
เอกสารหมายเลข 1 
 

 คุณสมบัติผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือก 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลตองปิด 

เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงาน  
ในสายงานผู้ปฏิบัติจากต าแหน่งประเภทท่ัวไปเป็นต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

ลงวันที่   1   พฤศจิกายน  พ.ศ. 2561 
 

ต าแหน่งที่สอบคัดเลือก คุณสมบัติ 
ต ำแหน่ง  นักวิชาการพัสดุ 
ระดับ  ปฏิบัติการ 
 

๑.  พนักงำนส่วนต ำบลต ำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงำน หรือ ระดับ
ช ำนำญงำน หรือ ระดับอำวุโส 
๒.  มีคุณวุฒิอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งดังต่อไปนี้ 
     2.1. ได้รับปริญญำตรี หรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  
ในสำขำวิชำ หรือทำงกฎหมำย  เศรษฐศำสตร์  กำรจัดกำรกำรคลั ง
พำณิชยศำสตร์ หรือบริหำรธุรกิจ  หรือในสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได ้ 
     2.2. ได้รับปริญญำโท หรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  
ในสำขำวิชำ หรือทำงกฎหมำย  เศรษฐศำสตร์  กำรจัดกำรกำรคลั ง 
พำณิชยศำสตร์ หรือบริหำรธุรกิจ  หรือในสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได ้ 
     2.3. ได้รับปริญญำเอก หรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน 
ในสำขำวิชำ หรือทำงกฎหมำย เศรษฐศำสตร์ กำรจัดกำรกำรคลัง 
พำณิชยศำสตร์ หรือบริหำรธุรกิจ  หรือในสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้  
๓.  ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ำกว่ำขั้น ๑๕,๐๖๐.- บำท  
๔.  ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนเริ่มต้นจำกระดับ ๑ หรือ
สำยงำนเริ่มต้นจำกระดับ ๒ และต ำแหน่งประเภททั่วไป  โดยต้องมีระยะเวลำ
รวมกันไม่น้อยกว่ำ ๒ ปี 
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ต ำแหน่งประเภท วิชาการ 
ชื่อสำยงำน วิชาการพัสดุ 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักวิชาการพัสดุ 
ระดับต ำแหน่ง ระดับปฏิบัติการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำน 

ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนวิชำกำรพัสดุ ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย
โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1.1 รวบรวมและศึกษำข้อมูลในงำนพัสดุ เพ่ือก ำหนดคุณภำพ และมำตรฐำนของพัสดุ 
1.2 ตรวจสอบและดูแลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงแบบต่ำงๆ เช่น กำรตกลงรำคำ  กำรสอบรำคำ ประกวด

รำคำวิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือให้เป็นไปตำมระเบียบของว่ำด้วยกำรพัสดุ 
1.3 จัดท ำรำยละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพำะของวัสดุ เพ่ือให้

สำมำรถตรวจสอบวัสดุต่ำงๆได้โดยสะดวก 
1.4 ซ่อมแซมและดูแลรักษำพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภำพที่พร้อมใช้งำน 
1.5 จ ำหน่ำยพัสดุเมื่อช ำรุดหรือเสื่อมสภำพ หรือไม่จ ำเป็นในกำรใช้งำนทำงรำชกำรอีกต่อไป 

เพ่ือให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทำงรำชกำรได้มำกท่ีสุด 
1.6 ถ่ำยทอดควำมรู้ ด้ำนงำนพัสดุแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ  เช่น ให้ค ำแนะน ำในกำรปฏิบัติ 

งำน วำงโครงกำรก ำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท ำคู่มือประจ ำส ำหรับกำรฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์
เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ำยทอดควำมรู้ ที่เป็นประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนและ
ข้อก ำหนด     

1.7 ด ำเนินกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง กำรจ้ำงซ่อมแซม และกำรบ ำรุงรักษำพัสดุ ครุภัณฑ์ ทุกประเภท 
เพ่ือให้กำรจัดซื้อและจัดจ้ำงถูกต้องตำมระเบียบที่ก ำหนดไว้  และได้พัสดุครุภัณฑ์ที่มีคุณภำพและสอดคล้อง
ตำมต้องกำรของเจ้ำหน้ำที่และหน่วยงำน  

1.8 ศึกษำและค้นคว้ำรำยละเอียดต่ำงๆ ของพัสดุ  เช่น วิวัฒนำกำร คุณสมบัติ ระบบรำคำ กำร
เสื่อมค่ำ กำรสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่ำบริกำร อะไหล่  กำรบ ำรุงรักษำ ควำมแข็งแรงทนทำน เป็นต้น 
เพ่ือก ำหนดมำตรฐำนและคุณภำพของพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    

1.9 รวบรวมข้อมูล รำยชื่อ คุณสมบัติ และรำยละเอียดบริกำรและผลิตภัณฑ์ ของบริษัท และห้ำง
ร้ำนต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องในกำรจัดซื้อและจัดจ้ำง  เพ่ือเก็บเป็นฐำนข้อมูลที่ เป็นประโยชน์ในกำรประกอบกำร
จัดซื้อและจัดจ้ำงให้มีคุณภำพตำมระเบียบ และข้อบังคับท่ีก ำหนดไว้ 

1.10 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท ำสถิติ  ปรับปรุง และร่วมจัดท ำฐำนข้อมูล หรือระบบสำรสนเทศที่
เกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ ยำนพำหนะ อำคำรสถำนที่ และข้อมูลทรัพย์สินต่ำงๆ ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำนและใช้ประกอบกำรพิจำรณำของผู้บริหำรใน
กำรก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์  และมำตรกำรต่ำงๆ ด้ำนพัสดุครุภัณฑ์  

1.11 ร่ำงเอกสำร สัญญำ และตรวจควำมถูกต้องและรำยละเอียดของโครงกำร เอกสำรและ
สัญญำต่ำงๆ เช่น สัญญำซื้อ สัญญำจ้ำง หนังสือโต้ตอบ และบันทึกเรื่องเกี่ยวกับงำนพัสดุครุภัณฑ์ต่ำงๆ
เพ่ือให้เกิดควำมถูกต้อง สมบูรณ์  และสำมำรถด ำเนินกำรได้ตำมขั้นตอน และระเบียบว่ำด้วยกำรพัสดุ ที่    
ก ำหนดไว้ 
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1.12 ควบคุม และดูแลกำรจัดท ำเอกสำรและทะเบียนต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับด ำเนินงำนด้ำนพัสดุ 
เช่น ทะเบียนรำยละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสำรใบยืมทรัพย์สิน และเอกสำรติดตำม
ทวงคืนทรัพย์สิน เป็นต้น เพ่ือให้เกิดควำมถูกต้องในกำรปฏิบัติงำน และมีหลักฐำนเอกสำรยืนยันในกำร
ติดตำมและตรวจสอบด้ำนพัสดุ  

1.13 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยี องค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งำนพัสดุครุภัณฑ์ และอำคำรสถำนที่เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
2.1 วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือ

โครงกำรเพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
2.2 วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ เพ่ือให้งำนส ำเร็จลุล่วงตำมเป้ำหมำยที่วำงไว้และจัดท ำ

แผนปฏิบัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมระเบียบและหนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตำมระเบียบและ
หนังสือสั่งกำร  

3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน เพ่ือให้เกิดควำม

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
3.2 ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ

สร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
3.3 ติดต่อประสำนกับหน่วยงำนอ่ืนที่ เกี่ยวข้องในด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง เพ่ือให้บรรลุตำม

วัตถุประสงค์ 

4. ด้ำนกำรบริกำร  
4.1 ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำและชี้แจงเกี่ยวกับงำนพัสดุ ที่ตนมีควำมรับผิดชอบในระดับเบื้องต้น

แก่หน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทรำบข้อมูลและควำมรู้ต่ำงๆ ที่เป็น
ประโยชน์  

4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท ำสถิติ ปรับปรุง  หรือจัดท ำฐำนข้อมูล หรือระบบสำรสนเทศที่
เกี่ยวกับงำนพัสดุ เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำนและใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนด
นโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์  มำตรกำรต่ำง ๆ 
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คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง   
มีคุณวุฒิอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับปริญญำตรี หรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสำขำวิชำหรือทำง กฎหมำย 

เศรษฐศำสตร์ กำรจัดกำรกำรคลัง พำณิชยศำสตร์ หรือบริหำรธุรกิจ  หรือในสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ 
ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได ้ 

2. ได้รับปริญญำโท หรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงกฎหมำย
เศรษฐศำสตร์ กำรจัดกำรกำรคลัง พำณิชยศำสตร์ หรือบริหำรธุรกิจ  หรือในสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ 
ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได ้ 

3. ได้รับปริญญำเอก หรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสำขำวิชำหรือทำงกฎหมำย 
เศรษฐศำสตร์ กำรจัดกำรกำรคลัง พำณิชยศำสตร์ หรือบริหำรธุรกิจ  หรือในสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ 
ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได ้ 
  

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ประกอบด้วย  

1.1 ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ)    ระดับ 1 
1.2 ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ)    ระดับ 1 
1.3 ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว    

ระดับ 1 

1.4 ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู้           ระดับ 1 
1.5 ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร          ระดับ 1 
1.6 ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ         ระดับ 1 
1.7 ควำมรู้เรื่องกำรท ำงบกำรเงินและงบประมำณ        ระดับ 2 
1.8 ควำมรู้เรื่องระบบกำรบริหำรงำนกำรคลังภำครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS)  ระดับ 1 

1.9 ควำมรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี           ระดับ 2 
1.10 ควำมรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้ำงและกฎระเบียบพัสดุ       ระดับ 2  

2. ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะกำรบริหำรข้อมูล            ระดับ 1 
2.2 ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์            ระดับ 1 
2.3 ทักษะกำรประสำนงำน             ระดับ 1 
2.4 ทักษะกำรบริหำรโครงกำร           ระดับ 1 
2.5 ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอและถ่ำยทอดควำมรู้      ระดับ 1 
2.6 ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน         ระดับ 1 
2.7 ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร           ระดับ 1 
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3. สมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง  ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      

3.1.1 กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์          ระดับ 1 
3.1.2 กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม     ระดับ 1 
3.1.3 ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน      ระดับ 1 
3.1.4 กำรบริกำรเป็นเลิศ          ระดับ 1 
3.1.5 กำรท ำงำนเป็นทีม          ระดับ 1  

3.2 สมรรถนะประจ ำสำยงำน 
3.2.1 กำรคิดวิเครำะห์          ระดับ 1 
3.2.2 กำรบริหำรควำมเสี่ยง          ระดับ 1 
3.2.3 กำรยึดมั่นในหลักเกณฑ์         ระดับ 1 
3.2.4 กำรสั่งสมควำมรู้และควำมเชียวชำญในสำยอำชีพ   ระดับ 1 
3.2.5 ควำมละเอียดรอบคอบและควำมถูกต้องของงำน   ระดับ 1 
 
 

 
( ก.อบต.ก าหนดเม่ือวันที่ 26 พฤศจิกายน พ.ศ. 2558) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


