
 
ภาระงานในหน้าท่ีและลกัษณะงานท่ีปฏบิัติพนักงานมหาวิทยาลัย 

-------------------------------------- 
ชื่อ-สกุล   นางสาวณปภัช   นิ่มสง่า 
ตําแหน่ง  นักวิชาการพสัดุ  
สังกัด   งานคลังและพสัดุ  สํานักงานคณบดี  คณะพยาบาลศาสตร์   
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ภาระงานในหน้าท่ีได้รับมอบหมาย 

1. การปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับงานที่เปน็ภาระงานหลัก ดังนี ้
1. ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับงานพัสดุ 

    1)  งานจัดหาพสัดุ 
1. ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณประจําปีตามหมวดรายจ่าย  ดําเนินการเมื่อได้รับ

งบประมาณ 
 รายจ่ายระจําปีทั้งเงินแผ่นดินและเงินรายได้ 
3. งานจัดทําแผนการจัดซื้อ/จัดจ้างประจําปี  ครุภัณฑ์ในงบลงทุน  งบเงินอุดหนุน  

งบประมาณรายจ่าย 
 ประจําปีงบประมาณ  และงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจําปีงบประมาณ 
4. งานรายงานผลการจัดซื้อ/จัดจ้างประจําปี  ครุภัณฑ์ในงบลงทุน งบเงินอุดหนุน งบประมาณ

รายจ่าย 
 ประจําปีงบประมาณ และงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ประจําปีงบประมาณ 
5. งานติดต่อประสานงานกับผู้ใช้ครุภัณฑ์กําหนดรายละเอียดและคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ 
6. งานจัดทําคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดและคุณลกัษณะเฉพาะครุภัณฑ์ 
7. งานร่วมจัดหาข้อมูลการจัดทาํคําขอต้ังงบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณและ

งบประมาณ 
 รายจ่ายจากเงินรายได้ถัดไป 
8.  จัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  วงเงินไม่เกิน  500,000 บาท 
9.   จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 
10.   จัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  e-  bidding  มีวงเงินเกิน  500,000 บาท  



                   11.  บันทึกงานซื้อ/จ้าง ด้วยระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบ  อิเล็กทรอนิกส์   (e-
Government  Procurement : e-GP)  

 
 2)  งานทะเบยีนพสัดุ 

 1. ลงบัญชีรับ – จ่ายพัสดุตามประเภทท่ีจัดซื้อ   
  1.1 บัญชีครุภัณฑ์ 
  1.2 บัญชีเบ็ดเตล็ด 
  1.3 บัญชีวัสดุสํานักงาน 
 2. จัดเก็บข้อมูลวัสดุสํานักงานและครุภัณฑ์ลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 3.  บันทึกและเขียนหมายเลขครุภัณฑ์ 
 4.  รับพัสดุบรจิาคในทะเบียนพัสดุ 
 

    3)  งานคลังพสัดุ 
 1. จัดเก็บวัสดุเข้าคงคลังโดยแยกตามประเภท 
 2. ควบคุมรักษาวัสดุ 
 3. จ่ายพัสดุตามใบเบิกให้กับหน่วยงานและสาขาวิชาต่างๆ 
 4. ตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจําปี 
 5. ดําเนินการขออนุมัติจัดทําคําสั่งแต่งต้ังกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี 
 5. จัดทํารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปี เสนอกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปีลงนาม 
 

    4)  งานซ่อมบํารุง (กรณีนางภคอร ขุขันธิน) ไม่อยู ่
 1. รับแจ้งเรื่องซ่อมครุภัณฑ์  
 2. แจ้งผู้เก่ียวข้องซ่อมบํารุงเบ้ืองต้นก่อน ถ้าสามารถทําได้ 
 4. ติดต่อประสานงานผู้ขาย/ผู้รับจ้างซ่อมบํารุงตามระเบียบ 
 

2. ปฏบิัติงานในหน้าท่ีท่ีได้รบัมอบหมายจากผู้บงัคับบัญชา (ภาระงานรอง) 
1. ปฏิบัติงานในหน้าทีท่ี่เก่ียวข้องกับงาน 

1. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายของสาขาวิชาการพยาบาลผู้ใหญ ่
2. ปฏิบัติงานในโครงการบริการวิชาการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 



 3. งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รบัมอบหมาย 
1. ขึ้นเวรเปิด-ปิดอาคาร และเวรรักษาความปลอดภัยในอาคารคณะพยาบาลศาสตร ์
2. งานตามที่ได้รับมอบหมายหรือตามคําสั่งคณะฯและมหาวิทยาลัย 
3. ร่างพิมพ์โต้ตอบหนังสือทางราชการ 
4. จัดทํารายงานการปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายทุกเดือน 
5. ปฏิบัติงานตามคําสั่งที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  
       4.  ลงลายมือชื่อรบัทราบภาระงานในหน้าท่ี 
 
 
 

   ลงช่ือ                   ผูป้ฏิบัติงาน     ลงช่ือ     หัวหน้างาน 
               (นางสาวณปภัช  น่ิมสง่า)  (นางสาวชดา  เกิดโภคา) 
         ตําแหน่ง     นักวิชาการพัสดุ  ตําแหน่ง   หัวหน้างานคลังและพัสดุ 
วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2561 วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2561 

 
 

    ลงช่ือ     ผู้บังคับบัญชา     ลงช่ือ         ผู้บังคับบัญชา 
(นายวัฒน์ชัย  พิริยะศรีแก้ว) (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ศรีสดุา  รัศมีพงศ์) 

ตําแหน่ง   ผู้อํานวยการสํานักงานคณบดี ตําแหน่ง  รองคณบดีฝ่ายบริหารและพัฒนาคุณภาพ   
วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2561 

 
วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2561 

 
 

 

                   ลงช่ือ     ผู้บังคับบัญชา 
 (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ทัศนียา  วังสะจันทานนท์) 
 ตําแหน่ง   คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ 
 วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2561 

 

  


