
 
 
 

ภาระงานในหน้าที่และลักษณะงานที่ปฏิบัติพนักงานมหาวิทยาลัย 

-------------------------------------- 
ชื่อ-สกุล   นางภคอร  ขุขันธิน 
ต าแหน่ง  นักวิชาการพัสดุ 
สังกัด   งานคลังและพัสดุ  ส านักงานคณบดี  คณะพยาบาลศาสตร์   
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ภาระงานในหน้าที่ได้รับมอบหมาย 
1. การปฏิบัติงานในหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องกับงานที่เป็นภาระงานหลัก ดังนี้ 

1. ปฏิบัติงานในหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องกับงานพัสดุ 
    1)  งานจัดหาพัสดุ 

1.  งานจัดหาข้อมูลเพ่ือจัดท าขออนุมัติหลักการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ 
2. งานตรวจสอบงบประมาณประจ าปีตามหมวดรายจ่าย  ด าเนินการเมื่อได้รับงบประมาณ 
 รายจ่ายระจ าปีทั้งเงินแผ่นดินและเงินรายได้ 
3. งานจัดท าแผนการจัดซื้อ/จัดจ้างประจ าปี  ครุภัณฑ์ในงบลงทุน  งบเงินอุดหนุน  
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  และงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี
งบประมาณ 
4. งานรายงานผลการจัดซื้อ/จัดจ้างประจ าปี  ครุภัณฑ์ในงบลงทุน งบเงินอุดหนุน 
งบประมาณรายจ่าย 
 ประจ าปีงบประมาณ และงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ 
5. งานติดต่อประสานงานกับผู้ใช้ครุภัณฑ์ก าหนดรายละเอียดและคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ 
6. งานจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดและคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ 
7. งานร่วมจัดหาข้อมูลการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณและ

งบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ถัดไป 
8. จัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท   
9. จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท    
10.  จัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding   วงเงินเกิน  500,000  บาท 

 11. งานจัดซื้อ/จัดจ้างหลักสูตรผู้ช่วยพยาบาล 
  12. งานจัดซื้อ/จัดจ้างหลักสูตรเวชปฏิบัติ 
  13. บันทึกงานจัดซื้อ/จัดจ้าง  ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  



(e-Government Procurement : e-GP) 
 

    2)  งานทะเบียนพัสดุ 
 1. ลงบัญชีรับ – จ่ายพัสดุตามประเภทที่จัดซื้อ   
  1.1 บัญชีครุภัณฑ์ 
  1.2 บัญชีเบ็ดเตล็ด 
  1.3  บัญชีงานปรับปรุง 
 2. จัดเก็บข้อมูลวัสดุส านักงานและครุภัณฑ์ลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 3. บันทึกและเขียนหมายเลขครุภัณฑ์ 
 4. จัดท าค่าเสื่อมราคาครุภัณฑ์ 
 5. รับพัสดุบริจาคในทะเบียนพัสดุ 
 6. จัดเก็บบันทึกการซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์  
 
    3)  งานคลังพัสดุ 
 1. จ่ายพัสดุตามใบเบิกให้กับหน่วยงานและสาขาวิชาต่างๆ 
 2. ตรวจสอบพัสดุคงเหลือที่มีอยู่ให้ตรงกับบัญชี 
 3. ด าเนินการขออนุมัติจัดท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 4. จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี เสนอกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีลง

นาม 
   
    4)  งานซ่อมบ ารุง 
 1. รับแจ้งเรื่องซ่อมครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 
 2. ตรวจสอบสภาพครุภัณฑ์ก่อนซ่อมบ ารุง 
 3. ด าเนินการซ่อมบ ารุงเบื้องต้นก่อน ถ้าสามารถท าได้ 
 4. ติดต่อประสานงานผู้ขาย/ผู้รับจ้างซ่อมบ ารุงตามระเบียบ 
 5. ดูแลการรับบริการซ่อมบ ารุง  

 
2. ปฏิบตัิงานในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคบับัญชา (ภาระงานรอง) 

1. ปฏิบัติงานในหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องกับงานของคณะพยาบาลศาสตร์ 
1.1  รายงานการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงประจ าเดือนของคณะพยาบาลศาสตร์ 

2. งานทะเบียนพัสดุ 
 1.  ลงบัญชีรับ – จ่ายพัสดุตามประเภทที่จัดซื้อ   
  1.1 บัญชีครุภัณฑ์ 



  1.2 บัญชีเบ็ดเตล็ด 
   1.3 บัญชีวัสดุส านักงาน 
   1.4 บัญชีวัสดุต่ ากว่าเกณฑ์  
 2. จัดเก็บข้อมูลวัสดุส านักงานและครุภัณฑ์ลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 3. ให้และเขียนหมายเลขครุภัณฑ์ / วัสดุต่ ากว่าเกณฑ์ 
 4. รับพัสดุบริจาคในทะเบียนพัสดุ 

 

 3. งานอื่น ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 
1.  ขึ้นเวรเปิด-ปิดอาคาร และเวรรักษาความปลอดภัยในอาคารคณะพยาบาลศาสตร์ 
2. งานตามท่ีได้รับมอบหมายหรือตามค าสั่งคณะฯและมหาวิทยาลัย 
3. ร่างพิมพ์โต้ตอบหนังสือทางราชการ 
4. จัดท ารายงานการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายทุกเดือน 
5. ปฏิบัติงานตามค าสั่งที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
4.  ลงลายมือชื่อรับทราบข้อตกลงภาระงานในหน้าที่ 

 
 

   ลงชื่อ                   ผู้ปฏิบัติงาน     ลงชื่อ        หัวหน้างาน 
                 (นางภคอร  ขุขันธิน)  (นางสาวชดา  เกิดโภคา) 
         ต าแหน่ง     นักวิชาการพัสดุ  ต าแหน่ง   หัวหน้างานคลังและพัสดุ 

วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2563 วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2563 
 

 
    ลงชื่อ    ผู้บังคับบัญชา     ลงชื่อ             ผู้บังคับบัญชา 

            (นายวัฒนช์ัย  พิริยะศรีแก้ว) (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ชฎาภรณ์  วัฒนวิไล) 
    ต าแหน่ง   ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี ต าแหน่ง  รองคณบดีฝ่ายบริหารและพัฒนาคุณภาพ   
   วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2563 

 
วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2563 

 
 

    ลงชื่อ     ผู้บังคับบัญชา 
(นายวัฒน์ชัย  พิริยะศรีแก้ว) 

ต าแหน่ง   ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี 
วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2561 

  
 

 

ผู้บังคับบัญชา 

                   ลงชื่อ          ผู้บังคับบัญชา 
 (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วนิดา  วิสุทธิพานิช) 
 ต าแหน่ง   คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ 
 วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2563 

 

                 
 
 
 

 

จันทิมา  ฤกษ์
เลื่อนฤทธิ์) 



     ลงชื่อ     ผู้บังคับบัญชา 
(นายวัฒน์ชัย  พิริยะศรีแก้ว) 

ต าแหน่ง   ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี 
วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2561 

  
 

 

คณบดีฝ่าย
วิชาการและ

วิจัย 

                  
 
 
 

 

พ.ศ. 2561 
 

 


