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1. ด้านการปฏิบัติการ

1.1 รวบรวมเอกสารจัดท าข้อมูลเพ่ือขอจัดซื้อจัด
จ้างวัสดุด้านการศึกษา ด้านการเรียนการสอน และ
ส านักงาน ครุภัณฑ์ส านักงานและสิ่งก่อสร้าง เช่น 
การสอบราคา การเสื่อมค่า การสึกหรอ ประโยชน์ใช้
สอย สมรรถภาพ ค่าบริการ อะไหล่ การบ ารุงรักษา 
ความคุ้มค่า ความแข็งแรงทนทาน เพ่ือก าหนดมาตา
ฐานและคุณภาพของพัสดุนั้นวิเคราะห์ประเมิน
คุ ณ ภ า พ ข อ ง พั ส ดุ  เ ส น อ ค ว า ม คิ ด เ ห็ น เ พ่ื อ
ประกอบการตัดสินใจในการจัดหาซื้อพัสดุ และ
จัดท าการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบ E-GP เพ่ือให้การ
จัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามขั้นตอนตามระเบียบ 

1.2 จัดท ารายละเ อียดบัญชีหรือทะเบียนคุม
ทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ โดย
การจัดท าบันทึกทะเบียนรับ-จ่ายวัสดุ เมื่อมีการ
จัดซื้อเข้ามายังคลังพัสดุและในใบเบิกพัสดุ โดยจ่าย
วัสดุให้กับบุคลากรในงานต่างๆ สัปดาห์ละ 2 วัน 
หรือตามความต้องการวัสดุนั้นๆ เพ่ือให้บุคลากรมี
วัสดุอุปกรณ์ที่พร้อมใช้งานในการปฏิบัติงานและท า
การตัดสต็อกวัสดุคงคลังเป็นประจ าทุกสิ้นเดือน/ราย
ไตรมาสและรายปี การบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน
เกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุเมื่อหน่วยงาน
ได้รับการจัดสรรงบประมาณและงบประมาณรายได้
ประจ าปีในการบันทึกคุมทรัพย์สินจะต้องบันทึก
หลังจากท่ีบริษัท/หจก./ร้าน ได้ส่งมอบวัสดุ ครุภัณฑ์
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเรียบร้อยแล้วโดย
การบันทึกทะเบียนคุมในระบบบัญชี 3 มิต ิ

1. ด้านการปฏิบัติการ

1.1 ด าเนินการรวบรวมข้อมูลวัสดุ โดยก าหนดปฏิทินใน
การส่งข้อมูลวัสดุส าหรับการเรียนการสอนประจ าปี วัสดุ
โครงการ และก าหนดช่วงระยะเวลาในการวางแผนระบบ
จัดซื้อครุภัณฑ์ต่าง ๆ ส าหรับงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี และวิเคราะห์อัตราก าลังเพ่ือจัดจ้างงานรายการ
จ้างเหมาบริการ และจัดท าแผนการด าเนินงานก่อสร้างที่
ได้รับอนุมัติ  โดยจะท าการรวบรวมข้อมูล ผ่านระบบ
ออนไลน์ และประมวลผลโดยโปรแกรมส าเร็จรูป เพ่ือให้
เกิดความถูกต้องข้อมูล   เมื่อได้รับข้อมูลจากหน่วยงาน
ภายในวิทยาลัย ได้ท าการวิเคราะห์รายการพัสดุ เป็น
ประเภทต่าง ๆ และตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับการ
จัดสรร  และท าการวางแผนระยะเวลาการจัดซื้อจัดจ้าง
เพ่ือให้หน่วยงานมีวัสดุครุภัณฑ์พร้อมใช้ในการปฏิบัติการ
โดยวิธีตกลงราคา สอบราคา เพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุ และ
เพ่ือก าหนด     มาตฐานและคุณภาพของพัสดุนั้น 
วิเคราะห์ประเมินคุณภาพของพัสดุ  โดยการ  ในส่วน
รายการซ่อมครุภัณฑ์ได้ท าการวิเคราะห์ความคุ้มค่าใน
การซ่อมครุภัณฑ์ โดยใช้ฐานข้อมูลจากระบบครุภัณฑ์ 
วิเคราะห์จากอายุการใช้งาน ปริมาณการใช้ ปริมาณวัสดุ
คงเหลือ เพ่ือน าข้อมูลประกอบการ เสนอความคิดเห็น
เพ่ือประกอบการตัดสินใจในการจัดหาซื้อพัสดุ และจัดท า
การจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบ E-GP โดยมีการก าหนด
ระยะเวลาในการปฏิบัติแต่ละขั้นตอนไว้อย่างชัดเจน 
เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามข้ันตอนตามระเบียบ 
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1.3 การซ่อมแซมและดูแลรั กษาพัสดุ ในการ
ครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน โดยการจ้าง
ซ่อมครุภัณฑ์ส านักงาน ครุภัณฑ์การศึกษาและ
สิ่งก่อสร้างโดยการจัดจ้างวิธีตกลงราคาภายใน
ระยะเวลาที่แต่ละวิธีก าหนด เมื่อได้รับจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีและงบประมาณรายได้
ประจ าปี การบันทึกทะเบียนประวัติการซ่อม เพ่ือ
หน่วยงานมีประวัติการซ่อมครุภัณฑ์โดยสามารถ
ควบคุมค่าใช้จ่ายในการซ่อมเพ่ือให้เกิดความคุ้มค่า
ในการใช้ทรัพยากรของหน่ วยงาน และร่ วม
ตรวจสอบและจัดท ารายงานข้อมูลการจ าหน่ายพัสดุ 
หรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทาง
ราชการต่อไป เพ่ือให้เกิดประโยชน์แก่ทางราชการ
ได้มากที่สุด 

1.4 ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ในการปฏิบัติ งานแก่บุคลากรและแก่
นักศึกษาที่เข้ามาสอบถามเกี่ยวกับปัญหาต่างๆและ
ชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เ พ่ือให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2 วิเคราะห์และจัดท ารายละเอียดบัญชีวัสดุ ครุภัณฑ์ 
จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะ 
โดยใช้โปรแกรม Excel เพ่ือความสะดวกรวดเร็ว ถูกต้อง
ในการค้นหารายละเอียดของ วัสดุ ครุภัณฑ์ เก็บข้อมูล
ต่างๆ ใน Google Drive ท าให้สามารถหาข้อมูลได้ทุกที
ทุก เวลา และป้องกันการสูญหายของข้อมูล  เ พ่ิม
ประสิทธิภาพในการบริหารจัดการวัสดุ และครุภัณฑ์ เพ่ิม
สิทธิ์ในการดูข้อมูลให้กับผู้บริหารบังคับบัญชา สามารถใช้
ข้อมูลประกอบการตัดสินใจสั่งการ 

 1.3 มีการน าเครื่องมือGoogle Drive ประยุกต์ใช้ในการ 
บันทึก รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล และมีการวิจัยพัฒนา
ระบบแจ้งซ่อมครุภัณฑ์  เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการแจ้ง
ซ่อมครุภัณฑ์ โดยการจัดท า คู่มือขั้นตอนการจัดซื้อจัด
จ้าง การแจ้งซ่อมครุภัณฑ์ และเอกสารที่เกี่ยวข้องในการ
ซื้อวัสดุและครุภัณฑ์ โดยเผยแพร่ขั้นตอนการปฎิบัติงาน
ผ่านเว็บไซต์ของวิทยาลัยในส่วนงานฝ่ายบริหารและ
วางแผน มีช่องทางการค าปรึกษาและแนะน าหากเกิด
ปัญหาในการด าเนินการ ผ่านระบบออนไลน์ เช่น ไลน์ 
เฟสบุ๊ค และโทรศัพท์มือถือ เพ่ือพัฒนางานวิชาการ และ
พัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น 

1.4 เข้าร่วมกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของวิทยาลัย 
ให้บริการแนะน าระบบการแจ้งซ่อมครุภัณฑ์ และจัดท า
คู่มือ ขั้นตอนการให้บริการรวมถึงเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ส าหรับการขอจัดซื้อวัสดุและครุภัณฑ์  ให้บริการวิชาการ
ด้านต่างๆ เช่น การจัดการให้ความรู้ด้านการแจ้งซ่อม
ครุภัณฑ์ผ่านระบบออนไลน์ เพ่ือเป็นการเผยแพร่ความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการแจ้งซ่อมในงาน
พัสดุ ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา ให้กับบุคลากรที่
ยังไม่เข้าใจเกี่ยวกับการขอซื้อขอจ้างในการจัดโครงการ
หรืองานอ่ืนๆ เพ่ือให้บุคลากรได้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกวิธี
เป็นไปตามระเบียบ มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่างๆที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทาง
วิชาการชี้แจงหลักเกณฑ์ ขั้นตอนในการซื้อวัสดุในแต่ละ
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2. ด้านการวางแผน 

       วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ จัดท าเป็น
แผนปฏิบัติงานประจ าปี และปฏิทินการศึกษา เพือ
ให้สามารถด าเนินการการจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ หรือ
โครงการต่างๆ จัดจ้างซ่อมแซม จ้างเหมาบริการ
รายบุคคล เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานภายใน
หน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ งานบรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 

 

 

 

 

 

3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือ
หน่วยงาน โดยการติดต่อกับหน่วยงานภายในและ
ภายนอกเกี่ยวกับการจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ จัดจ้าง 
และสิ่งก่อสร้าง เมื่อได้รับติดต่อเป็นลายลักษณ์อักษร 
หรือทางโทรศัพท์ เพ่ือให้สามารถได้วัสดุครุภัณฑ์ 
และสิ่งก่อสร้าง ได้ตามก าหนด เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

3.2 ชี้ แจงและให้ รายละเ อียดเกี่ ยวกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดย
การชี้แจ้งขั้นตอนวิธีการเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง 
รวมไปถึงรายละเอียดต่างๆที่เกี่ยวข้องทั้งหมด เพ่ือ

โครงการ เพ่ือให้สามารถจัดซื้อได้ตามก าหนดระยะเวลา 
สามารถเบิกจ่ายได้ถูกต้องตามระเบียบ  

 

2. ด้านการวางแผน 

     ร่วมก าหนดแผนงานของวิทยาลัย ในการจัดซื้อวัสดุ
และครุภัณฑ์ โดยมีการประชุมวางแผน เพ่ือน าข้อมูลเข้า
สู่ระบบวางแผนงบประมาณระยะ 5 ปี มีการวิเคราะห์ 
ครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง ที่ทางวิทยาลัยมีความต้องการใช้ใน
ช่วงเวลา 5 ปี รวมถึงท าการตรวจสอบรายละเอียด
ครุภัณฑ์ และวิเคราะห์ใบเสนอราคา ก าหนดระยะเวลา
ในการส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องในการจัดซื้อ จัดจ้าง ให้
ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ และมีการติดตามผลเป็นระยะ ๆ 
เพ่ือสามารถจัดซื้อ จัดจ้างเป็นไปตามแผนที่วางไว้ บรรลุ
ตามวัตถุประสงค์   มีการรายงานผลเบิกจ่ายวัสดุและ
ครุภัณฑ์ รายไตรมาส และประจ าปีงบประมาณ ท า
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน และค่าเสื่อมตามปีงบประมาณที่
ได้รับจัดสรรงบประมาณเพ่ือให้สามารถจัดซื้อได้ทันตาม
ก าหนด และการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน มีการ
ระบบสารสนเทศ เข้ามาใช้ในกระบวนการด าเนินงาน
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการท างานร่วมกับฝ่ ายต่ า ง  ๆ  และ 
สาขาวิชา โดยประสานงานและจัดส่งเอกสารทางราชการ 
ผ่านช่องทางออนไลน์เพ่ือให้สามารถด าเนินการได้อย่าง
สะดวก ทั้งหน่วยงานภายในและภายนอกเกี่ยวกับการ
จัดซื้อวัสดุต่างๆ จัดจ้างการซ่อมแซมครุภัณฑ์ส านักงาน
และสิ่งก่อสร้าง ส าหรับการประสานงานภายในเพ่ือขอ
จัดซื้อวัสดุ หรือส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องจะใช้ผ่านระบบ
ออนไลน์  น าเครื่องมือของ google dive มาประยุกต์
การใช้งาน โดยให้ส่งข้อมูลแบบฟอร์มผ่าน google form 
สต๊อกวัสดุคงคลังเป็นประจ าทุกสิ้นเดือน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้การจัดซื้อวัสดุ จัด
จ้างการซ่อมแซมครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างให้สามารถ



ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงาน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

4. ด้านการบริการ 

4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอด
ความรู้ ทางด้านงานพัสดุ เช่น การเตรียมเอกสารใน
การจัดซื้อจัดจ้างโครงการแต่ละครั้ง การอ านวย
ความสะดวกในการขอซ่อมครุภัณฑ์ การขอเบิกวัสดุ 
เพ่ือให้ผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่เป็น
ประโยขน์ 

4.2 มีการจัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูล
ทางวิชาการ เกี่ยวกับการจัดซื้อวัสดุที่ ใช้ในการ
ด าเนินโครงการเพื่อให้สมารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบ 
การแจ้งซ่อมครุภัณฑ์ ขั้นตอนต่างๆ ในการแจ้งซ่อม
ครุภัณฑ์ เพ่ือให้บุคลากรได้ทราบข้อมูลและความรู้
ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุน
ภารกิจหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการ
ต่างๆ 

น ามาใช้งานและใช้งานได้ปกติ ติดต่อกับหน่วยงานภายใน
เกี่ยวกับการขอเบิกวัสดุ เมื่อบุคลากรต้องการขอเบิกวัสดุ 
โดยจัดวัสดุเพียงพอกับความต้องการของหน่วยงานเพ่ือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานและท าการตัด  

3.2 ให้ข้อคิดเห็นในการด าเนินการจัดซื้อวัสดุส าหรับการ
เรียนการสอน เพ่ือให้สามารถได้วัสดุที่มีคุณภาพและใช้
งบประมาณให้ เ กิ ดประสิ ทธิ ภ าพสู งสุ ด  และ  ให้
ข้อเสนอแนะส าหรับการจัดซื้อวัสดุในโครงการต่าง ๆ ให้
สามารถจัดซื้อและเบิกจ่ายได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
หากมีปัญหาที่ ไม่สามารถให้ค าตอบที่ชัดเจนแก่ผู้ที่
เกี่ยวข้องจะน า กฎ ระเบียบ  ข้อปฏิบัติ มาตรการต่าง ๆ 
ทบทวนและจัดท าเป็นคู่มือ ในการค าปรึกษา หรือขอ
ค าปรึกษาจากบุคคลที่มีความเชี่ยวชาญมากกว่า โดยการ
ติดต่อประสานงานกับกองคลัง มทร.ศรีวิชัย ในด้านงาน
พัสดุ งานการเงิน งานงบประมาณและหน่วยงานอ่ืนๆ ที่
ให้ข้อมูล ความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับงานพัสดุ
เพ่ือให้สามารถน ามาปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

4. ด้านการบริการ 

4.1 น าระบบสารสนเทศประยุกต์ใช้ในการให้บริการ
ต่างๆ ด้านการขอจัดซื้อวัสดุ ให้ผู้รับบริการส่งข้อมูลผ่าน 
google form สามารถน ามาวิเคราะห์ ให้สามารถจัดซื้อ
วัสดุได้ทันตามระยะเวลาและมีความถูกต้อง ได้รับวัสดุ
ตรงกับความต้องการของผู้ใช้มากที่สุด  น าระบบการแจ้ง
ซ่อมครุภัณฑ์ใช้ในการบริการซ่อมครุภัณฑ์ ซึ่งท าให้ลด
ขั้นตอนในการท างาน และยังสามารถเก็บเป็นฐานข้อมูล
เ พ่ือวิ เคราะห์ความคุ้มค่าในการซ่อมครุภัณฑ์   ให้
ค าปรึกษา แนะน าด้านการปฏิบัติงานพัสดุแก้ผู้รับบริการ
ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหา ข้อ
ชี้แจง เกี่ยวกับงานจัดซื้อจัดจ้างโดยตรงหรืองานที่
เกี่ยวข้องกับพัสดุ ทางโทรศัพท์ Line หรือทาง E-mail 
เมื่อมีข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้มีความรู้ความ
เข้าใจถูกต้อง โดยการประสานงานกับหน่วยงานภายใน
และภายนอกทุกครั้งที่มีการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือสนับสนุน
หารปฏิบัติงาน 
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4.2 พัฒนาระบบฐานข้อมูล เพ่ือให้สามารถท างานผ่าน
ระบบออนไลน์ได้มากขึ้น เช่น การแจ้งซ่อมผ่านระบบ
ออนไลน์ จัดท าสรุปขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้องในการขอ
จัดซื้อจัดจ้าง เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ และเข้าร่วมกิจกรรม
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ภายในองค์กร เพ่ือสร้างความรู้ความ
เข้าใจให้กับบุคลากรในหน่วยงานที่สอดคล้อง และ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

  
 
3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
1. คุณภาพของงาน 
๑.๑ ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ปฏิบัติงาน เกี่ยวกับงานพัสดุ ภายใต้ก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชา และเพ่ือให้การจัดซื้อจัด
จ้าง การตรวจสอบสัญญาการก ากับดูแลให้ผู้รับจ้าง
ปฏิบัติให้เป็นไปตามสัญญา 
๑.๒ ควบคุมดูแลการเบิกจ่ายวัสดุ การบ ารุงรักษาให้
เป็นไปตามมาตรฐานการด าเนินการและระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
๑.๓ ปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัสดุ 
๑.๔ ควบคุมการซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุใน
ครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน 
๑.๕ ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ 
เช่น การตกลงราคา การสอบราคา ประกวดราคาวิธี
พิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ  เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ
ของว่าด้วยการพัสดุ 
๑.๖ ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง การจ้างซ่อมแชม และ
การบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ทุกประเภท เพ่ือให้การ
จัดซื้อและจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนดไว้ และ
ได้ พัสดุครุภัณฑ์ที่ มีคุณภาพและสอดคล้องตาม
ต้องการของเจ้าหน้าที่และหน่วยงาน 
 

1. คุณภาพของงาน 
๑.๑ ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทักษะทางการ
ปฏิบัติงานและเทคนิควิธีเพ่ือควบคุมการด าเนินงานด้าน
พัสดุของวิทยาลัยให้ถูกต้องตามระเบียบหลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ 
1.๒ มีขั้นตอนปฏิบัติที่ยุ่งยาก ชับซ้อนค่อนข้างมากโดย
ใช้ความรู้ความสามารถประสบการณ์และความช านาญ
งานในด้านการตรวจสอบเอกสารส าคัญด้านพัสดุ 
ให้ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
๑.๓ วิเคราะห์ ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย ด้านพัสดุ
ให้ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง และระเบียบ 
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
๑.๔ เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินด้านพัสดุถูกต้อง
ทุกกระบวนการในการท างานมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ 
๑.๕ ควบคุมการจ าหน่ายพัสดุเมื่อช ารุดหรือเสื่อมสภาพ 
หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป เพ่ือให้
พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากที่สุด 
๑.๖ ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและซี้แจงในเรื่องเกี่ยวกับ
พัสดุในระดับที่ชับซ้อนเพ่ือน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์
สูงสุด 
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2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
งานพัสดุเป็นงานที่ต้องท าหลักฐานในการเบิกจ่ายเงิน
ต้องใช้ความละเอียด รอบคอบ แม่นย าในเรื่องเก่ียวกับ
จ านวน เ งิ นที่ เ ป็ นตั ว เลข  ตั วหนั งสื อ  เพราะมี
ความส าคัญเป็นอย่างยิ่ง และถูกต้องตามระเบียบ ต้อง
ปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามระเบียบ แบบแผนของทาง
ราชการ เป็นต้น 
1.1 จัดท ารายงานการจัดซื้ อจัดจ้ าง  ประจ าปี
งบประมาณ 
๑.2 จัดท ารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน
เกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุเพ่ือให้สามารถ
ตรวจสอบวัสดุต่าง ๆ ได้โดยสะดวก 
๑ .3  รวบรวมข้ อมู ล  ร ายชื่ อ  คุณสมบั ติ  และ
รายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ์ของบริษัท และ 
ห้างร้านต่าง ที่เกี่ยวข้องในการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือเก็บ
เป็นฐานข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการประกอบการ
จัดซื้อและจัดจ้างให้มีคุณภาพตามระเบียบ และ
ข้อบังคับท่ีก าหนดไว้ 
๑.4 จัดท าเอกสารและทะเบียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การด าเนินงานด้านพัสดุ เช่น ทะเบียนคุมเลขรายงาน
ขอซื้อขอจ้าง ทะเบียนคุมทรัพย์สินทะเบียนคุมวัสดุ
คงเหลือให้เป็นปัจจุบันและมีความถูกต้องครบถ้วน 
๑.5 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ 
กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ
ครุภัณฑ์ และอาคารสถานที่ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ใน
การปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๑.6 เป็นงานที่ต้องใช้ความรู้ในการปฏิบัติงานและ
เทคนิควิธีขั้นตอนการด าเนินงานด้านพัสดุของ
วิทยาลัยให้ถูกต้องตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และ
วิธีการที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ 
๑.7 จัดท าเอกสารหลักฐานในการเบิกจ่ายพัสดุให้
ถูกต้องตามหลักระเบียบของกฎหมาย และมีขั้นตอน
หลายขั้นตอนในหนึ่งเรื่องต้องผ่านการอนุมัติจาก
ผู้บังคับบัญชา รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการ
อนุมัต ิ

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
งานพัสดุเป็นงานที่ต้องท าหลักฐานในการเบิกจ่ายเงิน
ต้องใช้ความละเอียด รอบคอบแม่นย า ในเรื่องเกี่ยวกับ
จ านวนเงินที่เป็นตัวเลข ตัวหนังสือ เพราะมีความส าคัญ
เป็นอย่างยิ่ง และถูกต้องตามระเบียบ ต้องปฏิบัติงานให้
ถูกต้องตามระเบียบ แบบแผนของทางราชการ เป็นต้น 
๑.๑ รายงานการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี โดยมีการ
ควบคุม ตรวจสอบ และวิเคราะห์รายละเอียดทะเบียน
คุมทรัพย์สินของวิทยาลัยใน Google Drive  เพ่ือให้
สามารถตรวจสอบและรายงานผลได้ถูกต้อง เพ่ือให้
เป็นไปตามกฎ ระเบียบของงานพัสดุ 
๑.๒ ตรวจสอบเอกสารและทะเบียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการด าเนินงานด้านพัสดุ เช่น ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
ทะเบียนคุมวัสดุคงเหลือ โดยใช้เครื่องมือจาก Google 
tool มาประยุกต์ในการท าระบบ เพ่ือความสะดวกใน
ค้นหาข้อมูล และจัดท าข้อมูลบัญชีระบบ 3 มิติ ให้เป็น
ปัจจุบันและมีความถูกต้องครบถ้วน 
๑.๓ รวบรวมข้อมูลรายละเอียด คุณสมบัติ ของผู้ขาย
เพ่ือน ามาวิเคราะห์ และสรุปข้อมูลทางด้านงานพัสดุ 
เพ่ือฐานข้อมูลและจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ 
๑.๔ ควบคุม และดูแลการด าเนินการจัดซื้อ การจัดจ้าง 
การจ้างซ่อมแซม และการบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ทุก
ประเภท โดยน าระบบออนไลน์เข้ามาประยุกต์ใช้ในการ
จัดท าข้อมูลให้ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการพัสดุที่ก าหนด และได้พัสดุครุภัณฑ์ที่มี
คุณภาพ และสอดคล้องตามต้องการของบุคลากรและ
หน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
๑.๕ น าเทคโนโลยีสารสนเทศโดยพัฒนาเป็นระบบแจ้ง
ซ่อมครุภัณฑ์ของวิทยาลัย มาใช้ในการควบคุม และดูแล
ครุภัณฑ์ เพ่ืออ านวยความสะดวกในการใช้บริการ น า
องค์ความรู้ด้านการออกแบบโปรแกรม CANVA มาใช้
ในการประชาสัมพันธ์ในการจัดหา การจัดซื้อจัดจ้างทุก
ประเภทโดยเผยแพร่ผ่านช่องทางออนไลน์ เช่น ช่องทาง
เทคโนโลยีสารสนเทศ (ระบบ EGP) กลุ่มไลน์ กลุ่มเพจ 
เฟสบุ๊ค และเว็บไซต์วิทยาลัย เป็นต้น เพ่ือให้บริษัท และ



งานเดิม งานใหม่ 
๑.8 มีการตรวจสอบยอดเงินงบประมาณที่ได้รับการ
จัดสรรและการใช้จ่ายงบประมาณที่ต้องผ่านระเบียบ
พัสดุของวิทยาลัยกับงานการเงิน ประจ าปีงบประมาณ 
ทั้งงบประมาณเงินรายได้และงบประมาณรายจ่าย ให้
ใช้จ่ายตามแผนงาน/โครงการได้ตามเป้าหมาย 
๑.9 ในการปฏิบัติงานบางครั้งต้องตัดสินใจและแก้ไข
ปัญหาในการปฏิบัติงานเพ่ือให้การเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมาย โดยการตัดสินใจได้ศึกษาข้อมูลและได้
รายงานผลในการต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 
๑.๑0 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการ
เจรจาโน้มน้าว เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีก าหนด 
๑.๑1 สามารถตอบค าถามให้ข้อมูลและตัดสินใจ
เกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับเรื่องหลักเกณฑ์ 
ระเบียบ และแนวทางปฏิบัติงานได้ 
๑.๑2 สามารถตัดสินใจแก้ไขปัญหาและให้ข้อมูลแก่ผู้
มารับบริการได้ในขอบเขตงานที่รับผิดชอบตาม
กฎเกณฑ์และแนวทางที่ก าหนดไว้ 
๑.๑3 เป็นงานที่มีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยากการ
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาในงานที่มี
หลากหลาย ให้สามารถด าเนินการในขั้นต่อไปได้
ส าเร็จ 

 
 
 

ห้างร้านต่าง ๆ ทราบข่าว และติดต่อรับการสอบราคา
และประกวดราคา 
๑.๖ เป็นงานที่ต้องใช้ความรู้และประสบการณ์ในการ
ปฏิบัติงานรวมถึงเทคนิควิธีขั้นตอนในการแก้ไขปัญหา
ในการด าเนินงานด้านพัสดุของวิทยาลัยให้ถูกต้องตาม
ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก าหนดอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
๑.๗ การด าเนินการจัดท าแผนการจัดซื้อ จัดหาพัสดุ
และมีการติดตาให้บุคลากรด าเนินการและตรวจสอบ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สามารถด าเนินการจัดซื้อ
พัสดุได้อย่างถูกต้อง และรวดเร็ว และได้พัสดุตามเวลาที่
ก าหนด 
๑.๘ ตรวจสอบยอดงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร และ
ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานในการส่งเบิกจ่าย
พัสดุให้ถูกต้องตามหลักระเบียบของกฎหมาย และมี
ขั้นตอนหลายขั้นตอนในหนึ่งเรื่องต้องผ่านการอนุมัติ
จากผู้บังคับบัญชารองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการ
อนุมัต ิ
๑.9 งานพัสดุเป็นงานเฉพาะ ถ้าท าผิดระเบียบ จะต้อง
รับผิดชอบในหน้าที่อาจถูกลงโทษโดยไม่รู้ตัว ฉะนั้นต้อง
ศึกษากฎหมาย ระเบียบให้แม่นย า 
๑.๑0 ควบคุม ก ากับการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมาเพ่ือติดตามผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานให้เป็น
ตามแผนงาน/โครงการ 
๑.๑๑ ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานเป็นระยะตามที่
ก าหนดในแผนปฏิบัติงานเพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมาย
และเกิดผลสัมฤทธิ์ 
๑.๑๒ สามารถควบคุมดูแลให้งานได้ผลสัมฤทธิ์ตาม
เป้าหมายกิจกรรมต่อผู้บังคับบัญชาตามก าหนดเวลา
โดยมีการเร่งรัดการในการจัดซื้อจัดจ้าง 
๑.๑๓ ก ากับตรวจสอบการใช้จ่ายงบประมาณที่ต้องผ่าน
ระเบียบพัสดุของวิทยาลัย ประจ าปีงบประมาณ ทั้งเงิน
รายได้ และงบประมาณเงินแผ่นดิน ให้เป็นไปตาม
แผนงาน/โครงการได้ ตามเป้ าหมายของหน่ วย
งบประมาณ 
๑.๑๔ ต้องตัดสินใจให้ เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ 
สามารถตอบสนองหรือแก้ไขปัญหาที่ ถูกต้องตาม



งานเดิม งานใหม่ 
ระเบียบ โดยมีการศึกษากฎระเบียบหรือหลักเกณฑ์ใหม่
ที่ให้ในการปฏิบัติงานและได้รายงานผลในการตัดสินใจ
ต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 
๑.๑๕ ในการปฏิบัติงานต้องที่มีขั้นตอนในการท างานที่
ยุ่ งยากและมีความซับซ้อน โดยต้องมีการศึกษา
กฎระเบียบ โดยการจัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่าง
ชัดเจน และต้องวางแผนและแก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงานเพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย 




