
 

 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง  
ปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลักตามมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่ง ในฐานะผู ้ปฏิบัต ิงานระดับต้นที ่ต ้องใช้ความรู้
ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
ด้านพัสดุ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย ได้แก่ งานจัดซื้อจัดจ้าง และ/หรือ
งานบริหารพัสดุ 

ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามที่ได้รับ
มอบหมายให ้ เป ็นไปอย ่างม ีประส ิทธ ิภาพและเป ็นไป  
ตามเป้าหมายของส่วนงาน 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ความชำนาญงาน ทักษะ และประสบการณ์
สูงในงานด้านพัสดุ ปฏิบัติงานท่ีต้องทำการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ เพื ่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือ
แก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง เพื่อ
ตอบสนองนโยบายหรือภารกิจของส่วนงาน และปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ได้รับมอบหมาย  

             ปฏิบัต ิงานในฐานะผู ้ปฏิบัต ิงานที ่ม ีประสบการณ์  
โดยใช้ความรู ้ ความสามารถ ความชำนาญงาน ทักษะ และ
ประสบการณ ์ส ู งมากในงานด ้านพ ัสดุ  ปฏ ิบ ัต ิ งานท ี ่ต ้อ ง
ทำการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อ
การปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความ
ยุ่งยากซับซ้อนและมีขอบเขตกว้างขวาง เพื่อตอบสนองนโยบาย 
ยุทธศาสตร์ หรือภารกิจของส่วนงาน หรือมหาวิทยาลัย และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 รวบรวม ศึกษาข้อมูล และติดตามเทคโนโลยีองค์

ความรู้ใหม่ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานด้านพัสดุเพื่อให้การดำเนินงาน
เป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย และแนวทางปฏิบัติต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง  

1.2 ปฏ ิบ ั ต ิ ง านตามท ี ่ ไ ด ้ ร ั บมอบหมายด ั งนี้  
         (1) ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ได้แก่ ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ด้วยวิธีต่าง ๆ ร่างเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกต้องและ
รายละเอียดของโครงการ เอกสาร และสัญญาต่าง ๆ เช่น 
สัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ และบันทึกเรื่องเกี่ยวกับ
งานพัสดุครุภัณฑ์ต่าง ๆ เพื่อให้เกิดความถูกต้อง สมบูรณ์ และ
สามารถดำเนินการได้ตามขั้นตอน เพื่อให้เป็นไปตามกฎหมายที่
เกี่ยวข้องกับงานด้านพัสดุ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ม ีความร ู ้  ความเข ้าใจ และความแม่นยำ  ตาม

กฎหมาย และแนวทางปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ในการปฏิบัติงาน 
และสามารถวิเคราะห์ความเชื่อมโยงระหว่างกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อเสนอแนวทางแก้ไขปรับปรุงให้ทันตามยุคสมัย  

1.2 ปฏิบัติงานด้านพัสดุเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไป
อย่างถูกต้องตามกฎหมาย และแนวทางปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพื ่อให้สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานได้อย่าง  
ตรงเวลามีประสิทธิภาพ/ประสิทธิผล และอยู่ภายใต้งบประมาณที่
กำหนด  

1.3 บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
สถิติ สรุปผล หรือวิจัย ด้านพัสดุ และจัดทำเอกสาร คู่มือเกี่ยวกับ

1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 มีความรู ้ ความเข้าใจ และความแม่นยำ ตาม

กฎหมาย และแนวทางปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี ่ยวข้อง โดยสามารถ
วิเคราะห์ความเชื่อมโยง รวมถึงสามารถประยุกต์หรือแก้ไขปัญหา
ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1.2 ปฏิบัติงานด้านพัสดุที่ยุ่งยากและซับซ้อน เพื่อให้
การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย และแนวทาง
ปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์
ของหน่วยงานได้อย่าง ตรงเวลา มีประสิทธิภาพ/ประสิทธิผล 
ภายใต้งบประมาณที่กำหนด และนำเสนอทางเลือกเพื่อเป็น
แนวทางประกอบการตัดสินใจให้แก่ผู้บริหารระดับสูงของส่วน
งาน หรือมหาวิทยาลัย 
 



 

 

และ / หรือ 
(2) ด้านการบริหารพัสดุ ได้แก่ การเก็บ การบันทึก  

การเบิกจ่าย การยืม การบำรุง รักษา และการตรวจสอบ การ
จำหน่ายพัสดุ การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน เพื่อให้
เป็นไปตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานด้านพัสดุ  

1.3 ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามที่
ได้ร ับมอบหมายให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไป  
ตามเป้าหมายของส่วนงาน 

 
 
 
 
 
 

งานในความร ับผ ิดชอบ เพ ื ่อเผยแพร่ผลงานทางด้านพัสดุ 
ตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด  

1.4 ดำเนินการพัฒนาวิธ ีการ หรือเครื ่องมือในการ
ทำงาน เพื่อนำไปประยุกต์ใช้ในการพัฒนาปรับปรุงกระบวนการ
ปฏิบัติงาน เพื่อตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการ
งานพัสดุของหน่วยงาน  

1.5 สอนงานผู้ปฏิบัติงานในระดับรอง เพื่อให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  

1.6 จัดทำข้อมูล วิเคราะห์ และสรุปรายงานเกี่ยวกับงาน
ที่ปฏิบัติ เพื่อเป็นข้อมูลสารสนเทศด้านพัสดุและเป็นฐานข้อมูล
ประกอบการตัดสินใจหรือกำหนดแผนการดำเนินงานด้านพัสดุของ
หน่วยงาน   

1.7 นำข้อมูลจากการปฏิบัติงานมาวิเคราะห์ สังเคราะห์ 
เพื่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  และแก้ไขปัญหา ที่สอดคล้อง
และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.3 ร่วมกำหนดยุทธศาสตร์ หรือวางแผนงานด้านพัสดุ
ของส่วนงาน หรือมหาวิทยาลัย ทั้งในระยะสั้น ระยะกลาง และ
ระยะยาว เพ่ือการพัฒนาองค์กรตามวิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย 

1.4 การแปลงแผนยุทธศาสตร ์ส ู ่การปฏิบ ัติ  โดย
กำหนดแผนกลยุทธ์ หรือกำหนดแผนปฏิบัติงานของส่วนงาน 
หรือมหาว ิทยาล ัย  เพ ื ่ อ ให ้การดำเน ินการเป ็นไปด ้ วย 
ความเร ียบร ้อย เป ็นระบบ และสามารถบรรล ุเป ้าหมาย 
ของส่วนงาน หรือมหาวิทยาลัย 

1.5 ติดตาม เร่งรัด ให้คำปรึกษา แนะนำ ตัดสินใจ 
แก้ปัญหาการดำเนินงานแผนงาน/โครงการ กิจกรรม หรือ 
การดำเนินงานต่าง ๆ ด้านพัสดุของส่วนงาน หรือมหาวิทยาลัย 
เพื่อให้สามารถปรับปรุง แก้ไขการทำงานได้ทันท่วงที และเป็นไป
ตามแนวทางที่กำหนดไว้ 

1.6 ออกแบบระบบและวิธีการวัดผล เพื ่อประเมิน
ความสำเร็จตามแผนงาน/โครงการ กิจกรรมต่าง ๆ ด้านพัสดุ 
ของส่วนงาน หรือมหาวิทยาลัย  

1.7 การพัฒนาปรับปรุงระบบงานตามระบบคุณภาพ 
มาตรฐานงาน แนวทางการปฏิบัติงานด้านพัสดุ เพื่อให้ทันสมัย 
ทันต่อสถานการณ์ และมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

1.8 บร ิหารจ ัดการความเส ี ่ยง ว ิ เคราะห ์ป ัจจัย 
ความเสี่ยงเชิงกลยุทธ์ด้านพัสดุ ของส่วนงาน หรือมหาวิทยาลัย 
เพื ่อป ้องกัน และลดโอกาสที ่จะเก ิดความเสียหายในการ
ปฏิบัติงานตามแผนยุทธศาสตร์  



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.9 สอนงาน ให ้คำปร ึกษา และข ้อ เสนอแนะ 
ด้านพัสดุ แก่ผู ้บริหารทุกระดับ เจ้าหน้าที ่ผ ู ้ร ับผิดชอบงาน 
ด ้านพ ัสดุ  ผ ู ้ม ีส ่วนได ้ส ่วนเส ียท ั ้ งภายใน  และภายนอก
มหาวิทยาลัย รวมทั้งสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน เพื่อให้การดำเนินงาน 
การตัดสินใจ การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง เป็นธรรม เกิด
การสร้างผลงานท่ีมีคุณภาพและประสิทธิภาพสูงสุด  

1.10 ร่วมหรือสร้างสรรค์นวัตกรรมระดับส่วนงาน 
ประยุกต์เครื่องมือเทคโนโลยีสมัยใหม่ พัฒนา และจัดการความรู้  
เพื ่อพัฒนาระบบงาน ว ิธ ีการทำงาน องค์ความร ู ้  ในการ
บริหารงานด้านพัสดุให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และทันต่อ
สถานการณ์ 

1.11 นำข้อมูลมาวิเคราะห์ สังเคราะห์ เพื ่อกำหนด
วิธีการ และตัดสินใจอย่างเป็นระบบ  

1.12 พิจารณาเสนอความเห็น และปรับปรุง แก้ไข 
กฎ/ระเบียบ/ข้อบังคับ เกี่ยวกับงานด้านพัสดุของส่วนงาน หรือ
มหาวิทยาลัย เพื่อให้สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการปฏิบัติงานด้านพัสดุตามที่ได้รับมอบหมาย 

เพ ื ่อให ้สามารถดำเนินการปฏิบ ัต ิงานตามแนวทางของ
หน่วยงาน หร ือโครงการ ให้เป ็นไปตามกรอบระยะเวลา
เป้าหมาย และผลสัมฤทธ์ิที่หน่วยงานกำหนด 
 

2. ด้านการวางแผน 
2.1 วางแผนการปฏิบัติการที่เกี่ยวข้องกับด้านพัสดุ  
2.2 วิเคราะห์ปัญหา ออกแบบกระบวนการแก้ไขปัญหา

และวางแนวทางแก้ไขอย่างเป็นระบบ 
 
 

2. ด้านการวางแผน  
2.1 ร่วมวางแผนและวิเคราะห์แบบบูรณาการหรือร่วม

ดำเนินการวางแผนกลยุทธ์ที่เกี่ยวข้องกับด้านพัสดุให้สอดคล้อง
กับนโยบาย และยุทธศาสตร์ของส่วนงาน 

2.2 ว ิเคราะห์ป ัญหาออกแบบกระบวนการแก้ไข
ปัญหาและวางแนวทางแก้ไขอย่างเป็นระบบ รวมทั้งติดตามและ
ประเมินผลเพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมาย 



 

 

2.3 วางแผนบริหารความเสี ่ยงในการปฏิบัติงานที่
เกี่ยวข้องกับด้านพัสดุของส่วนงานหรือมหาวิทยาลัย เพื่อป้องกัน 
และลดโอกาสที่จะเกิดความเสียหายในการปฏิบัติงาน  

3. ด้านการประสาน 
3.1 ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างหน่วยงานทั้ง

ภายใน และภายนอกหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ และ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้ 

3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลเบื้องต้น 
รวมถึงข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
การรับรู้ หรือความเข้าใจ ในการปฏิบัติงาน หรือดำเนินงาน
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างหน่วยงานทั้ง

ภายใน และภายนอกหน่วยงาน หรือส่วนงาน เพื่อให้เกิดความ
ร ่วมม ือ และผลส ัมฤทธ ิ ์ตามที ่กำหนดไว้  โดยย ึดหล ักการ 
มีส่วนร่วม   

3.2 ม ีบทบาทในการให ้ความเห ็น คำแนะนำ แก่
เจ้าหน้าท่ี หรือหน่วยงานอ่ืน และรับฟังความคิดเห็นของเจ้าหน้าที่
ภายในหน่วยงาน รวมถึงการให้ข้อมูลย้อนกลับ เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือ และผลสัมฤทธ์ิตามที่ส่วนงานกำหนดไว้ 

3.3 ช้ีแจง และให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง 
แก่เจ้าหน้าท่ี และผู้รับบริการ เพื่อสร้างความเข้าใจ หรือร่วมมือใน
การดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

3.4 สร้างสัมพันธ์ที่ดีซึ่งกันและกันระหว่างผู้ปฏิบัติงาน 
รวมถึงผู้ให้บริการ/ผู้รับบริการ 

3. ด้านการประสาน 
3.1 บูรณาการ ประสานงาน กับส่วนงานต่าง ๆ รวมถึง

ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างเจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงาน 
หรือหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย เพื่อให้เกิดความร่วมมือ 
และผลส ัมฤทธ ิ ์ ต ามท ี ่ กำหนดไว ้ อย ่ า งม ี ค ุณภาพและ 
มีประสิทธิภาพ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วม 

3.2 สร้างเครือข่ายด้านพัสดุ เพื ่อให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู ้ ในการ
ดำเนินงานรวมถึงการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัต ิงาน  เพื่อ
ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

3.3 ม ีบทบาทเป ็นคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
ที่เกี ่ยวข้องกับด้านพัสดุ โดยสามารถชี้แจงและให้ข้อคิดเห็น
รายละเอียดข้อมูล รวมถึงข้อเท็จจริง ต่อที่ประชุมคณะกรรมการ
ระดับส่วนงาน หรือระดับมหาวิทยาลัย หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
ทั้งภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย เพื่อสร้างความเข้าใจและ
ความร่วมมือในการดำเนินงานให้บรรลุตามเป้าหมายของส่วน
งาน มหาวิทยาลัย  

 
 
 
 



 

 

4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น รวมทั้งตอบปัญหา

และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานทางด้านพัสดุตามที่ได้รับ
มอบหมาย เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลที่ถูกต้อง และ 
เป็นประโยชน์  

4.2 ให ้บร ิการ ให ้คำปร ึกษา และแนะนำ ในการ
ปฏิบัติงานแก่ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ ตอบปัญหา และช้ีแจงเรื่องที่
เกี่ยวกับงานด้านพัสดุเพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
มีประสิทธิภาพ ตามแนวทาง หรือขั้นตอนที่ได้กำหนดไว ้

4.3 จัดเก็บรวบรวมข้อมูลเบื้องต้นที่เกี่ยวข้องกับด้าน
พัสดุ เพื่อสนับสนุนการจัดทำระบบฐานข้อมูลสารสนเทศต่อไป 
 

4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้คำปรึกษา แนะนำ รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจง

เรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานทางด้านพัสดุที่ซับซ้อน เพื่อใหผู้้รับบริการ
ได้รับทราบข้อมูลที่ถูกต้อง แม่นยำ ครบถ้วน เพื่อให้เกิดความเข้าใจ
ในการดำเนินการที่เกี่ยวข้อง  

4.2 ให้บริการ ให้คำปรึกษา และแนะนำ ในการปฏิบัติงาน
แก่ผู ้ปฏิบัติงานด้านพัสดุที ่ซับซ้อน ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องที่
เกี่ยวกับงานด้านพัสดุเพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ ตามแนวทาง หรือขั้นตอนที่ได้กำหนดไว ้

4.3 จัดการข้อมูลที่ซับซ้อนให้อยู่ในรูปแบบที่ง่ายต่อการ
เข้าใจ โดยจัดทำเอกสารทางวิชาการ หรือสื่อเอกสารเผยแพร่ใน
รูปแบบต่าง ๆ เพื่อถ่ายทอดองค์ความรู้ให้แก่ผู ้ปฏิบัติงานและ
ผู้บริหารภายในส่วนงาน 

4.4 วิเคราะห์ สังเคราะห์ พัฒนาข้อมูล สำหรับจัดทำระบบ
ฐานข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับด้านพัสดุ เพื่อประกอบการตัดสินใจ
เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้คำปรึกษา แนะนำ รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจง

เรื ่องต่าง ๆ ที่เกี ่ยวกับงานทางด้านพัสดุที ่มีความยุ่งยากและ
ซับซ้อนมาก เพื ่อให้ผู ้ร ับบริการได้รับทราบข้อมูลที ่ถูกต ้อง 
แม่นยำ ครบถ้วน เพื่อให้เกิดความเข้าใจในการดำเนินการที่
เกี่ยวข้อง  

4.2 ให้บริการ ให้คำปรึกษา และแนะนำ ในการปฏิบัติงาน
แก่ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุที่มีความยุ่งยากและซับซ้อนมาก ตอบ
ปัญหา และชี้แจงเรื ่องที่เกี ่ยวกับงานด้านพัสดุเพื ่อให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ ตามแนวทาง หรือ
ขั้นตอนที่ได้กำหนดไว ้

4.3 จ ัดการข้อม ูลที ่ซ ับซ ้อนให้อยู ่ในรูปแบบที ่ง ่าย 
ต่อการเข้าใจ โดยจัดทำเอกสารทางวิชาการ หรือสื ่อเอกสาร
เผยแพร่ในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อถ่ายทอดองค์ความรู้ ประสบการณ์
เทคนิค และวิธีการในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานให้แกห่น่วยงานท้ังภายใน และภายนอก 

4.4 ออกแบบและวางระบบการจัดทำระบบฐานข้อมูล
สารสนเทศเกี่ยวกับด้านพัสดุ โดยการใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสม
เพื่อลดขั้นตอนและเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  

 
 
 
 
 



 

 

3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
ปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ 

1. คุณภาพของงาน 
   ปฏิบัติงานด้านพัสดุให้เป็นไปตามขั้นตอน ข้อกำหนด/กฎ/
ระเบียบ/แบบแผน และตามมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านพัสดุ 
ให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว คุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ตรวจสอบได้ เป็นไปตามกรอบระยะเวลา เพื่อให้
งานสำเร็จ และเกิดผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด 

1. คุณภาพของงาน 
1.1 ปฏิบัติงานด้านพัสดุให้เป็นไปตามขั้นตอนข้อกำหนด/

กฎ/ระเบียบ และตามมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านพัสดุ โดยนำ
ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ทักษะ เทคนิค มาประยุกต์ใช้
กับการปฏิบัติงานในการวางแผน ออกแบบ จัดการระบบงานและ
กระบวนการทำงาน ให้ถูกต้อง รวดเร็ว ลดขั้นตอน ลดระยะเวลา 
และทรัพยากร อย่างคุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ตรวจสอบได้ เป็นไปตามกรอบระยะเวลา และงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรร เพื่อสนับสนุนตามแผนปฏิบัติงานการดำเนินงานของส่วน
งานให้สำเร็จ 

1.2 แผนที่วางไวม้ีความชัดเจนสามารถนำไปปฏิบัติไดจ้รงิ 
มีความครอบคลุม คล่องตัว และเป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนดไว ้

1.3 ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือ
หน่วยงานทั้งภายใน และภายนอก สร้างสัมพันธ์ที่ดีซึ่งกันและกัน 
โดยยึดหลักการมีส่วนร่วม ให้ความเห็น และรับฟังความคิดเห็น 
เพื่อให้เกิดทีมงานที่เข้มแข็ง มีความร่วมมือและได้ผลสัมฤทธิ์ตามที่
กำหนดไว ้

1.4 ให้บริการด้วยความเข้าใจ หรือพยายามทำความ
เข้าใจ ด ้วยว ิธ ีการต่าง ๆ เพื ่อให ้ตรงตามความต้องการของ
ผู้รับบริการ รวมถึงให้คำแนะนำที่เป็นประโยชน์แก่ผู้รับบริการ 

 

1. คุณภาพของงาน 
1.1 ปฏ ิบ ัต ิ งานด ้ านพ ัสด ุ ให ้ เป ็นไปตามข ั ้นตอน

ข้อกำหนด/กฎ/ระเบียบ และตามมาตรฐานการปฏิบัติงานด้าน
พัสดุ โดยนำความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ทักษะ เทคนิค 
มาประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติงานในการวางแผน ออกแบบ จัดการ
ระบบงานและกระบวนการทำงาน ให้ถูกต้อง รวดเร็ว คุ ้มค่า 
โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได้ เป็นไปตาม
กรอบระยะเวลา และงบประมาณที่ได้รับจัดสรรเพื่อสนับสนุนการ
ขับเคลื่อนนโยบาย และการดำเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ของ
ส่วนงานหรือมหาวิทยาลัยให้สำเร็จ และเกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่
กำหนด 

1.2 นำความรู ้ที ่ได้ร ับจากการปฏิบัติงานมาพัฒนา  
เพื่อปรับปรุงแนวทางการปฏิบัติงานให้เหมาะสมสอดคล้องทันต่อ
สถานการณ์ นำไปสู ่แนวปฏิบ ัต ิที ่ เป็นเลิศ (Best Practice) 
ถูกต้องตามเกณฑ์คุณภาพของมหาวิทยาลัย 

     1.3 ประสานงานกับส่วนงานต่าง ๆ รวมถึงประสาน
การทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายใน และ
ภายนอกมหาวิทยาลัย สร้างสัมพันธ์ที ่ดีซึ ่งกันและกัน โดยยึด
หลักการมีส่วนร่วม ให้ความเห็น และรับฟังความคิดเห็น ยกย่อง 
ให้กำลังใจ ช่วยเหลือเกื้อกูลอย่างจริงใจ โดยไม่ต้องร้องขอ รักษา
มิตรภาพ ช่วยเหลือกันเพื ่อให้งานบรรลุตามวัตถุประสงค์        



 

 

เกิดทีมงานที่เข้มแข็ง มีความร่วมมือและได้ผลสัมฤทธิ์ตามที่
กำหนดไว ้

1.4 ให้บริการโดยคำนึงถึงประโยชน์ของผู้รับบริการและ
พร้อมที่จะปรับเปลี่ยนวิธีการ หรือขั้นตอนการให้บริการ รวมถึง
เป็นที่ปรึกษาที่มีส่วนช่วยในการตัดสินใจ สามารถให้ความเห็นที่
แตกต่างจากวิธีการ/ขั ้นตอน ที่มีอยู ่เดิมให้สอดคล้องกับความ
จำเป็น ปัญหา โอกาส เพื่อประโยชน์สูงสุดของผู้รับบริการ  

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
การปฏิบัติงานด้านพัสดุ ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ 

ทักษะขั้นพื้นฐาน ในการปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน รวบรวม 
ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล หรือปัญหา ตอบปัญหาชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เบื้องต้น ให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ เป็นไปตาม
ข้อกำหนด/กฎ/ระเบียบ ท่ีกำหนดไว้ 

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
2.1 การปฏิบัติงานด้านพัสดุ มีความหลากหลาย มีลักษณะ

งานที่แตกต่างกันในแต่ละด้าน มีความยุ่งยากซับซ้อนในกระบวนการ
ทำงานหลากหลายขั้นตอนตั ้งแต่เริ ่มจนสิ้นสุดกระบวนการ ต้องใช้
ความรู ้ ทักษะและประสบการณ์ที ่ส ั ่งสมมาประยุกต์ใช้ก ับการ
ปฏ ิบ ัต ิ งานในการวางแผน  ออกแบบ  จ ัดการระบบงาน และ
กระบวนการทำงาน ให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นระบบคุณภาพ 
ทั ้งการบันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ สถิติ 
สรุปผล หรือวิจัย ให้เป็นไปตามหลักทฤษฎี หรือองค์ความรู้ที่เกี่ยวขอ้ง
กับงานด้านพัสดุ  

2.2 ร่วมกำหนดนโยบาย วางแผน ออกแบบกระบวนการ 
ด้านพัสดุ ของหน่วยงาน รวมถึงบริหารงาน ควบคุม ติดตาม ประเมินผล
การปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระบบคุณภาพ และร่วมหาแนวทางการ
แก้ไขปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงาน และมีบทบาทในการแสดงความ
คิดเห็น และให้ข้อมูล เพื่อใช้ประกอบการตัดสินใจแก่ผู้บริหาร 

2.3 ต ิดต ่อประสานงานกับหลายภาคส่วนทั ้งภายใน  
และภายนอกหน่วยงาน สร้างความร่วมมือ และจูงใจเพื่อนร่วมงาน 

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
2.1 การปฏิบัติงานด้านพัสดุ ในระดับที ่ต้องใช้ข ้อมูล 

เชิงลึก วิเคราะห์ สังเคราะห์ มองภาพองค์รวมอย่างรอบด้าน สามารถ
ประเมินความเช่ือมโยง สถานการณ์ คาดการณ์ รวมถึงการบูรณาการ 
เพื ่อปฏิบัต ิงานหรือแก้ไขปัญหาที ่ม ีความยุ ่งยากซับซ้อนมาก 
กระบวนการทำงานเป็นไปตามเกณฑ์ระบบคุณภาพอย่างต่อเนื่อง  

2.2 สืบค้น รวบรวม ตรวจสอบความน่าเชื่อถือและความ
ถูกต้องของข้อมูลสำคัญ ให้สอดคล้องกับทิศทาง ยุทธศาสตร์ของ
มหาวิทยาลัย วิเคราะห์โดยใช้เครื่องมือทางการบริหาร เพื่อสร้าง
นโยบาย ยุทธศาสตร์ และแผนงาน ด้านพัสดุของส่วนงาน หรือ
มหาวิทยาลัย กำหนดเป้าหมายและตัวชี้วัดที่แม่นยำ มีผลกระทบ
สูง รวมถึงถ่ายทอดและเผยแพร่ให้บุคลากรในส่วนงาน หรือ
มหาวิทยาลัย มีความเข้าใจ และนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  

2.3 ใช ้ เกณฑ์ค ุณภาพตามที ่มหาว ิทยาล ัยกำหนด 
ในการวางระบบการทำงานด้านพัสดุ และพัฒนาระบบการทำงาน
ให้บรรลุคุณภาพตามเกณฑ์คุณภาพที่มหาวิทยาลัยกำหนดในระดับ
ที่สูงข้ึนอย่างต่อเนื่อง 



 

 

/ผู้ที ่เกี ่ยวข้อง ให้สามารถปฏิบัติงานให้สำเร็จ และเกิดผลสัมฤทธิ์
ตามที่กำหนดไว ้

2.4 ใช้ความรู ้ ความสามารถ ความละเอียดรอบคอบ 
ปฏิภาณไหวพริบ การสั่งสมประสบการณ์ ในการให้คำปรึกษาหรือ
นำเสนอทางเลือกแก่เพื่อนร่วมงาน/ผู้รับบริการ 

2.5 เลือกใช้นวัตกรรม หรือเทคโนโลยี เครื ่องมือ เข้ามา
พัฒนางานให้เกิดประโยชน์ต่อหน่วยงาน เพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ และ
เป้าหมายของงานด้านพัสดุ ของหน่วยงาน 

2.6 วิเคราะห์ สังเคราะห์ จัดการข้อมูลที่ซับซ้อนให้อยู่ใน
รูปแบบที่ง่ายต่อการเข้าใจ และสื่อสาร เผยแพร่ในรูปแบบต่าง ๆ 

 2.7 วิเคราะห์ สังเคราะห์ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
และมีส่วนร่วมในการนำเสนอแนวทางการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสม 

2.4 วิเคราะห์ความเชื ่อมโยง และผลกระทบเชิงลึก 
ในทุกมิติ และนำเสนอผู้บริหารของส่วนงานหรือมหาวิทยาลัย เพื่อ
ประกอบการกำหนดนโยบาย หรือแก้ไขกฎระเบียบ/ข้อบังคับ ของ
ส่วนงานหรือมหาวิทยาลัยให้เป็นประโยชน์ และมีความเหมาะสมต่อ
การปฏิบัติงาน  

2.5 ออกแบบนวัตกรรม หรือเทคโนโลยี เครื่องมือ เพื่อ
พัฒนางานให้เกิดประโยชน์ มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลต่อ
ส่วนงาน หรือมหาวิทยาลัย  

2.6 ติดต่อประสานงานกับหลายภาคส่วน โดยคำนึงถึง
ความหลากหลายทางวัฒนธรรมองค์กร เพื ่อให้เกิดความร่วมมือ  
และผลสัมฤทธิ์ท้ังภายใน และภายนอกส่วนงาน หรือมหาวิทยาลัย 

2.7 สร้างทีม พัฒนาทีม และบริหารจัดการสมาชิกในทีม
ภายใต้ภารกิจที ่ร ับผิดชอบ รวมถึงบริหารจัดการทีมที ่มีความ
หลากหลายตามภารกิจ เพื่อให้เกิดความร่วมมือ แสดงศักยภาพ
สูงสุด และเกิดผลสัมฤทธ์ิของงานตามที่กำหนดไว้  

2.8 การเร ียบเร ียงข้อมูลด้านพัสดุที ่ซ ับซ้อนจาก กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศที่เกี่ยวข้อง ของส่วนงาน หรือยุทธศาสตร์
ของมหาวิทยาลัย เพื่อนำเสนอ สื่อสาร หรือถ่ายทอดในรูปแบบที่ง่าย
ต่อการเข้าใจ 

3. การกำกับตรวจสอบ 
            ไ ด ้ ร ั บ ก า ร ก ำ ก ั บ  ต ร ว จ ส อบ  ค ว า ม ถ ู ก ต ้ อ ง 
ความก้าวหน้าของงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้เป็นไปตาม
กฎ/ระเบียบ/ข้อบังคับ/ประกาศที่เกี่ยวข้อง กรอบระยะเวลา 
และงบประมาณที่กำหนด 

3. การกำกับตรวจสอบ   
ได้รับการกำกับ ตรวจสอบ ความถูกต้อง ความก้าวหน้าให้

เป็นไปตามกฎ/ระเบียบ/ข้อบังคับ/ประกาศที ่เกี ่ยวข้อง กรอบ
ระยะเวลางบประมาณที่กำหนด และรายงานผลการปฏิบัติงานเป็น
ระยะ  

3. การกำกับตรวจสอบ 
ได้ร ับการกำกับกระบวนการปฏิบัต ิงานตามเกณฑ์

ค ุณภาพ แผนยุทธศาสตร ์ แผนปฏิบ ัต ิการ และตัวชี ้ว ัดที ่มี
ความสำคัญหรือมีผลกระทบสูง รวมถึงติดตามผลสัมฤทธิ์ของงาน
ให้เป็นไปตามแผนงานส่วนงานหรือมหาวิทยาลัย 



 

 

4. การตัดสินใจ 
     ผู ้ปฏิบัต ิงานสามารถตัดสินใจภายใต้กฎระเบียบ 

ขอบเขตหน้าที่ที ่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตาม 
กฎ/ระเบียบ/ข้อบังคับ/ประกาศท่ีเกี่ยวข้อง หรือตัดสินใจภายใต้
คำแนะนำของผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิงานที ่ม ีประสบการณ์ส ูงกว ่าหรื อ
ผู้บังคับบัญชา 

4. การตัดสินใจ 
มีอิสระในการปฏิบัติงาน/แก้ไขปัญหา/ตัดสินใจได้อย่าง

อิสระภายใต้ขอบเขตที่ได้รับการอนุมัติ โดยใช้ความรู้ความสามารถ
ทักษะ ประสบการณ์ ในการเลือกวิธีการ เครื่องมือในการปฏิบัติงาน 
เพื่อบรรลุผลสัมฤทธ์ิของงาน  

4. การตัดสินใจ 
4.1 สามารถตัดสินใจได้อย่างอิสระตามนโยบายของส่วน

งาน หรือยุทธศาสตร์ทีม่หาวิทยาลัยกำหนด  
 4.2 มีอิสระในการเสนอแนวทางเพื่อปรับเปลี่ยน/แก้ไข

ปัญหาเฉพาะหน้าที ่ยุ ่งยากซับซ้อนมาก มีส่วนร่วมในการช่วย
ผู้บริหารตัดสินใจ หรือให้ข้อมูลภายใต้กฎ/ระเบียบ/ข้อบังคับ/
ประกาศท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 


