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แบบประเมินคางานตำแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ 

ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ 

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

1. ตำแหนงเลขท่ี 5508301

ช่ือตำแหนง    เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป      ระดับตำแหนง    ปฏิบัติการ 

สังกัด    คณะวิศวกรรมศาสตร 

ขอกำหนดตำแหนงเปนตำแหนง    เจาหนาบริหารงานท่ัวไป    ระดับตำแหนง   ชำนาญการ   

2. หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง

ตำแหนงเดิม ตำแหนงใหม 

   ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใช

ความรูความสามารถทางวิชาการทำงาน ปฏิบัติงาน 

ตามเปาหมาย วัตถุประสงค ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ

บริหารจัดการหรืองานบริงานทั่วไปที่เกี ่ยวของกับ

งานพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  และระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื ้อจ ัดจาง การ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ภายใตการกำกับ 

แนะนำ ตรวจสอบของผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงาน

อื ่นๆตามภาระที ่ ได ร ับมอบหมาย เพื ่อส งเสริม

สนับสนุนการบริหารงานของคณะฯ ใหบรรลุตามเปา

ท่ีคณะฯ ไดวางไว   โดยมีลักษณะการปฏิบัติงานดังนี้ 

     การปฏิบัติงานในฐานผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใช

ความรู ความสามารถ ความชำนาญงาน และมีประสบการณสูง

ในการแกปญหาเฉพาะหนา ซึ ่งเปนงานที ่เกี ่ยวกับปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับการบริหารจัดการหรืองานบริงานทั่วไปที่เกี่ยวของกับ

งานพัสดุการจัดซื้อจัดจางตองปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการ

จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  และระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง การบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 ลักษณะงานจะเปนงานที ่มีการ  ดำเนินการหลาย

ขั้นตอนยุงยากซับซอนและตอเนื่องกันเปนวงจร  เริ่มตั้งแต การ

กำหนดนโยบาย  การวางแผน  การจัดหา  การแจกจาย  การ

ควบคุม  การบำรุงรักษา  และการจำหนายพัสดุ  เปนขั้นตอน

สุดทาย และสามารถนำไปใชเปนขอมูลประกอบการพิจารณา

ตัดสินใจ เพื่อเริ ่มตนวงจรใหมในการจัดหาพัสดุทดแทน  การ

กำหนดนโยบาย  การวางแผน  และการประมาณความตองการ

จะเปนสวนหนึ่งของการบริหารเงินงบประมาณ  จึงจำเปนตองมี

หลักเกณฑ วิเคราะหงาน สังเคราะห เพื่อการปฏิบัติงานหรือ

พัฒนางาน  หรือแกไขปญหาในงานที่มีความยุงยากซับและมี

ขอบเขตท่ีกวางขวาง  เพอตอบสนงหรือภารกิจของสวนงาน และ

ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย  

     ผูปฏิบัติงานตองนำประสบการณผานมาในการปฏิบัติงาน

ทางดานพัสดุนำมาเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานใหมีความ

รอบคอบและรัดกุมขึ้น  และแกไขปญหาในงานที่มีหลากหลาย

ขั้นตอนและระเบียบฯ ขอกฎหมาย มีขอบเขตกวางขึ้น  มีเนื้อหา
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1ดานการปฏิบัติงาน 

1.1 ปฏิบัติงานดานการบริหารเกี ่ยวกับงานพัสดุ 

เพ ื ่อให การดำเนินงานเปนไปอยางถ ูกตองตาม

กฎหมาย ขอมบังคคับและแนวทางปฏิบัติตางๆท่ี

เก่ียวของ 

 

 

1.2 ดูแลการจัดซ้ือ จัดจางวัสดุเพ่ือซอมแซมครุภัณฑ

และซอมแซมอาคารสถานที่ ประจำปงบประมาณ  

ดำเนินการจัดซื้อวัสดุตามใบประมาณการ ในวงเงิน

งบประมาณท่ีไดรับการจัดสรร  

ที่หลากหลาย และมีขึ้นตอนการทำงานคอนขางมาก เปนงานที่มี

ความเสี่ยงในเรื่องของการเกิดขอผิดพลาด  เนื่องจากเปนงานท่ี

เกี่ยวของกับกฎหมาย  ระเบียบการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  กฎกระทรวง  คำสั่ง  มติคณะรัฐมนตรี 

และหนังสือเวียนของกรมบัญชีกลาง ที ่มีการปรับเปลี่ยนการ

ปฏ ิบ ัต ิ งานให  เหมาะสมก ับสถานการณ อย ู  เสมอ  ทำให

ผ ู ปฏิบ ัต ิงานดานพัสดุตองหมั ่นศึกษาติดตาม และเปนผู  มี

ประสบการณในการปฏิบัติงานอยางตอเนื่องแตละขั้นตอน ตอง

ทำการศึกษา  คนควา วิเคราะห สังเคราะห เพื่อใหงานถูกตอง

รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ เพื่อใหเกิดความคลองตัว  ลดความ

เสี่ยงในการปฏิบัติงานที่หากเกิดขอผิดพลาด  จะมีผลรับผิดชอบ

ตอกฎหมายตอผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของ ซ่ึงมีความเสี่ยงการตอการ

รับโทษปรับทางการปกครอง  ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจ

เงินแผนดิน วาดวยวินัยทางงบประมาณและการคลัง 

     ปจจุบันรัฐบาลไดพัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐแบบ

ใหมเพื่อใหทุกสวนราชการปฏิบัติโดยเฉพาะงานดานพัสดุ เชน 

ระบบของกรมบัญชีกลางหรือระบบจัดซื ้อจัดจางภาครัฐดวย

อิเล็กทรอนิกส (e-GP)  ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ

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

Management) และการบริหารสนิทรพัย (Asset 

Management) โ ดยมีลักษณะการปฏิบัติงานดังนี้ 

 

1ดานการปฏิบัติงาน 

1.1 ปฏิบัติงานดานการบริหารเก่ียวกับงานพัสดุ เพ่ือใหการ 

ดำเนินงานจัดซื้อ จัดจาง ตรวจรับ  ตรวจราง สัญญาซื้อ สัญญา

จางสัญญาเชา ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดรายการวัสดุ  เชน 

วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ราคา ประโยชนใชสอย วัตถุประสงคการ

ใชในการใชงาน คาบริการ อะไหล การบำรุงรักษา ความแข็งแรง 

เปนตน  เพื่อกำหนดมาตราฐานและคุณภาพของวัสดุ  เปนไป

ตามตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560  และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ

จัดซ้ือจัดจาง การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และหนังสือเวียน

ท่ีเก่ียวของ  เสนอความเห็นตอผูบริหารเพ่ือประกอบการตัดสินใจ

ในการจัดซ้ือจัดจาง 
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1.3 ดูแลการจัดซื ้อครุภัณฑประจำป(รายการงบ

ลงทุน) ดำเนินการจัดซื ้อ ตามแหลงงบประมาณ 

ไดแก งบประมาณแผนดิน  งบประมาณเงินรายได 

โดยวิธีตางๆ  เชน การจัดซื้อจัดจางดวยวิธีการทาง

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

เฉพาะเจาะจง   

 

1.4 ดำเนินการจัดจาง  ตามงบประมาณที ่ไดรับ

จัดสรร ไดแก จัดจางซอมครุภัณฑ  จัดจางเหมา

บริการ จัดจางซอมแซมอาคารและการบำรุงรักษา

พัสดุทุกประเภท 

  1.5 รวมตรวจสอบและเบิกจายพัสดุประจำป ท้ัง

เงินงบประมาณและเงินรายได ใหเปนไปตามระเบียบ 

1.6  รวมตรวจสอบลงทะเบียนควบคุมเอกสารพัสดุ 

และเก็บหลักฐานลงในฐานขอมูลเพ่ือใชในการอางอิง 

1.7 รวมการจัดจำหนายพัสดุประจำป ที่ชำรุดและ

เสื่อมสภาพและเศษซากวัสดุท่ีไมไดใชงานแลว 

  1.8 รวบรวมรายชื่อ คุณสมบัติรายละเอียดของงาน

บริการ และผลิตภัณฑ  รายละเอียดของงานบริการ 

และผลิตภัณฑของ บริษัท ราน ที่เกี ่ยวของในการ

จัดซื ้อจ ัดจาง  เพื ่อเก็บเปนฐานขอมูลและเปน

ประโชนในการประกอบการการจัดซ้ือจัดจาง 

1.9 รางสัญญาเอกสาร และตรวจสอบความถูกตอง

ของรายละเอียดเอกสาร สัญญาตางๆ เชน สัญญา

จาง สัญญาซ้ือ สัญญาเชา หนังสือโตตอบ เปนตน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2 มีความรู  ความเขาใจ วิเคราะห ตรวจสอบบันทึกขอ 

อนุญาตจัดซื้อจัดจางและบันทึกขออนุมัติการขอใชงบประมาณ

จัดซื้อจัดจาง เชน จางซอมแซมครุภัณฑ  จางเหมาบริการ  จาง

ซอมแซมท่ัวไป งานโครงการปรับปรุงฯ  เปนตน จากหนวยงานท่ี

มีความประสงคต องการจ ัดซื ้อจ ัดจ าง  โดยวิเคราะห และ

ตรวจสอบรายละเอียดขงองานจัดซื ้อจัดจาง  เพื ่อวิเคราะห

คุณภาพของงานจัดซื้อจัดจาง  ซึ่งจะใชเปนเอกสารอางอิงของ

สัญญาจัดซื้อจัดจาง  รายละเอียดของงานจัดซื้อจัดจางจึงตอง

ชัดเจนเพียงพอตอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุท้ังดานคุณสมบัติท่ี

เหมาะสม ปริมาณ ราคา ซ่ึงรายละเอียดของงานจัดซ้ือจัดจาง ท่ีดี

จะชวยใหไดพัสดุที ่ตรงกับวัตถุประสงคการใชงาน ถูกตอง มี

ประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุดของหนวยงาน 

1.3 ตรวจสอบ มีความรูและความแมนยำในหมวดรายจาย และ

งบประมาณ รายการพัสดุท่ีจะจัดซ้ือจัดจางนั้นสามารถดำเนินการ

จ ัดซ ื ้อจ ัดจางได หร ือไม   เพ ื ่อให ตรงกับว ัตถ ุประสงคและ

งบประมาณในแต ละประเภทรายการตามหล ักเกณฑ ท่ี

กระทรวงการคล ั งกำหนดเป นไปตามกรอบเวลาตาม ท่ี

มหาวิทยาลัยฯกำหนด ทันตอการใชงาน และเปนไปตามตัวชี้วัด

ภายใตแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณประจำป

งบประมาณตามที ่หนวยงานกำหนด  ตรวจสอบการจัดจาง 

คาใชจายเทียบกับปงบประมาณและราคาที่ไดรับมา และประวัติ

การซอมแซม คาเสื่อมราคา  เพื่อวิเคราะหหากมีการซอมแซม

แลวจะเกิดความคุมทุนหรือ ดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ให

เปนไปตามระเบียบฯท่ีกำหนด 

1.4 ตรวจสอบ  ความถูกตอง กำหนดแนวทางการจัดซื้อรายการ

งบลงทุน คาครุภัณฑท่ีหนวยงานไดรับจัดสรรตามปงบประมาณ

ประจำป ไดแก งบประมาณเงินรายจายประจำปงบประมาณ ,

งบประมาณเงินรายได   จัดทำ รวบรวม รายการรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ (Spec.) และการจัดทำรางขอบเขต

งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (Term of  reference : 

TOR)  คาครุภัณฑตามที ่ไดรับจัดสรรของแตละปงบประมาณ 

รายละเอียดงานจัดซ้ืองบลงทุนท่ีดีจะชวยใหสามารถจัดหาพัสดุได

ตรงตามความตองการ เกิดความเปนธรรมในการแขงขันเสนอ

ราคา เกิดความเปนธรรมในการแขงขันเสนอราคา และตรงตาม 
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   วัตถุประสงคการใชงาน  และรวมดำเนินการโดยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส  วิธีประกาศเชิญชวน วิธีเฉพาะเจาะจง  ใหเปนไป

ตามระเบียบฯท่ีกำหนด 

1.5 ติดตอ ประสานงาน กับผูขายหรือผูรับจางเพื่อขอใบเสนอ

ราคาซื้อหรือจาง  ตรวจสอบรายละเอียดของพัสดุ  พิจารณา

ราคา รวมถึงเง่ือนไขตางๆ กอนตัดสินใจซื้อหรือจางราคาสินคา

รวมถึงเงื ่อนไขตางๆกอนตัดสินใจซื้อหรือจาง และอยู ภายใต

งบประมาณท่ีกำหนดไง 

1.6  จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลางตาม

หลักเกณฑและระเบียบฯ ที่กำหนด วิเคราะหตรวจสอบ  แกไข

การขออนุมัติราคากลางรายการจัดซื ้อจัดจาง ประกอบดวย 

รายละเอียดโครงการ  หนวยงานเจาของโครงการ วงเงิน

งบประมาณที่ไดรับจัดสรร วันที่กำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 

และรายชื่อเจาหนาท่ีผูกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) กอนทำ

ขออนุมัติราคากลาง 

  1.7 ติดตอ  ประสานงานคณะกรรมการที ่ไดรับการแตงต้ัง 

วิเคราะห ตรวจสอบ การขออนุมัติราคากลางรายการจัดซ้ือ

ครุภัณฑที่ไดรับจัดสรรงบประมาณประจำป ไดแก งบประมาณ

เงินรายจายประจำป ,งบประมาณเงินรายได และแนวทางในการ 

ในการปฏิบัติงานและวิเคราะห เชื่อมโยงระหวาง หลักเกณฑและ

ระเบียบฯ สำนักงบประมาณ แนวทางการกำหนดราคากลาง โดย

มุ งเนน ความโปรงใส คุ มคา หลักการมีประสิทธ ิภาพและ

ประสิทธิผล  และตรวจสอบได  โดยเปดโอกาสใหมีการแขงขันกัน

อยางเป นธรรม  กำหนดตามหลักเกณฑและมีว ิธ ีการดังนี้   

ตรวจสอบบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ ใชเปนเปนฐานสำหรับ

เปรียบเทียบราคา  ตามระเบียบฯสำนักงบประมาณ ที่ใชเปน

แนวทางในการกำหนดราคาครุภัณฑที่ไดกำหนดไวในบัญชีราคา

มาตรฐานครุภัณฑใหถ ือเปนราคากลาง ใช เป นฐานสำหรับ

เปรียบเทียบราคาที่ผูยื่นขอเสนอไดยื่นเสนอไวซึ่งสามารถจัดซ้ือ

จัดจางไดจริง และเกณฑราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานการ

จัดหาอุปกรณและครุภัณฑคอมพิวเตอร (ICT) ใชเปนฐานในการ

กำหนดราคามาตรฐานของแนวทางในการกำหนดราคาการจัดซ้ือ

ครุภัณฑอุปกรณและระบบคอมพิวเตอร วิเคราะห  ตรวจสอบ 

แกไข  การขออนุมัติราคากลางรายการจัดซื ้อประกอบดวย                 
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ขออน ุม ัต ิราคากลางรายการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ าง ประกอบดวย 

รายละเอียดโครงการ  หนวยงานเจาของโครงการ วงเงิน

งบประมาณที่ไดรับจัดสรร วันที่กำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 

และรายชื่อเจาหนาที่ผูกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) กอนทำ

ขออนุมัติราคากลาง 

1.8 จ ัดทำรายงานขอซ ื ้ อขอจ  างพร อมเสนอรายชื่ อ

คณะกรรมการ ตรวจรับพัสดุ  จัดซ้ือจัดจางตามกระบวนงานและ

ข้ันตอนวิธีการจนไดผูชนะการเสนอราคา  จัดทำรายงานพิจารณา

และขออนุมัติการสั่งซื้อ  จัดทำคำสั่งประกาศผูชนะ จัดทำใบสั่ง

ซ้ือสั่งจางและเสนอผูบริหารลงนาม ประสานผูชนะการเสนอราคา

ลงนามในเอกสาร การบริหารสัญญาและประสานคณะกรรมการ

ตรวจรับ เมื่อมีการสงมอบพัสดุ จัดทำเอกสารเบิกจายรวมถึง

บันทึกขอมูลการจัดซื้อจัดจางในระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ

ดวยอิเล็กทรอนิกส (e-GP) ทุกข้ันตอน 

1.9 ตรวจสอบความถูกตอง การจัดทำรายละเอียดของ

เอกสารสัญญา  เพื่อใหเกิดความถูกตอง สมบูรณ และสามารถ

ดำเนินการไดตามข้ันตอนตามระเบียบฯ กำหนด กอนสงเบิก-จาย

ตอมหาวิทยาลัยฯ 

1.10 ควบคุมการจัดซื้อจัดจาง และดูแลเก็บรักษาพัสดุใหมี

สภาพท่ีพรอมใชงานอยูเสมอตามระเบียบฯ กำหนด  

1.11 จัดทำทะเบียนควบคุมตางๆ ที่เกี ่ยวกับงาน ที่ปฏิบัติ 

โดยการนำเทคโนโลยีมาใชในการจัดเก็บ อาทิเชน ทะเบียน

ประวัติครุภัณฑ  ประวัติการจัดซื้อ  ประวัติการจัดจางประวัติ

ซอมแซมอาคารและสถานที่ ประวัติการจางเหมา  เพื่อความ

สะดวกและรวดเร็วและการคนหา และมีหลักฐานเอกสารยืนยัน 

1.12 จัดทำ ลงทะเบียนครุภัณฑและควบคุมใบเบิกพัสดุ

ประจำปงบประมาณ ตรวจสอบ รายละเอียดใบเบิกพัสดุ ยี่หอ รุน 

วันท่ีไดรับครุภัณฑ จำนวนงบประมาณชื่อผูขายรายละเอียดในใบ

เบิกถูกตองตรงกัน กับตัวครุภัณฑที่จัดซื้อในปงบประมาณนั้นๆ 

กำกับ การลงทะเบียนที่ตัวครุภัณฑ ทุกงบประมาณที่จัดซื ้อใน

ปงบประมาณนั้นใหแลวเสร็จเพื่อปองกันการเคลื่อนยายและสูญ

หาย และแจกจาย ครุภัณฑและใบเบิกพัสดุใหกับสาขาวิชาภายใน

คณะฯ นำครุภัณฑไปใชงานตามวัตถุประสงคของหนวยงาน   
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2. ดานการวางแผน  

2.1 รวมวางแผนการทำงานเพื่อใหงานสำเร็จบรรลุ

ตามเปาหมายท่ีวางไว  และจัดทำแผนการปฏิบัติการ

จัดซ้ือจัดจางตามระเบียบฯ กำหนด 

 

 

 

 

 

 

1.13 บันทึก จัดเก็บ ใบเบิกพัสดุในฐานขอมูลโดยการนำ

เทคโนโลยีมาใชในการจัดเก็บขอมูลพัสดุของคณะฯ เพื่อรับการ

ตรวจสอบจากหนวยงานภายใน (ตสน.) และหนวยงานภายนอก 

(สตง.) 

 

   1.14 ตรวจสอบ จัดทำรายการพัสดุชำรุดภายใน 

เดือนกันยายนของทุกป พัสดุเสื ่อมสภาพเปนไปตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาการดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยคำนวณ จากปงบประมาณที่จัดซ้ือ 

หรือพิจารณาจากสภาพครุภัณฑ  หลังจากการตรวจสอบแลว 

พัสดุใดหมดความจำเปน หากใชตอไปจะทำใหคณะฯสิ้นเปลือง

คาใชจายมาก ผูปฏิบัติงานเสนอรายงานตอผูบริหารหนวยงาน 

เพ ื ่อพ ิจารณาส ั ่ งการให ดำเน ินการ ด ังนี้  ขายทอดตลาด 

แลกเปลี่ยน การโอน การแปรสภาพ  การจำหนายเปนสูญ 

เสนอแตงตั้งคณะกรรมการเพื่อดำเนินการพัสดุชำรุด ประจำป  

ตลอดจนประกาศใหผู ร ับจางชนะประมูลราคา และขนยาย

รายการแทงจำหนายออกจากหนวยงาน ใหแลวเสร็จภายใน               

60 วัน นับตั้งแตหัวหนาหนวยงานสั่งการตัดออกจากบัญชีหรือ

ทะเบียนทันที 

1.15 ศึกษา  ติดตาม และเรียนรูเทคโนโลยีที่ทันสมัย ระเบียบ  

กฎหมาย  หนังสือเวียน ที่เกี่ยวของกับงานที่ปฏิบัติ ที่เปนองค

ความรูใหมๆ เพื่อนำมาพัฒนาและนำมาใชในการปฏิบัติงานใหมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 

2. ดานการวางแผน  

2.1  ศึกษา สำรวจ วิเคราะห สรุปรายงานความตองการเพ่ือ

ประกอบการวางแผนดานการจัดซ้ือจัดจางของหนวยงาน 

2.2 รวมกำหนดนโยบาย  วางแผน  บริหารงาน ติดตามและ

ควบคุมกำหนดแนวทางการทำงาน ตามภารกิจของหนวยงาน 

แกไขปญหาในการปฏิบัติงานเพื่อใหการดำเนินงานเปนไปตาม

เปาหมาย 

2.3 วางแนวทางการแกไขปญหาอยางเปนระบบรวมทั้งมีแผน

สำรองเพื่อรองรับสถานการณที่ไมเปนไปตามคาดการณ อันเกิด

จากการการปฏิบัติงานจัดซ้ือวัสดุ จัดซ้ือครุภัณฑ  จัดจาง 
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3.ดานการประสานงาน 

3.1 รวมประสานการทำงานรวมกัน งานกับเจาหนาที่ทุก

ฝาย ทั้งบุคลาการภายในและบุคลกรภายนอกหนวยงาน  

เพื่อหารือแนวทางในการทำงานรวมกัน เพื่อใหเกิดความ

รวมมือ ความเขาใจตรงกัน  

3.2 รวมชี้แจงและใหรายละเอียดขอมูลเก่ียวกับเอกสารการ

จัดซ้ือจัดจาง  ขอเท็จจริง แกบุคลากรหรือหนวยงานท่ี

เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการ

ดำเนินงานท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ซอมแซม จางเหมาบริการ และการบำรุงรักษา  ที ่มี

ข ั ้ นตอนท ี ่ ม ี  ความซ ับซ อน  โดยใช องค  ร ู  และ

ประสบการณ เพื่อใหงานพัสดุมีคุณภาพและสามารถ

ตอบสนองความตองการของหนวยงานไดอยางรวดเร็ว 

ถูกตอง และทันเวลาการใชงาน 

2.3 วิเคราะหความเสี่ยง  การควบคุมภายในเกี่ยวกับ

งานจัดซื้อครุภัณฑ  จัดจางซอมแซม จางเหมาบริการ 

และการบำรุงรักษา  ประเมินผลการควบคุมภายใน  

และมีการปรับปรุงการควบคุมภายใน เก่ียวกับงานจัดซ้ือ

จัดจาง 

2.4 จัดทำแผนการปฏิบัติงานจัดซ้ือจัดจางในแตละ

ปงบประมาณ ดวยวิธีการเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบฯ 

และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ  

 

3.ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานงาน  สรางความสัมพันธกับบุคลากรภายใน 

เพ่ือสนับสนุนการทำงานรวมกันระหวางทีมงาน 

และบุคลากรภายนอกหรือผูรับบริการเพื่อใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด  

3.2 มีบทบาทในการ เผยแพรความรู นำเสนอ ชี้แนะ 

และใหคำปรึกษา  ตอบปญหาหรือขอซักถามเกี่ยวกับ

งานที่ไดรับมอบหมายในเรื่องตางๆ ผูรับบริการและรับ

ฟงความคิดเห็น รวมถึงการใหขอมูลยอนกลับ  เพื่อให

เกิดความรวมมือ ความเชื ่อมั ่นใหกับผู มารับบริการ

เพื ่อใหเกิดความรวมมือในการปฏิบัติงานดำเนินการ

เปนไปอยางราบรื่นและบรรลุผลเปนไปตามผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีหนวยงานกำหนดไว 

3.2 ประสานกับเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน คณาจารย และ

นักศึกษาของหนวยงานภายในคณะฯและภายนอก

คณะฯ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัสดุ  เพื่อใหเกิดความ

รวมมือ ความเขาใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงานพัสดุชี ้แจง

เรื่องตางๆ ตอบปญหา ใหคำปรึกษา ที่เกี่ยวของกับการ

ปฏิบัติงาน เพ่ือใหงานถูกตองตามระเบียบฯ ท่ีกำหนดไว  
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4.ดานการบริการ 

4.1 ใหคำปรึกษา แนะนำระดับตน  ในการปฏิบัติงานแก 

ทางดานบริหารงานทั ่วไป รวมทั ้งตอบขอซักถามและ

ใหบร ิการแกผ ู มาติดต อสอบถาม พร อมช ี ้แจงและให

รายละเอียดในเรื ่องตางๆเกี ่ยวกับงานในหนาที ่ เพื ่อให

ผูรับบริการไดรับทราบขอมูล  

ตรงกัน 

 

4.2 รวมจัดเก็บขอมูลเบื ้องตน และใหบริการทางวิชา 

เกี ่ยวกับดานการบริหารงานทั ่วไป เพื ่อใหบุคลากรท้ัง

ภายนอกและภายในหนวยงาน ตลอดจนผูรับริหาร ไดทราบ

ขอมูลและความรูตางๆ ที่เปนประโยชน สอดคลอง และ

สนับสนุนภารกิจของหนวยงาน เพื ่อใชในการประกอบ

พิจารณา กำหนดนโยบายและวางแผนงาน หลักเกณฑ 

มาตรการตาง มาชวย ไดแก การสแกนเอกสาร ทุกฉบับลง

ในฐานขอมูล และ มีการแยกหมวดหมูหรือแยกประเภทของ

เอกสาร และเพ่ือความเปนระเบียบเรียบรอย   

 

 

3.3  ชี้แจง เสนอขอคิดเห็นในท่ีประชุมกับคณะกรรมการ

ตางๆ เพื่อประโยชนและกอใหเกิดความรวมมือในการ

ปฏิบัติงาน 

3.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานราชการภายนอกท่ี

เก ี ่ ย วข  อ งก ั บกระบวนการจ ั ดซ ื ้ อจ ั ดจ  า ง  เชน                            

กรมสรรพกร กรมบัญชีกลาง เปนตน เพื่อรวมกันแกไข

ปญหาท่ีเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน 

3.5 ประสานงาน  เจรจาตอรอง  กับผูประกอบการใน

การเสนอราคาเสนอราคา ผู ประกอบการที ่ชนะการ

เสนอราคา  ประสานแจงทำสัญญา  สงมอบงาน  หรือ

ติดตอเรื่องของเอกสารเพ่ิมเติม  และกรณีท่ีงานมีปญหา

หรือมีขอสงสัยของผูประกอบการ สามารถใหคำตอบแก

ผูประกอบการภายนอกได 

 

 

4.ดานการบริการ 

4.1 ใหคำปรึกษา แนะนำ ถายทอดความรูเก่ียวกับระบบ

การจัดซื ้อจัดจางภาครัฐ (e-GP)  การปฏิบัติงานการ

จัดซ้ือจัดจาง ระเบียบฯ หนังสอืเวียนของกรมบัญชีกลาง

และของหนวยงาน ที่ยุ งยากและซับซอนและขอมูลท่ี

สอดคลองกับงานที่ปฏิบัติ  แกคณาจารย  เจาหนาท่ี 

นักศึกษา  ผูประกอบการ เพื่อใหสามารถดำเนินงานได

อยางรวดเร็ว และถูกตอง  ดวยจิตบริการอยางเต็มเปยม

ท ันต อสถานการณ  และบรรล ุว ัตถ ุประสงค ของ

หนวยงาน   

4.2 ชี้แจง ตอบปญหาและขอสงสัยแกบุคลากร และ

ผูรับบริการทั้งภายนอกและภายในหนวยงาน  เกี่ยวกับ

การดำเนินงานจางเหมา  จางทำของ   คาเชาเครื่องถาย

เอกสาร  และจางเหมาบำรุงรักษาลิฟต  เปนตน  เพ่ือ

รวมกันแกไขปญหา พัฒนาความรู  เทคนิคและทักษะ

ตางๆ สามารถประยุกตใชในการแกไขปญหา ไดอยางมี

ประสิทธิภาพ  
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 4.3 อำนวยความสะดวกใหแกผู มาติดตอประสานงาน 

อาทิ เชน บุคลากร ผูรับจาง ฯลฯ ตลอดจนแกปญหา

อ่ืนๆท่ีเก่ียวของกับงาน  

4.4 จัดทำฐานขอมูลโดยการนำเทคโนโลยีมาใชในการ

ปฏิบัติงานดานพัสดุ  เชน ฐานขอมูลครุภัณฑ  ระบบ

การแจงซอมครุภัณฑ  ประวัติการซอมแซมครุภัณฑ  

สรุปยอดครุภัณฑคงเหลือของหนวยงาน เปนตน  เพ่ือให

สอดคลองและสนับสนุนตามภารกิจ  และภารกิจของ

หน  วยงาน  ประกอบการพ ิจารณา การกำหนด

ยุทธศาสตร  กำหนดนโยบาย แผนงาน และมาตราการ

ตางๆ  

4.5 บริการขอมูลทางวิชาการ ดานการปฏิบัติงานพัสดุ  

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560  และระเบียบกระทรวงการคลังวา

ดวยการจัดซ้ือจัดจาง การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

และหนังสือเวียนที่เกี ่ยวของ แกบุคลากรภายในและ

ภายนอกหนวยงาน ในรูปแบบที่งายตอการเขาใจงานท่ี

เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของ

หนวยงาน 
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3. วิเคราะห เปรียบเทียบคุณภาพ  และความยุงยากและความซับซอนของงานท่ีเปล่ียนไป 

งานเดิม งานใหม 

1 คุณภาพของงาน  

     ปฏิบัติงานในหนาที่รับผิดชอบดานการบริหารเกี่ยวกับ

งานจัดซื ้อจัดจาง และงานอื ่นๆ ที ่ไดรับมอบหมาย  ให

เปนไปตามกฎหมาย ขอบังคับ และแนวทางการปฏิบัติตางๆ 

เปนไปตามกรอบระยะเวลา   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คุณภาพของงาน  

1.1.ปฏิบัติงานในหนาท่ีรับผิดชอบดานการ 

บริหารเกี่ยวกับงานจัดซื้อจัดจางสำเร็จตามมาตราฐาน/

ตัวชี ้ว ัด/เปาหมายในการปฏิบัติงานที่สอดคลองและ

สนับสนุนการดำเนินงานตามแผนดานการบริหารท่ี

เก่ียวกับงานจัดซ้ือจัดจางของหนวยงาน 

1.2 มุงผลสัมฤทธิ์ของาน  โดยนำความรู ทักษะ 

และประสบการที่สั ่งมาโดยมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน นำ

ความรู ทักษะและประสบการณที่สั่งสมมาประยุกตใช

กับการปฏิบัติงาน  ในการวางแผน  ออกแบบ จัดการ

ระบบงาน  และการกระบวนการทำงานใหมีความ

ถูกตอง  รวมเร็ว  มีประสิทธิภาพ เปนไปตามกรอบเวลา

และงบประมาณ  

1.3 เรียนรูและการพัฒนา นำไปสูแนวปฏิบัติท่ีดี 

ปรับปรุงแนวทางการปฏิบัติงานใหเหมาะสมสอดคลอง

ทันตอสถานการณ  และถูกตองตามเกณฑคุณภาพ 

1.4 มีความคิดริเริ่มนำนวัตกรรม  งานวิจัย การพัฒนา 

วิธีการปฏิบัติงาน เครื่องมือ  เขามาพัฒนางานใหมีความ

ถูกตอง  รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  สามารถลด

ขั้นตอน  ลดระยะเวลาและทรัพยากร  ชวยแกไขปญหา

ที่เกิดขึ้นเปนประจำ  หรือสนับสนุนรูปแบบการทำงาน

เพื่อตอบสนองวัตถุประสงคของการจัดซื้อจัดจาง ของ

หนวยงาน   

1.5 ประสานการทำงานระหวาง หนวยงานภายในและ

หนวยงานภายนอดก สรางสัมพันธที่ดีซึ่งกันและกันโดย

ยึดหลักการมีสวนรวม ใหความเห็น รับฟงความคิดเห็น

เพ่ือใหไดผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว  
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2. ความยุงยากและความซับซอนของงาน 

2.1ปฏิบัติงานในหนาที่รับผิดชอบดานการบริหารเกี่ยวกับ

งานจัดซื้อจัดจาง และงานอื่นๆ  ที่ไดรับมอบหมาย  ตองใช

ทักษะข้ันพ้ืนฐานในการปฏิบัติงาน โดยมีอำนาจการตัดสินใจ

ในบางเรื่องและตองรายงานผลการตัดสินใจใหแกผูบังบัญชา

ทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2  รวมประชุมเพื่อรับทราบนโยบายและวางแผนสำหรับ

การจัดซื้อจัดจางประจำปงบประมาณเพื่อใหทันตอการใช

งาน และเปนไปตามแผนที่กำหนดไว และรับผิดชอบ ให

คำแนะนำ ตรวจสอบ สนับสนุนหนวยงานผูขออนุญาตจัดซ้ือ  

จัดจาง รวมถึงขั ้นตอนการจัดทำเอกสารเกี ่ยวกับการขอ

อนุญาตจัดซื้อครุภัณฑ วิธีการคัดเลือก  วิธีการเจาะจง และ

วิธีการประกาศเชิญชวน ดวยเงินงบประมาณแผนดิน และ 

เงินรายได  

 

 

 

 

 

 

2. ความยุงยากและความซับซอนของงาน 

2.1ปฏิบัต ิงานในหนาที ่ร ับผิดชอบดานการบริหาร

เกี ่ยวกับงานจัดซื ้อจ ัดจาง และงานอื ่นๆ  ที ่ได รับ

มอบหมาย ท่ีมีความยุงยากในกระบวนการหลายข้ันตอน

ตั้งเริ่มจนสิ้นสุดกระบวนการตองใชความรู  ทักษะและ

ประสบการณที่สั่งสมมาประยุกตใชกับการปฏิบัติงาน 

โดยได ร ับอ ิสระทางความค ิดในการวางแผนการ

ตรวจสอบความถ ูกต องของงาน กรณีเก ิดป ญหา 

อุปสรรคในการปฏิบัติงานสามารถตัดสินและแกปญหา

ไดทันที  โดยการกำกับดูแล ควบคุม  กำหนดแนวทาง 

และสนับสนุนการจัดซื้อจัดจาง  เพื่อพัฒนาและบริหาร

จัดการของหนวยงาน วิเคราะหตรวจสอบกระบวนการ 

จัดซื้อจัดจางใหถูกตอง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง

วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 และกฎกระทรวง หนังสือเวียนของกรมบัญชีกลาง 

คำส ั ่ งของหน วยงาน โดยประย ุกต ใช ความร ู และ

ประสบการณในการปร ับเปล ี ่ยนว ิธ ีการปฏิบ ัต ิให

เหมาะสมสอดคลองกับสถานการณปจจุบัน 

 

2.2.ร วมประชุมกำหนดนโยบาย และรวมวางแผน 

สำหรับการจัดซื ้อจ ัดจางประจำปงบประมาณของ

หน วยงาน  รวมถ ึงบร ิหารงาน  ควบค ุม ต ิดตาม 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหถูกตอง รวดเร็ว  และ

เปนไปกรอบระยะเวลา  แผนการเบิกจายรายไตรมาสท่ี

กำนหนดไว  และเปนไปตามตัวชี ้ว ัดภายใตแผนการ

ปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณประจำป

งบประมาณ ของหน วยงาน  และร ับผ ิดชอบ ให

คำปรึกษา แนะนำ ตอบปญหาชี้แจง ตรวจสอบ ใหการ

สนับสนุนผูขออนุญาตจัดซ้ือจัดจาง ดวยตนเองอยางเปน

อิสระ 
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2.3 การจัดซื้อจัดจางตองดำเนินการผานระบบอินเตอรเน็ต  

โดยผูปฏิบัติตองลงทะเบียนผูใชและตองไดรับการอนุมัติ

แตงตั้งจากหัวหนาเจาหนาท่ีกอนเขาใชงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.4 รับเรื่องผานการอนุมัติใหจัดซื้อหรือจัดจางจะตองรวม

ดำเนินการตรวจสอบ  คัดแยก จัดลำดับความเรงดวน  

เพ่ือใหทันตอการใชงานและเบิกจายงบประมาณประจำป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3 วิเคราะหไดวา ระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ (e-

GP) เปนการดำเนินการผานระบบอินเตอรเน็ต  ทำให

การทำงานประสบปญหามากมาย  เชนระบบอินเตอร 

ไมเสถียร เม่ือมีการเขาใชพรอมๆกันหลายหนวยงาน จะ

ทำใหระบบชาหรือไมสามารถเขาใชงานได  จึงตองมีการ

เตรียมรับมือและมีวีการโดยการเขาไปตรวจสอบระบบ

บอยๆ อีกท้ังกรมบัญชีกลางมีการพัฒนาระบบอยาง  

ตอเนื ่อง  เพื ่อใหสามารถรองรับการใชงานไดอยาง

สมบูรณ และตอบสนองความตองการของผูใชอยาง 

สูงสุดจึงจำเปนตองติดตามขาวสารจากกรมบัญชีกลาง 

เพ่ือการทำงานท่ีถูกตองตามระเบียบฯท่ีกำหนด 

 

2.4 ตรวจสอบ  จัดทำ  รายละเอียดขอมูลเรื่องขออนุมัติ

หรือขออนุญาตการจัดซื ้อจัดจัดจาง  และการจัดซ้ือ

ครุภัณฑประจำงบประมาณ  กอนเสนอผู บริหารเพ่ือ

พิจารณา  รับเรื่องท่ีผานการอนุมัติใหจัดซื้อจัดจางตอง

วิเคราะหเพื ่อคัดแยกเรื ่อง  และดำเนินการจัดลำดับ

ความสำคัญเรงดวนใหเหมาะ  เพื่อใหพัสดุทันตอการใช

งาน ใหการจัดซื้อจัดจางเกิดสัมฤทธิ์ผลและเปนไปตาม

แผนการเบิกจายงบประมาณที่วางไว  รวมถึงจัดทำ  

รวบรวมตรวจสอบรายละเอียด  ข อม ูลการจ ัดซ้ือ

ครุภัณฑแตละประเภทเงินงบประมาณท่ีหนวยงานไดรับ

จัดสรร  จัดลำดับความเรงดวนใหเหมาะสมตอการใช

งาน  กำกับ การปฏิบัติตามขั้นตอนเอกสารแบบฟอรม

การจัดซื้อครุภัณฑของหนวยงาน โดยจัดทำคำสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการตางๆ  อาทิ เชน รายละเอียดการกำหนด

คุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ (Spce.)  การจัดทำราง

ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (Term 

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

คณะกรรมการตางๆ ดังนี้ แตงตั้งรายชื่อคณะกรรมการ

เพื่อดำเนินการจัดซื้อ  อาทิเชน  คณะกรรมการกำหนด

รายละเอียดคุณลักษณะ(Spce.)  รายชื่อคณะกรรมการ

พิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  รายชื่อ

คณะกรรมการกำหนรดราคากลาง และรายชื่ อ



13 
 

 

 

 

 

 

2.5  ดำเนินการจัดซื้อจัดจางในระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐ   

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

รายละเอียดตางๆ ของโครงการจัดซ้ือจัดจางนั้นๆ ใหถูกตอง

และครบถวน  หากขอมูลไมครบถวนหรือไมถูกตองจะไม

สามารถบันทึกขอมูลไดและดำเนินการข้ันตอนตอไปได  การ

จัดรายงานขอซื ้อขอจางเพื ่อเสนอขอความเห็นชอบจาก

ผูบริหารของหนวยงาน มีการสืบราคา จาก 3 ราย เพ่ือใชใน

การเปรียบเทียบราคาสำหรับประกอบการตัดสินใจจัดซ้ือจัด

จาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.6 รวมจัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจางเพ่ือ

พิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสคณะกรรมการ

ตรวจร ับพ ัสด ุ  คณะกรรมการกำหนดราคากลาง จะ

ประกอบดวย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอยาง 

2 คน  โดยใหคำนึงถึงลักษณะหนาที่และความรับผิดชอบ

ของผู ท ี ่ได ร ับการแตงตั ้งเป นสำคัญเสนอผานหัวหนา

พิจารณาตรวจสอบและเสนอผูบริหารลงนาม 

 

คณะกรรมการตรวจร ับพ ัสด ุ เป นไปตามระเบ ียบ

กระทรวงการคลังวาดวย การจัดซื้อจัดจางภาครัฐและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560                           

 

 

2.5บันทึกขอมูลระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ   (e-GP) ตาม

ระเบียบจะเชื่อมโยงกับระบบ GFMIS  หากมีการบันทึก

ขอมูลในระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ  (e-GP) ผิดพลาดจะ

ทำใหไมสามารถดำเนินการเบิกจายไดในระบบบริหาร

การเง ินการคลังภาครัฐแบบอิเล ็กทรอนิกสใหมได                

(New GFMIS Thai) ได จะตองกลับไปแกไขขอมูล ใน

ระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ  (e-GP)  ซ่ึงจะทำใหเสียเวลา

มาก  จึงตองดำเนินการการอกขอมูลในในระบบจัดซ้ือ

จัดจางภาครัฐ  (e-GP)  อยางรอบคอบและรัดกุม เพ่ือ

ปองกันการผ ิดพลาด  สถานะขอมูลและสามารถ

วิเคราะหปญหารตางๆที่เกิดขึ้นไดทั้งนี้หนวยงานที่ขอ

อนุมัติจัดซื้อนั้นจะตองผานทำเอกสารเพื่อพิจารณาการ

ประกอบการขออนุมัติจัดซื้อนั้นตองผานการตรวจสอบ

จากหัวหนางานพัสดุ เสนอเพื่อพิจารณากอนเผยแพร 

เพื่อกอใหเกิดความโปรงใส ไมเปนการขัดขวางหรือกีด

กันในการจัดซื ้อ อยางเปนธรรมลดปญหาการทุจริต

คอรัปชั่น ผลของการพิจารณาในครั้งนั้นเสนอตอหัวหนา

หนวยงาน อนุมัติใหจัดซื้อจัดจางได ดำเนินการประกาศ 

เผยแพร กำหนดระยะเวลาการประกาศ  

 

 

2.6จัดคำสั ่ง แตงตั ้งคำสั ่งคณะกรรมการดำเนินการ

จัดซื้อหรือจัดจาง 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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2.7เมื่อไดรับอนุมัติใหจัดซื้อการจัดซื ้อครุภัณฑประจำป

งบประมาณตามที่ไดรับจัดสรร โดยรวมจัดทำรายละเอียด

การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ (Spce.)  การจัดทำ

รางขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (Term 

of  reference : TOR)  และร วมจ ัดทำราคากลาง เ พ่ือ 

เสนอขอความเห็นชอบจากผูบริหารประกอบการตัดสินใจ

จัดซ้ือ 

 

 

 

 

 

 

 

2.8 รวมจัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง

จัดซื ้อคร ุภ ัณฑประจำปงบประมาณ จะประกอบด วย 

ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอยาง 2 คน  โดยให

คำนึงถึงลักษณะหนาท่ีและความรับผิดชอบของผูท่ีไดรับการ

แตงตั้งเปนสำคัญเสนอผานหัวหนาพิจารณาตรวจสอบเสนอ

คณบดี เสนอตอ อธิการบดีเพ่ือลงนาม 

 

 

 

 

 

 

 

ขาราชการ ลูกจางประจำ พนักงานมหาวิทยาลัย หรือ

พนักงานราชการ โดยคำนึงถึงลักษณะหนาที่และความ

รับผิดชอบของผู ที ่ไดรับการแตงตั ้งเปนสำคัญ  ควร

แตงตั้งผูชำนาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานจัดซ้ือ

จัดจางนั ้นๆ เขารวมเปนกรรมการดวย  เสนอผาน

หัวหนาพิจารณาตรวจสอบ เสนอผูบริหารเพ่ือลงนาม 

 

2.7 จัดทำ ตรวจสอบ  รวบรวม มีบทบาทในการแสดง

ความคิดเห็นและใหขอมูล  การกำหนดคุณลักษณะ

เฉพาะครุภัณฑ (Spce.)  กำหนดผูเสนอราคาจัดทำราง

ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (Term 

of  reference : (TOR ) ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือ

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  และ

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง การ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 สามารถเขาไปดาวโหลด

ไดที ่ http://eng.rmutsv.ac. เพื ่อใหไดครุภัณฑหรือ

ผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อครุภัณฑ  รวดเร็ว ถูกตอง ทัน

ตอการใชงาน ทันตอการเบิกจายงบประมาณ เปนไป

ตามแผนงานท่ีหนวยงานกำหนดไว   

 

 

2.8 จัดทำ ตรวจสอบ แกไข ติดตอประสานงานหลาย

ภาคสวน ทั ้งภายในและภายนอกหนวยงาน  ในการ

กำหนดราคากลาง ขั้นตอนการจัดทำเอกสารเกี่ยวขอ

อน ุม ัต ิการจ ัดซ ื ้อ กำหนดคุณสมบัต ิผ ู  เสนอราคา

ผูประกอบการจำนวน 3 ราย และรายละเอียดของพัสดุ  

การกำหนดราคากลาง ราคาดังกลาวจะไมสูงกวาราคาท่ี

จัดซื้อครั้งสุดทายของหนวยงาน ที่ซึ่งไมเกิน 2 ป ของ

รายงานการพ ิจารณาราคากลาง  ตามระเบ ี ยบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื ้อจ ัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  วิธีการคำนวณราคา

กลางตามแบบที ่กรมบัญชีกลางการรายงานผลการ

พิจารณาราคากลาง  คำนวณราคากลางรายการครุภัณฑ

ที่หนวยงานไดรับจัดสรร ตามหลักเกณฑ วิธีการ  บัญชี
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2.9 ดำเนินการกรอกขอมูลการจัดจัดจางผานระบบการ

จัดซื้อจัดจางภาครัฐ (e-GP) ดำเนินการตามพระราชบัญญัติ

การจัดซื ้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง การ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ดวยวิธีการเฉพาะเจาะจง 

 

 

 

2.10 แจงผูชนะการเสนอราคาหรือผูไดรับการคัดเลือกงาน

พัสดุจะแจงใหทางผู ชนิการเสนอราคาหรือผู ไดร ับการ

คัดเลือก ที่จะเขามาทำสัญญาโดยผานหัวหนาเจาหนาท่ี

ตรวจสอบสัญญาใหถูกตองตามระเบียบ 

 

ราคามาตรฐานครุภัณฑ เพื ่อใชเปนแนวทางในการ

จัดการงบประมาณรายจายประจำป เพื่อให มีแนวทาง

ปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐานเดียวกันเกณฑราคากลาง

และคุณลักษณะพื้นฐานการจัดหาอุปกรณและระบบ

คอมพิวเตอร  การจัดราคากลางครุภัณฑที่หนวยงาน

ของรัฐกำหนด แตละรายการและแตงบประมาณที่ไดรับ 

ไดแก เงินรายจายประจำปงบประมาณ ,งบประมาณเงิน

รายได ราคากลางครุภัณฑแตะละรายการจะตองโดย

มุงเนน ความโปรงใส คุมคา หลักการมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล  และตรวจสอบได  โดยเปดโอกาสใหมีการ

แขงขันกันอยางเปนธรรม  และตองไปตามแบบท่ี

กรมบัญชีกลาง กำหนดไว ซึ ่งเปนราคาที ่ใชเปนฐาน

สำหรับเปรียบเทียบราคาที่เสนอไวสามารถจัดซื้อจัดจาง

ได การจัดซื้อครุภัณฑดังกลาว การกำหนดราคากลาง 

จะใชวงเงินงบประมาณสำหรับการจัดซื้อเปนตัวกำกับ 

จัดทำบันทึกขออนุมัติราคากลาง และแตงจัดทำคำสั่ง

แตงตั้งคณะกรรมการจัดทำราคากลาง โดยผานหัวหนา

เจ าหนาที ่พ ัสดุและขอเสนอขอความเห็นชอบจาก

ผูบริหารประกอบการตัดสินใจ   

 

 

2.9ว ิ เคราะห   จ ัดทำ ตรวจสอบข อม ูล   โดยใช

ประสบการณ และความชำนาญของตนเอง และกรอก

ขอมูลการจัดซื้อจัดจางผานระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐ  

(e-GP) ดำเนินการตามพราะราชบัญญัติการจัดซื้อจัด

จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ

การะทรางการคลังวาดวยการจัดซื ้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

2.10 วางแผนกำหนดแนวทางสำหรับการ ลงเวปไซต

ระบบจัดชื้อจัดจางภาครัฐ (e-GP) ปดประกาศหนวยงาน

ติดบอรดประชาสัมพันธ ไมน อยกวา  5 วันทำการ  

ประสานงานกับผู ชนะเสนอราคาหรือผู ที ่ไดร ับการ

คัดเลือกประกาศ ใหเขามาสัญญากับมหาวิทยาลัยฯ 
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2.11 เมื่อผูชนะการเสนอราคาลงนามสัญญา  เจาหนาที่นำ

เอกสารแนบทายสัญญา  และรางสัญญาไดเตรียมไวใหผู

ชนะรับทราบ  เงื่อนในสัญญาและตรวจสอบขอมูล  พรอม

ท้ังลงลายมือชื่อกำกับในเอกสารทุกแผน 

 

 

ภายใน 7 วัน โดยแจงเปนหนังสือใหกับผูชนะการเสนอ

ราคา และแจงเอกสารสำหรับประกอบการทำสัญญา 

โดยการประสานงนจะคำนึงถึงความประหยัด  รวดเร็ว 

ทันเวลามีหลักฐานการสงไวทุกครั้ง เพื่อปองกันการเกิด

ขอพิพาทในภายหลัง  ศึกษาวิธีการการเตรียมความ

พรอม การนัดหมายวันและเวลาที่ชัดเจน โดยการนำ

เทคโนโลยีมาชวยในการจัดทำปฏิทินสำหรับการนัด

หมาย และว ิเคราะหพ ัฒนาช องทางที ่ช วยในการ

ประสานงานซึ ่งจะทำใหประสานงานมีประสิทธิภาพ

สูงข้ึน  เพ่ือปองกันความเสี่ยง หากผูชนะไมมาทำสัญญา

ภายในเวลาที่กำหนด จัดเตรียมสัญญา และกลั่นกรอง

รางสัญญาใหถูกตองโดยใชประสบการณและใชดุลย

พิน ิจของจนเองโดยพัฒนาจากประสบการณ ใหมี

ประสิทธิภาพสูงขึ ้น  ตรวจสอบความละเอียด ความ

ถูกต อง เก ิดความโปร งใส  เป นธรรมทั ้งสองฝ าย  

วิเคราะหขอกฎหมายสำหรับการบริหารสัญญาเพ่ือ

พัฒนาประสบการณใหมีประสิทธิภาพสูงขึ้น  และทำ

การตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ  กำหนดใหผู

ชนะราคาสงสำเนาเอกสารมากอน เพื่อตรวจสอบความ

เบื้องตนของเอกสารกอนลงนามสัญญา  ดำเนินการคัด

แยก ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการเสนอราคา

ทั้งหมดอยางละเอียดอีกครั้ง  ดังนี้ ตรวจสอบยอดเงิน  

ราคาสุทธิ ภาษีมูลคาเพิ่ม ที่อยูของผูประกอบการ  การ

ไมมีผลประโยชนรวมกัน  การกำหนดวันสงมอบสินคา  

ระยะเวลาในการรับประกัน เปนตน  เพื่อปองกันการ

ผิดพลาดกอนลงนามสัญญา 

 

 

2 .11ประสานงานผ ู  ชนะมาลงนามส ัญญา  นำ

เอกสารแนบทายสัญญาและรางสัญญาที่ไดดำเนินการ

ตรวจสอบความถูกตองไวแลวอธิบายรายละเอียด  ชี้แจง

ขอกำหนดในสัญญาใหผู มีอำนาจลงนามไดตรสจสอบ

และรับทราบขอตกลงในสัญญา เม่ือท้ังสองฝายรับทราบ

ขอตกลงเรียบรอยแลว  จัดทำเอกสาร 2 ฉับบ ไดแกตน 
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2.12  รวมดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารสัญญา หลังจากท่ี

ทำสัญญาเรียบรอยแลว  โดยเจาหนาที่จะตองดำเนินการ

ประสานงานเกี ่ยวกับการสงมอบของหร ือส งมอบงาน

ตรวจสอบวันครบกำหนดสงมอบ  รวมถึงประสานงานกับ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตนสัญญาและคู ส ัญญา แลวใหมีผูอำนจาลานามใน

สัญญา พรอมประทับตราของบริษัททุกหนาเพื่อรับรอง

ตรวจสอบความถูกตองของสัญญาไวตอหนาพยาน ในกรี๊

สัญญาจางมีมูลคาตั้ง 2 แสนบาทขึ้นไป ตองนำไปสลัก

หลังตราสารกับกรมสรรพากรเขตพื้นที่ แลวนำกลับมา

คืนมหาวิทยาลัยฯ หลักจากกรอก รายละเอียดของ

สัญญาในระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐ (-e-GP)และจัดทำ

ใบสั่งซ้ือสั่งจาง  

 

2.12 การบริหารสัญญา จะดำเนินการภายหลังจากการ

จัดทำสัญญาแลวเสร็จ  โดยเจาหนาที่ตองวางแผน การ

ควบคุม ประสานงานการสงมอบครุภัณฑหรือสงมอบ

งาน  ตรวจสอบวันกำหนดสงมอบรวมถึงประสานงาน

กับ คณะกรรการตรวจรับพัสดุทำการตรวจรับพัสดุ 

ดำเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ

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

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง การบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มี

หนาที่ดังนี้ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของผูใชพัสดุนั้น 

หรือสถานที่ซึ ่งกำหนดไวในสัญญาหรือขอตกลงการ

ตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อื่น ในกรณีที่ไมมีสัญญาหรือ

ขอตกลง จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานตรวจ

รับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว 

สำหรับกรณีที่มีการทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิค

หร ือทางว ิทยาศาสตร  จะเช ิญผ ู ชำนาญการ หรือ

ผูทรงคุณวุฒิเกี ่ยวกับพัสดุนั้นมาใหคำปรึกษา หรือสง

พัสด ุน ั ้นไปทดลองหร ือตรวจสอบ ณ สถานที ่ของ

ผูชำนาญการหรือผูทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได ในกรณีจำเปน

ไมสามารถตรวจนับเปนจำนวนหนวยท้ังหมดได ใหตรวจ

รับตามหลักวิชาการสถิติ  ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู ขาย

หรือผูประกอบการนำพัสดุมาสง และใหดำเนินการให

เสร็จสิ้นโดยเร็วท่ีสุด   เม่ือตรวจถูกตองครบถวนแลว ให

รับพัสดุไว และถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบพัสดุ

ถูกตองครบถวนตั้งแตวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนำพัสดุนั้น
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2.13 เม ื ่อคณะกรรมการตรวจร ับพ ัสด ุ เร ียบร อยแลว 

เจาหนาที ่ตองทำการขออนุมัติเบิกจายในลำดับขั ้นตอน

ตอไป 

 

 

 

มาสง แลวมอบแกเจาหนาที่พรอมกับทำใบตรวจรับโดย

ลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบแกผู ขาย

หร ือผ ู ร ับจ าง 1 ฉบับ และเจ าหนาท่ี 1 ฉบับ เพ่ือ

ดำเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบของหนวยงานและ

รายงานใหหัวหนาหนวยงานทราบ  กรณีที่เห็นวาพัสดท่ีุ

สงมอบมีรายละเอียดไมเปนไปตามขอกำหนดในสัญญา

หรือขอตกลงใหรายงานหัวหนาหนวยงานผานหัวหนา

เจาหนาที่ เพื่อทราบและสั่งการ  ในกรณีที่ผูขายหรือผู

รับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบถวนตามจำนวน 

หรือสงมอบครบจำนวน แตไมถูกตองทั้งหมด ถาสัญญา

หรือขอตกลงมิไดกำหนดไวเปนอยางอื่น ให การตรวจ

ร ับพัสด ุท ี ่ประกอบกันเป นช ุดหร ือหนวย ถ าขาด

สวนประกอบอยางใดอยางหนึ่งไปแลวจะไมสามารถใช

การไดโดยสมบูรณ ใหถือวาผูขายหรือผูรับจางยังมิไดสง

มอบพัสด ุน ั ้น และโดยปกติให ร ีบรายงานหัวหนา

หนวยงานเพื่อแจงใหผูประกอบการทราบภายใน 3 วัน

ทำการ นับถัดจากวันท่ีตรวจพบ 

ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุ โดยทำ

ความเห็นแยงไว ใหเสนอหัวหนาหนวยงานเพ่ือพิจารณา

สั่งผูปฏิบัติงานพัสดุจะจัดทำใบตรวจรับพัสดุ และทำการ

นัดหมายคณะกรรมการตรวจรับที่ไดรับการแตงตั้งเพ่ือ

จะดำเนินการตรวจสอบ และตรวจรับพัสดุ พรอมลงนาม  

จะทำบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน และรายงานผลการ

พิจารณาดำเนินการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวา

ดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 พรอมทั้งเสนอเอกสารตออธิการบดีพิจารณาลง

นามอนุมัติการเบิกจายเงินใหผูขาย 

 

2.13 จัดทำ ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารตรวจรับพัสดุ

เรียบรอยแลว เจาหนาท่ีตองทำการลงขอมูลรายละเอียด

การสงมอบ การตรวจรับในจางทำของในระบบการ

จัดซื้อจัดจางภาครัฐ (e-GP) และดำเนินการตัดจายเงิน

ในระบบติดตามผลการปฏิบัติงานประจำป ( 3 D)  และ

ตองมีความรอบคอบ และตองตรสจสอบรายละเอียด
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2.14 เมื ่อเบิกจายงบประมาณคาครุภัณฑ งบลงทุน ให

ผูประกอบการเรียบรอยแลว งานพัสดุ กองคลัง (สวนกลาง)

จะจัดทำทะเบียนพัสดุท่ี ดังนี้ จำนวนพัสดุ จำแนกประเภท 

และรายการของพัสดุ พรอมทั้ง ใหมีหลักฐานการรับจาย

พัสดุพรอมท้ังลงลายมือชื่อผูรับจาย-ผูเบิกพัสดุท่ีไดบันทึกใน

บัญชีหรือทะเบียนไวประกอบการตรวจสอบ เพื ่อใชเปน

ขอมูล ทางการบริหารเกี่ยวกับตนทุนผลผลิตลงบัญชีหรือ

ทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเปนชนิด โดยให

มีหลักฐานการรับ-เขาบัญชีหรือทะเบียน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ความถ ูกต องของข อม ูล เช น  จำนวนเง ิน  รหัส

งบประมาณ รหัสแหลงเงิน รหัสบัญชีแยกประเภท รหัส

เงินฝากคลัง และรหัสเจาของเงินฝากคลัง เปนตน และ

ทำการบันทึกขออนุมัติจายเงินเพ่ือดำเนินการดำเนินการ

เบิกจายเงินตามระเบียบของหนวยงานและรายงานผล

ใหหัวหนาหนวยงานทราบ 

สวนการสงมอบและตรวจรับครุภัณฑนั ้น เจาหนาท่ี 

ดำเนินการ รวบรวมและตรวจสอนสอบรายละเอียด

เอกสารการสงมอบ อาทิ เชน หนังสือสงมอบ ใบสงของ  

ใบตรวจรับครุภัณฑ ภาพถาย สัญญาซื้อขาย  เอกสาร

อื่นๆ (ถามี) ดำเนินการตัดจายเงินในระบบติดตามผล

การปฏิบัติงานประจำป ( 3 D)  เพื่อให งานพัสดุ  กอง

คลัง มหาวิทยาลัยฯ ดำเนินการตอ 

 

2.14 ตรวจสอบ รายละเอียดในระบบฐานขอมูลครุภัณฑ

งานพัสดุ กองคลัง (สวนกลาง) ไดบันทึกใบเบิกพัสดุ ใน

บัญชีหรือทะเบียนไวประกอบการ ถูกตอง ครบถวน 

ประกอบดวย เลขท่ีเอกสารในทะเบียนเอกสาร-ครุภัณฑ 

จำแนกประเภท  หมายเลขพัสดุ ปงบประมาณที่จัดซ้ือ 

จำนวนพัสดุ รายละเอียดของพัสดุ ลงลายมือชื ่อผู มี

อำนาจเบิก-ผูจาย รายการละเอียด ครบถวนสมบูรณ 

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

ปลอดภัย และใหครบถวนถูกตองตรงตามบัญชีหรือ

ทะเบียน  เจาหนาที่ปฏิบัติงานพิมพใบเบิกพัสดุ จำนวน 

2 ชุด เสนอใบเบิกพัสดุใหคณบดีลงนามรับใบเบิกพัสดุ 

หัวหนาสาขาลงนามเปนผูรับใบเบิกพัสดุ งานพัสดุ กอง

คลัง (สวนกลาง) ลงนามเปนผูสั่งจายพัสดุ เมื่อขั้นตอน

เสร ็จเร ียบร อยแล ว จ ัดส งสำเนาไปให กองคลั ง

มหาว ิทยาล ัยฯ จำนวน1ช ุด  ผ ู ปฏ ิบ ัต ิงานเก ็บท่ี

หนวยงานจำนวน 1 ชุด  เพื ่อใชเปนขอมูล ทางการ

บริหารเกี่ยวกับตนทุนผลผลิตลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือ

ควบคุมพัสดุ  ผูปฏิบัติงาน จัดเตรียม กำกับ ดูแล กอน

แจกจายเคลื่อนยาย โดยการพนสีหรือเขียนทะเบียน

หมายเลขครุภัณฑกํากับไวที ่ตัวครุภัณฑใหชัดเจนทุก
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2.15  รวมตรวจสอบควบคุม พัสดุท่ีเสื่อมสภาพและชำรุด 

ผูปฏิบัติงานจะตองทำใหภาพรวมของคณะฯ โดยจะตอง

จัดทำบันทึกแจงไปยังสาขาใหสำรวจพัสดุท่ีเสื่อมสภาพ

ตรวจสอบพรอมแนบภาพถาย และแตงตั้งคณะกรรมการ 

เพ่ือดำเนินการแทงจำหนายพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายการ  เพ่ือปองกันครุภัณฑสูญหาย และใหไมเสียเวลา

ในการคนหาทะเบ ียนคร ุภ ัณฑเม ื ่อคร ุภ ัณฑชำรุด  

เจาหนาที ่ปฏิบัติงาน กรอกขอมูลรายการครุภัณฑมี

รายละเอียดดังน ี ้  เลขคร ุภ ัณฑ ป งบมาณที ่จ ัด ซ้ือ 

รายละเอียดครุภัณฑ ราคาตอหนวย หนวยงานที่เบิกไป

ใช  งาน ว ันท ี ่ ได  ร ับและ ผ ู  ขาย ลงในฐานข อมูล 

http://krpeng.thamnong.com/เปนการพัฒนางาน

ดวยการนำระบบเทคโนโลยีดิจ ิทัล  ที ่ผ ู ปฏิบัติงาน

รวมกันคิดคนกับบุคลากรภายในคณะฯและมาใชในการ

จัดเก็บขอมูลครุภัณฑและขอมูล จัดเก็บขอมูลเกี่ยวงาน

พัสดุของคณะฯแทนการจัดเก็บเอกสารใสแฟม เพ่ือ

ความสะดวก ประหยัดงบประมาณและรวดเร็วในการ

ค นข อม ูล ใช  เป นหล ักฐานในการตรวจสอบจาก

หน วยงานตรวจสอบภายใน  (ตสน.)   สำน ักงาน

ตรวจสอบภายนอก (สตง.) สอดคลองกับภารกิจของ

หนวยงานและเปนไปตามระเบียบฯกำหนดไว   

 

2.15 ตรวจสอบ ควบคุม พัสดุท่ีเสื่อมสภาพและชำรุด 

การลงทะเบียนควบคุมพัสด ุประจำปงบประมาณ

รวบรวมรายการซากพัสดุชำรุด พรอมภาพถายพัสดุท่ี

ชำรุด เสื่อมสภาพ และไมจำเปนตองใชงานแลว  พรอม

ทั้งแตงตั้งคณะกรรมการและผูรับผิดชอบสงมหาลัยฯ

เพ่ือดำเนินการจัดจำหนาย  ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม ปกอน 

ถึง 30 กันยายน ปปจจุบันวาถูกตองหรือไม  ซ่ึงเปนสวน

หนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสด ุมีวัตถุประสงคเพ่ือให

ทราบถึงจำนวนพัสดุ ที่หนวยงานมีไวใชในหนวยงาน

อยางแทจริง จัดทํา บัญชีหรือทะเบียน จําแนกประเภท 

และรายการของพัสดุ ผู ปฏิบ ัต ิงานพัสดุ ว ิเคราะห 

สำรวจ ตรวจสอบพัสดุภายในหนวยงาน หากพบวา  

พัสดุใดหมดความจำเปนหรือหากใชในหนวยงานตอไป

จะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก ใหผูปฏิบัติงาน เสนอรายงาน

ตอหัวหนาหนวยงาน เพื่อพิจารณาสั่งใหดำเนินการตาม

วิธ ีการอยางหนึ ่งอยางใด กรณีที ่ เป นพัสดุที ่ม ีการ

จำหนายเปนการทั่วไปใหพิจารณาราคาที ่ซื ้อขายกัน

http://krpeng.thamnong.com/
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ตามปกติในทองตลาด หรือราคาทองถ่ินของสภาพ

ปจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะทำการขาย และควรมี

การเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสมการขายโดยวิธี

ทอดตลาดใหถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพงและ

พาณิชย โดยใหผูที่ไดรับมอบหมายทำการประเมินราคา

ทรัพยสินกอนการประกาศขายทอดตลาด กรณีที่เปน

พัสดุท่ีมีการจำหนายเปนการท่ัวไปใหพิจารณาราคาท่ีซ้ือ

ขายกันตามปกติในทองตลาด หรือราคาทองถิ ่นของ

สภาพปจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาท่ีจะทำการขาย และ

ควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีท่ี

เปนพัสดุที่ไมมีการจำหนายทั่วไป ใหพิจารณาราคาตาม

ลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใชงาน 

รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุดวยทั้งนี้ ใหเสนอ

หัวหนาพัสดุพิจารณาใหความเห็นชอบราคาประเมิน

ดังกลาว กรณีที่เปนพัสดุที ่ไมมีการจำหนายทั่วไป ให

พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และ

อายุการใชงาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั ้งของพัสดุ

ดวย ทั้งนี้ ใหเสนอหัวหนาหนวยงานพิจารณาใหความ

เห็นชอบราคาประเมินดังกลาว โดยคำนึงถึงประโยชน

ของหนวยงาน  ผูปฏิบัติงานดำเนินการดังนี้  

เสนอแตงตั ้งคณะกรรมการดำเนินการจำหนายพัสดุ 

ชำรุด ประกอบดวย  คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง  

คณะกรรมการตีราคาซากพัสดุ และคณะกรรมการตี

ราคาเสนอคณบดีเพ ื ่อเสนออธ ิการมหาว ิทยาล ัยฯ 

ดำเนินการใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด และมีการใช

ประโยชนอยางคุมคา ซึ่งหลักของการควบคุมพัสดุตาม

ระเบียบฯ จะครอบคลุมถึงการควบคุมทางบัญชี 
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3.กำกับตรวจสอบ

3.1  ไดรับการตรวจสอบ ความถูกตองติดตามการ

ปฏิบัติงาน ใหเปนไปตามแผนท่ีกำหนดไว  และการสราง

ความรวมมือของบุคลากรภายในหนวยงาน  เพ่ือรวมกัน

ขับเคลื่อนการทำงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

4.การตัดสินใจ

ผูปฏิบัติงานมีสวนรวมในการตัดสินใจ  หรือปฏิบัติงาน

ตามคำแนะนำจากผูมีปฏิบัติงานที่มีประสบการณสูงกวา

หรือผูบังคับบัญชา  ภายใตกฎหมาย  หรือขอบังคับ และ

แนวทางตามขอบเขตหนาท่ี ที่ไดรับมอบหมาย  เพื่อใหเกิด

ผลสัมฤทธิ์ ดานการบริหารเกี่ยวกับงานจัดซื้อจัดจาง และ

งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย   

3.กำกับตรวจสอบ

3.1. ไดรับกำกับดูแล  ตรวจสอบ  ความถูกตอง  ความ

กาวใหเปนไปตามกฎ/ระเบียบฯ /ประกาศที่เกี่ยวของ 

กรอบระยะเวลาเวลางบประมาณท่ีกำหนด และรายงาน

ผลการ การปฏ ิบ ัต ิ งานเปนระยะ  ต ิดตามและ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน  การวิเคราะหปญหาที ่เกิน

จากการปฏิบัต ิงาน และการพัฒนางานรวมถึงการ

กำหนดวิธีการหรือแนวทางในการพัฒนางานดวยการนำ

ระบบเทคโนโลยีดิจิทัล  มาชวยในการปฏิบัติงานไดอยาง

ถูกรอง  ตรวจตามวัตถุประสงค และบรรลุตามเปาหมาย

ท่ีวางไว 

4.การตัดสินใจ

มีอิสระในการปฏิบัติงาน/แกไขปญหา/ตัดสินใจได

อยางอิสระภายใตของเขตไดรับอนุญาต และภายใต

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560  และระเบียบกระทรวงการคลังวา

ดวยการจัดซ้ือจัดจาง การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

โดยใชความสามารถ  ทักษะประสบการณ ในการเลือก

วิธี  เครื่องมือในการปฏิบัติงานเพ่ือบรรลุผลสัมฤทธิ์ของ

งานดานการบริหารเกี่ยวกับงานจัดซื้อจัดจาง และงาน

อ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย   




