะครอบคลุมถึงการควบคุมทางบัญชี 
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3.กำกับตรวจสอบ

3.1  ไดรับการตรวจสอบ ความถูกตองติดตามการ

ปฏิบัติงาน ใหเปนไปตามแผนท่ีกำหนดไว  และการสราง

ความรวมมือของบุคลากรภายในหนวยงาน  เพ่ือรวมกัน

ขับเคลื่อนการทำงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

4.การตัดสินใจ

ผูปฏิบัติงานมีสวนรวมในการตัดสินใจ  หรือปฏิบัติงาน

ตามคำแนะนำจากผูมีปฏิบัติงานที่มีประสบการณสูงกวา

หรือผูบังคับบัญชา  ภายใตกฎหมาย  หรือขอบังคับ และ

แนวทางตามขอบเขตหนาท่ี ที่ไดรับมอบหมาย  เพื่อใหเกิด

ผลสัมฤทธิ์ ดานการบริหารเกี่ยวกับงานจัดซื้อจัดจาง และ

งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย   

3.กำกับตรวจสอบ

3.1. ไดรับกำกับดูแล  ตรวจสอบ  ความถูกตอง  ความ

กาวใหเปนไปตามกฎ/ระเบียบฯ /ประกาศที่เกี่ยวของ 

กรอบระยะเวลาเวลางบประมาณท่ีกำหนด และรายงาน

ผลการ การปฏ ิบ ัต ิ งานเปนระยะ  ต ิดตามและ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน  การวิเคราะหปญหาที ่เกิน

จากการปฏิบัต ิงาน และการพัฒนางานรวมถึงการ

กำหนดวิธีการหรือแนวทางในการพัฒนางานดวยการนำ

ระบบเทคโนโลยีดิจิทัล  มาชวยในการปฏิบัติงานไดอยาง

ถูกรอง  ตรวจตามวัตถุประสงค และบรรลุตามเปาหมาย

ท่ีวางไว 

4.การตัดสินใจ

มีอิสระในการปฏิบัติงาน/แกไขปญหา/ตัดสินใจได

อยางอิสระภายใตของเขตไดรับอนุญาต และภายใต

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560  และระเบียบกระทรวงการคลังวา

ดวยการจัดซ้ือจัดจาง การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

โดยใชความสามารถ  ทักษะประสบการณ ในการเลือก

วิธี  เครื่องมือในการปฏิบัติงานเพ่ือบรรลุผลสัมฤทธิ์ของ

งานดานการบริหารเกี่ยวกับงานจัดซื้อจัดจาง และงาน

อ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย   




