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ชื่อต ำแหน่ง 

นักวิชำกำรพัสดุ  สังกัด ฝ่ำยพัสด ุ           จ ำนวน 7 อัตรำ 
(ปฏิบัติงานที่ งานจัดหาพัสดุ 3 อัตรา และงานบริหารสญัญา 4 อัตรา) 

คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง 

1. วุฒิการศึกษาไม่ต่่ากว่าปริญญาตรีในสาขาวิชาทางบัญชี, เศรษฐศาสตร์, บริหารธุรกิจ, การจัดการ
ทั่วไป, นิติศาสตร์, คอมพิวเตอร์ และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2. มีความรู้ความสามารถที่จ่าเป็นส่าหรับการปฏิบัติงานในต่าแหน่ง และมีความเข้าใจในประมวล
กฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  

3. มีความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรมส่าเร็จรูป ได้แก่ Microsoft Word, Excel และ 
Power Point 

4. มีทักษะที่จ่าเป็นส่าหรับการปฏิบัติงานในต่าแหน่ง เช่น การใช้ภาษา การติดต่อสื่อสาร การเขียน
หนังสือราชการ และการสรุปประเด็น 

5. มีความรับผิดชอบสูง ซื่อสัตย์สุจริต ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใส ละเอียดรอบคอบ ขยัน อดทน 
เรียนรู้ได้รวดเร็ว 

6. หากมปีระสบการณ์การท่างานเกี่ยวกับงานพสัดุจะพจิารณาเป็นพเิศษ 

ลักษณะงำนและหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานทต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท่างาน ปฏิบัติงานด้าน
วิชาการพัสดุ ภายใตก้ารก่ากับ แนะน่า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1. รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุเพื่อก่าหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ 
1.2. ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างตามวิธีต่าง ๆ เช่น วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีคัดเลือก 

และวิธีเฉพาะเจาะจง เพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1.3. ปฏิบัติงานในการจัดหาพัสดุ ศึกษาค้นคว้ารายละเอียดต่าง ๆ ของพัสดุเพื่อก่าหนดคุณภาพ และ
มาตรฐานของพัสดุ วิเคราะห์และประเมินคุณภาพของพัสดุเสนอความเห็นเพื่อประกอบการ
ตัดสินใจในการจัดซื้อพัสดุ  

1.4. ปฏิบัติงานในการบริหารสัญญา ด่าเนินการควบคุม ตรวจสอบ และติดตามการปฏิบัติงาน  
ในการส่งของ การส่งมอบงาน แจ้งการปรับ การเร่งรัดการส่งมอบ ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 
การเบิกจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามเงื่อนไขข้อก่าหนด รวมถึงการจัดท่าสัญญา การก่อหนี้ผูกพัน
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ภายในกรอบเวลาที่ก่าหนด การตรวจรับพัสดุ การเบิกจ่ายเงนิ การแก้ไขสัญญา ข้อตกลงใบสัง่ซือ้ 
ใบสั่งจ้าง การบอกเลิก การแจ้งสิทธิค่าเสียหาย การขยายเวลา และรายงานเหตุผลรายละเอียด
เสนอความเห็นเพื่อประกอบการตัดสินใจในการแก้ไขสัญญา 

1.5. ปฏิบัติงานในด้านระบบสารสนเทศด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งได้แก่ โปรแกรมจัดหาพัสดุของ
คณะแพทย์ และระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

2. ด้านการวางแผน 
2.1. วางแผนการท่างานที่รับผิดชอบ ร่วมด่าเนินการวางแผนการท่างานของหน่วยงานเพื่อให้การ

ด่าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก่าหนด 
3. ด้านการประสานงาน 

3.1. ประสานการท่างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพื่อให้ เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก่าหนด 

3.2. ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด่าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
4.1. ให้ค่าแนะน่า ตอบปัญหาและช้ีแจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่อยู่ในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นแก่

เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน 
4.2. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท่าสถิติ หรือจัดท่าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่ เกี่ยวกับงานพัสดุ

เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก่าหนด
นโยบายแผนงานต่าง ๆ 

วิธีกำรคัดเลือก  

 คัดเลือกจากใบสมัคร สอบข้อเขียน และสอบสัมภาษณ์ 

ก ำหนดกำรรบัสมัครและคัดเลือก 

เปิดรบัสมัครตัง้แต่วันที่ 20 มิถุนายน 2566 ถึงวันที่ 16 กรกฎาคม 2566  
ประกาศรายช่ือผูม้ีสิทธิสอบข้อเขียนวันที่ 21 กรกฎาคม 2566  

ค่ำตอบแทนและสวัสดิกำร 

- อัตราค่าจ้างเดือนละ 18,000 บาท 
- เป็นสมาชิกกองทุนประกันสังคม 
- สมัครเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  
- มีสิทธิการลาตามระเบียบของคณะฯ 
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เอกสำรท่ีต้องส่งในระบบสมัครงำน 
1. ส ำเนำเอกสำรแสดงผลกำรศึกษำและวุฒิกำรศึกษำท่ีออกโดยสถำนศึกษำ และต้องระบุวันท่ีส ำเร็จ

กำรศึกษำ เท่ำน้ัน (กรณีรอสภำอนุมัติวันส ำเร็จกำรศึกษำ ต้องแนบเอกสำรแสดงผลกำรศึกษำครบ
ทุกเทอม และเอกสำรรับรองกำรจบกำรศึกษำ) (ไฟล์สกุล PDF) 

2. ส่าเนาเอกสารผ่านการเกณฑ์ทหารหรือส่าเรจ็การศึกษาวิชาทหาร (นศท.) เฉพาะเพศชาย (ไฟล์สกุล PDF)   
3. ส่าเนาบัตรประชาชน (ไฟล์สกลุ PDF) 
4. ส่าเนาทะเบียนบ้าน (ไฟล์สกุล PDF) 
5. รูปถ่ายหน้าตรงไมส่วมหมวกและไมส่วมแว่นตาสีด่า (ไฟล์สกลุ JPG) 
6. Portfolio (ไฟลส์กลุ PDF) 

 ท้ังน้ี ขอให้ผู้สมัครตรวจสอบเอกสำรให้ถูกต้องตำมท่ีระบุในประกำศ กรณีท่ีตรวจพบว่ำเอกสำร

หลักฐำนกำรสมัครไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ หรือไม่ตรงตำมคุณสมบัติท่ีประกำศ จะถือว่ำผู้สมัครไม่ผ่ำนเกณฑ์ 

กำรรับสมัครและให้กำรสมัครสอบในต ำแหน่งน้ันเป็นโมฆะ  

 

ผู้สนใจสำมำรถสมัครออนไลน์และตรวจสอบประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์สอบได้ท่ี 
https://medhr.medicine.psu.ac.th/HrApply/ 

 

……………………………………………………………………………………………….. 
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