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โครงสร้างองค์การ (Organization Chart) 
ส่วนพัสดุ 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง การแบ่งส่วนงานของส านักงานอธิการบดี  
ส านักวิชา สถาบัน ศูนย์ หรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน พ.ศ 2565 ข้อ 4 (2) 

 
 
 มหาวิทยาลัยวลัยลกัษณ์ 

ส่วนพัสดุ 

งานบริหารทั่วไปและธุรการ งานจัดหาพัสดุ งานคลังพัสดุ 

● งานจัดซื้อวัสดุ/ครุภัณฑ์ 
● งานจัดจ้างปรับปรุง/สิ่งก่อสร้าง 
● งานจ้างเหมาบริการ 
● งานเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร/เครื่องพิมพ์เอกสาร 
● งานตรวจสอบแบบรายงานผล พ.7-1 
● งานตรวจรับพัสดุ 
● งานตรวจการจ้าง 

 

 ● งานส าเนาสัญญาจัดซื้อจัดจา้ง/ 
     ระบบสบืค้นสัญญา (E-Contract) 
 ● งานก าหนดรหัสพัสดุ 
 ● งานทะเบียนทรัพย์สิน 
 ● งานควบคุมทรัพย์สินตามทะเบียน (งานติดบาร์โค้ด) 
 ● งานจัดท าใบเบิกทรัพย์สินของหน่วยงาน  
     ประจ าเดือน 
 ● งานบันทึกประวัติทรัพย์สิน (ซ่อมแซม/โอนย้าย/ 
     จ าหน่ายพัสด)ุ 
 ● งานตรวจสอบพัสดุประจ าป ี
 ● งานปรับปรุงข้อมูลทรัพย์สินจากการตรวจสอบพัสดุ 
     ประจ าป ี
 ● งานควบคุมทรัพย์สินก่อนสิ้นสุดระยะรับประกัน 
 ● งานซ้ือ/จ้างส าหรับซ่อมแซมพัสดุ 
 ● งานซ่อมแซมพัสดุ 
 ● งานจ าหน่ายพัสด ุ
 ● งานวางแผนและจัดซ้ือพัสดุประจ าต าแหน่ง 
 ● งานควบคุมคลังพัสดุและการเบิกจ่ายพัสด ุ
     ประจ าต าแหน่ง 
 ● งานรับคืนพัสดุ 
 ● งานรับบริจาคพัสดุ 
 ● งานตรวจสอบภาระผูกพันกรณีผู้ดูแลพัสดุ 
     ประจ าหนว่ยงานย้ายหน่วยงาน/เกษียณ/ลาออก 
 
 

● งานระบบบริหารจัดการส านักงานดิจิทัล (DOMS) 
● งานจัดท าทะเบียนสัญญา 
● งานจัดเก็บและค้นหาเอกสาร 
● งานรับ-ส่งเอกสารผ่านระบบสารบรรณ 
● งานคืนหลักประกันสัญญา 
● งานแผนปฏิบัติการและรายงานผล 
● งานแผนจัดซ้ือจัดจ้างและรายงานผล 
● งานบริหารงบประมาณ จัดท าแผนและรายงานผล 
● งานควบคุม ติดตามและรายงานประสิทธิภาพ 
● งานรายงานผลการด าเนินงานส่วนพสัดุ 
● งานกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
● งานความเส่ียงและการควบคุมภายใน 
● งานข้อมูลซัพพลายเออร์/ราคาจัดซื้อพัสดุ 
● งานประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
● งานรายงานผลจัดซื้อพัสดุหน่วยงานภายนอก 
● งานขั้นตอน/มาตรฐานปฎิบัติงาน 
● งานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส 
● งานประเมินความพึงพอใจผู้ใช้บริการงานพัสดุ 
● งานประชุมส่วนพัสดุ (ระบบ E-Meeting) 
● งานพัฒนาระบบและจัดโครงการฝึกอบรม 
● งานเว็บไซต์หน่วยงาน 
● งานระบบ 5ส 
● งานประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน/ 
    งานบุคคล 
● งานเลขานุการ 
    
  


