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	ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงานพัสดุ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
	1. ด้านการปฏิบัติการ
	จัดทำทะเบียนเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ จัดส่งให้กับหน่วยงานต่าง ๆ ภายในกรม
	ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการว่าจ้างซ่อมพัสดุครุภัณฑ์ และวัสดุสำนักงานต่างๆ ตามที่หน่วยงานแจ้งซ่อม โดยแจ้งบริษัท/ห้าง/ร้าน/ มาทำการตรวจสอบซ่อม และออกใบสั่งจ้าง จนถึงขั้นตอนการรวบรวมเอกสารส่งเบิก
	ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา  จัดซื้อ  ว่าจ้าง  การเก็บรักษา  นำส่ง  การซ่อมแซม  และบำรุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ์  อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ  เพื่อให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการใช้งาน
	ทำทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ  การเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  เพื่อรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการดำเนินงาน
	ร่างและตรวจซื้อสัญญาซื้อ  สัญญาจ้าง  หนังสือโต้ตอบ หนังสือค้ำประกันสัญญา  บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุ  เพื่อเป็นหลักฐานในการดำเนินงาน
	ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพื่อร่วมพัฒนาให้ระเบียบการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น
	ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้
	จัดทำระบบทะเบียนทรัพย์สินของกรมบัญชีกลาง โดยแจกแจงราคาของทรัพย์สิน แต่ละรายการและคิดคำนวณค่าเสื่อมราคา เพื่อที่จะนำข้อมูลรายงานส่งกรมบัญชีกลาง
	จัดทำบิลน้ำมัน เพื่อให้เป็นไปตามนโยบายการประหวัดพลังงานของทางราชการ
	ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้
	2. ด้านการบริการ
	ให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงานหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพื่อความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน  และให้การดำเนินงานสำเร็จ
	ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน  ต่างหน่วยงาน  หรือประชาชนทั่วไป  เพื่อให้บริการ  หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ
	3. ปฏิบัติงานอื่น เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือตามที่ได้รับมอบหมาย
	คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (Education and Experience) ที่ ก.พ. กำหนด
	เจ้าพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน (O1)
	มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้
	1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่กรมบังคับคดีเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ
	2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่กรมบังคับคดีเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ
	3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่กรมบังคับคดีเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ
	4. ได้รับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ ก.พ. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้
	1. ความรู้เกี่ยวกับระบบงานพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้าง
	4. การบริหารงบประมาณของส่วนราชการ
	6. การบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ (GFMIS)
	7. การควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยงการวิเคราะห์ 
	8. การตรวจสอบเอกสารหลักฐานทางการเงิน
	9.  ระบบงานพัสดุ
	5 ความรู้เรื่องพระราชบัญญัติเกี่ยวกับการเงินการคลัง ระเบียบและคำสั่งที่เกี่ยวข้อง

