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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ระดับต าแหน่ง ช านาญการ 

ป ฏิ บั ติ ง ำ น ใ น ฐ ำ น ะ ผู้ ป ฏิ บั ติ ง ำ น ที่ มี
ประสบกำรณ์ โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ควำม
ช ำนำญงำน ทักษะ และประสบกำรณ์สูงในงำนด้ำน
กำรบริหำรงำนทั่วไป ปฏิบัติงำนที่ต้องท ำกำรศึกษำ 
ค้นคว้ำ วิ เครำะห์ สังเครำะห์ หรือวิจัย เพ่ือกำร
ปฏิบัติงำนหรือพัฒนำงำน หรือแก้ไขปัญหำในงำนที่มี
ควำมยุ่งยำกและมีขอบเขตกว้ำงขวำง และปฏิบัติงำน
อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย หรือ 

    ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน มีหน้ำที่และ
ควำมรับผิดชอบในกำรควบคุมกำรปฏิบัติงำนด้ำน
บริ หำ รงำนทั่ ว ไปที่ มี ขอบ เขต เนื้ อหำของงำน
หลำกหลำย และมีข้ันตอนกำรท ำงำนที่ยุ่งยำกซับซ้อน
ค่อนข้ำงมำก โดยต้องก ำหนดแนวทำงกำรท ำงำนที่
เหมำะสมกับสถำนกำรณ์ ตลอดจนก ำกับ ตรวจสอบ 
ผู้ปฏิบัติ งำนเ พ่ือให้ง ำนที่ รับผิดชอบส ำเร็จตำม
วัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่รับมอบหมำย  

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

1.ด้านการปฏิบัติการ แผนกรักษาความปลอดภัย

      1.1 น ำเทคโนโลยีมำใช้ในกำรปฏิบัติ เพ่ือกำร
พัฒนำงำนให้ทันสมัยต่อเหตุกำรณ์และเหมำะสม เช่น 
กำรน ำระบบกล้องวงจรปิดมำใช้งำนรักษำควำม
ปลอดภัย ระบบวิทยุสื่อสำร กำรติดต่อประสำน อย่ำง
รวดเร็ว แจ้ง ขอ้มูล ที่เกี่ยวข้อง 

 ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ระดับต าแหน่ง ช านาญการพิเศษ 

         ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ที่มีประสบกำรณ์ 
โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ควำมช ำนำญงำน ทักษะ 
และประสบกำรณ์สูงมำกในงำนด้ำนกำรบริหำรงำน
ทั่วไป ปฏิบัติงำนที่ต้องท ำกำรศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ 
สังเครำะห์ หรือวิจัย เพ่ือกำรปฏิบัติงำนหรือพัฒนำงำน 
ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหำในงำนที่ยุ่งยำกมำกและมี
ขอบเขตกว้ำงขวำง และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับ
มอบหมำย หรือ 

    ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน มีหน้ำที่และ
ควำมรับผิดชอบในกำรควบคุมกำรปฏิบัติงำนที่มี
ขอบเขตเนื้อหำของงำนหลำกหลำย และมีขั้นตอนกำร
ท ำ ง ำ น ที่ ยุ่ ง ย ำ ก ซั บ ซ้ อ น ม ำ ก  โ ด ย ใ ช้ ค ว ำ ม รู้  
ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูง
มำกในงำนด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไป ปฏิบัติงำนที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหำในงำนที่ยุ่งยำกซับซ้อนมำก 
ตลอดจนก ำกับและตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของ
หัวหน้ ำงำน เ พ่ือให้ งำนที่ รับผิดชอบส ำ เร็ จตำม
วัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่รับมอบหมำย 

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

1.ด้านการปฏิบัติการ แผนกรักษาความปลอดภัย

      1.1 ศึกษำติดตำมเทคโนโลยีมำใช้ในกำรปฏิบัติ 
เ พ่ือกำรพัฒนำงำนให้ทันสมัยต่อเหตุกำรณ์และ
เหมำะสมและองค์ควำมรู้ใหม่ ๆ กฎหมำย และระเบียบ
ต่ำง ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับควำมปลอดภัย  เ พ่ือน ำมำ
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       1.2 ติดตำม ก ำกับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ กำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน เพ่ือผู้รับบริกำรเกิดควำม
ประทับใจ เกิดควำมพึงพอใจ 
 
       1.3 ให้บริกำรทำงด้ำนวิชำกำร เช่น เผยแพร่
เอกสำรควำมรู้ ควำมเข้ำใจ กำรรักษำควำมปลอดภัย 
  
       1.4 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ เสนอแนะ แก้ไข
ปัญหำ ตอบปัญหำ ชี้แจงเรื่องต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งำน 
 
        1.5 ต้องศึกษำ ค้นคว้ำ รวบรวมข้อมูล สถิติให้ผู้
ที่เกี่ยวข้องทรำบ พัฒนำเอกสำรวิชำกำร คู่มือกำร
ให้บริกำร คู่มือกำรปฏิบัติหน่วยรักษำควำมปลอดภัย  
 
         1.6 เป็นผู้คิดริเริ่มกำรปฏิบัติงำน เป็นตัวอย่ำง
ที่ดี เป็นแบบอย่ำงที่ดี เป็นผู้น ำ ผู้ตำมที่ดี น ำทักษะ 
ประสบกำรณ์มำช่วยในกำรด ำเนินงำนในสิ่งที่ถูกต้อง
ตำมกฎระเบียบแบบแผนทำงรำชกำร สำมำรถแก้ไข
ปัญหำอุปสรรคท่ีเกิดข้ึนได ้
 
        1.7 มีหน้ำที่ในกำรชี้แจงรำยละเอียดบริกำร
ทำงด้ำนกำรรักษำควำมปลอดภัย ให้บุคลำกรมีควำมรู้ 
ควำมเข้ำใจ กำรรักษำควำมปลอดภัย จัดท ำคู่มือกำร
ปฏิบัติงำนเผยแพร่เอกสำรควำมรู้ เพ่ือเป็นประโยชน์
ของมหำวิทยำลัย 
 
        1.8 กำรคิดวิ เครำะห์  เ พ่ือส่ ง เสริมพัฒนำ
สมรรถนะบุคลำกรให้เกิดทักษะด้ำนควำมรู้ ทักษะ
ด้ำนอำรมณ์ มีทัศนะที่ดีประสบกำรณ์ ให้สอดคล้อง
กับแผนงำน มำตรกำร กลยุทธ์  นโยบำย แผน
ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำมหำวิทยำลัย 
  
       1 .9  ศึกษำ เรี ยนรู้  ค้นคว้ ำ  คิดค้นวิ ธี กำร
ปฏิบัติงำน รวบรวมข้อมูล พัฒนำเอกสำรวิชำกำร 
งำนวิจัย คู่มือกำรให้บริกำร คู่มือกำรปฏิบัติงำน  
 
 
 

ประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ให้เกิดประโยชน์
สูงสุด                                                                        

       1.2 ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ นโยบำยกำร
ปฏิบัติงำน แก้ไขปัญหำขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนรักษำ
ควำมปลอดภัย และกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน เพ่ือ
ผู้รับบริกำรเกิดควำมประทับใจ เกิดควำมพึงพอใจ 

       1.3 ถ่ำยทอดควำมรู้ จัดท ำคู่มือ ต ำรำด้ำนควำม
ปลอดภัย ให้บริกำรทำงด้ำนวิชำกำร เช่น เผยแพร่
เอกสำรควำมรู้ ควำมเข้ำใจ กำรรักษำควำมปลอดภัย  
 
       1.4 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ เสนอแนะ แก้ไขปัญหำ 
ตอบปัญหำ ชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำน 
 
       1.5 ต้องศึกษำ ค้นคว้ำ รวบรวมข้อมูล สถิติให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องทรำบ พัฒนำเอกสำรวิชำกำร คู่มือกำ ร
ให้บริกำร คู่มือกำรปฏิบัติแผนกรักษำควำมปลอดภัย 
 
       1.6 กำรคิดวิเครำะห์ เพ่ือส่งเสริมพัฒนำสมรรถนะ
บุคลำกรให้เกิดทักษะด้ำนควำมรู้ ทักษะด้ำนอำรมณ์ มี
ทัศนะที่ดีประสบกำรณ์ ให้สอดคล้องกับแผนงำน 
มำตรกำร กลยุทธ์ นโยบำย แผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำ
มหำวิทยำลัย 
  
       1.7 ศึกษำ เรียนรู้ ค้นคว้ำ คิดค้นวิธีกำรปฏิบัติงำน 
รวบรวมข้อมูล พัฒนำเอกสำรวิชำกำร งำนวิจัย คู่มือ
กำรให้บริกำร คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
  
       1.8 วิเครำะห์งำน เพ่ือสนับสนุนส่งเสริมพัฒนำ
สมรรถนะบุคลำกรให้เกิดทักษะด้ำนควำมปลอดภัยใน
ชีวิตและทรัพย์สิน ทั้งด้ำนควำมรู้ ควำมเข้ำใจ ด้ำน
อำรมณ์ มีทัศนะที่ดี ให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ตำม
แผนงำนนโยบำย ปรัชญำ ปณิธำน วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
เป้ำประสงค์ ยุทธศำสตร์ มำตรกำร กลยุทธ์ของกำร
พัฒนำมหำวิทยำลัย 
 
      1.9 สังเครำะห์งำน เพ่ือสนับสนุนส่งเสริมพัฒนำ
สมรรถนะบุคลำกรให้เกิดทักษะด้ำนควำมปลอดภัย ทั้ง
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1.ด้านการปฏิบัติการ แผนกพัสดุ 
 
      1.1 ดูแล และตรวจสอบวิธีกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
เพ่ือให้ถูกต้องตำมระเบียบ ซึ่งในแต่ละวิธีมีขั้นตอนมี
กำรปฏิบัติที่ยุ่งยำก ซับซ้อนค่อนข้ำงมำก 
  
      1.2 บันทึก รวบรวม จัดท ำเอกสำรเพ่ือเป็น
ฐำนข้อมูลในกำรจัดหำพัสดุ โดยแยกออกเป็นเงิน
งบประมำณ ตำมงบประมำณที่ได้รับจัดสรรจำก
มหำวิทยำลัยฯ จัดท ำทะเบียนคุมกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดย
ใช้ แอปพลิเคชั่น Google Sheets ซึ่งสำมำรถบันทึก
ข้อมูลอัตโนมัติ ไม่มีควำมเสี่ยงที่ท ำให้เกิดเหตุกำรณ์
ข้อมูลสูญหำย 
 
     1.3 ด ำเนินกำรตรวจสอบกำรก ำหนดมำตรฐำน
และคุณภำพของพัสดุ วิเครำะห์และประเมินคุณภำพ
ของพัสดุ เสนอควำมเห็นเพ่ือประกอบกำรตัดสินใจใน
กำรจัดหำจัดซื้อพัสดุ 
 
    1.4 ด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูลรำยละเอียดของร้ำนค้ำ
เพ่ือเป็นฐำนข้อมูลในกำรจัดหำพัสดุ เน้นกำรจ ำแนก
คุณลักษณ์ของพัสดุของเป็นประเภทต่ำง ๆ ให้
สอดคล้องกับร้ำนค้ำ เพ่ือง่ำยต่อกำรติดต่อซื้อขำย 
 
     15 ปฏิบัติงำนในกำรควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์และ
แนวทำงในกำรตรวจสอบกำรควบคุมวัสดุครุภัณฑ์ ซึ่ง
เป็นหนึ่งในวงจรกำรบริหำรงำนด้ำนพัสดุ ต่อเนื่องจำก
กำรด ำเนินกำรด้ำนคลังพัสดุที่ได้มีกำรเก็บรักษำพัสดุ

ด้ำนควำมรู้ ด้ำนอำรมณ์ มีทัศนะที่ดี ให้สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ตำมแผนงำนนโยบำย ปรัชญำ ปณิธำน 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้ำประสงค์ ยุทธศำสตร์ มำตรกำร 
กลยุทธ์ของกำรพัฒนำมหำวิทยำลัย 
 
       1.10 งำนวิจัย สร้ำงผลงำนวิจัย ขยำยงำนวิจัย
หรือสิ่ งประดิษฐ์ ใหม่  ๆ มำพัฒนำงำนด้ำนควำม
ปลอดภัยมำปรับประยุกต์ให้เกิดผลสัมฤทธิ์มีประสิทธิ์
ภำพและมีคุณภำพ น่ำเชื้อถือให้ เกิดประโยชน์แก่
มหำวิทยำลัย  
 
1. ด้านการปฏิบัติการ แผนกพัสดุ 
 
      1.1 ปฏิบัติงำนตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำ
ด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและบริหำรพัสดุภำครัฐ พ ศ. 
2560 น ำรำยละเอียดจำกทะเบียนคุมหลักประกัน
สัญญำ ไปค้นหำเอกสำรจำกแฟ้มประวัติ เอกสำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงเพ่ือตรวจสอบเอกสำรอีกครั้งและส ำเนำเอกสำร 
หลักประกันสัญญำ  น ำมำซึ่งกำรบริหำรจัดกำรที่ยำก
ยิ่งขึ้น กำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่มีกำรวำงหลักประกันสัญญำ
และคู่ สั ญญำ พ้นจ ำกข้ อผู ก พั นตำมสัญญำแล้ ว 
หน่วยงำนของรัฐมีหน้ำที่คืนหลักประกันให้แก่คู่สัญญำ 
ในกรณีนี้คู่สัญญำจะถือเป็นเจ้ำหนี้ของหน่วยงำนของรัฐ
โดยต้องใช้ควำมริเริ่มประกอบกับวิธีกำรปฏิบัติงำน 
เพ่ือให้ถูกต้องตำมระเบียบ 
 
      1.2 ปฏิบัติกำรบริหำรงำน ก ำกับ ดูแลกำรส ำรวจ
สภำพกำรใช้งำนครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้ำง แผนกพัสดุจะต้อง
จัดท ำหนังสือ แจ้งไปยัง ผู้รับผิดชอบดูแล ครุภัณฑ์ 
สิ่งก่อสร้ำง และเจ้ำหน้ำที่พัสดุจะต้องกลับไปค้นหำจำก 
ทะเบียนคุมหลักประกัน สัญญำ จำกโปรแกรม Excel ที่
ได้ระบุรำยละเอียด วัน เดือน ปี หลักประกันสัญญำ วัน
ส่งมอบ วันตรวจรับ พัสดุ วันคืนหลักประกันสัญญำ 
  
      1.3 ปฏิบัติกำรบริหำรงำน ก ำกับ ดูแลกำรเบิก-
จ่ำยพัสดุส ำนักงำน กำรที่หน่วยงำนต้องกำรใช้พัสดุแจ้ง
ควำมประสงค์ขอเบิกพัสดุ เพ่ือใช้ในรำชกำรต่อหัวหน้ำ
หน่วยพัสดุ กำรบันทึกรำยละเอียดกำรรับหรือจ่ำยใน
บัญชีหรือทะเบียน โดยจ ำแนกแต่ละประเภท แต่ละ
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เพ่ือจ่ำยพัสดุให้กับผู้ใช้งำนต่อไป ในกำร ควบคุมบัญชี
พัสดุแบ่งเป็นบัญชีวัสดุและทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รำยกำรของพัสดุ โดยต้องใช้ควำมริเริ่มประกอบกับ
วิธีกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้ถูกต้องตำมระเบียบ 
 
     1.4 ปฏิบัติกำรบริหำรงำน ก ำกับ ดูแลกำรเก็บและ
กำรบันทึก เมื่อ เจ้ ำหน้ำที่ ได้ รับมอบ พัสดุแล้ ว ให้
ด ำเนินกำรลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ 
แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรำยกำรตำม
ตัวอย่ำงที่คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนด โดยให้มี
หลักฐำนกำรรับเข้ำบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบ
รำยกำรด้วย ส ำหรับรับพัสดุประเภทอำหำรสดจะลง
รำยกำรอำหำรสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้  และเก็บ
รักษำพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้
ครบถ้วนถูกต้องตรงตำมบัญชีหรือทะเบียน เพ่ือให้
ถูกต้องตำมระเบียบ 
 
      1.5 ปฏิบัติกำรบริหำรงำน ก ำกับ ดูแลกำรเบิกจ่ำย
พัสดุ กำรเบิกพัสดุจำกหน่วยพัสดุของหน่วยงำนของรัฐ 
ให้หัวหน้ำงำนที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก ปฏิบัติงำนกำร
จ่ำยพัสดุ ให้หัวหน้ำหน่วยพัสดุที่มีหน้ำที่เกี่ยวกับกำร
ควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ ได้รับ  มอบหมำยจำกหัวหน้ำ
หน่วยงำนของรัฐเป็นหัวหน้ำหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ำย
พัสดุ ผู้จ่ำยพัสดุต้องตรวจสอบควำมถูกต้องของใบเบิก
และเอกสำรประกอบ แล้วลงบัญชีหรือ ทะเบียนทุกครั้ง
ที่มีกำรจ่ำย และเก็บใบเบิกจ่ำยไว้เป็นหลักฐำน เพ่ือให้
ถูกต้องตำมระเบียบ 
 
      1.6 ปฏิบัติกำรบริหำรงำน ก ำกับ ดูแลกำร
ด ำเนินกำรขำยทอดตลำดพัสดุช ำรุด เสื่อมสภำพ 
หลังจำกกำรตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดควำมจ ำเป็น
หรือหำกใช้ในรำชกำรต่อไปจะสิ้นเปลือง ค่ำใช้จ่ำยมำก 
ให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุเสนอรำยงำนต่อหัวหน้ำส่วนรำชกำร 
เพ่ือพิจำรณำสั่งให้ด ำเนินกำรตำมวิธีกำรระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ. 2560 และน ำไป
กำรขำยโดยวิธีทอดตลำดให้ถือปฏิบัติตำมประมวล
กฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมำยท ำ
กำรประเมินรำคำทรัพย์สินก่อนกำรประกำศขำย
ทอดตลำด เป็นงำนทีมีควำมยุ่งยำกซับซ้อนมำก ต้อง
ประยุกต์ใช้ควำมรู้และประสบกำรณ์ในกำรก ำหนด 
เพ่ือให้ถูกต้องตำมระเบียบ 
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      1.7  ปฏิบัติกำรบริหำรงำน ก ำกับ ดูแลกำร
ด ำเนินกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี กำรควบคุมพัสดุกำร
บริหำรงำนพัสดุตำมวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทรำบถึงจ ำนวน
พัสดุ ที่หน่วยงำนมีไว้ใช้ในรำชกำรโดยกำรจัดท ำบัญชี
หรือทะเบียน จ ำแนกประเภท และรำยกำรของพัสดุ 
พร้อมทั้ง ให้มีหลักฐำนกำรรับจ่ำยพัสดุที่ได้บันทึกใน
บัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบกำรตรวจสอบ เพ่ือใช้เป็น
ข้อมูลทำงกำรบริหำรเกี่ยวกับต้นทุนผลผลิตของ
หน่วยงำน กำรจัดเก็บพัสดุ กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ
ภำยในต้องสำมำรถประเมินและช่วยสนับสนุนให้มีกำร
ปรับปรุงกระบวนกำร ก ำกับ ดูแลกำรบริหำรควำมเสี่ยง 
และกำรควบคุมของส่วนรำชกำร โดยใช้วิธีกำรที่เป็น
ระบบและระเบียบเป็นงำนทีมีควำมยุ่งยำกซับซ้อนมำก 
ต้องประยุกต์ใช้ควำมรู้และประสบกำรณ์ในกำรก ำหนด  
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนของส่วนรำชกำรเป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น  
 
       1.8 ศึกษำหลักเกณฑ์และวิธีกำร รวมถึงระเบียบ 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ในกำรปฏิบัติงำนพัสดุ และน ำ
ข้อมูลที่ได้มำวิเครำะห์ เปรียบเทียบ จัดท ำวิธีกำรที่
เหมำะสม และเสนอต่อผู้บริหำรของมหำวิทยำลัย เพ่ือ
พิจำรณำก ำหนดหลักเกณฑ์ ให้สอดคล้องกับนโยบำย
ของมหำวิทยำลัย 
 
      1.9 ศึกษำ ค้นคว้ำ งำนวิจัยที่มีควำมยุ่งยำกซับซ้อน 
พัฒนำเอกสำรวิชำกำร คู่มือกำรปฎิบัติงำนเกี่ยวกับงำน
ในควำมรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงำนทำงด้ำนงำน
พัสดุ เพ่ือก่อให้เกิดกำรพัฒนำงำนวิชำกำรเทคนิควิธีกำร 
ก ำหนดแนวทำงพัฒนำระบบและมำตรฐำนของงำนให้มี
คุณภำพ เพ่ือให้ถูกต้องตำมระเบียบ 
 
      1.10 ศึกษำ วิเครำะห์ แนวทำงกำรจัดกำรงำน
พัสดุให้มีประสิทธิภำพและเกิดผลสัมฤทธิ์ ให้สอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์ตำมแผนงำนนโยบำย ปรัชญำ ปณิธำน 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้ำประสงค์ ยุทธศำสตร์ มำตรกำร 
กลยุทธ์ของกำรพัฒนำมหำวิทยำลัย เป็นงำนทีมีควำม
ยุ่ งยำกซับซ้อนมำก ต้องประยุกต์ ใช้ควำมรู้ และ
ประสบกำรณ์ในกำรก ำหนด 
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1. ด้านการปฏิบัติการ (วิชาทหาร) 
 
       1.1 น ำเทคโนโลยีมำใช้ในกำรปฏิบัติ เพ่ือกำร
พัฒนำงำนให้ทันสมัยต่อเหตุกำรณ์  แจ้ง ข้อมูล 
ข่ำวสำรให้นักศึกษำทรำบ กำรติดต่อประสำน อย่ำง
รวดเร็ว ในงำนที่รับผิดชอบเกี่ยวข้อง 
  
       1.2 ติดตำม ก ำกับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ กำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนนักศึกษำวิชำทหำร เพ่ือ
ผู้รับบริกำรเกิดควำมประทับใจเกิดควำมพึงพอใจ 
 
       1.3 ให้บริกำรทำงด้ำนวิชำกำร เช่น เผยแพร่
เอกสำร กำรอบรมควำมรู้ ควำมเข้ำใจ กำรเรียนวิชำ
ทหำร กำรขอผ่อนผันทหำร กำรเรียกพลเพ่ือฝึกวิชำ
ทหำร กำรปฐมนิเทศนักศึกษำ กำรขอแต่งตั้งยศ 
 
     1.4 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ เสนอแนะ แก้ไขปัญหำ 
ตอบปัญหำ ชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนวิชำ
ทหำร 

       1.11 ศึกษำ สังเครำะห์ แนวทำงกำรจัดกำรงำน
พัสดุให้มีประสิทธิภำพและเกิดผลสัมฤทธิ์ ให้สอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์ตำมแผนงำนนโยบำย ปรัชญำ ปณิธำน 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้ำประสงค์ ยุทธศำสตร์ มำตรกำร 
กลยุทธ์ของกำรพัฒนำมหำวิทยำลัย เพ่ือให้ถูกต้องตำม
ระเบียบ 
 
        1.12 งำนวิจัย น ำงำนวิจัยที่เกี่ยวข้องและปัจจัยที่
ส่งผลต่องำนพัสดุมำปรับประยุกต์ให้เกิดผลสัมฤทธิ์มี
ประสิทธิ์ภำพและคุณภำพ น่ำเชื้อถือให้เกิดประโยชน์
แก่มหำวิทยำลัย เป็นงำนทีมีควำมยุ่งยำกซับซ้อนมำก 
ต้องประยุกต์ใช้ควำมรู้และประสบกำรณ์ในกำรก ำหนด 
เพ่ือให้ถูกต้องตำมระเบียบ 
  
       1.13 น ำนวัตกรรมมำปรับประยุกต์ ใช้ในกำร
ปฏิบัติด้ำนควำมปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินรำชกำร 
เ พ่ือกำรพัฒนำงำนให้ทันสมัยต่อเหตุกำรณ์และ
เหมำะสม โดยต้องใช้ควำมริเริ่มประกอบกับวิธีกำร
ปฏิบัติงำนให้เกิดประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 
 
1. ด้านการปฏิบัติการ (วิชาทหาร) 

   โดยค ำนึงถึงควำมส ำคัญในคุณภำพชีวิตของนักศึกษำ
ระหว่ำงกำรศึกษำในมหำวิทยำลัย กำรสนับสนุน
ทุนกำรศึกษำ และกำรจัดสวัสดิกำร ถือเป็นสิ่งส ำคัญใน
กำรส่งเสริม ช่วยเหลือ และอ ำนวยควำมสะดวกให้กับ
นักศึกษำศึกษำได้ตำมหลักสูตรกำรเรียนวิชำทหำร มี
คุณภำพชีวิตที่ดีข้ึน ดังต่อไปนี้ 
 
      1.1 ศึกษำ ค้นคว้ำ รวบรวมข้อมูล พัฒนำเอกสำร
วิชำกำร คู่มือกำรให้บริกำร คู่มือกำรปฏิบัติงำนวิชำ
ทหำร โดยต้องใช้ควำมริ เริ่ มประกอบกับวิธีกำร
ปฏิบัติงำน เพื่อกำรปฏิบัติงำนไปในทิศทำงเดียวกัน 
 
      1.2 ให้ค ำปรึกษำ ก ำกับ แนะน ำ ช่วยเหลือ 
เสนอแนะ แก้ไขปัญหำ ตอบปัญหำ ชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงำนวิชำทหำร และพัฒนำระบบงำนวิชำ
ทหำร  
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     1.5 ด ำ เนินกำรฝึกทบทวนวิชำทหำรให้แก่
นักศึกษำวิชำทหำร  เ พ่ือให้นักศึกษำเกิดทักษะ 
ประสบกำรณ ์
 
     1.6 ต้องศึกษำ ค้นคว้ำ รวบรวมข้อมูล พัฒนำ
เอกสำรวิชำกำร  คู่ มือกำรให้บริกำร  คู่มื อกำร
ปฏิบัติงำนหน่วยวิชำทหำร 
 
     1.7 เป็นผู้คิดริเริ่มกำรปฏิบัติงำน เป็นตัวอย่ำงที่ดี 
เป็นแบบอย่ำงที่ดี  เป็นผู้น ำ ผู้ตำมที่ดี  น ำทักษะ 
ประสบกำรณ์มำช่วยในกำรด ำเนินงำนในสิ่งที่ถูกต้อง
ตำมกฎระเบียบแบบแผนทำงรำชกำร สำมำรถแก้ไข
ปัญหำอุปสรรคท่ีเกิดข้ึนได ้
 
      1.8  แนะน ำ เสนอแนะ ช่วยเหลือ แก้ไขปัญหำ 
ตอบปัญหำ พัฒนำระบบงำน ชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงำน 
 
      1 .9  ศึกษำ  เรี ยนรู้  ค้ นคว้ ำ  คิ ดค้นวิ ธี กำร
ปฏิบัติงำน รวบรวมข้อมูล พัฒนำเอกสำรวิชำกำร 
งำนวิจัย คู่มือกำรให้บริกำร คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
 
 
2. ด้านการวางแผน แผนกรักษาความปลอดภัย 
 
      2.1 ร่วมก ำหนดนโยบำย แผนงำนกิจกรรมของ
หน่ ว ย ง ำน  ว ำ ง แผนกำ รปฏิ บั ติ ง ำนประจ ำ ปี
งบประมำณ 
 
     2.2 ร่วมพัฒนำแก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำน 
ติดตำมประเมินผลงำน 
 
     2.3 ศึกษำ ค้นคว้ำ เพ่ือใช้ในกำรจัดท ำฐำนข้อมูล 
เป็นเครื่องมือในกำรบริหำรงำนให้กับหน่วยที่เก่ียวข้อง 
 
     2.4 พัฒนำงำน ปฏิบัติงำน โดยกำรลดขั้นตอน
กำรด ำเนินงำน น ำเทคโนโลยีมำใช้กับงำน 
 

     1.3 เป็นผู้คิดริเริ่มกำรปฏิบัติงำน เป็นตัวอย่ำงที่ดี 
เป็นแบบอย่ำงที่ ดี  เป็นผู้ น ำ  ผู้ ตำมที่ดี  น ำทักษะ 
ประสบกำรณ์มำช่วยในกำรด ำเนินงำนในสิ่งที่ถูกต้อง
ตำมกฎระเบียบแบบแผนทำงรำชกำร สำมำรถแก้ไข
ปัญหำอุปสรรคท่ีเกิดข้ึนได ้
 
     1.4  ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ หรือ
งำนวิจัย ที่ยุ่งยำกซับซ้อน พัฒนำเอกสำรวิชำกำรคู่มือ
เกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงำน
ทำงด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไป เพ่ือก่อให้เกิดกำรพัฒนำ
งำนวิชำกำร เทคนิควิธีกำร ก ำหนดแนวทำง พัฒนำ
ระบบและมำตรฐำนของง ำนให้ มี คุณภำพและ
ประสิทธิภำพยิ่งขึ้น หรือเพ่ือหำวิธีกำรในกำรแก้ไข
ปัญหำเกี่ยวกับงำนด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไป   

       

 

 

  

2. ด้านการวางแผน แผนกรักษาความปลอดภัย 
 
      2.1 วำงแผนประชุมแผนปฏิบัติงำนด้ำนควำม
ปลอดภัย ปฏิทินกำรปฏิบัติงำนตำมปีงบประมำณ กับ
ผู้บริหำรฝ่ ำยต่ ำง  ๆ  ระดับ แผนด ำ เนินกิจกรรม 
โครงกำรตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี แผนกำรใช้
จ่ำยเงิน งบประมำณตำมไตรมำส เพ่ือให้สอดคล้องกับ
พันธกิจบรรลุตำมวัตถุประสงค์ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
 
      2.2 วำงแผนประชุมกำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำร
ด้ำนควำมปลอดภัยกับผู้ที่เกี่ยวข้องให้มีกำรด ำเนินงำนที่
สอดคล้องเชื่อมโยงกับพันธกิจ กลยุทธ์ ตัวชี้วัดของ
มหำวิทยำลัยไปในทิศทำงเดียวกัน โดยต้องใช้ควำม
ริเริ่มในกำรปรับเปลี่ยนวิธีกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสม
กับสภำพกำรณ์  เ พ่ือให้กำรด ำ เนินงำนบรรลุตำม
เป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
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      2.5 ศึกษำ ค้นคว้ำ เรียนรู้ งำนที่เกี่ยวข้องกับ
งำนวิจัยด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคล เพ่ือใช้ในกำรจัดท ำ
ฐำนข้อมูล เป็นเครื่องมือในกำรบริหำรงำนบุคคล
ให้กับหน่วยงำนทั้งหน่วยงำนภำยในและภำยนอก 
 
      2.6 พัฒนำระบบงำน กำรปฏิบัติงำน โดยใช้
วิธีกำรลดขั้นตอนกำรด ำเนินงำน น ำปรับประยุกต์ใช้
เทคโนโลยีสำรสนเทศมำใช้กับงำนบริหำรงำนบุคคล
อย่ำงเหมำะสม เช่น กำรน ำระบบงำนบุคลำกร ระบบ
เงินเดือน ระบบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร 
ระบบกำรขอหนังสือรับรองออนไลน์ ระบบข้อมูล
ท ำเนียบหัวหน้ำส่วนรำชกำร ระบบข้อมูลบุคลำกร
ภำครัฐ ระบบกำรน ำเข้ำข้อมูลก ำลังพลผู้ปฏิบัติงำน
ด้ำนยำเสพติด ระบบกำรแจ้งข้อมูลข่ำวสำร และงำน
อ่ืน ๆ  
 
      2.7 พัฒนำระบบกำรให้บริกำรให้มีควำมรู้ ควำม
เข้ำใจ มีควำมถูกต้อง ครบถ้วน สะดวก รวดเร็ว ใช้
ทรัพยำกรที่มีอยู่อย่ำงจ ำกัดให้เกิดควำมคุ้มค่ำมำก
ที่สุด มีประสิทธิภำพมำกที่สุด 
 
       2.8 วำงแผนกำรปฏิบัติงำน ประเด็นปัญหำ 
คำดกำรณ์ปัญหำอุปสรรคที่อำจจะเกิดขึ้น เพ่ือน ำมำ
ปรับใช้ให้ทันต่อเหตุกำรณ์ หำวิธีกำรแนวทำงกำร
ป้องกันและแก้ไขปัญหำรวมถึงข้อเสนอแนะต่ำงๆ 
น ำมำปรับปรุงแก้ไขต่อไปให้เหมำะสม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     2.3 วำงแผนกำรท ำงำนตำมแผนงำนติดตำม 
ประเมินผลกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนด้ำนควำม
ปลอดภัย ทำงร่ำงกำยและทรัพย์สินรำชกำร ป้องกัน
กำรเกิดอุบัติเหตุ กำรเกิดอัคคีภัย โดยใช้หลักควำมรู้ 
ควำมเชี่ยวชำญ ด้ำนกำรจัดท ำแผน ประสบกำรณ์
ท ำงำนส ำหรับใช้เป็นแนวทำง หลักเกณฑ์กำรติดตำม
ประเมินผล เ พ่ือให้กำรติดตำมประเมินผลกำร
ด ำ เนินงำนมีควำมถูกต้อง  บรรลุตำม เป้ ำหมำย
ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
       
      2.4 ศึกษำ ค้นคว้ำ เพ่ือใช้ในกำรจัดท ำฐำนข้อมูล
ด้ำนควำมปลอดภัย เป็นเครื่องมือในกำรบริหำรงำน
ให้กับหน่วยที่เก่ียวข้อง 
 
      2.5 พัฒนำงำน ปฏิบัติงำนด้ำนควำมปลอดภัย โดย
กำรลดขั้นตอนกำรด ำเนินงำน น ำเทคโนโลยีมำใช้กับ
กำรปฏิบัติงำน 
 
      2.6 ศึกษำ ค้นคว้ำ เรียนรู้  งำนที่ เกี่ยวข้องกับ
งำนวิจัยด้ำนควำมปลอดภัย  เ พ่ือใช้ ในกำรจัดท ำ
ฐำนข้อมูล เป็นเครื่องมือในกำรบริหำรงำนบุคคลให้กับ
หน่วยงำนทั้งหน่วยงำนภำยในและภำยนอก 
 
        2.7 วำงแผนพัฒนำระบบงำน กำรปฏิบัติงำน
ด้ำนควำมปลอดภัย โดยใช้วิธีกำรลดขั้นตอนกำร
ด ำเนินงำนน ำปรับประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศมำ
ใช้กับงำนบริหำรงำนบุคคลอย่ำงเหมำะสม กำรน ำ
ระบบงำน ระบบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร 
ระบบข้อมูล ระบบกำรแจ้งข้อมูลข่ำวสำร และงำนอ่ืน ๆ 
ที่เก่ียวข้อง 
 
     2.8 วำงแผนพัฒนำระบบด้ำนควำมปลอดภัย กำร
ให้บริกำรให้มีควำมรู้  ควำมเข้ำใจ มีควำมถูกต้อง 
ครบถ้วน สะดวก รวดเร็วใช้ทรัพยำกรที่มีอยู่อย่ำงจ ำกัด
ให้เกิดควำมคุ้มค่ำมำกที่สุด มีประสิทธิภำพมำกที่สุด 
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2. ด้านการวางแผน แผนกพัสดุ 
 
      2.1 วำงแผนควบคุม ดูแลกำรออกหมำยเลข
ครุภัณฑ์ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เพ่ือให้ถูกต้องตำม
ระเบียบ ซึ่งในแต่ละวิธีมีขั้นตอนมีกำรปฏิบัติที่ต้องใช้
ควำมละเอียด รอบคอบ ถูกต้อง 
 
      2.2 วำงแผนควบคุม ดูแลกำรเขียนหมำยเลข
ครุภัณฑ์ทะเบียนคุมทรัพย์สิน โดยต้องใช้ควำมริเริ่มใน
กำรปรับเปลี่ยนวิธีกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับ
สภำพกำรณ์ เพ่ือให้ถูกต้องตำมระเบียบ 
 
     2.3 วำงแผนควบคุม ดูแลกำรขอคืนหลักประกัน
สัญญำประจ ำปี โ ดยต้ อ ง ใช้ ค ว ำมริ เ ริ่ ม ในกำร
ปรับ เปลี่ ยนวิ ธี กำรปฏิบัติ ง ำนให้ เหมำะสมกับ
สภำพกำรณ์ เพ่ือให้ถูกต้องตำมระเบียบ 
 
     2.4 วำงแผนควบคุม ดูแลกำรส ำรวจตรวจสอบ
พัสดุครุภัณฑ์เก่ำช ำรุด เสื่อมสภำพ โดยต้องใช้ควำม
ริเริ่มในกำรปรับเปลี่ยนวิธีกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสม
กับสภำพกำรณ์ เพ่ือให้ถูกต้องตำมระเบียบ 
 
     2.5 วำงแผนควบคุม ดูแลกำรเบิก-จ่ำยพัสดุ
ส ำนักงำนและกำรจัดเก็บพัสดุ โดยต้องใช้ควำมริเริ่ม
ในกำรปรับเปลี่ยนวิธีกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับ
สภำพกำรณ์ เพ่ือให้ถูกต้องตำมระเบียบ 
     2.6 วำงแผนควบคุม ดูแลกำรด ำเนินกำรขำย
ทอดตลำดพัสดุช ำรุด เสื่อมสภำพ โดยต้องใช้ควำม
ริเริ่มในกำรปรับเปลี่ยนวิธีกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสม
กับสภำพกำรณ์ เพ่ือให้ถูกต้องตำมระเบียบ 
 
      2 .7 วำงแผนควบคุม  ดู แลกำรด ำ เนินกำร
ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี โดยต้องใช้ควำมริเริ่มในกำร
ปรับ เปลี่ ยนวิ ธี กำรปฏิบัติ ง ำนให้ เหมำะสมกับ
สภำพกำรณ์ เพ่ือให้ถูกต้องตำมระเบียบ 
 
     2.8 วำงแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง หรือโครงกำรของ
หน่วยงำนภำยในวิทยำเขตตรัง  ให้ เป็นไปตำม

2. ด้านการวางแผน แผนกพัสดุ 
 
       2.1 ร่วมวำงแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง หรือโครงกำร
ของหน่วยงำนภำยในวิทยำเขตตรัง ให้เป็นไปตำม
เป้ำหมำยที่ก ำหนด 
 
      2.2 จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ตำมระเบียบและ
หนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตำมระเบียบ
และหนังสือสั่งกำร 
 
      2.3 ร่วมวำงแผนแก้ ไขปัญหำ ขั้นตอน และ
แนวทำงปฏิบัติของหน่วยงำนภำยในวิทยำเขต เพ่ือให้
สำมำรถตอบสนองควำมต้องกำรกับบุคลำกรและ
หน่วยงำนต่ำง ๆ ได้อย่ำงรวดเร็ว 
 
       2.4 ศึกษำ ค้นคว้ำ เพ่ือใช้ในกำรจัดท ำฐำนข้อมูล 
เป็นเครื่องมือในกำรบริหำรงำนให้กับหน่วยที่เก่ียวข้อง 
 
       2.5 พัฒนำระบบงำน ปฏิบัติงำน โดยกำรลด
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน น ำเทคโนโลยีมำใช้กับงำนด้ำน
พัสดุ 
 
       2.6 พัฒนำระบบกำรให้บริกำรให้มีควำมรู้ ควำม
เข้ำใจ มีควำมถูกต้อง ครบถ้วน สะดวก รวดเร็ว ใช้
ทรัพยำกรที่มีอยู่อย่ำงจ ำกัดให้เกิดควำมคุ้มค่ำมำกที่สุด 
มีประสิทธิภำพมำกที่สุด 
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เป้ำหมำยที่ก ำหนดตำมรำยไตรมำส เพ่ือให้ถูกต้อง
ตำมระเบียบ 
 
      2.9 วำงแผนจัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ตำม
ระเบียบและหนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้อง โดยต้องใช้
ควำมริเริ่มในกำรปรับเปลี่ยนวิธีกำรปฏิบัติงำนให้
เหมำะสมกับสภำพกำรณ์ เพ่ือให้เป็นไปตำมระเบียบ
และหนังสือสั่งกำร 
 
      2.10 วำงแผนแก้ไขปัญหำ ขั้นตอน และแนวทำง
ปฏิบัติของหน่วยงำนภำยในวิทยำเขต เพ่ือให้สำมำรถ
ตอบสนองควำมต้องกำรกับบุคลำกรและหน่วยงำน ได้
อย่ำงรวดเร็ว และทันเวลำ 
 
 
2. ด้านการวางแผน (วิชาทหาร) 
 
       2.1 ร่วมก ำหนดนโยบำย แผนงำนกิจกรรมของ
หน่ ว ย ง ำน  ว ำ ง แผนกำ รปฏิ บั ติ ง ำนประจ ำ ปี
งบประมำณ 
 
      2.2 ร่วมพัฒนำแก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำน
ติดตำมประเมินผลงำน  
 
      2.3 ศึกษำ ค้นคว้ำ เรียนรู้ งำนที่เกี่ยวข้องกับ
งำนวิจัยด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคล เพ่ือใช้ในกำรจัดท ำ
ฐำนข้อมูล เป็นเครื่องมือในกำรบริหำรงำนบุคคล
ให้กับหน่วยงำนทั้งหน่วยงำนภำยในและภำยนอก 
 
      2.4 พัฒนำระบบงำน กำรปฏิบัติงำน ลดขั้นตอน
กำรด ำ เนินงำน น ำปรับประยุกต์ ใช้ เทคโนโลยี
สำรสนเทศมำใช้กับงำน 
  
       2.5 พัฒนำระบบกำรให้บริกำรให้มีควำมรู้ ควำม
เข้ำใจ มีควำมถูกต้อง ครบถ้วน สะดวก รวดเร็ว ใช้
ทรัพยำกรที่มีอยู่อย่ำงจ ำกัดให้เกิดมีประสิทธิภำพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ด้านการวางแผน (วิชาทหาร) 

      2.1 ร่วมวำงแผนสนับสนุนกำรก ำหนดนโยบำย 
แผนงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำนที่สังกัด วำงแผน
หรือร่วมวำงแผนกำรท ำงำนตำมนโยบำย แผนงำนหรือ
โครงกำรของหน่วยงำน แก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำน
และติดตำมประเมินผล โดยต้องใช้ควำมริเริ่มในกำร
ปรั บ เปลี่ ย นวิ ธี ก ำ รปฏิ บั ติ ง ำน ให้ เ หมำะสมกั บ
สภำพกำรณ์ เป็นงำนที่ค่อนข้ำงหลำกหลำย และมี
ขั้นตอนวิธีกำรค่อนข้ำงหลำกหลำย เพ่ือให้บรรลุตำม
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

      2.2 วำงแผนศึกษำ ค้นคว้ำ เรียนรู้ งำนที่เกี่ยวข้อง
กับงำนวิจัยด้ำนกำรเรียนวิชำทหำร เพ่ือใช้ในกำรจัดท ำ
ฐำนข้อมูล เป็นเครื่องมือในกำรบริหำรงำนให้กับ
หน่วยงำนทั้งหน่วยงำนภำยในและภำยนอก 

      2.3 วำงแผนพัฒนำระบบงำน กำรปฏิบัติงำน ลด
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน น ำปรับประยุกต์ใช้เทคโนโลยี
สำรสนเทศมำใช้กับงำน 
 
      2.4 วำงแผนพัฒนำระบบกำรให้บริกำรให้มีควำมรู้ 
ควำมเข้ำใจ มีควำมถูกต้อง ครบถ้วน สะดวก รวดเร็ว 
ใช้ทรัพยำกรที่มีอยู่อย่ำงจ ำกัดให้เกิดมีประสิทธิภำพ 
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        2.6 วำงแผนกำรปฏิบัติงำน  เพ่ือน ำมำปรับใช้
ให้ทันต่อเหตุกำรณ์ หำวิธีกำรแนวทำงกำรป้องกัน
แก้ไขปัญหำ  
 
3. ด้านการประสานงาน แผนกรักษาความปลอดภัย 
 
  กำรติดต่อสื่อสำรกำรปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ 
โดยมีบทบำทในกำรจูงใจ โน้มน้ำว เสนอแนะควำม
คิดเห็น ค ำแนะน ำ ช่วยเหลือ ประสำนกำรปฏิบัติงำน
ตำม แผนงำน  กิจกรรม แผนกลยุทธ์ แผนพัฒนำ
มหำวิทยำลัย สู่กำรปฏิบัติและผู้ปฏิบัติงำน โดยใช้
เทคโนโลยีสำรสนเทศ ดังต่อไปนี้ 
 
      3.1 ประสำนงำนกับสถำนีต ำรวจภูธร อ ำนวย
ควำมสะดวก ให้ควำมร่วมมืองำนรักษำควำมปลอดภัย 
 
      3.2 ประสำนงำนกับโรงพยำบำล เมื่ อเกิด
อุบัติเหตุกับบุคลำกร นักท่องเที่ยง นักศึกษำ 
 
      3.3 ติดต่อประสำนงำนกับ บุคลำกร เจ้ำหน้ำที่   
นักศึกษำ ตลอดจนบุคคลภำยนอกที่มำใช้บริกำรและ
หน่วยงำนอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
 
      3.4 ประสำนงำนกำรท ำงำนร่วมกันโดยมีบทบำท
หน้ำที่ในกำรให้ ควำมคิดเห็น เสนอแนะ ช่วยเหลือ ให้
ค ำแนะน ำแก่บุคลำกร สร้ำงควำมรู้ ควำมเข้ำใจ ให้
เกิดควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนเกิดผลสัมฤทธิ์
ตำมท่ีก ำหนดไว้ 
 
      3.5 ประสำนงำนโดยใช้วิธีกำรลดขั้นตอนกำร
ด ำเนินงำน พัฒนำทักษะกำรสื่อสำร ใช้ เทคโนโลยี
สำรสนเทศ พัฒนำระบบกำรประสำนงำนให้บริกำรที่
มีควำมถูกต้อง แม่นย ำ สะดวก รวดเร็ว ประหยัด 
 
     3.6 ประสำนงำนกับสถำนีต ำรวจในกำรดูแลรักษำ
ควำมปลอดภัย 
 
     3.7 ประสำนงำนกับนักศึกษำ บุคลำกร ประชำชน
ทั่วไป ในกำรดูแลรักษำควำมปลอดภัย 

     2.5 วำงแผนกำรปฏิบัติงำน เพ่ือน ำมำปรับใช้ให้ทัน
ต่อเหตุกำรณ์ หำวิธีกำรแนวทำงกำรป้องกันแก้ไขปัญหำ 
 
 
3. ด้านการประสานงาน แผนกรักษาความปลอดภัย 
 
  กำรประสำนงำนติดต่อสื่อสำรกำรปฏิบัติงำนที่มี
ประสบกำรณ์ โดยมีบทบำทในกำรจูงใจ โน้มน้ำว 
เสนอแนะควำมคิดเห็น ค ำแนะน ำ ช่วยเหลือ ประสำน
กำรปฏิบัติงำนตำม แผนงำน โครงกำร กิจกรรม แผน
กลยุทธ์ แผนพัฒนำมหำวิทยำลัย สู่กำรปฏิบัติและ
ผู้ปฏิบัติงำน โดยใช้ เทคโนโลยีสำรสนเทศในกำร
ประสำนงำน ดังต่อไปนี้ 
 
      3.1 ประสำนงำนกำรท ำงำนร่วมกันภำยใน
หน่วยงำนโดยมีบทบำทในกำรให้ข้อคิดเห็นเบื้องต้น
เกี่ยวกับงำนด้ำนแผนงำน งบประมำณ กำรจัดหำ
ครุภัณฑ์ แก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง โดยต้องใช้ควำมริเริ่มในกำร
ปรั บ เปลี่ ย นวิ ธี ก ำ รปฏิ บั ติ ง ำน ให้ เ หมำะสมกั บ
สภำพกำรณ์ เพ่ือให้ถูกต้องตำมระเบียบเกิดควำม
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
 
      3.2 ประสำนงำนกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำงทีมงำน
กับ  บุคคลภำยนอกหน่ วยงำน โดยมีบทบำทให้
ข้อคิดเห็นเบื้องต้นใน กำรปฏิบัติงำนด้ำนแผนงำน 
งบประมำณ ให้มีกำรด ำเนินงำนไปในทิศทำงเดียวกัน 
เ พ่ือให้ เกิดควำมร่ วมมือระหว่ ำงหน่วยงำนและ
ผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
  
      3.3 ให้ค ำปรึกษำ และถ่ำยทอดประสบกำรณ์ของ
กำร ประสำนงำนให้แก่เจ้ำหน้ำที่ในด้ำนต่ำง ๆ เป็นกำร
แลกเปลี่ยนเรียนรู้กำรท ำงำนร่วมกัน เพ่ือก่อให้เกิดกำร
เรียนรู้ สร้ำงควำมเข้ำใจที่สอดคล้องสนับสนุนภำรกิจ 
หน่วยงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
      3.4 ประสำนงำนกับบุคลำกร เจ้ำหน้ำที่ นักศึกษำ 
ตลอดจนบุคคลภำยนอกที่มำใช้บริกำรและหน่วยงำน
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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3. ด้านการประสานงาน แผนกพัสดุ 
 
      3.1 ติดต่อประสำนงำน เกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
และให้ค ำแนะน ำเบื้องต้น แก่เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน 
และบุคลำกร หรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้ำง
ควำมเข้ำใจที่ตรงกัน  
 
      3.2 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยนอก 
เพ่ือหำรือปัญหำเกี่ยวกับระเบียบ วิธีปฏิบัติ ที่พบใน
ระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ เพ่ือท ำควำมเข้ำใจ 
และน ำมำปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง 
  
      3.3 ติดต่อประสำนงำน ให้ค ำปรึกษำ ค ำแนะน ำ  
และแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำให้กับหน่วยงำนภำยนอก 
ที่เป็นคู่สัญญำกับมหำวิทยำลัย  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน
สำมำรถส ำเร็จลุล่วงด้วยดี 
 
     3.4 ติดต่อประสำนงำนกับบุคคล เจ้ำหน้ำที่  
ร้ำนค้ำ ห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด บริษัทต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งำนด้ำนพัสด ุ
 

    3.5 ประสำนงำนกำรท ำงำนร่วมกันโดยมีบทบำท
หน้ำที่ในกำรให้ ควำมคิดเห็น เสนอแนะ ช่วยเหลือ ให้
ค ำแนะน ำแก่บุคลำกร สร้ำงควำมรู้ ควำมเข้ำใจ ให้เกิด
ควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนเกิดผลสัมฤทธิ์ตำมที่
ก ำหนดไว้ 
 
      3.6 ประสำนงำนโดยใช้วิธีกำรลดขั้นตอนกำร
ด ำเนินงำน พัฒนำทักษะกำรสื่อสำร ใช้ เทคโนโลยี
สำรสนเทศ พัฒนำระบบกำรประสำนงำนให้บริกำรที่มี
ควำมถูกต้อง แม่นย ำ สะดวก รวดเร็ว 
 
     3.7 ประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ซึ่งต้อง
สอบถำมหำผู้ปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบในงำนที่ต้องกำร
ทรำบข้อมูล โดยใช้วิธีกำรหลำยช่องทำง เช่น โทรศัพท์ 
สื่อออนไลน์ และติดต่อด้วยตนเอง เพ่ือสอบถำมข้อมูล 
และติดตำมควำมก้ำนหน้ำของงำน 
 
3. ด้านการประสานงาน แผนกพัสดุ 
 
      3.1 ประสำนงำนกับส ำนักงำนจังหวัดตรัง กำร
บริหำรทรัพย์สินจังหวัดประเภทที่ดินและสิ่งก่อสร้ำงที่
ได้มำจำกกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณของจังหวัด กำรขึ้น
ทะเบียนที่รำชพัสดุและส่งคืนที่รำชพัสดุ กำรควบคุม
หมำยเลขครุภัณฑ์ เพ่ือให้เป็นไปตำมระเบียนบริหำร
รำชกำรแผ่นดิน 
 
      3.2 ประสำนงำนกับส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน 
กำรลงทะเบียนจ่ายพัสดุออกจากบัญชีและรายงานผล
การจ าหน่ายพัสดุ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียนงานพัสดุ 
 
      3.3 ประสำนงำนกับที่ว่ำอ ำเภอสิเกำ ส ำนักงำน
เทศบำลต ำบลสิ เกำ สถำนีวิทยุกระจำยเสียงแห่ง
ประเทศไทย จังหวัดตรัง  ส ำนักงำนประชำสัมพันธ์ 
จังหวัดตรัง สถำนีวิทยุ อสมท. จังหวัดตรัง ผู้เข้ำร่วม
ประมูล ขำยทอดตลำดพัสดุช ำรุด เสื่อมสภำพ ทรัพยส์ิน
รำชกำรที่ไม่ใช้แล้วจ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีขำยทอดตลำด 
  
     3.4 ประสำนงำนกับผู้บริหำร คณำจำรย์ บุคลำกร 
เจ้ำหน้ำที่ นักศึกษำ ตลอดจนบุคคลภำยนอก โดยกำร
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     3.5 ติดต่อประสำนงำนกำรท ำงำนร่วมกันโดยมี
บทบำทหน้ำที่ในกำรให้ควำมคิดเห็น ช่วยเหลือ แก่
บุคลำกร สร้ำงควำมรับรู้ ควำมเข้ำใจ ให้เกิดควำม
ร่วมมือในกำรด ำเนินงำนเกิดผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด
ไว้ 
 
       3.6 ติดต่อประสำนงำนโดยใช้วิธีกำรลดขั้นตอน
กำรด ำเนินงำน พัฒนำทักษะกำรสื่อสำร ใช้เทคโนโลยี
สำรสนเทศ พัฒนำระบบกำรประสำนงำนให้บริกำรที่
มีควำมถูกต้อง แม่นย ำ สะดวก รวดเร็ว ประหยัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. ด้านการประสานงาน (วิชาทหาร) 
 
      3.1 ประสำนงำนกับนักศึกษำวิชำทหำรในกำรท ำ
โครงกำร กิจกรรมที่เกิดข้ึน 
 
      3.2 ประสำนงำนกับหน่วยฝึกนักศึกษำวิชำทหำร 
 
      3.3 ประสำนงำนกับหน่วยบัญชำกำรรักษำ
ดินแดน 

วิธีกำรลดใช้กระดำษ น ำทักษะกำรสื่ อสำรปรับ
ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศ พัฒนำระบบประสำน
ให้บริกำรที่มีคุณภำพ ถูกต้อง สะดวก รวดเร็ว ประหยัด 
ใช้ทรัพยำกรของหน่วยงำนให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 
     3.5 ประสำนงำนกับคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ
ก่อนกำรส่งมอบพัสดุ เพ่ือให้กำรตรวจรับ มีควำมถูก
ต้อง ตรงกับรำยละเอียดรำยกำรครุภัณฑ์ที่ได้ก ำหนดไว้ 
 
      3.6 ประสำนงำนกับจ้ำงเหมำบริกำร กำรก ำหนด
รำยละเอียดกำรจ้ำงเหมำบริกำรด้ำนควำมปลอดภัย 
กำรสัมภำษณ์จ้ำงเหมำบริกำร กำรเขียนสัญญำจ้ำง กำร
ตรวจรับงำน 
 
     3.7 ประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยนอก เพ่ือหำรือ
ปัญหำเกี่ยวกับระเบียบ วิธีปฏิบัติกำรส่งมอบ โอนย้ำย
ครุภัณฑ์ เพ่ือท ำควำมเข้ำใจ โดยต้องใช้ควำมริเริ่มใน
กำรปรับเปลี่ยนวิธีกำรปฏิบัติงำนให้ เหมำะสมกับ
สภำพกำรณ์ และน ำมำปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง 
 
     3.8 ประสำนงำนให้ค ำปรึกษำ ค ำแนะน ำ  และ
แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำให้กับกำรท ำสัญญำจ้ำงเหมำ
บริกำรกับมหำวิทยำลัย เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนสำมำรถ
ส ำเร็จลุล่วงด้วยดี  
 
     3.9 ประสำนงำนโดยใช้วิธีกำรลดขั้นตอนกำร
ด ำเนินงำน พัฒนำทักษะกำรสื่อสำร ใช้ เทคโนโลยี
สำรสนเทศ พัฒนำระบบกำรประสำนงำนให้บริกำรที่มี
ควำมถูกต้อง แม่นย ำ สะดวก 
 
3. ด้านการประสานงาน (วิชาทหาร)   
   
     3.1 ประสำนงำนกับนักศึกษำวิชำทหำรในกำรท ำ
กิจกรรมจิตอำสำและบ ำเพ็ญประโยชน์ต่อสังคมที่อยู่
อำศัย 
     3.2 ประสำนงำนกับผู้ก ำกับนักศึกษำวิชำทหำรและ
หน่วยฝึกนักศึกษำวิชำทหำร มณฑลทหำรบกที่ 43 ใน
กำรเรียนวิชำทหำร กำรฝึกภำคสนำม กำรทดสอบ
ร่ำงกำย 



14 
 

     3.4 ประสำนงำนกับหน่วยสวัสดีอ ำเภอ และสวัสดี
จังหวัด 
 
    3 .5  ประสำนงำนกับหน่ วยงำนที่ เ กี่ ยวข้อ ง 
ปฏิบัติงำนไดส้ ำเร็จลุล่วง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. ด้านการบริการ แผนกรักษาความปลอดภัย 
     ป ร ะชำสั ม พัน ธ์ ก ำ ร รั กษ ำคว ำมปลอดภั ย 
ให้บริกำรข้อมูลทำงวิชำกำรใช้ประกอบกำรพิจำรณำ  
กำรสร้ำงควำมรักสำมัคคีในหมู่คณะ นอกจำกนี้ยัง
พัฒนำข้อมูลทำงวิชำกำรต่ำง ๆ กำรจัดท ำเอกสำร
วิชำกำร เอกสำรเผยแพร่ควำมรู้  ให้บริกำรทำง
วิชำกำรที่มีควำมซับซ้อน ได้แก่ กำรจัดท ำคู่มือกำร
ให้บริกำร กำรจัดท ำคู่ มือกำรปฏิบัติ งำน  เ พ่ือ
ก่อให้เกิดกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้อง สนับสนุน
ภำรกิจของมหำวิทยำลัย เพ่ือให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจ
แนวทำงเดียวกัน สำมำรถปฏิบัติงำนได้ส ำเร็จลุล่วง 
ถูกต้อง เป็นไปตำมนโยบำย แผนงำนที่ก ำหนดไว้ ให้
เกิดประสิทธิภำพประสิทธิผลสูงสุด อบรมให้ควำมรู้ 
ควำมเข้ำใจ กำรพัฒนำบุคลำกร ทักษะกำรสื่อสำรใน
กำรปฏิบัติงำน ทักษะด้ำนควำมรู้ในกำรปฏิบัติงำน 
จัดเก็บสถิติ ซึ่งเป็นข้อมูลเฉพำะที่หน่วยงำนสำมำรถ
เปิดเผยข้อมูลได้ น ำเทคโนโลยีสำรสนเทศมำใช้ในกำร
ปฏิบัติ งำน บริกำรด้วยควำมถูกต้องรวดเร็ ว  มี
ประสิทธิภำพสูงสุด ปรับเปลี่ยนวิธีกำร แนวทำง

     3.3 ประสำนงำนกับหน่วยสวัสดีอ ำเภอ สวัสดี
ภำยในจังหวัด และต่ำงจังหวัด กำรขอผ่อนกำรเกณฑ์
ทหำรกองประจ ำกำรของนักศึกษำแต่ละจังหวัด ให้
เป็นไปด้วยควำมถูกต้อง 
  
     3 . 4  ประสำนงำนกับหน่ วยง ำนที่ เ กี่ ย วข้ อ ง 
ปฏิบัติงำนได้ส ำเร็จลุล่วง ถูกต้อง เป็นไปตำมนโยบำย 
แผนงำนที่ก ำหนดไว้ ให้เกิดประสิทธิภำพประสิทธิผล
สูงสุด 
 
     3.5 ประสำนงำนกำรรับสมัครเรียนวิชำทหำรและ
รำยงำนตัวนักศึกษำกับหน่วยฝึกบัญชำกำรรักษำ
ดินแดน ศูนย์ก ำลังพลส ำรอง ให้เป็นไปตำมระเบียนว่ำ
ด้วยกำรสมัครเรียนวิชำทหำรและรำยงำนตัวนักศึกษำ
วิชำทหำร 
 
    3.6 ประสำนงำนกับผู้ปกครองนักศึกษำวิชำทหำร 
ระเบียบว่ำด้วยกำรเรียนวิชำทหำร กำรฝึกภำคสนำม 
กำรลำป่วย กำรขำดฝึก กำรขออนุญำตลำฝึก 
 
   4. ด้านการบริการ แผนกรักษาความปลอดภัย 
    บริกำรให้ค ำปรึกษำ ข้อคิดเห็น เสนอแนะ ช่วยเหลือ 
ก ำกับ แนะน ำ วินิจฉัย ชี้แจง อ ำนวยควำมสะดวก
แก้ปัญหำ ประชำสัมพันธ์กำรรักษำควำมปลอดภัย 
ให้บริกำรข้อมูลทำงวิชำกำรใช้ประกอบกำรพิจำรณำ 
กำรสร้ำงควำมรักสำมัคคีในหมู่คณะ นอกจำกนี้ยัง
พัฒนำข้อมูลทำงวิชำกำรต่ำง ๆ กำรจัดท ำเอกสำร
วิชำกำร เอกสำรเผยแพร่ควำมรู้ ให้บริกำรทำงวิชำกำร
ที่มีควำมซับซ้อน กำรจัดท ำคู่มือกำรให้บริกำร กำร
จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน เพ่ือก่อให้เกิดกำรแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ที่สอดคล้อง สนับสนุนภำรกิจของมหำวิทยำลัย 
เพ่ือให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจแนวทำงเดียวกัน สำมำรถ
ปฏิบัติงำนได้ส ำเร็จลุล่วง ถูกต้องเป็นไปตำมนโยบำย 
แผนงำนที่ก ำหนดไว้ให้เกิดประสิทธิภำพประสิทธิผล
สูงสุด อบรมให้ควำมรู้ ควำมเข้ำใจ กำรพัฒนำบุคลำกร 
ทักษะกำรสื่อสำรในกำรปฏิบัติงำน ทักษะด้ำนควำมรู้ใน
กำรปฏิบัติงำน จัดเก็บสถิติ ซึ่งเป็นข้อมูลเฉพำะที่
หน่วยงำนสำมำรถเปิดเผยข้อมูลได้ น ำเทคโนโลยี
สำรสนเทศมำใช้ในกำรปฏิบัติงำน บริกำรด้วยควำม
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ปฏิบัติงำนกำรให้บริกำรที่ทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้อง 
แม่นย ำ น่ำเชื่อถือ เข้ำใจ เข้ำถึง พัฒนำกำรบริกำร 
ศึกษำวิเครำะห ์ดังต่อไปนี้ 
 
     4.1 ให้บริกำรด้ำนงำนจรำจร สถำนที่จอดรถ 
 
    4.2 ดูแลรักษำควำมปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน 
 
    4.3 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ เส้นทำงจรำจร เส้นทำง
ท่องเที่ยว 
 
    4.4 กำรอบรมควำมรู้กำรรักษำควำมปลอดภัย 
 
    4.5 ตอบปัญหำที่ส ำคัญหรือยุ่งยำก สร้ำงควำม
เข้ำใจเกี่ยวกับด้ำนรักษำควำมปลอดภัย 
 
    4.6 เผยแพร่ ถ่ำยทอดควำมรู้ อบรมควำมรู้ กำร
รักษำควำมปลอดภัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภำพสูงสุด ปรับเปลี่ยน
วิธีกำร แนวทำงปฏิบัติงำนกำรให้บริกำรที่ทันสมัย 
สะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง แม่นย ำ น่ำเชื่อถือ เข้ำใจ เข้ำถึง 
พัฒนำกำรบริกำร ศึกษำวิเครำะห์ข้อมูลกำรให้บริกำรที่
มีคุณภำพ ตอบสนองควำมต้องกำรจำกผู้รับบริกำร
เพ่ือให้ผู้รับบริกำรมีควำมพึงพอใจสูงสุด ดังต่อไปนี้ 
 
      4.1 บริกำรด้ำนระบบกำรจรำจรและสถำนที่จอด
รถ เพ่ือให้เกิดควำมสะดวกปลอดภัย มีสถำนที่จอดรถ
เพียงพอและเป็นระบบกำรเข้ำ-ออกจอดรถที่มีควำม
สะดวก 
 
      4.2 บริกำรดูแลรักษำควำมปลอดภัยในชีวิตและ
ทรัพย์สิน เพ่ือให้เกิดควำมเชื่อม่ันด้ำนควำมปลอดภัย 
 
      4.3 บริกำรค ำปรึกษำ แนะน ำ เส้นทำงจรำจร 
เส้นทำงท่องเที่ยว และผู้ใช้บริกำรที่เข้ำมำใช้บริกำรเกิด
ควำมประดับใจ 
 
      4.4 บริกำรกำรฝึกอบรมให้ควำมรู้กำรรักษำควำม
ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน แก่เจ้ำหน้ำที่รักษำควำม
ปลอดภัยในกำรสังเกตบุคคล ยำพำหนะเข้ำ-ออก 
 
      4.5 บริกำรตอบปัญหำ ชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ ด้ำนควำม
ปลอดภัย สร้ำงควำมเข้ำใจเกี่ยวกับด้ำนรักษำควำม
ปลอดภัย แจ้งข้อมูลข่ำวสำรที่เป็นประโยชน์อย่ำงทั่วถึง
สะดวกรวดเร็ว ถูกต้อง ทันสมัยผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์/ 
Line / Facebook /สื่อ เทคโนโลยีดิจิทัล /เว็บไซต์
มหำวิทยำลัย 
 
      4.6 บริกำรเผยแพร่ ถ่ำยทอดควำมรู้ ประสบกำรณ์ 
อบรมให้ควำมรู้กำรรักษำควำมปลอดภัย โดยกำรจัดท ำ
คู่มือกำรปฏิบัติงำน งำนวิจัย งำนวิเครำะห์ และงำน
สังเครำะห์ เพ่ือเป็นข้อมูลในกำรน ำไปพัฒนำกำรด้ำน
ควำมปลอดภัย 
 
     4.7 พัฒนำข้อมูลเกี่ยวกับ ประกำศ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ที่  เกี่ยวข้องกับงำนด้ำนแผนงำนควำม
ปลอดภัย กำรจัดหำครุภัณฑ์ด้ำนควำมปลอดภัย 
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4. ด้านการบริการ แผนกพัสดุ 
 
    4.1 ให้ค ำแนะน ำ และตอบข้อหำรือในเรื่องที่
เกี่ยวข้องกับงำนพัสดุในระดับที่ซับซ้อน เ พ่ือให้
บุคลำกรในหน่วยงำน ประชำชนทั่วไป และผู้ที่สนใจ
ได้ทรำบข้อมูล และควำมรู้ต่ำง ๆ เพ่ือน ำมำใช้ให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด  
 
    4.2 พัฒนำข้อมูล เกี่ยวกับระเบียบ หนังสือเวียน
ต่ำง ๆ ให้มีควำมทันสมัยอยู่เสมอ และจัดส่งข้อมูล
เหล่ำนั้นไปยังเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติอย่ำงรวดเร็ว  เช่น ส่ง
ทำง E-mail หรือ face book  เพ่ือให้ เจ้ำหน้ำที่ผู้
ปฏิบัติสำมำรถน ำไปใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำง
ถูกต้อง  
 
     4.3 ให้ค ำปรึกษำเกี่ ยวกับกำรแยกประเภท
ครุภัณฑ์ แก่หน่วยงำนรำชกำรที่อยู่ในพ้ืนที่ใกล้เคียง 
กับมหำวิทยำลัย เ พ่ือให้หน่วยงำนนั้นได้มีควำม
คล่องตัว และปฏิบัติงำนได้อย่ำงรวดเร็ว 
 
    4.4 ให้บริกำรกับบุคคล เจ้ำหน้ำที่ ร้ำนค้ำ ห้ำง
หุ้นส่วนจ ำกัด บริษัทต่ำง ๆ  
 
    4.5 ให้บริกำรให้ค ำปรึกษำ ข้อคิดเห็น ช่วยเหลือ  
วินิจฉัย ชี้แจง อ ำนวยควำมสะดวก แก้ปัญหำ กำร
ประชำสัมพันธ์ด้ำนงำนพัสดุ 
  

    4.8 พัฒนำรูปแบบกำรส่งข้อมูล ข่ำวสำรด้ำนควำม
ปลอดภัยเป็นชนิดไฟล์ข้อมูล เผยแพร่ทำงเว็บไซต์ และ
สื่อออนไลน์ อ่ืน ๆ ที่ซับซ้อนขึ้น เพ่ือก่อให้เกิดกำร
แลกเปลี่ยน เรียนรู้ที่สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจ
ของหน่วยงำน 
  
    4.9 จัดท ำเอกสำรวิชำกำร รำยงำนวิเครำะห์กำร
ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำนในรูปแบบที่ซับซ้อน
ขึ้นจำกเดิมเป็นกำรสรุปผลกำรด ำเนินงำนปรับเปลี่ยน
วิธีกำรเป็นงำนวิจัย  
 
4. ด้านการบริการ แผนกพัสดุ 
 
     4.1 บริกำรให้ค ำแนะน ำกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี
และตอบข้อหำรือกับงำนพัสดุในระดับที่ซับซ้อน เพ่ือให้
บุคลำกรในหน่วยงำน บุคลำกรทั่วไป และผู้ที่สนใจได้
ทรำบข้อมูล และควำมรู้ต่ำง ๆ เพ่ือน ำมำใช้ให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 
 
    4.2 พัฒนำข้อมูล เกี่ยวกับระเบียบ หนังสือเวียนต่ำง 
ๆ ให้มีควำมทันสมัยอยู่เสมอ และจัดส่งข้อมูลเหล่ำนั้น
ไปยังเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติอย่ำงรวดเร็ว  เช่น ส่งทำง E-
mail หรื อ  face book  เ พ่ือ ให้ เ จ้ ำหน้ ำที่ ผู้ ปฏิบั ติ
สำมำรถน ำไปใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง 
 
    4.3 บริกำรให้ค ำปรึกษำเกี่ยวกับกำรแยกประเภท
ครุภัณฑ์ กำรออกหมำยเลขครุภัณฑ์ เพ่ือให้หน่วยงำน
ลงทะเบียนคุมสินทรัพย์ ให้เป็นปัจจุบัน มีควำมถูกต้อง
เพ่ือให้เป็นตำมระเบียบ 
 
    4.4 บริกำรกับบุคคล เจ้ำหน้ำที่ ร้ำนค้ำ ห้ำงหุ้นส่วน
จ ำกัด บริษัทต่ำง ๆ  ตัวแทนจ ำหน่ำยที่เกี่ยวข้องกับงำน
ด้ำนงำนพัสดุ 
 
    4.5 บริกำรให้ค ำปรึกษำ ข้อคิดเห็น ช่วยเหลือ 
วินิจฉัย ชี้แจง อ ำนวยควำมสะดวก แก้ปัญหำ กำร
ประชำสัมพันธ์ด้ำนงำนพัสดุ 
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    4.6 ให้บริกำรข้อมูลทำงวิชำกำรใช้ประกอบกำร
พิจำรณำกำรสร้ำงควำมรักสำมัคคี พัฒนำข้อมูลทำง
วิชำกำรต่ำง ๆ กำรจัดท ำเอกสำรวิชำกำร เอกสำร
เผยแพร่ควำมรู้  ให้บริกำรทำงวิชำกำรที่มีควำม
ซับซ้อน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. ด้านการบริการ วิชาทหาร 
 
      4.1 บริกำรกับนักศึกษำวิชำทหำรในกำรท ำ
กิจกรรมจิตอำสำและบ ำเพ็ญประโยชน์ต่อสังคมที่อยู่
อำศัย 
 
     4.2 บริกำรหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ปฏิบัติงำนได้
ส ำเร็จลุล่วง ถูกต้อง เป็นไปตำมนโยบำย แผนงำนที่
ก ำหนดไว้ ให้เกิดประสิทธิภำพประสิทธิผลสูงสุด  
 
 

      4.6 บริกำรข้อมูลทำงวิชำกำรใช้ประกอบกำร
พิจำรณำ พัฒนำข้อมูลทำงวิชำกำรต่ำง ๆ กำรจัดท ำ
เอกสำรวิชำกำร เอกสำรเผยแพร่ควำมรู้ ให้บริกำรทำง
วิชำกำรที่มีควำมซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดกำรแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ที่สอดคล้อง สนับสนุนภำรกิจของมหำวิทยำลัย 
 
      4.7 เข้ำใจ เข้ำถึง พัฒนำทุกมิติ ทำงด้ำนกำร
ให้บริกำรที่มีคุณภำพ ตอบสนองควำมต้องกำรจำก
ผู้รับบริกำรฐำนข้อมูล น ำเทคโนโลยีดิจิทัลมำใช้ในกำร
บริกำรด้วยควำมเต็มใจ เพ่ือให้ผู้บริกำรเกิดควำม
ประดับใจและเกิดควำมพึงพอใจสูงสุด 
 
     4.8 บริกำรค้นหำข้อมูลหมำยเลขครุภัณฑ์ แก่
หน่วยงำนที่ต้องกำรทรำบรำยละเอียดครุภัณฑ์ โดยต้อง
ใช้ควำมริเริ่มในกำรปรับเปลี่ยนวิธีกำรปฏิบัติงำนให้
เหมำะสมกับสภำพกำรณ์ 
  
     4.9 สนับสนุน ส่งเสริม และผลักดันให้บุคลำกรมี
กำรน ำเทคโนโลยีสำรสนเทศมำใช้ในกำรพัฒนำงำนใน
หน้ ำที่  เ พ่ือช่ วยสนับสนุนให้มหำวิทยำลัยมีกำร
บริหำรงำนที่มีประสิทธิภำพเกิดควำมคุ้มค่ำในกำรใช้
ทรัพยำกร สร้ำงประสบกำรณ์ ใหม่ ๆ  
 
     4.10 ให้ผู้รับบริกำรมีควำมสะดวกในกำรติดต่อ
ประสำนงำน มีฐำนข้อมูลแบบทันท่วงที (real-time) 
สำมำรถเรียกใช้และตรวจสอบข้อมูลได้ตลอดเวลำ และ
เพ่ิมควำมคล่องตัวในกำรบริหำรจัดกำรมำกยิ่ง 
 
4. ด้านการบริการ วิชาทหาร 
 
     4.1 บริกำรกับนักศึกษำวิชำทหำรในกำรท ำกิจกรรม
จิตอำสำและบ ำเพ็ญประโยชน์ต่อสังคมที่อยู่อำศัย 
 
     4.2 บริกำรหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ปฏิบัติงำนได้
ส ำเร็จลุล่วง ถูกต้อง เป็นไปตำมนโยบำย แผนงำนที่
ก ำหนดไว้ ให้เกิดประสิทธิภำพประสิทธิผลสูงสุด 
  



18 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
5. ด้านควบคุม ตรวจสอบ และด าเนินงาน   
แผนกรักษาความปลอดภัย 
 
      กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรควบคุม ก ำกับ แนะน ำ 
ตรวจสอบกำรด ำเนินงำนที่มีประสบกำรณ์สูง ติดตำม
ควำมก้ำวหน้ำของกำรปฏิบัติ งำนตำมแผนงำน 
กิจกรรม โครงกำร เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปด้วย
ควำมถูกต้องตำมระเบียบ ประกำศ ข้อบังคับ แนว
ปฏิบัติ หลักเกณฑ์วิธีกำรและขั้นตอนที่มหำวิทยำลัย
ก ำหนด กำรจัดท ำฐำนข้อมูลแสดงควำมส ำเร็จของ
งำนในรอบปีงบประมำณ ซึ่งเป็นฐำนข้อมูลที่สำมำรถ
รองรับกำรตรวจสอบย้อนหลัง เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน
บรรลุตำมเป้ำหมำย ดังต่อไปนี้ 
 
      5 . 1 ควบคุ ม  ก ำ กั บ  สั่ ง ก ำ ร  ติ ดตำมและ
ประเมินผลกำรด ำเนินงำน กำรปฏิบัติ งำนของ
บุคลำกร โดยค ำนึงถึงควำมถูกต้องตำมหลักวิชำกำร
มำตรฐำนของงำน กฎระเบียบข้อปฏิบัติแนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ปฏิบัติตำมมำตรฐำน กฎ ระเบียบ 
ประกำศ ข้อบังคับ ตำมท่ีมหำวิทยำลัยก ำหนด  
 
      5.2 ควบคุม ก ำกับ สั่งกำร ติดตำม ประเมินผล  
รวมทั้งปัญหำในกำรปฏิบัติงำน กำรใช้งำนระบบ
สำรสนเทศต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
      5.3 ควบคุม ตรวจสอบหน่วยงำนภำยใต้กำร
ก ำกับดูแลให้ปฏิบัติตำม กฎ ระเบียบ ประกำศ 
ข้อบังคับท่ีมหำวิทยำลัยก ำหนด 
 

       4.3 บริกำรกำรรับสมัครเรียนวิชำทหำรและ
รำยงำนตัวนักศึกษำวิชำทหำรกับหน่วยฝึกบัญชำกำร
รักษำดินแดน ศูนย์ก ำลังพลส ำรอง 
 
       4.4 บริกำรแจ้งผู้ปกครองนักศึกษำวิชำทหำร 
ระเบียบกำรฝึกภำคสนำม กำรลำป่วย กำรขำดฝึก กำร
ขออนุญำตลำเรียน     
 
5. ด้านควบคุม ตรวจสอบ และด าเนินงาน   
แผนกรักษาความปลอดภัย 
 
     มีหน้ำที่ในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรควบคุม ก ำกับ 
แนะน ำ ตรวจสอบกำรด ำเนินงำนที่มีประสบกำรณ์สูง 
ติดตำมควำมก้ำวหน้ำของกำรปฏิบัติงำนตำมแผนงำน 
กิจกรรม โครงกำร เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปด้วย
ควำมถูกต้องตำมระเบียบ ประกำศ ข้อบังคับ แนว
ปฏิบัติ หลักเกณฑ์วิธีกำรและขั้นตอนที่มหำวิทยำลัย
ก ำหนด กำรจัดท ำฐำนข้อมูลแสดงควำมส ำเร็จของงำน
ในรอบปีงบประมำณ ซึ่งเป็นฐำนข้อมูลที่สำมำรถรองรับ
กำรตรวจสอบย้อนหลัง เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุตำม
เป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ ดังต่อไปนี้ 
 
     5.1 ควบคุม ตรวจสอบ และด ำเนินงำนดูแล ก ำกับ 
แนะน ำ สั่งกำร ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำนกำร
ปฏิบัติงำนของบุคลำกร โดยค ำนึงถึงควำมถูกต้องตำม
หลักวิชำกำร มำตรฐำนของงำน กฎระเบียบข้อปฏิบัติ
แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ปฏิบัติตำมมำตรฐำน กฎ 
ระเบียบ ประกำศ ข้อบังคับ ตำมท่ีมหำวิทยำลัยก ำหนด 
 
      5.2 ควบคุม ตรวจสอบ และด ำเนินงำนดูแล ก ำกับ 
แนะน ำ สั่งกำร ติดตำม ประเมินผล รำยงำนผล รวมทั้ง
ปัญหำในกำรปฏิบัติงำนกำรใช้งำนระบบสำรสนเทศต่ำง 
ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
      5.3 ควบคุม ตรวจสอบ และด ำเนินงำนดูแล 
ติดตำมควำมก้ำวหน้ำหน่วยงำนภำยใต้กำรก ำกับดูแลให้
ปฏิบั ติ ต ำม  กฎ  ระ เบี ยบ  ประกำศ ข้ อบั งคับที่
มหำวิทยำลัยก ำหนด 
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      5.4 ปรับปรุงแก้ไขปัญหำอุปสรรคให้เหมำะสม 
เกิดประสิทธิภำพแก่ผู้ใต้บังคับบัญชำและหน่วยงำน
ภำยใต้กำรก ำกับดูแลและรับควำมผิดชอบ 
 
      5.5 วิ เครำะห์ภำระงำน กำรปฏิบัติ งำนให้
เหมำะสมบุคคลกับงำนที่ปฏิบัติ ตำมควำมถนัดแต่ละ
ตัวบุคคล ให้เกิดประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 
 
     5.6 พัฒนำระบบกำรตรวจสอบกำรท ำงำนหรือ
ข้อมูล  เพื่อควำมถูกต้อง รวดเร็ว แม่นย ำ 
 
      5.7 พัฒนำระบบกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของ
กระบวนงำน มีควำมใส่ใจที่จะปฏิบัติงำนให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน มุ่งเน้นควำมชัดเจนของบทบำทหน้ำที่ ลด
ข้อบกพร่องที่อำจเกิดขึ้น โดยติดตำม ตรวจสอบกำร
ท ำงำนหรือข้อมูลตลอดจนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 
     5.8 ควบคุม ดูแลเจ้ำหน้ำที่รักษำควำมปลอดภัย 
และงำนที่เกี่ยวข้องกับงำนรักษำควำมปลอดภัย 
 
     5.9 ตรวจสอบ และด ำเนินงำน ดูแลเจ้ำหน้ำที่
รักษำควำมปลอดภัย และงำนที่เกี่ยวข้องกับงำนรักษำ
ควำมปลอดภัย 
 
     5.10 แก้ไขปัญหำ พัฒนำระบบงำน ให้เหมำะสม
และเกิดประสิทธิภำพแก่ เจ้ำหน้ำที่ รักษำควำม
ปลอดภัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     5.4 ควบคุม ตรวจสอบ และด ำเนินงำนดูแล พัฒนำ
ระบบงำน ปรับปรุงแก้ไขปัญหำอุปสรรคให้เหมำะสม
เกิดประสิทธิภำพแก่ผู้ใต้บังคับบัญชำ หน่วยงำนภำยใต้
กำรก ำกับดูแลรับควำมผิดชอบ 
 
     5.5 วิเครำะห์ภำระงำน กำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสม
บุคคลกับงำนที่ปฏิบัติตำมควำมถนัดแต่ละตัวบุคคล 
โดยต้องใช้ควำมริ เริ่ ม ในกำรปรับ เปลี่ ยนวิธีกำร
ปฏิบัติ ง ำน ให้ เหมำะสมกับสภำพกำรณ์  ให้ เกิ ด
ประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 
 
     5.6 ควบคุม ตรวจสอบ และด ำเนินงำนดูแล พัฒนำ
ระบบกำรท ำงำนหรือข้อมูล เพ่ือควำมถูกต้อง รวดเร็ว 
แม่นย ำ ครบถ้วน 
  
      5.7 ควบคุม ตรวจสอบ และด ำเนินงำนดูแล พัฒนำ
ระบบควำมถูกต้องของกระบวนงำน มีควำมใส่ใจที่จะ
ปฏิบัติงำนให้ถูกต้อง ครบถ้วน มุ่งเน้นควำมชัดเจนของ
บทบำทหน้ำที่ลดข้อบกพร่องที่อำจเกิดขึ้น โดยติดตำม
ตรวจสอบกำรท ำงำนหรือข้อมูลตลอดจนขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 
  
     5.8 ควบคุม ตรวจสอบ และด ำเนินงำนดูแล ติดตำม
ควำมก้ำวหน้ำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่รักษำควำม
ปลอดภัย โดยต้องใช้ควำมริเริ่มในกำรปรับเปลี่ยน
วิธีกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับสภำพกำรณ์ งำนที่
เกี่ยวข้องกับงำนรักษำควำมปลอดภัย 
 
     5.9 แก้ไขปัญหำ พัฒนำระบบงำน ให้เหมำะสมและ
เกิดประสิทธิภำพแก่เจ้ำหน้ำที่รักษำควำมปลอดภัย 
 
     5.10 วิเครำะห์ บุคคลปฏิบัติงำนให้เหมำะสมงำน 
ตำมควำมสำมำรถ ควำมถนัดของงำน บุคลิกแต่ละคน
ให้เกิดประสิทธิภำพและมีคุณภำพ 
 
      5.11 ควบคุม ตรวจสอบ และด ำเนินงำนดูแลกำร
ปฏิบัติงำนที่ยำก ต้องใช้ควำมช ำนำญในกำรติดตำม 
ประเมินผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีงบประมำณ โดยเข้ำ
ร่วมประชุมกับคณะกรรมกำรระดับมหำวิทยำลัยมี
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6.  บริ การงานด้ าน อ่ืน  ๆ  ที่ ได้ รับมอบหมาย 
ดังต่อไปนี้ 
 
    6.1 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ บุคลำกร 
 
    6.2 เข้ำร่วมประชุม กับหน่วยงำนอ่ืน ๆ เพ่ือน ำมำ
ปรับปรุงแก้ไข และรับฟังปัญหำ 
 
     6.3 ศึกษำ ค้นคว้ำ วิ เครำะห์  น ำมำปรับใช้
ประโยชน์ต่อมหำวิทยำลัย 
 
     6.4 ให้กำรสนับสนุนภำรกิจงำนทุกงำน 
  
     กำรปฏิบัติงำนหน้ำที่ควำมรับผิดชอบดังกล่ำว 
ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำรถในกำรปฏิบัติงำนที่จ ำเป็น 
ต้องใช้ควำมรู้ ควำมเข้ำใจในระเบียบรำชกำร  รวมทั้ง
ต้องใช้ทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำร
ใช้เทคโนโลยีต่ำง ๆ ประกอบกำรปฏิบัติงำน ควำมรู้ 
ควำมสำมำรถที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนใน 
ต ำแหน่งต้องใช้ควำมรู้ พ้ืนฐำนในกำรปฏิบัติหน้ำที่
รำชกำร และควำมรู้  ควำมช ำนำญงำน ทักษะ 
ประสบกำรณ์สูงเฉพำะด้ำนและเฉพำะทำง โดยน ำมำ
ต้องประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำน น ำแนวคิด วิธีกำร
ปฏิบัติงำน พัฒนำงำนในหน้ำที่ 
 
 
 
 
 
 
 

บทบำท เพื่อรับฟังค ำชี้แจง แนวทำงกำรประเมินในรอบ
ปีงบประมำณ ให้มีกำรด ำเนินกำรเป็นไปด้วยควำม
เรี ยบร้ อยรำบรื่ น  โดยต้อง ใช้ควำมริ เ ริ่ ม ในกำร
ปรั บ เปลี่ ย นวิ ธี ก ำ รปฏิ บั ติ ง ำน ให้ เ หมำะสมกั บ
สภำพกำรณ์ บรรลุตำมวัตถุประสงค์ตำมที่มหำวิทยำลัย
ก ำหนด มีประสิทธิภำพ  
 
 
6. บริการงานด้านอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย ดังต่อไปนี้ 
 
     6.1 ให้ค ำปรึกษำ ก ำกับ แนะน ำ บุคลำกร นักศึกษำ 
ผู้ปกครอง นักท่องเที่ยว โดยต้องประยุกต์ใช้ควำมรู้ 
ควำมคิดริเริ่มในกำรปรับเปลี่ยนวิธีกำรปฏิบัติงำนให้
เหมำะสมกับสภำพกำรณ์ ทั้งหน่วยงำนภำยในและ
ภำยนอกหน่วยงำน 
 
     6.2 เข้ำร่วมประชุม กับหน่วยงำนอ่ืน ๆ โดยต้อง
ประยุกต์ ใช้ควำมริ เริ่ มในกำรปรับเปลี่ ยนวิธีกำร
ปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับสอดคล้องกับสภำพกำรณ์  
เพ่ือน ำมำปรับปรุงแก้ไข รับฟังปัญหำ ร่วมกันแก้ไข
ปัญหำ 
 
     6.3 ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ น ำมำปรับใช้ประโยชน์
ต่อมหำวิทยำลัย หน่วยฝึกนักศึกษำวิชำทหำร 
 
     6.4 ให้กำรสนับสนุนภำรกิจงำนทุกงำน ให้ส ำเร็จ
บรรลุล่วงด้วยดี 
 
     กำรปฏิบัติงำนหน้ำที่ควำมรับผิดชอบดังกล่ำว ต้อง
ประยุกต์ใช้ควำมรู้  ควำมสำมำรถ ควำมช ำนำญงำน 
ทักษะ ประสบกำรณ์สูงเฉพำะด้ำน โดยต้องใช้ควำม
ริเริ่มในกำรปรับเปลี่ยนวิธีกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสม
กับสอดคล้องกับสภำพกำรณ์และเป็นงำนที่มีควำม
ยุ่ งยำกซับซ้อน น ำมำต้องปรับประยุกต์ ใช้ ในกำร
ปฏิบัติงำน ควำมเข้ำใจในระเบียบรำชกำร ระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและบริหำร
พัสดุภำครัฐ พ ศ.2560 ระเบียบรำชกำรทหำร รวมทั้ง 
กำรสร้ำงภำคีเครือข่ำย บรูณำกำรเชื่อมโยงผสมผสำน
ทรัพยำกรที่มีอยู่น ำมำบริหำรจัดกำรร่วมกันเพ่ือให้เกิด
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กำรพัฒนำ และใช้ทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำน
ด้ ำ น ก ำ ร พัฒ น ำ ก ำ ร ใ ช้ เ ท ค โ น โ ลยี  น วั ต ก ร ร ม 
ภำษำต่ำงประเทศ ประกอบกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งนี้ 

3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

 1.ด้านหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ 
1. คุณภาพของงาน แผนกรักษาความปลอดภัย 
 
      1.1 ปฏิบัติงำนในหน่วยรักษำควำมปลอดภัย 
ต้องมีควำมรู้ ควำมช ำนำญ เข้ำใจระเบียบในงำนที่
ปฏิบัติ 
 
      1.2 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ช่วยเหลือ แก้ปัญหำ
กำรรักษำควำมปลอดภัย โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ 
ควำมช ำนำญ ทักษะ ประสบกำรณ์ 
 
      1.3 ต้องก ำหนดแผนงำนให้เป็นไปตำมเป้ำหมำย
ของมหำวิทยำลัย 
 
      1.4 จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนหน่วยรักษำควำม
ปลอดภัย ต้องผ่ำนคณะกรรมกำรผู้ เชี่ยวชำญ ที่มี
ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทั้งภำยในภำยนอก ในกำร
พิจำรณำตรวจกำรจัดคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ 
 
      1.5 ให้บริกำรด้วยควำมถูกต้อง ครบถ้วน รวดเร็ว 
เป็นไปตำมระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
 
      1.6 มีกำรพัฒนำกำรให้บริกำร โดยกำจัดท ำแบบ
ประเมินควำมพึงพอใจทุกครั้งที่มีกำรจัดโครงกำรและ
กิจกรรม ร่วมทั้งจุดบริกำร 
 
      1.7 มีกำรควบคุม ดูแล ก ำกับ โดยใช้เอกสำรเป็น
ตัวควบคุมกำร รำยงำนกำรปฏิบัติงำน 
 
     1 . 8  ให้ บ ริ กำรทุ กคนด้ วยควำม เสอมภำค 
ปฏิบัติงำนมุ่งเน้น ด้วยควำมประดับใจและผลสัมฤทธิ์
ของงำน 
 

1 ด้านหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ 
1. คุณภาพของงาน แผนกรักษาความปลอดภัย 
 
     ก ำกับ แนะน ำ ควบคุม ตรวจสอบ ด้ำนควำม
ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน ให้เป็นไปตำมแผนงำน
ของมหำวิทยำลัยให้มีคุณภำพและมีประสิทธิภำพ
ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จตำมระยะเวลำที่ก ำหนด เป็นงำน
ที่มีควำมยุ่งยำกมำกและมีควำมซับซ้อนของงำนที่
เปลี่ยนแปลงไปตำมพ้ืนที่และต้องใช้ประยุกต์ใช้ควำมรู้ 
และปรับเปลี่ยนแนวทำงปฏิบัติให้เหมำะสมสอดคล้อง
กับสภำพกำรณ์ เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ ดังต่อไปนี้ 
 
      1.1 วิเครำะห์ตรวจสอบ จัดล ำดับควำมส ำคัญของ
งำนที่รับผิดชอบในแต่ละวันสำมำรถวิเครำะห์งำน 
ด ำเนินกำรตำมควำมจ ำเป็นเร่งด่วน ให้มีกำรด ำเนินกำร
เป็นไปด้วยควำม เรียบร้อย ผู้รับบริกำรเกิดควำม
ประดับใจและเกิดควำมพึงพอใจ เพ่ือให้ถูกต้องตำม
ระเบียบ 
 
     1.2 จัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบ เพ่ือให้เพ่ือน
ร่วมงำน หรือผู้ที่เกี่ยวข้องสำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้
อย่ำงถูกต้อง เป็นงำนที่มีควำมยุ่งยำกมำก ต้องใช้
ประยุกต์ใช้ควำมรู้ และปรับเปลี่ยนแนวทำงปฏิบัติให้
เหมำะสมสอดคล้องกับสภำพกำรณ์ เพ่ือให้ถูกต้องตำม
ระเบียบ 
 
     1.3 จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีให้มีกำร
ด ำ เ นิ น ก ำ ร ทุ ก ขั้ น ต อน เ ป็ น ไ ป ต ำ ม แ ผ น ง ำ น ที่
มหำวิทยำลัยก ำหนด  เพ่ือให้ถูกต้องตำมระเบียบ 
 
     1 .4  จั ดท ำแผนปฏิบัติ กำรประจ ำปี ให้มี กำร
ด ำ เ นิ น ก ำ ร ทุ ก ขั้ น ต อน เ ป็ น ไ ป ต ำ ม แ ผ น ง ำ น ที่
มหำวิทยำลัยก ำหนด เพ่ือให้ถูกต้องตำมระเบียบ 
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     1.5 ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนของแผนงำน / 
โครงกำรตำมแผนปฏิบัติกำรตำมกรอบระยะเวลำที่
มหำวิทยำลัยก ำหนด 
 
      1.6 ควบคุม ก ำกับ แนะน ำ จัดท ำแบบสรุปควำม
ต้องกำรงบ เพ่ือขอตั้งงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี
งบประมำณให้เป็นไปตำมแผนงำนของมหำวิทยำลัย
และด ำเนินกำรให้แล้ว เสร็จตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 
เป็นงำนที่มีควำมยุ่งยำกมำก ต้องใช้ประยุกต์ใช้ควำมรู้ 
และปรับเปลี่ยนแนวทำงปฏิบัติให้เหมำะสมสอดคล้อง
กับสภำพกำรณ์ เพ่ือให้ถูกต้องตำมระเบียบ 
 
     1.7 ควบคุม ก ำกับ แนะน ำ จัดท ำแผนปฏิบัติ
ร ำชกำรประจ ำปี  ให้ เ ป็ น ไปตำมแผนงำนของ
มหำวิทยำลัย ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จตำมระยะเวลำที่
ก ำหนด  เพ่ือให้ถูกต้องตำมระเบียบ 
 
      1.8 ควบคุม ก ำกับ แนะน ำ จัดท ำแผนปฏิบัติกำร
ประจ ำปีให้ เป็นไปตำมแผนงำนของมหำวิทยำลัย 
ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จตำมระยะเวลำที่ก ำหนด เพ่ือให้
ถูกต้องตำมระเบียบ 
 
       1.9 ควบคุม ก ำกับ แนะน ำ ติดตำมผลสัมฤทธิ์กำร
ด ำเนินงำนโครงกำร ตำมแผนกำรปฏิบัติกำร ผลกำร
เบิกจ่ำยงบประมำณให้เป็นไปตำมแผนกำรใช้จ่ำย
งบประมำณตำมที่ที่ตั้ง  ติดตำมผลเป็นรำยไตรมำส 
เพ่ือให้ถูกต้องตำมระเบียบ 
 
        1 . 1 0  ค ว บ คุ ม  ก ำ กั บ  แ น ะ น ำ  ติ ด ต ำ ม
ควำมก้ำวหน้ำกำรจัดท ำรำยงำนประจ ำปี  ให้มีกำร
ร ำ ย ง ำ น ผ ล ก ำ ร ด ำ เ นิ น ง ำ น ต ำ ม แ บ บ ฟอร์ ม ที่  
มหำวิทยำลัยก ำหนด ครบทุกด้ำน ด ำเนินกำรเมื่อสิ้น
ปีงบประมำณ เพ่ือให้ถูกต้องตำมระเบียบ 
 
       1 .11  ประยุกต์ ใช้ เทคโนโลยีที่ ทันสมัย เป็น
เครื่องมือในกำรบริหำรจัดกำรด้ำนควำมปลอดภัยกำร
สร้ำงเครือข่ำยด้ำนควำมปลอดภัย 
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 1. คุณภาพของงาน  แผนกพัสดุ 
      1.1 ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ มีประสบกำรณ์ 
มีทักษะและเทคนิควิธี  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นด้วย
ควำมถูกต้อง ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560 และข้อก ำหนดตำมกฎกระทรวง 
 
    1.2 มีขั้นตอนกำรปฏิบัติที่หลำกหลำย มีวิธีกำร
จัดซื้อจัดจัดจ้ำงหลำยวิธีเป็นกำรปฏิบัติงำนที่มีควำม
ซับซ้อนค่อนข้ำงมำก จึงต้องใช้ควำมช ำนำญ และ
จะต้องมีกำรควบคุม ดูแล ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำน
อยู่ตลอดเวลำ เ พ่ือให้มีควำมถูกต้องเป็ นไปตำม
ระเบียบกระทรวงกำรคลังทั้งหนังสือเวียนต่ำง ๆ 
 
    1.3 มีควำมโปร่งใส และสำมำรถตรวจสอบได้ เมื่อ
มีหน่วยงำนภำยนอก และ หน่วยงำนภำยในร้องขอ 
 
    1.4 คิดค้นสืบเสำะหำศึกษำ คิดค้นระบบกำร
ลงทะเบียนสินทรัพย์  เ พ่ือสำมำรถเก็บข้อมูลไว้
ตรวจสอบควำมถูกต้อง ตรงตำมรำยกำรที่ได้รับจัดสรร 
ท ำให้สำมำรถเบิกจ่ำยได้พัสดุอย่ำงรวดเร็ว และ
ถูกต้องตำมทะเบียนสินทรัพย์ที่มี 
 
    1.5 ต้องก ำหนดแผนงำนให้เป็นไปตำมเป้ำหมำย
ของมหำวิทยำลัย 
 
    1.6 จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนพัสดุ ต้อง
ผ่ ำ น ค ณ ะก ร ร ม ก ำ ร ผู้ เ ชี่ ย ว ช ำ ญ  ที่ มี ค ว ำ ม รู้  
ควำมสำมำรถ ทั้งภำยในภำยนอก ในกำรพิจำรณำ
ตรวจกำรจัดคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ 
 
    1.7 ให้บริกำรด้วยควำมถูกต้อง ครบถ้วน รวดเร็ว 
เป็นไปตำมระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

       1.12 น ำงำนวิจัย ขยำยงำนวิจัย หรือปัจจัยที่
ส่งผลต่อกำรปฏิบัติงำนด้ำนควำมปลอดภัย เพ่ือน ำปรับ
ประยุกต์ใช้มำพัฒนำงำนด้ำนควำมปลอดภัย ทั้งเชิง
ปริมำณ และเชิงคุณภำพ เพ่ือให้ถูกต้องตำมระเบียบ 
      
 1. คุณภาพของงาน แผนกพัสดุ  
      น ำเทคนิควิธี เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปด้วย
ควำมถูกต้อง ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และ
กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  พ.ศ. 2560และระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560 และข้อก ำหนดตำมกฎกระทรวง และหน่วยงำน
ของรัฐจัดให้มีกำรควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในควำม
ครอบครอง ให้มีกำรใช้และกำรบริหำรพัสดุที่เหมำะสม 
คุ้มค่ำ และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงำนของรัฐมำกที่สุด 
กำรด ำเนินกำรตำมมำตรำ หลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ นโยบำย มำตรกำรของมหำวิทยำลัย ซึ่ง
รวมถึงกำรเก็บ กำรบันทึก กำรเบิกจ่ำย กำรยืม กำร
ตรวจสอบ กำรบ ำรุงรักษำ และกำรจ ำหน่ำยพัสดุ ให้
เป็นไปตำมระเบียบที่รัฐมนตรีก ำหนด ดังต่อไปนี้ 
 
      1.1 ก ำกับ ดูแลกำรเก็บพัสดุ  ต้องใช้ควำมรู้  
ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ ทักษะ เทคนิควิธีตำม
ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ
บริหำรพัสดุภำครัฐ พ ศ.2560 ต้องบรูณำกำรเชื่อมโยง
ผสมผสำนทรัพยำกรที่มีอยู่น ำมำบริหำรจัดกำรร่วมกัน
เพ่ือให้เกิดกำรพัฒนำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นด้วย
ควำมถูกต้อง และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และข้อก ำหนดตำม
กฎกระทรวง เพ่ือให้ถูกต้องตำมระเบียบ 
 
      1.2 ก ำกับ ดูแลกำรบันทึกข้อมูล มีขั้นตอนกำร
ปฏิบัติที่หลำกหลำย ซับซ้อน ยุ่งยำก มีวิธีกำรจัดกำร
บันทึกข้อมูลหลำยวิธี เป็นกำรปฏิบัติงำนที่มีควำม
ซับซ้อนค่อนข้ำงมำก จึงต้องใช้ควำมรู้ ควำมช ำนำญ 
และจะต้องมีกำรควบคุม ดูแล ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำน
อ ยู่ เ ส ม่ ำ เ ส ม อ  เ พ่ื อ ใ ห้ ถู ก ต้ อ ง ต ำ ม ร ะ เ บี ย บ
กระทรวงกำรคลังทั้งหนังสือเวียนต่ำง ๆ เพ่ือให้ถูกต้อง
ตำมระเบียบ 
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    1.8 ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำน 
เกี่ยวกบัพัสดุ ภำยใต้พระรำชบัญญัติ  ข้อระเบียบและ
หนังสือเวียนต่ำง ๆ  เพ่ือให้กำรจัดซื้อจัดจ้ำงเป็นด้วย
ควำมถูกต้อง  มีควำมโปร่งใส สำมำรถตรวจสอบได้ 
  
     1.9 ตรวจสอบ ดูแล กำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ในแต่ละวิ ธี   เ พ่ือกำรปฏิบัติ งำนที่ ถู กต้องตำม 
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำ
ด้ วยกำรบริหำรพัสดุภำครั ฐ  พ.ศ.  2560 และ
ข้อก ำหนดตำมกฎกระทรวง  
 
    1.10 ควบคุม ดูแล กำรเบิกจ่ำยพัสดุ พร้อมทั้งกำร
บ ำรุงรักษำครุภัณฑ์เพ่ือให้สำมำรถใช้งำนได้ดีอยู่เสมอ 
1.11 ด ำเนินกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง กำรจ้ำงซ่อม และกำร
บ ำรุงรักษำพัสดุครุภัณฑ์ทุกประเภท เพ่ือให้กำรจัดซื้อ
และจัดจ้ำงถูกต้องตำมระเบียบที่ก ำหนดไว้ และได้
พัสดุครุภัณฑ์ที่มีคุณภำพและสอดคล้องตำมต้องกำร
ของเจ้ำหน้ำที่และหน่วยงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    1.3 ก ำกับ ดูแลกำรเบิกจ่ำยพัสดุ มีควำมโปร่งใส 
และสำมำรถตรวจสอบได้ เมื่อมีหน่วยงำนภำยนอก 
และหน่วยงำนภำยในร้องขอตรวจสอบ เพ่ือให้ถูกต้อง
ตำมระเบียบ 
 
    1.4 ก ำกับ ดูแลกำรยืม จะต้องน ำพัสดุไปใช้ใน
รำชกำรเท่ำนั้น จะน ำไปใช้ใน ประโยชน์ส่วนบุคคลไม่ได้ 
และถูกต้องตำมทะเบียนสินทรัพย์ที่มี เพ่ือให้ถูกต้อง
ตำมระเบียบ 
 
     1.5 ก ำกับ ตรวจสอบ กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
ให้หัวหน้ำหน่วยงำนหรือหัวหน้ำหน่วยพัสดุแต่งตั้ง 
ผู้รับผิดชอบตรวจสอบกำรรับจ่ำยพัสดุในงวด 1 ปีและ
ตรวจนับพัสดุคงเหลือ ณ สิ้นงวด ภำยในเดือน สุดท้ำย
ก่อนสิ้นปีงบประมำณ แล้วน ำเสนอรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภำยใน 30 วันท ำกำร นับจำกวัน
เริ่มตรวจสอบ และให้เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 1 
ชุด ส ำเนำรำยงำนไปยังส ำนักงำน กำรตรวจเงินแผ่นดิน 
1 ชุด พร้อมส ำเนำไปยังหน่วยงำนต้นสังกัด  เพ่ือให้
ถูกต้องตำมระเบียบ 
 
     1.6 ก ำกับ ดูแลกำรบ ำรุงรักษำพัสดุ หน่วยงำนต้อง
จัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในควำมครอบครอง มี
สภำพพร้อมใช้งำนตลอดเวลำ หำกมีกำรช ำรุดเสียหำย
ต้องท ำกำรซ่อมแซมให้อยู่ในสภำพเดิม และมีกำรจัดท ำ
แผนกำรบ ำรุงรักษำที่เหมำะสมและค ำนึงถึงระยะเวลำ
ในกำรซ่อมบ ำรุงด้วย เพ่ือให้ถูกต้องตำมระเบียบ 
 
     1.7 ก ำกับ ดูแลกำรจ ำหน่ำยพัสดุ  เมื่อท ำกำร
ตรวจสอบพัสดุแล้ว หำกพัสดุใดหมดควำมจ ำเป็น หรือ 
พบว่ำใช้แล้วสิ้นเปลืองค่ำใช้จ่ำย ให้เสนอรำยงำนต่อ
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ เพ่ือพิจำรณำด ำเนินกำร  
เพ่ือให้ถูกต้องตำมระเบียบ 
 
      1.8 ศึกษำ คิดค้นระบบกำรลงทะเบียนสินทรัพย์ 
เพ่ือสำมำรถเก็บข้อมูลไว้ตรวจสอบควำมถูกต้อง ตรง
ตำมรำยกำรที่ได้รับจัดสรร ท ำให้สำมำรถเบิกจ่ำยได้
พัสดุอย่ำงรวดเร็ว และถูกต้องตำมทะเบียนสินทรัพย์ที่มี 
เพ่ือให้ถูกต้องตำมระเบียบ 
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1. คุณภาพของงาน (วิชาทหาร) 

     ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ 
โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ควำมช ำนำญงำน ทักษะ 
ประสบกำรณ์สูงในงำนด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไป 
ปฏิบัติงำนที่ต้องท ำกำรศึกษำ ค้นคว้ำ วิ เครำะห์ 
สังเครำะห์ หรือวิจัย เพ่ือกำรปฏิบัติงำนหรือพัฒนำ
งำน หรือแก้ไขปัญหำ ในงำนที่มีควำมยุ่งยำกและมี
ขอบเขตกว้ำงขวำง และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับ
มอบหมำย หรือปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน มี
หน้ ำที่ และควำมรับผิดชอบในกำรควบคุมกำร
ปฏิบัติงำนด้ำนบริหำรงำนทั่วไปที่มีขอบเขตเนื้อหำ
ของงำนหลำกหลำย และมีข้ันตอนกำรท ำงำนที่ยุ่งยำก
ซับซ้อนค่อนข้ำงมำก โดยต้องก ำหนดแนวทำงกำร
ท ำงำนที่เหมำะสมกับสถำนกำรณ์ ตลอดจนก ำกับ 
ตรวจสอบ ผู้ปฏิบัติงำนเพ่ือให้งำนที่รับผิดชอบส ำเร็จ
ตำมวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ดังต่อไปนี้ 

     1.1 ปฏิบัติงำนในงำนวิชำทหำร ต้องมีควำมรู้ 
ควำมช ำนำญ เข้ำใจระเบียบรำชกำรทหำรในงำนที่
ปฏิบัติ 

    1.2 เป็นผู้น ำ ผู้ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ช่วยเหลือ 
งำนวิชำทหำรได้ โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ควำม
ช ำนำญ ทักษะ ประสบกำรณ์ 

     1.9 ต้องก ำหนดแผนงำนให้เป็นไปตำมเป้ำหมำย
ของมหำวิทยำลั ย  โดยต้องใช้ควำมริ เ ริ่ ม ในกำร
ปรับเปลี่ยนวิธีกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับสอดคล้อง
กับสภำพกำรณ์ เพ่ือให้ถูกต้องตำมระเบียบ 
 
      1.10 จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนพัสดุ ต้อง
ผ่ำนคณะกรรมกำรผู้เชี่ยวชำญ ที่มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ 
ทั้งหน่วยงำนภำยในและหน่วยงำนภำยนอกในกำร
พิจำรณำตรวจกำรจัดคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ 
เพ่ือให้ถูกต้องตำมระเบียบ 
 
      1.11 น ำ เทคโนโลยีสำนสนเทศมำใช้ ในกำร
ปฏิบัติงำน เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพ เป็นงำนที่มีควำม
ยุ่งยำกมำก ต้องใช้ประยุกต์ใช้ควำมรู้และปรับเปลี่ยน
แนวทำงปฏิบัติให้เหมำะสมสอดคล้องกับสภำพกำรณ์ 
เพ่ือให้ถูกต้องตำมระเบียบ 
 
1. คุณภาพของงาน (วิชาทหาร) 

    กำรปฏิบัติงำนวิชำทหำร ต้องปฏิบัติตำมระเบียบ
พระรำชบัญญัติรับรำชกำรทหำร พ.ศ. 2497 และ
ระเบียบหน่วยบัญชำกำรรักษำดินแดนว่ำด้วยกำรรับ
สมัครเป็นนักศึกษำวิชำทหำร และรำยงำนตัวเข้ำฝึกวิชำ
ทหำร พ.ศ.  2567 ตำมมำตรฐำนหลักเกณฑ์ กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบำย มำตรกำรของมหำวิทยำลัย
ที่ก ำหนดให้มีคุณภำพ ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่
มีประสบกำรณ์สูง  ปฏิบัติงำนที่ต้องท ำกำรศึกษำ 
พิจำรณำ ทบทวนค้นคว้ำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ งำนวิจัย 
และปัจจัยที่ส่งผลต่อกำรปฏิบัติงำนวิชำทหำร น ำมำ
บูรณำกำรเพ่ือกำรปฏิบัติงำนหรือพัฒนำงำน  ดังต่อไปนี้ 
 
     1.1 ปฏิบัติงำนในงำนวิชำทหำร ต้องมีควำมรู้ ควำม
ช ำนำญสูง เข้ำใจระเบียบรำชกำรทหำรในงำนที่ปฏิบัติ
ให้มีควำมถูกต้องให้เป็นไปตำมระเบียบ 
 
     1.2 เป็นผู้น ำ ผู้ให้ค ำปรึกษำ เป็นที่ปรึกษำ ก ำกับ 
แนะน ำ ดูแล ช่วยเหลือ ติดตำมนักศึกษำวิชำทหำร โดย
ใช้ควำมรู้  คว ำมสำมำรถ ควำมช ำนำญ ทักษะ 
ประสบกำรณ ์
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    1.3 ก ำหนดแผนงำนให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยของ
มหำวิทยำลัยและหน่วยฝึกนักศึกษำวิชำทหำร 
 
     1 . 4  จั ด ท ำ คู่ มื อ ก ำ ร ป ฏิ บั ติ ง ำ น ต้ อ ง ผ่ ำ น
คณะกรรมกำร ผู้เชี่ยวชำญ ที่มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ 
ทั้งภำยในภำยนอก ในกำรพิจำรณำตรวจกำรจัดคู่มือ
กำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน  
แผนกรักษาความปลอดภัย 
     เ ป็ น ง ำนที่ ยุ่ ง ย ำก มำกขึ้ น  และ มี แนวทำ ง
ปฏิบัติงำนที่ชัดเจน มีขั้นตอนซับซ้อนในงำน ดัง
รำยละเอียด ดังต่อไปนี้ 
 
      2.1 ต้องศึกษำ ค้นคว้ำ เพ่ือสร้ำงองค์ควำมรู้  
สำมำรถตัดสินใจในกำรแก้ไขปัญหำได้ 
 
      2.2 จัดอบรม เผยแพร่ควำมรู้ที่เกี่ยวข้องที่เป็น
ประโยชน์ต่อนักศึกษำ บุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัย 
 
      2 .3  ต้อง ใช้ควำมรู้  ควำมสำมำรถ ทักษะ 
ประกอบกำรปฏิบัติงำน เป็นงำนที่ยุ่งยำกซับซ้อน ต้อง
ประยุกต์ ประสบกำรณ์ในกำรปรับเปลี่ยนวิธีกำร
ปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับสภำพกำรณ์ 
 
      2.4 ต้องคิดวิเครำะห์ แยกแยะประเด็นปัญหำ
ระบุเหตุผลในแต่ละสถำนกำรณ์ต่ำง  ๆ ระบุข้อดี
ข้อเสียของประเด็นต่ำง ๆ ได้ วำงแผน งำนโดยจัดเรียง

     1.3 ก ำหนดแผนงำนกิจกรรม โครงกำรให้เป็นไป
ตำมเป้ำหมำยของมหำวิทยำลัย หน่วยฝึกนักศึกษำวิชำ
ทหำร มณฑลบกที่ 43 และหน่วยบัญชำกำรรักษำ
ดินแดน 
 
      1.4 บริกำรด้วยควำมถูกต้อง ครบถ้วน รวดเร็ว 
เป็นไปตำมระเบียบว่ำด้วยพระรำชบัญญัติรับรำชกำร
ทหำร  และระเบียบหน่วยบัญชำกำรรักษำดินแดนว่ำ
ด้วยกำรรับสมัครเป็นนักศึกษำวิชำทหำร และรำยงำน
ตัวเข้ำฝึกวิชำทหำร ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
 
       1.5 พัฒนำกำรให้บริกำร โดยกำจัดท ำแบบ
ประเมินควำมพึงพอใจทุกครั้งที่มีกำรจัดโครงกำรและ
กิจกรรม ร่วมทั้งจุดบริกำร 
 
       1.6 มีกำรควบคุม ดูแล ก ำกับ แนะน ำ ติดตำมโดย
ใช้เอกสำรเป็นตัวควบคุมกำรรำยงำนกำรปฏิบัติงำน ให้
เกิดประสิทธิภำพ 
 
2.ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน  
แผนกรักษาความปลอดภัย 
  งำนก ำกับดูแลบุคคลและทรัพย์สินมหำวิทยำลัยเป็น
งำนที่มีควำมยุ่งยำกควำมซับซ้อนมำก เนื่องจำกต้อง
เรียนรู้ จดจ ำบุคคล บุคคลเข้ำ-ออก งำนก ำกับ ดูแล
ควำมปลอดภัยภำยในอำคำร กำรตัดสินใจและแก้ไข
ปัญหำต่ำง ๆ ให้ลุล่วงไปได้อย่ำงมีประสิทธิภำพเป็นไป
ตำมมำตรฐำนหลักเกณฑ์ ค ำสั่ง กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
นโยบำย  แนวทำงกำรปฏิบัติ งำน ข้อปฏิบัติงำน 
มำตรกำรของมหำวิทยำลัยที่ก ำหนด โดยต้องอำศัยทั้ง
ประสบกำรณ์ ควำมช ำนำญกำร ควำมเชี่ยวชำญในกำร
ปฏิบัติงำน ดังต่อไปนี้ 
 
     2.1 ต้องศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์งำน สร้ำงผลงำน 
สำมำรถตัดสินใจในกำรแก้ไขปัญหำได้ โดยกำรจัด
ท ำงำนเอกสำรวิชำกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนใช้ใน
กำรปฏิบัติงำน เป็นงำนที่มีควำมยุ่งยำกมำก ต้องใช้
ประยุกต์ใช้ควำมรู้ และปรับเปลี่ยนแนวทำงปฏิบัติให้
เหมำะสมสอดคล้องกับสภำพกำรณ์ เพ่ือให้ถูกต้องตำม
ระเบียบ 
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งำน กิจกรรมต่ำง ๆ ตำมล ำดับควำมส ำคัญควำม
เร่งด่วนได้ และสำมำรถเชื่อมโยงเหตุปัจจัยที่ซับซ้อน
ของแต่ละสถำนกำรณ์ สำมำรถคำดกำรณ์เกี่ยวกับ
ปัญหำ หรืออุปสรรคที่อำจเกิดขึ้นได้ สำมำรถวำงแผน
ป้องกันแก้ไขได้ล่ำงหน้ำ 
 
     2.5 สระสมควำมช ำนำญในงำนอำชีพ  ศึกษำหำ
ควำมรู้ สนใจในเทคโนโลยี องค์ควำมรู้ใหม่ในสำขำ
อำชีพ พัฒนำควำมรู้ควำมสำมำรถให้ดียิ่งขึ้น รับรู้ถึง
แนวโน้มวิทยำกำรที่ทันสมัย  สำมำรถน ำวิชำกำร 
ควำมรู้ เทคโนโลยีใหม่มำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติ
หน้ำที่ มีควำมรู้ ควำมช ำนำญ สำมำรถน ำควำมรู้ไป
ปรับใช้ได้อย่ำงกว้ำงขวำง 
 
     2.6 กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนกำร 
ดูแลให้เกิดควำมเป็นระเบียบ ปฏิบัติตำมกฎ ระเบียบ 
ขั้นตอน ที่ก ำหนดอย่ำงเคร่งครัด ตรวจสอบควำมถูก
ต้องตำมกระบวนกำรปฏิบัติงำน ควำมคืบหน้ำของ
โครงกำรตำมก ำหนดเวลำ บันทึกรำยละเอียดของ
กิจกรรม สำมำรถระบุข้อบกพร่อง ข้อมูลที่หำยไปและ
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน พัฒนำระบบกำรตรวจสอบ เพ่ิม
คุณภำพของข้อมูล 
 
    2.7 ต้องศึกษำ สืบเสำะหำข้อมูล สำมำรถใช้ข้อมูล
ที่มีอยู่หำจำกแหล่งข้อมูลที่มีอยู่แล้ว สำมำรถถำมตอบ
ผู้เกี่ยวข้องได้ สืบค้นข้อมูลจำกแหล่งต่ำง ๆ ได้ เป็น
งำนที่ต้องตั้งค ำถำมเชิงลึกในประเด็นที่ เกี่ยวข้อง 
วำงแผนเก็บข้อมูล ด ำเนินกำรด้ำนกำรจัดท ำคู่มือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    2.2 งำนที่ปฏิบัติต้องมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงำน  ต้อง
ท ำงำนในหน้ำที่ให้ถูกต้องให้แล้วเสร็จตำมก ำหนดเวลำมี
กำรปรับปรุงพัฒนำงำน ก ำหนดมำตรฐำน เป้ำหมำยใน
กำรท ำงำน ติดตำมประเมินผลงำนของตนเอง เอำใจใส่
ตรวจสอบควำมถูกต้องอย่ำงละเอียดรอบคอบ 
 
     2.3 งำนที่ปฏิบัติต้องมุ่งบริกำรที่ดี ให้บริกำรอย่ำง
เป็นมิตรสุภำพ ให้ข้อมูลกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ต่ำง ๆ 
อย่ำงถูกต้องครบถ้วน ช่วยแก้ปัญหำข้อขัดข้องต่ำง ๆ 
แก่ผู้รับบริกำรให้ค ำแนะน ำที่ เป็นประโยชน์ รับฟัง
ข้ อ เ สน อ /ข้ อคิ ด เ ห็ น จ ำก ผู้ รั บ บ ริ ก ำ ร ผ่ ำ น ทำ ง
แบบสอบถำมควำมพึงพอใจที่งำนบริหำรทั่วไปได้จัดท ำ
ไว้ส ำหรับผู้ที่มำรับบริกำร น ำข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น
เหล่ำนั้นมำปรับปรุงแก้ไขกำรปฏิบัติงำนให้เป็นที่พึง
พอใจแก่ผู้รับบริกำรให้มำกที่สุด 
 
     2.4 งำนที่ปฏิบัติต้องสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำน
อำชีพ ต้องศึกษำหำควำมรู้ในกฎระเบียบใหม่ ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนมี
ถูกต้อง เพ่ือเป็นกำรรักษำประโยชน์ให้กับบุคลำกร 
หน่วยงำน ติดตำมให้ควำมสนใจกับเทคโนโลยี  องค์
ควำมรู้ ใหม่  ๆ ในสำขำอำชีพ เ พ่ือพัฒนำควำมรู้
ควำมสำมำรถให้ดียิ่งขึ้น น ำเทคโนโลยีต่ำง ๆ เหล่ำนั้น
มำประยุกต์ใช้ในงำน เพ่ือให้สำมำรถลดขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำนลดกำรสูญเสียเวลำ ทรัพยำกรให้ได้มำกที่สุด 
ซึ่งปัจจุบันในงำนบริหำรทั่วไปได้ด ำเนินกำรปรับปรุง
ระบบฐำนข้อมูลให้ทันสมัยสนองตอบควำมต้องกำรใน
กำรใช้ข้อมูลของผู้เกี่ยวข้องได้มำกขึ้น ก ำกับดูแลให้
ผู้ดูแลระบบฐำนข้อมูลได้ update ข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
 
     2.5 งำนที่ปฏิบัติต้องมีกำรคิดวิเครำะห์ แยกแยะ
ปัญหำ อย่ำงมี เหตุมีผลระบุข้อดีข้อเสีย วำงแผน
เรียงล ำดับเหตุกำรณ์ต่ำง ๆ ได้วิเครำะห์สถำนกำรณ์
เกี่ยวกับปัญหำต่ำง ๆ ที่เกิดขึ้นหำทำงเลือกที่ดีที่สุดใน
กำรแก้ปัญหำได้อย่ำงรำบรื่น 
 
     2.6 งำนที่ปฏิบัติต้องด ำเนินกำรเชิงรุก เล็งเห็น
ปัญหำอุปสรรค และหำวิธีกำรแก้ไขลงมือแก้ไขได้อย่ำง
ทันเหตุกำรณ์ ในกำรปฏิบัติงำนต้องมองไปข้ำงหน้ำ 
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พร้อมวำงแผนกำรรองรับเหตุกำรณ์ที่จะเกิดขึ้น ซึ่งงำน
บริหำรทั่วไปได้ด ำเนินกำรพัฒนำและปรับปรุงระบบ
กำรท ำงำน รวมถึงกำรปรับเปลี่ยนบุคลำกรให้เหมำะสม
กับงำน บุคลำกรมีควำมพึงพอใจในกำรปรับเปลี่ยน 
เพ่ือให้สอดคล้องกับภำรกิจมหำวิทยำลัย 
 
      2.7 ต้องศึกษำ ค้นคว้ำ รวบรวม สืบเสำะหำข้อมูล 
สำมำรถใช้ข้อมูลที่มีอยู่หำจำกแหล่งข้อมูลที่มีอยู่แล้ว 
สำมำรถถำมตอบผู้เกี่ยวข้องได้ สืบค้นข้อมูลจำกแหล่ง
ต่ำง ๆ ได้ เป็นงำนที่ต้องตั้งค ำถำมเชิงลึกในประเด็นที่
เกี่ยวข้อง วำงแผนเก็บข้อมูล ด ำเนินกำรด้ำนกำรจัดท ำ
คู่มือ 
 
     2.8 กำรก ำกับตรวจสอบได้รับกำรตรวจสอบ 
ติดตำมควำมก้ำวหน้ำของกำร ปฏิบัติงำนเป็นระยะ
ตำมที่ก ำหนดในแผนปฏิบัติงำน ได้รับกำรตรวจสอบ 
ติดตำมผลสัมฤทธิ์ของกำร ปฏิบัติงำนตำมแผนงำน
กิจกรรม 
 
     2 .9 มีกำรวำงแผนงำน กำรก ำหนดนโยบำย 
แผนงำนโครงกำรกิจกรรมพัฒนำงำน เพ่ือให้บรรลุ
เป้ำหมำย สอดคล้องกับกลยุทธ์ของมหำวิทยำลัย 
 
      2.10 ก ำหนดตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำนของกิจกรรม
ด้ำนรักษำควำมปลอดภัย เป็นงำนที่มีควำมยุ่งยำกมำก 
ต้องใช้ประยุกต์ใช้ควำมรู้ และปรับเปลี่ยนแนวทำง
ปฏิบัติให้เหมำะสมสอดคล้องกับสภำพกำรณ์ 
 
     2.11 ประสำนงำน ติดต่อ ต้องน ำเทคโนโลยี
สำรสนเทศและ นวัตกรรมมำปรับใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
ในกำรประสำนงำนประกำศข้อมูลสำร ที่สำระควำมรู้ให้
นักศึกษำ บุคลำกรทรำบ 
 
    2.12 ควบคุม ตรวจสอบ ก ำกับ ติดตำม กำรด ำเนิน
กิจกรรมให้เป็นไปตำมแผนงำนในแต่ละปีกำรศึกษำ 
รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนให้กับหน่วยงำนทรำบ เป็น
งำนที่มีควำมยุ่งยำกมำก ต้องใช้ประยุกต์ใช้ควำมรู้ และ
ปรับเปลี่ยนแนวทำงปฏิบัติให้เหมำะสมสอดคล้องกับ
สภำพกำรณ์ 



29 
 

 
 
 
 
 
 
2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน แผนก
พัสด ุ
 
     2.1 มีกำรวำงแผนกำรบริหำรพัสดุไว้ล่วงหน้ำ 
เพ่ือให้กำรเป็นไปอย่ำงต่อเนื่องและมีก ำหนดวันเวลำที่
ชัดเจน ซึ่งงำนพัสดุ มีวิธีกำรซื้อกำรจ้ำงที่หลำกหลำย 
 
    2.2 วิเครำะห์  ตรวจสอบ ควำมถูกต้องในกำร
จัดหำพัสดุที่ได้รับจัดสรรแต่ละรำยกำร ซึ่งกำรจัดหำมี
หลำยวิธี ซึ่งเป็นระบบที่มีควำมซับซ้อน โดยจะยึดหลัก
ควำมถูกต้องเป็นไปตำมระเบียบซึ่งระบบดังกล่ำวมี
กำรพัฒนำอยู่อย่ำงต่อเนื่อง เพ่ือรองรับกำรใช้งำนที่มี
ควำมถูกต้องที่สุด 
 
     2.3 มีกำรสืบค้นข้อมูล หนังสือเวียนต่ำง ๆ ที่
กระทรวงกำรคลัง ได้แจ้งเวียนหน่วยงำนรำชกำรเพ่ือ
ทรำบและถือปฏิบัติ  เมื่อได้ผู้ รับจ้ำงแล้ว ท ำให้
ผู้ปฏิบัติงำนมีควำมคล่องตัว และมีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 
ซึ่งระบบต่ำงที่ใช้เกี่ยวกับงำนพัสดุ มีหลำยระบบ 
 
     2.4 คิดวิเครำะห์ แยกแยะ ประเด็นปัญหำระบุ
เหตุผลในแต่ละสถำนกำรณ์ต่ำง ๆ ได้ ระบุข้อดีข้อเสีย
ของประเด็นต่ำง ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      2.13 ติดตำมควำมก้ำวหน้ำและติดตำมผลสัมฤทธิ์
ของกำรปฏิบัติงำนให้เกิดคุณภำพและประสิทธิ์ภำพ 
เป็นงำนที่มีควำมยุ่งยำกมำก ต้องใช้ประยุกต์ใช้ควำมรู้ 
และปรับเปลี่ยนแนวทำงปฏิบัติให้เหมำะสมสอดคล้อง
กับสภำพกำรณ์ 
 
2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน แผนก
พัสด ุ
 
   กำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนพัสดุ ต้องปฏิบัติตำมระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560 และตำมมำตรฐำนหลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ นโยบำย มำตรกำรของมหำวิทยำลัยที่ก ำหนด 
ซึ่งเป็นงำนที่มีควำมยุ่งยำกและควำมซับซ้อนของงำน 
ดังต่อไปนี้ 
 
      2.1 ก ำกับ ตรวจสอบ ด ำเนินกำรขำยทอดตลำด
ก่อน แต่หำกใช้วิธีกำรขำยทอดตลำดแล้วไม่เป็นผลดีให้
ใช้วิธีที่ก ำหนดเกี่ยวกับกำรซื้อมำใช้  ยกเว้นกรณี
ดังต่อไปนี้ (ก) กำรขำยพัสดุที่มีรำคำซื้อหรือรวมกันไม่
เกิน 500,000 บำท จะขำยโดยวิธีกำรเฉพำะหรือตกลง
รำคำโดยไม่ต้องขำยทอดตลำดก่อนก็ได้ (ข) กำรขำยให้
หน่วยงำนรัฐหรือองค์กำรสำธำรณกุศล ให้ขำยโดยวิธี 
เฉพำะเจำะจงหรือกำรเจรจำตกลงรำคำ (ค) กำรขำย
อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์ แท็บเล็ต ให้แก่  
เจ้ำหน้ำที่ที่หน่วยงำนมอบหมำยให้ใช้งำนในหน้ำที่ เมื่อ
บุคคลพ้นจำกหน้ำที่ หรืออุปกรณ์พ้นระยะเวลำกำรใช้
งำน ให้ขำยโดยวิธีเฉพำะเจำะจงโดยกำร เจรจำตกลง
รำคำกัน เพ่ือให้ถกูต้องเป็นไปตำมระเบียบ 
 
      2 . 2 แลก เปลี่ ยน  ให้ ด ำ เนิ นกำรตำมวิ ธี ก ำร
แลก เปลี่ ยนที่ ก ำ หนด ในระ เบี ยบฯ  ซึ่ ง เป็ นกำร
แลกเปลี่ยนระหว่ำงหน่วยงำน เพ่ือให้ถูกต้องเป็นไปตำม
ระเบียบ 
 
      2.3 โอน ให้โอนให้หน่วยงำนของรัฐ หรือกำรขำย
ให้หน่วยงำนรัฐหรือองค์กำรสำธำรณ กุศล และต้องมี
หลักฐำนกำรส่งมอบไว้ เ พ่ือให้ถูกต้องเป็นไปตำม
ระเบียบ 
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      2.4 แปรสภำพหรือท ำลำย ตำมหลักเกณฑ์ และ
วิธีกำรที่หน่วยงำนก ำหนดมำปรับใช้ในกำรปฏิบัติงำนให้
มีคุณภำพ เกิดควำมสะดวก รวดเร็ว ในกำรประสำนงำน
ประกำศข้อมูลสำรที่สำระควำมรู้ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ให้เป็นไปตำมระเบียบงำนพัสดุ 
 
     2.5 มีกำรวำงแผนกำรบริหำรพัสดุไว้ล่วงหน้ำ 
เพ่ือให้กำรเป็นไปอย่ำงต่อเนื่องและมีก ำหนดวันเวลำที่
ชัดเจน ซึ่งงำนพัสดุ มีวิธีกำรซื้อกำรจ้ำงที่หลำกหลำย 
และซับซ้อน 
 
     2.6 วิเครำะห์ ควบคุม ตรวจสอบ ควำมถูกต้องใน
กำรจัดหำพัสดุที่ได้รับจัดสรรแต่ละรำยกำร ซึ่งกำร
จัดหำมีหลำยวิธี  ซึ่งเป็นระบบที่มีควำมซับซ้อน โดยจะ
ยึ ด ห ลั ก ค ว ำ ม ถู ก ต้ อ ง เ ป็ น ไ ป ต ำ ม ร ะ เ บี ย บ
กระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560 ซึ่งระบบดังกล่ำวมีกำรพัฒนำอยู่อย่ำงต่อเนื่อง 
เป็นงำนที่มีควำมยุ่งยำกมำก ต้องใช้ประยุกต์ใช้ควำมรู้ 
และปรับเปลี่ยนแนวทำงปฏิบัติให้เหมำะสมสอดคล้อง
กับสภำพกำรณ์ เพ่ือรองรับกำรใช้งำนที่มีควำมถูกต้อง
ที่สุด 
 
     2.7  คิดวิเครำะห์ แยกแยะ ประเด็นปัญหำระบุ
เหตุผลในแต่ละสถำนกำรณ์ต่ำง ๆ ได้ ระบุข้อดีข้อเสีย
ของประเด็นต่ำง ๆ ได้ วำงแผนงำนโดยจัดเรียงงำน 
ตำมล ำดับควำมส ำคัญควำมเร่งด่วนได้ และสำมำรถ
เชื่อมโยงเหตุปัจจัยที่ซับซ้อนของแต่ละสถำนกำรณ์ 
สำมำรถคำดกำรณ์เกี่ยวกับปัญหำ หรืออุปสรรคที่อำจ
เกิดข้ึนได้ สำมำรถวำงแผนป้องกันแก้ไขได้ล่ำงหน้ำ 
 
     2.8 ก ำกับ ตรวจสอบ ติดตำมควำมก้ำวหน้ำของ
กำรปฏิบัติงำนเป็นระยะตำมที่ก ำหนดในแผนปฏิบัติงำน 
ได้ รับกำรตรวจสอบ ติดตำมผลสัมฤทธิ์ ของกำร
ปฏิบัติงำนตำมแผนงำนกิจกรรม 
 
     2.9 ก ำกับ ตรวจสอบ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุ
และผู้เกี่ยวข้องมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ สำมำรถปฏิบัติงำน 
ในส่วนที่เกี่ยวกับมำตรฐำนกำรด้ำนพัสดุภำครัฐได้อย่ำง
ถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส และตรวจสอบได้  สำมำรถ
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2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน (วิชา
ทหาร) 

      2.1 ต้องศึกษำ ค้นคว้ำ วิ เครำะห์งำน สร้ำง
ผลงำน เพ่ือสร้ำงองค์ควำมรู้ สำมำรถตัดสินใจในกำร
แก้ไขปัญหำได้ โดยกำรจัดท ำงำนเอกสำรวิชำกำร 
คู่มือกำรปฏิบัติงำน ใช้ในกำรปฏิบัติงำน                            

     2.2 เผยแพร่ควำมรู้ที่เกี่ยวข้องที่เป็นประโยชน์ต่อ
นักศึกษำ บุคลำกรในมหำวิทยำลัย    

     2 . 3  ต้ อ ง ใช้ ควำมรู้  คว ำมสำมำรถ  ทั กษะ 
ประกอบกำรปฏิบัติงำน เป็นงำนที่ยุ่งยำกซับซ้อน ต้อง
ประยุกต์ใช้ควำมรู้ ประสบกำรณ์ในกำรปรับเปลี่ยน
วิธีกำร ปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับสภำพกำรณ์       

    2.4 ต้องคิดวิเครำะห์ แยกแยะประเด็นปัญหำระบุ
เหตุผลในแต่ละสถำนกำรณ์ต่ำงๆ ได้ระบุข้อดีข้อเสีย
ของประเด็นต่ำงๆ ได้ วำงแผน งำนโดยจัดเรียงงำน
หรือกิจกรรมต่ำงๆ ตำมล ำดับควำมส ำคัญหรือควำม
เร่งด่วนได้ สำมำรถเชื่อมโยงเหตุปัจจัยที่ซับซ้อนของ
แต่ละสถำนกำรณ์ สำมำรถคำดกำรณ์เกี่ยวกับปัญหำ 
อุปสรรคที่อำจเกิดข้ึนได้ 

     2.5 สั่งสมควำมช ำนำญในงำนอำชีพ  ศึกษำหำ
ควำมรู้ สนใจในเทคโนโลยีและองค์ควำมรู้ใหม่ๆ ใน
สำขำอำชีพ พัฒนำควำมรู้ควำมสำมำรถให้ดียิ่งขึ้น 
รับรู้ถึงแนวโน้มวิทยำกำรที่ทันสมัย  สำมำรถน ำ
วิชำกำร ควำมรู้ เทคโนโลยีใหม่ๆ มำประยุกต์ใช้ใน
ปฏิบัติงำน 

 

ด ำเนินกำรตำมรำยงำนข้อเสนอแนะกำรตรวจสอบ
รำยงำนกำรเงินของส ำนักตรวจเงินแผ่นดินได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ และจัดท ำรำยงำนกำรจ ำหน่ำยให้
มหำวิทยำลัยทรำบได้อย่ำงถูกต้องครบถ้วน  
 
2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน (วิชา
ทหาร)  
    กำรปฏิบัติงำนวิชำทหำร ต้องปฏิบัติตำมระเบียบ
พระรำชบัญญัติรับรำชกำรทหำร พ.ศ. 2497 และ
ระเบียบหน่วยบัญชำกำรรักษำดินแดนว่ำด้วยกำรรับ
สมัครเป็นนักศึกษำวิชำทหำร และรำยงำนตัวเข้ำฝึกวิชำ
ทหำร พ.ศ.2567 ตำมมำตรฐำนหลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ นโยบำย มำตรกำรของมหำวิทยำลัยที่ก ำหนด  
ซึ่ง เป็นงำนที่มีควำมยุ่ งยำกและมีควำมซับซ้อน มี
แนวทำงปฏิบัติงำนที่ชัดเจน มีขั้นตอนงำนซับซ้อนใน
งำน ดังต่อไปนี้ 

     2.1 ต้องศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์งำน สร้ำงผลงำน 
เพ่ือสร้ำงองค์ควำมรู้ สำมำรถตัดสินใจในกำรแก้ไข
ปัญหำได้ โดยกำรจัดท ำงำนเอกสำรวิชำกำร คู่มือกำร
ปฏิบัติงำนใช้ในกำรปฏิบัติงำน 

      2.2 จัดอบรม เผยแพร่ควำมรู้ที่เกี่ยวข้องที่เป็น
ประโยชน์ต่อนักศึกษำ บุคลำกรในมหำวิทยำลัย เป็น
งำนที่มีควำมยุ่งยำกมำก ต้องใช้ประยุกต์ใช้ควำมรู้ และ
ปรับเปลี่ยนแนวทำงปฏิบัติให้เหมำะสมสอดคล้องกับ
สภำพกำรณ์ 

      2.3 ต้องคิดวิเครำะห์ แยกแยะประเด็นปัญหำระบุ
เหตุผลในแต่ละสถำนกำรณ์ต่ำงๆ ได้ระบุข้อดีข้อเสีย
ของประเด็นต่ำงๆ ได้ วำงแผน งำนโดยจัดเรียงงำนหรือ
กิจกรรมต่ำงๆ ตำมล ำดับควำมส ำคัญหรือควำมเร่งด่วน
ได้ สำมำรถเชื่อมโยงเหตุปัจจัยที่ซับซ้อนของแต่ละ
สถำนกำรณ์  สำมำรถคำดกำรณ์ เกี่ ย วกับปัญหำ 
อุปสรรคที่อำจเกิดขึ้นได้ วำงแผนป้องกันแก้ไขได้ล่ำง
หน้ำ 
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3. การก ากับตรวจสอบ แผนกรักษาความปลอดภัย 

      3.1 ก ำกับ ตรวจสอบ กำรบริหำรงำนทั่วไป งำน
จัดระบบงำนด้ ำนควำมปลอดภัย  งำนบริหำร
งบประมำณ งำนจัดพิมพ์ งำนรวบรวมข้อมูล สถิติ 
งำนระเบียบแบบแผน งำนสัญญำจ้ำงเหมำบุคลำกร
รักษำควำมปลอดภัย เพ่ือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน  

     3.2 ก ำกับ ตรวจสอบ ปฏิบัติงำนที่ยำก ต้องใช้
ควำมช ำนำญในกำรติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำน
ประจ ำปี งบประมำณ โดย เข้ ำ ร่ วมประชุ มกับ
คณะกรรมกำรระดับมหำวิทยำลัยมีบทบำท เพื่อรับฟัง
ค ำชี้แจง แนวทำงกำรประเมินในรอบปีงบประมำณ 
  
     3 .3 ติดตำม ก ำกับ ตรวจสอบ กำรประเมินผล
กำรปฏิบัติงำนนักศึกษำวิชำทหำร เพ่ือผู้รับบริกำรเกิด
ควำมประทับใจเกิดควำมพึงพอใจ 
 

 

 

 

 

 

3. การก ากับตรวจสอบ แผนกพัสดุ 

     3.1 ก ำกับ ตรวจสอบกำรออกหมำยเลขครุภัณฑ์
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เพ่ือให้ถูกต้องตำมระเบียบ ซึ่ง
ในแต่ละวิธีมีขั้นตอนมีกำรปฏิบัติที่ ต้องใช้ควำม
ละเอียด รอบคอบ ถูกต้อง 
 
     3.2 ก ำกับ ตรวจสอบกำรเขียนหมำยเลขครุภัณฑ์
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 
     3.3 ก ำกับ ตรวจสอบกำรขอคืนหลักประกัน
สัญญำประจ ำปี 

    3.  การก ากับตรวจสอบ แผนกรักษาความ
ปลอดภัย 

      3.1 ก ำกับ ตรวจสอบ กำรบริหำรงำนทั่วไป งำน
บริหำรแผนปฏิบัติรำชกำร งำนจัดระบบงำนด้ำนควำม
ปลอดภัย งำนบริหำรงบประมำณ งำนจัดพิมพ์ แจกจ่ำย 
เอกสำร งำนรวบรวมข้อมูล สถิติ งำนระเบียบแบบแผน 
งำนสัญญำจ้ำงเหมำบุคลำกรรักษำควำมปลอดภัย เพ่ือ
สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ ในหน่วยงำนให้เป็นไป
อย่ำงรำบรื่น มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น  

     3.2 ก ำกับ ตรวจสอบ ปฏิบัติงำนที่ยำก ต้องใช้ควำม
ช ำนำญในกำรติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำน
ประจ ำ ปี งบประมำณ  โ ดย เข้ ำ ร่ ว มปร ะชุ ม กั บ
คณะกรรมกำรระดับมหำวิทยำลัยมีบทบำท เพ่ือรับฟัง
ค ำชี้แจง แนวทำงกำรประเมินในรอบปีงบประมำณ ให้มี
กำรด ำเนินกำรเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยรำบรื่น บรรลุ
ตำมวัตถุประสงค์ตำมที่ มหำวิทยำลัยก ำ หนด มี
ประสิทธิภำพ 

      3 .3 ก ำกับ  ตรวจสอบ กำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำนนักศึกษำวิชำทหำร เพ่ือผู้รับบริกำรเกิดควำม
ประทับใจเกิดควำมพึงพอใจ 
   
      3.4 วำงแผนติดตำมควำมก้ำวหน้ำและผลสัมฤทธิ์
ของกำรปฏิบัติงำนวิชำทหำร เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพ 
 
3. การก ากับตรวจสอบ แผนกพัสดุ 
 
    กำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนพัสดุ ต้องปฏิบัติตำมระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560 และตำมมำตรฐำนหลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ นโยบำย มำตรกำรของมหำวิทยำลัยที่ก ำหนด  
ดังต่อไปนี้ 
 
     3.1 ก ำกับ ตรวจสอบกำรออกหมำยเลขครุภัณฑ์
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เพ่ือให้ถูกต้องตำมระเบียบ ซึ่งใน
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     3.4 ก ำกับ ตรวจสอบกำรส ำรวจตรวจสอบพัสดุ
ครุภัณฑ์เก่ำช ำรุด เสื่อมสภำพ 
 
     3.5 ก ำกับ ตรวจสอบกำรเบิก-จ่ำยพัสดุส ำนักงำน
และกำรจัดเก็บพัสด ุ
 
      3 .6 ก ำกับ  ตรวจสอบกำรด ำ เนินกำรขำย
ทอดตลำดพัสดุช ำรุด เสื่อมสภำพ 
 
      3.7 ก ำกับ ตรวจสอบกำรด ำเนินกำรตรวจสอบ
พัสดุประจ ำป ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่ละวิธีมีขั้นตอนมีกำรปฏิบัติที่ต้องใช้ควำมละเอียด 
รอบคอบ ถูกต้อง 
     3.2 ก ำกับ ตรวจสอบกำรเขียนหมำยเลขครุภัณฑ์
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เพ่ือให้ถูกต้องตำมระเบียบ 
 
     3.3 ก ำกับ ตรวจสอบกำรขอคืนหลักประกันสัญญำ
ประจ ำปี เพ่ือให้ถูกต้องตำมระเบียบ 
 
     3.4 ก ำกับ ตรวจสอบกำรส ำรวจตรวจสอบพัสดุ
ครุภัณฑ์เก่ำช ำรุด เสื่อมสภำพ เพ่ือให้ถูกต้องตำม
ระเบียบ 
 
      3.5 ก ำกับ ตรวจสอบกำรเบิก-จ่ำยพัสดุส ำนักงำน
และกำรจัดเก็บพัสดุ 
 
       3 . 6 ก ำกับ  ตรวจสอบกำรด ำ เนิ นกำรขำย
ทอดตลำดพัสดุช ำรุด เสื่อมสภำพ เพ่ือให้ถูกต้องตำม
ระเบียบ 
 
      3.7 ก ำกับ ตรวจสอบกำรด ำเนินกำรตรวจสอบ
พัสดุประจ ำปีเพ่ือให้ถูกต้องตำมระเบียบ 
 
      3 . 8  ก ำกับ  ตรวจสอบกำรประ เมินผลกำร
ปฏิบัติงำนพัสดุ เพ่ือผู้รับบริกำรเกิดควำมประทับใจเกิด
ควำมพึงพอใจ เพ่ือให้ถูกต้องตำมระเบียบ 
 
      3.9 ก ำกับ ตรวจสอบควำมก้ำวหน้ำกำรปฏิบัติงำน
พัสดุ ให้เกิดผลสัมฤทธิ์ เพ่ือให้ถูกต้องตำมระเบียบ 
 
      3.10 ก ำกับ ดูแล เปิดใช้งำนระบบติดตำมผลกำร
ปฏิบัติงำนประจ ำปี  ข้อมูลในระบบให้เป็นปัจจุบัน และ
สำมำรถน ำข้อมูลในระบบติดตำมผลกำรปฏิบัติงำน
ประจ ำปี ใช้ในกำรตัดสินใจและวำงแผนกำรด ำเนินงำน
ของแต่ละหน่วยงำน ติดตำมกำรบันทึกข้อมูลทุก
รำยกำรในระบบบัญชี 3 มิติของงบประมำณที่เกี่ยวข้อง
ให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือตรวจสอบให้ตรงกำรของบประมำณ 
ซึ่งจะได้ก ำหนดบันทึกข้อมูลครุภัณฑ์ประจ ำปี 
 
 



34 
 

3. การก ากับตรวจสอบ (วิชาทหาร) 

3.1 ก ำกับ ตรวจสอบ กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน
นักศึกษำวิชำทหำร  เ พ่ือผู้ รับบริ กำร เกิดควำม
ประทับใจเกิดควำมพึงพอใจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. การตัดสินใจ แผนกรักษาความปลอดภัย 

      4.1 ต้องตัดสินใจชี้แจง และตอบปัญหำที่ส ำคัญ 
เพ่ือสร้ำงควำมรู้ ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับควำมปลอดภัย 
ให้บุคคลหรือหน่วยงำนสำมำรถด ำเนินงำนได้ลุล่วง
เป็นไปตำมนโยบำย แผนงำนที่ก ำหนดไว้ 
  
     4.2 ต้องตัดสินใจแก้ไขปัญหำในงำนที่ยุ่งยำก มี
ขอบเขตงำนกว้ำง เนื้อหำค่อนข้ำงหลำกหลำย ต้อง
ก ำกับ แนะน ำ  คุมควบ ตรวจสอบ สั่งกำร ติดตำม
ควำมปลอดภัย ประเมินงำนกำรปฏิบัติงำนของ
ผู้ร่วมงำน ให้ผู้ร่วมงำนเสนอแนะ แสดงควำมคิดเห็นที่
เหมำะสม ร่วมกันพัฒนำงำนให้ดียิ่งขึ้น เพ่ือน ำมำปรับ
ใช้กับงำนที่รับผิดชอบส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์                                    

    4.3 ต้องตัดสินใจน ำเทคโนโลยีมำใช้กับกำร
ปฏิบัติงำน กำรตัดสินใจ ต้องใช้ประสบกำรณ์มำปรับ
ประยุกต์ใช้กับงำน  ขั้นตอนและวิธีกำรปฏิบัติงำน น ำ
เทคนิคมำใช้ในกำรปฏิบัติ มีประสิทธิภำพมำกขึ้นเกิด
ผลสัมฤทธิ์ตำมแผนที่ก ำหนดไว้ 

 
 

3. การก ากับตรวจสอบ (วิชาทหาร) 

 กำรปฏิบัติงำนวิชำทหำร ต้องปฏิบัติตำมระเบียบ
พระรำชบัญญัติรับรำชกำรทหำร และระเบียบหน่วย
บัญชำกำรรักษำดินแดนว่ำด้วยกำรรับสมัครเป็น
นักศึกษำวิชำทหำร และรำยงำนตัวเข้ำฝึกวิชำทหำร  
ตำมมำตรฐำนหลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
นโยบำย มำตรกำรของมหำวิทยำลัยที่ก ำหนด  
ซ่ึงเป็นงำนที่ต้องกกับ ตรวจสอบ  ดังต่อไปนี้ 

        3.1 ก ำกับ ตรวจสอบ ติดตำมควำมก้ำวหน้ำ กำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนนักศึกษำวิชำทหำร เป็นงำนที่
มีควำมยุ่งยำกมำก ต้องใช้ประยุกต์ใช้ควำมรู้  และ
ปรับเปลี่ยนแนวทำงปฏิบัติให้เหมำะสมสอดคล้องกับ
สภำพกำรณ์ เพ่ือผู้รับบริกำรเกิดควำมประทับใจเกิด
ควำมพึงพอใจ 

4. การตัดสินใจ แผนกรักษาความปลอดภัย 

      4.1 ต้องตัดสินใจให้แนะน ำ ชี้แจง และตอบปัญหำ
ที่ส ำคัญ เพ่ือสร้ำงควำมรู้  ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับควำม
ปลอดภัย ให้บุคคลหรือหน่วยงำนสำมำรถด ำเนินงำนได้
ลุล่วงเป็นไปตำมนโยบำย แผนงำนที่ก ำหนดไว้ 
 
      4.2 ต้องตัดสินใจในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจ
ด้วยตนเองอย่ำงอิสระ สำมำรถปรับเปลี่ยนแนวทำง 
แก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบ คิดริเริ่มกำร
พัฒนำแนวทำง วิธีกำร ปฏิบัติงำนใหม่เป็นงำนที่มีควำม
ยุ่งยำกมำก ต้องใช้ประยุกต์ใช้ควำมรู้ และปรับเปลี่ยน
แนวทำงกำรปฏิ บั ติ ใ ห้ เหมำะสมสอดคล้ องกั บ
สภำพกำรณ์  เพ่ือให้เหมำะสมกับเหตุกำรณ์ท่ีเกิดขึ้น 
 
     4.3 ต้องมีภำวะควำมเป็นผู้น ำ กล้ำตัดสินใจ แสดง
ควำมคิดเห็นที่เป็นประโยชน์ต่อมหำวิทยำลัยเป็นงำนที่
มีควำมยุ่งยำกมำก ต้องใช้ประยุกต์ใช้ควำมรู้  และ
ปรับเปลี่ยนแนวทำงปฏิบัติให้เหมำะสมสอดคล้องกับ
สภำพกำรณ์ เพ่ือกำรปรับเปลี่ยนกำรปฏิบัติให้ส ำเร็จ
ตำมวัตถุประสงค์  
                                                 
     4.4 ต้องตัดสินใจแก้ไขปัญหำในงำนที่ยุ่งยำก มี
ขอบเขตงำนกว้ำง เนื้อหำค่อนข้ำงหลำกหลำย ต้อง
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4. การตัดสินใจ แผนกพัสดุ 

      4.1 กำรตัดสินใจ ในกำรปฏิบัติงำนในฐำนะ
หัวหน้ำแผนกมีกำรตัดสินใจอย่ำงอิสระ สำมำรถ
ปรับเปลี่ยนแนวทำงแก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำนที่
รับผิดชอบ มีอิสระในกำรริเริ่มพัฒนำแนวทำงวิธีกำร
ปฏิบัติงำน  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก ำกับ ดูแล ตรวจสอบ สั่ งกำร ติดตำมด้ำนควำม
ปลอดภัย ประเมินงำนกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมงำน ให้
ผู้ร่วมงำนเสนอแนะ แสดงควำมคิดเห็นที่เหมำะสม 
ร่วมกันพัฒนำงำนให้ดียิ่งขึ้น เป็นงำนที่มีควำมยุ่งยำก
มำก ต้องประยุกต์ใช้ควำมรู้ และปรับเปลี่ยนแนวทำง
ปฏิบัติให้เหมำะสมสอดคล้องกับสภำพกำรณ์ เพ่ือน ำมำ
ปรับใช้กับงำนที่รับผิดชอบส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์ กำร
ให้บริกำรงำนกำรเรียนรู้สิ่งใหม่ ๆ อยู่ตลอดเวลำและ
อย่ำงสม่ ำเสมอ                                         

4. การตัดสินใจ แผนกพัสดุ 

      4.1 กำรตัดสินใจ ในกำรปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำ
แผนกมีกำรตัดสินใจอย่ำงอิสระ สำมำรถปรับเปลี่ยน
แนวทำงแก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบ มี
อิสระในกำรคิดริเริ่มพัฒนำแนวทำงวิธีกำรปฏิบัติงำน ที่
ตอบสนองนโยบำย พันธกิจ แผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติ
กำร แผนยุทธศำสตร์เพ่ือให้แน่ใจว่ำกำรพัฒนำและ
ปรับปรุงระบบกำรท ำงำนในครั้งนี้ เป็นงำนที่มีควำม
ยุ่งยำกมำก ต้องประยุกต์ใช้ควำมรู้ และปรับเปลี่ยน
แนวทำงปฏิบัติให้เหมำะสมสอดคล้องกับสภำพกำรณ์ 
สำมำรถท ำให้กำรปฏิบัติงำนในงำนบริหำรทั่วไปเป็นไป
อย่ำงมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 
 
      4.2 ต้องตัดสินใจแก้ไขปัญหำในงำนที่ยุ่งยำก มี
ขอบเขตงำนกว้ำง เนื้อหำค่อนข้ำงหลำกหลำย ต้อง
ก ำกับ ดูแล ตรวจสอบ สั่งกำร ติดตำมงำนพัสดุ ประเมิน
งำนกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมงำน ให้ผู้ร่วมงำนเสนอแนะ 
แสดงควำมคิดเห็นที่เหมำะสม ร่วมกันพัฒนำงำนให้ดี
ยิ่งขึ้น เป็นงำนที่มีควำมยุ่งยำกมำก ต้องประยุกต์ใช้
ควำมรู้ และปรับเปลี่ยนแนวทำงปฏิบัติให้เหมำะสม
สอดคล้องกับสภำพกำรณ์ เพ่ือน ำมำปรับใช้กับงำนที่
รับผิดชอบส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์ กำรให้บริกำรงำน
กำรเรียนรู้สิ่งใหม่ ๆ  
 
     4.3 เพ่ือให้ผู้บริหำรได้ เข้ำถึงข้อมูลได้เป็นปัจจุบัน
เพ่ือประกอบกำรวำงแผน และกำรตัดสินใจในกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำง ในปีงบประมำณ ถัดไป เป็นแหล่งที่มำของรำคำ 
รำคำที่เคยซื้อหรือจ้ำง  ดังนั้นทะเบียนคุมหลักประกัน
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4. การตัดสินใจ (วิชาทหาร) 

     4.1 ตัดสินใจในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจด้วย
ตนเองอย่ำงอิสระ สำมำรถปรับเปลี่ยนแนวทำงแก้ไข
ปัญหำ 
  
 

สัญญำใช้เพ่ือประโยชน์คืนหลักประกันสัญญำ ตำม
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ 
ภำครัฐ พ.ศ.2560  
  
4. การตัดสินใจ (วิชาทหาร) 

    4.1 ต้องตัดสินใจในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจ
ด้วยตนเองอย่ำงอิสระ เป็นงำนที่มีควำมยุ่งยำกมำก 
ต้องประยุกต์ใช้ควำมรู้ และปรับเปลี่ยนแนวทำงกำร
ปฏิบัติให้เหมำะสมสอดคล้องกับสภำพกำรณ์สำมำรถ
ปรับเปลี่ยนแนวทำงพัฒนำแก้ไขปัญหำได้ 
 
    4.2 ต้องตัดสินใจแก้ไขปัญหำในงำนที่ยุ่งยำก มี
ขอบเขตงำนกว้ำง เนื้อหำค่อนข้ำงหลำกหลำย ต้อง
ก ำกับ ดูแล ตรวจสอบ สั่งกำร ติดตำม ประเมินงำนกำร
ปฏิบัติงำนของผู้ร่วมงำน ให้ผู้ร่วมงำนเสนอแนะ แสดง
ควำมคิดเห็นที่เหมำะสม ร่วมกันพัฒนำงำนให้ดียิ่งขึ้น 
เป็นงำนที่มีควำมยุ่งยำกมำก ต้องประยุกต์ใช้ควำมรู้ 
และปรับเปลี่ยนแนวทำงปฏิบัติให้เหมำะสมสอดคล้อง
กับสภำพกำรณ์ เพ่ือน ำมำปรับใช้กับงำนที่รับผิดชอบ
ส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์    
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4. กำรประเมินค่ำงำนของต ำแหน่ง 
องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการ

พิจารณา 
    

1. หน้ำท่ีและควำมรับผดิชอบ (30 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงำนระดับต้น  โดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่ม
ประกอบกับวิธีกำร หรือแนวทำงปฏิบัติที่มีอยู่ (10-15 
คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงำนท่ีค่อนข้ำงยำก หรืองำนท่ีมีขอบเขต 
เนื้อหำค่อนข้ำงหลำกหลำยโดยต้องใช้ควำมคิดริเริม่ในงำนท่ีมี
แนวทำงปฏิบัติน้อยมำก (16-20 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติที่ยุ่งยำก  หรืองำนที่มีขอบเขตเนื้อหำ
หลำกหลำยโดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่มในกำรปรับเปลี่ยนวิธีกำร
ปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับสภำพกำรณ์  (21-23 คะแนน) 
  (     ) ปฏิบัติงำนท่ียำกมำก หรืองำนท่ีมีขอบเขตเนื้อหำ
หลำกหลำยโดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่มในกำรก ำหนด หรือ
ปรับเปลีย่นแนวทำงปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับสภำพกำรณ์ 
(26-30 คะแนน) 
 

30   

2. ควำมยุ่งยำกของงำน (30 คะแนน) 
   (     ) เป็นงำนท่ีไม่ยุ่งยำก มีแนวทำงปฏิบัติงำนท่ีชัดเจน 
(10-15 คะแนน) 
   (     ) เป็นงำนท่ีค่อนข้ำงยุ่งยำกซับซ้อน และมีขั้นตอน
วิธีกำรค่อนข้ำงหลำกหลำย  (16-20 คะแนน) 
   (     ) เป็นงำนท่ียุ่งยำกซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้ควำมรู้และ
ประสบกำรณ์ในกำรปรับเปลีย่นวธิีกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสม
กับสภำพกำรณ ์(21-23 คะแนน) 
   (     ) เป็นงำนท่ีมีควำมยุ่งยำกซับซ้อนมำก ต้องประยุกต์ใช้
ควำมรู้และประสบกำรณ์ในกำรก ำหนดหรือปรับเปลี่ยน
แนวทำงปฏิบัติงำนให้เหมำะสมสอดคล้องกับสภำพกำรณ์  
(26-30 คะแนน) 
 

30   

 3.  กำรก ำกับตรวจสอบ 
   (    ) ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบอย่ำงใกล้ชิด   
(1-5 คะแนน) 
   (    ) ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนบ้ำง 
(6-10 คะแนน) 
   (    ) ได้รับกำรตรวจสอบ ติดตำมควำมก้ำวหน้ำของกำร
ปฏิบัติงำนเป็นระยะตำมที่ก ำหนดในแผนปฏิบัติงำน   
(11-15 คะแนน) 
   (    ) ได้รับกำรตรวจสอบ ติดตำมผลสัมฤทธ์ิของกำร
ปฏิบัติงำนตำมแผนงำน/โครงกำร  (16-20 คะแนน) 
 

20   
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องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 

    
4.  กำรตดัสินใจ (20 คะแนน) 
   (     ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตดัสินใจบ้ำง (1-5 คะแนน) 
   (     ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตดัสินใจด้วยตนเอง
ค่อนข้ำงมำก วำงแผนและก ำหนดแนวทำง แก้ไขปัญหำใน
งำนท่ีรับผิดชอบ (6-10 คะแนน) 
   (     ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตดัสินใจด้วยตนเองอย่ำง
อิสระ สำมำรถปรับเปลี่ยนแนวทำงและแก้ไขปญัหำในกำร
ปฏิบัติงำนท่ีรับผิดชอบ (11-15 คะแนน) 
   (     ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตดัสินใจด้วยตนเองอย่ำง
อิสระในกำรริเริ่มพัฒนำแนวทำงและวิธีกำรปฏิบัติงำน  (16-
20 คะแนน) 

20   

รวม 100   
 
สรุปผลการประเมินค่างาน/เหตุผล 
 …………………………………………………………………………………………………………………..…………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………..…………… 
 
  (     )  ผ่ำนกำรประเมิน 
  (     )  ไม่ผ่ำนกำรประเมิน 
 
คณะกรรมการประเมินค่างานลงนาม 
 

1. ……………………………………….. (ประธำน) 
 (…………………………………..) 

 
2. ……………………………………….. (กรรมกำร) 

(…………………………………..) 
 

3. ……………………………………….. (กรรมกำร) 
(…………………………………..) 

 
4. ……………………………………….. (กรรมกำร) 

(…………………………………..) 
 

5. ……………………………………….. (กรรมกำรและเลขำนุกำร)
(…………………………………..) 


