
เอกสารแนบท้ายประกาศสถาบันการอาชีวศึกษาภาคตะวันออกเฉียงเหนือ ๕ 
ลงวันที่  ๑๔ พฤศจิกายน  ๒๕๖๕ 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรและจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไป 
. 

๑. ข้อมูลเกี่ยวกับตำแหน่ง 
 

ชื่อตำแหน่ง  พนักงานบริหารทั่วไป  (ด้านพัสดุ) 
ตำแหน่งเลขที่  ๓๐๖๔  กลุ่มงาน  บริหารทั่วไป 
สถานที่ปฏิบัติงาน สถาบันการอาชีวศึกษาภาคตะวันออกเฉียงเหนือ  ๕ 
สังกัด  สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
 

๒. หน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่ปฏิบัติ 
๑) การจัดหา  จัดซื้อ  จัดจ้าง  ตรวจรับ  การเบิกจ่าย  การเก็บรักษา  นำส่ง 
๒) การซ่อมแซมบำรุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ์  อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ 
๓) การจัดทำทะเบียนพัสดุ  การเก็บรักษาใบสำคัญ  หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ 
๔) ปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการใช้โปรแกรม ชุดคำสั่ง ในการบันทึกข้อมูลของคอมพิวเตอร์ เช่น  

การบันทึกข้อมูลลงในสื ่อบันทึกทางคอมพิวเตอร์หรือที ่มีลักษณะการใช้งานที่คล้ายคลึงกัน  
การตรวจสอบ ความถูกต้องของข้อมูล การแก้ไขการบันทึกข้อมูล การพัฒนาข้อมูล การรายงาน
ข้อมูล  

๕) ติดต่อประสานงาน  ให้บริการข้อมูล  ให้คำปรึกษา  แนะนำ ตอบปัญหา  และชี้แจง  เรื่องต่าง ๆ
ที่เก่ียวกับงานในหน้าที่ให้กับบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๖) การปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓. คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
๑. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอื่นๆ ที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ที่ ก.พ. รับรอง 
๒. มีความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ปฏิบัติงานในหน้าที ่ความรับผิดชอบ         

งานพัสดุในข้อ ๔ ไดเ้ป็นอยา่งดี 
 

๔. การลงนาม 
 
 

.........................................................................ชื่อผู้ตรวจสอบ 
(นายธนภัทร  แสงจันทร์) 

ผู้อำนวยการวิทยาลัยเทคนิคนครราชสีมา รักษาราชการแทน 
         ผู้อำนวยการสถาบันการอาชีวศึกษาภาคตะวันออกเฉียงเหนือ ๕ 
      วันที่ได้จัดทำ  ๑๔  พฤศจิกายน  ๒๕๖๕ 


