
รายละเอียดเกี่ยวกับการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการรัฐสภาสามัญ 
ต าแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน และต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

 
  

ต าแหน่งที่ ๑ ต าแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน อัตราว่าง  ๓  อัตรา 
 

๑. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น โดยปฏิบัติงานพัสดุ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน 
และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
  ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
   (๑) ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา น าส่ง การซ่อมแซม 
และบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ เพื่อให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการใช้งาน 
   (๒) ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐาน และเอกสารเกี่ยวกับ
พัสดุเพื่อรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน 
   (๓) ร่าง และตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุ 
เพื่อเป็นหลักฐานในการด าเนินงาน 
   (๔) รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพื่อจัดท ารายงาน และน าเสนอผู้บังคับบัญชา 
ในหน่วยงาน 
   (๕) ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพื่อร่วมพัฒนาให้ระเบียบการปฏิบัติงาน  
มีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
   (๖) ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใสตรวจสอบได้ 
  ๒. ด้านการบริการ 
   (๑) ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบแก่
ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง 
   (๒) ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนท่ัวไป
เพื่อให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านท่ีตนรับผิดชอบ 
   

๒. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพในสาขาวิชาบัญชี หรือพณิชยการ หรือเลขานุการ หรือ 
ช่างโยธา หรือช่างก่อสร้าง หรือช่างเครื่องยนต์ หรือช่างกลโรงงาน และ 
  ๒. เป็นผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) ของส านักงาน ก.พ. ระดับประกาศนียบัตร
วิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป 
   

๓. หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน) 
  สอบความรู้ความสามารถ ความเข้าใจเกี่ยวกับงานในต าแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ  
โดยวิธีสอบข้อเขียน ดังต่อไปนี ้
  ๑. ความรู้ความสามารถ 
   กฎหมาย กฎ ระเบียบ 
   (๑) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช ๒๕๕๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี ๑) พุทธศักราช ๒๕๕๘ และข้อบังคับการประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๗  
   (๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝ่ายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ และพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔  
   (๓) กฎหมายและกฎระเบียบราชการอื่นท่ีใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 



- ๒ - 
 

  ๒. ความรู้ในการปฏิบัติงาน 
   (๑) ความรู้เกี่ยวกับการบริหารจัดการพัสดุ 
   (๒) ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายด้านพัสด ุ
   (๓) ความรู้เกี่ยวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
   (๔) ความรู้เกี่ยวกับระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
   (๕) ความรู้เกี่ยวกับจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


