
 

 
ภาระงานในหน้าที่และลักษณะงานที่ปฏิบัติพนักงานมหาวิทยาลัย 

-------------------------------------- 
ชื่อ-สกุล   นางสาวณปภัช   นิ่มสง่า 
ต าแหน่ง  นักวิชาการพัสดุ  
สังกัด   งานคลังและพัสดุ  ส านักงานคณบดี  คณะพยาบาลศาสตร์   
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ภาระงานในหน้าที่ได้รับมอบหมาย 
1. การปฏิบัติงานในหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องกับงานที่เป็นภาระงานหลัก ดังนี้ 

1. ปฏิบัติงานในหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องกับงานพัสดุ 

    1)  งานจัดหาพัสดุ 
1. ด ำเนินกำรตรวจสอบงบประมำณประจ ำปีตำมหมวดรำยจ่ำย  ด ำเนินกำรเมื่อได้รับ

งบประมำณ 
 รำยจ่ำยระจ ำปีทั้งเงินแผ่นดินและเงินรำยได้ 
3. งำนจัดท ำแผนกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงประจ ำปี  ครุภัณฑ์ในงบลงทุน  งบเงินอุดหนุน  

งบประมำณรำยจ่ำย 
 ประจ ำปีงบประมำณ  และงบประมำณรำยจ่ำยจำกเงินรำยได้ประจ ำปีงบประมำณ 
4. งำนรำยงำนผลกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงประจ ำปี  ครุภัณฑ์ในงบลงทุน งบเงินอุดหนุน งบประมำณ

รำยจ่ำย 
 ประจ ำปีงบประมำณ และงบประมำณรำยจ่ำยจำกเงินรำยได้ ประจ ำปีงบประมำณ 
5. งำนติดต่อประสำนงำนกับผู้ใช้ครุภัณฑ์ก ำหนดรำยละเอียดและคุณลักษณะเฉพำะครุภัณฑ์ 
6. งำนจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนดรำยละเอียดและคุณลักษณะเฉพำะครุภัณฑ์ 
7. งำนร่วมจัดหำข้อมูลกำรจัดท ำค ำขอตั้งงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณและ

งบประมำณ 
 รำยจ่ำยจำกเงินรำยได้ถัดไป 
8.  จัดซื้อโดยวิธีเฉพำะเจำะจง  วงเงินไม่เกิน  500,000 บำท 
9.   จัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บำท 
10.   จัดจ้ำงด้วยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์  e-  bidding  มีวงเงินเกิน  500,000 บำท  

                   11.  บันทึกงำนซื้อ/จ้ำง ด้วยระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วยระบบ  อิเล็กทรอนิกส์   (e-
Government  Procurement : e-GP)  

 



 2)  งานทะเบียนพัสดุ 
 1. ลงบัญชีรับ – จ่ำยพัสดุตำมประเภทที่จัดซื้อ   
  1.1 บัญชีครุภัณฑ์ 
  1.2 บัญชีเบ็ดเตล็ด 
  1.3 บัญชีวัสดุส ำนักงำน 
 2. จัดเก็บข้อมูลวัสดุส ำนักงำนและครุภัณฑ์ลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 3.  บันทึกและเขียนหมำยเลขครุภัณฑ์ 
 4.  รับพัสดุบริจำคในทะเบียนพัสดุ 
 

    3)  งานคลังพัสดุ 
 1. จัดเก็บวัสดุเข้ำคงคลังโดยแยกตำมประเภท 
 2. ควบคุมรักษำวัสดุ 
 3. จ่ำยพัสดุตำมใบเบิกให้กับหน่วยงำนและสำขำวิชำต่ำงๆ 
 4. ตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ ำปี 
 5. ด ำเนินกำรขออนุมัติจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
 5. จัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี เสนอกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีลงนำม 
 

    4)  งานซ่อมบ ารุง (กรณีนำงภคอร ขุขันธิน) ไม่อยู่ 
 1. รับแจ้งเรื่องซ่อมครุภัณฑ์  
 2. แจ้งผู้เกี่ยวข้องซ่อมบ ำรุงเบื้องต้นก่อน ถ้ำสำมำรถท ำได้ 
 4. ติดต่อประสำนงำนผู้ขำย/ผู้รับจ้ำงซ่อมบ ำรุงตำมระเบียบ 
 

2. ปฏิบตัิงานในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคบับัญชา (ภาระงานรอง) 
1. ปฏิบัติงานในหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องกับงาน 

1. ปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำยของสำขำวิชำกำรพยำบำลผู้ใหญ่ 
2. ปฏิบัติงำนในโครงกำรบริกำรวิชำกำร ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

 3. งานอื่น ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 
1. ขึ้นเวรเปิด-ปิดอำคำร และเวรรักษำควำมปลอดภัยในอำคำรคณะพยำบำลศำสตร์ 
2. งำนตำมท่ีได้รับมอบหมำยหรือตำมค ำสั่งคณะฯและมหำวิทยำลัย 
3. ร่ำงพิมพ์โต้ตอบหนังสือทำงรำชกำร 
4. จัดท ำรำยงำนกำรปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำยทุกเดือน 



5. ปฏิบัติงำนตำมค ำสั่งที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
  

       4.  ลงลายมือชื่อรับทราบภาระงานในหน้าที่ 
 
 

 
   ลงชื่อ                   ผู้ปฏิบัติงำน     ลงชื่อ     หัวหน้ำงำน 

               (นำงสำวณปภัช  นิ่มสง่ำ)  (นำงสำวชดำ  เกิดโภคำ) 
         ต ำแหน่ง     นักวิชำกำรพัสดุ  ต ำแหน่ง   หัวหน้ำงำนคลังและพัสดุ 
วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2563 วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2563 

 
 

    ลงชื่อ     ผู้บังคับบัญชำ     ลงชื่อ         ผู้บังคับบัญชำ 
(นำยวัฒน์ชัย  พิริยะศรีแก้ว) (ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ชฎำภรณ์  วัฒนวิไล) 

ต ำแหน่ง   ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนคณบดี ต ำแหน่ง  รองคณบดีฝ่ำยบริหำรและพัฒนำคุณภำพ   
วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2563 

 
วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2563 

 
 

 

 
ผู้บังคับบัญชำ 

  
   ลงชื่อ     ผู้บังคับบัญชำ 
 (ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.วนิดำ  วิสุทธิพำนิช) 
 ต ำแหน่ง   คณบดีคณะพยำบำลศำสตร์ 

 

 
เลื่อนฤทธิ์) 

  


