
 

 
สํานักอํานวยการ 

ตําแหน�ง ผู�จัดการพัสดุ จํานวน ๑ อัตรา 
 

คุณสมบัตเิฉพาะตําแหน�ง 

๑. วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีข้ึนไป  
๒. มีประสบการณ�การทํางานด"านการจัดซ้ือจัดจ"างและการบริหารพัสดุภาครัฐ อย/างน"อย ๑๐ ป1ข้ึนไป   

     หากมีประสบการณ�ในองค�การมหาชนจะได"รับการพิจารณาเป5นพิเศษ  
๓. มีความรู" ความเชี่ยวชาญเก่ียวกับกฎหมาย และระเบียบ การจัดซ้ือจัดจ"างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
๔. สามารถใช"โปรแกรม Microsoft Office (Word, Excel, Power point) ได"เป5นอย/างดี 
๕. สามารถชี้แจงและให"คําแนะนําเก่ียวกับวิธีปฏิบัติท่ีถูกต"อง ในด"านการจัดซ้ือจัดจ"างและการบริหารพัสดุ  
    ภาครัฐ เพ่ือให"สอดคล"องตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ"างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๖. สามารถนําเสนองานท้ังภายในและภายนอกได"เป5นอย/างดี 
๗. สามารถทํางานได" ภายใต"สภาวะกดดันและภายใต"ระยะเวลาท่ีจํากัด 
๘. สามารถทํางานเป5นทีม มีมนุษยสัมพันธ�ท่ีดี และมีจิตบริการ โดยมุ/งเน"นประโยชน�ส/วนรวมเป5นสําคัญ 

 
 

ลักษณะงานท่ีรับผิดชอบ 

๑. บริหาร กํากับ ดูแล และดําเนินการจัดซ้ือจัดจ"างตามระเบียบกระทรวงการคลังว/าด"วยการจัดซ้ือจัดจ"าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

• การจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจ"าง  
• การซ้ือหรือจ"างทุกวิธีการ 
• การจ"างท่ีปรึกษา 
• งานจ"างออกแบบหรือควบคุมงานก/อสร"าง (ถ"ามี) 
• การบริหารพัสดุ (การเก็บ การบันทึก การเบิกจ/าย การยืม การบํารุงรักษา การตรวจสอบ   

และการจําหน/ายพัสดุ) 
๒. ดําเนินการควบคุม ตรวจสอบการรายงานผลการดําเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม รายงานผลการจ"าง/

ซ้ือ/จ"างท่ีปรึกษา รายเดือน รายไตรมาส  และกํากับการรายงานวัสดุคงเหลือ รายงานครุภัณฑ� รายงาน
ระบบ e-GP และการประกาศราคากลางการจัดซ้ือจัดจ"าง   

๓. รายงานข"อมูลเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ"างบนเว็บไซต�ของหน/วยงาน (ราคากลาง ประกาศจัดซ้ือจัดจ"าง 
ประกาศผลการจัดซ้ือจัดจ"าง สรุปผลการจัดซ้ือจัดจ"าง แบบ สขร.๑ และแผนการจัดซ้ือจัดจ"าง ฯลฯ) 

๔. พัฒนางานพัสดุโดยใช"ระบบ e-office และระบบ ERP จัดทําและปรับปรุงคู/มือท่ีเก่ียวข"องกับงานการพัสดุ 
๕. งานอ่ืนท่ีได"รับมอบหมาย 
 


