
สมรรถนะประจ ำต ำแหน่งงำน(Functional Competency) 
สำยงำนวิชำกำรพัสดุ  

ต ำแหน่งนักวิชำกำรพัสดุ 
มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

 
ชื่อสมรรถนะ   :  ควำมรู้ควำมสำมำรถด้ำนกำรพัสดุ 
ค ำจ ำกัดควำม   :   มีความรู้ความสามารถในการจัดซื้อ/จัดจ้าง การตรวจรับ การควบคุม การ
จ าหน่ายพัสดุได้อย่างถูกต้อง ตลอดจนสามารถแก้ไขปัญหา และให้ค าแนะน าเพื่อแก้ไขปัญหา
ด้านการพัสดุได้ 

Code : FC 307 

ควำมหมำยของระดับ ค ำอธิบำยพฤติกรรม 
ระดับ 1 

สามารถจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธี
ต่างๆได้ 

1. เรียนรู้และศึกษาระเบียบ ขั้นตอนและวิธีการในการจัดซื้อจัดจ้าง  
2. สามารถด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา วิธีสอบราคา วิธีกรณี

พิเศษ และวิธีพิเศษซึ่งไม่ซับซ้อนได้ด้วยตนเอง 
ระดับ 2 

แสดงสมรรถนะในระดับที่ 1 
และสามารถจัดซื้อจัดจ้างด้วย

วิธีทางอิเลคทรอนิค 

1. เรียนรู้และศึกษาระเบียบ ขั้นตอนและวิธีการในการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธี
ทางอิเลกทรอนิค 

2. สามารถด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างด้วยวิธีทางอิเลกทรอนิคได้ด้วยตนเอง  
 

ระดับ 3 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 2 
และแก้ไขปัญหาในงานที่

ตนเองปฏิบัติ 

1. ปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างได้อย่างถูกต้องตามระเบียบ โดยมีขั้นตอนและ
ระยะเวลาที่กระชับรัดกุม และท าให้ราชการได้ประโยชน์สูงสุด 

2. สามารถแก้ไขปัญหาท่ีเกิดจากการปฏิบัติงานของตนเองได้ 
 

ระดับ 4 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 3 
และให้ค าแนะน าที่เกี่ยวข้อง 

1. สามารถอธิบายขั้นตอนและวิธีการจัดซื้อ/จัดจ้างที่ถูกต้องตามระเบียบและมี
ประสิทธิภาพให้ผู้อื่นเข้าใจและสามารถน าไปปฏิบัติได้ 

2. ให้ค าแนะน าปรึกษาและตอบปัญหาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างได้อย่าง
ชัดเจน 

ระดับ 5 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 4 
และแก้ไขปัญหาที่ซับซ้อน 

1. สามารถแก้ไขปัญหาท่ีสลับซับซ้อนด้านการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
2. วางแผนและเสนอแนะการป้องกันปัญหาที่อาจเกิดขึ้นจากการจัดซื้อจัดจ้าง 
3. ให้ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการปรับปรุงระเบียบที่เก่ียวข้อง

เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านการพัสดุมีประสิทธิภาพสูงขึ้น 
 

เริ่มใช้  1  ตุลาคม  2554 



 

ชื่อสมรรถนะ   :  กำรควบคุมคุณภำพงำน 
ค ำจ ำกัดควำม   :   ความมุ่งมั่นต้ังใจที่จะรักษาระดับคุณภาพของผลงานโดยมีการ
ตรวจสอบด้วยความละเอียด รอบคอบ แม่นย า เพื่อป้องกันหรือลดปัญหาที่อาจเกิดขึ้น  มี
การให้ค าแนะน า ยืดหยุ่น และผ่อนปรนในการให้บริการ โดยรักษามาตรฐานในการ
ปฏิบัติงาน 

Code :  EXC 04 

ควำมหมำยของระดับ ค ำอธิบำยพฤติกรรม 
ระดับ 1 

แสดงออกว่าเรียนรู้และ
พยายามปฏิบัติงานให้ได้ตาม

มาตรฐาน 

1. เรียนรู้และพยายามปฏิบัติงานใหไ้ด้ตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 
2. สอบทานหรือตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของข้อมูล ผลงาน และ

เอกสารที่เกี่ยวข้องด้วยตนเองก่อนส่งงานไปยังกระบวนการท างานอ่ืนหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ระดับ 2 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 1 
และมีความละเอียดรอบคอบ

ในการปฏิบัติงาน 

1. สามารถอธิบายถึงขั้นตอนและวิธีการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและ
ผลงานที่ปฏิบัติได้           

2. มีความละเอียด รอบคอบในการปฏิบัติงาน และสามารถสังเกตความ
ผิดปกติของงานที่เกี่ยวข้องได้ 

 
ระดับ 3 

แสดงสมรรถนะในระดับที่ 2 
และค้นหาข้อผิดพลาดของงาน
ที่อาจเกิดขึ้นได้ด้วยตนเอง 

1. สามารถค้นหาข้อผิดพลาดของงานที่อาจเกิดขึ้นได้ด้วยตนเอง 
2. สามารถวางแผนเพื่อป้องกันข้อผิดพลาดเบื้องต้นในการปฏิบัติงานได้ 
3. ให้ค าแนะน า ยืดหยุ่นและผ่อนปรนกับผู้รับบริการในกรณีที่มีปัญหาเกิดขึ้น

ในการปฏิบัติงาน 
ระดับ 4 

แสดงสมรรถนะในระดับที่ 3 
และให้ค าปรึกษาแนะน าผู้อ่ืน
เกี่ยวกับการปรับปรุงวิธีการ

ท างาน 

1. ดูแลตรวจสอบให้ผู้ใต้บังคับบัญชาท างานด้วยความละเอียดรอบคอบ 
2. สอน แนะน าและจูงใจผู้ใต้บังคับบัญชาให้ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง แม่นย า และ

เป็นไปตามมาตรฐาน 
3. ให้ค าปรึกษาแนะน าผู้อ่ืนเกี่ยวกับการปรับปรุงวิธีการท างานเพื่อให้รักษา

ระดับคุณภาพและความถูกต้องของงานได้ 
ระดับ 5 

แสดงสมรรถนะในระดับที่ 4 
และวางระบบการตรวจสอบ
ความถูกต้องเรียบร้อยของงาน 

1. ก าหนดมาตรฐานความถูกต้องเรียบร้อยของผลงาน 
2. วางระบบการตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของงานในภาพรวมของ

หน่วยงาน/องค์กร 
3. วางแผนป้องกันและลดข้อผิดพลาดของงานในภาพรวมขององค์กร 

 

 

 


