
ตวัช้ีวดัผลการปฏิบติังาน (Key  Performance  Indicator)  

ต าแหน่งเลขท่ี   
ช่ือต าแหน่ง : เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป งานบริหารทัว่ไป 
งาน : พสัดุ ส านกับริหาร   
รายงานตรงต่อ :  หวัหนา้งานบริหารทัว่ไป ระดบั : ปฏิบติัการ 

วตัถุประสงค ์(Job Purpose) 

สรุปขอบเขตงานท่ีรับผดิชอบ 
       1.  งานจดัซ้ือ  
            1.1  การจดัหาพสัดุ 
            1.2  การสั่งซ้ือ/สั่งจา้ง 
            1.3  การตรวจรับพสัดุ 
            1.4  การส่งมอบพสัดุ 
       2.  งานพสัดุ 
            2.1  การรับพสัดุ 
            2.2  การจดัเก็บพสัดุ 
            2.3  การเบิกจ่ายพสัดุ 
            2.4  การตรวจนบัพสัดุ 
 

ความรับผดิชอบหลกั (Key Responsibilities) 

ความรับผดิชอบหลกั 

(Key  Responsibilities) 

กจิกรรมหลกั 

(Key  Activities) 

ตัวช้ีวดั 

(Key  Performance  Indicator) 
ความรับผดิชอบหลกัท่ี 1 : 

การจดัหาพสัดุ 
กิจกรรมหลกัท่ี : 1 
จดัท าใบขอใหจ้ดัหาเพื่อขออนุมติั 
พร้อมพิจารณาตรวจสอบ
คุณสมบติั ขอบเขตของงานและ
รายละเอียดวสัดุและครุภณัฑ์ท่ี
ตอ้งจดัหา 

 
ใบขอใหจ้ดัหาถูกตอ้ง และใช้
งบประมาณไม่เกินท่ีตั้งไว ้

ความรับผดิชอบหลกัท่ี 2 : 
การสั่งซ้ือ/สั่งจา้ง 

กิจกรรมหลกัท่ี : 2 
จดัหาวสัดุและครุภณัฑ ์โดยการ
ติดต่อประสานงานกบับริษทัเพื่อ  

 
สั่งซ้ือ/สั่งจา้ง จากบริษทัท่ี
จ  าหน่าย/ผลิตสินคา้ท่ีมีคุณภาพ  



ความรับผดิชอบหลกั 

(Key  Responsibilities) 

กจิกรรมหลกั 

(Key  Activities) 

ตัวช้ีวดั 

(Key  Performance  Indicator) 
 ท าการเปรียบเทียบราคาตั้งแต่ 2 

รายข้ึนไป พร้อมแนบตารางการ
เปรียบเทียบราคา และจดัท าใบ
สรุปผลการด าเนินการจดัหา และ
จดัท าใบสั่งซ้ือ/สั่งจา้งเพื่อขอ
อนุมติั 

ราคามาตรฐาน 
 

ความรับผดิชอบหลกัท่ี 3 : 
การตรวจรับพสัดุ 

 

กิจกรรมหลกัท่ี : 3 
ประสานกบัคณะกรรมการตรวจ
รับพสัดุเพื่อท าการตรวจรับพสัดุท่ี
ไดด้ าเนินการจดัหาเพื่อตรวจสอบ
คุณภาพ/คุณสมบติัให้ถูกตอ้งตรง
ตามขอบเขตเง่ือนไขในการจดัซ้ือ 
และจดัท าใบตรวจรับพสัดุให้
คณะกรรมการตรวจรับเซ็น 

 
พสัดุท่ีจดัซ้ือมีคุณภาพตาม
มาตรฐาน ถูกตอ้ง โปร่งใส ตรง
ตามความตอ้งการของผูใ้ชง้าน 

ความรับผดิชอบหลกัท่ี 4 : 
การส่งมอบพสัดุ 

 

กิจกรรมหลกัท่ี : 4 
- ถา้เป็นวสัดุส านกังานจดัเก็บ

เขา้คลงัพสัดุ  
- ถา้เป็นครุภณัฑส่์งมอบให้

ผูใ้ชง้าน 

 
ส่งมอบพสัดุไดต้รงเวลาท่ีก าหนด
ไว ้

ความรับผดิชอบหลกัท่ี 5 : 
การรับพสัดุ 

กิจกรรมหลกัท่ี : 5 
- รับพสัดุพร้อมทั้งตรวจนบั

พสัดุวา่ถูกตอ้งตามท่ีสั่งซ้ือ
หรือไม่  

 
รับพสัดุไดถู้กตอ้ง รวดเร็ว  
ไม่มีพสัดุเสียหาย 

ความรับผดิชอบหลกัท่ี 6 : 
การจดัเก็บพสัดุ 

กิจกรรมหลกัท่ี : 6 
จดัเก็บวสัดุส านกังานตาม
หมวดหมู่และสถานท่ี 

 
จดัเก็บไดถู้กตอ้ง รวดเร็ว  
วสัดุอยูค่รบถว้น จดัเก็บเป็น
หมวดหมู่ หาง่าย 

ความรับผดิชอบหลกัท่ี 7 : 
การเบิกจ่ายพสัดุ 

กิจกรรมหลกัท่ี : 7 
- จ่ายวสัดุส านกังานตามใบ

เบิก 

 
เบิกจ่ายไดท้นัเวลา ถูกตอ้งและ
รวดเร็ว หาง่าย  



- ตรวจสอบเอกสารการ 
ความรับผดิชอบหลกั 

(Key  Responsibilities) 

กจิกรรมหลกั 

(Key  Activities) 

ตัวช้ีวดั 

(Key  Performance  Indicator) 
 เบิกจ่าย 

- บนัทึกการเบิกจ่ายวสัดุ
ส านกังานทุกส้ินเดือน 

- จดัท ารายงานวสัดุส านกังาน
คงเหลือประจ าเดือนทุกๆ 
เดือน 

- เก็บเอกสารการเบิกจ่ายเขา้
แฟ้ม 

ผูใ้ชมี้ความพึงพอใจ 

ความรับผดิชอบหลกัท่ี 8 : 
การตรวจนบัพสัดุ 

 

กิจกรรมหลกัท่ี : 8 
- ตรวจนบัวสัดุส านกังานทุก

ส้ินเดือน ถา้วสัดุส านกังาน
หมดใหด้ าเนินการจดัหาและ
จดัซ้ือ 

- ตรวจนบัพสัดุประจ าปีทุกๆ 
ปี 

 
วสัดุอยูค่รบถว้น 

 
ความสามารถหลกั  (Core  Competencies) 

ความสามารถหลกั ระดบัท่ีตอ้งการ 
กลุ่ม 1 ความสามารถด้านการใช้ความคิด 

          1.1  ความสามารถในการวางแผน 

     1.2  ทกัษะในการแกไ้ขปัญหาและตดัสินใจ 

          1.3  ความคิดเชิงระบบ 

 
มาก 
มาก 

ปานกลาง 
กลุ่ม 2 ความสามารถด้านการปฏิบัติงาน 

2.1  ความรอบรู้ในงาน 

2.2  ทกัษะดา้นเทคนิคการบริหารงานสมยัใหม่ 

 
มาก 
มาก 

กลุ่ม 3 ความสามารถด้านสัมพนัธภาพ 

              3.1  จิตส านึกในการบริการ 

3.2  ความสามารถในการติดต่อส่ือสาร 

              3.3  ความสามารถในการท างานเป็นทีม 

 
มากท่ีสุด 
มาก 

มากท่ีสุด 



ความสามารถตามหน้าที่  (Functional Competencies) 

ความสามารถตามหน้าที่ ระดบัท่ีตอ้งการ 
1.  ความรอบรู้ในงาน มาก 
2.  มีความเขา้ใจและมีความสามารถในการท างานกบัส่ือออนไลน์ มาก 
3.  มีทกัษะในการใชเ้คร่ืองมือคุณภาพในการบริหารงาน มาก 
4.  มีความสามารถในการจดัท าสรุปรายงานเพื่อน าเสนอ มาก 

อ ำนำจกำรตัดสินใจ  (Authority)  

เร่ืองทีเ่กีย่วข้องกบัการตัดสินใจ   
(Decision  Marking  Area) 

- ตามหนา้ท่ี และภารกิจของต าแหน่งงาน 
 
 

สายการบังคับบัญชา  (Organization  Structure  and  Hierarchy) 

ต าแหน่ง (Positions) จ านวนคน  (persons) 

ไม่ม ี

 

ไม่มี 

 
 

 

ความสัมพนัธ์กบัหน่วยงานอ่ืน  (Working  Relationship) 

ช่ือองค์การ/หน่วยงาน 

(Organization  Business  Unit) 

เร่ืองทีต้่องติดต่อ 

(Tasks) 

1. ส่วนส่งเสริมวชิาการ 

 

2. ศูนยก์ารเรียนรู้ 

 

     

1.1 การสั่งซ้ือพสัดุ 

1.2 การเบิกจ่ายวสัดุส านกังาน 

2.1 การสั่งซ้ือพสัดุ 
2.2 การเบิกจ่ายวสัดุส านกังาน 

  

ผู้จัดท า ผู้อนุมัติ 
 

นางสาวประภาพร  แมนสืบชาติ  
 

.......................................................................  
 


