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รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

ตำแหนง : นักวิชาการพัสดุ 

กลุมงาน : บริหารท่ัวไป 

ลักษณะงานท่ัวไป : ปฏิบัติงานทางวิชาการพัสดุซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะหรายละเอียด
ของพัสดุเพ่ือกําหนดมาตรฐานและคุณภาพการรางสัญญาซ้ือและสัญญาจาง การเสนอความเห็นเก่ียวกับพัสดุ               
การวางระบบเก่ียวกับระเบียบ และวิธีปฏิบัติงานดานการพัสดุ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

หนาท่ีความรับผิดชอบ : ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่ตองใชความรูความสามารถในการทํางานดานวิชา             
การพัสดุ ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 (1) รวมพิจารณาและตรวจสอบเอกสารเพื่อดำเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ตาม พรบ.จัดซื้อจัดจางฯ เพื่อใหได
พัสดุที่มีคุณภาพ คุณสมบัติเปนไปตามวัตถุประสงคและภายในกำหนดเวลาที่ตองการใชงาน และทำขอตกลงเปน
สัญญาและใบสั่งซ้ือสั่งจาง 

          (2) รวมดำเนินการจัดซ้ือจัดจางใหเปนไปตามแผนการจัดซ้ือจัดจาง 

 (3) รวมจัดทำใบสั่งซ้ือสั่งจาง (PO) ตามระบบ New GFMIS Thai  

 (4) รวมดำเนินการจัดทำบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพยสินของหนวยงาน ทั้งกรณีท่ีเปนสินทรัพยใน                
และนอกระบบ New GFMIS Thai เพ่ือควบคุมทรัพยสินของทางราชการ 

 (5) รวมตรวจสอบการจำหนายทะเบียนคุมทรัพยสินของหนวยงานใหถูกตองตามขอเท็จจริงและเปนปจจุบัน 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการ                
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับตำแหนง 

(1) มีความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

(2) มีทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

(3) มีสมรรถนะท่ีจาํเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  

 

 

 


