
 

รายละเอียดแนบทาย 

ตําแหนง            เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป จํานวน 1 อัตรา  

หนวยงาน          โครงการจัดตั้งสถาบนัสทิธิมนุษยชนและสันติศึกษา สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลยัมหิดล 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง  

1. สําเร็จการศึกษาไมต่าํกวาระดบัปริญญาตรีหรือเทียบเทา 

2. มีความรูความสามารถในการใชงานคอมพิวเตอร โปรแกรม Microsoft office (Word, Excel) โดยหากสามารถใชงาน

โปรแกรม ERP ไดจะไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ 

3. มีความรูความเขาใจในกฎ ระเบยีบ และขอบังคับดานพัสดุของมหาวิทยาลยัมมหิดลที่ใชในการปฏิบัติงาน 

4. มีความรูทางดานงานพัสดุ การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

5. มีความละเอียดรอบคอบ ขยัน อดทนและเรียนรูสิ่งใหมๆ ไดด ี

6. หากมีประสบการณการทํางานดานงานพสัดุ จะไดรับการพิจารณาเปนพเิศษ 

7. มีความสามารถในการใชภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสาร และตองมผีลคะแนนการทดสอบภาษาอังกฤษเปนไปตามที่มหาวทิยาลัยกําหนด 

หนาที่ความรับผิดชอบ   

1. การจัดซื้อ/จาง/เชา (ข้ันตอนปกติ) ทางพัสด ุ

1.1 ตรวจสอบเอกสาร ซื้อ / จาง / เชา / แลกเปลี่ยน 

1.2 ดําเนินการจัดหา (PR)  

1.3 ดําเนินการทําใบสั่งซื้อ/จาง (PO)  

1.4 ข้ึนทะเบียนครุภัณฑ  

2. ดําเนินการซื้อ/จาง/เชา กรณจีําเปนและเรงดวน ไมเกิน 100,000 บาท 

2.1 ตรวจสอบเอกสาร ซื้อ / จาง / เชา / แลกเปลี่ยน สงกองคลัง 

2.2 กรณีไมเกิน 5,000 บาท ดําเนินการสงงานบัญช ี

2.3 กรณีเกิน 5,000 บาท ดําเนนิการทําใบสัง่ซ้ือ/จาง (PO)  

3. การสงมอบและตรวจรับงานดานพสัด ุ

3.1 ดําเนินการจดัทําสัญญา (Contract) และบริหารสัญญาตามใบสั่ง (PO) ผานระบบ ERP และระบบจัดซื้อจัดจาง

ภาครัฐ (e-GP)  

3.2 การตรวจรับพัสดุ (Good Receipt) และวางฎีกา 

4. บันทึกรายการครุภัณฑ 

4.1 ตรวจสอบรายการครุภัณฑสํานักงาน รวมกับงานอาคารสถานที่  

4.2 ตรวจสอบรายการครุภัณฑคอมพิวเตอร รวมกับงานสารสนเทศ 

4.3 จัดทําบันทึกรายการครุภัณฑ ปรับปรุงใหเปนปจจบุัน 

4.4 จัดซื้อครุภัณฑทดแทนครุภัณฑเดิมที่ชํารุด ตามทีไ่ดรับใบแจงซอมจากงานอาคารสถานที่ และงานสารสนเทศ 

5. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการ 

 

 



 

ใบกําหนดหนาที่งาน 

โครงการจัดตั้งสถาบันสิทธิมนุษยชนและสันติศึกษา มหาวิทยาลัยมหิดล 

1.  รายละเอียดตําแหนงงาน 

ตําแหนง เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 

ประเภทตําแหนง พนักงานมหาวิทยาลัย 

ผูบังคับบัญชาโดยตรง ผูอํานวยการโครงการจัดตั้งสถาบันสทิธิมนุษยชนและสันติศึกษา  

2.  หนาที่ความรับผิดชอบ 

ผูดํารงตาํแหนงมีหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบตัิงาน ดงันี ้

1. การจัดซื้อ/จาง/เชา (ข้ันตอนปกติ) ทางพัสด ุ

1.1 ตรวจสอบเอกสาร ซื้อ / จาง / เชา / แลกเปลี่ยน 

1.2 ดําเนินการจัดหา (PR)  

1.3 ดําเนินการทําใบสั่งซื้อ/จาง (PO)  

1.4 ข้ึนทะเบียนครุภัณฑ  

2. ดําเนินการซื้อ/จาง/เชา กรณจีําเปนและเรงดวน ไมเกิน 100,000 บาท 

2.1 ตรวจสอบเอกสาร ซื้อ / จาง / เชา / แลกเปลี่ยน สงกองคลัง 

2.2 กรณีไมเกิน 5,000 บาท ดําเนินการสงงานบัญช ี

2.3 กรณีเกิน 5,000 บาท ดําเนนิการทําใบสัง่ซ้ือ/จาง (PO)  

3. การสงมอบและตรวจรับงานดานพสัด ุ

3.1 ดําเนินการจัดทําสัญญา (Contract) และบริหารสัญญาตามใบสั่ง (PO) ผานระบบ ERP และระบบจัดซื้อจัดจาง

ภาครัฐ (e-GP)  

3.2 การตรวจรับพัสดุ (Good Receipt) และวางฎีกา 

4. บันทึกรายการครุภัณฑ 

4.1 ตรวจสอบรายการครุภัณฑสํานักงาน รวมกับงานอาคารสถานที่  

4.2 ตรวจสอบรายการครุภัณฑคอมพิวเตอร รวมกับงานสารสนเทศ 

4.3 จัดทําบันทึกรายการครุภัณฑ ปรับปรุงใหเปนปจจบุัน 

4.4 จัดซื้อครุภัณฑทดแทนครุภัณฑเดิมที่ชํารุด ตามทีไ่ดรับใบแจงซอมจากงานอาคารสถานที่ และงานสารสนเทศ 

5. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการ 

 


