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ต าแหน่งที่ ๙ ต าแหน่งนักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ อัตราว่าง  ๒  อัตรา 
 
๑. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัสดุ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
  ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
   (๑) รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพื่อก าหนดคุณภาพและมาตรฐานของพัสดุ 
   (๒) ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ เช่น การตกลงราคา การสอบราคา 
ประกวดราคาวิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบของส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
   (๓) จัดท ารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ
เพื่อให้สามารถตรวจสอบวัสดุต่าง ๆ ได้โดยสะดวก 
   (๔) ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครอง เพื่อให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน 
   (๕) จ าหน่ายพัสดุเมื่อช ารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป 
เพื่อให้พัสดุเกิดประโยชน์แก่ทางราชการฝ่ายรัฐสภาได้มากท่ีสุด 
   (๖) ให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงานพัสดุ วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท า
คู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ ถูกต้อง เพื่อถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์
ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด 
  ๒. ด้านการวางแผน 
   วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีก าหนด 
  ๓. ด้านการประสานงาน 
   (๑) ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 
   (๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๔. ด้านการบริการ 
   (๑) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุท่ีตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้น
แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพื่อให้ผู้ท่ีสนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ 
   (๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ 
ท่ีเกี่ยวกับงานพัสดุ เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณา ก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
   
๒. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ๑. ได้รับปริญญาตรีในสาขาวิชาบัญชี หรือพณิชยศาสตร์ หรือบริหารธุรกิจ หรือเศรษฐศาสตร์ 
หรือนิติศาสตร์ และ 
  ๒. เป็นผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) ของส านักงาน ก.พ. ระดับปริญญาตรีขึ้นไป 
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๓. หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน) 
  สอบความรู้ความสามารถ ความเข้าใจเกี่ยวกับงานในต าแหน่งนักวิชาการพัสดุ  
โดยวิธีสอบข้อเขียน ดังต่อไปน้ี 
  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. ความรู้ในการปฏิบัติงาน 
   (๑) ความรู้เกี่ยวกับการบริหารจัดการพัสดุ 
   (๒) ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายด้านพัสด ุ
   (๓) ความรู้เกี่ยวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
   (๔) ความรู้เกี่ยวกับระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
   (๕) ความรู้เกี่ยวกับจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ 
   (๖) ความรู้เกี่ยวกับการจัดหาพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) และวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (bidding) 
   (๗) ความรู้เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  




