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1.8 ช่ือตำแหนง เจาพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน 

จำนวนตำแหนงวาง   1  อัตรา  

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซ่ึงไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานดานพัสดุ ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจนในกลุมพัสดุ กองคลัง เพ่ือใหการ
จัดซ้ือจัดจางและบริหารสัญญาของกรมพัฒนาท่ีดิน เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและถูกตองตามระเบียบ 
ท่ีกำหนดไว 

 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
 ดานการปฏิบัติการ 

1.  ชวยจัดซ้ือจัดจางและบริหารสัญญาใหถูกตองตามระเบียบท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการจัดซ้ือ
จัดจางของกรมพัฒนาท่ีดิน เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและถูกตองตามระเบียบท่ีกำหนดไว 

2.  รวมพิจารณาเลิกสัญญา การขอหยุดงาน การตออายุสัญญา ควบคุมติดตามหลักค้ำ
ประกันสัญญา และหลักค้ำประกันซองประกวดราคา พิจารณาตรวจสอบขอรองเรียนตางๆ ของภาครัฐและ
เอกชนตลอดจนใหบริการรับรองคุณสมบัติแกผูรับจาง เพ่ือใหการบริหารสัญญา เปนไปไดอยางถูกตองตาม
ระเบียบท่ีกำหนดและรวดเร็ว 

3.  ชวยบันทึกการสราง PO (ใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง/สัญญา) รวมถึงการตรวจรับงานในระบบ
บริหารการเงินการคลังภาครัฐในระบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS) เพ่ือรอการเบิกจายเพ่ือใหการจัดซ้ือจัดจางของ
กรมพัฒนาท่ีดิน เปนไปอยางถูกตองตามระเบียบท่ีกำหนดไว 

4.  รวมใหคำแนะนำเปนท่ีปรึกษาและชวยแกไขปญหาการปฏิบัติงานดานจัดซ้ือจัดจางและ
บริหารสัญญาในระบบ e-GP ตามระเบียบท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานพัสดุของกรมพัฒนาท่ีดิน 
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและถูกตองตามระเบียบท่ีกำหนดไว 

ดานการบริการ 
1.  ใหคำแนะนำเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบแกผูรวมงาน 

หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงาน และใหการดำเนินงานสำเร็จลุลวง 
2.  ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน ตางหนวยงาน หรือประชาชนท่ัวไป 

เพ่ือใหบริการ หรือขอความชวยเหลือในดานท่ีตนรับผิดชอบ 
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
  ผูสมัครสอบตองมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง ดังนี้  
 (1) ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรืออนุปริญญาหลักสูตร 3 ป ในสาขาวิชา
การบัญชี สาขาวิชาการเงินและการธนาคาร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ และ 
 (2) ตองเปนผูสอบผานการวัดความรูความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) ของสำนักงาน ก.พ.  
ในระดับอนุปริญญา ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือสูงกวา 

ท้ังนี้ สามารถตรวจสอบคุณวุฒิตามท่ี ก.พ. รับรอง ไดในเว็บไซต 
https://accreditation.ocsc.go.th/accreditation/search/curriculum 

หลักสูตรและวิธีการสอบแขงขันเพ่ือวัดความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตำแหนง 
 ทดสอบเพ่ือวัดความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตำแหนง โดยวิธีการสอบขอเขียนเก่ียวกับ
ความรู ดังตอไปนี ้(คะแนนเต็ม 200 คะแนน)  

(1) บทบาทหนาท่ี และภารกิจของกรมพัฒนาท่ีดิน 
(2) พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
(3) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. ๒๕60  
(4) ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกสใหม (New GFMIS Thai) 
(5) พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
(6)  พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
(7) จรรยาบรรณของผูปฏิบัติงานดานพัสดุ 

 


