
 
ข้อตกลงภาระงานในหน้าที่และลักษณะงานท่ีปฏิบัติพนักงานมหาวิทยาลัย 

-------------------------------------- 
ชื่อ-สกลุ   นางสาวชดา  เกิดโภคา 
ตําแหน่ง  นักวิชาการพสัดุ  
สังกัด งานพัสดุ  สํานักงานคณบดี  คณะพยาบาลศาสตร์   
วันที่เริ่มปฏิบติังาน วันที่ 1 ตุลาคม 2560   เป็นต้นไป 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ภาระงานในหน้าที่ได้รับมอบหมาย 

1. การปฏบิัติงานในหนา้ทีท่ี่เก่ียวข้องกับงานทีเ่ป็นภาระงานหลัก ดังนี้ 
ปฏ ิบัติงานในหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกบังานพัสดุ 
    1)  งานจดัหาพัสด ุ

      ลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
1. ตรวจสอบงบประมาณประจําปี  ตามหมวดรายจ่าย  ดําเนินการเม่ือได้รับงบประมาณรายจ่าย

ประจําปี 
2. จัดทําแผนการจัดซือ้/จดัจ้างประจําปี ครุภัณฑ์ในงบลงทนุ งบเงินอุดหนุนงบประมาณรายจ่าย

ประจําปีงบประมาณ และงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ประจําปีงบประมาณ  
3. รายงานผลการจัดซือ้/จดัจ้างประจําปี ครุภัณฑ์ในงบลงทนุ งบเงินอุดหนุนงบประมาณรายจ่าย

ประจําปีงบประมาณ  
4. รายงานผลตามมาตรการและแนวทางการเร่งรัดตดิตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจําปี

งบประมาณ  
5. ติดตอ่ประสานงานกับผู้ใช้ครภัุณฑ์กําหนดรายละเอียดและคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ ์ประจําปี

งบประมาณ   
6. จัดหาขอ้มลูเพ่ือจัดทําขออนุมัติหลักการเบิกจ่ายงบประมาณโครงผลิตแพทย์และพยาบาลเพ่ิม 

งบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ   
7. ตรวจสอบรหัสแหล่งของเงิน กิจกรรมหลัก  รหัสงบประมาณ รหัสบัญชแียกประเภท  รหัสบัญชี

ย่อย  รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  เพ่ือเตรียมจดัใบ  PO  ในระบบ  GFMIS  
8. จัดหาขอ้มลูการจัดทําคําขอตัง้งบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจําปีงบประมาณ  
9. ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง  โดยวิธีตกลงราคา ด้วยระบบกระดาษ 
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  9.1 ตรวจสอบครุภัณฑ์  และสิ่งกอ่สร้างที่ได้รับจัดสรรประจําปีตามหมวดรายจ่ายดําเนินการ
เมื่อได้รับงบประมาณรายจ่ายประจําปี  

9.2  รับเรื่องขอให้ดําเนินการจัดซือ้/จัดจ้างพัสด ุ
9.3  สืบราคาพัสด ุ
9.4  จัดทําอนุมัติการจัดซื้อ/จัดจ้างพัสดุเสนอผูม้ีอํานาจขออนุมตัิลงนาม 
9.5  จัดทําใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างพัสดุเสนอผู้มอีํานาจลงนาม 
9.6  โทรศัพทต์ิดตอ่กับผูข้าย/ผู้รับจ้างให้มารับใบสั่งซือ้/ใบสั่งจ้างพัสดุ 
9.7  ส่งโทรสารใบสั่งซือ้/ใบสัง่จ้างพัสดุให้ผูข้าย/ผู้รับจ้าง 
9.8  ตรวจสอบข้อมลูหลักผูข้าย/ผู้รับจ้าง  ตามระบบ  GFMIS 
9.9   ส่งโทรสารขอขอ้มลูหลกัผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  ตามระบบ  GFMIS 
9.10  จัดส่งข้อมลูหลักผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  ไปยังพัสดุกลางของมหาลัย  เพ่ือดําเนินการตอ่ไป 
9.11  จัดทําใบส่ังซื้อ/ใบสั่งจ้างพัสดุ  (ใบ  PO  ในระบบ  GFMIS) 

  9.12  จัดส่งใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้างพัสดุ  (ใบ  PO  ในระบบ  GFMIS)  ไปยังพัสดุกลางของ
มหาวิทยาลัย เพ่ือดําเนินการตอ่ไป 
  9.13   โทรศัพท์ตดิต่อกับผู้ขาย/ผู้รับจ้างให้ส่งมอบของ/สง่มอบงาน 
  9.14   รับส่งมอบของ/ส่งมอบงานจากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
  9.15   ตดิต่อประสานงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
             9.16  จัดทําใบตรวจรับพัสดุ/ใบรับรองผลการปฏิบัติงาน 
             9.17  รายงานการจัดซื้อ/จัดจ้างและขออนุมตัเิบิกจ่ายเงินเสนอผู้มีทราบและอนุมตัลิงนาม 
 10. จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Government  Procurement :  e- GP) โดย
วิธีตกลงราคา 

11. ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีสอบราคา ด้วยระบบกระดาษ 
11.1 ตรวจสอบครุภัณฑ์  และสิ่งก่อสร้างที่ได้รับจัดสรรประจําปีตามหมวดรายจ่าย  

ดําเนินการเม่ือได้รับงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
11.2 ตรวจสอบแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณที่ไม่สมบูรณ์ 
11.3 จัดทําคําสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลางจ้างก่อสร้าง 
11.4 จัดทําคําขออนุมัตดิําเนินการสอบราคา 
11.5 จัดทําคําสั่งแตง่ตั้งกรรมการดาํเนินการสอบราคา 
11.6 จัดทําประกาศสอบราคา 
11.7 จัดทําเอกสารสอบราคาซื้อ/จ้าง 
11.8 จัดทํารายการคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ ์
11.9 จัดทําแบบใบเสนอราคา 
11.10 จัดทําบัญชีเอกสารส่วนท่ี 1 , 2 และบทนิยาม 
11.11 จัดทําแบบสัญญาซือ้ขาย/จ้าง 
11.12 จัดทําแบบหนังสือคํ้าประกันหลักประกันสญัญา 
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11.13 จัดทําหนังสอืแจ้งข้อมลูเก่ียวกับการจัดซือ้จัดจ้างไปยังประธานคณะ 
  กรรมการพิจารณาเปิดเผยข้อมลูข่าวสารของมหาวิทยาลยั 
11.14  จัดทําหนังสือส่งเอกสารสอบราคาให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตาม 
   ระเบียบ 
11.15 ส่งเอกสารสอบราคาและประกวดราคาทางไปรษณีย์ลงทะเบียนและไปรษณีย์ด่วน

พิเศษ EMS ไปยังหน่วยงานราชการและบรษิัท/ห้าง/ ร้านค้า 
11.15 ส่งคําสั่งแต่งตั้งกรรมการดําเนินการสอบราคาซื้อ/จ้าง  ประกาศสอบ 

 ราคาซื้อ/จ้าง  เอกสารแนบทา้ยให้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา  
 และคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ  

11.16  จัดทําบัญชีรายชื่อผู้รับแบบรปูเข้าสอบราคาซื้อ/จ้าง 
11.17  เปิดให้บริษัท/ห้าง/ร้าน รับเอกสารสอบราคาซื้อ/จ้าง 
11.18  จัดทําบัญชีรายชื่อผู้ย่ืนซองสอบราคาซือ้/จ้าง 
11.19  จัดทําแบบรับซองเสนอราคาซื้อ/จ้าง 
11.20  รับซองสอบราคาซื้อ/จ้าง 
11.21  จัดทํารายงานการรับซองสอบราคาซื้อ/จ้าง 
11.22  ประสานงานกับคณะกรรมการเปิดซองสอบราคาซื้อ/จ้าง ตรวจสอบ 
  คุณสมบัติการมีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอราคารายอืน่ 
11.24  จัดทําประกาศผลการตรวจสอบคุณสมบัตผิูเ้สนอราคาทีม่ผีลประโยชน์ร่วมกันกับ 
  ผู้เสนอราคารายอื่น 
11.25  ติดตอ่ประสานงานคณะกรรมการเปิดซองสอบราคาซือ้/จา้ง เพ่ือเปิดซองเสนอราคา 
11.26  ร่วมเปิดซองสอบราคากับคณะกรรมการเปิดซองสอบราคาซื้อ/จ้าง 
11.27  จัดทําใบเปรียบเทียมราคาเสนอกรรมการเปิดซองสอบราคาซื้อ/จ้าง 
11.28  จัดทํารายงานการเปิดซองสอบราคาซือ้/จา้ง 
11.29  จัดทําขออนุมตัิดําเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
11.30  จัดทําหนังสอืแจ้งให้มาทําสัญญาซือ้ขาย/จ้าง 
11.31  จัดทําสญัญาซือ้ขาย/จ้าง 
11.32 ติดตอ่ประสานงานกับผู้รับจ้างในการทําสัญญาซื้อขาย/จ้าง 
11.33   จัดทําหนังสอืขอตรวจสอบหลกัประกันสญัญาซื้อขาย/จ้าง 
11.34   จัดเก็บหลักประกันสญัญาซือ้ขาย/จ้าง 
11.35  ติดตอ่ประสานงานให้ผู้ขาย/ผูร้ับจ้างมารับคู่สัญญาซือ้ขาย/จ้าง 
11.36  ส่งคู่สัญญาซือ้ขาย/จ้างให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทางไปรษณีย์ 
11.37  ดําเนินการส่งสําเนาสัญญาซือ้ขาย/จ้าง ให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องตาม 
  ระเบียบ 
11.38   ตรวจสอบขอ้มลูหลักผูข้าย/ผูร้ับจ้าง  ตามระบบ  GFMIS 
11.39 ส่งโทรสารขอขอ้มลูหลักผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  ตามระบบ  GFMIS 
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11.40 จัดส่งข้อมลูหลกัผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  ไปยังพัสดกุลางของมหาลัย  เพ่ือ    
     ดําเนินการตอ่ไป 
11.43 จัดทําใบสั่งซือ้/ใบสั่งจ้างพัสด ุ (ใบ  PO  ในระบบ  GFMIS) 
11.44 จัดส่งใบสั่งซือ้/ใบสั่งจ้างพัสดุ  (ใบ  PO  ในระบบ  GFMIS)  ไปยัง   
   พัสดุกลางของมหาวิทยาลัย เพ่ือดําเนินการตอ่ไป 
11.45 ติดตอ่ประสานงานให้ผู้ขาย/ผูร้ับจ้างส่งมอบของ/งานตามสัญญาซือ้ 
   ขาย/จ้าง 
11.46  ติดตอ่ประสานงานให้กรรมการตรวจรับพัสด/ุตรวจการจ้าง 
11.47  จัดทําใบตรวจรับพัสด ุ
11.48   จัดทํารายงานจัดซือ้/จ้าง และขออนุมตัิเบิกจ่ายเงินครุภัณฑ์เสนอ 
  ผู้มอีํานาจทราบและอนุมตั ิ

12.  จัดซือ้จัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Government  Procurement :  e-GP) โดย
วิธีสอบราคา 

13. ดําเนินการจัดซื้อโดยวิธีประกวดราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  
(e-auction) ดว้ยระบบกระดาษ  
13.1   ตรวจสอบครุภัณฑ์  ท่ีได้รับจดัสรรประจําปีตามหมวดรายจ่ายดําเนินการเมื่อได้รับ

งบประมาณรายจ่ายประจําปี 
13.2 สืบราคาครุภัณฑ์ไม่น้อยกว่า 2 ราย 
13.3 จัดทําตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง 
13.4 จัดทําคําสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการกําหนดร่างขอบเขตของงาน (Terms of Reference 

: TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา 
13.5 จัดทําขอแต่งตัง้คณะกรรมการกําหนดร่างขอบเขตของงาน (Terms of Reference : 

TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา 
13.6 จัดทําร่างขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) และร่างเอกสารประกวด

ราคา 
13.7 จัดทําขออนุมตัิร่างขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) และร่างเอกสาร

ประกวดราคา 
13.8 จัดทําตารางนับวันประกวดราคา 
13.9 จัดทําคําสั่งแตง่ตั้งกรรมการดาํเนินการประกวดราคา 
13.10 จัดทําหนังสอืการคัดเลอืกผูใ้หบ้ริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ 
13.11 จัดทําหนังสอืขอใหแ้ต่งตั้งคณะกรรมการประกวดราคา และคัดเลอืกผูใ้ห้บริการตลาด

กลางอิเล็กทรอนิกส ์
13.12 จัดทําเอกสารประกาศประกวดราคา 
13.13 จัดทําหนังสอืขออนุมตัิดําเนินการประกวดราคา 
13.14 ส่งหนังสือการคัดเลอืกผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ 
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13.15 รับหนังสือขอเสนออตัราค่าธรรมเนียมและยืนยันการให้บริการการ ประมลูทาง
อิเล็กทรอนิกส ์

13.16 จัดทําหนังสอืบันทึกข้อความแจ้งข้อมูลเก่ียวกับการจัดซือ้จัดจ้าง 
13.17 จัดทําหนังสอืประทับตราส่งเอกสารประกาศประกวดราคาให้กับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง

ตามระเบียบ 
13.18 จัดทําหนังสอืภายนอกส่งเอกสารประกาศประกวดราคาใหกั้บบริษัท/ห้าง/ร้านค้า 
13.19 ถ่ายเอกสารและเข้าชดุเอกสารประกาศประกวดราคา 
13.20 ส่งเอกสารสอบราคาและประกวดราคาทางไปรษณีย์ลงทะเบียนและไปรษณีย์ด่วนพิเศษ 

EMS ไปยังหน่วยงานและบริษัท/ห้าง/ร้านค้า 
13.21 ส่งคําสั่งแต่งตั้งกรรมการดําเนินการประกวดราคาพร้อมเอกสารประกาศประกวดราคา ไปยัง

คณะกรรมการ 
13.22 จัดทําบัญชีรายชื่อผู้รับแบบรปูและรายละเอียด 
13.23 เปิดให้บริษทั/ห้าง/ร้าน ซื้อเอกสารประกาศประกวดราคา 
13.24 จัดทําบัญชีรายชื่อผู้ย่ืนเอกสารประกวดราคา 
13.25 จัดทําใบรับเอกสารประกวดราคา 
13.26 จัดทําใบรับหลกัประกันซอง 
13.27 จัดทําหนังสอืขอตรวจสอบหนังสือคํ้าประกัน 
13.28 จัดทําแบบบันทึกการตรวจสอบคุณสมบัตแิละหลักฐานเอกสารประกวดราคา 
13.29 จัดทําบันทึกการตรวจสอบหลักประกันซองประกวดราคาซื้อด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
13.30 จัดทําบันทึกการตรวจสอบคณุสมบัติและหลักฐานเอกสารประกวดราคาซื้อ  

ด้วยวีการทางอิเล็กทรอนกิส ์
13.31 จัดทําแบบแจ้งผลการคดัเลือกเบื้องต้น 
13.32 จัดทํารายงานผลการคัดเลอืกเบื้องต้นคณะกรรมการประกวดราคาลงนาม 
13.33 จัดทํารายงานผลการคัดเลอืกเบื้องต้นผู้บรหิารลงนาม 
13.34 ส่งแบบแจ้งผลการคัดเลอืกเบือ้งต้นไปยังผู้เสนอราคา 
13.35 จัดทํายกเลิกประกาศประกวดราคา 
13.36 รับเอกสารการตรวจสอบหนังสือคํ้าประกัน 
 

14. จัดทําตรวจสอบขอคืนหลักประกันสญัญา 
14.1 ตรวจสอบความชํารุดบกพร่องก่อนคืนหลักประกันสัญญา 
14.2  จัดทําขออนุมตัิคืนหลกัประกันสญัญา 
14.3  จัดทําหนังสือส่งคืนหลกัประกันสญัญา 
14.4 ส่งคืนหลักประกันสญัญาทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 
 

15.  ให้คําปรึกษาเก่ียวกับการบริหารและปฏิบัติงานพัสด ุ
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2) ภาระงานหลัก  งานทะเบียนพัสด ุ
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ   

1. บันทึกบัญชรีับ-จ่ายพัสดตุามประเภทที่จัดซือ้ 
1.1  บัญชีครุภัณฑ์ 
1.2  บัญชีเบ็ดเตลด็ 

2. ตรวจสอบบันทึกบัญชีรับ-จ่ายพัสดตุามประเภทท่ีจัดซือ้ 
2.1  บัญชีครุภัณฑ ์
2.2  บัญชีครุภัณฑต์่ํากว่าเกณฑ์ วัสดุควบคุม 
2.3 บัญชีเบ็ดเตล็ด 
2.4  บัญชีวัสดสุํานักงาน 

3. ตรวจสอบบันทึกข้อมูลวัสดสุํานักงานและครุภัณฑ์ลงในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
4. ตรวจสอบการให้และเขียนหมายเลขครุภัณฑ์  
5. ตรวจสอบการให้และเขียนหมายเลขครุภัณฑ์  
6. ตรวจสอบการจัดทํารายงานค่าเสื่อราคาครภัุณฑ์ 
7. ตรวจสอบการรับพัสดุบริจาคในทะเบียนพัสด ุ
8. ตรวจสอบการจัดเก็บบันทึกการซ่อมบํารุงครุภัณฑ์ 
 

3)   ภาระงานหลัก  งานคลังพัสด ุ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ     
1. ตรวจสอบการจัดวัสดุเข้าคลังโดยแยกตามประเภท 
2. ตรวจสอบจ่ายพัสดตุามใบเบิกให้กับหน่วยงานและสาขาวิชาต่าง ๆ 
3. ตรวจสอบพัสดคุงเหลือทีม่อียู่ให้ตรงกับบัญช ี
4. ตรวจสอบการจัดทําขออนุมตัิจัดทําคําสั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจสอบพัสด ุ
 ประจําปี 
5. ตรวจสอบจัดทาํรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปี  เสนอกรรมการ 
 ตรวจสอบพัสดปุระจําปี และคณบดี ลงนาม  
 6.    ตรวจสอบการจําหน่ายเศษซากวัสด ุ
 

4) ภาระงานหลัก  งานซอ่มบํารุง 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ    
1. รับแจ้งและตรวจสอบเรือ่งซอ่มครุภัณฑ์  และสิ่งก่อสร้าง 
2. ตรวจสอบสภาพครุภัณฑ์ก่อนซ่อมบํารุง 
3. ดําเนินการซอ่มบํารุงเบ้ืองตน้ก่อน  ถ้าสามารถทําได ้
4. ติดตอ่ประสานงานนายช่างเทคนิคเพ่ือซ่อมบํารุง  ถ้าสามารถทําได ้
5. ติดตอ่ประสารงานผู้ขาย/ผู้รับจ้างซ่อมบํารงุตามระเบียบ 
6. ดูแลการบริการซอ่มบํารุง     
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 1.2   ลักษณะงานที่ปฏิบัติตามที่ไดร้ับมอบหมายหรือตามคําสั่ง  นอกเหนือจากภาระงานหลัก 
1.  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ
2.  หัวหน้าหน่วยพัสด ุ
3.  ปฏิบัติหน้าท่ีแทนหัวหน้างานพัสด ุ
4. กรรมการสํานักงานคณบดี 
5. กรรมการประกันคุณภาพการศึกษาสํานักงานคณบด ี
6. กรรมการสร้างขวัญและกําลังใจแก่บุคลากรสํานักงานคณบด ี
7. กรรมการความเส่ียงและควบคุมภายในสํานักงานคณบดี 
8. กรรมการการจัดทําคูม่ือการปฏิบัติงานและลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
9. กรรมการจดัทาํแผนบริหารและพัฒนาบุคลากรสํานักงานคณบด ี
10. คณะกรรมการจัดการความรูส้ํานักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ 
11. กรรมการดําเนินการเลือกตั้งกรรมการกองทุนสํารองเล้ียงชีพ คณะพยาบาลศาสตร์ 
12. กรรมการจดัทาํข้อมูลความพึงพอใจและความผูกพันของบุคลากรตอ่สภาพแวดลอ้มในการ

ทํางาน 
13. กรรมการจดัทาํข้อมูลความพึงพอใจในการให้การบริการของสํานักงานคณบด ี
14. กรรมการประเมินระดับความสําเร็จของการให้บริการที่สอดคลอ้งกับความตอ้งการของ

ผู้รับบริการ 
15. กรรมการเทคโนโลยสีารสนเทศ 
16. กรรมการดําเนินงานจรรยาบรรณวิชาชีพพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนวิชาการคณะ

พยาบาลศาสตร์ 
17. กรรมการดําเนินการโครงการบริการวิชาการแก่ชมุชน คณะพยาบาลศาสตร์ 
18. กรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
19. เป็นเวรเปิด-ปิดอาคาร  และเวรรักษาความปลอดภัยภายในอาคารศรีนครินทร์ 

 
 

ลงลายมือช่ือรับทราบข้อตกลงภาระงานในหน้าที ่
 
 
 
ลงชื่อ     ผู้ปฏิบัติงาน ลงชื่อ                      ผู้บังคับบัญชา 
             (นางสาวชดา  เกิดโภคา)      ยศาสตราจารย์ทัศนียา  วังสะจันทานนท์) 
ตําแหน่ง       นักวิชาการพัสด ุ    ตําแหน่ง       คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ 
วันที่      เดอืน                   พ.ศ. 2560   วันที่      เดอืน                   พ.ศ. 2560 
 



 
ข้อตกลงภาระงานในหน้าที่และลักษณะงานที่ปฏิบัติพนักงานมหาวิทยาลัย 

-------------------------------------- 
ชื่อ-สกุล   นางสาวณปภัช   นิ่มสง่า 
ตําแหน่ง  นักวิชาการพสัดุ  
สังกัด   งานพัสดุ  สาํนักงานคณบดี  คณะพยาบาลศาสตร์   
วันที่เริ่มปฏิบติังาน  วันที่ 1 ตุลาคม 2560 เปน็ต้นไป 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ภาระงานในหน้าท่ีได้รับมอบหมาย 

1. การปฏบิัติงานในหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องกับงานท่ีเป็นภาระงานหลกั ดังนี้ 
1. ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับงานพัสดุ 

    1)  งานจัดหาพสัดุ 
1. ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณประจําปีตามหมวดรายจ่าย  ดําเนินการเมื่อได้รับงบประมาณ 
 รายจ่ายระจําปีทั้งเงินแผ่นดินและเงินรายได้ 
3. งานจัดทําแผนการจัดซื้อ/จัดจ้างประจําปี  ครุภัณฑ์ในงบลงทุน  งบเงินอุดหนุน  งบประมาณรายจ่าย 
 ประจําปีงบประมาณ  และงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจําปีงบประมาณ 
4. งานรายงานผลการจัดซื้อ/จัดจ้างประจําปี  ครุภัณฑ์ในงบลงทุน งบเงินอุดหนุน งบประมาณรายจ่าย 
 ประจําปีงบประมาณ และงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ประจําปีงบประมาณ 
5. งานติดต่อประสานงานกับผู้ใช้ครุภัณฑ์กําหนดรายละเอียดและคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ 
6. งานจัดทําคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดและคุณลกัษณะเฉพาะครุภัณฑ์ 
7. งานร่วมจัดหาข้อมูลการจัดทาํคําขอต้ังงบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณและงบประมาณ 
 รายจ่ายจากเงินรายได้ถัดไป 
8. งานจัดซื้อ/จัดจ้าง  ครุภัณฑ์ , วัสดุควบคุม , วัสดุเบ็ดเตล็ด , วัสดุคงคลัง , โดยวิธีตกลงราคา 
 วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท  
9. ช่วยงานจัดซื้อ/จัดจ้าง  ครุภัณฑ์ โดยวิธีสอบลงราคา วงเงินต้ังแต่ 100,000 บาท  
 แต่ไม่เกิน 2 ,000,000 บาท  

                    10. บันทึกงานซื้อโดยวิธีตกลงราคาที่มีวงเงินต้ังแต่  5,000 บาท ขึ้นไป และ วิธีสอบราคา   
ลงในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบ  อิเล็กทรอนิกส ์  (e-Government  Procurement : e-GP)  
 
 
 
 



 2)  งานทะเบยีนพสัดุ 
 1. ลงบัญชีรับ – จ่ายพัสดุตามประเภทท่ีจัดซื้อ   
  1.1 บัญชีครุภัณฑ์ 
  1.2 บัญชีเบ็ดเตล็ด 
  1.3 บัญชีวัสดุสํานักงาน 
  1.4   บัญชีวัสดุตํ่ากว่าเกณฑ์ 
 2. จัดเก็บข้อมูลวัสดุสํานักงานและครุภัณฑ์ลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 3. ให้และเขียนหมายเลขครุภัณฑ์ /วัสดุตํ่ากว่าเกณฑ์ 
 4.   รับพัสดุบริจาคในทะเบียนพัสดุ 
  
    3)  งานคลังพสัดุ 
 1. จัดเก็บวัสดุเข้าคงคลังโดยแยกตามประเภท 
 2. จ่ายพัสดุตามใบเบิกให้กับหน่วยงานและสาขาวิชาต่างๆ 
 3. ตรวจสอบพัสดุคงเหลือที่มีอยู่ให้ตรงกับบัญชี 
 4. ดําเนินการขออนุมัติจัดทําคําสั่งแต่งต้ังกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี 
 5. จัดทํารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปี เสนอกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปีลงนาม 
   
    4)  งานซ่อมบํารุง  
 1. รับแจ้งเรื่องซ่อมครุภัณฑ์  
 2. ตรวจสอบสภาพครุภัณฑ์ก่อนซ่อมบํารุง 
 3. แจ้งผู้เก่ียวข้องซ่อมบํารุงเบ้ืองต้นก่อน ถ้าสามารถทําได้ 
 4. ติดต่อประสานงานผู้ขาย/ผู้รับจ้างซ่อมบํารุงตามระเบียบ 
 5. ดูแลการรับบริการซ่อมบํารุง 
 

 
2. ปฏบิัติงานในหน้าท่ีท่ีได้รบัมอบหมายจากผู้บงัคับบัญชา (ภาระงานรอง) 

1. ปฏิบัติงานในหน้าทีท่ี่เก่ียวข้องกับงาน 
1. ปฏิบัติงานในหน้าที่แทนงานพัสดุ นางชดา  เกิดโคภา , นางภคอร  ขุขันธิน  

ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
2. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายของสาขาวิชาการพยาบาลเด็ก  
3. ปฏิบัติงานในโครงการบริการวิชาการ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



 
 3. งานท่ีได้รบัมอบหมาย 
          1. อยู่เวรรักษาความปลอดภัยอาคารคณะพยาบาลศาสตร ์
          2. งานบริการวิชาการตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้รบัจัดสรรงบประมาณจากคณะฯ และมหาวิทยาลัย 
          และหน่วยงานภายนอก 
               3. ปฏิบัติงานตามคําสั่งที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย   
 
 4. งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รบัมอบหมาย 
 1. กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม สํานักงานคณบดี คณะพยาบาล 
 2. กรรมการทาํนุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
 3. กรรมการประหยัดพลังงาน 
 4. กรรมการสร้างเสริมสุขภาพของคณะพยาบาลศาสตร์ 
 5. กรรมการการแลกเปลี่ยนการเรียนรู้ km 
 6. กรรมการโครงการบริการวิชาการแก่ชุมชน โครงการสรา้งเสริมสุขภาวะและพัฒนาคุณภาพชีวิต 
 
 5.  ลงลายมือชื่อรับทราบข้อตกลงภาระงานในหน้าท่ี 
 
 
 
ลงช่ือ      ผู้ปฏิบัติงาน ลงช่ือ     ผู้บังคับบัญชา 
               (นางสาวณปภัช  น่ิมสง่า)        (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ทัศนียา  วังสะจันทานนท์) 
ตําแหน่ง         นักวิชาการพัสดุ                   ตําแหน่ง       คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ 
วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2560   วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2560 
 



 
ข้อตกลงภาระงานในหน้าที่และลักษณะงานที่ปฏิบัติพนักงานมหาวิทยาลัย 

-------------------------------------- 
ชื่อ-สกุล   นางภคอร  ขุขันธนิ 
ตําแหน่ง  นักวิชาการพสัดุ 
สังกัด   งานพัสดุ  สาํนักงานคณบดี  คณะพยาบาลศาสตร์   
วันที่เริ่มปฏิบติังาน  วันที่ 1 ตุลาคม 2560 เปน็ต้นไป 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ภาระงานในหน้าท่ีได้รับมอบหมาย 

1. การปฏบิัติงานในหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องกับงานท่ีเป็นภาระงานหลกั ดังนี้ 
1. ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับงานพัสดุ 
    1)  งานจัดหาพสัดุ 

1.  งานจัดหาข้อมูลเพ่ือจัดทําขออนุมัติหลักการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ 
2. งานตรวจสอบงบประมาณประจําปีตามหมวดรายจ่าย  ดําเนินการเมื่อได้รับงบประมาณ 
 รายจ่ายระจําปีทั้งเงินแผ่นดินและเงินรายได้ 
3. งานจัดทําแผนการจัดซื้อ/จัดจ้างประจําปี  ครุภัณฑ์ในงบลงทุน  งบเงินอุดหนุน  งบประมาณรายจ่าย 
 ประจําปีงบประมาณ  และงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจาํปีงบประมาณ 
4. งานรายงานผลการจัดซื้อ/จัดจ้างประจําปี  ครุภัณฑ์ในงบลงทุน งบเงินอุดหนุน งบประมาณรายจ่าย 
 ประจําปีงบประมาณ และงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ประจําปีงบประมาณ 
5. งานติดต่อประสานงานกับผู้ใช้ครุภัณฑ์กําหนดรายละเอียดและคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ 
6. งานจัดทําคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดและคุณลกัษณะเฉพาะครุภัณฑ์ 
7. งานร่วมจัดหาข้อมูลการจัดทาํคําขอต้ังงบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณและงบประมาณ 
 รายจ่ายจากเงินรายได้ถัดไป 
8. งานจัดซื้อ/จัดจ้าง  ครุภัณฑ์, วัสดุควบคุม, วัสดุเบ็ดเตล็ด, วัสดุคงคลัง  โดยวิธีตกลงราคา   
   วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท   
9. งานจัดซื้อ/จัดจ้าง  ครุภัณฑ์  โดยวิธีสอบราคา  วงเงินเกิน  100,000  บาท   
      แต่ไม่เกิน  2,000,000  บาท     

  10. งานจัดซื้อ/จัดจ้าง  ครุภัณฑ์, วัสดุเบ็ดเตล็ด,  วัสดุควบคุม  หลักสูตรผู้ช่วยพยาบาล 
  11. งานจัดซื้อ/จัดจ้าง  ครุภัณฑ์, วัสดุเบ็ดเตล็ด,  วัสดุควบคุม  หลักสูตร NP  
  12. บันทึกงานจัดซื้อ/จัดจ้าง ที่มีราคาต้ังแต่ 5,000.- บาท ขึ้นไป ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย 
  ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) 



    2)  งานทะเบยีนพสัดุ 
 1. ลงบัญชีรับ – จ่ายพัสดุตามประเภทท่ีจัดซื้อ   
  1.1 บัญชีครุภัณฑ์ 
  1.2 บัญชีครุภัณฑ์ตํ่ากว่าเกณฑ์ 
   1.3 บัญชีเบ็ดเตล็ด 
 2. จัดเก็บข้อมูลวัสดุสํานักงานและครุภัณฑ์ลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 3. ให้และเขียนหมายเลขครุภัณฑ์ 
 4. จัดทําค่าเสื่อมราคาครุภัณฑ์ 
 5. รับพัสดุบริจาคในทะเบียนพัสดุ 
 6. จัดเก็บบันทึกการซ่อมบํารุงครุภัณฑ์ 
 
    3)  งานคลังพสัดุ 
 1. จ่ายพัสดุตามใบเบิกให้กับหน่วยงานและสาขาวิชาต่างๆ 
 2. ตรวจสอบพัสดุคงเหลือที่มีอยู่ให้ตรงกับบัญชี 
 3. ดําเนินการขออนุมัติจัดทําคําสั่งแต่งต้ังกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี 
 4. จัดทํารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปี เสนอกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปีลงนาม 
   
    4)  งานซ่อมบํารุง 
 1. รับแจ้งเรื่องซ่อมครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 
 2. ตรวจสอบสภาพครุภัณฑ์ก่อนซ่อมบํารุง 
 3. ดําเนินการซ่อมบํารุงเบ้ืองต้นก่อน ถ้าสามารถทําได้ 
 4. ติดต่อประสานงานผู้ขาย/ผู้รับจ้างซ่อมบํารุงตามระเบียบ 
 5. ดูแลการรับบริการซ่อมบํารุง  
 

2. ปฏบิัติงานในหน้าท่ีท่ีได้รบัมอบหมายจากผู้บงัคับบัญชา (ภาระงานรอง) 
1. ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับงานของคณะพยาบาลศาสตร ์

1.1  5ส  สํานักงานคณบดี  คณะพยาบาลศาสตร์ 
1.2 รายงานการใช้นํ้ามันเช้ือเพลิงประจําเดือนของคณะพยาบาลศาสตร์ 

 
2. งานทะเบียนพสัดุ 

 1.  ลงบัญชีรับ – จ่ายพัสดุตามประเภทท่ีจัดซื้อ   
  1.1 บัญชีครุภัณฑ์ 
  1.2 บัญชีเบ็ดเตล็ด 
   1.3 บัญชีวัสดุสํานักงาน 
   1.4 บัญชีวัสดุตํ่ากว่าเกณฑ์ 
 



 2. จัดเก็บข้อมูลวัสดุสํานักงานและครุภัณฑ์ลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 3. ให้และเขียนหมายเลขครุภัณฑ์ / วัสดุตํ่ากว่าเกณฑ์ 
 4. รับพัสดุบริจาคในทะเบียนพัสดุ 

 
 3. งานท่ีได้รบัมอบหมาย 
          1. อยู่เวรเปิด – ปิด อาคารคณะพยาบาลศาสตร์ 
          2. ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  นางสาวชดา  เกิดโภคา   
          3. ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  นางสาวณปภัช  นิ่มสง่า 
 
 4. งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รบัมอบหมาย 
 1. ประธานกรรมการ  5 ส  สํานักงานคณบดี  คณะพยาบาลศาสตร์ 
 2. กรรมการสํานักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ 
 3. กรรมการกับและส่งเสริมประหยัดพลังงาน  สํานักงานคณบดี คณะพยาบาลศาสตร์ 
 4. กรรมการศิลปวัฒนธรรม 
  5. กรรมการโครงการบริการวิชาการแก่ชุมชน  
  6. กรรมการศิลปวัฒนธรรม 
  7. กรรมการโครงการบริการวิชาการแก่ชุมชน  
  8. จัดเตรียมข้อมูลทางพัสดุสําหรับงานรับรองสถาบัน 
 9. ข้อมูลระบบสารสนเทศด้านครุภัณฑ์ที่แสดงถึงจํานวนครุภัณฑ์ที่จําเป็นในการจัดการเรียนการสอน 
  เพ่ือการตัดสินใจในการจัดหาครุภัณฑ์ที่จําเป็น 
  10. กรรมการการดําเนินงานโครงการงานวันเด็ก 
  11. กรรมการการประชุมช้ีแจงระเบียบและจัดสลากแบ่งสายการแข่งจันกีฬาสถาบันพยาบาลแห่งประเทศ
ไทย 
 
 5.  ลงลายมือชื่อรับทราบข้อตกลงภาระงานในหน้าท่ี 
 
 
 
ลงช่ือ     ผู้ปฏิบัติงาน ลงช่ือ     ผู้บังคับบัญชา 
               (นางภคอร  ขุขันธิน)                (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ทัศนียา  วังสะจันทานนท์) 
ตําแหน่ง         นักวิชาการพัสดุ    ตําแหน่ง    คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ 
วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2560   วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2560 
 



 
ข้อตกลงภาระงานในหน้าที่และลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

--------------------------------------------- 
ชื่อ-สกุล   นางวรางคณา  ซับซ้อน 
ตําแหน่ง  นักวิชาการเงนิและบญัช ี
สังกัด   งานการเงินและบญัชี  สํานกังานคณบดี  คณะพยาบาลศาสตร์   
วันที่เริ่มปฏิบติังาน  วันที่ 1 ตุลาคม 2560 เปน็ต้นไป 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ภาระงานในหน้าท่ีได้รับมอบหมาย 

1. การปฏบิัติงานในหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องกับงานท่ีเป็นภาระงานหลกั ดังนี้ 
1.1 ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับงานการเงนิ 

 1. รับ จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน 
 2. รับ จ่ายเงินงบประมาณรายได้ 
 3. รับ จ่ายเงินสวัสดิการข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย 
 4. รับ จ่ายเงินรับฝากและเงินบริจาค 
 5. รับ จ่ายเงินทดรองจ่าย 
 6. รับ จ่ายเงินทดรองจ่ายมหาวิทยาลัย 
 7. รับ จ่ายเงินจากธนาคารพาณิชย์ 
 
 

 1.2 ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับงานงบประมาณ  
  1. งานบันทึกงบประมาณเงินแผ่นดินในระบบใบเบิกเงินงบประมาณ 
  2. งานบันทึกงบประมาณเงินรายได้ในระบบใบเบิกเงินงบประมาณ 
  3. งานจัดทําเอกสารเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน 
  4. งานจัดทําเอกสารเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายได้ 

5. งานเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย-เงินแผ่นดิน 
6. งานเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย-เงินรายได้ 
7. งานเบิกจ่ายเงินรับฝาก 
8. งานเบิกจ่ายเงินบริจาค 
9. งานเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ 
10. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย 
11. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน 
12. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายได้ 
13. งานจัดทําใบเบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน 
14. งานจัดทําใบเบิกเงินงบประมาณเงินรายได้ 
15. งานจัดทําขออนุมัติหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินรายได้ 



16. งานโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณแผ่นดิน 
17. งานโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณเงินรายได้ 
18. งานจัดทําคําขอจัดต้ังงบประมาณแผ่นดิน 
19. งานจัดทําคําขอจัดต้ังงบประมาณเงินรายได้ 
20. งานจัดทําคําขอจัดต้ังงบประมาณทุนพัฒนาอาจารย์ 
21. จัดทําแผนการใช้จ่ายเงินแผ่นดิน 
22. จัดทําแผนการใช้จ่ายเงินรายได้ 
 

 1.3 ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับงานบัญช ี
1. งานบันทึกบัญชีทะเบียนคุมเงินรายได้ 
2. งานบันทึกบัญชีทะเบียนคุมทุนพัฒนาอาจารย์ 
3. งานรายงานการใช้จ่ายเงินแผ่นดิน 
4. งานรายงานการใช้จ่ายเงินรายได้  
5. งานรายงานเงินสะสม 
 

 1.4 ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับงานเบิกจ่ายเงิน โครงการบริการวิชาการเก็บค่าลงทะเบียน 
1. จัดทําเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายได้ 
3. รับจ่ายเงินโครงการบริการวิชาการเก็บค่าลงทะเบียน 
4. รายงานการใช้จ่ายเงินโครงการบริการวิชาการเก็บค่าลงทะเบียน 

 
 1.5 ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับงานอ่ืน ๆ ของงานการเงินและบัญช ี

1. ช้ีแจงรายละเอียดข้อเท็จจริง แก้ไขปัญหา ให้คําปรึกษา แนะนํา ปรบัปรุง เก่ียวกับระเบียบการ
เบิกจ่าย 

2. ชําระเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  
3. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
2. ปฏบิัติงานในหน้าท่ีท่ีได้รบัมอบหมายจากผู้บงัคับบัญชา (ภาระงานรอง) 

1. ปฏิบัติงานในหน้าทีท่ี่เก่ียวข้องกับงานของคณะพยาบาลศาสตร ์
1. ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมของคณะพยาบาลศาสตร์ ตามภาระงานที่

ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
2. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
2. ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับงานบริหารและธุรการสาขา 

1. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายของสาขาวิชา  
 

 3. งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รบัมอบหมาย 
 1. อยู่เวรรักษาความปลอดภัยอาคารคณะพยาบาลศาสตร์ 

 2. ปฏิบัติงานในหน้าที่แทนงานการเงินและบัญชีที่ นางสาวชรัลชนา  นครคง และนางสาวกาญจนา  สขุสง่า    
    รับผิดชอบตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 



3. ปฏิบัติงานในหน้าที่แทนงานธุรการสาขาที่ นางสาวชรัลชนา  นครคง และนางสาวกาญจนา  สุขสง่า 
รับผิดชอบตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

4. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 4.  ลงลายมือชื่อรับทราบข้อตกลงภาระงานในหน้าท่ี 
 
 
ลงช่ือ     ผู้ปฏิบัติงาน ลงช่ือ     ผู้บังคับบัญชา 
            (นางวรางคณา  ซับซ้อน)                (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ทัศนียา  วังสะจันทานนท์) 
ตําแหน่ง     นักวิชาการเงินและบัญชี   ตําแหน่ง       คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ 
วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2560   วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2560 
 



 
ข้อตกลงภาระงานในหน้าที่และลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

--------------------------------------------- 
ชื่อ-สกุล   นางสาวกาญจนา  สุขสงา่ 
ตําแหน่ง  นักวิชาการเงนิและบญัช ี
สังกัด   งานการเงินและบญัชี  สํานกังานคณบดี  คณะพยาบาลศาสตร์   
วันที่เริ่มปฏิบติังาน  วันที่ 1 ตุลาคม 2560 เปน็ต้นไป 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ภาระงานในหน้าท่ีได้รับมอบหมาย 

1. การปฏบิัติงานในหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องกับงานท่ีเป็นภาระงานหลกั ดังนี้ 
1. ปฏิบัติงานในหน้าทีท่ี่เก่ียวข้องกับงานงบประมาณ  

1. งานบันทึกงบประมาณเงินแผ่นดินในระบบใบเบิกเงินงบประมาณ 
2. งานบันทึกงบประมาณเงินรายได้ในระบบใบเบิกเงินงบประมาณ 
3. งานจัดทําเอกสารเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน 
4. งานจัดทําเอกสารเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายได้ 
5. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย 
6. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน 
7. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายได้ 
8. งานจัดทําใบเบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน 
9. งานจัดทําใบเบิกเงินงบประมาณเงินรายได้ 
10. งานจัดทําขออนุมัติหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินรายได้ 
11. งานโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณแผ่นดิน 
12. งานโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณเงินรายได้ 
13. งานจัดทําคําขอจัดต้ังงบประมาณแผ่นดิน 
14. งานจัดทําคําขอจัดต้ังงบประมาณเงินรายได้ 
15. งานจัดทําคําขอจัดต้ังงบประมาณทุนพัฒนาอาจารย์ 
16. จัดทําแผนการใช้จ่ายเงินแผ่นดิน 
17. จัดทําแผนการใช้จ่ายเงินรายได้ 

 
 

 



2. ปฏิบัติงานในหน้าทีท่ี่เก่ียวข้องกับงานบญัช ี
1. งานรายงานการใช้จ่ายเงินแผน่ดิน 
2. งานรายงานการใช้จ่ายเงินรายได้  
3. งานรายงานเงินสะสม 

3. ปฏิบัติงานในหน้าทีท่ี่เก่ียวข้องกับงานเบกิจ่ายเงิน โครงการบริการวิชาการเก็บคา่ลงทะเบียน 
1. จัดทําเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายได้ 

4. ปฏิบัติงานในหน้าทีท่ี่เก่ียวข้องกับงานอ่ืน ๆ ของงานการเงนิและบญัช ี
1. ช้ีแจงรายละเอียดข้อเท็จจริง แก้ไขปัญหา ให้คําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุง เก่ียวกับระเบียบการเบิกจ่าย 
2. งานจัดพิมพ์ ถ่ายเอกสารและดิจิตอลแบบฟอร์ม 
3. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
2. ปฏบิัติงานในหน้าท่ีท่ีได้รบัมอบหมายจากผู้บงัคับบัญชา (ภาระงานรอง) 

1. ปฏิบัติงานในหน้าทีท่ี่เก่ียวข้องกับงานของคณะพยาบาลศาสตร ์
1. ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับงานสวัสดิการของคณะพยาบาลศาสตร์ ตามภาระงานที่ผู้บังคับบัญชา                  

มอบหมาย 
2. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 3. งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รบัมอบหมาย 
 1. อยู่เวรรักษาความปลอดภัยอาคารคณะพยาบาลศาสตร์ 

 2. ปฏิบัติงานในหน้าที่แทนงานการเงินและบัญชีที่ นางสาวชรัลชนา  นครคง  รับผิดชอบตามท่ี  
    ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
3. ปฏิบัติงานในหน้าที่แทนงานธุรการสาขาที่ นางสาวชรัลชนา  นครคง  รับผิดชอบตามท่ีผู้บังคับบัญชา

มอบหมาย 
4. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 4.  ลงลายมือชื่อรับทราบข้อตกลงภาระงานในหน้าท่ี 
 
 
 
ลงช่ือ     ผู้ปฏิบัติงาน ลงช่ือ     ผู้บังคับบัญชา 
               (นางสาวกาญจนา  สุขสง่า)      (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ทัศนียา  วังสะจันทานนท์) 
ตําแหน่ง        นักวิชาการเงินและบัญชี   ตําแหน่ง       คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ 
วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2560   วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2560 
 



 
ข้อตกลงภาระงานในหน้าที่และลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

--------------------------------------------- 
ชื่อ-สกุล   นางสาวสรัลชนา  นครคง 
ตําแหน่ง  นักวิชาการเงนิและบญัช ี
สังกัด   งานการเงินและบญัชี  สํานกังานคณบดี  คณะพยาบาลศาสตร์   
วันที่เริ่มปฏิบติังาน  วันที่ 1 ตุลาคม 2560 เปน็ต้นไป 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ภาระงานในหน้าท่ีได้รับมอบหมาย 

1. การปฏบิัติงานในหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องกับงานท่ีเป็นภาระงานหลกั ดังนี้ 
1. ปฏิบัติงานในหน้าทีท่ี่เก่ียวข้องกับงานการเงนิ 

1. รับ จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน 
2. รับ จ่ายเงินงบประมาณรายได้ 
3. รับ จ่ายเงินสวัสดิการข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย 
4. รับ จ่ายเงินรับฝากและเงินบริจาค 
5. รับ จ่ายเงินทดรองจ่าย 
6. รับ จ่ายเงินทดรองจ่ายมหาวิทยาลัย 
7. รับ จ่ายเงินจากธนาคารพาณิชย์ 
 

2. ปฏิบัติงานในหน้าทีท่ี่เก่ียวข้องกับงานงบประมาณ  
1. งานบันทึกงบประมาณเงินแผ่นดินในระบบใบเบิกเงินงบประมาณ 
2. งานบันทึกงบประมาณเงินรายได้ในระบบใบเบิกเงินงบประมาณ 
3. งานจัดทําเอกสารเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน 
4. งานจัดทําเอกสารเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายได้ 
5. งานเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย-เงินแผ่นดิน 
6. งานเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย-เงินรายได้ 
7. งานเบิกจ่ายเงินรับฝาก 
8. งานเบิกจ่ายเงินบริจาค 
9. งานเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ 
10. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย 
11. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน 
12. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายได้ 



13. งานจัดทําใบเบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน 
14. งานจัดทําใบเบิกเงินงบประมาณเงินรายได้ 
15. งานจัดทําขออนุมัติหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินรายได้ 
16. งานโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณแผ่นดิน 
17. งานโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณเงินรายได้ 
18. งานจัดทําคําขอจัดต้ังงบประมาณแผ่นดิน 
19. งานจัดทําคําขอจัดต้ังงบประมาณเงินรายได้ 
20. งานจัดทําคําขอจัดต้ังงบประมาณทุนพัฒนาอาจารย์ 
21. จัดทําแผนการใช้จ่ายเงินแผ่นดิน 
22. จัดทําแผนการใช้จ่ายเงินรายได้ 

 
3. ปฏิบัติงานในหน้าทีท่ี่เก่ียวข้องกับงานบญัช ี

1. งานบันทึกบัญชีทะเบียนคุมเงินรายได้ 
2. งานบันทึกบัญชีทะเบียนคุมทุนพัฒนาอาจารย์ 
3. งานรายงานการใช้จ่ายเงินแผน่ดิน 
4. งานรายงานการใช้จ่ายเงินรายได้  
5. งานรายงานเงินสะสม 

 
4. ปฏิบัติงานในหน้าทีท่ี่เก่ียวข้องกับงานเบกิจ่ายเงิน โครงการบริการวิชาการเก็บคา่ลงทะเบียน 

1. จัดทําเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายได้ 
3. รับจ่ายเงินโครงการบริการวิชาการเก็บค่าลงทะเบียน 
 

5. ปฏิบัติงานในหน้าทีท่ี่เก่ียวข้องกับงานอ่ืน ๆ ของงานการเงนิและบญัช ี
1. ช้ีแจงรายละเอียดข้อเท็จจริง แก้ไขปัญหา ให้คําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุง เก่ียวกับระเบียบการเบิกจ่าย 
2. งานจัดพิมพ์ ถ่ายเอกสารและดิจิตอลแบบฟอร์ม 
3. ชําระเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  
4. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

2. ปฏบิัติงานในหน้าท่ีท่ีได้รบัมอบหมายจากผู้บงัคับบัญชา (ภาระงานรอง) 
1. ปฏิบัติงานในหน้าทีท่ี่เก่ียวข้องกับงานของคณะพยาบาลศาสตร ์

1. ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมของคณะพยาบาลศาสตร์ ตามภาระงานที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

2. ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับงานบริหารและธุรการสาขา 
1. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายของสาขาวิชา  



 

 3. งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รบัมอบหมาย 
 1. อยู่เวรรักษาความปลอดภัยอาคารคณะพยาบาลศาสตร์ 

 2. ปฏิบัติงานในหน้าที่แทนงานการเงินและบัญชีที่ นางสาวกาญจนา  สขุสง่า รับผิดชอบตามท่ี  
    ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
3. ปฏิบัติงานในหน้าที่แทนงานธุรการสาขาที่ นางสาวกาญจนา  สุขสง่า รับผิดชอบตามท่ีผู้บังคับบัญชา

มอบหมาย 
4. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 4.  ลงลายมือชื่อรับทราบข้อตกลงภาระงานในหน้าท่ี 
 
 
ลงช่ือ     ผู้ปฏิบัติงาน ลงช่ือ     ผู้บังคับบัญชา 
               (นางสาวสรัลชนา  นครคง)     (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ทัศนียา  วังสะจันทานนท์) 
ตําแหน่ง     นักวิชาการเงินและบัญชี   ตําแหน่ง       คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ 
วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2560   วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2560 
 



 
 
 
 
 

----------------------------------------- 
ข้อตกลงภาระงานในหน้าที่และลักษณะงานที่ปฏิบัติพนักงานมหาวิทยาลัย 

 
ชื่อ-สกุล   นางสาวเสาวลักษณ์  สรรเพชร 
ตําแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
สังกัด   งานนโยบายและแผนและประกันคณุภาพการศึกษา 

สํานักงานคณบดี  คณะพยาบาลศาสตร์   
วันที่เริ่มปฏิบติังาน  วันที่ 1 ตุลาคม 2560 เปน็ต้นไป 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ภาระงานในหน้าท่ีได้รับมอบหมาย 

1. การปฏบิัติงานในหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องกับงานท่ีเป็นภาระงานหลกั ดังนี้ 
1.  ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับด้านงบประมาณ 

1. จัดทําคําขอต้ังงบประมาณเงินรายได้  
2. จัดทําคําของบประมาณเงินรายจ่ายประจําปีงบประมาณ  
3. ติดตามผลการดําเนินงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณในปีงบประมาณ  
4. จัดทําสรุปคําขอต้ังงบประมาณโครงการผลติแพทย์และพยาบาลเพ่ิม  
5. จัดทําคํางบประมาณในส่วนของ เงินเพ่ิมสําหรับตําแหน่งที่มีเหตุพิเศษของผู้ปฏิบัติงานด้านการ

สาธารณสุข 

 

2. ปฏิบัติงานในหน้าทีเ่ก่ียวข้องกับนโยบายและแผน 
1. วิเคราะห์แผนการจัดทํากิจกรรม โครงการระหว่างการจัดทําแผนกิจกรรม โครงการ และการปฏิบัติจริง 

เพ่ือให้สอดคลอ้งกับพันธกิจ และดําเนินการไปตามแผนจริง 
2. รายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้ ของคณะพยาบาลศาสตร์

เป็นรายไตรมาส 
3. ติดตามประเมินผลงานโครงการต่าง ๆ ที่จดัให้ดําเนินไปตามเป้าหมายที่วางไว้ในแผน 
4. ปรับปรุงและพัฒนาแผนยุทธศาสตร์ คณะพยาบาลศาสตร์และยุทธศาสตร์ สํานักงานคณบดี 
5. ปรับปรุงและพัฒนาแผนปฏิบัติการคณะพยาบาลศาสตร์และแผนปฏิบัติการสํานักงานคณบดี 
6. วิเคราะห์ความสอดคล้องของงานและโครงการต่าง ๆตามแผนยุทธศาสตร์ 
7. วิเคราะห์ต้นทุนหน่วยปฏิบัติของคณะพยาบาลศาสตร์ (FTES) 

 

 



3. ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับงานประกันคุณภาพการศึกษา 
1. ดูแลและรับผิดชอบการดําเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาให้เป็นไปตามนโยบายและแผนงานการ

ประกันคุณภาพการศึกษาของคณะพยาบาลศาสตร์และมหาวิทยาลัย 
2. รับผิดชอบการวางแผนพัฒนาและการบริหารงานของงานประกันคุณภาพการศึกษาใหบ้รรลุตาม

เป้าหมายของคณะพยาบาลศาสตร์และมหาวิทยาลัย 
3. ประสานงานกับสาขา/สํานัก/สํานักงาน ภายในคณะพยาบาลศาสตร์  และหน่วยงานอ่ืนในเรื่องเก่ียวกับ

การประกันคุณภาพการศึกษา 
4. ตรวจสอบและติดตามผลการดําเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาของสาขา/สํานัก/สํานักงาน/คณะ

พยาบาลศาสตร์ 
5. ดูแลและรับผิดชอบการประเมินผลการประกันคุณภาพการศึกษาของคณะพยาบาลศาสตร์จาก

หน่วยงานภายนอก 
6. รายงานผลการดําเนินการประกันคุณภาพการศึกษาของสาขา/สํานัก/สํานักงาน/คณะพยาบาลศาสตร์ 

ต่อคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
7. จัดรวบรวมเอกสารและฐานข้อมูลเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือใช้ในการศึกษาค้นคว้าและ

อ้างอิงของบุคลากร รวมถึงใช้ในการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 
8. ดูแลและรับผิดชอบการจัดรวบรวมเอกสารและพัฒนาระบบฐานข้อมูลเก่ียวกับการประกันคุณภาพ

การศึกษา 
 

4..ปฏิบัติงานในหนา้ที่ทีเ่ก่ียวข้องกับงานควบคุมภายในและความเสีย่ง 
1. จัดทําแผนการดําเนินงานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
2. ติดตามตรวจสอบ พร้อมทั้งจัดทํารายงานควบคุมภายในและความเสี่ยงอย่างต่อเน่ือง 

 
5. ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับงานรายงานประจําปี 

1. รวบรวมข้อมูลโดยการประสานงานเพ่ือจําทําเล่มรายงานประจําปีภายในพร้อมทั้งเผยแพร่สู่หน่วยงาน
ภายนอก 

2. รายงานผลการดําเนินงานของคณะฯ ส่งกองแผนงาน (รายงานประจําปี) 
 

2. ปฏบิัติงานในหน้าท่ีท่ีได้รบัมอบหมายจากผู้บงัคับบัญชา(ภาระงานรอง) 
1. ปฏิบัติงานในหน้าทีท่ี่เก่ียวข้องกับงาน 

1. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2. ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับงานบริหารและธุรการสาขา 
1. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายของสาขาวิชา  

 
 
 
 



 3. งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รบัมอบหมาย 
1. อยู่เวรรักษาความปลอดภัยอาคารคณะพยาบาลศาสตร์ 
2. งานบริการวิชาการตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้รับจัดสรรงบประมาณจากคณะฯ และมหาวิทยาลัยและ

หน่วยงานภายนอก 
3. งานสร้างเสริมสุขภาพของคณะพยาบาลศาสตร์ 
4. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 4.  ลงลายมือชื่อรับทราบข้อตกลงภาระงานในหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
ลงช่ือ    ผู้ปฏิบัติงาน  ลงช่ือ     ผู้บังคับบัญชา 
     (นางสาวเสาลักษณ์  สรรเพชร)                (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ทัศนียา  วังสะจันทานนท์) 
ตําแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน    ตําแหน่ง       คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ 
วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2560   วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2560 
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