
 
 

                                            ประกาศกรมส่งเสริมการส่งออก 
  ที่  5 / 2555  

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป ของกรมส่งเสริมการส่งออก 
------------------------------ 

  ด้วยกรมส่งเสริมการส่งออก ประสงค์จะรับสมัครบุคคล เพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการประเภท
ทั่วไป ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข
การสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ ลงวันที่  11 กันยายน 
2552 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง การกําหนดลักษณะงาน และคุณสมบัติเฉพาะของ
กลุ่มงาน และการจัดกรอบอัตรากําลังพนักงานราชการ ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2554 จึงประกาศรับสมัครบุคคล 
เพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการ โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้  

  1.  กลุ่มงาน ตําแหน่งที่จะบรรจุแต่งต้ัง และค่าตอบแทนที่จะได้รับ 
                         1.1 กลุ่มงาน   บริหารทั่วไป 

     1.2 ช่ือตําแหน่ง  นักวิชาการพาณิชย์  จํานวน 2 อัตรา  
     นักวิชาการเงินและบัญชี  จํานวน 1 อัตรา 
     นักวิชาการพัสดุ  จํานวน 1 อัตรา 
     1.3 ค่าตอบแทน    ทุกตําแหน่งจัดจ้างในอัตราเดือนละ 10,010 บาท  

                     2.  ระยะเวลาการจ้าง และสิทธิประโยชน์  
                          ระยะเวลาการจ้างเริ่มต้ังแต่วันทําสัญญา ถึง วันที่ 30 กันยายน 2555 

                     ทั้งนี้ ในระหว่างปฏิบัติงาน พนักงานราชการจะมีสิทธิ ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทน
ประจําทุกปีตามเง่ือนไขที่กําหนดไว้ในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ รวมทั้งยังได้รับสิทธิ
ประโยชน์ต่างๆ  เช่น การลา การรับค่าตอบแทนระหว่างลา ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา ค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ สิทธิในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประกันสังคม เป็นต้น 

                     3.  คุณสมบัติทั่วไปของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการเลือกสรร 
                          3.1 คุณสมบัติทั่วไป 
                                 (1) มีสัญชาติไทย 
                                 (2) มีอายุไม่ตํ่ากว่า 18 ปี และไม่เกิน 45 ปี (นับถึงวันปิดรับสมัคร)  

             (3) เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรง
เป็นประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธ์ิใจ 
                                 (4) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

             (5) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือ       
จิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กําหนดในกฎ ก.พ. 
                                 (6) ไม่เป็นผู้ดํารงตําแหน่งราชการทางการเมือง ไม่เป็นกรรมการพรรคการเมือง หรือ
เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
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             (7) ไม่เคยต้องรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคุกเพราะการกระทํา
ความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสําหรับความผิดที่ได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
                                 (8) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นที่รังเกียจของสังคม 
                                 (9) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 
                                 (10) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออก เพราะการกระทําผิดวินัย
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนหรือตามกฎหมายอื่น 
                                 (11) ไม่เป็นผู้เคยกระทําการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ 

     3.2  คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง  (ตามเอกสารแนบ) 

4. การรับสมัคร 
                         4.1 วันเวลา และสถานที่รับสมัคร 
                               ให้ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการเลือกสรร ขอและยื่นใบสมัครด้วยตนเองที่             
กระทรวงพาณิชย์ (สนามบินน้ํา) อาคารกรมส่งเสริมการส่งออก (อาคาร 1) กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ ช้ัน 6          
ห้อง 20606 เลขที่ 44/100 ต.บางกระสอ อ.เมือง จ.นนทบุรี 11000 โทร. 0 2507 8103 ,                   
0 2507 8113 ต้ังแต่วันที่ 13 – 20  มีนาคม พ.ศ.2555 ในวันและเวลาราชการ 

           ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมการสมัครสอบ จํานวน 100 บาท 
            เมื่อสมัครแล้วค่าสมัครสอบจะไม่จ่ายคืนให้ เว้นแต่ในกรณีที่เป็นผู้ขาดคุณสมบัติ

เฉพาะตําแหน่ง ทั้งนี้ จะต้องดําเนินการขอคืนก่อนวันประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินฯ 

     4.2 หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
                                (1) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและแว่นดํา ขนาด 1.5 x 2 นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกัน   
ไม่เกิน 6 เดือน จํานวน 3 รูป (ให้เขียนช่ือ-นามสกุล หลังรูปถ่ายด้วย) 
                                (2) สําเนาวุฒิการศึกษาและระเบียนแสดงผลการเรียน จํานวนอย่างละ 1 ฉบับ โดย
จะต้องสําเร็จการศึกษา และได้อนุมัติจากผู้มีอํานาจอนุมัติภายในวันปิดรับสมัคร 
                                (3) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้าน จํานวนอย่างละ 1 ฉบับ 
                                (4) สําเนาหลักฐานอื่น ๆ ใบรับรองแพทย์ ใบสําคัญการสมรส ใบเปลี่ยนชื่อ - สกุล 
(ในกรณีที่ช่ือ-สกุล ในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน) ใบสําคัญทหารกองเกิน (ใบ สด.9) ใบสําคัญทหารกองหนุน 
(ใบ สด.43) (เฉพาะผู้สมัครเพศชาย) จํานวนอย่างละ 1 ฉบับ 

ทั้งนี้ ให้ผู้สมัครเขียนคํารับรองสําเนาถูกต้อง และลงชื่อกํากับในเอกสารหลักฐานทุกฉบับด้วย

5. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ และกําหนดวัน เวลา สถานที่ใน
การประเมินสมรรถนะ 
                               กรมส่งเสริมการส่งออกจะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ         
ในวันที่ 30 มีนาคม 2555  ณ กระทรวงพาณิชย์ (สนามบินน้ํา) อาคารกรมส่งเสริมการส่งออก (อาคาร 1)    
ช้ัน 6 ห้อง 10606 กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ และทางเว็บไซต์ของกรมส่งเสริมการส่งออก www.ditpthai.go.th 
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6. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร                         

    ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะจาก การสอบข้อเขียน และการสอบสัมภาษณ์  ดังนี้  

สมรรถนะ 
คะแนนเต็ม 

(200 คะแนน) 
วิธีการประเมิน 

การประเมินสมรรถนะ             
(การสอบข้อเขียน) 
1. ความรู้ (คะแนนเต็ม 50) 
    1.1 เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
    1.2 การใช้คอมพิวเตอร์ 
 
2. ความรู้ ความสามารถ/ทักษะ 
    (คะแนนเต็ม 50) 
    2.1 การสื่อสาร 
    2.2 การวางแผน 
    2.3 การคิดเชิงวิเคราะห์ 
    2.4 การแก้ปัญหา 
    2.5 ภาษาอังกฤษ 
 
 
การประเมินสมรรถนะ              
(การสอบสัมภาษณ์) 
 
3. คุณลักษณะส่วนบุคคล 
     (คะแนนเต็ม 100) 
    3.1 ความรับผิดชอบ 
    3.2 การทํางานเป็นทีม 
    3.3 มนุษยสัมพันธ์ที่ดี  
    3.4 ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
    3.5 ความซื่อสัตย์ 
    3.6 ด้านคุณธรรม 
    3.7 ความอดทน 
    3.8 ความเสียสละ 
 
 

 

 

                 25 
                 25 

 
 

10 
10 
10 
10 
10 

 
 

 
 
 
 

 
 

100 
 

  
                                        
 
สอบข้อเขียน                        
สอบข้อเขียน 
 
สอบข้อเขียน 

 

 

 

 

 
สอบสัมภาษณ์ 
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7. เกณฑ์การตัดสิน 
                        7.1 ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรและได้รับการขึ้นบัญชี จะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนรวม
ทั้งหมดตามข้อ 6 ไม่ตํ่ากว่าร้อยละ 60 

    7.2 การขึ้นบัญชีผู้ได้รับการเลือกสรร โดยเรียงลําดับที่จากผู้ได้คะแนนสูงลงมาตามลําดับ ใน
กรณีที่ผู้ได้รับคัดเลือกได้คะแนนเท่ากันจะให้ผู้ได้คะแนนการประเมินสมรรถนะ (การสอบสัมภาษณ์) มากกว่าเป็นผู้
อยู่ในลําดับที่สูงกว่า และหากว่าคะแนนการประเมินสมรรถนะ (การสอบสัมภาษณ์) เท่ากัน จะให้ผู้สมัครที่ได้รับ
เลขประจําตัวสมัครเข้ารับการคัดเลือกก่อน เป็นผู้อยู่ในลําดับที่สูงกว่า 

    7.3 การจัดจ้างจะเป็นไปตามลําดับที่สอบได้ โดยบรรจุตามท่ีกรมส่งเสริมการส่งออก
เห็นสมควร 

8. การประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
                         กรมส่งเสริมการส่งออก จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรตามลําดับที่สอบได้             
ณ กรมส่งเสริมการส่งออก และทางเว็บไซต์ www.diptthai.go.th โดยบัญชีดังกล่าวให้ใช้ได้ ไม่เกิน 6 เดือน 
นับต้ังแต่   วันประกาศขึ้นบัญชี แต่ถ้ามีการเลือกสรรพนักงานราชการในตําแหน่งเดียวกัน และลักษณะงานที่
ปฏิบัติเดียวกันนี้อีกและได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรใหม่แล้ว บัญชีผู้ได้รับการเลือกสรรในตําแหน่งเดียวกันและมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเดียวกันในครั้งนี้เป็นอันยกเลิก 

9. การจัดทําสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 
                         ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องมารายงานตัวและทําสัญญาจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไป 
ระยะเวลาไม่เกิน 4 ปี ตามท่ีกรมส่งเสริมการส่งออกกําหนด 

10. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
                                 การส่งเสริมการส่งออก กําหนดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
ราชการทั่วไป ปีละ 2 ครั้ง ตามปีงบประมาณ คือ 
                                  ครั้งที่ 1 ประเมินผลงานในช่วงการปฏิบัติระหว่าง วันที่ 1 ตุลาคม – 31 มีนาคม 
                                  ครั้งที่ 2 ประเมินผลงานในช่วงการปฏิบัติระหว่าง วันที่ 1 เมษายน – 30 กันยายน  

 

                ประกาศ ณ วันที่  27  กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2555 

                                                                               นันทวัลย์  ศกุนตนาค 
                                                                            (นางนันทวัลย์  ศกุนตนาค)  

   อธิบดีกรมส่งเสริมการส่งออก   

 

            สําเนาถูกต้อง 
 
 

      นายชํานาญ  คชประภา 
 (นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ) 

http://www.diptthai.go.th/


 
 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนงของพนักงานราชการทั่วไป

กลุมงานบริหารงานทั่วไป 

 ตําแหนง นักวชิาการพาณิชย 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

1. ได้รับวุฒิการศึกษาไม่ตํ่ากว่าปริญญาตรีจากมหาวิทยาลัยหรือสถานศึกษาที่ สํานักงาน ก.พ. รับรองสาขา
บริหารธุรกิจ สาขาวิชานิติศาสตร์ สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ สาขาวิชาสารสนเทศศาสตร์  หรือสาขา                  
ที่เหมาะสมกับลักษณะงานในหน้าที่ 

2. มีประสบการณ์เกี่ยวกับงานนักวิชาการพาณิชย์ หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องจะพิจารณาเป็นกรณีพิเศษ 

หน้าทีค่วามรบัผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานด้านวิชาการพาณิชย์ และการค้า
ระหว่างประเทศ ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

       1.  ด้านการปฏิบัติการ 
            (1)  จดัทําข้อมูลและให้บริการข้อมลูการค้าระหว่างประเทศและส่งเสริมเทคโนโลยีสารสนเทศ      
ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการส่งออกแก่ผู้ผลิต ผู้ส่งออกไทย ผู้ประกอบธุรกิจบริการ และผู้นําเข้าในต่างประเทศ 

            (2)  พฒันาความรู้ความสามารถแกภ่าคเอกชนในด้านการค้าระหว่างประเทศเพื่อเสริมสร้าง        
ขีดความสามารถในการแข่งขนัและสมรรถนะในการส่งออก ตลอดจนประสานงานและให้ความร่วมมอืแก่สถาบันและ
องค์กรต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ 

            (3)  ดําเนินกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนาการตลาด ธุรกิจ งานด้านการส่งเสริมการค้าระหว่าง-
ประเทศ รวมทัง้การอํานวยความสะดวก การบริหารจัดการด้านการค้า และการลงทุน เพื่อเพิ่มศักยภาพในการประกอบ
ธุรกิจและขยายโอกาสในการแข่งขันทางการค้า 

      2.  ด้านการวางแผน 

           วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพื่อให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

     3.  ด้านการประสานงาน 
          (1)  ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 



 
 
          (2)  ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเทจ็จริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง    
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

    4.  ด้านการบริการ 

         (1)  ใหค้าํปรึกษาแนะนําด้านการค้าระหว่างประเทศในระดับเบ้ืองต้นแก่ผู้ประกอบการ       
บุคคลทั่วไป รวมทั้งหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  

      (2)  ให้บริการข้อมูลวิชาการ สถิติการค้า การตลาดที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งตอบข้อหารือต่าง ๆ         
ในระดับเบ้ืองต้นแก่ผู้ประกอบการ บุคคลทั่วไป รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ข้อมูลด้านการค้าระหว่างประเทศ       
ที่เป็นประโยชน์ต่อการดําเนนิงานของผู้ประกอบการ บุคคลทั่วไปและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 

......................................................................................... 
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คุณสมบัติเฉพาะตําแหนงของพนักงานราชการทั่วไป 

 

กลุมงานบริหารงานทั่วไป 

 ตําแหนง นักวชิาการเงินและบัญชี 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาบริหารธุรกิจ 
สาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาการเงิน สาขาวิชาการเงินการธนาคาร  หรือวุฒิทางสังคมศาสตร์อื่นๆ ทีเ่หมาะสมกับ
ลักษณะงานในหน้าที่ 

2. มีประสบการณ์เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้ว จะพิจารณาเป็นพิเศษ 

หน้าทีค่วามรบัผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 

1. ด้านการปฏิบติัการ 
     (1)  จัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ 

เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลทีถู่กต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของส่วนราชการ 

     (2)  รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินของส่วนราชการ เพื่อพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้
ถูกต้องและทันสมัย 

     (3)  จัดทํา และจัดสรรงบประมาณแก่หน่วยงานของรัฐ เพื่อให้การจดัสรรงบประมาณตรงกับ
ความจําเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 

     (4)  ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงานภาครัฐเพื่อให้การใช้จ่ายเงิน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดทําและจัดสรรงบประมาณ 

     (5)  ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสาํคัญการรับ-จ่ายเงิน 
เพื่อให้การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติการของราชการ 

     (6)  ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหนา้ที่ระดับรองลงมา เช่น    ใหค้ําแนะนําใน
การปฏิบัติงาน ร่างโครงการกําหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทําคู่มือประจําสําหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์
เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพื่อถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกําหนด 
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2.  ด้านการวางแผน 
     วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพื่อให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสมัฤทธ์ิที่กําหนด 

 

3. ด้านการประสานงาน 

    (1)  ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 

    (2)  ช้ีแจงและให้รายละเอยีดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเทจ็จริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
สร้างความเข้าใจหรือความรว่มมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

4.  ด้านการบริการ 

    (1)  ให้คําแนะนํา ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบ ใน
ระดับเบ้ืองต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้รับทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ  
ที่เป็นประโยชน์ 

    (2)  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานข้อมูลหรอืระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับ
งานการเงินและบัญชีเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน     และใช้ประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  

 

 

 

**************************************** 

 



คุณสมบัติเฉพาะตําแหนงของพนักงานราชการทั่วไป 

 

กลุมงานบริหารงานทั่วไป 

 ตําแหนง นักวชิาการพัสด ุ

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

1. ได้รับวุฒิการศึกษาไม่ตํ่ากว่าปริญญาตรีจากมหาวิทยาลัยหรือสถานศึกษาที่ สํานักงาน ก.พ. รับรอง
คุณวุฒิ ในสาขาวิชาทางบัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การคลัง กฎหมาย บริหารธุรกิจ และวิศวกรรมศาสตร์ 
(เฉพาะสาขา โยธา/ไฟฟ้า/คอมพิวเตอร์) หรือวุฒิทางสังคมศาสตร์อื่นๆ ทีเ่หมาะสมกับลกัษณะงานในหน้าที่ 

2. มีประสบการณ์เกี่ยวกับงานพัสดุ หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้ว ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

ความสามารถที่ต้องการ

1. มีความรู้ความสามารถในงานพัสดุอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ ได้แก่ การรวบรวมและ
ศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพื่อกําหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ การตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบ
ต่างๆ เช่น การตกลงราคา การสอบราคา ประกวดราคา วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ การจัดทํารายละเอียดบัญชี หรือ
ทะเบียนคุมทรพัย์สิน การดูแลรักษาพัสดุฯ เพื่อให้มีสภาพพร้อมใช้งาน การจําหน่ายพัสดุเมื่อชํารุดหรือเสื่อมสภาพ 
และการจัดทําแผนในการจัดซื้อจัดหาพัสดุประจําปี งานนิติกรรมสัญญา เป็นต้น 

2. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหาร
ราชการแผ่นดิน และกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ 

3. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม โดยเฉพาะอย่างยิ่ง 
ประเทศไทย 

4. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษา และคอมพิวเตอร์ อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
5. มีความสามารถในการศึกษาและจัดการข้อมูล วิเคราะห์ปัญหา และสรุปเหตุผล 
6. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 

หน้าทีค่วามรบัผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
งานวิชาการพัสดุ ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบติัการ 
(1) การรวบรวม และศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ 



 
 

(2) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่างๆ เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการพัสดุ 

(3) การจัดทํารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน เกีย่วกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ 
เพื่อให้สามารถตรวจสอบวัสดุต่างๆ ได้โดยสะดวก 

(4) ซ่อมแซมและดแูลรักษาพัสดุฯ ในครอบครอง เพื่อให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน 
(5) การจําหน่ายพัสดุ เมื่อชํารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จําเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป 

เพื่อให้พัสดุเกิดประโยชน์แด่ทางราชการได้มากที่สุด 
(6) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานนิติกรรม สญัญา ที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ 
(7) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
2. ด้านการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ พร้อมดําเนินการวางแผนการทํางาน ของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพื่อให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสมัฤทธ์ิที่กําหนด 

 
3. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการทํางานร่วมกันภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 

(2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
สร้างความเข้าใจหรือความรว่มมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
4. ด้านการบริการ 

(1) ให้คําแนะนํา ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับเบ้ืองต้นแก่
หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ทีส่นใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกีย่วกับ
งานพัสดุเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

 
 

---------------------------------------------------- 
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