
นายกฤษดา  ผาภูมิ  พนักงานมหาวิทยาลัย  ตำแหน่งนักวิชาการพัสดุ  

สังกัดงานคลังและพัสดุ ปฏิบัติงานระดับ: ปฏบิัติการ   

รับผิดชอบปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัสดุ และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน

ต่าง ๆ ดังนี้ 

1. งานวิชาการพัสดุด้านระบบการพัสดุ 

1.1 ปฏิบัติงานด้าน วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดนิ สิ่งก่อสร้าง การจัดซือ้จัดจา้ง เอกสาร สัญญาต่าง ๆ   

การบำรุงรักษา และการซ่อมแซม 

1.2 ศกึษา วิเคราะห์ รายละเอียดของพัสดุ เพื่อกำหนดมาตรฐานและคุณภาพ  

1.3 บันทึกเสนอความเห็นในขอบข่ายข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องเพื่อประกอบการตัดสินใจในการ

ดำเนนิงานของงานพัสดุ 

1.4 เผยแพร่ข้อมูลที่เป็นปัจจุบันเกี่ยวกับวิชาการพัสดุที่ถือปฏิบัติเป็นระเบียบว่าด้วยการพัสดุ

แก่ผูเ้กี่ยวข้องเพื่อการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และถือปฏิบัติใหถู้กต้องตามระเบียบ 

1.5 ประสานงานผู้เกี่ยวข้องในการร่างสัญญาซื้อและสัญญาจ้าง และหรือตรวจร่างสัญญาซื้อ  

สัญญาจา้ง   

1.6 ดำเนินงานในกระบวนการจัดซื้อ จัดหา และจัดจ้าง ได้แก่ การจัดทำใบขออนุมัติจัดซื้อ     

จัดจา้ง การจัดทำใบสั่งซื้อสั่งจา้ง การขออนุมัตยิืมเงนิทดรองราชการเพื่อการจัดซือ้จัดจา้ง 

1.7 ติดต่อประสานงานกับผู้ขาย / ผู้รับจ้าง  เพื่อหารายละเอียดข้อมูลดำเนินงานในการจัดซื้อ 

จัดหา จัดจ้าง ได้แก่ การสอบถามราคา สอบถามคุณสมบัติของพัสดุที่จะซื้อ สอบถาม

ค่าบริการและค่าอะไหล่    

1.8 ควบคุม การเบิก-จ่าย การยืม-คืน วัสดุ และครุภัณฑ์  การบำรุงรักษา การตรวจสอบการ

รับจ่ายพัสดุประจำปี รวมทั้งการจำหน่ายพัสดุชำรุดเสื ่อมสภาพ ตามระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรวี่าดว้ยการพัสดุ 

1.9 ตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ เกี่ยวกับงานพัสดุทุกประเภทก่อนจัดส่งงานคลังเพื่อการเบิกจ่าย 

และควบคุมการจัดเก็บเอกสาร 

1.10 กำกับ ดูแล และควบคุมงานเอกสาร เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

การพัสดุ 

1.11 ประสานงานด้านพัสดุ และหรือ แก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านพัสดุ กับผู้        

ที ่เกี ่ยวข้อง ในการดำเนินงาน จัดซื้อ จัดหา จัดจ้าง ซ่อมแซมและบำรุงรักษา วัสดุ 

ครุภัณฑ์  และอุปกรณ์ต่าง ๆ ของวิทยาลัย 

1.12 บริหารจัดการในการวางระบบเกี่ยวกับระเบียบและวิธีปฏิบัติงานด้านการพัสดุเพื่อให้

เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าดว้ยการพัสดุ 
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1.13 ให้คำปรึกษาในการจัดทำแผนงบประมาณประจำปี แผนปฏิบัติงานในการบำรุงรักษา การ

ซ่อมแซมระบบสาธารณูปโภคต่าง ๆ แผนการก่อสร้าง และแผนการจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ 

อุปกรณ์การเกษตร เครื่องมือเครื่องใช้งานบ้านงานครัว เพื่อให้การปฏิบัติงานในด้าน

อาคารสถานที่ของวิทยาลัย เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว และเรียบร้อย 

1.14 วางแผนการทำงานของตนเอง เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 

1.15 ร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนของสำนักงานคณบดีและเข้าร่วมประชุม

คณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง 

1.16 ติดต่อประสานงานกับบุคลากรและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก ในงานที่

รับผิดชอบ และอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานแก่ผู้มาติดต่อประสานงาน 

1.17 สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานประจำเดือน พร้อมขอ้เสนอแนะเพื่อการพัฒนา ปรับปรุง แก้ไข 

2. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานประจำเดือน พร้อมขอ้เสนอแนะเพื่อการพัฒนา ปรับปรุง แก้ไข 

3. ทำหน้าที่เป็นผู้รักษาการแทนหัวหน้างานคลังและพัสดุในลำดับที่สอง กรณีไม่อยู่หรือไม่อาจ

ปฏิบัติงานได้ 

4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 

นายสามารถ ชุ่มใจ  พนักงานส่วนงาน  ตำแหน่งนักวิชาการพัสดุ   

สังกัดงานคลังและพัสดุ ปฏิบัติงานระดับ: ปฏบิัติการ   

รับผิดชอบปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ

ในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ดำเนนิงานในการจัดทำ ใบขออนุมัตจิัดซื้อจัดจ้าง ใบสั่งซือ้สั่งจา้ง  

2. ดำเนนิการเกี่ยวกับการตรวจรับ การบัญชีคุมวัสดุ  การดูแล  การจัดเก็บรักษา  การแยก

ประเภทวัสดุ  และการตรวจนับวัสดุคงเหลือ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 

3. ดำเนนิงานในการเบิกจ่าย การยืมคนื วัสดุ ครุภัณฑ์ การบำรุงรักษา ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ

ประจำปี  รวมทั้งการจำหน่ายพัสดุชำรุดเสื่อมสภาพ  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าดว้ย

การพัสดุ 

4. รวบรวมเอกสารต่าง ๆ เกี่ยวกับงานพัสดุทุกประเภทเพื่อการตรวจสอบเอกสารก่อนจัดส่งงาน

คลังเบิกจ่าย  

5. ลงทะเบียนเลขที่คลังรับ เพื่อการเบิกจ่ายของงานคลังและพัสดุที่กองคลังมหาวิทยาลัย 

6. ประสานงานด้านเอกสารพัสดุกับผูท้ี่เกี่ยวข้อง ในการบันทึกเสนอความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ 

การขออนุมัติจัดซือ้จัดจา้ง  สัญญาซือ้ สัญญาจา้ง การขออนุมัตยิืมเงินเพื่อการจัดซือ้จัดจา้ง 

7. รวบรวม จัดเก็บ และตรวจสอบ เอกสารการเบิกจ่ายเงินของงานคลังและพัสดุ 

3. ทำหนา้ที่... 
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8. ดำเนนิการในการขอใชบ้ริการสำเนาเอกสาร เพื่อสรุป  รวบรวม  ค่าใช้จ่ายในการสำเนา

เอกสาร เพื่อแจง้งานที่เกี่ยวข้องและดำเนนิการขออนุมัติเบิกจ่าย 

9. ดำเนนิการงานธุรการ ได้แก่ รับ - ส่ง  ลงทะเบียน ร่าง  พิมพ์  ทาน และจัดเก็บเอกสาร

ราชการของงานคลังและพัสดุ 

10. วางแผนการทำงานของตนเอง เพื่อให้การดำเนนิงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 

11. ติดต่อประสานงานกับบุคลากรและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก  ในงานที่

รับผิดชอบ และอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานแก่ผู้มาติดต่อประสานงาน 

12. ดำเนนิการในงานที่รับผดิชอบให้เป็นไปตามระบบการประกันคุณภาพการศกึษาและระบบ

บริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ของวิทยาลัย 

13. ตอบปัญหา และชีแ้จงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบเพื่อให้งาน

สำเร็จตามวัตถุประสงค์  

14. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานประจำเดือน พรอ้มข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา ปรับปรุง แก้ไข 

15. ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 


