
หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 

ฝา่ยบริการทรัพยากร
งานพัสดุ

ฝา่ยบริหารทรัพยากร
งานพัสดุ

สถานศึกษารางวัลพระราชทาน พ.ศ.2554,พ.ศ.2558,พ.ศ.2562

วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุพรรณบุรี
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดหา การซื้อ การจ้าง การควบคุม 
การเก็บรักษาการเบิกจ่ายพัสดุและการจำหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบ
2. จัดทำทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา
3. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง การบำรุงรักษา 
และการพัสดุต่างๆ ที่เก่ียวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ
4. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี
5. ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม บำรุงรักษาครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยพร้อมใช้งาน
6. ให้คำแนะนำ ชี้แจง และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหนา้ที่
7. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสาร
ตามระเบียบ
8. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา
9. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น
10. ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย
11. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย



สถานศึกษารางวัลพระราชทาน พ.ศ.2554,พ.ศ.2558,พ.ศ.2562

การมอบหมายภาระหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ
งานพัสดุ

นางสาวยานุมาศ  กองร้อยอยู่
หัวหน้างานพัสดุ

1. ก ำหนดแผนกำรปฏิบตังิำน ก ำกบั ควบคมุดแูล ติดตำมใหก้ำรด ำเนินงำน

เป็นไปตำมแผน กฎ ระเบียบ หลกัเกณฑ ์และแนวทำงที่ก ำหนด

2. ใหค้ ำแนะน ำขอ้เสนอแนะแนวทำงในกำรพฒันำระบบวิธกีำรท ำงำน เพื่อเพิ่ม

ประสิทธิภำพในกำรท ำงำนของบคุลำกรตลอดจน แกไ้ขปัญหำอปุสรรคในกำร

ด ำเนนิงำนที่เกี่ยวขอ้ง

3. มอบหมำยงำนและสรำ้งควำมเขำ้ใจแกผู่ใ้ตบ้งัคบับัญชำ เพื่อใหเ้ขำ้ใจใน

กระบวนกำรท ำงำนตลอดจนตดิตำม และประเมินผลกำรท ำงำนของ

ผูใ้ตบ้ังคบับญัชำ

4. รำยงำนผล น ำเสนอขอ้มลู หรือใหข้อ้เสนอแนะในกำรด ำเนนิงำนตอ่

ผูบ้ังคบับัญชำรวมทัง้รบันโยบำย ขอ้สงัเกตจำกผูบ้ังคบับญัชำสูก่ำรปฏิบตัิ

5. ปฏิบัตหินำ้ที่อ่ืนตำมที่ไดร้บัมอบหมำย

ความรับผิดชอบ

ฝา่ยบริการทรัพยากร
งานพัสดุ

วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุพรรณบุรี
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

ฝา่ยบริหารทรัพยากร
งานพัสดุ



สถานศึกษารางวัลพระราชทาน พ.ศ.2554,พ.ศ.2558,พ.ศ.2562

การมอบหมายภาระหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ
งานพัสดุ

นางสาวปาลิตา  จิระสุนทร
ผู้ช่วยหัวหน้างานพัสดุ

1. เซ็นรบัรองส ำเนำทกุประเภทที่เกี่ยวขอ้งกบังำนพสัด ุในต ำแหน่งเจำ้หนำ้ที่

งำนพสัดุ

2. ตรวจสอบควำมถกูตอ้งของเอกสำรทกุประเภทที่เกี่ยวขอ้งกบังำนพสัดุ

3. ตรวจสอบเอกสำรชดุเบิกใหถ้กูตอ้งกอ่นสง่ที่งำนกำรเงนิ

4. ใหค้ ำแนะน ำ ค ำปรึกษำแกค่รแูละบคุลำกรในสถำนศึกษำเกี่ยวกบังำนพสัดุ

5. จดัท ำบันทึกรำยงำนกำรประชมุงำนพสัดุ

6. จดัท ำรปูเลม่เอกสำรสง่มอบงำน (งำนพสัด)ุ ใหแ้กผู่อ้ ำนวยกำร

7. ปฏิบัตหินำ้ที่อ่ืนตำมที่ไดร้บัมอบหมำย

ความรับผิดชอบ

ฝา่ยบริการทรัพยากร
งานพัสดุ

วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุพรรณบุรี
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

ฝา่ยบริหารทรัพยากร
งานพัสดุ



สถานศึกษารางวัลพระราชทาน พ.ศ.2554,พ.ศ.2558,พ.ศ.2562

การมอบหมายภาระหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ
งานพัสดุ

นางสาวอภิษฎา ด ามี
ผู้ช่วยหัวหน้างานพัสดุ

1. แยกเอกสำรใบเบิก 4ส(ีวสัด)ุ ใหแ้ตล่ะแผนก/งำนเซ็นพรอ้มเสนอแฟ้มไปยงั

ฝ่ำยงำนตำ่งๆที่เกี่ยวขอ้ง

2. จดัท ำทะเบียนคมุพสัด(ุวสัด)ุสิ้นเปลือง

3. จดัท ำเอกสำรสง่มอบงำน(งำนพสัด)ุใหแ้กผู่อ้ ำนวยกำร

4. จดัท ำเอกสำรใบเบิก 4สี(วสัด)ุทกุโครงกำร

5. จดัเก็บเอกสำรที่รบัผดิชอบใหเ้ป็นระบบ

6. ปฏิบัตหินำ้ที่อ่ืนตำมที่ไดร้บัมอบหมำย

ความรับผิดชอบ

ฝา่ยบริการทรัพยากร
งานพัสดุ

วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุพรรณบุรี
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

ฝา่ยบริหารทรัพยากร
งานพัสดุ



สถานศึกษารางวัลพระราชทาน พ.ศ.2554,พ.ศ.2558,พ.ศ.2562

การมอบหมายภาระหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ
งานพัสดุ

นางสาวสุภัทรชา  สอนกลิ่น
ผู้ช่วยหัวหน้างานพัสดุ

1. ใหเ้ลขครภุณัฑท์กุรำยกำรในแตล่ะปีงบประมำณ

2. จดัท ำ เอกสำรใบเบิก 4สี(ครภุณัฑ)์ ใหแ้ตล่ะแผนก/งำนเซ็นพรอ้มเสนอแฟ้ม

ไปยงัฝ่ำยงำนตำ่งๆที่เกี่ยวขอ้ง จ ำแนกและจดัเก็บเอกสำรใหเ้ป็นระบบ 

3. ส ำรวจครภุณัฑป์ระจ ำปีงบประมำณ และจดัท ำเอกสำรที่เกี่ยวขอ้งใหถ้กูตอ้ง

ทกุขัน้ตอน

4. ปฏิบัตหินำ้ที่อ่ืนตำมที่ไดร้บัมอบหมำย

ความรับผิดชอบ

ฝา่ยบริการทรัพยากร
งานพัสดุ

วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุพรรณบุรี
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

ฝา่ยบริหารทรัพยากร
งานพัสดุ



สถานศึกษารางวัลพระราชทาน พ.ศ.2554,พ.ศ.2558,พ.ศ.2562

การมอบหมายภาระหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ
งานพัสดุ

นางสาวสุดารัตน์  แพงไธสง
เจ้าหน้าที่ธุรการงานพัสดุ

1. ใหเ้ลขครภุณัฑท์กุรำยกำรในแตล่ะปีงบประมำณ

2. ลงทะเบียนครภุณัฑใ์นเอกสำรและโปรแกรมพสัด ุสรปุผลขอ้มลูครภุัณฑ์

ประจ ำปีงบประมำณ

3. จดัท ำ เอกสำรใบเบิก 4สี(ครภุณัฑ)์ ใหแ้ตล่ะแผนก/งำนเซ็นพรอ้มเสนอแฟ้ม

ไปยงัฝ่ำยงำนตำ่งๆที่เกี่ยวขอ้ง จ ำแนกและจดัเก็บเอกสำรใหเ้ป็นระบบ 

4. ส ำรวจครภุณัฑป์ระจ ำปีงบประมำณ และจดัท ำเอกสำรที่เกี่ยวขอ้งใหถ้กูตอ้ง

ทกุขัน้ตอน

5. จดัระบบกำรใชร้ถของสว่นรำชกำรและเอกสำรที่เกี่ยวขอ้ง

6. ประสำนงำนกบัรำ้นคำ้ เกี่ยวกบักำรจดัซ้ือ/จดัจำ้ง และกำรซ่อมแซม

ครภุณัฑ ์

7. ปฏิบัตหินำ้ที่อ่ืนตำมที่ไดร้บัมอบหมำย

ความรับผิดชอบ

ฝา่ยบริการทรัพยากร
งานพัสดุ

วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุพรรณบุรี
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

ฝา่ยบริหารทรัพยากร
งานพัสดุ



สถานศึกษารางวัลพระราชทาน พ.ศ.2554,พ.ศ.2558,พ.ศ.2562

การมอบหมายภาระหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ
งานพัสดุ

นางสาวกวินนา  มะลินิน
เจ้าหน้าที่ธุรการงานพัสดุ

1. พิมพเ์อกสำร/หนงัสือรำชกำรของงำนพสัดทุกุประเภท

2. ตรวจสอบ เรียบเรียงเอกสำรชดุเบิกเงนิตำ่งๆ ใหถ้กูตอ้ง

3. ประสำนงำนกบังำนกำรเงนิ,งำนบญัชแีละงำนวำงแผนงบประมำณ เกี่ยวกบั

กำรเบิกจำ่ยใหถ้กูตอ้งและทนัตำมก ำหนดในแตล่ะปีงบประมำณ

4. ปฏิบัตหินำ้ที่อ่ืนตำมที่ไดร้บัมอบหมำย

ความรับผิดชอบ

ฝา่ยบริการทรัพยากร
งานพัสดุ

วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุพรรณบุรี
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

ฝา่ยบริหารทรัพยากร
งานพัสดุ



สถานศึกษารางวัลพระราชทาน พ.ศ.2554,พ.ศ.2558,พ.ศ.2562

การมอบหมายภาระหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ
งานพัสดุ

นายเอกรัฐ  จันทร์ครุฑ
เจ้าหน้าที่ธุรการงานพัสดุ

1. บันทึกขอ้มลูกำรจดัซ้ือ/จดัจำ้ง ในระบบจดัซ้ือจดัจำ้งอิเล็กทรอนกิส(์EGP)

2. บันทึกขอ้มลูในระบบ GFMIS,PO

3. จดัท ำลงทะเบียนหลกัผูข้ำย

4. ตรวจสอบควำมถกูตอ้งใบเสนอรำคำ ใบเสร็จรบัเงนิ/ใบส ำคญัรบัเงนิ 

เอกสำรในกำรเบิกจำ่ย

5. จดัท ำเอกสำรพรอ้มเสนอแฟ้มไปยงัฝ่ำยตำ่งๆ ที่เกี่ยวขอ้ง

6. ดแูลระบบ IT ภำยในงำนพสัด ุ

7. ปฏิบัตหินำ้ที่อ่ืนตำมที่ไดร้บัมอบหมำย

ความรับผิดชอบ

ฝา่ยบริการทรัพยากร
งานพัสดุ

วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุพรรณบุรี
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

ฝา่ยบริหารทรัพยากร
งานพัสดุ



สถานศึกษารางวัลพระราชทาน พ.ศ.2554,พ.ศ.2558,พ.ศ.2562

การมอบหมายภาระหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ
งานพัสดุ

นายขจร  เข็มทอง
พนักงานขับรถ

1. บ ำรงุดแูลท ำควำมสะอำดรถยนตแ์ละเช็คสภำพรถยนตข์องหนว่ยงำนใน

หนำ้ที่และควำมรบัผดิชอบทัง้กอ่นและหลงัปฏิบตังิำน

2. ดแูลควำมปลอดภยัของรถยนต ์และผูโ้ดยสำรในขณะปฏิบตังิำน

3. ปฏิบัตงิำนตำมที่ไดร้บัมอบหมำย

ความรับผิดชอบ

ฝา่ยบริการทรัพยากร
งานพัสดุ

วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุพรรณบุรี
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

ฝา่ยบริหารทรัพยากร
งานพัสดุ



สถานศึกษารางวัลพระราชทาน พ.ศ.2554,พ.ศ.2558,พ.ศ.2562

การมอบหมายภาระหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ
งานพัสดุ

นายอภิชาติ แช่มโสภา
พนักงานขับรถ

1. บ ำรงุดแูลท ำควำมสะอำดรถยนตแ์ละเช็คสภำพรถยนตข์องหนว่ยงำนใน

หนำ้ที่และควำมรบัผดิชอบทัง้กอ่นและหลงัปฏิบตังิำน

2. ดแูลควำมปลอดภยัของรถยนต ์และผูโ้ดยสำรในขณะปฏิบตังิำน

3. ปฏิบัตงิำนตำมที่ไดร้บัมอบหมำย

ความรับผิดชอบ

ฝา่ยบริการทรัพยากร
งานพัสดุ

วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุพรรณบุรี
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

ฝา่ยบริหารทรัพยากร
งานพัสดุ



สถานศึกษารางวัลพระราชทาน พ.ศ.2554,พ.ศ.2558,พ.ศ.2562

การมอบหมายภาระหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ
งานพัสดุ

นายสมใจ  หอมละออ
พนักงานขับรถ

1. บ ำรงุดแูลท ำควำมสะอำดรถยนตแ์ละเช็คสภำพรถยนตข์องหนว่ยงำนใน

หนำ้ที่และควำมรบัผดิชอบทัง้กอ่นและหลงัปฏิบตังิำน

2. ดแูลควำมปลอดภยัของรถยนต ์และผูโ้ดยสำรในขณะปฏิบตังิำน

3. ปฏิบัตงิำนตำมที่ไดร้บัมอบหมำย

ความรับผิดชอบ

ฝา่ยบริการทรัพยากร
งานพัสดุ

วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุพรรณบุรี
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

ฝา่ยบริหารทรัพยากร
งานพัสดุ
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