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ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานพัสดุ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาพนกังานพสัดุ 
 
ระดับตําแหนง ปฏิบัติงาน  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานพัสดุ ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
 
 1. ดานการปฏิบัติการ  

  (1) ปฏิบัติงานข้ันตนเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา  จัดซ้ือ  วาจาง  การเก็บรักษา  นําสง  การ
ซอมแซม  และบํารุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ  อุปกรณเคร่ืองมือเคร่ืองใชตาง ๆ  เพื่อใหอยูในสภาพดีพรอมตอ
การใชงาน 
  (2) ทําทะเบียนการเบิกจายพัสดุ  การเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเก่ียวกับ
พัสดุ  เพื่อรวบรวมไวเปนขอมูลในการดําเนินงาน 
  (3) รางและตรวจซ้ือสัญญาซ้ือ  สัญญาจาง  หนังสือโตตอบ  บันทึกยอเร่ืองเกี่ยวกับงาน
พัสดุ  เพื่อเปนหลักฐานในการดําเนินงาน 
  (4) รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ  เพื่อจัดทํารายงาน และนําเสนอ
ผูบังคับบัญชาในหนวยงาน 
  (5) ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพื่อรวมพัฒนาใหระเบียบการ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน  
  (6) ช้ีแจงรายละเอียดขอเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุใหการปฏิบัติงานมีความโปรงใส 
ตรวจสอบได 
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 2. ดานการบริการ  

  (1) ใหคําแนะนําเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบแกผูรวมงาน
หรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ  เพื่อความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงาน  และใหการดําเนินงานสําเร็จลุลวง 
  (2) ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน  ตางหนวยงาน  หรือประชาชน
ท่ัวไป  เพื่อใหบริการ  หรือขอความชวยเหลือในดานท่ีตนรับผิดชอบ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
 1.   ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
หรือทาง ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  
 2.  ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  
ในสาขาวิชาหรือทาง ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  
 3.   ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  
ในสาขาวิชาหรือทาง ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 4.   ไดรับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ี ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

 1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 
 
 

ก.พ. กําหนดวนัท่ี 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551 
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