
แบบประเมินค่างานส าหรับต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับช านาญการ และช านาญการเฉพาะ 

 
1. นาย/นาง/นางสาว...............ชาตรี.......คนงานด.ี.......................ต าแหน่งเลขที่..................R010012................... 
ชื่อต าแหน่ง.........นักวิชาการพัสดุ....................................................ระดับ...........ปฏิบัติการ................................. 
สังกัด........งานพัสดุ.....กองกคลัง.....ส านักงานอธิการบดี.....มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา............... 
ขอก าหนดเป็นต าแหน่ง........นักวิชาการพัสดุ..................................ระดับ...........ช านาญการ............................... 
 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ต าแหน่งใหม่ (ระดับช านาญการ) 

หน้าที่ความรับผิดชอบของ เลขท่ีต าแหน่ง  R010012
นักวิชาการพัสดุ  ระดับ ปฏิบัติการ  ตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ 
ดังนี้ 
1. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับการจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธี
ประกาศเชิญชวนทั่วไป (ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
e-bidding)  ด้วยเงินงบประมาณแผ่นดิน  (เปน็งาน
ด้านการปฏิบัติการในระดับช านาญการ  ข้อ 1 ข้อ 4  
ข้อ 5,  เป็นงานด้านการวางแผนในระดับช านาญการ,  
เป็นงานด้านการประสานงาน ข้อ 1 ข้อ 2,  เป็นงาน
ด้านการบริการ ข้อ 1)  โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ดังนี้ 
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หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ  
ระดับ ช านาญการ  ตามมาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง ท่ี
ก าหนดโดย ก.พ.อ. เม่ือวันที่  21 กันยายน 2553 ได้ระบุ
หน้าที่ความรับผิดชอบไว้  ดังนี้ 
ด้านการปฏิบัติการ 
     (1) จัดซื้อ จัดหา จัดจ้าง ตรวจรับ เก็บรักษา  ตรวจร่าง
สัญญาซื้อ สัญญาจ้าง ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์รายละเอียด
ต่างๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา 
การเสื่อมค่า การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย สมรรถภาพ 
ค่าบริการ อะไหล่ การบ ารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน 
เป็นต้น เพ่ือก าหนด มาตรฐานและคุณภาพของพัสดุ 
วิเคราะห์และประเมินคุณภาพของพัสดุ เสนอความเห็นเพ่ือ
ประกอบ การตัดสินใจในการจัดหา จัดซื้อพัสดุ 
     (2) วิเคราะห์และจัดท ารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียน
คุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะ เฉพาะของพัสดุ เพ่ือให้
การปฏิบัติงานพัสดุเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

     (3) บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัยเกี่ยวกับ งานพัสดุ จัดท าเอกสาร
วิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่
ผลงานทางด้านพัสดุ เพ่ือพัฒนางานวิชาการ และพัฒนา
มาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

ไม่ควรชีเ้ปา้หลายๆข้อ 

ควรเป็นงานช านาญการ 

ท่ีชดัๆ ตรงๆ ถ้าแค่เฉียดๆ 

ไม่ควรชีเ้ปา้ 



หน้า 2 จาก 19 
 

ต าแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ต าแหน่งใหม่ (ระดับช านาญการ) 
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     (4) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น การฝึกอบรม 
เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ หลักการและวิธีการของ
งานพัสดุ ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง
ต่างๆ เกี่ยวกับงาน ในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทาง
วิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติ
หน้าที่อื่น ที่เกี่ยวข้อง 
    (5) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ 
(1)-(4) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน 
มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า  
ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนด 
 
ด้านการวางแผน 
     ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด 
วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างานตามแผนงานหรือ
โครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนด 
 

ด้านการประสานงาน 
(1) ประสานงานท างานร่วมกัน โดยมีบทบาทในการให้

ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือ
หน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว้ 

 



หน้า 3 จาก 19 
 

ต าแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ต าแหน่งใหม่ (ระดับช านาญการ) 
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     (2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน
ทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 

ด้านการบริการ 
     (1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ อบรม ถ่ายทอดความรู้ 
ทางด้านวิชาการพัสดุ แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา 
ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจง เรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้มี
ความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
 

(2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสาร
เผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้าน งานพัสดุที่ซับซ้อน เพ่ือ
ก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้อง และสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน 
 
 

 
 



หน้า 4 จาก 19 
 

ต าแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ต าแหน่งใหม่ (ระดับช านาญการ) 
2. ประสานงานกับผู้ชนะหรือได้รับคัดเลือกในการเสนอ
ราคาให้มาด าเนินการจัดท าสัญญากับมหาวิทยาลัยฯ 
และการบริหารสัญญา (เป็นงานด้านการปฏิบัติการใน
ระดับช านาญการ ข้อ 1 และข้อ 3 ข้อ 4 ข้อ 5,  เป็น
งานด้านการวางแผนในระดับช านาญการ,  เป็นงาน
ด้านการประสานงานในระดับช านาญการ ข้อ 3, และ
เป็นงานด้านการบริการ ในระดับช านาญการ ข้อ 1) 
โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ไม่ควรชีเ้ปา้หลายๆข้อ 

ควรเป็นงานช านาญการ 

ท่ีชดัๆ ตรงๆ ถ้าแค่เฉียดๆ 

ไม่ควรชีเ้ปา้ 



หน้า 5 จาก 19 
 

ต าแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ต าแหน่งใหม่ (ระดับช านาญการ) 
3. จัดท าบัญชีรายละเอียด การรับ – จ่ายคืน 
หลักประกันสัญญา 
 (เป็นงานด้านการปฏิบัติการ ในระดับช านาญการข้อ 2 
ข้อ 3 ข้อ 4, เป็นงานด้านการวางแผนในระดับช านาญ
การ, เป็นงานด้านการประสานงาน ในระดับช านาญ
การ ข้อ 1 และเป็นงานด้านการบริการในระดับช านาญ
การ ข้อ 2) โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
 

                              
                                               

                      

                                     

                                       

                 
        

        

              
                   

             

              

      /                                      

                    
                      . 

      

                                        

                     

                         . 
           

  .                 

                

                 

       

       

                      .

       

                             /                       

                                   ERP 
                                          

                         
                                

                       

 
 
 
 
 

 

ไม่ควรชีเ้ปา้หลายๆข้อ 

ควรเป็นงานช านาญการ 

ท่ีชดัๆ ตรงๆ ถ้าแค่เฉียดๆ 

ไม่ควรชีเ้ปา้ 



หน้า 6 จาก 19 
 

3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม  (ระดับปฏิบัติการ) งานใหม่ (ระดับช านาญการ) 

จากหน้าที่ความรับผิดชอบของเลขที่ R010012 
ต าแหน่งนัก.....วิชาการพัสดุ... ระดับ...ปฏิบัติการ  
โดยงานที่ปฏิบัติ มี 
- คุณภาพ 
- ความยุ่งยากซับซ้อน 
- การก ากับตรวจสอบ 
- การตัดสินใจ 
ชิ้นงาน 1 : จัดท าเอกสารเกี่ยวกับการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding)  ด้วยเงินงบประมาณแผ่นดิน 
การปฏิบัติ :  ร่วมประชุมเพ่ือรับทราบนโยบาย และ
วางแผนส าหรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง ประจ าปีงบประมาณ
เพ่ือให้ทันต่อการใช้งาน และเป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้  
(เป็นงานที่มีคุณภาพ) รับผิดชอบ ให้ค าแนะน า ตอบ
ปัญหา ควบคุมดูแล ตรวจสอบ สนับสนุนหน่วยงานผู้ขอ
อนุญาตซื้อจ้าง (มีการตัดสินใจ และควบคุมก ากับ
ตรวจสอบด้วยตนเอง) รวมถึงขั้นตอนการจัดท าเอกสาร
เกี่ยวกับการขออนุญาตจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีประกาศ
เชิญชวนทั่วไป (ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding)  
ด้วยเงินงบประมาณแผ่นดิน เช่น การก าหนดคุณสมบัติผู้
เสนอราคา และรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
ครุภัณฑ์ และราคากลาง (เป็นงานที่มีความยุ่งยาก
ซับซ้อนมาก จ าเป็นต้องมีการควบคุมก ากับตรวจสอบ)  
ขั้นตอนก่อนด าเนินการประกวดราคาของเจ้าหน้าที่พัสดุ
เมื่อได้รับเรื่องที่ผ่านการอนุมัติหรืออนุญาตให้จัดซื้อ/   
จัดจ้าง จะต้องด าเนินการ คัดแยกเรื่องซื้อ/จ้าง (เป็นงาน
ที่มีคุณภาพ) จัดล าดับความเร่งด่วน เพื่อให้ทันต่อการ  
ใช้งาน และเป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้  (มีการตัดสินใจ) 
เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการขอซื้อ/ขอจ้าง โดยวิธีประกาศ
เชิญชวนทั่วไป (ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยการตรวจสอบ
วงเงินการขออนุญาต จัดซื้อ/จัดจ้าง และศึกษาวิธีการ 

งานใหม่จากหน้าที่ความรับผิดชอบต าแหน่งนักวิชาการ
พัสดรุะดับ...ช านาญการ  โดยงานที่ปฏิบัติ จะมี 
- คุณภาพ 
- ความยุ่งยากซับซ้อน 
- การก ากับตรวจสอบ 
- การตัดสินใจ 
ชิ้นงาน 1 : จัดท าเอกสารเกี่ยวกับการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding)  ด้วยเงินงบประมาณแผ่นดิน   
การปฏิบัติ :  ร่วมประชุมเพ่ือรับทราบนโยบายและ
วางแผนส าหรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง ประจ าปีงบประมาณ         
ให้รวดเร็ว ถูกต้อง ทันต่อการใช้งาน และเป็นไปตามแผน
หรือเป้าหมายการเบิกจ่ายงบประมาณแผ่นดินที่ก าหนดไว้
(เป็นงานที่มีคุณภาพ) รับผิดชอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า  
ตอบปัญหา ชี้แจง ควบคุมดูแล ตรวจสอบ และให้การ
สนับสนุนหน่วยงานผู้ขออนุญาตซื้อจ้างมีการตัดสินใจ 
ด้วยตนเองอย่างอิสระ (มีการตัดสินใจ และควบคุมก ากับ
ตรวจสอบด้วยตนเองอย่างเคร่งครัด) รวมถึงขั้นตอนการ
จัดท าเอกสารเกี่ยวกับการขอขออนุญาตจัดซื้อ/จัดจ้าง 
โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์   e-bidding)  ด้วยเงินงบประมาณแผ่นดิน 
เช่น การก าหนดคุณสมบัติผู้เสนอราคา และรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ การร่างขอบเขตของงาน 
การก าหนดราคากลาง การสืบราคากลาง การรายงานผล
การพิจารณาราคากลาง เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง โดยต้อง
ประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ในการปรับเปลี่ยน
วิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ
สภาพการณ์ปัจจุบัน (เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อนมาก
ต้องใช้ประสบการณ์และจ าเป็นต้องมีการควบคุมก ากับ
ตรวจสอบอย่างเคร่งครัด) 
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งานเดิม  (ระดับปฏิบัติการ) งานใหม่ (ระดับช านาญการ) 
ส าหรับด าเนินการเกี่ยวกับการร่างขอบเขตของงาน 
Terms of reference (TOR) การร่างประกาศ และร่าง
เอกสารก่อนการเผยแพร่ หรือ ไม่เผยแพร่ ร่างขอบเขต
ของงาน (TOR) จะใช้วงเงินงบประมาณส าหรับการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง เป็นตัวก ากับ เช่น  
- กรณีวงเงินงบประมาณเกิน 5 แสน แต่ไม่เกิน 5 ล้าน 

ตามระเบียบฯ จะเผยแพร่หรือไม่เผยแพร่ก็ได้ซึ่งอยู่
ในดุลยพินิจของหน่วยงานผู้ขอจัดซื้อ/จัดจ้างนั้นๆ 

- กรณีวงเงินงบประมาณเกิน 5 ล้าน ตามระเบียบฯ 
จะเผยแพร่เท่านั้น 

(เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อนมากต้องใช้ประสบการณ์
และจ าเป็นต้องมีการควบคุมก ากับตรวจสอบ) 
การเผยแพร่ร่างขอบเขตของงาน (TOR) เจ้าหน้าที่พัสดุ
ด าเนินการกรอกข้อมูลและรายละเอียดลงในระบบ
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง หรือระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ e-GP  และหน่วยงานที่ขออนุญาตซื้อจ้างนั้น
จะต้องผ่านการตรวจสอบจากหัวหน้างานและเสนอเพ่ือ
พิจารณาอนุมัต ิ(มีการก ากับตรวจสอบ) ก่อนการเผยแพร่
เพ่ือก่อให้เกิดความโปร่งใส ไม่เป็นการขัดขวางหรือกีดกัน
การเสนอราคาอย่างเป็นธรรม ลดปัญหาการทุจริต
คอรัปชั่น  (เป็นงานที่มีคุณภาพ) โดยที่ผู้สนใจหรือ
ประชาชนทั่วไป สามารถตรวจสอบรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ คุณสมบัติผู้เสนอราคา วงเงิน
งบประมาณ วิธีการจัดหา ราคากลาง ร่างประกาศ ร่าง
เอกสารประกวดราคา ผู้สนใจสามารถแสดงความคิดเห็น
หรือเสนอแนะให้ด าเนินการแก้ไขก่อนการเปิดประกาศ
เผยแพร่อย่างเป็นทางการได้ (เป็นงานที่มีความยุ่งยาก
ซับซ้อนและมีการก ากับตรวจสอบ) เมื่อไดด้ าเนินการ
เผยแพร่ผ่านระบบสารสนเทศแล้ว หรือกรณีไม่ผ่านการ
เผยแพร่ เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดท าบันทึกรายงาน
ผลการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงาน (TOR) 
และผลการพิจารณาในครั้งนั้นเสนอต่อหัวหน้าส่วน
ราชการ จากนั้นเจ้าหน้าที่พัสดุวางแผนเพื่อด าเนินการ  

ขั้นตอนก่อนด าเนินการประกวดราคาของเจ้าหน้าที่พัสดุ
เมื่อได้รับเรื่องที่ผ่านการอนุมัติหรืออนุญาตให้จัดซื้อ/จัด
จ้าง จะต้องด าเนินการสังเคราะห์ เพ่ือคัดแยก เรื่อง
จัดซื้อ/จัดจ้าง (เป็นงานที่มีคุณภาพ) วิเคราะห์ สอบถาม
หน่วยงาน เพ่ือจัดล าดับความเร่งด่วนให้เหมาะสม เพ่ือให้
ได้พัสดุ หรือผลสัมฤทธิ์ของงานจ้าง ทันต่อการใช้งาน และ
เป็นไปตามแผน นโยบาย หรือเป้าหมาย การเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณแผ่นดินตามที่ได้ก าหนดไว้  (มีการตัดสินใจ
ด้วยตนเองอย่างอิสระ) 
เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการขอซื้อ/ขอจ้าง โดยวิธีประกาศ
เชิญชวนทั่วไป (ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยการตรวจสอบ
วงเงินการขออนุญาต จัดซื้อ/จัดจ้าง และศึกษาวิธีการ
คู่มือส าหรับด าเนินการเกี่ยวกับการร่างขอบเขตของงาน 
Terms of reference (TOR) การร่างประกาศ และร่าง
เอกสารก่อนการเผยแพร่ หรือ ไม่เผยแพร่ ร่างขอบเขต
ของงาน (TOR) จะใช้วงเงินงบประมาณส าหรับการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง เป็นตัวก ากับ เช่น  
- กรณีวงเงินงบประมาณเกิน 5 แสน แต่ไม่เกิน 5 ล้าน 

ตามระเบียบฯ จะเผยแพร่หรือไม่เผยแพร่ก็ได้ซึ่งอยู่
ในดุลยพินิจของหน่วยงานผู้ขอจัดซื้อ/จัดจ้างนั้นๆ 

- กรณีวงเงินงบประมาณเกิน 5 ล้าน ตามระเบียบฯ 
จะต้องเผยแพร่เท่านั้น 

(เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อนมากต้องใช้ประสบการณ์
และจ าเป็นต้องมีการก ากับตรวจสอบ) 
การเผยแพร่ร่างขอบเขตของงาน (TOR) เจ้าหน้าที่พัสดุ
ด าเนินการกรอกข้อมูลและรายละเอียดลงในระบบ
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง หรือระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ e-GP  ในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
และหน่วยงานที่ขออนุญาตซื้อจ้างนั้นจะต้องผ่านการ
ตรวจสอบจากหัวหน้างานและเสนอเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
(มีการก ากับตรวจสอบ) ก่อนการเผยแพร่เพ่ือก่อให้เกิด
ความโปร่งใส ไม่เป็นการขัดขวางหรือกีดกันการเสนอ  
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งานเดิม  (ระดับปฏิบัติการ) งานใหม่ (ระดับช านาญการ) 
ประกาศเผยแพร่ ก าหนดระยะเวลาการประกาศประกวด
ราคา วันเวลาส าหรับเสนอราคา ก าหนดระยะเวลาการ
ประกาศประกวดราคา (เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อน
และมีการตัดสินใจด้วยตนเอง) และจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการซื้อ/จ้าง เพื่อด าเนินการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ/ตรวจการจ้าง ประกอบด้วยประธานกรรมการ      
1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน โดยให้ค านึงถึง
ลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับ แต่งตั้ง
เป็นส าคัญ ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของ
หน่วยงานของรัฐ (เป็นงานที่มีคุณภาพ) จะแต่งตั้งบุคคล
อ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ และควรแต่งตั้ง
ผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อ/จ้าง นั้นๆ 
เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย (เป็นงานที่มคีวามยุ่งยาก
ซับซ้อน เสนอผ่านหัวหน้างานพัสดุพิจารณาตรวจสอบ 
ผ่านผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี เสนออธิการบดี      
ลงนามในประกาศประกวดราคา ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ (เป็นงานที่มีการก ากับตรวจสอบ) จากนั้น
เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการกรอกข้อมูลและรายละเอียด      
ลงในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง หรือระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP  เพ่ือประกาศเผยแพร่ใน
เว็บไซต์และแจ้งค าสั่งให้กับคณะกรรมการ และให้ผู้สนใจ
สามารถซื้อหรือรับเอกสารผ่านการดาวน์โหลดผ่าน
เว็บไซต์ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ หากต้องซื้อให้ผู้ค้าเข้า
ระบบและน าบาร์โค๊ดและรายละเอียดที่ได้ไปช าระเงิน
ผ่านธนาคารเมื่อจ่ายเงินแล้ว ระบบจึงจะสามารถให้ผู้ค้า
ดาวน์โหลดเอกสารการประกวดราคาได้ (เป็นงานที่มี
ความยุ่งยากซับซ้อน)  เมื่อสิ้นสุดการขอรับหรือซื้อ
เอกสารประกวดราคา ระบบจะเปิดให้เสนอราคาตามวัน
และเวลาที่ก าหนดไว้ในประกาศ โดยผู้เสนอราคาสามารถ
เสนอราคาในสถานที่ใดก็ได้ที่มีสัญญาณอินเตอร์เน็ต  

ราคาอย่างเป็นธรรมลดปัญหาการทุจริตคอรัปชั่น  (เป็น
งานที่มีคุณภาพ) โดยที่ผู้สนใจสามารถตรวจสอบ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ คุณสมบัติผู้เสนอราคา 
วงเงินงบประมาณ วิธีการจัดหา ราคากลาง ร่างประกาศ 
ร่างเอกสารประกวดราคาผู้สนใจ หรือประชาชนทั่วไป 
สามารถแสดงความคิดเห็นหรือเสนอแนะให้ด าเนินการ
แก้ไขก่อนการเปิดประกาศเผยแพร่อย่างเป็นทางการได้ 
(เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อนจ าเป็นต้องมีการก ากับ
ตรวจสอบและติดตามผลสัมฤทธิ์ของงาน) เมื่อได้
ด าเนินการเผยแพร่ผ่านระบบสารสนเทศแล้ว หรือกรณีไม่
ผ่านการเผยแพร่ เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดท าบันทึก
รายงานผลการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) และผลการพิจารณาในครั้งนั้นเสนอต่อหัวหน้าส่วน
ราชการ จากนั้นเจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการวางแผนเพ่ือ
ด าเนินการประกาศเผยแพร่ ก าหนดระยะเวลาการ
ประกาศประกวดราคา วันเวลาส าหรับเสนอราคา (เป็น
งานที่มีความยุ่งยากซับซ้อนและมีการตัดสินใจด้วยตนเอง
อย่างอิสระ) และจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ/จ้าง 
เพ่ือด าเนินการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
ประกอบด้วยประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่าง
น้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ 
หรือพนักงานของรัฐที่มีชื่อเรียกอย่างอ่ืนโดยให้ค านึงถึง
ลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้ง
เป็นส าคัญ ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของ
มหาวิทยาลัย (เป็นงานที่มีคุณภาพ)  จะแต่งตั้งบุคคลอ่ืน
ร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ และควรแต่งตั้งผู้ช านาญการ 
หรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อ/จ้าง นั้นๆ เข้าร่วมเป็น
กรรมการด้วย (เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อน) เสนอ
ผ่านหัวหน้างานพัสดุพิจารณาตรวจสอบ ผ่านผู้อ านวยการ
ส านักงานอธิการบดี เสนออธิการบดีลงนามในประกาศ
ประกวดราคา ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ(เป็นงานที่มีการ
ก ากับตรวจสอบ)   
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งานเดิม  (ระดับปฏิบัติการ) งานใหม่ (ระดับช านาญการ) 
เมื่อถึงวันพิจารณาราคา เจ้าหน้าพัสดุจะด าเนินการ
จัดพิมพ์เอกสารจากระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 
เกี่ยวกับการเสนอราคาและคุณสมบัติของผู้เสนอราคาทุก
รายก่อนถึงเวลาที่ที่คณะกรรมการจะมาถึงห้องประชุม 
(เป็นงานที่มีคุณภาพ) และด าเนินการประสานงานกับ
คณะกรรมการเพ่ือให้คณะกรรมการร่วมกันพิจารณา
คุณสมบัติผู้เสนอราคาและพิจารณาผลการเสนอราคา 
ต่อรองราคา พร้อมทั้งรายงานผลการประกวดราคา โดยมี
เจ้าหน้าที่พัสดุให้ค าปรึกษา แนะน า ดูแลและ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง (เป็นงานที่มีคุณภาพและมีการก ากับ
ตรวจสอบ) และน ารายงานเสนอผ่านหัวหน้างานพัสดุ  
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี และเสนออธิการบดี
อนุมัติผลการประกวดราคา (เป็นงานที่มีความยุ่งยาก
ซับซ้อน) และน ารายงานเสนอผ่านหัวหน้างานพัสดุ  
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี และเสนออธิการบดี
อนุมัติผลการประกวดราคา กรณีมีผู้ผ่านการเสนอราคา
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดท าประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคา ลงเว็บไซต์ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและ
หน่วยงาน และติดบอร์ดประชาสัมพันธ์ ไม่น้อยกว่า 3 วัน
ท าการ และจัดท าหนังสือแจ้งผู้เสนอราคาทุกรายทราบ 
หากไม่มีผู้ผ่านการคัดเลือกให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ
ประกาศยกเลิกการประกวดราคา และจัดท าหนังสือแจ้งผู้
เสนอราคาทุกรายทราบ กรณีไม่มีผู้ใดเสนอราคาให้
เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการประกาศยกเลิกการประกวด
ราคาในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (เป็นงานที่มีความ
ยุ่งยากซับซ้อน) 

จากนั้น เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการกรอกข้อมูล และ
รายละเอียดลงในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
หรือระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP  เพ่ือประกาศ
เผยแพร่ และในเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย และหน่วยงาน
พัสดุ ด าเนินการแจ้งค าสั่งให้คณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคาและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจ
การจ้าง และให้ผู้สนใจสามารถซื้อหรือรับเอกสารผ่านการ
ดาวน์โหลดผ่านเว็บไซต์ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ หาก
ต้องซื้อให้ผู้ค้าเข้าระบบและน าบาร์โค๊ดและรายละเอียดที่
ได้ไปช าระเงินผ่านธนาคารเมื่อจ่ายเงินแล้ว ระบบจึงจะ
สามารถให้ผู้ค้าดาวน์โหลดเอกสารการประกวดราคาได้ 
(เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อนมาก) เมื่อสิ้นสุดการ
ขอรับ หรือซื้อเอกสารประกวดราคา ระบบจะเปิดให้เสนอ
ราคาตามวันและเวลาที่ก าหนดไว้ในประกาศ โดยผู้เสนอ
ราคาสามารถเสนอราคาในสถานที่ใดก็ได้ที่มีสัญญาณ
อินเตอร์เน็ต เมื่อถึงวันพิจารณาราคา เจ้าหน้าพัสดุจะ
ด าเนินการจัดพิมพ์เอกสารจากระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
e-GP เกี่ยวกับการเสนอราคาและคุณสมบัติของผู้เสนอ
ราคาทุกรายโดยการคัดแยก จัดเรียงให้เรียบร้อยอย่าง
รวดเร็ว ประหยัด ก่อนถึงเวลาที่ท่ีคณะกรรมการจะมาถึง
ห้องประชุมเพ่ือพิจารณาเอกสารการเสนอราคา (เป็นงาน
ที่มีคุณภาพ) และด าเนินการประสานงานกับ
คณะกรรมการเพ่ือให้คณะกรรมการร่วมกันพิจารณา
คุณสมบัติผู้เสนอราคาและพิจารณาผลการเสนอราคา 
ต่อรองราคา พร้อมทั้งรายงานผลการประกวดราคา โดยมี
เจ้าหน้าที่พัสดุให้ค าปรึกษา แนะน า ดูแล และตรวจสอบ
ความถูกต้อง (เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อนมากและมี
การก ากับตรวจสอบ) และน ารายงานเสนอผ่านหัวหน้า
งานพัสดุ  ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี และเสนอ
อธิการบดีอนุมัติผลการประกวดราคา กรณีมีผู้ผ่านการ
เสนอราคาให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดท าประกาศ    
ผู้ชนะการเสนอราคา ลงเว็บไซต์ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ
และหน่วยงาน และติดบอร์ดประชาสัมพันธ์ ไม่น้อยกว่า  
3 วันท าการ  
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งานเดิม  (ระดับปฏิบัติการ) งานใหม่ (ระดับช านาญการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ชิ้นงาน 2 : ประสานงานกับผู้ชนะ หรือผู้ได้รับคัดเลือก   
ให้มาด าเนินการจัดท าสัญญากับมหาวิทยาลัยฯ และการ
บริหารสัญญา  
การปฏิบัติ :  ประสานงานกับผู้ชนะ หรือได้รับคัดเลือก
ในการเสนอราคาให้มาด าเนินการจัดท าสัญญากับ
มหาวิทยาลัยฯ โดยการแจ้งหนังสือให้กับผู้ชนะการเสนอ
ราคาแบบจดหมายลงทะเบียนตอบรับ, อีเมลล์, โทรสาร 
โดยจัดท าหลักฐานการส่งไว้ทุกครั้ง เพ่ือป้องกันหากผู้ชนะ
หรือผู้ได้รับคัดเลือก บิดพลิ้ว ไม่มาด าเนินการจัดท า
สัญญาภายในระยะเวลาที่ก าหนด (เป็นงานที่มีคุณภาพ) 
ระหว่างรอผู้ชนะหรือผู้ได้รับคัดเลือกติดต่อเพ่ือมา
ด าเนินการลงนามจัดท าสัญญากับมหาวิทยาลัย เจ้าหน้าที่
พัสดุด าเนินการจัดเตรียมร่างสัญญา และผ่านหัวหน้า
ตรวจสอบและกลั่นกรองร่างสัญญาให้ถูกต้อง (เป็นงานที่
มีต้องมีการตรวจสอบอย่างเคร่งครัด)  เป็นธรรม พร้อม
ส าหรับการลงนามได้ทันทีเมื่อผู้ชนะมาลงนามในสัญญา 
(เป็นงานที่มีคุณภาพ)   ด าเนินการคัดแยกเอกสารการ
เสนอราคาทั้งหมด ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
การเสนอราคาและคุณสมบัติของผู้ชนะหรือได้รับการ
คัดเลือกอีกครั้งอย่างละเอียดเพ่ือป้องกันความผิดพลาด 
ก่อนลงนามในสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง และด าเนินการ
จัดท าส าเนาเอกสารแนบท้ายสัญญา โดยจัดท าเพื่อให้ทั้ง 
2 ฝ่ายรับทราบรายละเอียดที่ถูกต้องตรงกัน และแนบ
สัญญาไว้ฝ่ายละ 1 ฉบับ (เป็นงานที่มคีวามยุ่งยากซับซ้อน 
ต้องมีการตรวจสอบ) 

และจัดท าหนังสือแจ้งผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่าน
ไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ หากไม่มีผู้ผ่านการคัดเลือก
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการประกาศยกเลิกการประกวด
ราคา และจัดท าหนังสือแจ้งผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่าน
ไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ  กรณีไม่มีผู้ใดเสนอราคาให้
เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการประกาศยกเลิกการประกวด
ราคาในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ เว็บไซต์หน่วยงาน และ
เว็บไซต์งานพัสดุ (เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อน) 
 
ชิ้นงาน 2 : ประสานงานกับผู้ชนะหรือผู้ได้รับคัดเลือก    
ให้มาด าเนินการจัดท าสัญญากับมหาวิทยาลัยฯ และการ
บริหารสัญญา  
การปฏิบัติ :  วางแผน แนวทางส าหรับการประสานงานกับ
ผู้ชนะ หรือได้รับคัดเลือกในการเสนอราคาให้มาด าเนินการ
จัดท าสัญญากับมหาวิทยาลัยฯ โดยการแจ้งหนังสือให้กับ  
ผู้ชนะการเสนอราคาแบบจดหมายลงทะเบียนตอบรับ, 
อีเมลล์, โทรสาร และแจ้งเอกสารส าหรับประกอบการ     
ลงนามในสัญญา เช่น หลักประกัน หนังสือมอบอ านาจ 
และอ่ืนๆ (ถ้ามี) โดยการประสานงานค านึงถึงความ
ประหยัด รวดเร็ว ทันเวลา และมีหลักฐานการส่งไว้ทุกครั้ง
เพ่ือป้องกันการเกิดข้อพิพาทในภายหลัง (เป็นงานที่มี
คุณภาพ)  ศึกษาวิธีการ การเตรียมความพร้อม การนัด
หมายวันเวลาที่ชัดเจน โดยจัดท าปฏิทินส าหรับนัดหมาย 
และ วิเคราะห์ พัฒนาช่องทาง และเครื่องมือส าหรับช่วยใน
การประสานงาน ที่จะท าให้การประสานงานมีประสิทธิภาพ
ที่สูงขึ้น เพ่ือป้องกันความเสี่ยง หากผู้ชนะหรือผู้ได้รับ
คัดเลือก บิดพลิ้ว ไม่มาด าเนินการจัดท าสัญญาภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด (เป็นงานที่มีคุณภาพ) ระหว่างรอผู้ชนะ
หรือผู้ได้รับคัดเลือกติดต่อเพ่ือมาด าเนินการลงนามจัดท า
สัญญากับมหาวิทยาลัย เจ้าหน้าที่พัสดุจะด าเนินการ
จัดเตรียม ร่างสัญญา และตรวจสอบกลั่นกรองร่างสัญญา
ให้ถูกต้องโดยใช้ประสบการณ์  (เป็นงานที่มตี้องมีการ
ตรวจสอบอย่างเคร่งครัด) และใช้ดุลยพินิจด้วยตนเอง โดย
พัฒนาจากประสบการณ์ ให้มีประสิทธิภาพที่สูงขึ้น (เป็น 



หน้า 11 จาก 19 
 

งานเดิม  (ระดับปฏิบัติการ) งานใหม่ (ระดับช านาญการ) 
เมื่อผู้ชนะหรือผู้ได้รับคัดเลือก ติดต่อมาเพ่ือนัดหมายวัน
เวลาที่จะมาลงนามในสัญญา งานพัสดุจะแจ้งให้ทางผู้
ชนะหรือผู้ได้รับการคัดเลือกที่จะเข้ามาจัดท าสัญญานัด
หมายวันเวลาที่ชัดเจน พร้อมส่งรายละเอียดหลักประกัน
สัญญา และหนังมอบอ านาจ หน้าสมุดบัญชีธนาคาร ที่จะ
รับการโอนเงิน ผ่านระบบ GFMIS และตรวจสอบ
หลักประกันสัญญาให้เรียบร้อย (เป็นงานที่มีความยุ่งยาก
ซับซ้อน ต้องมีการตรวจสอบ)  
เมื่อผู้ชนะหรือได้รับคัดเลือกมาลงนามสัญญา เจ้าหน้าที่
พัสดุน าเอกสารแนบท้ายสัญญา และร่างสัญญา ที่ได้
ด าเนินการ หรือจัดเตรียมไว้แล้ว ให้ผู้ชนะหรือผู้ได้รับ
คัดเลือกตรวจสอบ รับทราบข้อก าหนด และเงื่อนไขใน
สัญญา และลงลายมือชื่อก ากับไว้ในเอกสารแนบท้าย
สัญญา  แบบรูป แคตตาล็อก ใบแจ้งปริมาณงานและ
ราคาเป็นหลักฐานทุกหน้า (เป็นงานที่มีความยุ่งยาก
ซับซ้อนต้องใช้ประสบการณ์สูง ต้องมีการตรวจสอบ      
มีการตัดสินใจ)   เมื่อทั้งสองฝ่ายรับทราบข้อตกลงในร่าง
สัญญาแล้วให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการจัดพิมพ์สัญญา
ฉบับจริง จ านวน 2 ฉบับ (ต้นสัญญา และ คู่สัญญา) และ
ให้ทั้ง 2 ฝ่าย ลงนามไว้ต่อหน้าพยาน   (เป็นงานที่มคีวาม
ยุ่งยากซับซ้อนต้องใช้ประสบการณ์ ต้องมีการตรวจสอบ
และตัดสินใจ)  
กรณเีป็นสัญญาจ้างจะต้องให้ผู้รับจ้างต้องน าสัญญาที่มี
มูลค่าตั้งแต่ 2 แสนบาท ไปด าเนินการสลักหลังตราสาร
กับกรมสรรพากร หรือสรรพากรเขตพ้ืนที่  (เป็นงานที่มี
ความยุ่งยากซับซ้อน ต้องมีการตรวจสอบอย่างเคร่งครัด) 
เมื่อสัญญาลงนามและด าเนินการครบถ้วนแล้ว จากนั้นให้
เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการกรอกรายละเอียดของสัญญาใน
ระบบ e-GP ระบบ ERP และด าเนินการบันทึก
รายละเอียดของสัญญาลงสมุดคุมสัญญาเพ่ือการ
ประสานงานที่รวดเร็ว และคล่องตัวในการด าเนินงาน 
สามารถให้ข้อมูลกับผู้สอบถามได้ทันที (เป็นงานที่มี
คุณภาพ) ในกรณีผู้ชนะหรือผู้ได้รับคัดเลือก ไม่มา
ด าเนินการจัดท าสัญญา ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ 

งานที่มีคุณภาพ) ตรวจสอบรายละเอียดให้มีความถูกต้อง 
รัดกุม  และมีความเป็นธรรมทั้งสองฝ่าย และส่วนราชการ
ไม่เสียเปรียบ และมีการวิเคราะห์ข้อกฎหมายส าหรับการ
บริหารสัญญา เพื่อพัฒนาประสบการณ์ให้มีประสิทธิภาพ
ที่สูงขึ้น (เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อนมาก ต้องมี
ประสบการณ์ และมีการตรวจสอบอย่างเคร่งครัด) 
ด าเนินการคัดแยก ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
การเสนอราคาทั้งหมด อย่างละเอียดอีกครั้ง ได้แก่ 
ตรวจสอบผู้ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน ตรวจสอบยอดเงิน
ราคาสุทธิ ราคาต่อหน่วยภาษีมูลค่าเพ่ิม ที่อยู่ส านักงาน
ผู้ประกอบการ วันก าหนดยืนราคา ก าหนดส่งมอบสินค้า
หรือส่งมอบงานจ้าง ระยะเวลาการรับประกัน คุณสมบัติ 
และวัตถุประสงค์ในการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ของผู้
ชนะหรือได้รับการคัดเลือกเพ่ือป้องกันความผิดพลาด 
ก่อนลงนามในสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง (เป็นงานที่มี
ความยุ่งยากซับซ้อนมาก ต้องมีการตรวจสอบโดยใช้
ประสบการณ์) และจัดท าส าเนาเอกสารแนบท้ายสัญญา
และตรวจสอบความครบถ้วน ของรายละเอียดให้ถูกต้อง
ตรงกัน จ านวน 2 ชุด ได้แก่ แบบรูปการก่อสร้าง ใบแจ้ง
ปริมาณงาน และราคา รายละเอียดการจ้าง หรือ
คุณลักษณะครุภัณฑ์ แคตตาล็อก ที่ด าเนินการจัดซื้อ/  
จัดจ้างในครั้งนั้น (เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อนมาก 
ต้องมีการตรวจสอบโดยใช้ประสบการณ์) 
เมื่อผู้ชนะหรือผู้ได้รับคัดเลือกติดต่อมาเพ่ือนัดหมายวัน
เวลาที่จะมาลงนามในสัญญา งานพัสดุจะแจ้งให้ทางผู้ชนะ
หรือผู้ได้รับการคัดเลือกท่ีจะเข้ามาจัดท าสัญญานัดหมาย
วันเวลาที่ชัดเจน พร้อมทั้งให้ผู้ชนะหรือผู้ได้รับคัดเลือก
จัดส่งรายละเอียดหลักประกันสัญญาและหนังมอบอ านาจ 
หน้าสมุดบัญชีธนาคาร ที่จะรับการโอนเงินผ่านระบบ 
GFMIS มาก่อนล่วงหน้าทางโทรสาร หรืออีเมลล์ เพ่ือให้
เจ้าหน้าที่พัสดุท าการตรวจสอบหลักประกันสัญญา
เบื้องต้นให้เรียบร้อย (เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อน  
ต้องมีการตรวจสอบ)  
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งานเดิม  (ระดับปฏิบัติการ) งานใหม่ (ระดับช านาญการ) 
ประสานงาน และหารือกับคณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอย่างเร่งด่วน เพ่ือด าเนินการพิจารณาเรียก
ผู้เสนอราคารายต่ าสุดถัดไป ให้มาด าเนินการจัดท าสัญญา 
(มีการตัดสินใจ)  พร้อมทั้งรายงานให้อธิการบดีทราบถึง
เหตุผล ความจ าเป็น และเสนอให้อธิการบดีลงนามอนุมัติ 
และออกหนังสือแจ้งผู้เสนอราคารายต่ าสุดถัดไป โดยผ่าน
หัวหน้างานพัสดุ และผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
ตามล าดับ (เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อน มีการก ากับ
ตรวจสอบ และการตัดสินใจ) จากนั้นให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
เสนอเรื่องเพ่ือเสนอให้เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ กรณี
ไม่มาจัดท าสัญญาภายในก าหนดเวลา รายงานต่อ
อธิการบดี ผ่านหัวหน้างาน และผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบดีตามล าดับ รวมทั้งหนังสือแจ้งกรมบัญชีกลาง
เพ่ือให้แจ้งเวียนและขึ้นบัญชีเป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ 
(เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อน มีการก ากับตรวจสอบ 
และตัดสินใจ) 
การบริหารสัญญา จะด าเนินการภายหลังจากการจัดท า
สัญญาซื้อขาย/จ้าง และได้คู่สัญญาเรียบร้อยแล้ว  โดย
เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องด าเนินการประสานงานเกี่ยวกับการ
ส่งมอบพ้ืนที่ส าหรับงานก่อสร้างหรืองานปรับปรุง (เป็น
งานที่มีความยุ่งยากซับซ้อน)  การขออนุมัติใช้วัสดุส าหรับ
ก่อสร้าง ตรวจสอบแจ้งเตือนวันครบก าหนดส่งมอบ 
เร่งรัดหรือ แจ้งค่าปรับ ในกรณีท่ีผู้รับจ้างท างานล่าช้า 
หรือผู้ขายยังไม่ส่งมอบสินค้าตามสัญญา  (เป็นงานที่มี
ความยุ่งยากซับซ้อนจ าเป็นต้องมีการก ากับตรวจสอบ) 
รวมทั้งประสานงานกับคณะกรรมการตรวจรับ และผู้
ควบคุมงาน ในการตรวจรับมอบงานจ้างหรือตรวจรับ
พัสดุ  และการแก้ไขสัญญา กรณีที่มีรายละเอียดของ
สัญญาเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม เพื่อให้การตรวจรับงาน
จ้างหรือการตรวจรับพัสดุถูกต้อง รวดเร็ว ทันต่อการ    
ใช้งาน (เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อน มีการก ากับ
ตรวจสอบ และการตัดสินใจ) 

 

เมื่อผู้ชนะหรือได้รับคัดเลือกมาลงนามสัญญา ให้เจ้าหน้าที่
พัสดุน าเอกสารแนบท้ายสัญญา และร่างสัญญา ที่ได้
ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง (มีการตรวจสอบอย่าง
เคร่งครัด) หรือจัดเตรียมไว้แล้ว อธิบายรายละเอียด ชี้แจง
ข้อก าหนดในสัญญา และเงื่อนไขในสัญญา ให้ผู้ที่มีอ านาจ
ลงนามในสัญญาได้ตรวจสอบ และรับทราบข้อตกลงใน
สัญญา เมื่อทั้งสองฝ่ายรับทราบข้อตกลงในร่างสัญญา
เรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการจัดพิมพ์สัญญา
ฉบับจริง จ านวน 2 ฉบับ (ต้นสัญญา และ คู่สัญญา) 
แล้วเจ้าหน้าที ่ให้ผู้มีอ านาจด าเนินการลงนามในสัญญา 
พร้อมประทับตราส าคัญของบริษัททุกหน้า และ
ประทับตราเพ่ือรับรองการตรวจสอบความถูกต้องของ
สัญญา ในหน้าสัญญาหน้าแรก ใบเสนอราคาแบบรูป  
หรือแคตตาล็อก และใบแจ้งปริมาณงาน และราคาเป็น
หลักฐานโดยลงนามไว้ต่อหน้าพยาน (เป็นงานที่มคีวาม
ยุ่งยากซับซ้อนต้องใช้ประสบการณ์สูง ต้องมีการ
ตรวจสอบอย่างเคร่งครัด มีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่าง
อิสระ) จากนั้นเจ้าหน้าที่น าเสนอให้พยานลงนาม
ด าเนินการลงนามในสัญญาจ านวน 2 ท่าน และน าเสนอ
อธิการบดีลงนามในสัญญา (เป็นงานที่มีความยุ่งยาก
ซับซ้อนต้องใช้ประสบการณ์ ต้องมีการตรวจสอบอย่าง
เคร่งครัดและตัดสินใจ) กรณีเป็นสัญญาจ้างจะต้องให้ผู้รับ
จ้างน าสัญญาที่มีมูลค่าตั้งแต่ 2 แสนบาทไปด าเนินการ
สลักหลังตราสารกับกรมสรรพากรหรือสรรพากรเขตพ้ืนที่
แล้วน ากลับมาคืนมหาวิทยาลัย (เป็นงานที่มีความยุ่งยาก
ซับซ้อน ต้องมีการตรวจสอบอย่างเคร่งครัด) เมื่อสัญญาลง
นามและด าเนินการครบถ้วนแล้ว จากนั้นให้เจ้าหน้าที่
พัสดุด าเนินการกรอกรายละเอียดของสัญญาในระบบ    
e-GP ระบบ ERP และด าเนินการบันทึกรายละเอียดของ
สัญญาลงสมุดคุมสัญญาเพ่ือการประสานงานที่รวดเร็ว
และคล่องตัวในการด าเนินงาน สามารถให้ข้อมูลกับผู้
สอบถามได้ทันท่วงที เพื่อให้ผู้รับบริการไม่ต้องเสียเวลารอ
ส าหรับการค้นหาข้อมูล (เป็นงานที่มีคุณภาพ)  
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งานเดิม  (ระดับปฏิบัติการ) งานใหม่ (ระดับช านาญการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ในกรณีผู้ชนะหรือผู้ได้รับคัดเลือก ไม่มาด าเนินการจัดท า
สัญญา ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการประสานงาน และ
หารือกับคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อย่างเร่งด่วน เพ่ือด าเนินการพิจารณาเรียกผู้เสนอราคา
รายต่ าสุดถัดไป ให้มาด าเนินการจัดท าสัญญา (มีการ
ตัดสินใจ) พร้อมทั้งรายงานให้อธิการบดีทราบถึงเหตุผล 
ความจ าเป็น และเสนอให้อธิการบดีลงนามอนุมัติ และ
ออกหนังสือแจ้งผู้เสนอราคารายต่ าสุดถัดไปให้มา
ด าเนินการจัดท าสัญญา โดยผ่านหัวหน้างานพัสดุ และ
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีตามล าดับ เพ่ือให้การ
จัดซื้อ/จัดจ้าง ส าหรับโครงการนั้นทันต่อการใช้งาน (เป็น
งานที่มีความยุ่งยากซับซ้อนมาก มีการก ากับตรวจสอบ 
และตัดสินใจ) จากนั้นให้เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอเรื่องเพ่ือ
เสนอให้เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ กรณีไม่มาจัดท า
สัญญาภายในก าหนดเวลา โดยการรวบรวมหลักฐานการ
การแจ้งให้มาจัดท าสัญญา หลักฐานการเสนอราคา 
หลักฐานการจดทะเบียนเป็นผู้ประกอบการ และรายงาน
ต่ออธิการบดี ผ่านหัวหน้างาน และผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบดีตามล าดับ รวมทั้งหนังสือแจ้งกรมบัญชีกลาง
เพ่ือให้แจ้งเวียนและขึ้นบัญชีเป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ 
(เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อน มีการก ากับตรวจสอบ 
และตัดสินใจโดยใช้ประสบการณ์) 
การบริหารสัญญา จะด าเนินการภายหลังจากการจัดท า
สัญญาซื้อขาย/จ้าง และได้คู่สัญญาเรียบร้อยแล้ว  โดย
เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องด าเนินการวางแผน ควบคุม 
ประสานงานเกี่ยวกับการส่งมอบพื้นที่ส าหรับงานก่อสร้าง
หรืองานปรับปรุง (เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อน)        
การขออนุมัติใช้วัสดุส าหรับก่อสร้าง ตรวจสอบ แจ้งเตือน
วันครบก าหนดส่งมอบ เร่งรัดหรือ แจ้งค่าปรับ ในกรณีที่ผู้
รับจ้างท างานล่าช้า หรือผู้ขายยังไม่ส่งมอบสินค้าตาม
สัญญา (เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อนจ าเป็นต้องมีการ
ก ากับตรวจสอบ) รวมทั้งประสานงานกับคณะกรรมการ
ตรวจรับ และผู้ควบคุมงาน ในการตรวจรับมอบงานจ้าง
หรือตรวจรับพัสดุ (เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อน) 
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งานเดิม  (ระดับปฏิบัติการ) งานใหม่ (ระดับช านาญการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ชิ้นงาน 3 : จัดท าบัญชีรายละเอียด การรับ – จ่ายคืน 
หลักประกันสัญญา  
การปฏิบัติ :    เมื่อได้รับหนังสือแจ้งให้ผู้ชนะหรือผู้ได้รับ
คัดเลือก ให้มาด าเนินการจัดท าสัญญา จะต้องด าเนินการ 
หรือเลือกใช้เกี่ยวกับหลักประกันสัญญาที่จะต้องน ามาใช้
ส าหรับค้ าประกันสัญญากับมหาวิทยาลัย โดยผู้ชนะการ
ประมูลจะต้องวางหลักประกันสัญญาเป็นจ านวนเงิน
เท่ากับร้อยละ 5  ของราคาที่ตกลงจัดซื้อจัดจ้างหรือที่ได้
ระบุไว้ในหนังสือแจ้งให้มาจัดท าสัญญา โดยผู้ชนะ 

การแก้ไขสัญญา โดยหลักการสัญญาหรือข้อตกลงเป็น
หนังสือที่ได้ลงนามในสัญญาแล้วจะแก้ไขเปลี่ยนแปลง
มิได้ ยกเว้น แก้ไขเพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ หรือ 
แก้ไขโดยไม่ท าให้ทางราชการต้องเสียประโยชน์ 
การแก้ไขสัญญาอยู่ในอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการที่จะ
พิจารณาอนุมัติ  แต่ถ้าแก้ไขสัญญาแล้วมีความจ าเป็นต้อง
เพ่ิมหรือลดวงเงิน หรือเพ่ิมหรือลดเวลาส่งมอบของหรือ
ระยะเวลาในการท างาน ก็ให้ตกลงไว้ในสัญญาไปพร้อม
กัน เพ่ือให้การตรวจรับงานจ้างหรือการตรวจรับพัสดุ
ถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามระเบียบ มีหลักฐานชัดเจนที่
สามารถตรวจสอบได้ และทันต่อการใช้งาน (เป็นงานที่มี
ความยุ่งยากซับซ้อน มีการก ากับตรวจสอบ และการ
ตัดสินใจ) มีข้ันตอนการด าเนินการโดยให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
ขออนุมัติแก้ไขสัญญาจากอธิการบดี เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว
ให้ด าเนินการจัดท าส าเนารายละเอียดที่จะแก้ไขเพ่ิมเติม
หรือรายละเอียดที่เปลี่ยนแปลงไปจากสัญญาเดิม จ านวน 
2 ฉบับ และด าเนินการร่างสัญญาและให้คู่สัญญารับทราบ
ข้อตกลง  ให้มีความถูกต้อง เมื่อถูกต้องแล้วจัดพิมพ์
สัญญาจ านวน 2 ชุด ให้ผู้มีอ านาจลงนามพร้อม
ประทับตรา เจ้าหน้าที่พัสดุน าเสนอพยาน และอธิการบดี
ลงนาม (เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อน มีการก ากับ
ตรวจสอบ และการตัดสินใจ) 
 
 

ชิ้นงาน 3 : จัดท าบัญชีรายละเอียด การรับ – จ่ายคืน 
หลักประกันสัญญา 
การปฏิบัติ :    เมื่อได้รับหนังสือแจ้งให้ผู้ชนะหรือผู้ได้รับ
คัดเลือก ให้มาด าเนินการจัดท าสัญญา จะต้องด าเนินการ 
หรือเลือกใช้เกี่ยวกับหลักประกันสัญญาที่จะต้องน ามาใช้
ส าหรับค้ าประกันสัญญากับมหาวิทยาลัย โดยผู้ชนะการ
ประมูลจะต้องวางหลักประกันสัญญาเป็นจ านวนเงิน
เท่ากับร้อยละ 5  ของราคาที่ตกลงจัดซื้อจัดจ้างหรือที่ได้
ระบุไว้ในหนังสือแจ้งให้มาจัดท าสัญญา โดยผู้ชนะ  



หน้า 15 จาก 19 
 

งานเดิม  (ระดับปฏิบัติการ) งานใหม่ (ระดับช านาญการ) 
หรือผู้ได้รับคัดเลือกต้องหลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด 
ดังต่อไปนี้ 
  (1) เงินสด  เจ้าหน้าที่พัสดุท าการรับโดยการ Login เข้า
สู่ระบบ ERP เข้าไปที่เมนูหลักประกันสัญญา กรอกข้อมูล
ข้อมูลชื่อผู้ประกอบการ ยอดเงินค้ าประกัน จ านวนเงิน 
วันที่ด าเนินการด้วยความรวดเร็ว และมีการตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูล (เป็นงานทีม่ีคุณภาพ และต้องมี
การก ากับตรวจสอบ) และด าเนินการจัดท าข้อมูลผ่าน
ระบบ ERP จนถึงขั้นตอนการรอรับเงิน เพ่ือให้ฝ่าย
การเงินสามารถพบข้อมูลรายละเอียดในระบบ จากนั้นให้
ผู้ชนะหรือผู้ได้รับคัดเลือกน าหนังสือแจ้งท าสัญญาไป
ติดต่อที่เคาน์เตอร์การเงินเพ่ือท าการจ่ายเงิน และออก
ใบเสร็จรับเงินเพื่อเป็นหลักฐานการรับหลักประกันสัญญา 
(เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อน) และผู้ชนะน าใบเสร็จ
มาแสดงเพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ผู้จัดท าสัญญาตรวจสอบ
ความถูกต้อง ได้แก่ ชื่อหรือสถานประกอบการผู้ช าระเงิน
ค่าหลักประกัน ตรวจสอบยอดเงิน วันที่รับเงิน และจัดท า
ส าเนาแนบท้ายสัญญาไว้เป็นหลักฐานเพื่อการตรวจสอบ 
และการคืนหลักประกันเมื่อพ้นภาระตามสัญญา (เป็นงาน
ที่มีความยุ่งยากซับซ้อนมาก และต้องมกี ากับตรวจสอบ
ด้วยตนเองอย่างอิสระ) 
 (2) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่ายให้แก่
มหาวิทยาลัย โดยเป็นเช็คลงวันที่ที่ท าสัญญาหรือก่อน
หน้านั้นไม่เกิน 3 วัน ท าการ 
เจ้าหน้าที่พัสดุท าการรับและตรวจสอบความถูกต้องของ
เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่ายให้แก่มหาวิทยาลัย 
(เป็นงานที่ต้องมีการก ากับตรวจสอบ) เมื่อถูกต้องแล้ว 
จากนั้นเจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ Login เข้าสู่ระบบ ERP 
เข้าไปที่เมนูหลักประกันสัญญา กรอกข้อมูลชื่อ
ผู้ประกอบการ ยอดเงินค้ าประกัน จ านวนเงิน วันที่
ด าเนินการด้วยความรวดเร็ว  และมีการตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูล (เป็นงานที่มีคุณภาพ และต้องมีการ
ก ากับตรวจสอบ) และด าเนินการจัดท าข้อมูลผ่านระบบ  

หรือผู้ได้รับคัดเลือกต้องหลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด 
ดังต่อไปนี้ 
 (1) เงินสด  เจ้าหน้าที่พัสดุท าการรับโดยการ Login เข้า
สู่ระบบ ERP เข้าไปที่เมนูหลักประกันสัญญา กรอกข้อมูล
ชื่อผู้ประกอบการ ยอดเงินค้ าประกัน จ านวนเงิน วางแผน
พัฒนาวิเคราะห์ และคิดค้นการให้ผู้รับบริการด าเนินการ
ด้วยความรวดเร็ว ความถูกต้อง และมีการตรวจสอบ
ข้อมูล (เป็นงานที่มีคุณภาพ และต้องมีการก ากับ
ตรวจสอบด้วยตนเองอย่างอิสระ) และด าเนินการจัดท า
ข้อมูลผ่านระบบ ERP จนถึงขั้นตอนการรอรับเงิน เพ่ือให้
ฝ่ายการเงินสามารถพบข้อมูลรายละเอียดในระบบ 
จากนั้นให้ผู้ชนะหรือผู้ได้รับคัดเลือกน าหนังสือแจ้งท า
สัญญาไปติดต่อที่เคาน์เตอร์การเงินเพ่ือท าการจ่ายเงิน 
และออกใบเสร็จรับเงินเพื่อเป็นหลักฐานการรับ
หลักประกันสัญญา (เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อน) 
และผู้ชนะน าใบเสร็จมาแสดงเพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ผู้จัดท าสัญญาตรวจสอบความถูกต้อง ได้แก่ ชื่อหรือสถาน
ประกอบการผู้ช าระเงินค่าหลักประกัน ตรวจสอบยอดเงิน 
วันที่รับเงิน และจดัท าส าเนาแนบท้ายสัญญาไว้เป็น
หลักฐานเพื่อการตรวจสอบ และการคืนหลักประกันเมื่อ
พ้นภาระตามสัญญา (เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อนมาก 
และต้องมกี ากับตรวจสอบด้วยตนเองอย่างอิสระ) 
(2) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่ายให้แก่
มหาวิทยาลัย โดยเป็นเช็คลงวันที่ที่ท าสัญญาหรือก่อน
หน้านั้นไม่เกิน 3 วัน ท าการ 
เจ้าหน้าที่พัสดุท าการรับและตรวจสอบความถูกต้องของ
เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่ายให้แก่มหาวิทยาลัย 
(เป็นงานที่ต้องมีการก ากับตรวจสอบ) เมื่อถูกต้องแล้ว 
จากนั้นเจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ Login เข้าสู่ระบบ ERP 
เข้าไปที่เมนูหลักประกันสัญญา กรอกข้อมูลชื่อ
ผู้ประกอบการ ยอดเงินค้ าประกัน จ านวนเงิน วันที่ 
ด าเนินการวางแผนพัฒนาวิเคราะห์ และคิดค้นการให้
ผู้รับบริการได้รับความสะดวก ความรวดเร็ว ถูกต้อง  



หน้า 16 จาก 19 
 

งานเดิม  (ระดับปฏิบัติการ) งานใหม่ (ระดับช านาญการ) 
ERP ต่อไปจนถึงขั้นตอนการรอรับเช็คหรือดราฟท์ที่
ธนาคารเซ็นสั่งจ่ายให้แก่มหาวิทยาลัย จากนั้นให้ผู้ชนะ
หรือผู้ได้รับคัดเลือกน าหนังสือแจ้งท าสัญญาพร้อมกับเช็ค
หรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่ายให้แก่มหาวิทยาลัย ไป
ติดต่อที่เคาน์เตอร์การเงินเพ่ือท าการจ่ายเช็คหรือดราฟท์ 
และออกใบเสร็จรับเงินเพื่อเป็นหลักฐานการรับเช็คหรือ 
ดราฟท์เป็นหลักประกันสัญญา (เป็นงานที่มีความยุ่งยาก
ซับซ้อน) จากนั้นให้ผู้ชนะน าใบเสร็จมาแสดงเพื่อให้
เจ้าหน้าที่พัสดุ ผู้จัดท าสัญญาตรวจสอบความถูกต้อง 
ได้แก่ ชื่อหรือสถานประกอบการ ผู้ช าระค่าหลักประกัน 
ตรวจสอบยอดเงิน วันที่รับเงิน และจัดท าส าเนาแนบท้าย
สัญญาไว้เป็นหลักฐานเพื่อการตรวจสอบ และการคืน
หลักประกันเมื่อพ้นภาระตามสัญญา (เป็นงานที่มีความ
ยุ่งยากซับซ้อน และต้องมีก ากับตรวจสอบ)  
(3) หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศ 
เจ้าหน้าที่พัสดุท าการรับและตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือค้ าประกันของธนาคารเบื้องต้น โดยการให้ผู้ชนะ
ส่งโทรสารส าเนามาก่อนอย่างน้อย 1 วัน เพ่ือตรวจสอบ
เบื้องต้นก่อนการลงนามในสัญญา (เป็นงานทีม่ีคุณภาพ 
และต้องมีการก ากับตรวจสอบ) ได้แก่ วันที่ออกหนังสือค้ า
ประกัน ธนาคารผู้ค้ าประกัน ข้อความตามแบบฟอร์มหรือ
หลักเกณฑ ์วันสิ้นสุดระยะเวลาค้ าประกัน ยอดเงินค้ า
ประกัน ผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือค้ าประกันและพยาน 
(เป็นงานที่ต้องมีการก ากับตรวจสอบ) จากนั้นเจ้าหน้าที่
พัสดุด าเนินการจัดท าหนังสือถึงกรรมการผู้จัดการ
ธนาคาร สาขาที่ออกหนังสือค้ าประกัน เพ่ือให้ยืนยันการ
ตรวจสอบหลักประกันสัญญา โดยจัดส่งแบบไปรษณีย์
ลงทะเบียนตอบรับ (เป็นงานที่ต้องมีการก ากับตรวจสอบ)  
(4) หนังสือค้ าประกันของบรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่ง
ประเทศไทย หรือบริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์ ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือ
การพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของ
ธนาคารแห่งประเทศไทย  

โดยการให้ผู้ชนะส่งโทรสารส าเนาเช็คหรือดราฟท์ที่สั่งจ่าย
มหาวิทยาลัยมาก่อนอย่างน้อย 1 ชั่วโมง เพ่ือตรวจสอบ
และน าข้อมูลข้อมูลใส่ระบบ ERP ไว้ล่วงหน้าเป็นการลด
ระยะเวลาให้กับผู้มาใช้บริการหรือการวางหลักประกัน
สัญญา ด าเนินการด้วยความรวดเร็ว ประหยัดเวลา   
(เป็นงานที่มีคุณภาพ และต้องมีการก ากับตรวจสอบ) เมื่อ
ไดร้ับเช็คหรือดราฟท์ตัวจริงที่ผู้ชนะหรือได้รับคัดเลือก
น ามาให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบเทียบกับเอกสารที่
ได้ส่งมาก่อนหน้า จากนั้นแจ้งให้ผู้ชนะหรือผู้ได้รับคัดเลือก
น าหนังสือแจ้งท าสัญญาพร้อมกับเช็คหรือดราฟท์ที่
ธนาคารเซ็นสั่งจ่ายให้แก่มหาวิทยาลัย ไปติดต่อที่
เคาน์เตอร์การเงินเพ่ือท าการจ่ายเช็คหรือดราฟท์ และ
ออกใบเสร็จรับเงินเพ่ือเป็นหลักฐานการรับเช็คหรือ 
ดราฟท์เป็นหลักประกันสัญญา (เป็นงานที่มีความยุ่งยาก
ซับซ้อน) จากนั้นให้ผู้ชนะน าใบเสร็จมาแสดงเพื่อให้
เจ้าหน้าที่พัสดุ ผู้จัดท าสัญญาตรวจสอบความถูกต้อง 
ได้แก่ ชื่อหรือสถานประกอบการ ผู้ช าระค่าหลักประกัน 
ตรวจสอบยอดเงิน วันที่รับเงิน และจัดท าส าเนาแนบท้าย
สัญญาไว้เป็นหลักฐานเพื่อการตรวจสอบ และการคืน
หลักประกันเมื่อพ้นภาระตามสัญญา (เป็นงานที่มีความ
ยุ่งยากซับซ้อน และต้องมีก ากับตรวจสอบด้วยตนเอง
อย่างอิสระ)  
(3) หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศ 
เจ้าหน้าที่พัสดุท าการรับและตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือค้ าประกันของธนาคารเบื้องต้น ด าเนินการวาง
แผนพัฒนาวิเคราะห์ และคิดค้นการให้ผู้รับบริการได้รับ
ความสะดวก ความรวดเร็วโดยการให้ผู้ชนะส่งโทรสาร
ส าเนามาก่อนอย่างน้อย 1 ชั่วโมง เพ่ือตรวจสอบเบื้องต้น
ก่อนการลงนามในสัญญา (เป็นงานที่มีคุณภาพ และต้องมี
การก ากับตรวจสอบด้วยตนเองอย่างอิสระ)  ได้แก่ วันที่
ออกหนังสือค้ าประกัน ธนาคารผู้ค้ าประกัน ข้อความตาม
แบบฟอร์มหรือหลักเกณฑ์ วันสิ้นสุดระยะเวลาค้ าประกัน 
ยอดเงินค้ าประกัน ผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือค้ าประกัน 
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งานเดิม  (ระดับปฏิบัติการ) งานใหม่ (ระดับช านาญการ) 
เจ้าหน้าที่พัสดุท าการรับและตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือค้ าประกันของธนาคารเบื้องต้น โดยการให้ผู้ชนะ
ส่งโทรสารส าเนามาก่อนอย่างน้อย 1 วัน เพ่ือตรวจสอบ
เบื้องต้นก่อนการลงนามในสัญญา (เป็นงานทีม่ีคุณภาพ 
และต้องมีการก ากับตรวจสอบ) ได้แก่ วันที่ออกหนังสือค้ า
ประกัน ธนาคารผู้ค้ าประกัน ข้อความตามแบบฟอร์มหรือ
หลักเกณฑ ์วันสิ้นสุดระยะเวลาค้ าประกัน ยอดเงินค้ า
ประกัน ผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือค้ าประกันและพยาน 
(เป็นงานที่ต้องมีการก ากับตรวจสอบ) จากนั้นเจ้าหน้าที่
พัสดุด าเนินการจัดท าหนังสือถึงกรรมการผู้จัดการ
ธนาคาร สาขาท่ีออกหนังสือค้ าประกัน เพ่ือให้ยืนยันการ
ตรวจสอบหลักประกันสัญญา โดยจัดส่งแบบไปรษณีย์
ลงทะเบียนตอบรับ (เป็นงานที่ต้องมีการก ากับตรวจสอบ)  
(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
เจ้าหน้าที่พัสดุท าการรับและตรวจสอบความถูกต้องของ
พันธบัตรรัฐบาลไทยท่ีน ามาค้ าประกันเบื้องต้น โดยการให้
ผู้ชนะส่งโทรสารส าเนามาก่อนอย่างน้อย 1 วัน เพ่ือ
ตรวจสอบเบื้องต้นก่อนการลงนามในสัญญา (เป็นงานที่มี
คุณภาพ และต้องมีการก ากับตรวจสอบ) ได้แก่ วันที่ออก
พันธบัตร ยอดเงินค้ าประกัน ผู้มีสิทธิในพันธบัตร (เป็น
งานทีต่้องมีการก ากับตรวจสอบ) จากนั้นเมื่อได้รับ
พันธบัตรฉบับจริง ให้ตรวจสอบพันธบัตรรัฐบาลที่น ามา
ค้ าประกัน โดยการจัดท าหนังสือและแบบฟอร์มการจ าน า
พันธบัตรส่งให้ธนาคารแห่งประเทศไทยด าเนินการสลัก
หลังพันธบัตรที่น ามาค้ าประกัน โดยจัดส่งแบบไปรษณีย์
ลงทะเบียนตอบรับ (เป็นงานที่ต้องมีการก ากับตรวจสอบ)  
เมื่อได้รับหลักประกันสัญญาแล้วเจ้าหน้าที่พัสดุจะต้อง
ด าเนินการรายงานการรับ - คืน หลักประกันสัญญา โดย
รายงานให้กับฝ่ายบัญชีของมหาวิทยาลัยเป็นประจ าทุก
เดือนเพื่อสอบทานการรับ-คืนให้ถูกต้อง ตามระยะเวลา
รับประกันอย่างรวดเร็ว เพื่อมิให้หลักประกันที่พ้นภาระ
แล้วคงค้างอยู่ในบัญชี (เป็นงานที่มีคุณภาพ)  เมื่อ 

และพยาน (เป็นงานที่ต้องมีการก ากับตรวจสอบ) จากนั้น
เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดท าหนังสือถึงกรรมการ
ผู้จัดการธนาคาร สาขาท่ีออกหนังสือค้ าประกัน เพ่ือให้
ยืนยันการตรวจสอบหลักประกันสัญญา โดยจัดส่งแบบ
ไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ (เป็นงานที่ต้องมีการก ากับ
ตรวจสอบ)  
(4) หนังสือค้ าประกันของบรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่ง
ประเทศไทย หรือบริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์ ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือ
การพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของ
ธนาคารแห่งประเทศไทย 
เจ้าหน้าที่พัสดุท าการรับและตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือค้ าประกันของธนาคารเบื้องต้น ด าเนินการวาง
แผนพัฒนาวิเคราะห์ และคิดค้นการให้ผู้รับบริการได้รับ
ความสะดวก ความรวดเร็วโดยการให้ผู้ชนะส่งโทรสาร
ส าเนามาก่อนอย่างน้อย 1 ชั่วโมง เพ่ือตรวจสอบเบื้องต้น
ก่อนการลงนามในสัญญา (เป็นงานที่มีคุณภาพ และต้องมี
การก ากับตรวจสอบด้วยตนเองอย่างอิสระ)  ได้แก่ วันที่
ออกหนังสือค้ าประกัน ธนาคารผู้ค้ าประกัน ข้อความตาม
แบบฟอร์มหรือหลักเกณฑ์ วันสิ้นสุดระยะเวลาค้ าประกัน 
ยอดเงินค้ าประกัน ผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือค้ าประกัน
และพยาน (เป็นงานที่ต้องมีการก ากับตรวจสอบ) จากนั้น
เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดท าหนังสือถึงกรรมการ
ผู้จัดการธนาคาร สาขาท่ีออกหนังสือค้ าประกัน เพ่ือให้
ยืนยันการตรวจสอบหลักประกันสัญญา โดยจัดส่งแบบ
ไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ (เป็นงานที่ต้องมีการก ากับ
ตรวจสอบ)  
(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
เจ้าหน้าที่พัสดุท าการรับและตรวจสอบความถูกต้องของ
พันธบัตรรัฐบาลไทยท่ีน ามาค้ าประกันเบื้องต้น โดยการให้
ผู้ชนะส่งโทรสารส าเนามาก่อนอย่างน้อย 1 วัน เพ่ือ
ตรวจสอบเบื้องต้นก่อนการลงนามในสัญญา (เป็นงานที่มี
คุณภาพ และต้องมีการก ากับตรวจสอบ) ได้แก่ วันที่ออก  



หน้า 18 จาก 19 
 

งานเดิม  (ระดับปฏิบัติการ) งานใหม่ (ระดับช านาญการ) 
เจ้าหน้าที่ได้ตรวจสอบภาระผูกพันแล้ว ให้คู่สัญญาที่พ้น
ภาระแล้วเพ่ือให้แสดงความประสงค์ขอคืนหลักประกัน
สัญญา ในกรณีช าระไว้เป็นเงินสด เช็คหรือ ดราฟท์  เมื่อ
เจ้าหน้าที่พัสดุได้ด าเนินการตรวจสอบ(เป็นงานที่มีการ
ก ากับตรวจสอบ) ตามสัญญาและการรับประกันความ
ช ารุดบกพร่องแล้ว และเห็นควร หรือมีความเห็นว่าควร 
ให้คืนหลักประกันดังกล่าวได้ เจ้าหน้าทีจ่ะด าเนินการท า
บันทึกข้อความเพ่ือเสนอต่ออธิการบดีในการลงนาม
อนุมัติให้คืนเงินหลักประกัน (เป็นงานที่มีการตัดสินใจ) 
โดยผ่านหัวหน้างานพัสดุ และผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบดีตามข้ันตอน (เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อน) 
ในกรณีเป็นหนังสือค้ าประกันสัญญา เมื่อมีการแสดง
ความประสงคข์อรับคืน หรือได้ตรวจสอบว่าพ้นภาระ
ผูกพันแล้วเจ้าหน้าที่จะด าเนินการพิจารณาและส่งคืน
ต้นฉบับหนังสือค้ าประกันให้กับคู่สัญญาโดยด่วนหรือ   
ไม่เกิน 15 วันท าการตามระเบียบฯ (เป็นงานที่มกีาร
ตัดสินใจด้วยตนเอง) และจัดท าหลักฐานการคืนไว้เป็น
หลักฐาน เช่น ผู้มาขอรับคืน หนังสือมอบอ านาจ วันที่ 
การรับคืนไว้เพ่ือตรวจสอบ 
ในกรณีเป็นพันธบัตรรัฐบาล เมื่อมีการแสดงความ
ประสงค์ขอรับคืน หรือได้ตรวจสอบว่าพ้นภาระผูกพัน
แล้ว เจ้าหน้าที่จะด าเนินการพิจารณา และด าเนินการขอ
ถอนการจ าน าพันธบัตรกับธนาคารแห่งประเทศไทย และ
ส่งคืนต้นฉบับพันธบัตรให้กับคู่สัญญาโดยด่วนหรือไม่เกิน     
15 วันท าการ ตามระเบียบฯ (เป็นงานที่มีการตัดสินใจ
ด้วยตนเอง) และจัดท าหลักฐานการคืนไว้เป็นหลักฐาน 
เช่น ผู้มาขอรับคืน หนังสือมอบอ านาจ วันที่ การรับคืน 
ไว้เพ่ือตรวจสอบ 

พันธบัตร ยอดเงินค้ าประกัน ผู้มีสิทธิในพันธบัตร (เป็น
งานทีต่้องมีการก ากับตรวจสอบ) จากนั้นเมื่อได้รับ
พันธบัตรฉบับจริง ให้ตรวจสอบพันธบัตรรัฐบาลที่น ามาค้ า
ประกันอีกครั้งด้วยความรวดเร็ว รัดกุม ทันต่อการ
ด าเนินงานขั้นต่อไป แล้วด าเนินการจัดท าหนังสือและ
แบบฟอร์มการจ าน าพันธบัตรส่งให้ธนาคารแห่งประเทศ
ไทยด าเนินการสลักหลังพันธบัตรที่น ามาค้ าประกัน โดย
จัดส่งแบบไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ (เป็นงานที่ต้องมี
การก ากับตรวจสอบ)  
เมื่อได้รับหลักประกันสัญญาแล้วเจ้าหน้าที่พัสดุจะต้อง
ด าเนินการรายงานการรับ - คืน หลักประกันสัญญา โดย
รายงานให้กับฝ่ายบัญชีของมหาวิทยาลัยเป็นประจ าทุก
เดือนเพื่อสอบทานการรับ-คืน ให้ถูกต้องตามระยะเวลา
รับประกันอย่ารวดเร็ว และไม่มีหลักประกันที่พ้นภาระ
แล้วคงค้างภายในบัญชี (เป็นงานทีม่ีคุณภาพ)  เมื่อ
เจ้าหน้าที่ได้ตรวจสอบภาระผูกพันแล้ว เมื่อพ้นภาระ
เจ้าหน้าทีจ่ะด าเนินการจัดท าหนังสือแจ้งคู่สัญญาเพ่ือให้
แสดงความประสงค์ขอคืนหลักประกันสัญญา ในกรณี
ช าระไว้เป็นเงินสด เช็ค หรือ ดราฟท์  เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุ
ได้ด าเนินการตรวจสอบ (เป็นงานที่มีการก ากับตรวจสอบ) 
ตามสัญญาและการรับประกันความช ารุดบกพร่องแล้ว 
และเห็นควรหรือมีความเห็นว่าควรให้คืนหลักประกัน
ดังกล่าวได้ เจ้าหน้าที่จะด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความ
เพ่ือเสนอต่ออธิการบดีในการลงนามอนุมัติให้คืนเงิน
หลักประกัน (เป็นงานที่มีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่าง
อิสระ) โดยผ่านหัวหน้างานพัสดุ และผู้อ านวยการ
ส านักงานอธิการบดีตามขั้นตอน (เป็นงานที่มีความยุ่งยาก
ซับซ้อน) 
ในกรณีเป็นหนังสือค้ าประกันสัญญา เมื่อมีการแสดงความ
ประสงค์ขอรับคืนต้นฉบับ หรือได้ตรวจสอบพบว่าพ้น
ภาระผูกพันแล้ว เจ้าหน้าที่จะด าเนินการพิจารณา
ตรวจสอบและส่งคืนต้นฉบับหนังสือค้ าประกันให้กับ
คู่สัญญาโดยด่วน หรือเร็วที่สุดหรือไม่เกิน 15 วันท าการ  
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งานเดิม  (ระดับปฏิบัติการ) งานใหม่ (ระดับช านาญการ) 
 ตามระเบียบฯ (เป็นงานที่มีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่าง

อิสระ)และจัดท าหลักฐานการคืนไว้เป็นหลักฐาน เช่น ผู้มา
ขอรับคืน หนังสือมอบอ านาจ วันที่ การรับคืน ไว้เพ่ือ
ตรวจสอบ 
ในกรณีเป็นพันธบัตรรัฐบาล เมื่อมีการแสดงความประสงค์
ขอรับคืน หรือได้ตรวจสอบว่าพ้นภาระผูกพันแล้ว 
เจ้าหน้าที่จะด าเนินการพิจารณา และด าเนินการขอถอน
การจ าน าพันธบัตรกับธนาคารแห่งประเทศไทย และส่งคืน
ต้นฉบับพันธบัตรให้กับคู่สัญญาโดยด่วนหรือไม่เกิน 15 
วันท าการ ตามระเบียบฯ (เป็นงานที่มกีารตัดสินใจด้วย
ตนเองอย่างอิสระ) และจัดท าหลักฐานการคืนไว้เป็น
หลักฐาน เช่น ผู้มาขอรับคืน หนังสือมอบอ านาจ วันที่ 
การรับคืนไว้เพ่ือตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


