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ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ 
  ปฏิบัติงานทางการพัสดุทั่วไปของสวนราชการ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา 
จัดซื้อการเบิกจาย การเก็บรักษา การซอมแซม และบํารุงรักษา การทําบัญชีทะเบียนพัสดุการเก็บรักษา
ใบสําคัญ หลักฐานและเอกสารเก่ียวกับพัสดุการแทงจําหนายพัสดุที่ชํารุด การทําสัญญา การตออายุสัญญา
และการเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อ หรือสัญญาจาง และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 
 

หนาที่ความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู ปฏิบัติงานที่ต องใช ความรู   ความสามารถในการปฏิบัติงานพัสดุ        
ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
 

 1. ดานการปฏิบัติการ 
   1. ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ วาจาง การเก็บรักษา นําสง การซอมแซม
และบํารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ อุปกรณ เครื่องมือเครื่องใชตาง ๆ เพ่ือใหอยูในสภาพดีพรอมตอการใชงาน 
  2. ทําทะเบียนการเบิกจายพัสดุการเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเก่ียวกับพัสดุ 
เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลในการดําเนินงาน 
  3. รางและตรวจซื้อสัญญาซื้อ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ บันทึกยอเรื่องเก่ียวกับงานพัสด ุ
เพ่ือเปนหลักฐานในการดําเนินงาน 
  4. รายงานสรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ เพ่ือจัดทํารายงาน และนําเสนอผูบังคับบัญชา  
ในหนวยงาน 
  5. ศึกษาและเสนอความเห็นเ ก่ียวกับระเบียบงานพัสดุ  เ พ่ือร วมพัฒนาให ระเบียบ          
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน 
  6. ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสด ุใหการปฏิบัติงานมีความโปรงใส ตรวจสอบได 
 

 2. ดานการบริการ 
   1. ใหคําแนะนําเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบแกผูรวมงาน

หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงาน และใหการดําเนินงานสําเร็จลุลวง 

  2. ประสานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน ตางหนวยงาน หรือประชาชนทั่วไป          

เพ่ือใหบริการหรือขอความชวยเหลือในดานที่ตนรับผิดชอบ 
 

 3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
   1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

   2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

   3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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คุณสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
 

1. ผูสมัครคัดเลือกตองมีคุณสมบัติท่ัวไป ตามมาตรา 36 แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 โดยอนุโลม 

2. เพศชาย - หญิง  อายุ  18 ปบริบูรณขึ้นไป 
3. คุณวุฒิการศึกษา ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวา

นี้ในสาขาวิชาการบัญชี การตลาด การเงินและการธนาคาร การเลขานุการ บริหารธุรกิจคอมพิวเตอร คอมพิวเตอรธุรกิจ 

การโรงแรม/ธุรกิจโรงแรม การจัดการท่ัวไป  

4. ไมมีรอยสักบริเวณนอกรมผา 

หมายเหต ุใหปฏิบัติงานที่กลุมงานพัสดุ จํานวน 1 อัตรา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


