
สถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ ราชวิทยาลัยจุฬาภรณ์  
เอกสารเพิ่มเติมแนบท้ายสัญญาจ้าง  

แบบแสดงภาระงาน (Job Description)    
ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป(งานพัสดุ) 

หน้าที่และความรับผิดชอบ    
 

1. ด าเนินการงานพัสดุอย่างถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  

2. งานจัดหาพัสดุจากสาขาวิทยาศาสตร์ชีวภาพประยุกต์ เคมีชีวภาพ และพิษวิทยาสิ่งแวดล้อม  
3. พิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติขอบเขตของงานและรายละเอียดวัสดุ และครุภัณฑ์ที่ต้องจัดหา 
4. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามข้ันตอน 
5. ปฏิบัติงานการตรวจรับพัสดุ อาทิ เมื่อครบก าหนดการส่งของ ประสานกับบริษัทเพ่ือส่งมอบสิ่งของ 

ประสานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพื่อตรวจสอบคุณภาพ/คุณสมบัติให้ถูกต้อง ตามขอบเขต
เงื่อนไขการจัดซื้อ และส่งมอบคณะกรรมการตรวจรับ 

6. จัดท าใบตรวจรับพัสดุให้คณะกรรมการตรวจรับท าการตรวจรับพัสดุ และสรุปเอกสารการจัดซื้อ/จัด
จ้าง และการตรวจรับ ส่งงานการเงินเพ่ือเบิกจ่ายพร้อมทั้งถ่ายเอกสารสรุปผลการจัดซื้อ/จัดจ้าง และ
การตรวจรับเพ่ือเก็บเป็นส าเนา 

7. ด าเนินการด้านงานคลังพัสดุ คือ บันทึกรายการเบิกวัสดุส านักงานทุกสิ้นเดือน จัดท ารายงานวัสดุ
ส านักงานคงเหลือประจ าเดือนทุกๆ เดือน 

8. ปฏิบัติงานด้านงานคลังพัสดุ 
9. ด าเนินการจัดท าสัญญาตามกระบวนการของงานด้านพัสดุ ให้มีความถูกต้อง สมบูรณ์ ตามระเบียบฯ 

อาทิ พิมพ์สัญญาจ้าง ,ติดต่อกับบริษัทเพ่ือขอเอกสารประกอบการท าสัญญา ,รวบรวมเอกสารต่างๆ 
ในการท าสัญญาเพ่ืเสนอลงนาม ,จัดท าเอกสารในการตรวจรับงานสัญญาต่างๆ เสนอเพ่ือเบิกจ่าย 

10.งานทะเบียนทรัพย์สินและตรวจนับพัสดุ 
11. งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
 


