
แบบประเมินค่างานตาํแหน่งประเภทวชิาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ 
ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพเิศษ 

1. ตําแหน่งเลขที่ ......
ตําแหน่ง  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  ระดบั ปฏิบัติการ
สังกัด ..........................................  มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

ขอกําหนดเปน็ตาํแหน่ง  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  ระดบั  ชํานาญการ

2. หน้าท่ีและความรับผดิชอบของตําแหน่ง
ตําแหน่งเดิม ตําแหน่งใหม่ 

2.1 หน้าท่ีความรบัผิดชอบของเลขที่  ....   
ตําแหนง่  เจ้าหนา้ท่ีบริหารงานท่ัวไป  ระดบัปฏิบัติการ 
ตามมาตรฐานกําหนดตาํแหนง่ ที่กําหนดโดย ก.บ.ม. 
เมื่อวันที ่12 พ.ค. 2557 ได้ระบหุน้าท่ีความรับผิดชอบของ
ตําแหน่งเจา้หนา้ที่บร ิหารงานทั่วไปปฏบิัติการ
ไว้ ดังนี ้

ปฏิบัติงานในฐานะผูป้ฏิบัติงานระดับต้นท่ี
ต้องใช้ความรู้  ความสามารถทางวิชาการ  ในการ
ทาํงานปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารจัดการภายใน
สาํนกังานหรือการบริหารงานทัว่ไป    ภายใตก้ารกาํกบั  
แนะนํา  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับ
มอบหมาย   
            โดยมีลกัษณะงานท่ีปฏิบติัในดา้นต่างๆ  ดงัน้ี 

2.1 หน้าท่ีความรบัผิดชอบของเลขที่ .......   
ตําแหน่ง  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  ระดับชํานาญการ   
ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ ง ท่ีกําหนดโดย ก.บ.ม . 
เม่ือวันท่ี 12 พ .ค.  2557  ได้ระบุหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

ของตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปชํานาญการไว้  
ดังนี้ 
ปฏิบติังานในฐานะผูป้ฏิบติังานท่ีมีประสบการณ์  โดยใช้ 
ความรู้  ความสามารถ  ความชํานาญงาน  ทักษะและ 

ประสบการณ์ สู งในงานด้านการบริ หารงานทั่วไป  
ปฏิ บัติงาน ท่ี ต้องทําการศึกษา   ค้นคว้า  วิ เคราะห์  
สังเคราะห์  หรือวิจยั  เพื่อการปฏิบติังานหรือพฒันางาน  
หรื อแก้ไขปั ญหา   ในงานท่ีมียุ่งยาก  และมีขอบเขต 

กวา้งขวาง  และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย  
หรือ  

             ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  มีหน้าท่ีและ
ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานด้าน
บ ริห ารงานทั่วไป     ท่ี มี ขอบ เขต เน้ื อห าของงาน
หลากหลาย  และมีขั้นตอนการทาํงานท่ียุ่งยากซับซ้อน
ค่อนข้างมาก   โดยกําหนดแนวทางการทํางาน ท่ี
เหมาะสมกับสถานการณ์  ตลอดจนกาํกับ  ตรวจสอบ
ผูป้ฏิบติังานเพื่อใหง้านท่ีไดรั้บผดิชอบสาํเร็จตาม  



2. หน้าท่ีและความรับผดิชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม ตําแหน่งใหม่ 

 
 
 
 
1. ด้านการปฏบัิติการ 
                (1)  ปฏิบติังานเก่ียวกบัการบริหารงานทัว่ไปใน
สาํนกังาน  เช่น  งานธุรการ  งานบริหารทรัพยากรบุคคล  
งานจดัระบบงาน  งานการเงินและบญัชี  งานพสัดุ  งาน
บริหารอาคารสถานท่ี  งานจดัพิมพแ์ละแจกจ่ายเอกสาร  
งานรวบรวมขอ้มูลและสถิติ  งานระเบียบแบบแผน  งาน
สญัญา  เป็นตน้  เพื่อสนบัสนุนการปฏิบติังานต่างๆ  ใน
หน่วยงาน 
  (2) ศึกษา  รวบรวมขอ้มูล  สถิติ  สรุปรายงาน  
เพื่อสนบัสนุนการบริหารสาํนกังานในดา้นต่างๆ  เช่น  
งานบริหารทรัพยากรบุคคล  งานบริหารงบประมาณ  งาน
บริหารแผนปฏิบติัราชการ  งานบริหารอาคารสถานท่ี  
งานสญัญาต่างๆ  เป็นตน้ 
              (3) ปฏิบติังานเลขานุการ  เช่น  ร่างโตต้อบ
หนงัสือ  แปลเอกสาร  เตรียมเร่ืองและเตรียมการสาํหรับ
การประชุม  บนัทึกเร่ืองเสนอท่ีประชุม  ทาํรายงานการ
ประชุม  และรายงานอ่ืนๆ  เพื่อใหก้ารดาํเนินงานประชุม
และการปฏิบติังานท่ีเก่ียวขอ้งสาํเร็จลุล่วงดว้ยความ
เรียบร้อย  มีประสิทธิภาพ 
  (4) ใหบ้ริการวิชาการดา้นต่างๆ  เช่น  ให้
คาํปรึกษา  แนะนาํ  ในการปฏิบติังานแก่เจา้หนา้ท่ีระดบั
รองลงมา  และแก่นกัศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบติังาน  ตอบปัญหา
และช้ีแจงเร่ืองต่างๆ  เก่ียวกบังานในหนา้ท่ี  เพื่อให้
สามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง  มีประสิทธิภาพ      
และปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง  

วัตถุประสงค์  และปฏิบัติหน้าท่ี อ่ืนตามท่ีได้รับ
มอบหมาย          
            โดยมีลกัษณะงานท่ีปฏิบติัในดา้นต่างๆ  ดงัน้ี 
 
1. ด้านการปฏบัิติการ 
              (1) ควบคุม  ตรวจสอบ  และปฏิบติังาน
เก่ียวกบัการบริหารงานทัว่ไปในสาํนกังาน  เช่น  งาน
ธุรการ  งานบริหารทรัพยากรบุคคล  งานบริหาร
แผนปฏิบติัราชการ  งานจดัระบบงาน  งานบริหาร
งบประมาณ  งานการเงินและบญัชี  งานพสัดุ  งาน
บริหารอาคารสถานท่ี  งานจดัพิมพแ์ละแจกจ่าย
เอกสาร  งานรวบรวมขอ้มูลและสถิติ  งานระเบียบ
แบบแผน  งานสญัญา  เป็นตน้  เพื่อสนบัสนุนการ
ปฏิบติังานต่างๆ  ในหน่วยงานใหเ้ป็นไปอยา่งราบร่ืน  
มีประสิทธิภาพ 
 (2)  ควบคุม  ตรวจสอบ  และปฏิบติังาน
เลขานุการท่ียากและตอ้งใชค้วามชาํนาญ  เช่น  งาน
โตต้อบ  งานแปลเอกสาร  ดูแลการจดัการประชุม  
งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ  งานบนัทึกเร่ือง
เสนอท่ีประชุม  จดัทาํรายงานการประชุมและรายงาน
อ่ืนๆ  ติดตามผลการปฏิบติัตามมติท่ีประชุม  เพื่อให้
การดาํเนินการประชุมและการปฏิบติังานอ่ืนท่ี
เก่ียวขอ้งสาํเร็จลุล่วงดว้ยความเรียบร้อย  มี
ประสิทธิภาพ 
  (3)  ช่วยวางแผน  และติดตามงานใน
สาํนกังาน  เพือ่ใหส้ามารถบริหารราชการเกิด
ผลสมัฤทธ์ิตามเป้าหมายท่ีกาํหนด 
  (4) ดาํเนินการเก่ียวกบัการติดต่อกบั
หน่วยงานและบุคคลต่างๆ  ทั้งภายในและ
ต่างประเทศ  เพื่ออาํนวยความสะดวก        



2. หน้าท่ีและความรับผดิชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม ตําแหน่งใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ด้านการวางแผน 
            วางแผนการทาํงานท่ีรับผิดชอบ  ร่วมวางแผน
การทํางานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การ
ดาํเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิท่ีกาํหนด 
 

และเกิดความร่วมมือ 
              (5)  บนัทึก  รวบรวม  ศึกษา  คน้ควา้  
วิเคราะห์  สงัเคราะห์  หรือวจิยั  ดา้นการบริหารงาน
ทัว่ไป  จดัทาํเอกสารวิชาการ  คู่มือเก่ียวกบังานใน
ความรับผดิชอบ  และเผยแพร่ผลงานทางดา้นการ
บริหารงานทัว่ไป  เพื่อพฒันาแนวทางวิธีการและ
มาตรฐานการปฏิบติังานใหมี้ประสิทธิภาพยิง่ข้ึน 
              (6)  ใหบ้ริการวิชาการดา้นต่างๆ  เช่น  
ฝึกอบรม  เผยแพร่ความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัหลกัการ
และวิธีการของงานบริหารงานทัว่ไป  ใหค้าํปรึกษา  
แนะนาํ  ตอบปัญหาและช้ีแจงเร่ืองต่างๆ เก่ียวกบังาน
ในหนา้ท่ี เพื่อใหส้ามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง มี
ประสิทธิภาพ  เขา้ร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ท่ี
ไดรั้บแต่งตั้ง เพื่อใหข้อ้มูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตดัสินใจ  และปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง
  
              (7) ในฐานะหวัหนา้งาน นอกจากอาจ
ปฏิบติังานตามขอ้  (1)-(6)  ดงักล่าวขา้งตน้แลว้ตอ้งทาํ
หนา้ท่ีกาํหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ 
ใหค้าํปรึกษา แนะนาํ ปรับปรุงแกไ้ข  ติดตาม
ประเมินผล และแกไ้ขปัญหาขอ้ขดัขอ้งในการ
ปฏิบติังานในหน่วยงานท่ีรับผดิชอบ เพื่อใหก้าร
ปฏิบติังานบรรลุตามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิท่ีกาํหนด 
 
2. ด้านการวางแผน 
 ร่วมกาํหนดนโยบาย แผนงานของหน่วยงานท่ี
สังกัด  วางแผนหรือร่วมวางแผนการทํางานตาม
แผนงานหรือโครงการของหน่ายงาน  แกไ้ขปัญหาใน
การปฏิบัติงาน   เพื่ อให้การดําเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิท่ีกาํหนด     



2. หน้าท่ีและความรับผดิชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม ตําแหน่งใหม่ 

3. ด้านการประสานงาน 
 (1) ประสานการทาํงานร่วมกนัระหว่างทีมงาน
หรือหน่วยงาน  ทั้งภายในและภายนอก  เพื่อใหเ้กิดความ
ร่วมมือ  และผลสมัฤทธ์ิตามท่ีกาํหนดไว ้
 (2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล  
ขอ้เท็จจริง  แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  เพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงาน
ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
 
4. ด้านการบริการ 
              (1) ให้ค ําปรึกษา แนะนําเบ้ืองต้น   เผยแพร่  
ถ่ายทอดความรู้  ทางดา้นการบริหารทัว่ไป   รวมทั้งตอบ
ปัญหาและช้ีแจงเร่ืองต่างๆ   เก่ียวกับงานในหน้าท่ี  
เพื่อให้ผูรั้บบริการได้รับทราบขอ้มูล  ความรู้ต่างๆ  ท่ี
เป็นประโยชน์ 
 (2) จดัเก็บขอ้มูลเบ้ืองตน้  และให้บริการขอ้มูล
ทางวิชาการ  เก่ียวกับด้านบริหารงานทั่วไป  เพื่อให้
บุคลากรทั้ งภายในและภายนอกหน่วยงาน  นักศึกษา  
ตลอดจนผูรั้บบริการ  ไดท้ราบขอ้มูลและความรู้ต่างๆ  ท่ี
เป็นประโยชน์  สอดคลอ้ง  และสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน  และใชป้ระกอบการพิจารณากาํหนดนโยบาย  
แผนงาน  หลกัเกณฑ ์ มาตรการต่างๆ   

3. ด้านการประสานงาน 
 (1) ประสานการทาํงานร่วมกนัโดยมีบทบาท
ในการให้ความเห็นและคาํแนะนาํเบ้ืองตน้แก่สมาชิก
ในทีมงาน  หรือหน่วยงานอ่ืน  เพื่อใหเ้กิดความร่วมมือ
และผลสมัฤทธ์ิตามท่ีกาํหนดไว ้
 (2) ให้ขอ้คิดเห็น และคาํแนะนําเบ้ืองตน้แก่
สมาชิกในทีมงาน   หรือบุคคล   หรือหน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง  เพื่อสร้างความเขา้ใจและความร่วมมือในการ
ดาํเนินงานตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
4. ด้านการบริการ 
 (1) ให้ค ําปรึกษา แนะนํา นิ เทศ  ฝึกอบรม 
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไปแก่
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา นักศึกษา ผูรั้บบริการทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและช้ีแจงเร่ือง
ต่างๆ เก่ียวกบังานในหนา้ท่ี เพื่อใหมี้ความรู้ความเขา้ใจ 
และสามารถดาํเนินงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
 (2) พัฒนาข้อมูล จัดทําเอกสารวิชาการ ส่ือ
เอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการดา้นการบริหารงาน
ทัว่ไปท่ีซบัซอ้น เพื่อก่อให้เกิดการแลกเปล่ียนเรียนรู้ ท่ี
สอดคลอ้ง และสนบัสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

 

 

 

 



2. หน้าท่ีและความรับผดิชอบของตาํแหน่ง
ตําแหน่งเดิม ตําแหน่งใหม่ 

2.2 หน้าท่ีความรบัผิดชอบของเลขที่ .... 
ตําแหน่ง  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  ระดับ ปฏบัิติการ  
ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 
2.2.1  รับผดิชอบ  ดูแล และสนบัสนุนการดาํเนินงาน  
การจดัทาํคาํของบประมาณลงทุนประจาํปี  เพื่อใชใ้นการ 

ของบลงลงทุนค่าครุภณัฑ ์ ส่ิงก่อสร้าง   (เป็ นงานด้าน 

การปฏิบติัการ ด้านการวางแผน  ด้านการประสานงาน  
และด้านการบริการ ของระดบัชํานาญการ) โดยมีข้นัตอน 

การปฏิบติังาน ดงันี้  

1) การดําเนินงาน

รับนโยบายเก่ียวกบัการของบลงทุนประจาํปีงบประมาณ 

ประสานงานกบัสาขาวิชาและผูท่ี้เก่ียวขอ้ง

รวบรวมขอ้มูลการของบลงทุนจากสาขาวชิาฯ 

จดัทาํหนงัสือส่งเอกสารไปยงักองนโยบายและแผน 

นาํเสนอหวัหนา้งานและคณบดี

เร่ิมตน้ 

ประชุม 
คณะกรรมการบริหาร 

ส้ินสุด 

No 

Yes 

จดัเรียงลาํดบัความสาํคญั/จาํเป็น



2.  หน้าท่ีและความรับผดิชอบของตาํแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม ตําแหน่งใหม่ 

2.2.2  จดัทาํและรายงานผลการดาํเนินงาน จดัทาํแผน
บริหารความเส่ียง ของหน่วยงาน   (เป็นงานด้านการ
ปฏิบัติการ  ด้านการวางแผน และด้านการบริการ  ของ
ระดับชาํนาญการ) โดยมีขั้นตอนการปฏิบติังาน ดงัน้ี  
       1)  การดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารความเส่ียง 

รวบรวมขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัทาํแผนบริหารความเส่ียง แบบติดตาม 

การบริหารความเส่ียงในงวดก่อน  และรายงานการควบคุมภายใน 

จดัทาํร่างแผนบริหารความเส่ียง/การควบคุมภายใน 

นาํเสนอหวัหนา้งานและคณบดี 

ปรับปรุงขอ้มูลตาม

ขอ้เสนอแนะของ

ผูบ้ริหาร 

จดัทาํแผนบริหารความเส่ียง/
รายงานคณบดี  

ขอ้เสนอแนะจาก

ผูบ้ริหาร 

ส้ินสุด 

เร่ิมตน้ 

Yes 

No 

จดัทาํคาํสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารความเส่ียง 

จดัทาํหนงัสือนาํส่งกอง
นโยบายแลแผน  



2.  หน้าท่ีและความรับผดิชอบของตาํแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม ตําแหน่งใหม่ 

2.2.3  จดัทาํแผนปฏิบติัราชการ ของหน่วยงาน          
(เป็นงานด้านการปฏิบัติการ  ด้านการวางแผน  ด้านการ
ประสานงาน  และด้านการบริการ  ของระดับชาํนาญ
การ) โดยมีขั้นตอนการปฏิบติังาน ดงัน้ี  
       1)  การดําเนินงาน 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                             

 

 

 

เร่ิมตน้ 

รับนโยบาย ศึกษา และทาํความเขา้ใจขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้ง 

รวบรวมขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัทาํแผนปฏิบติัราชการ ของหน่วยงาน / 

รายงานผลการปฏิบติัราชการ 

จดัทาํร่างแผนปฏิบติัราชการ ของหน่วยงาน  โดยแยกแต่ละสาวิชา / จดัทาํ

แบบฟอร์มรายงานผลการปฏิบติัราชการ 

นาํเสนอหวัหนา้งานและคณบดี 

ปรับปรุงขอ้มูลตาม

ขอ้เสนอแนะของ

ผูบ้ริหาร 

ขอ้เสนอแนะจาก

ผูบ้ริหาร 

นาํเสนอคณะกรรมการประจาํคณะฯ 

ขอ้เสนอแนะจาก

คณะกรรมการฯ 

ปรับปรุงขอ้มูลตาม

ขอ้เสนอแนะของคณะ

กรรรมการฯ 

จดัทาํแผน/รายงานใหห้น่วยงานตน้สังกดั 

ส้ินสุด 

Yes 

Yes 

No

No 



2.  หน้าท่ีและความรับผดิชอบของตาํแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม ตําแหน่งใหม่ 

2.2.4  รับผดิชอบ  ดูแล และสนบัสนุนการดาํเนินงานการ
การจดัซ้ือ/จดัจา้ง โดยวิธีตกลงราคา   (เป็นงานด้านการ
ปฏิบัติการ    ด้านการประสานงาน  และด้านการบริการ  
ของระดับชาํนาญการ) โดยมีขั้นตอนการปฏิบติังาน ดงัน้ี 
       1)  การดําเนินงาน 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน้ 

รับคาํขอซ้ือ/จา้งจากสาขาวชิา/ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 

ติดต่อประสานงานกบัหา้ง/ ร้าน /บริษทั/ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 

เสนอขออนุมติัจากหวัหนา้งบประมาณ   

เขา้ระบบ MIS (การจดัซ้ือจดัจา้ง)/จดัทาํใบขอซ้ือ/จา้ง 

ปรับปรุงขอ้มูลตาม

ขอ้เสนอแนะของหวัหนา้

งบประมาณ 

ขอ้เสนอแนะ

จากหวัหนา้

งบประมาณ 

เขา้ระบบ MIS จดัทาํใบสัง่ซ้ือ/จา้ง 

หวัหนา้งาน/

คณบดีพิจารณา 

ปรับปรุงขอ้มูลตาม

ขอ้เสนอแนะของคณะ

กรรรมการฯ 

Yes 

Yes 

No

No 
หวัหนา้งาน/คณบดี

พิจารณา 

ปรับปรุงขอ้มูลตาม

ขอ้เสนอแนะของหวัหนา้

งบประมาณ 

Yes 

No 

ต่อ 



 

2.  หน้าท่ีและความรับผดิชอบของตาํแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม ตําแหน่งใหม่ 

2.2.4  (ต่อ) 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจรับพสัดุ/ตรวจการจา้ง และรับใบส่งของ/ส่งมอบงาน 

เสนอคณะกรรมการตรวจรับ   

จดัทาํหนงัสือขออนุมติัเบิกจ่าย 

ปรับปรุงขอ้มูลตาม

ขอ้เสนอแนะจาก

กรรมการฯ 

ขอ้เสนอแนะจาก

คณะกรรมการ 

นาํเสนอหวัหนา้/คณบดี/ผูเ้ก่ียวขอ้ง 

ขอ้เสนอแนะจาก

ผูบ้ริหาร 

ปรับปรุงขอ้มูลตาม

ขอ้เสนอแนะของ

ผูบ้ริหาร 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง ครบถว้น ลงทะเบียนคุมการจดัส่งเอกสารใหก้ารงานการเงิน

มหาวิทยาลยัฯ 

ส้ินสุด 

Yes 

Yes 

No

No 

สาํเนาเอกสาร/ส่งเอกสารงานการเงิน/รายงานใหห้น่วยงานตน้สงักดั 

ขอ้เสนอแนะจาก

การเงิน 

ปรับปรุงขอ้มูลตาม

ขอ้เสนอแนะงาน

การเงินมหาวทิยาลยัฯ 

Yes 

No 

 



2.  หน้าท่ีและความรับผดิชอบของตาํแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม ตําแหน่งใหม่ 

2.2.5  รับผดิชอบ  ดูแล และสนบัสนุนการดาํเนินงานการ
จดัซ้ือ/จดัจา้ง  โดยวิธีสอบราคา  (เป็นงานด้านการ
ปฏิบัติการ    ด้านการประสานงาน  และด้านการบริการ  
ของระดับชาํนาญการ) โดยมีขั้นตอนการปฏิบติังาน ดงัน้ี 
       1)  การดําเนินงาน 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน้ 

รับนโยบาย/การจดัสรรงบประมาณลงทุนและรายงานคณบดี,ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 

กาํหนดรายละเอียดคุณลกัษณะ 

จดัทาํบนัทึกขออนุญาตจดัซ้ือ/จดัจา้ง โดยวธีิสอบราคาจดัทาํคาํสัง่

แต่งตั้งคณะกรรมการ/หนงัสือเวยีนคาํสัง่ 

รับซอง/ส่งซองรายงานหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

รายงานผล/จดัทาํประกาศ  และจดัทาํหนงัสือแจง้ทาํสญัญา 

คณะกรรมการ
สอบราคาพิจารณา 

จดัประชุมคณะกรรมการสอบราคาเปิดซอง 

อนุมติั ไม่อนุมติั 

ต่อ 

เสนอหวัหนา้งาน/คณบดีอนุมติั 

จดัทาํประกาศ/ส่งประกาศ ผา่นระบบ e-GP 

รายงานผลให้

ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ

และเสนอคณบดี 

ขออนุญาต

ดาํเนินการใหม่ 



2.  หน้าท่ีและความรับผดิชอบของตาํแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม ตําแหน่งใหม่ 

2.2.5  (ต่อ) 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เสนอคณบดีลงนาม 

จดัทาํเอกสารประกอบการทาํสัญญาซ้ือ/จา้ง 

จดัส่งสาํเนาการทาํสัญญาใหก้บัคณะกรรมการ/ 
ผูค้วบคุมงาน 

จดัทาํหนงัสือตรวจรับพสัดุ/ตรวจการจา้ง 

เขา้ระบบ MIS (การจดัซ้ือจดัจา้ง)/จดัทาํใบขอซ้ือ/จา้ง 

คณะกรรมการ
ตรวจพิจารณา 

ปรับปรุงขอ้มูลตาม

ขอ้เสนอแนะของ

คณะกรรมการ 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง ครบถว้น ลงทะเบียนคุมการจดัส่งเอกสารใหก้ารงานการเงิน
มหาวิทยาลยัฯ 

ส้ินสุด 

อนุมติั 

ไม่อนุมติั 

สาํเนาเอกสาร/ส่งเอกสารงานการเงิน/รายงานผลใหค้ณบดีทราบ 

ขอ้เสนอแนะจาก

การเงิน 

ปรับปรุงขอ้มูลตาม

ขอ้เสนอแนะงาน

การเงินมหาวทิยาลยัฯ 

Yes 

No 

 

จดัทาํเอกสารขออนุมติัเบิกจ่าย 



3.วเิคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานท่ีเปล่ียนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

จากหน้าท่ีความรับผิดชอบของตําแหน่ง  เลขท่ี ....
ตําแหนง่เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ  
(งานพัสดุ)  ตามท่ีได้รับมอบหมายข้างต้น 

     (1)  มีคุณภาพของงาน 
     (2)  มีความยุง่ยากซบัซอ้น 
     (3)  มีการกาํกบัตรวจสอบ  และ 
     (4)  มีการตดัสินใจ 
ในการปฏิบติัของแต่ละช้ินงาน  ดงัน้ี 

            งานใหม่ของตําแหน่ง  เลขท่ี .... 
ตําแหน่ งเจ้าหน้ าท่ี บริ หารงานทั่วไป   (งาน  พัส ดุ )  
ในระดบัชาํนาญการ  โดยงานท่ีปฏิบติัจะมี 

     (1)  มีคุณภาพของงาน 
     (2)  มีความยุง่ยากซบัซอ้น 
     (3)  มีการกาํกบัตรวจสอบ  และ 
     (4)  มีการตดัสินใจ 
ในการปฏิบติัของแต่ละช้ินงานท่ีเพิ่มข้ึน  ดงัน้ี 

ช้ินงาน :  การจัดทําคําของบประมาณลงทุน  (ครุภัณฑ์ 
ส่ิงก่อสร้าง)  ของคณะเทคโนโลยกีารเกษตร 

การปฏิบัติงาน :  รับผิดชอบจดัทาํคาํของบประมาณ
ลงทุนประจําปี   เพื่ อใช้ในการของบลงลงทุนค่า
ครุภณัฑ ์ ส่ิงก่อสร้าง   คณะเทคโนโลยกีารเกษตร   
ศึกษาและทาํความเขา้ใจขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้ง  (ค่อนข้าง
ยุ่งยากซับซ้อน)  จดัทาํร่างขอ้มูล  รายการครุภณัฑ ์ 
ส่ิงก่อสร้าง แบบรายงานขอ้มูลการของบลงทุน
ครุภณัฑ ์ ส่ิงก่อสร้าง ในปีงบประมาณงวดก่อน  
(วิธีดาํเนินการมีรายละเอียดท่ีค่อนข้างยุ่งยากและ
ซับซ้อน, ตัดสินใจ)  เพื่อเตรียมประชุมร่วมกบับุคลากร
ภายในหน่วยงาน  หรือคณะกรรมการผูเ้ก่ียวขอ้ง  ช่วย
ใหข้อ้มูลประกอบการร่วมกนัวิเคราะห์  ทบทวน  และ
สรุปขอ้มูล  (คุณภาพ)    จากนั้นนาํเสนอต่อผูบ้ริหาร
หน่วยงานเพ่ือพิจารณา  และจดัส่งแผน  หรือรายงาน
ใหแ้ก่กองนโยบายและแผน  มหาวิทยาลยัไดท้นัตาม
รอบเวลาท่ีกาํหนด  (คุณภาพ) 

ช้ินงาน :  การจัดทําคําของบประมาณลงทุน  (ครุภัณฑ์  
ส่ิงก่อสร้าง)  ของคณะเทคโนโลยกีารเกษตร 

การปฏิบัติ  :  รับผิดชอบจดัทาํคาํของบประมาณลงทุน
ประจําปี   เพื่ อใช้ในการของบลงลงทุนค่าครุภัณฑ ์ 
ส่ิงก่อสร้าง  ของคณะเทคโนโลยกีารเกษตร   
               ผูป้ฏิบัติได้ดาํเนินการรวบรวมและวิเคราะห์
ขอ้มูล   (เป็นงานท่ียุ่งยากต้องประยุกต์ใ ช้ความรู้)  ใน
การจดัทาํงบประมาณลงทุนค่าครุภณัฑ ์ และส่ิงก่อสร้าง
ทั้ งในปีงบประมาณท่ีผ่านมาและท่ีจะตั้งใหม่  จาํนวน  
12  สาขาวิชา  1  สํานัก / หน่วยงาน  ดว้ยการปรับปรุง
วิธีการทาํงานใหเ้ร็วข้ึนกวา่ปีท่ีผา่นมา  (ริเร่ิมปรับเปลีย่น
วิธีการปฏิบัติงาน)  การจัดทํางบลงทุนตามแผนงาน/
เสนอหัวหนา้สาํนกังาน  และคณบดีตรวจสอบในเร่ืองท่ี
สาํคญัเป็นระยะ  (การกาํกับตรวจสอบ) 
              สาํหรับงบประมาณลงทุนท่ีเป็นเงินค่าส่ิงก่อสร้าง  จะตอ้ง
มีพื้นท่ีท่ีจะขอใชใ้นการก่อสร้าง   จึงไดจ้ดัประชุมการจดัทาํคาํ
ของบประมาณลงทุน  เพื่อลาํดับความสําคญัและหาแนวทางใน
การใชพ้ื้นท่ี  เพ่ือใหก้ารดาํเนินงานบรรลุวตัถุประสงค ์ (แสดงการ
ตัดสินใจ)  ผลการปฏิบัติงาน  งานมีความถูกตอ้ง  และทันเวลา  
ผู ้บริหารมีความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน  (แสดงถึงงานมี
คุณภาพ) 



3.วเิคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานท่ีเปล่ียนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

ช้ินงาน :  จดัทาํและรายงานผลการดาํเนินงาน จดัทาํ
แผนบริหารความเส่ียง ของหน่วยงาน    
 
การปฏิบัติงาน :  รับผดิชอบจดัทาํแผนบริหาร 
ความเส่ียง  และรายงานผลการดาํเนินงาน 
คณะเทคโนโลยกีารเกษตร  ศึกษาและทาํความเขา้ใจ
ขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้ง  (ค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน)  จดัทาํร่าง
แผนบริหารความเส่ียง  แบบติดตามการบริหารความ
เส่ียงในงวดก่อน  รายงานการควบคุมภายใน  
(วิธีดาํเนินการมีรายละเอียดท่ีค่อนข้างยุ่งยากและ
ซับซ้อน, ตัดสินใจ)  เพื่อเตรียมประชุมร่วมกบับุคลากร
ภายในหน่วยงาน  หรือคณะกรรมการผูเ้ก่ียวขอ้ง  ช่วย
ใหข้อ้มูลประกอบการร่วมกนัวิเคราะห์  ทบทวน  และ
สรุปขอ้มูล  (คุณภาพ)    จากนั้นนาํเสนอต่อผูบ้ริหาร
หน่วยงานเพ่ือพิจารณา  และจดัส่งแผน  หรือรายงาน
ใหแ้ก่กองนโยบายและแผน  มหาวิทยาลยัไดท้นัตาม
รอบเวลาท่ีกาํหนด  (คุณภาพ) 
  

ช้ินงาน :  จดัทาํและรายงานผลการดาํเนินงาน จดัทาํแผน
บริหารความเส่ียง ของหน่วยงาน    
ภาระงานท่ีเปล่ียนแปลงจากความรับผดิชอบ  ดูแล  และ
จัดทําแผนบริหารความเส่ียง   ดงันี ้
 
การปฏิบัติงาน :  รับผดิชอบจดัทาํแผนบริหารความเส่ียง  
และรายงานผลการดาํเนินงานคณะเทคโนโลยกีารเกษตร   
               ผูป้ฏิบัติได้ดาํเนินการรวบรวมและวิเคราะห์
ขอ้มูล   (เป็นงานท่ียุ่งยากต้องประยุกต์ใ ช้ความรู้)  ใน
การจดัทาํแผนบริหารความเส่ียงในปีงบประมาณ  ท่ีผา่น
มาและท่ีจะตั้งใหม่  โดยการรวบรวมขอ้มูลจากสาขาวิชา
จาํนวน  12  สาขาวิชา  1  สํานัก / หน่วยงาน  ด้วยการ
ปรับปรุงวิธีการทาํงานให้เร็วข้ึนกว่าปีท่ีผา่นมา  โดยการ
นําความเช่ือมโยงตามยุทธศาสตร์ของคณะฯ  (ริเร่ิม
ปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงาน)  จัดทาํร่างแผนบริหาร
ความเส่ียงประจาํปีงบประมาณท่ีกาํลงัทาํเสนอหัวหน้า
งาน  และคณบดีตรวจสอบในเร่ืองท่ีสําคัญเป็นระยะ  
(การกาํกับตรวจสอบ) 
              สาํหรับแผนบริหารความเส่ียงในปีงบประมาณ
ท่ีผ่านยงัดาํเนินการไม่บรรลุวตัถุประสงค ์  เน่ืองจากยงั
คงเหลือโครงการท่ีตอ้งจดัในช่วงตน้ปีงบประมาณใหม่  
จึงได้ทําการยกมาไว้ในแผนบริหารความเส่ียงใน
ปีงบประมาณ   เพื่อให้การดําเนินงานโครงการบรรลุ
วตัถุประสงค ์ (แสดงการตัดสินใจ)  ผลการปฏิบติังาน  
งานมีความถูกต้อง  และทันเวลา  ผูบ้ริหารมีความพึง
พอใจในการปฏิบติังาน  (แสดงถึงงานมีคุณภาพ) 

 

 



3.วเิคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานท่ีเปล่ียนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

ช้ินงาน :  จดัทาํแผนปฏิบติัราชการคณะเทคโนโลยกีารเกษตร    
 
การปฏิบัติงาน :  รับผดิชอบจดัทาํแผนปฏิบติัราชการ
คณะเทคโนโลยกีารเกษตร  ศึกษาและทาํความเขา้ใจ
ขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้ง  (ค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน)  จดัทาํร่าง
แผนปฏิบติัราชการ  แบบติดตามการรายงานผลตาม
แผนปฏิบติัราชการในงวดก่อน  การรายงานผลการใช้
จ่ายงบประมาณ  (วิธีดาํเนินการมีรายละเอียดท่ีค่อนข้าง
ยุ่งยากและซับซ้อน, ตัดสินใจ)  เพื่อเตรียมประชุม
ร่วมกบับุคลากรภายในหน่วยงาน  หรือคณะกรรมการ
ผูเ้ก่ียวขอ้ง  ช่วยใหข้อ้มูลประกอบการร่วมกนัวเิคราะห์  
ทบทวน  และสรุปขอ้มูล  (คุณภาพ)    จากนั้นนาํเสนอ
ต่อผูบ้ริหารหน่วยงานเพ่ือพจิารณา  และจดัส่งแผน  
หรือรายงานใหแ้ก่กองนโยบายและแผน  มหาวิทยาลยั
ไดท้นัตามรอบเวลาท่ีกาํหนด  (คุณภาพ) 
 
 
  

ช้ินงาน :  จดัทาํแผนปฏิบติัราชการคณะเทคโนโลยกีารเกษตร    
ภาระงานท่ีเปล่ียนแปลงจากความรับผดิชอบ  ดูแล  และ
การประสานงาน  จัดทําแผนปฏิบัติราชการ   ดังนี ้
 
การปฏิบัติงาน :  รับผดิชอบจดัทาํแผนปฏิบติัราชการ
คณะเทคโนโลยกีารเกษตร   
               ผูป้ฏิบัติได้ดาํเนินการรวบรวมและวิเคราะห์
ขอ้มูล   (เป็นงานท่ียุ่งยากต้องประยุกต์ใ ช้ความรู้)  ใน
การจดัทาํงบประมาณทั้งในปีงบประมาณ  ท่ีผา่นมาและ
ท่ี จะตั้ งให ม่   จําน วน   12   สาขาวิช า   1   สํ านั ก  / 
หน่วยงาน  ดว้ยการปรับปรุงวิธีการทาํงานให้เร็วข้ึนกว่า
ปี ท่ี ผ่านมา   (ริ เร่ิมป รับ เปลี่ ยน วิธีก ารป ฏิบั ติงาน )  
งบประมาณ  ตามแผนงาน/โครงการท่ีกาํลงัทาํไดเ้สนอ
หัวหน้างาน  และคณบดีตรวจสอบในเร่ืองท่ีสําคญัเป็น
ระยะ  (การกาํกับตรวจสอบ) 
              สําหรับงบประมาณท่ีเป็นเงินค่าใชส้อยในการ
จดักิจกรรมของฝ่ายกิจการนกัศึกษายงัไม่หมด  เน่ืองจาก
ยงัคงเหลือโครงการท่ีตอ้งจดัในช่วงตน้ปีงบประมาณ
ใหม่  จึงไดท้าํการกนัเงินงบประมาณเหล่ือมปีไว ้ เพื่อให้
การดาํเนินงานโครงการบรรลุวตัถุประสงค ์ (แสดงการ
ตัดสินใจ)  ผลการปฏิบติังาน  งานมีความถูกตอ้ง  และ
ทันเวลา  ผูบ้ริหารมีความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน  
(แสดงถึงงานมีคุณภาพ) 

 

 

 

 



3.วเิคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานท่ีเปล่ียนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

ช้ินงาน  :  รับผดิชอบ  ดูแล  และสนับสนุนการจัดซื้อ/จัด
จ้างพสัดุ  โดยวธีิตกลงราคา  
 
การปฏิบัติ :  รับผดิชอบงานการจดัทาํการจดัซ้ือจดัจา้ง
โดยวิธีตกลงราคา  ของคณะเทคโนโลยกีารเกษตร   
ศึกษาและทาํความเขา้ใจขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้ง  (ค่อนข้าง
ยุ่งยากซับซ้อน)  ตรวจสอบการขอใชง้บประมาณ  และ
ขออนุญาตจดัซ้ือ/จดัจา้ง  การรายงานผลการใชจ่้าย
งบประมาณ  (วิธีดาํเนินการมีรายละเอียดท่ีค่อนข้าง
ยุ่งยากและซับซ้อน, ตัดสินใจ)  เพื่อเตรียมการจดัหา  การ
สืบราคาร้านคา้  ในการตกลงราคา    ช่วยใหข้อ้มูล
ประกอบการร่วมกนัวิเคราะห์  ทบทวน  และสรุปขอ้มูล  
(คุณภาพ)    จากนั้นนาํเสนอต่อผูบ้ริหารหน่วยงานเพ่ือ
พิจารณา  และจดัทาํเอกสารการขออนุมติัเบิกจ่ายส่ง
การเงิน  กองคลงัไดท้นัตามรอบเวลาท่ีกาํหนด  
(คุณภาพ) 
 

ภาระงานท่ีเปล่ียนแปลงจากความรับผดิชอบ  ดูแล  
และสนับสนุนการจัดทํางานด้านพสัดุ  เพื่อพฒันาและ
บริหารจัดการสํานักงานคณบดี  การจัดการเรียนการ
สอนและการวจิัย  ดังนี ้
การปฏิบัติ  :  รับคาํขออนุญาตจดัซ้ือ/จดัจา้งจาก
สาขาวิชา /ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง  เพื่อทาํการ การตรวจสอบ
งบประมาณ  (ตรวจสอบวา่มีงบประมาณตามท่ีขอ
เพียงพอหรือไม่)  รวบรวม  ตรวจสอบรายการพสัดุ  
(ตรวจสอบรายการพสัดุท่ีจะซ้ือ  วา่สามารถซ้ือโดยวิธี
ตกลงราคาไดห้รือไม่  ซ่ึงตอ้งถูกตอ้งตามระเบียบ
สาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ)  (แสดงถึงความ
ยุ่งยากซับซ้อน)  การจดัหา  การสืบราคา  การคดัเลือก
ผูข้าย  (การสืบหาขอ้มูลพสัดุ/ผูรั้บจา้ง  หาขอ้มูลราคา
พสัดุ/ราคาค่าจา้ง จากการตรวจสอบจากราคา
มาตรฐานครุภณัฑ ์ การสืบราคาจากร้านคา้/
ผูป้ระกอบการในปัจจุบนั  การต่อรองราคากบัผูข้าย/
ผูรั้บจา้ง  การคดัเลือกผูข้ายท่ีใหร้าคาประหยดั  และ
คุม้ค่า  ตรงตามวตัถุประสงค)์   (แสดงถึงการตัดสินใจ) 
           การขออนุญาต/ขออนุมติั  ใชง้บประมาณใน
การจดัซ้ือ  จดัจา้ง  จาํแนกตามคณะ/สาขาวิชา  รวม
จาํนวนหน่วยงานยอ่ยในการดาํเนินการจดัซ้ือ  จดัจา้ง  
จาํนวน  12  หน่วยงานยอ่ยในคณะฯ  ซ่ึงในการ
ดาํเนินการ  (หลากหลาย) โดยเสนอวิธีจดัทาํการขอใช้
งบประมาณ  ซ่ึงทาํเป็นหนงัสือขออนุญาตเบิกค่าวสัดุ /
ตอบแทน/ใชส้อย โดยออกแบบ  แบบฟอร์มท่ีจดัทาํ
ข้ึนจากโปรแกรมสาํนกังาน (Word)   เพื่อความสะดวก
และรวดเร็วในการปฏิบติังาน  (การกาํหนดหรือ
ปรับเปลีย่นแนวทาง การปฏิบัติงาน)   การจดัทาํใบขอ



อนุญาตซ้ือ/จา้งในระบบ  สารสนเทศเพ่ือการบริหาร  
(MIS) โดยการบนัทึกขอ้มูลรายละเอียดท่ีขอซ้ือ/ขอจา้ง  
ทาํใหง้านการจดัซ้ือจดัจา้งมีประสิทธิภาพมากข้ึน    ซ่ึง
ในการดาํเนินการจดัซ้ือจดัจา้งตอ้งตรวจสอบ
งบประมาณท่ีมีอยูเ่ดิม  และการขอใชง้บประมาณใหม่  
การตรวจสอบเอกสารประกอบการขอซ้ือ  ขอจา้ง  ซ่ึง
ประกอบดว้ย  วนัท่ีท่ีขอซ้ือ  ขอจา้ง  เร่ืองท่ีจะ
ดาํเนินการ  การลงลายมือช่ือของผูข้อซ้ือ จาํนวนวสัดุ/
ครุภณัฑท่ี์ขอซ้ือ  ตามแผนงาน/โครงการท่ีดาํเนินการ
เสร็จแลว้  ไดเ้สนอผา่นประธานสาขาวิชา, หวัหนา้
สาํนกังาน และคณบดีลงนามเพื่ออนุมติัตามลาํดบั   ตรวจสอบ
ในเร่ืองท่ีสาํคญั  (การกาํกับตรวจสอบ)  
หากไม่อนุมติั  หรือใหมี้การแกไ้ข  ใหก้ลบัไปดาํเนินการใหม่   
           กาํหนดแนวทางการปฏิบติัในการจดัทาํ  การ
จดัซ้ือจดัจา้งท่ีงบประมาณมีไม่เพียงพอ/เบิกงบผดิ
ประเภทของบางสาขาวิชาในภาพรวมทั้งคณะฯ  
(แสดงการตัดสินใจ)  จดัทาํใบสัง่ซ้ือ/จา้ง ในระบบ  
MIS  เสนอหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุนาม  การตรวจรับ
พสัดุ/การตรวจการจา้ง  (แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
รับพสัดุ/คณะกรรมการตรวจการจา้งตามระเบียบฯ) 
บนัทึกการตรวจรับ/ตรวจการจา้งในระบบ  MIS 
กรณีส่งมอบล่าชา้กวา่กาํหนด  จดัทาํหนงัสือสงวน
สิทธ์ิค่าปรับและแจง้ค่าปรับ   จดัทาํหนงัสือขออนุมติั
เบิกจ่ายในระบบ  MIS    รวบรวมเอกสาร  หลกัฐาน
การเบิกจ่าย  เพื่อทาํชุดเบิกจ่าย  ลงทะเบียนคุมการ
จดัส่งเอกสาร  และส่งเอกสารใหก้องคลงั  กรณีการ
จดัซ้ือ  จดัจา้งวงเงินงบประมาณตั้งแต่  5,000  บาทข้ึนไป  ตอ้ง
เขา้ระบบ  การจดัซ้ือจดัจา้งภาครัฐ  (e-GP)  ก่อนนาํส่งกองคลงั  
        ผลการปฏิบติังานมีความถูกตอ้ง  ประหยดั  และทนัเวลา  
และรายงานผลการปฏิบติังานใหผู้บ้ริหารรับทราบผูบ้ริหาร/
ผูรั้บบริการ  มีความพึงพอใจผลการปฏิบติังาน  (แสดงถึงงานมี
คุณภาพ) 



3.วเิคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานท่ีเปล่ียนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

ช้ินงาน  :  รับผดิชอบ  ดูแล  และสนับสนุนการจัดซื้อ/จัด
จ้างพสัดุ  โดยวธีิสอบราคา  
 
การปฏิบัติ :  รับผดิชอบงานการจดัทาํการจดัซ้ือจดัจา้ง
โดยวิธีสอบราคา  ของคณะเทคโนโลยกีารเกษตร     
ศึกษาและทาํความเขา้ใจขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้ง  (ค่อนข้าง
ยุ่งยากซับซ้อน)  ตรวจสอบการขอใชง้บประมาณ  และ
ขออนุญาตจดัซ้ือ/จดัจา้ง  การรายงานผลการใชจ่้าย
งบประมาณ  (วิธีดาํเนินการมีรายละเอียดท่ีค่อนข้าง
ยุ่งยากและซับซ้อน, ตัดสินใจ)  เพื่อเตรียมการจดัหา  การ
สืบราคาร้านคา้  ในการตกลงราคา    ช่วยใหข้อ้มูล
ประกอบการร่วมกนัวิเคราะห์  ทบทวน  และสรุปขอ้มูล  
(คุณภาพ)    จากนั้นนาํเสนอต่อผูบ้ริหารหน่วยงานเพ่ือ
พิจารณา  และจดัทาํเอกสารการขออนุมติัเบิกจ่ายส่ง
การเงิน  กองคลงัไดท้นัตามรอบเวลาท่ีกาํหนด  
(คุณภาพ) 
 

ภาระงานท่ีเปล่ียนแปลงจากความรับผิดชอบ  ดูแล  
และสนับสนุนการจัดทํางานด้านพสัดุ  เพื่อพัฒนาและ
บริหารจัดการสํานักงานคณบดี  การจัดการเรียนการ
สอนและการวจิัย  ดังนี ้
          ดําเนินการรวบรวมข้อมูล   วิ เคราะห์   และ
สังเคราะห์  การกาํหนดคุณลกัษณะรายละเอียดของ
พสัดุท่ีตอ้งการซ้ือและจาํนวนท่ีตอ้งการ หรือแบบรูป
รายการละเอียดและปริมาณงานท่ีตอ้งการจา้ง  (แสดง
ถึงความยุ่งยากซับซ้อน )  ในกรณี ท่ีจําเป็นต้องดู
สถานท่ี  หรือช้ีแจงรายละเอียดเพิ่มเติมประกอบ ให้
กํ า ห น ด ส ถ าน ท่ี   วั น   เว ล า ท่ี นั ด ห ม า ย ไ ว้
ด้วย   ตรวจสอบคุณสมบัติของผูเ้ข้าเสนอราคาซ่ึง
จะต้องมีอาชีพขายหรือรับจ้าง (โดยให้ผูเ้สนอราคา
แสดงหลกัฐานดงักล่าวดว้ย)  ในกรณีจาํเป็นให้ระบุผู ้
เขา้เสนอราคา  ส่งตวัอย่างแคตตาล๊อก หรือแบบรูป
และรายการละเอียดไปพร้อมกับใบเสนอราคา   ถ้า
จําเป็นต้องมีการตรวจทดลอง  ให้กําหนดจํานวน
ตวัอยา่งใหพ้อแก่การตรวจทดลองและเหลือไวส้าํหรับ
การทาํสัญญาดว้ย  ทั้งน้ี ให้มีขอ้กาํหนดไวด้ว้ยว่าทาง
ราชการไม่รับผิดชอบในความเสียหายใดๆ ท่ีเกิดข้ึน
จากการทดสอบตัวอย่างนั้ น สถานท่ีติดต่อเก่ียวกับ
แบบรูปรายการละเอียด ในกรณีท่ีมีการขายให้ระบุ
ราคาขายไวด้ว้ย   ขอ้กาํหนดให้ผูเ้ขา้เสนอราคาเสนอ
ราคารวมทั้ งส้ินและราคาต่อหน่วยหรือต่อรายการ 
พร้อมทั้ งระบุหลักเกณฑ์โดยชัดเจนว่า  จะพิจารณา
ราคารวมหรือราคาต่อหน่วยหรือต่อรายการ  ในกรณีท่ี
ไม่ไดก้าํหนดไวใ้นเอกสารสอบราคาให้พิจารณาราคา
รวม แบบใบเสนอราคา  โดยกาํหนดไวด้ว้ยว่าในการ



เสนอราคาให้ลงราคารวมทั้งส้ินเป็นตวัเลขและตอ้งมี
ตัวหนั งสื อกํากับ   ถ้าตัว เลขและตัวหนั งสื อไม่
ตรงกนั  ใหถื้อตวัหนงัสือเป็นสาํคญั   ในการสอบราคา
จา้งก่อสร้าง  ใหก้าํหนดแบบบญัชีรายการก่อสร้างตาม
ความ เหมาะสมของลักษณ ะและประ เภทของ
งาน  เพื่อให้ผูเ้ข้าเสนอราคากรอกปริมาณวสัดุและ
ราคาดว้ย  (แสดงถึงความยุ่งยากซับซ้อน) 
          กาํหนดระยะเวลายืนราคาเท่าท่ีจาํเป็นต่อทาง
ราชการและมีเง่ือนไขด้วยว่าซองเสนอราคาท่ียื่นต่อ
ทางราชการและลงทะเบียนรับซองแลว้  จะถอนคืน
มิได้  กําหนดสถานท่ีส่งมอบพัสดุ  และวนัส่งมอบ
โดยประมาณ (สาํหรับการซ้ือ) หรือกาํหนดวนัท่ีจะเร่ิม
ทาํงานและวนัแลว้เสร็จโดยประมาณ (สาํหรับการจา้ง) 
กาํหนดสถานท่ี  วนั  เวลา  เปิดซองสอบราคา 
ขอ้กาํหนดให้ผูเ้สนอราคาผนึกซองราคาให้เรียบร้อย
ก่อนยื่นต่อทางราชการ จ่าหน้าถึงประธานกรรมการ
เปิดซองสอบราคาการซ้ือการจา้งคร้ังนั้น  และส่งถึง
ส่วนราชการก่อนวัน เปิดซอง  โดยให้ ส่งเอกสาร
หลกัฐานต่างๆ พร้อมจดัทาํบญัชีรายการเอกสารเสนอ
ไปพร้อมกบัซองราคาดว้ย   ขอ้กาํหนดว่าผูเ้ขา้เสนอ
ราคาท่ีไดรั้บการคดัเลือกให้ไปทาํสัญญา  จะตอ้งวาง
หลกัประกนัสัญญาตามชนิดและอตัราตามระเบียบขอ้ 
141  และข้อ  142  (แสดงถึงก ารตัดสิ น ใ จ)  ร่ าง
สั ญ ญ า   ร ว ม ทั้ ง ก า ร แ บ่ ง ง ว ด ง า น   ก า ร
จ่ายเงิน  เง่ือนไข  และอัตราค่าปรับ  ข้อสงวนสิทธ์ิ
ว่า  ส่วนราชการจะไม่พิจารณาผูเ้สนอราคาท่ีเป็นผูท้ิ้ง
งานของทางราชการ  และส่วนราชการทรงไวซ่ึ้งสิทธิ
ท่ีจะงดซ้ือหรือจ้าง  หรือเลือกซ้ือหรือจ้างโดยไม่
จําต้องซ้ือห รือจ้างจากผู ้เสนอราคาตํ่ าสุ ด เสมอ
ไป   รวมทั้ งจะพิจารณายกเลิกการสอบราคา  และ
ลงโทษผูเ้สนอราคาเสมือนเป็นผูท้ิ้งงาน  หากมีเหตุท่ี
เช่ือไดว้่าการเสนอราคากระทาํไปโดยไม่สุจริตหรือมี



การสมยอมกนัในการเสนอราคา  
          การจดัทาํรายงานขอซ้ือขอจา้ง  จัดทาํรายงาน
เสนอต่อคณบดี โดยผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ เพื่อขอ
ความเห็นชอบ (ขออนุมติั) พร้อมเสนอประกาศสอบ
ราค า   เอ กส ารส อบ ราค า   และก ารขอแ ต่ งตั้ ง
คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา  และคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ หรือคณะกรรมการตรวจการจา้ง   (การ
กาํกับตรวจสอบ)  การเผยแพร่ข่าวการสอบราคา   ตอ้ง
เผยแพร่ข่าวการสอบราคา อยา่งนอ้ย 3 วิธี คือ  (1)  ส่ง
ประกาศเผยแพร่การสอบราคาและเอกสารสอบราคา
ไปยงัผูมี้อาชีพขายหรือรับจา้งโดยตรง ทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนใหม้ากท่ีสุดเท่าท่ีจะทาํได ้ (2)  ปิดประกาศ
เผยแพ ร่การสอบราคาไว้โดยเปิ ด เผย  ณ  ท่ี ป้ าย
ประชาสัมพันธ์ของคณะฯ  และเว็บไซต์คณะฯ  (3) 
เผยแพร่ทางเวบ็ไซตข์องส่วนราชการ และเวบ็ไซตข์อง
กรมบัญชีกลาง www.gprocurement.go.th  ทั้ งน้ี การ
ดาํเนินการตาม (1) – (3) จะตอ้งดาํเนินการก่อนวนัเปิด
ซองสอบราคาไม่น้อยกว่า 10 วนั สําหรับการสอบ
ราคาในประเทศ และไม่น้อยกว่า 45 วนั สําหรับการ
สอบราคานานาชาติ และการปิดประกาศ และเผยแพร่
ทางเว็บไซต์  จะต้องดําเนินการในวัน เดียวกัน ท่ี
ประกาศ 
          การรับและเปิดซองสอบราคา  ผู ้เสนอราคา
จะตอ้งผนึกซองโดยจ่าหนา้ถึงประธานคณะกรรมการ
เปิดซองสอบราคา และจะตอ้งส่งยื่นซองก่อนวนัเปิด
ซองสอบราคา อย่างช้าตอ้งภายในวนัปิดการรับซอง 
โดยการยื่นเสนอราคาโดยตรง  การรับซองเสนอราคา  
(ลงรับโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวนัและเวลาท่ีรับซอง
ไวด้ว้ย  ให้ผูม้ายื่นซองลงวนัเวลา  ลงช่ือ  ท่ีอยู่  และ
เบอร์โทรศัพท์    และส่งมอบซองให้แก่หัวหน้า
เจา้หน้าท่ีพสัดุทนัที  (การกาํกับตรวจสอบ)  ห้ามรับ
ซองใบเสนอราคา เม่ือพน้กาํหนดเวลาแลว้ 



          การพิจารณาผลสอบราคา  ดาํเนินการจดัสถานท่ี
ให้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา เพื่อพิจารณา
ตรวจสอบผู ้เสนอราคาท่ี มีผลประโยชน์ ร่วมกัน 
(เอกสารส่วนท่ี 1) ซ่ึงเป็นเอกสารในส่วนท่ีใชเ้พื่อการ
ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกนัของผูเ้สนอราคา
หรือเสนองาน เช่น หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ
บุคคล หนังสือบริคณห์สนธิ บัญชีรายช่ือกรรมการ
ผูจ้ดัการ ผูมี้อาํนาจควบคุม และบญัชีผูถื้อหุ้นรายใหญ่ 
( การตรวจสอบผูมี้ผลประโยชน์ร่วมกนั  ผูเ้สนอราคา
ท่ีมีผลประโยชน์ร่วมกนั หมายถึง นิติบุคคลท่ีเขา้เสนอ
ราคาในการจัดจา้ง โดยเป็นผูมี้ส่วนได้เสีย ไม่ว่าใน
ทางตรงหรือทางออ้ม ไดแ้ก่การมีความสัมพนัธ์ในเชิง
บริหารการมีความสัมพัน ธ์ใน เชิงทุน  และการมี
ความสัมพนัธ์ในลกัษณะไขวก้นั กบัอีกนิติบุคคลหน่ึง
หรืออีกนิติบุคคลอ่ืนและไดเ้ขา้ร่วมในการเสนองานใน
คราวเดียวกนั โดยการเป็นผูมี้ส่วนไดเ้สียในทางตรง
หรือทางออ้ม รวมถึงคู่สมรสและบุตรท่ียงัไม่บรรลุนิติ
ภาวะดว้ย)  (ตรวจสอบความสัมพนัธ์ในเชิงบริหาร คือ 
ผูบ้ริหารจะตอ้งไม่เป็นกลุ่มคนเดียวกนัความสัมพนัธ์
ใน เชิ งบ ริห าร  ดู จากผู ้จัดการ  หุ้ น ส่ วนผู ้จัดการ 
กรรมการผูจ้ ัดการ ผูบ้ริหาร หรือผูมี้อาํนาจในการ
ดาํเนินงานของนิติบุคคลหน่ึง มีอาํนาจหรือสามารถใช้
อาํนาจในการบริหารจดัการกิจการของนิติบุคคลราย
หน่ึงหรือหลายราย หรือไม่)  (ตรวจสอบความสัมพนัธ์
ในเชิงทุน คือ ทุนของนิติบุคคลท่ีเข้ามาเสนอราคา
จะตอ้งไม่ใช่ทุนของบุคคลในกลุ่มเดียวกนั โดยดูจาก
บุคคลผู ้เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญ  ผู ้เป็น
หุ้นส่วนไม่จาํกัดความรับผิดในห้างหุ้นส่วนจาํกัด ผู ้
เป็นผูถื้อหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจาํกัด/บริษัทมหาชน
จาํกดั (ผูถื้อหุ้นรายใหญ่ หมายถึง ผูถื้อหุ้นเกินกว่าร้อย
ละ 25 ในนิติบุคคลนั้ น) ในนิติบุคคลหน่ึงกับอีกนิติ
บุคคลหน่ึงวา่ เป็นบุคคลคนเดียวกนัหรือไม่) 



(ต รวจส อบ คว ามสั ม พัน ธ์ ใน เชิ งไข ว้  คื อ  ดู มี
ความสัมพนัธ์ไขวก้นัระหว่างเชิงบริหาร และเชิงทุน 
โดยดูบุคคลผูเ้ป็นผูจ้ดัการ หุ้นส่วนผูจ้ดัการ กรรมการ
ผูจ้ ัดการ ผูบ้ริหาร หรือผูมี้อาํนาจในการดาํเนินงาน
ของนิติบุคคลรายหน่ึง เป็นผู ้เป็นหุ้นส่วนในห้าง
หุ้นส่วนสามญั ผูเ้ป็นหุ้นส่วนไม่จาํกดัความรับผิดใน
ห้างหุ้นส่วนจาํกัด ผูเ้ป็นผูถื้อหุ้นรายใหญ่ในบริษัท
จาํกัด/บริษัทมหาชนจาํกัด กับอีกนิติบุคคลรายหน่ึง
ห รื อ ห ล า ย ร า ย  ห รื อ ก ร ณี นั ย ก ลั บ กั น 
หรือไม่)   ดาํเนินการจดัทาํการประกาศรายช่ือเฉพาะผู ้
ท่ีผา่นการตรวจสอบผูท่ี้ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกนั โดย
ตดัสิทธิ  ผูท่ี้มีผลประโยชน์ร่วมกนัออก พร้อมทั้งแจง้
ใหผู้เ้สนอราคาท่ีมีผลประโยชน์ร่วมกนัทราบทุกราย 
เปิดซองใบเสนอราคาเฉพาะรายท่ีไดรั้บการประกาศ
รายช่ือ   อ่านแจ้งราคา พร้อมบัญชีรายการเอกสาร
หลกัฐานต่างๆ ของผูเ้สนอราคาทุกราย โดยเปิดเผย 
ตามวนัเวลาและสถานท่ีกาํหนด  ตรวจสอบรายการ
เอกสารตามบญัชีของผูเ้สนอราคาทุกราย  ใหก้รรมการ
ลงลายมือช่ือทุกคนกํากับไว้ในใบเสนอราคาและ
เอกสารประกอบใบเสนอราคาทุกแผ่น  ตรวจสอบ
คุณสมบติัของผูเ้สนอราคา ใบเสนอราคา แบบรูปและ
รายการละเอียด  พิจารณาคัดเลือกผูเ้สนอราคาท่ีมี
คุณสมบติัถูกตอ้งตามเง่ือนไขในเอกสารสอบราคาท่ีมี
คุณภาพและคุณสมบติัเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 
ซ่ึงเสนอราคาตํ่าสุด  กรณีท่ีผูเ้สนอราคาตํ่าสุดไม่ยอม
เขา้ทาํสัญญาหรือขอ้ตกลงกับทางราชการในเวลาท่ี
กาํหนด ให้คณะกรรมการพิจารณาจากผูท่ี้เสนอราคา
ตํ่ารายถดัไปตามลาํดบั สําหรับรายท่ีไม่เขา้ทาํสัญญา
ตอ้งปฏิบติัตามเง่ือนไขและระเบียบของทางราชการ
ต่อไป   กรณีท่ีมีผูเ้สนอราคาเท่ากนัหลายรายให้เรียกผู ้
เสนอราคามาเสนอราคาใหม่พร้อมกนัดว้ยวิธียื่นซอง
เสนอราคา   ถา้ปรากฏว่าผูเ้สนอราคาท่ีคณะกรรมการ



เห็ น สมควร ซ้ื อห รือ จ้าง  มี ร าค าสู งก ว่ าว ง เงิน
งบประมาณท่ีจะซ้ือหรือจา้ง ใหด้าํเนินการต่อรองราคา 
ดังน้ี   เรียกผู ้เสนอราคารายตํ่ าสุดท่ีคณะกรรมการ
เห็นสมควรซ้ือหรือจ้าง ซ่ึงเสนอราคาสูงกว่าวงเงิน
งบประมาณไม่ว่าจะสูงเกินกว่าร้อยละ 10 ของวงเงิน
งบประมาณหรือไม่ก็ตามมาต่อรองราคาก่อนเสมอ ซ่ึง
เม่ือต่อรองแลว้   ผูเ้สนอราคายอมลดราคาอยูใ่นวงเงิน
งบประมาณ ให้เสนอซ้ือหรือจา้งจากผูเ้สนอราคาราย
นั้ น   ผู ้เสนอราคายอมลดราคาแ ต่ย ัง เกินวงเงิน
งบประมาณ ถา้ราคาท่ีเกินกว่าวงเงินงบประมาณนั้น 
ไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินงบประมาณ หากเห็นว่า
เป็นราคาท่ีเหมาะสมให้เสนอซ้ือหรือจา้งจากผูเ้สนอ
ราคารายนั้น แต่ถา้เห็นวา่ไม่เหมาะสมกต็อ้งยกเลิกและ
ดาํเนินการสอบราคาใหม่    ถา้ดาํเนินการต่อรองราคา
กั บ ผู ้ เส น อ ร าค าร าย ตํ่ า สุ ด แ ล้ ว ไ ม่ ไ ด้ ผ ล  ให้
คณะกรรมการเรียกผู ้เสนอราคาท่ีถูกต้องตรงตาม
เง่ือนไข และมีคุณภาพและคุณสมบติัท่ีเป็นประโยชน์
ต่อทางราชการทุกรายมาต่อรองราคาใหม่พร้อมกัน 
โดยวิธีการยื่นซองเสนอราคาภายในกาํหนดระยะเวลา
อนัสมควร หากผูเ้สนอราคารายใดไม่มายื่นซองให้ถือ
ว่า รายนั้นยืนราคาเดิมตามท่ีผูเ้สนอราคาไดเ้สนอราคา
ไว  ้หากผูเ้สนอราคาตํ่าสุดในการต่อรองราคาคร้ังน้ี
เสนอราคาไม่สูงกวา่วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจา้ง หรือสูงกว่า
ไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจา้ง ถา้เห็นว่า
ราคาดงักล่าวเป็นราคาท่ีเหมาะสมก็ให้เสนอซ้ือหรือ
จา้งจากผูเ้สนอราคารายนั้น  (แสดงถึงคุณภาพงาน) 
กรณีดาํเนินการคดัเลือกผูเ้สนอราคาคร้ังใหม่แลว้ไม่
ไดผ้ล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าส่วนราชการเพื่อ
ใชดุ้ลพินิจว่า สมควรจะลดรายการ ลดจาํนวน หรือลด
เน้ืองานหรือขอเงินเพิ่ม หรือยกเลิกการสอบราคาเพื่อ
ดาํเนินการสอบราคาใหม่  (การกาํกับตรวจสอบ) 
กรณีท่ีมีผูเ้สนอราคาถูกตอ้งตรงตามรายการละเอียด



และเง่ือนไขท่ีกาํหนดไวใ้นเอกสารสอบราคารายเดียว 
สามารถดําเนินการต่อไปได้ โดยคณะกรรมการ
ดาํเนินการเจรจาต่อรองราคากบัผูเ้สนอราคารายนั้น 
จัดทํารายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น 
พร้อมดว้ยเอกสารท่ีไดรั้บไวท้ั้งหมดต่อหัวหน้าส่วน
ราชการ โดยผา่นหัวหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ  (แสดงถึงการ
กาํกับตรวจสอบ)      การอนุมติัสั่งซ้ือหรือสั่งจา้ง  ใน
การจัดซ้ือหรือจ้างเม่ือคณะกรรมการเปิดซองสอบ
ราคาไดด้าํเนินการจดัหาผูข้ายหรือผูรั้บจา้งแลว้ โดยมี
ความเห็นว่า สมควรซ้ือหรือจา้งจากผูเ้สนอราคารายใด
แล้ว  รายงานผลการพิ จารณาเสนอผ่านหัวหน้ า
เจา้หนา้ท่ีพสัดุ เสนอขออนุมติัต่อคณบดีสั่งซ้ือหรือสั่ง
จ้าง และเม่ือได้รับอนุมัติให้สั่งซ้ือหรือสั่งจ้างจาก
คณบดีแลว้ จึงไปดาํเนินการจดัทาํสัญญาต่อไป  (การ
กาํกับตรวจสอบ)      การทาํสัญญา   จดัเตรียมสัญญา 
และมีหนังสือแจง้ให้ผูข้ายเขา้มาทาํสัญญา  ให้ผูข้าย
เต รียมหลักประกัน  เพื่ อทําสัญญา  โดยผู ้ขายยื่น
หลกัประกนัสัญญาและลงนามในสัญญา   ดาํเนินการ
จดัทาํสัญญา  โดยพิมพ์ร่างสัญญาให้สมบูรณ์ พร้อม
กบักาํหนดวนัทาํสัญญา  นดัหมายกบัผูข้ายล่วงหนา้ว่า
จะมีการทาํสัญญาในวนัใด และจะมีเลขท่ีสัญญาเป็น
เลขท่ีเท่าใด  เพื่อให้ผู ้ขายได้นําร่างสัญญาไปออก
หนังสือคํ้ าประกันของธนาคาร และธนาคารผูอ้อก
หนังสือคํ้ าประกันย่อมจะสามารถกรอกขอ้ความใน
หนังสือคํ้ าประกันได้อย่างสมบูรณ์ครบถ้วน  (การ
ตัดสินใจ) 
          เสนอคณบดีลงนามในสัญญา พยานในการ
จดัทาํสัญญาซ้ือ/จา้ง  จาํนวน  2  คน  และมอบสัญญา
ให้ผูข้ายหรือผูรั้บจา้ง จาํนวน 1 ชุด  จดัทาํหนงัสือแจง้
คณะกรรมการตรวจรับพสัดุหรือคณะกรรมการตรวจ
การจ้างรับทราบ  พร้อมทั้ งส่งสําเนาสัญญาให้ด้วย  
(มีคุณภาพของงาน) 



 


