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แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 

-------------------- 
1. ต าแหน่งเลขที่ ................................

ชื่อต ำแหน่ง...นักวิชำกำรพัสดุ.......................................ระดับต ำแหน่ง....ปฏิบัติกำร.............................. 
สังกัด...วิทยำลัยเทคโนโลยีอุตสำหกรรมและกำรจัดกำร........................................................................ 
ขอก ำหนดต ำแหน่งเป็นต ำแหน่ง....นักวชิำกำรพัสดุ........................ระดับต ำแหน่ง...ช ำนำญกำร........... 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

      ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้
ควำมรู้  ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำน 
ปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้องกับงำนวิชำกำรพัสดุ ภำยใต้กำร
ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่
ได้รับมอบหมำย  
      โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติงาน
(1) จัดซื้อ จัดจ้ำงวัสดุ  ทั้งในส่วนของวัสดุที่ใช้ในกำร
ด ำเนินงำนในหน่วยงำน กำรเรียนกำรสอน รวมถึงใน
ส่วนของกำรด ำเนินโครงกำรในวิทยำลัยเทคโนโลยี
อุตสำหกรรมและกำรจัดกำรทั้งหมด พร้อมทั้งศึกษำ
ค้นคว้ำและดูแลเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง เพ่ือให้
ถูกต้องเป็นไปตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560, ระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 , ข้อก ำหนดตำม
กฎกระทรวง และหนังสือเวียนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

(2) จัดท ำรำยละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
เพ่ือให้สำมำรถตรวจสอบได้โดยสะดวก 

       ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ช านาญงานสูงในงานวิชาการพัสดุ ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับ
มอบหมาย หรือ 
        ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ช านาญงานสูงในงานวิชาการพัสดุ ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับ
มอบหมาย  
          โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ
(1) ปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง เช่ำ แลกเปลี่ยน 
เพ่ือให้ได้มำซึ่งพัสดุ โดยกำรควบคุม ดูแล ให้ค ำปรึกษำ 
แก่เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน และตรวจสอบวิธีกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงในแต่ละวิธี ให้ถูกต้องเป็นไปตำมพระรำชบัญญัติ
กำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.
2560, ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560, ข้อก ำหนด
ตำมกฎกระทรวง และหนังสือเวียนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
พร้อมทั้งศึกษำ ค้นคว้ำ และวิเครำะห์ปัญหำเพ่ือแก้ไข
ปัญหำ และน ำมำพัฒนำงำน ให้สอดสอดคล้องกับ
นโยบำยกำรบริหำรของหน่วยงำน  
(2) วิเครำะห์และจัดท ำรำยละเอียดบัญชี หรือทะเบียน
คุมทรัพย์สิน เกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ โดย
แยกตำมชนิดและประเภทของครุภัณฑ์ และแยกตำม
แหล่งเงินที่ได้รับจัดสรร ได้แก่ เงินงบประมำณ เงิน
รำยได้ เงินรับโอน/บริจำค เพ่ือช่วยให้หน่วยงำน
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
 
 
 
 
(3) กำรบ ำรุงรักษำพัสดุ ซ่อมแซมและดูแลรักษำพัสดุ
ในวิทยำลัยฯ เพ่ือให้อยู่สภำพที่พร้อมใช้งำนอยู่
ตลอดเวลำ และจัดท ำทะเบียนประวัติกำรซ่อมบ ำรุง
ครุภัณฑ์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(4) กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีและกำรจ ำหน่ำยพัสดุ 
     4.1 กรณีวัสดุ ท ำกำรตรวจสอบกำรรับ – จ่ำย 
ตำมบัญชีวัสดุประจ ำปี และวัสดุคงเหลือ 
     4.2 กรณี ครุภัณฑ์  ที่ ดิน  สิ่ งก่อสร้ำง ท ำกำร
ตรวจสอบตำมที่ปรำกฏในทะเบียนครุภัณฑ์ 
     4.3 จัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
     4 .4  จั ด ท ำ ค ำ สั่ ง เ พ่ื อ ข อ อ นุ มั ติ แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมกำรที่เกี่ยวข้อง    
     4.5 น ำเงินที่จ ำหน่ำยพัสดุน ำส่งเป็นเงินรำยได้ของ
วิทยำลัยฯ 
     4.6 ลงจ่ำยพัสดุออกจำกบัญชีหรือทะเบียน 
 

สำมำรถติดตำมและจัดกำรทรัพย์สินอย่ำงมีระบบ และ
เป็นระเบียบ ลดควำมผิดพลำดในกำรบริหำรจัดกำร
ทรัพย์สินและสำมำรถเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรใช้
ทรัพย์สินที่มีให้เกิดควำมคุ้มค่ำ 
(3) กำรบ ำรุงรักษำพัสดุ ด ำเนินกำรศึกษำ ค้นคว้ำ 
จัดท ำเอกสำรวิชำกำร คู่มือ เกี่ยวกับงำนในควำม
รับผิดชอบ วิเครำะห์ สังเครำะห์ หรือวิจัย กำรน ำ
เทคโนโลยีสำรสนเทศมำใช้ ดังนี้ 
     3.1 ร่วมก ำหนดนโยบำยวำงแผนกำรด ำเนินงำน
บ ำรุงรักษำพัสดุของวิทยำลัยฯ  และหำแนวทำงแก้ไข
ปัญหำที่เกิดขึ้น เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำย
และผลสัมฤทธิ์ให้ได้มำกที่สุด เช่น กำรวำงแผนกำร
ซ่อมบ ำรุงเครื่องปรับอำกำศ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพใน
กำรใช้งำน ท ำให้สำมรถลดค่ำใช้จ่ำย และยืดอำยุกำร
ใช้งำนให้ยำวนำนยิ่งขึ้น  
      3.2 พัฒนำระบบฐำนข้อมูลกำรเก็บรักษำและกำร
ซ่อมบ ำรุง เช่น  โปรแกรม Microsoft Excel และ
จัดท ำสมุดบัญชี เพ่ือควำมสะดวกในกำรตรวจสอบ
ประวัติกำรซ่อม และใช้ในกำรวำงแผนกำรซ่อมบ ำรุง
ครั้งต่อไปได้อย่ำงรวดเร็ว ทันต่อตำมควำมต้องกำรของ
ผู้ใช้งำน  
      3.3 จัดท ำคู่มือกำรซ่อมบ ำรุงครุภัณฑ์ ประวัติกำร
ซ่อม และน ำค่ำใช้จ่ำยในกำรซ่อมบ ำรุงมำวิเครำะห์ 
เพ่ือจะได้วำงแผนกำรซ่อมครุภัณฑ์ให้เกิดประโยชน์
สูงสุดและประหยัดค่ำใช้จ่ำยของวิทยำลัยฯ 
(4) กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีและกำรจ ำหน่ำยพัสดุ 
ศึกษำ ค้นคว้ำ จัดท ำเอกสำรวิชำกำร คู่มือเกี่ยวกับงำน
ในควำมรับผิดชอบ วิเครำะห์ สังเครำะห์ หรือวิจัย 
กำรน ำเทคโนโลยีสำรสนเทศมำใช้ ดังนี้ 
      4.1 จัดท ำคู่มือกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี เพ่ือ
ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติของเจ้ำหน้ำที่หรือผู้ที่
เกี่ยวข้องให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง และ
เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่สำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได ้
      4.2 ศึกษำวิเครำะห์ปัญหำในกำรด ำเนินกำร
ตรวจสอบพัสดุและกำรจ ำหน่ำยพัสดุ เพ่ือก ำหนด
แนวทำงวิธีกำรแก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำนและกำร
พัฒนำงำนอย่ำงเป็นระบบ เช่น ปัญหำที่ เกิดจำก
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(5) สร้ำงมูลหลักผู้ขำย โดยกำรด ำเนินกำรสร้ำงข้อมูล
หลักผู้ขำย ในระบบ GFMIS เพ่ือเบิกจ่ำยเงินเข้ำบัญชี
เงินฝำกธนำคำรของผู้ขำยโดยตรง ตำมระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับ
เงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำรน ำเงินส่ง
คลัง พ.ศ. 2562 
(6) ให้บริกำรวิชำกำรด้ำนต่ำง ๆ เช่น ให้ค ำปรึกษำ 
แนะน ำ ในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ
และแก่นักศึกษำที่มำฝึกปฏิบัติงำน ตอบปัญหำและ
ชี้แจงเรื่องต่ ำง ๆ เกี่ ยวกับงำนในหน้ ำที่  เพ่ือให้
สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ 
และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงำนขำดกำรวำงแผนในกระบวนกำรของงำน
พัสดุ และกำรขำดกำรศึกษำระเบียบเกี่ยวกับงำนพัสดุ 
ท ำให้กำรปฏิบัติ เกิดกำรผิดพลำด แก้ไขปัญหำโดย
สนับสนุนให้ผู้ปฏิบัติงำนได้เข้ำรับกำรอบรม กำรจัดท ำ
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และแจ้งให้ 
ผู้ปฏิบัติงำนภำยในองค์กรทรำบโดยทั่วกัน รวมถึง
กำรศึกษำระเบี ยบเกี่ ยวกับ งำนพัสดุ  เพ่ื อให้ กำร 
ปฏิบัติงำนเป็นไปในทิศทำงเดียวกัน และท ำให้กำร
ปฏิบัติไม่เกิดควำมล่ำช้ำ 
      4.3 พัฒนำระบบสำรสนเทศด้ำนกำรควบคุมดูแล
รักษำและกำรตรวจสอบครุภัณฑ์ เพ่ือให้เกิดควำม
คล่องตัวในตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ ำปี  และเป็น
ประโยชน์ส ำหรับผู้บริหำรหรือผู้ที่ เกี่ยวข้องใช้เป็น
ฐำนข้อมูลในกำรตัดสินใจ และกำรวำงแผนกำร
บริหำรงำน 
(5) สร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำย ตรวจสอบเอกสำรข้อมูล  
ต่ำง ๆ ของผู้ค้ำอย่ำงละเอียด เพ่ือป้องกันควำม
ผิดพลำด และล่ำช้ำในกำรขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขำย 
และจัดท ำฐำนข้อมูลรำยละเอียดของผู้ค้ำ เพ่ือให้ง่ำย
ต่อกำรปฏิบัติงำน 
 
(6) ให้บริกำรวิชำกำรด้ำนต่ำง ๆ เช่น ฝึกอบรม 
เผยแพร่ควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับหลักกำรและวิธีกำร
ของงำนพัสดุ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำและ
ชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพ่ือให้สำมำรถ
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ เข้ำร่วม
ประชุมคณะกรรมกำรต่ำง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้
ข้อมูลทำงวิชำกำรประกอบกำรพิจำรณำและตัดสินใจ 
และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
(7) ในฐำนะหัวหน้ำแผนกงำนพัสดุ นอกจำกอำจ
ปฏิบัติงำนตำมข้อ (1) - (5) ดังกล่ำวข้ำงต้นแล้ว ต้อง
ท ำหน้ ำที่ ก ำหนดแผนงำน  มอบหมำย ควบคุม 
ตรวจสอบ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ปรับปรุงแก้ ไข 
ติดตำมประเมินผล และแก้ไขปัญหำขัดข้องในกำร
ปฏิบัติ งำนในหน่วยงำนที่ รับผิดชอบ เพ่ือให้กำร
ปฏิบัติงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด  



หนา้ 4 จาก 7 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
2. ด้านการวางแผน 
    วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมวำงแผนกำร
ท ำงำนของหน่ำยงำน หรือโครงกำร เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำย และผลสัมฤทธิ์ที่
ก ำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. ด้านการประสานงาน 
    ติดต่อประสำนงำนทั้ งหน่วยงำนภำยในและ
หน่วยงำนภำยนอกเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุ 
เพ่ือให้ได้พัสดุตรงตำมควำมต้องกำร 
     
     
 
 
 
 
 
 
 
 
4. ด้านการบริการ 
    4.1 อ ำนวยควำมสะดวกแก่แผนกงำน หลักสูตร 
สำขำ ที่มีควำมประสงค์จัดซื้อจัดจ้ำง เพ่ือให้ได้พัสดุ
ทันตำมควำมต้องกำรใช้ 
    
   4.2 ใหค ำปรึกษำ แนะน ำเบื้ องตน เผยแพร         
ถำยทอดควำมรู ทำงดำนงำนพัสดุ รวมทั้ งตอบ          
ปญหำและชี้แจง เรื่องตำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหนำที่ 
เพ่ือใหผูรับบริกำรไดรับทรำบ ขอมูลควำมรูตำง ๆ ที่
เปนประโยชน์ 

2. ด้านการวางแผน 
    ร่วมก ำหนดนโยบำยและแผนงำนของหน่วยงำน 
วำงแผนหรือร่วมวำงแผนกำรท ำงำนตำมแผนงำน  
ต่ำง ๆ ดังนี้ 
    2.1 ร่วมวำงแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ตำมแผนกำร
ปฏิบัติงำนของกิจกรรม/โครงกำรต่ำง ๆ ของหน่วยงำน 
ให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยท่ีก ำหนดตำมรำยไตรมำส 
    2.2 จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมระเบียบและ
หนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป้นไปตำมระเบียบ
และหนังสือสั่งกำร   
   2.3 ร่วมวำงแผนแก้ไขปัญหำ ขั้นตอน และแนวทำง
ปฏิบัติของหน่วยงำน  เพ่ือให้สำมำรถตอบสนองควำม
ต้องกำรแก่บุคลำกรได้อย่ำงรวดเร็ว และทันเวลำ 
3. ด้านการประสานงาน 
     3.1 ติดต่อประสำนงำนเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
และให้ค ำแนะน ำแก่เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน   บุคลำกร 
หรือหน่วยงำนที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจที่
ตรงกัน 
      3.2 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยนอก 
เพ่ือหำรือปัญหำเกี่ยวกับระเบียบ วิธีปฏิบัติ ในกำร
จัดซื้อจัดจ้ำง เพ่ือท ำควำมเข้ำใจ และน ำมำปฏิบัติงำน
ได้อย่ำงถูกต้อง 
      3.3 ติดต่อประสำนงำน ให้ค ำปรึกษำ ค ำแนะน ำ 
และแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำให้กับหน่วยงำนภำยนอก
ที่เป็นคู่สัญญำกับวิทยำลัยฯ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน
สำมำรถส ำเร็จลุล่วงด้วยดี 
4. ด้านการบริการ 
     4.1 ให้ค ำแนะน ำ และตอบข้อหำรือในเรื่องที่
เกี่ ยวข้องกับงำนพัสดุ ในระดับที่ ซับซ้อน เพ่ือให้
บุคลำกรในหน่วยงำน ผู้ประกอบกำร ประชำชนทั่วไป 
และผู้ที่สนใจทรำบข้อมูล และควำมรู้ต่ำง ๆ เพ่ือ
น ำมำใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
     4.2 พัฒนำกำรด้ำนกำรสื่อสำรข้อมูลเกี่ยวกับ
ระเบียบ หนังสือเวียนต่ำง ๆ ให้มีควำมทันสมัยอยู่
เสมอ และจัดส่ งข้อมูล เหล่ ำนั้ น ไปยั งเจ้ ำหน้ ำที่
ผู้ปฏิบัติงำน ผ่ำนทำงช่องทำงต่ำง ๆ เช่น ไลน์, เฟสบุ๊ค 
และอีเมล เป็นต้น เพ่ือควำมรวดเร็ว     
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    4.3 อ ำนวยควำมสะดวกในกำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงแทนหน่วยงำนของรัฐอ่ืนที่ขำดควำมพร้อม เพ่ือ
ประโยชน์ของภำครัฐโดยรวม เช่น โครงกำรต่ำง ๆ ที่
ชุมชนได้รับกำรสนับสนุนงบประมำณจำกกองทุน
พัฒนำชุมชนในพ้ืนที่รอบโรงไฟฟ้ำ บริษัท ผลิตไฟฟ้ำ
ขนอม จ ำกัด 
 

 
3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
1. คุณภาพของงาน 
   1.1 ด ำเนินกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง 
ให้บรรลุผลตำมแผนกำรด ำเนินงำน/กิจกรรม ที่
หน่วยงำนก ำหนด และถูกต้องพระรำชบัญญัติกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560, 
ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560, ข้อก ำหนด
ตำมกฎกระทรวง และหนังสือเวียนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ด้วยควำมโปร่งใส เป็นธรรม และตรวจสอบได้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. คุณภาพของงาน 
   1.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันกับผู้ที่เกี่ยวข้องใน
หน่วยงำน เพ่ือศึกษำ วิเครำะห์แผนกำรด ำเนินงำน/
กิจกรรมต่ำงๆ ที่ต้องด ำเนินกำรจัดชื้อจัดจ้ำงตำม
ระเบียบพัสดุ ให้ได้มำซึ่งแผนกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปีงบประมำณ เพ่ือใช้ ก ำกับ ดูแล 
และติดตำมกำรปฏิบัติงำนพัสดุของผู้ที่เกี่ยวข้อง ให้
สำมำรถด ำเนินกำรด้ำนพัสดุ เป็นไปอย่ำงมีระบบ 
โปร่งใส เป็นธรรม และตรวจสอบได้  
   1.2 กำรจัดท ำรำยละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน นอกจำกจะบันทึกลงกระดำษแล้วให้ถูกต้อง
ตำมระเบียบแล้ว ยังต้องประยุกต์ใช้ระบบเทคโนโลยี
ดิจิทัลในกำรสร้ำงฐำนข้อมูล และส ำรองข้อมูลไว้บน
ระบบคลำวด์ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้องสำมำรถ
เข้ำถึงข้อมูลที่ใช้ร่วมกันได้สะดวก รวดเร็ว และเป็น
ระบบ  
   1.3 กำรรวบรวมข้อมูลกำรเก็บรักษำ กำรซ่อมบ ำรุง
พัสดุของหน่ วยงำน  ด้ วยกำรประยุกต์ ใช้ ระบบ
เทคโนโลยีสำรสนเทศ และส ำรองระบบครำวด์ 
สำมำรถเพ่ิมควำมปลอดภัยในกำรจัดเก็บข้อมูล และ
สำมำรถค้นข้อมูลได้สะดวกยิ่ งขึ้น ผู้ปฏิบัติงำนที่
เกี่ยวข้องสำมำรถเข้ำถึงข้อมูลที่ใช้ร่วมกันได้สะดวก 
รวดเร็ว และเป็นระบบ โดยผู้ปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุ ต้อง
ศึกษำ วิเครำะห์ต้นทุนกำรซ่อมบ ำรุงรักษำพัสดุต่ำง ๆ 
ของหน่วยงำน เพ่ือน ำเสนอควำมคุ้มค่ำในกำรใช้
งบประมำณ ให้หัวหน้ำหน่วยงำนประกอบกำรก ำหนด 
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2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
    2.1 ด ำเนินกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
จะต้องถูกต้องตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560, ระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 , ข้อก ำหนดตำม
กฎกระทรวง และหนังสือเวียนต่ำง ๆ  
 

นโยบำย  วำงแผนกำรใช้ งบประมำณ ด้ ำนกำร
บ ำรุงรักษำพัสดุได้อย่ำงถูกต้อง แม่นย ำ และเกิด
ประโยชน์สูงสุด 
   1.4 กำรรวบรวมข้อมูลที่ได้จำกกำรปฏิบัติงำนด้ำน
พัสดุอย่ำงเป็นระบบ และศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ 
อย่ำงถี่ถ้วนสำมำรถน ำไปใช้ในกำรพัฒนำกระบวนงำน
ต่ำงๆ ด้ำนพัสดุให้มีประสิทธิภำพ สะดวก และรวดเร็ว
ขึ้นได้ 
2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
   2.1 กำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงประจ ำปีงบประมำณ จะต้องประสำนแผนกงำนที่
เกี่ยวข้อง เช่น แผนกงำนแผนงำนและงบประมำณ 
แผนกงำนบริกำรวิชำกำร แผนกงำนประเมินผลและ
รำยงำน เป็นต้น  เพ่ือให้ ได้มำซึ่ งข้อมูลที่ ถูกต้อง 
สำมำรถใช้ก ำกับ ดูแล และติดตำมกำรปฏิบัติงำนพัสดุ
ของผู้ที่เกี่ยวข้องได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
   2.2 กำรด ำเนินงำนที่ เกี่ยวข้องด้ำนพัสดุ มักจะ
ด ำเนินกำรในรูปแบบคณะกรรมกำรต่ำง ๆ และ
ด ำเนินงำนเป็นขั้นตอนที่เกี่ยวเนื่องกัน หำกเกิดปัญหำ
ข้อขัดข้องในคณะกรรมกำรชุดใดชุดหนึ่ง จะส่งผลให้
เกิดควำมล่ำช้ำต่อเนื่องกันไป นักวิชำกำรพัสดุจะต้องมี
บทบำทในกำรก ำกับ แนะน ำ วิธีกำรด ำเนินงำน หรือ
วิธีกำรวินิจฉัยแก้ไขปัญหำ ตำมข้อก ำหนด ระเบียบ 
และบทบัญญัติกฎหมำยต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
   2.3 กำรจัดชื้อจัดจ้ำง จะต้องเสำะหำผู้รับจ้ำง หรือ
ผู้ขำย ที่มีอำชีพเดียวกันกับงำนที่ซื้อ หรือจ้ำง และ
ด ำเนินกำรตำมข้อก ำหนดทำงกฎหมำยอย่ำงเคร่งครัด 
เพ่ือให้เกิดกำรแข่งขันรำคำอย่ำงเป้นธรรม และใช้
งบประมำณให้คุ้มค่ำ และเกิดประโยชน์สูงสุด ทั้งนี้
ห ำก ร ำค ำซื้ อ  ห รื อ จ้ ำ งแ ม้ มี ม ติ เห็ น ช อ บ จ ำก
คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำงมำแล้ว ก็ยังต้อง
ตรวจสอบควำมเหมำะสม ควำมสมเหตุสมผลของรำคำ
นั้นอีกครั้ง เพื่อป้องกันกำรทุจริต หรือควำมผิดพลำดที่
ไม่พึงประสงค ์
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    2.4 กำรปฏิบัติงำนพัสดุ มีข้อก ำหนด กฎระเบียบ 
หนังสือเวียนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องจ ำนวนมำก และมีกำร
ประกำศเพ่ิมอยู่ตลอดเวลำ นักวิชำกำรพัสดุจะต้อง
ศึกษำ ค้นคว้ำ และรวบรวมท ำควำมเข้ำใจ และสร้ำง
กำรรับรู้ให้ผู้ที่ปฏิบัติงำนเข้ำใจ สำมำรถด ำเนินงำนได้
ถูกต้องทันเวลำ 
 

 
 
 


