
ประเภท    กลุ่มงานปฏิบัติงานทั่วไป 
ชื่อตำแหน่ง   นักบริหารงานพัสดุ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
  ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงาน โดยมีลักษณะพฤติกรรม
บ่งชี้ ทักษะ ความรู้ การปฏิบัติงานในแต่ละด้าน คือ ด้านการกำกับดูแลและตรวจสอบพัสดุ ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ และด้านการบริการและการประสานงาน และปฏิบัติงานอื่นได้ตามที่ได้รับมอบหมายจาก
มหาวิทยาลัย 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
    (1) การกำกับดูแลและตรวจสอบ 
     การดำเนินการด้านกำกับดูแลและตรวจสอบ กระบวนการทางด้านพัสดุ  
ในกระบวนการจัดซื ้อจัดจ้างพัสดุได้ทุกวิธีการ รวมทั ้งการใช้กฎระเบียบที่เกี ่ยวข้อง วางแผน ตรวจสอบ  
ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแก้ไข เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมาย 
   (2) การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
     การดำเนินงานจัดหาตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ กำหนดวิธีที่ถูกต้อง  
แจ้งทำความตกลงหรือทำสัญญา ควบคุมการปฏิบัติตามสัญญา ตรวจรับ และการบริหารสัญญา ตามกฎระเบียบ  
ที่เกี ่ยวข้อง ไปจนถึงการบริหารจัดการพัสดุ ตั ้งแต่การเก็บรักษา การควบคุม การเบิก การยืม การจำหน่าย 
ตลอดจนการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุประจำปี อย่างเป็นระบบ และถูกต้องตามกฎระเบียบที่เก่ียวข้อง 
   (3) การบริการและการประสานงาน 
    การบริการที่ดี (Service Mind) ความตั้งใจ และความพยายามในการบริการ 
แก่ผู้ที่มารับบริการ รวมถึงผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่มาติดต่อ รวมทั้งการประสานงานติดต่อเพ่ือแจ้งข้อมูล การขอข้อมูล
หรือการขอความช่วยเหลือจากผู ้อื ่น รวมทั้งการให้ข้อมูลหรือความช่วยเหลือต่างๆแก่ผู ้อื ่นทั ้งจากภายใน  
และภายนอกหน่วยงานโดยมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี 
   2. ด้านการวางแผน 
    วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของส่วนงานภายใน
มหาวิทยาลัย หรือโครงการเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
   3. ด้านการประสานงาน 
    (1) ทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
    (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือส่วนงานภายใน
มหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 



   4. ด้านการบริการ 
    (1) ให้คำแนะนำตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับ
เบื้องต้นแก่ส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ  
ที่เป็นประโยชน์  
    (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติปรับปรุงหรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ  
ที่เกี่ยวกับงานพัสดุเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของส่วนงานภายในมหาวิทยาลัยและใช้ประกอบการ
พิจารณากำหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
   มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้ 
   1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่  
ส่วนงานต้นสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานปฏิบัติ 
   2. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่  
ส่วนงานต้นสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานปฏิบัติ 
ความรู้ความสามารถที่ส่วนงานกำหนด 
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อัตราเงินเดือน 
  ตามท่ี ก.บ. กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 


