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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

2.1. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ 
ระดับ ปฏิบัติการ  
        ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนด้ำนวิชำชีพ
ระดับต้น  โดยใช้ควำมรู้  ควำมสำมำรถ  ทักษะ
ทำงวิชำชีพในกำรท ำงำน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงาน
พัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ภำยใต้กำรก ำกับ  
แนะน ำ  ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชำ  โดยมี
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ
     1.1 รวบรวมและศึกษำ พระรำชบัญญัติกำร
จัดซื้อจัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.
2560 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และข้อก ำหนด
ตำมกฏกระทรวง และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง 
      1.2 จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงให้สอดคล้อง
มำตรกำรเบิกจ่ำยของรัฐบำลและแผนกำรเบิกจ่ำย
ของมหำวิทยำลัย เพ่ือเป็นกำรบริหำรกำรใช้จ่ำย

2.1. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ 
ระดับ ช านาญการ 
       ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ ในงำนพัสดุ
ผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์  โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ 
ควำมช ำนำญงำน ทักษะ และประสบกำรณ์สูงในงำนด้ำน
พัสดุ เป็นกำรปฏิบัติงำนที่ต้องท ำกำรศึกษำ ค้นคว้ำ 
วิเครำะห์ สังเครำะห์  เพ่ือกำรปฏิบัติงำนหรือพัฒนำงำน 
หรือแก้ปัญหำ ในงำนที่มีควำมยุ่งยำกซับซ้อนค่อนข้ำงมำก
และมีขอบเขตกว้ำงขวำง โดยจะต้องก ำหนดแผนปฏิบัติ
งำนให้สอดคล้องนโยบำยเร่งรัดของรัฐบำลและของ
นโยบำยกำรบริหำรของมหำวิทยำลัย ตลอดจนกำรก ำกับ 
ดูแล ให้ค ำปรึกษำ แก่เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติ  เพ่ือให้ปฏิบัติได้
อย่ำงถูกต้อง เป็นไปตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.
2560 กฎกระทรวง หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง  สำมำรถน ำ
ระบบสำรสนเทศมำใช้ ในกำรปฏิบัติด้ ำนต่ำงๆ และ 
ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

1. ด้านการปฏิบัติการ
      1.1  ศึ ก ษ ำค้ น ค ว้ ำ  วิ เค ร ำ ะห์  ก ฎ  ร ะ เบี ย บ
หนังสือเวียน และประกำศต่ำงๆ จำกกระทรวงกำรคลังที่
เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำนจัดซื้อ จัดหำ จัดจ้ำง กำรบริหำร
สัญญำ กำรควบคุมพัสดุ ให้ เป็นปัจจุบันเพ่ือสำมำรถ
ปฏิบัติงำนให้เป็นไปอย่ำงถูกต้องสอดคล้องกับกฎหมำย 
ระเบียบ และข้อบังคับ 
       1.2  ควบคุมและตรวจสอบกำรก ำหนดแผนในกำร
จัดซื้อจัดจ้ำง ระยะเวลำในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง วิเครำะห์ควำม
เหมำะสมของระยะเวลำ ก ำหนดระยะเวลำกำรจัดซื้อจัด
จ้ำง ตลอดจนก ำหนดกำรก่อหนี้ผูกพัน เพ่ือให้เป็นไปตำม
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งบประมำณให้สำมำรถเบิกจ่ำยตำมแผนที่ก ำหนด
และสนับสนุนกำรกำรปฏิบัติงำนภำยในหน่วยให้มี
ประสิทธิภำพ  
      1 .๓  จั ดห ำพั สดุ ให้ ถู กต้ อ ง เป็ น ไป ตำม
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ หนังสือเวียนที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้รับพัสดุที่ตรงกับควำมต้องกำร
ของผู้ใช้ ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดได้รับพัสดุ 
      1.๔ จัดท ำข้อมูลหลักผู้ขำย  กำรตรวจสอบ
และพิจำรณำคุณสมบัติของผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำง 
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และให้ได้
ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงที่มีควำมน่ำเชื่อถือและส่งมอบ
ของที่มีคุณภำพถูกต้อง ตรงตำมกำรใช้งำน 
        1.๕. จัดท ำบันทึกข้อตกลงสั่งซื้อสั่งจ้ำงตำม
ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ภำครัฐ เพ่ือจัดท ำข้อตกลงซื้อขำยกับผู้ขำยหรือผู้
รับจ้ำงให้ปฏิบัติตำมเงื่อนไขข้อตกลงส่งมอบของ
ตำมท่ีก ำหนด     
        ๑.๖ ตรวจสอบความถูกต้องของการจัดท า
รายละเอียดของการจัดซื้อจัดจ้าง สัญญา และ
หลักประกันสัญญา เพ่ือให้ เกิดความถูกต้อง 
สมบูรณ์ และสามารถด าเนินการได้ตามขั้นตอนที่
ระเบียบฯ ก าหนด 
       1.๗ จัดท ำเอกสำรประกอบกำรตรวจรับ
พัสดุ   เพ่ือใช้ประกอบกำรตรวจรับพัสดุของ
คณะกรรมกำรตรวจรับ ให้สำมำรถตรวจและรับ
มอบพัสดุ  ให้ ถูกต้อง ครบถ้ วนตำม เอกสำร
ประกอบกำรตรวจรับ 
        ๑ .๘ จัดท ำและตรวจสอบเอกสำรเบิก
จ่ำยเงิน ให้ถูกต้อง เป็นไปตำมระเบียบเบิกจ่ำยเงิน 
เพ่ือให้สำมำรถเบิกจ่ำยเงินให้แก่ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำง 
        1.๙  ถ่ ำยทอดควำมรู้ด้ ำนงำน พัสดุแก่
เจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำน เช่น ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ
ในกำรปฏิบัติงำน ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ 
เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่เพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้
อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพและปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
 
         1.๑๐  ปฏิบัติหน้ำที่อย่ำงซื่อสัตย์ สุจริต 
ตลอดจนปรึกษำค้นคว้ำ เรียนรู้และพัฒนำทักษะ
งำนพัสดุ ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง

นโยบำยเร่งรัดของรัฐบำล และนโยบำยกำรเบิกจ่ำยของ
มหำวิทยำลัย โดยก ำหนดให้จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
และประกำศในเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลำงและของ
มหำวิทยำลัย ตลอดทั้งก ากับ ติดตาม และตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชาให้เป็นไปตามแผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
    1.3 ต รว จ ส อ บ ค ว ำม ถู ก ต้ อ งข อ ง ก ำรก ำห น ด
รำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะพัสดุ ขอบเขตงำน รำคำ
กลำง ก่อนเสนอต่ออธิกำรบดีหรือผู้ ได้รับมอบอ ำนำจ 
แนะน ำวิธีกำรกำรจัดท ำรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ
พัสดุ ขอบเขตงำนให้เป็นไปตำมหลักเณฑ์ระเบียบก ำหนด 
และกำรจัดท ำรำคำกลำงให้ถูกต้องตำมแนวทำงกำรจัดท ำ
รำคำกลำงของหน่วยงำนภำครัฐได้อย่ำงถูกต้อง เพ่ือลดกำร
สุ่มเสี่ยงกำรตรวจสอบจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
     1.4  ควบคุม ดูแล ตรวจสอบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงของ
หน่วยงำนพ้ืนที่สงขลำ ของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำช
มงคลศรีวิชัย โดยตรวจสอบวิธีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเพ่ือให้ได้มำ
เพ่ือพัสดุอย่ำงถูกต้องตำมระเบียบ ข้อบังคับ ซึ่งแต่ละวิธีจะ
มีวิธีปฏิบัติที่แตกต่ำง มีกำรปฏิบัติที่มีควำมยุ่งยำก ซับซ้อน
ต่ำงกัน จึงต้องวิเครำะห์กำรจัดหำแต่ละวิธี ให้ด ำเนินกำรได้
อย่ำงถูกต้อง รวมถึงตรวจสอบกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรชุด
ต่ำง ๆ ให้ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ 
ประกำศก ำหนด เสนอต่ออธิกำรบดีหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจ
ลงนำมอนุมัติ  และประกำศจัดหำพัสดุ เสนออธิกำรบดี
หรือผู้มีอ ำนำจลงนำม  
     1.5  ร่วมกับผู้มีหน้ำที่รับผิดชอบจัดท ำรำยละเอียด
คุณลักษณะเฉพำะ ขอบเขตของงำนหรือแบบรูปรำยกำร
งำนก่อสร้ำง พิจำรณำวิเครำะห์ตรวจสอบข้อเสนอแนะของ
ผู้ประกอบที่ ให้ควำมคิดเห็น โดยให้ควำมเห็น แนะน ำ            
แก่คณะกรรมกำร ซึ่งต้องมีประสบกำรณ์ ควำมรู้ควำม
ช ำนำญ เกี่ยวกับหลักเกณฑ์กำรก ำหนดรำยละเอียด
คุณลักษณะเฉพำะขอบเขตของงำน หรือแบบรูปรำยกำร
งำนก่อสร้ำง ระเบียบและหนังสือเวียนที่เก่ียวข้อง 
     1.6  ตรวจสอบและวิเครำะห์ผลกำรจัดหำพัสดุ โดยจะ
ตรวจสอบผลกำรพิจำรณำของคณะกรรมกำรด ำเนินกำร
จัดซื้อจัดจ้ำง โดยตรวจสอบกำรคัดเลือกจำกเอกสำร
หลักฐำนของผู้ เสนอรำคำ  ตลอดจนรำยละเอียดอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง  และให้ค ำปรึกษำ แนะน ำและตอบข้อซักถำม
ของคณะกรรมกำรฯ เพ่ือใช้ประกอบกำรพิจำรณำตัดสินใจ 
และเสนอควำมเห็นในกำรอนุมัติผลกำรพิจำรณำต่อ
อธิกำรบดี หรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจลงนำมอนุมัติ      
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กฎกระทรวง ประกำศ และข้อวินิจฉัยต่ำง ๆ เพ่ือ
ลดควำมเสี่ยงให้องค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพและ
สำมำรถตรวจสอบได ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     1.7 ด ำเนินงำนด้ำนกำรอุทธรณ์ผลกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย ในกรณีที่ผู้ยื่น
เสนอรำคำไม่เป็นผู้ชนะกำรเสนอรำคำยื่นอุทธรณ์ผลกำร
จัดซื้อจัดจ้ำง  วิเครำะห์หลักเกณฑ์แนวทำงปฏิบัติในกำร
อุ ท ธ รณ์ ผ ล ก ำร จั ด ซื้ อ จั ด จ้ ำ ง  ด ำ เนิ น นั ด ป ระชุ ม
คณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์
พิจำรณำข้ออุทธรณ์ ตรวจสอบรำยงำน พร้อมทั้งเสนอ
ควำมเห็นต่ออธิกำรบดีหรือผู้มีอ ำนำจพิจำรณำข้ออุทธรณ์ 
ตลอดจนจัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำอุทธรณ์ของ
ห น่ ว ย งำน ก รณี ไม่ เห็ น ด้ ว ย กั บ ก ำร อุ ท ธ รณ์ ไป ยั ง
คณ ะกรรมกำรพิ จำรณ ำอุทธรณ์ และข้ อ ร้ อ ง เรี ยน 
กรมบัญชีกลำง และกำรด ำเนินกำรของมหำวิทยำลัย
หลังจำกได้รับค ำวินิจฉัยจำกกรมบัญชีกลำง 
     1.8  ตรวจสอบควำมถูกต้องรำยละเอียดของสัญญำ 
รำยละเอียดแนบท้ ำยสัญญำ รวมถึงตรวจสอบและ
วิเครำะห์หลักประกันสัญญำซึ่งใช้ส ำหรับกำรประกันควำม
ช ำรุดบกพร่องของพัสดุ เพื่อตรวจสอบให้ถูกต้องเป็นไปตำม
กฎหมำย และระเบียบก ำหนด ก่อนน ำเสนออธิกำรบดีหรือ
ผู้รับมอบอ ำนำจลงนำม ตลอดจนติดตำมกำรช ำรุดบกพร่อง
ของครุภัณฑ์ และสิ่งก่อสร้ำงก่อนคืนหลักประกันควำม
ช ำรุดบกพร่องแก่คู่สัญญำ กรณีอยู่ในระยะเวลำกำรค้ ำ
ประกันสัญญำและเกิดควำมเสียหำยจะด ำเนินกำรติดตำม
ให้แจ้งคู่สัญญำเข้ำแก้ไข หำกไม่ด ำเนินกำรเข้ำแก้ไขภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด จะด ำเนินกำรหักควำมเสียหำยนั้นจำก
หลักประกันสัญญำ และเมื่อครบก ำหนดกำรค้ ำประกัน
สัญญำจะก ำกับติดตำมกำรคืนหลักประกันให้เป็นไปตำม
หลักเกณฑ์และระเบียบก ำหนด  
      1.9  ก ำ กั บ  ติ ด ต ำม  ก ำรบ ริ ห ำ รสั ญ ญ ำข อ ง
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตำมกฎหมำย และ
ระเบียบก ำหนด โดยจะตรวจทำน พิจำรณำ วิเครำะห์  กำร
เสนออนุมัติ หรือขอควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรตรวจ
รับพัสดุก่อนน ำเสนออธิกำรบดีหรือผู้รับมอบอ ำนำจอนุมัติ
หรือให้ควำมเห็นชอบ   
     1.10  วิเครำะห์คุณสมบัติ คุณภำพ และกำรบริกำร
ของผู้ขำย ระบบรำคำ และประเมินผลผู้ประกอบกำร
เพ่ือให้กำรจัดหำผู้ขำยที่มีประสิทธิภำพ เชื่อถือได้ 
      1.11  ตรวจสอบหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติกำรปฏิบัติงำน
ต ำม ร ะ บ บ บ ริ ห ำ ร ก ำ ร เงิ น ก ำ รค ลั งภ ำค รั ฐ แ บ บ
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) ด้ำนกระบวนกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ และวิเครำะห์รหัส
บัญชีแยกประเภทเพ่ือให้บันทึกข้อมูลอย่ำงถูกต้องตำมผัง



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บัญชีภำครัฐ 
     1.12  ควบคุมทรัพย์สิน จะท ำหน้ำที่ในกำรตรวจทำน 
ในกำรก ำหนดหมำยเลขครุภัณฑ์ กำรลงทะเบียนสิ่งก่อสร้ำง  
กำรคิดค ำนวณค่ำเสื่อมรำคำ  ค่ำเสื่อมรำคำสะสม กำร
จ ำหน่ำย โอน บริจำค ในระบบบริหำรจัดกำรครุภัณฑ์กำร
ขำยทอดตลำดและกำรประมูลรำคำ โดยกำรตรวจสอบ 
วิเครำะห์ทรัพย์สินที่ส่ งมอบ บันทึกทรัพย์สิน  จัดท ำ
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน คิดค ำนวณค่ำเสื่อมรำคำ-ค่ำเสื่อม
รำคำสะสม ให้ถูกต้องตรงกับทรัพย์สินในระบบ GFMIS 
รวมถึงกำรติดตำมกำรซ่อมบ ำรุง ดูแลรักษำ จ ำหน่ำย 
จะต้องวิเครำะห์ สังเครำะห์ควำมคุ้มค่ำ เสนอควำมเห็นต่อ
อธิกำรบดีหรือผู้รับมอบอ ำนำจ  
     1.13 ก ำกับ ติดตำมกำรบันทึกข้อมูลในกำรด ำเนินกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงพร้อมบันทึกข้อมูลในระบบสำรสนเทศ ระบบ
บัญชี 3 มิติ ของกำรจัดจัดหำในพ้ืนที่สงขลำ และของทุก
หน่วยเบิกจ่ำย พร้อมวิเครำะห์ผลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเสนอ
ควำมเห็นต่ออธิกำรบดีหรือผู้รับมอบอ ำนำจ 
     1.14 จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงทุกแหล่ง
เงินในภำพรวมของมหำวิทยำลัยทั้งหมด และวิเครำะห์ผล
กำรจัดซื้อจ้ำง ปัญหำ ข้อเสนอแนะแนวทำงแก้ไขเสนอ
ควำมเห็นต่ออธิกำรบดีหรือผู้รับมอบอ ำนำจ 
     1.15 ตรวจสอบเอกสำรกำรตรวจรับ พัสดุ  ของ
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ เพ่ือเสนออนุมัติเบิกจ่ำยเงินให้
ถูกต้อง เป็นไปตำมระเบียบเบิกจ่ำยเงิน เสนอต่ออธิกำรบดี
หรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจ และรำยงำนผลไปยังหน่วยงำนกำร
ประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินกำรงำน
ของมหำวิทยำลัย 
     1.16 ศึกษำและติดตำมเทคโนโลยีควำมรู้ใหม่ ๆ 
กฎหมำยและระเบียบต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนพัสดุ และ
น ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือน ามาใช้งานการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพสูงสุด และพร้อมที่จะถ่ายทอด
ให้แก่ผู้อื่น 
      1.17  ติดตำม ตรวจสอบ กำรรำยงำนระบบติดตำม
ผลกำรปฏิบัติกำรงำนประจ ำปีรายการครุภัณฑ์/ที่ดิน และ
สิ่งก่อสร้ำง) ของมหำวิทยำลัย รำยงำนควำมคืบหน้ำกำร
ด ำเนินงำนของงบประมำณรำยจ่ำยลงทุน ในระบบ
สำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง และของคลังจังหวัดสงขลำ 
รำยงำนข้อมูลรำยกำรที่ดินและสิ่งก่อสร้ำงที่ได้รับคัดเลือก
ให้เข้ำร่วมโครงกำรควำมโปร่งใสในกำรก่อสร้ำงภำครัฐ 
( Infrasturcture Transparency Initiative: CoST) ใ น
ระบบ CoST บน เว็บ ไซต์  www.gprocurement.go.th 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ด้านการวางแผน 
         วำงแผนกำรท ำงำนที่ รับผิดชอบ ร่วม
วำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โดยข้อมูลที่บันทึกและรำยงำนเข้ำระบบต้องผ่ำนกำร
วิเครำะห์ สังเครำะห์ เพื่อกำรรำยงำนผลข้อมูลที่ถูกต้อง 
น ากระบวนการจัดการความรู้ (KM) ในองค์กรมาเป็น
เครื่องมือในการปฏิบัติงาน และมีการถ่ายทอดความรู้
ทางด้านพัสดุให้แก่ผู้ที่สนใจ  
      ๑.๑๘  มีการแนะน าเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้ในการ
พัฒนางานให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา ได้แก่ Facebook, Line, 
Google Tool,  e-mail,  Microsoft Teams เ พ่ื อ เ ป็ น
เครื่องมือในการอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานพัสดุ
ระหว่างเจ้าหน้าที่พัสดุและเป็นเครื่องมือในการสื่อสาร
ภายในองค์กร โดยสามารถปรับเปลี่ยนลักษณะการ
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสถานการณ์ได้ 
 
 
2. ด้านการวางแผน 
     2.1  ก ำหนดระยะเวลำ  มีกำรก ำหนดระยะเวลำกำร
จัดซื้อจัดจ้ำง และกำรก่อหนี้ผูกพัน โดยก ำหนดระยะเวลำ
ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  และกำรก่อหนี้ผูกพันให้ทันตำม
นโยบำยของรัฐบำล  
     2.2 กำรปฏิบัติงำน  ซักซ้อมควำมเข้ำใจในกำรปฏิบัติ
หน้ำที่ของคณะกรรมกำรชุดต่ำง ๆ ให้รู้เข้ำใจในกำรปฏิบัติ
หน้ำที่ และขอบเขตกำรท ำงำนของตนเอง เพ่ือให้เป็นไป
ตำมกฎหมำย และระเบียบก ำหนด รวมถึงซักซ้อมควำม
เข้ำใจแนวทำงปฏิบัติตำมกฎหมำย ระเบียบข้อบังคับให้แก่
เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนพัสดุแก่หน่วยงำนภำยในสังกัด และ
หน่วยเบิกจ่ำย   
     2.3 ร่วมประชุมวำงแผน แก้ปัญหำ กำรท ำงำนกับ
ผู้บริหำร บุคลำกรที่ เกี่ยวข้องกับงำนพัสดุภำยในสังกัด
มหำวิทยำลัย   
     ๒.๔  มีการวิเคราะห์ความเสี่ยงของมหาวิทยาลัย การ
ควบคุมภายในเกี่ยวกับการจัดหา การซ่อมแซม การ
บ ารุงรักษาครุภัณฑ์และการควบคุมทรัพย์สิน ประเมินผล
การควบคุมภายใน และมีการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
เกี่ยวกับงานจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือประเมินระดับความเสี่ยงได้
ถูกต้องแม่นย าขึ้น น าไปสู่การตอบสนองและตัดสินใจที่มี
ความสมเหตุสมผลมากขึ้น ท าให้ลดหรือควบคุมความ
เสียหายได้ 
 
 
 
 



3. ด้านการประสานงาน 
      3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำง
ทีมงำนหรือหน่วยงำน ทั้งภำยในและภำยนอก 
เพ่ือให้ เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่
ก ำหนดไว้ 
      3.2 ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำร
ด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. ด้านการบริการ 
      4.1 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเบื้องต้น เผยแพร่ 
ถ่ำยทอดควำมรู้ ทำงด้ำนงำนพัสดุ รวมทั้งตอบ
ปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ 
เพ่ือให้ผู้รับบริกำรได้รับทรำบข้อมูลควำมรู้ต่ำงๆ ที่
เป็นประโยชน์ 
       4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริกำร
ข้อมูลทำงด้ำนงำนพัสดุ เพ่ือให้บุคลำกรทั้งภำยใน
และภำยหน่วยงำนภำยนอก ตลอดจนผู้รับบริกำร 
ได้รับทรำบข้อมูลและควำมรู้ต่ำงๆ ที่เป็นประโยชน์ 
สอดคล้อง และสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน 
และใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย 
แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำงๆ  

3. ด้านการประสานงาน          
     3.1  ติดต่อประสำนกับผู้บริหำร และเจ้ำหน้ำที่ภำยใน
สังกัดมหำวิทยำลัย และหน่วยงำนในสังกัดทุกพ้ืนที่ของ
มหำวิทยำลัยซึ่งท ำหน้ำที่ในกำรให้ควำมเข้ำใจ เสนอควำม
คิดเห็น ในกำรปฏิบัติงำนเพ่ือเป็นประโยชน์ในกำรตัดสินใจ
ของผู้บริหำร และเป็นประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำนของ
เจ้ำหน้ำที่ เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจ เกิดควำมร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ เป็นไปตำมพระรำชบัญญัติกำร
จั ด ซื้ อ จั ด จ้ ำ งภ ำค รั ฐ  พ .ศ .2 5 6 0  แ ล ะระ เบี ย บ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ 
     3.2 ให้ค ำแนะน ำ ข้อคิดเห็น แก้ไขปัญหำที่เกิดจำก
กำรปฏิบัติงำนแก่บุคลกรและหน่วยงำนในสังกัดทุกพ้ืนที่
ของมหำวิทยำลัย เกี่ยวกับงำนที่ปฏิบัติและให้ควำมร่วมมือ
ในกำรด ำเนิน งำนตำมที่ ได้ รับมอบหมำย  ได้อย่ ำงมี
ประสิทธิภำพ 
     3.3 ติดต่อประสำนงำน และร่วมท ำงำนกับหน่วยงำน
ภำยนอกมหำวิทยำลัย เช่น ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน 
กรมบัญชีกลำง คลังจังหวัด คลังเขต เป็นต้น เพ่ือสร้ำง
ควำมเข้ำใจ สอบถำมแนวทำงปฏิบัติ  และปรึกษำใน
ประเด็นข้อสงสัย 
      3.4 ติดต่อประสำนงำน ให้ค ำปรึกษำ ค ำแนะน ำและ
แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำให้กับหน่วยงำนภำยนอก ที่เป็น
คู่สัญญำกับมหำวิทยำลัย เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนสำมำรถ
ส ำเร็จลุล่วงด้วยดี 
4. ด้านการบริการ  
      4.1 ตอบข้อซักถำม แก้ไขปัญหำ และให้ข้อเสนอแนะ
ในกำรปฏิบัติงำนจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรสัญญำ กำร
ควบคุมทรัพย์สิน กำรซ่อมบ ำรุง กำรจ ำหน่ำยทรัพย์สิน 
เป็นต้น ให้แก่เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนพัสดุภำยในสังกัด
มหำวิทยำลั ย  และหน่ วยงำนในสั งกัดทุ ก พ้ืนที่ ของ
มหำวิทยำลัย  รวมถึงผู้บริหำรของมหำวิทยำลัย เพื่อให้กำร
ปฏิบัติงำนเป็นไปตำมกฎหมำย และระเบียบก ำหนด 
     4.2 ให้บริกำรข้อมูลแก่หน่วยงำนภำยใน และภำยนอก
มหำวิทยำลัย รวมถึงให้ข้อมูลตำมควำมต้องกำรของ
คณะกรรมกำรชุดต่ำง ๆ ของมหำวิทยำลัย ตำมกฎหมำย 
และระเบียบก ำหนด และจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนให้แก่
ผู้ปฏิบัติงำนพัสดุเพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปในทิศทำง
เดยีวกัน 
      ๔.๓ จัดท าแนวทางปฏิบัติ  คู่มือการปฏิบัติงานหรือ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
พัสดุที่ถูกต้องตามระเบียบฯ ก าหนด 



     ๔.๔ พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสาร
เผยแพร่หรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานพัสดุ และ
ให้บริการวิชาการด้านงานพัสดุที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน 
 
     

3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

1. คุณภำพของงำน 
     1.1  ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถทำงวิชำกำร
ในกำรปฏิบัติงำน เกี่ยวกับงำนพัสดุ ภำยใต้ก ำกับ 
แนะน ำ ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชำ และเพ่ือให้
กำรจัดซื้อจัดจ้ำง กำรตรวจสอบสัญญำ กำรก ำกับ
ดูแลให้ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงให้เป็นไปตำมสัญญำ 
       1.2 ปฏิบัติ งำนได้ถูกต้องตำมกฎหมำย 
ระเบียบ ข้อบังคับ ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อ
จัดจ้ ำงภำครัฐ  พ .ศ.2560 และกฎหมำยที่
เกี่ยวข้อง 
       1.3  ตรวจสอบและด ำเนินกำรจัดซื้อ จัด
จ้ ำ ง  ด้ ว ย วิ ธี ก ำรต่ ำ งๆ  เ พ่ื อ ให้ เป็ น ไป ต ำม
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐและกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 
       1.4  สำมำรถปฏิบัติงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์
ตำมเป้ำหมำยกิจกรรมที่ผู้บังคับบัญชำก ำหนด โดย
มีกำรเร่งรัดกำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
      1.5 ปฏิบัติงำนโดยได้รับค ำแนะน ำ  กำร
ก ำกับติดตำมและตรวจสอบ  คุณภำพของงำนจำก
ผู้บังคับบัญชำอย่ำงใกล้ชิด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คุณภำพของงำน 
      ๑.๑ ตรวจสอบ วิเคราะห์ จัดท าข้อมูล ศึกษาค้นคว้า 
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติภายในการท างานให้มี
คุณภาพและทันสมัย โดยน าระบบสื่อสารผ่านช่องทาง 
Facebook Line E-mail Microsoft Teams มาใช้ในการ
ติดต่อสื่อสารและใช้ Google drive ในการจัดเก็บข้อมูล 
     1.๒ ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะทำงกำร
ปฏิบัติงำนและเทคนิควิธีควบคุมกำรด ำเนินงำนด้ำนพัสดุให้
ถูกต้องตำมกฎระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีกำรที่ก ำหนด
อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
     1.๓ มีขั้นตอนปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนพัสดุมีขั้นตอน
ควำมที่ยุ่งยำก ซับซ้อนค่อนข้ำงมำกโดยผู้ปฏิบัติต้องใช้
ควำมรู้ควำมสำมำรถ เทคนิค ประสบกำรณ์ และควำม
ช ำนำญ ในด้ ำนกำรตรวจสอบ  ก ำกับ  ควบคุม  กำร
ปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่พัสดุให้ถูกต้องตำมกฎ ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ที่ก ำหนด 
     1.๔ วิเครำะห์ ตรวจสอบ ควบคุม กำรบริหำรสัญญำ
ทั้งในส่วนของครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำง ให้ถูกต้องตรงตำม
สัญญำ กฎหมำย ระเบียบก ำหนด 
     1.๕ วิเครำะห์ ตรวจสอบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยเงิน ด้ำน
พัสดุ ให้ ถูกต้องตำมระเบียบกระทรวงกำรคลั ง และ
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐและกำรบริหำร
พัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 
      1.๖ วิเครำะห์ ตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรเบิก
จ่ำยเงินด้ำนพัสดุให้ถูกต้องทุกกระบวนกำรในกำรท ำงำน
มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ 
      1.๗ ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำและชี้แจงในเรื่อง
เกี่ยวกับพัสดุ ในระดับที่ ซับซ้อน เพ่ือน ำไปใช้ ให้ เกิด
ประโยชน์สูงสุด 
      1.๘  ควบคุม ก ำกับกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่
ระดับรองลงมำเพ่ือติดตำมผลสัมฤทธิ์ 
 



 
 
 
 
2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
          งำนพัสดุเป็นงำนที่ต้องท ำหลักฐำนในกำร
เบิกจ่ำยเงินต้องใช้ควำมละเอียด รอบคอบ แม่นย ำ
ในเรื่องเกี่ยวกับจ ำนวนเงินที่เป็นตัวเลข ตัวอักษร 
เพรำะมีควำมส ำคัญเป็นอย่ำงยิ่ง และถูกต้อง ต้อง
ปฏิบัติงำนให้ถูกต้องตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงภำครัฐและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.
2560 แบบแผนของทำงรำชกำร เป็นต้น 
          2.1 รวบรวมข้อมูล รำยชื่อ คุณสมบัติ 
และรำยละเอียดบริกำรและผลิตภัณฑ์ของบริษัท 
และห้ำงร้ำนต่ำง ที่เกี่ยวข้องในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
เพ่ือเก็บเป็นฐำนข้อมูลที่ เป็นประโยชน์ในกำร
ประกอบกำรจัดซื้ อจัดจ้ ำงให้มีคุณ ภำพตำม
ระเบียบ และข้อบังคับท่ีก ำหนดไว้ 
          2.2 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยี  องค์
ควำมรู้ ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่
เกี่ยวข้องกับพัสดุครุภัณฑ์ เพ่ือน ำประยุกต์ใช้ใน
กำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
         2 .3  เป็ น งำนที่ ต้ อ งใช้ ค วำมรู้ ใน กำร
ปฏิบัติงำนและเทคนิควิธีขั้นตอนกำรด ำเนินงำน
ด้ำนพัสดุให้ถูกต้องตำมระเบียบ หลักเกณฑ์ และ
วิธีกำรที่ก ำหนดอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
        2.4  จัดท ำเอกสำรหลักฐำนในกำรเบิกจ่ำย
ให้ถูกต้องตำมหลักระเบียบของกฎหมำย และมี
ขั้นตอนหลำยขั้นตอนต้องผ่ำนกำรอนุมัติจำก
ผู้บังคับบัญชำอนุมัต ิ
        2.5  สำมำรถปฏิบัติงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์
ตำมเป้ำหมำยกิจกรรมที่ผู้บังคับบัญชำก ำหนด โดย
มีกำรเร่งรัดกำรในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
         2 .6 เป็นงำนที่มีขั้นตอบกำรท ำงำนที่
ยุ่งยำกกำรปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำ
ในงำนที่หลำกหลำย ให้สำมำรถด ำเนินกำรในขั้น
ตอบไปได้ส ำเร็จ 
 

      1.๙  สำมำรถควบคุมดูแลให้งำนได้ผลสัมฤทธิ์ตำม
เป้ำหมำยของหน่วยงำน 
 
 
2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
        งำนพัสดุเป็นงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
กำรบริหำรสัญญำ กำรควบคุมพัสดุ กำรจ ำหน่ำย เป็นกำร
ปฏิบัติภำยใต้กฏหมำย ระเบียบฯ หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง
ซึ่งผู้ปฏิบัติจะต้องศึกษำ วิเครำะห์สังเครำะห์ข้อกฎหมำย 
ระเบียบฯ และหนังสือเวียนให้แม่นย ำ รอบคอบ เพื่อให้กำร
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนพัสดุ ให้ เป็นไปตำมกฎหมำย 
ระเบียบ หรือหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง รวมถึงกำรเข้ำจัดท ำ
เอกสำรหลักฐำนในกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำพัสดุ ซึ่งบำงครั้งมี
ค่ำปรับ มีกำรขยำยเวลำ กำรงดลดค่ำปรับเหล่ำนี้จะ
เกี่ยวข้องกับจ ำนวนเงินในกำรเบิกจ่ำยจึงต้องใช้ควำม
ละเอียด รอบคอบแม่นย ำ ในเรื่องเกี่ยวกับจ ำนวนเงินที่เป็น
ตัวเลข ตัวอักษร เพรำะมีควำมส ำคัญเป็นอย่ำงยิ่ง และ
ถูกต้องตำมระเบียบ ดังนี้ 
        2.1 วำงแผนกำรจัดหำจะต้องวิเครำะห์กำรจัดหำ
เพ่ือให้สอดคล้องกับมำตรกำรเร่งรัดกำรเบิกจ่ำยของรัฐบำล
และแผนกำรเบิกจ่ำยของมหำวิทยำลัย เพ่ือกำรบริหำรกำร
ใช้จ่ำยงบประมำณสำมำรถเบิกจ่ำยได้เป็นไปตำมแผนและ
สนับสนุนกำรปฏิบัติ งำนภำยในหน่วยงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ ก ำกับติดตำมกรณีกำรจัดหำ กำรจัดท ำ
สัญญำ และกำรบริหำรสัญญำ ไม่เป็นไปตำมแผนเพ่ือมิให้
กระทบกำรกำรเบิกจ่ำย และลดกำรกันเหลื่อมปีเมื่อสิ้นไป
งบประมำณ และกลั่นกรอง และตรวจสอบควำมถูกต้อง 
ครบถ้วน ของเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกระบวนกำรทั้งหมด 
เพ่ือให้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรซื้อจัดจ้ำงด ำเนินกำรได้อย่ำง
ถูกต้อง โปร่งใส 
       2.2 ตรวจสอบกำรกำรจัดท ำรำคำกลำง ตำมคู่มือ
แนวทำงกำรประกำศรำยละเอียดข้อมูลรำคำกลำงและกำร
ค ำนวณรำคำกลำงเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงของหน่วยงำน
ของรัฐ โดยตรวจสอบกำรบันทึกข้อมูลรำคำกลำงในแบบ 
บก. 02 – บก 06 วิธีกำรค ำนวณรำคำ รายละเอียดของ
โครงการ หน่วยงานเจ้าของโครงการ วงเงินงบประมาณที่ 
ได้รับจัดสรร วันที่ก าหนดราคากลาง แหล่งที่มาของราคา
กลาง  และรายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ก าหนดราคากลาง เพ่ือ
ป้องกันกำรก ำหนดรำคำกลำงสูงเกินกว่ำรำคำท้องตลำด
เกินจริง ส่งผลท ำเกิดควำมเสียหำยแก่หน่วยงำน ท ำให้
ได้รับพัสดุที่รำคำสูงเกินจริงสุ่มเสี่ยงต่อกำรถูกร้องเรียน 



และถูกลงโทษตำมกฎหมำย ก่อนท าการเสนอขออนุมัติ
ราคากลางต่ออธิการบดีหรือผู้มีอ านาจเพื่ออนุมัติราคากลาง 
และก ำกับกำรเผยแพร่รำคำกลำงส ำหรับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่
มีวงเงินเกิน 500,000.- บำท ต้องเผยแพร่ในเว็บไซต์ของ
หน่วยงำนรัฐและเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลกำรจัดซื้อจัดซื้อจัดจ้ำง 
(www.gprocurement.go.th) ของกรมบัญชีกลำง อย่ำง
เคร่งครัด  
       2.3. ตรวจสอบ วิเครำะห์กำรก ำหนดคุณลักษณะ
เฉพำะพัสดุ โดยตรวจสอบและพิจำรณำรำยละเอียดด้วย
ควำมรอบคอบ วิเครำะห์คุ้มค่ำ โปร่งใส มีประสิทธิภำพ 
ประสิทธิผล โดยค ำนึงถึงคุณภำพ เทคนิค และวัตถุประสงค์
ตรงควำมต้องกำรของหน่วยงำนผู้ ใช้งำน เป็นไปตำม
มำตรฐำนของทำงรำชกำร  อำทิ เช่น บัญชีมำตรฐำน
ครุภัณฑ์โดยส ำนักงบประมำณ เกณฑ์รำคำกลำงและ
คุณสมบัติพ้ืนฐำนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์โดยกระทรวงดิจิทัล
เพ่ือเศษฐกิจและสังคม ซึ่งต้องใช้ควำมละเอียด รอบคอบใน
กำรก ำหนดขอบเขตรวมทั้งสำมำรถตรวจสอบได้ และให้
ค ำแนะน ำต่อผู้ก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะพัสดุ
เพ่ือป้องกันกำรกำรกีดกันทำงกำรค้ำและให้มีกำรแข่งขัน
รำคำได้หลำยรำย  
       2.4 วิเครำะห์พิจำรณำเหตุผลถึงควำมจ ำเป็นต้อง
จัดหำแต่ละวิธีตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ
กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 กลั่นกรอง และ
ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสำรตำมวิธีกำร
จัดหำ อำทิเช่น กำรก ำหนดคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ 
กำรก ำหนดผลงำน เกณฑ์ในกำรพิจำรณำรำคำ  ให้เป็นไป
ตำมเงื่อนไข ตลอดจนควบคุมกำรจัดหำ กำรลงประกำศ 
กำรติดต่อประสำนงำน และกำรประชำสัมพันธ์กำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงทุกประเภทผ่ำนช่องทำงเว็บไซต์จัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ 
หน้ำเว็บไซต์มหำวิทยำลัยฯ และปิดประกำศของหน่วยงำน 
เพ่ือให้บริษัท และห้ำงร้ำนต่ำงๆ  ทรำบข่ำว และเข้ำมำร่วม
เสนอรำคำ เพ่ื อ ให้ ได้ รั บ พั สดุ ครุภัณ ฑ์ ที่ มี คุณ ภำพ 
สอดคล้องตำมต้องกำรของหน่วยงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
รวมถึงกำรพิจำรณำด้ำนกำรอุทธรณ์ผลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงให้
เป็นไปตำมหลักเกณฑ์และระเบียบก ำหนด 
      2.5 ตรวจสอบควำมถูกต้องของสัญญำ วิเครำะห์
รูปแบบสัญญำตำมที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด รวมถึงเนื้อหำ
ของสัญญำ หรือข้อตกลงและเงื่อนไขในสัญญำ ตรงตำม
วัตถุประสงค์ของสัญญำและไม่ท ำให้มหำวิทยำลัยเสีย
ประโยชน์ และตรวจสอบควำมถูกต้องของจำกจัดท ำ 
ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง (PO) ในระบบ GFMIS โดยต้องใช้ควำม
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ละเอียด รอบคอบ และควำมแม่นย ำ ในกำรตรวจสอบ
รำยละเอียดเกี่ยวกับจ ำนวนเงิน รหัสงบประมำณ รหัส
แหล่งของเงิน รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสเงินฝำกคลัง 
และรหัสเจ้ำของเงินฝำกคลัง ให้ถูกต้องตรงตำมที่ได้รับ
อนุมัติงบประมำณ ตรวจรับพัสดุในระบบ GFMIS  อย่ำง
ถูกต้องครบถ้วนตำมที่กฎหมำย ระเบียบ หนังสือเวียนที่
เกี่ยวข้องก ำหนด ก่อนเสนอขออนุมัติ เพ่ือป้องกันเงินหลุด 
จำกระบบ GFMIS และ PO ซ้ ำในระบบ GFMIS 
       2.6 วิเครำะห์ข้อกฎหมำย ระเบียบ หนังสือเวียนที่
เกี่ยวข้องในกำรปฏิบัติในกำรบริหำรสัญญำ อย่ำงละเอียด
รอบครอบ ในกำรเสนอควำมเห็นต่อผู้บังคับบัญชำในกำร
เสนอขออนุมัติกำรขยำยระยะเวลำ งดหรือลดค่ำปรับ กำร
เปลี่ยนแปลงแก้ไขสัญญำ และกำรพิจำรณำค่ำปรับแก่
คู่สัญญำ เพ่ือให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนด  
        2.7  ตรวจสอบเอกสำรเอกสำรหลักฐำนในกำร
เบิกจ่ำยพัสดุให้ถูกต้องตำมหลักระเบียบของกฎหมำย  
ก่อนเสนอขออนุมัติ 
        2 .8  วิ เครำะห์  สรุปข้อมูลทำงด้ ำนพัสดุ  โดย
วิเครำะห์ควำมเสี่ยงที่ส่งผลให้กำรจัดซื้อจัดจ้ำงเกิดควำม
ล่ำช้ำ ผิดพลำด และหำแนวทำงป้องกัน แก้ไข  
        2.๙ ตรวจสอบ วิเครำะห์ระยะเวลำสิ้นสุดสัญญำใน
กำรวำงแผนกำรกันเงินเหลื่อมปี ตรวจสอบกำรจัดท ำใบสั่ง
ซื้อจัดจ้ำง (PO) กำรสลำยในสั่ งซื้อสั่ งจ้ำง (PO) อย่ำง
ละเอียดรอบคอบเพื่อมิให้เกิดควำมเสียหำยแก่หน่วยงำน 
        2.10 ศึกษากฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ 
แนวปฏิบัติและค าสั่งต่างๆของกระทรวงการคลังที่เกี่ยวข้อง
กับการปฏิบัติ งานเพ่ือให้ค าปรึกษา แก้ ไขปัญ หาแก่
ผู้ร่วมงานและหน่วยงานในสังกัด พร้อมทั้งชี้แนะแนวปฏิบัติ
ทางพัสดุเพื่อลดข้อผิดพลาดในกำรปฏิบัติงำน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




