
ประกาศสถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการทำงาน (องค์การมหาชน)

เรื่อง  รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่ของสถาบัน 

ตำแหน่ง นักพัสดุปฏิบัติการ
__________________________________________________________

ด้วยสถาบันส่งเสริมความปลอดภัยอาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการทำงาน (องค์การ
มหาชน) หรือ สสปท. มีความประสงค์เปิดรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่ของ สสปท.
จำนวน ๑ อัตรา โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

๑. ตำแหน่งที่เปิดรับสมัครคัดเลือก 
    ตำแหน่ง นักพัสดุปฏิบัติการ จำนวน ๑ อัตรา 
๒. เงื่อนไขการจ้าง 
    ๒.๑ อัตราเงินเดือนเป็นไปตามหลักเกณฑ์ สสปท. กำหนด 
    ๒.๒ ให้มีการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน ระยะเวลา ๙๐ วันแรกของการปฏิบัติงาน

นับตั้งแต่วันที่ทำสัญญา และประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของ สสปท. กำหนด
    ๒.๓ สวัสดิการและสิทธิประโยชน์อื่นให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของ สสปท. กำหนด 
๓. คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
    ผู้สมัครรับการคัดเลือกต้องมีอายุไม่เกิน ๖๐ ปีบริบูรณ์ และมีคุณสมบัติทั่วไปตามพระราช

กฤษฎีกาจัดตั้งสถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการทำงาน (องค์การมหาชน)
พ.ศ. ๒๕๕๘ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๖๒ รวมทั้งมีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ระบุใน    
รายละเอียดแนบท้ายประกาศนี้ (เอกสารแนบ ๑)

๔. ลักษณะงาน และหน้าที่ความรับผิดชอบ 
    ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบแต่ละตำแหน่งเป็นไปตามที่ระบุไว้ในรายละเอียด

แนบท้ายประกาศนี้ (เอกสารแนบ ๑) 
๕. การรับสมัคร (วิธีการอย่างใดอย่างหนึ่ง) ดังนี้ 
      ๕.๑ ยื่นใบสมัครด้วยตนเอง พร้อมหลักฐานประกอบการสมัคร ได้ตั้งแต่ เวลา ๐๙.๐๐ -

๑๖.๐๐ น. (ในวันและเวลาทำงานปกติของ สสปท.) ภายในวันที่ ๖ มิถุนายน ๒๕๖๘ ที่งานทรัพยากรบุคคล
สำนักบริหารกลาง สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการทำงาน (องค์การ
มหาชน) เลขที่ ๑๘ ถนนบรมราชชนนี แขวงฉิมพลี เขตตลิ่งชัน กรุงเทพฯ ๑๐๑๗๐ หรือติดต่อสอบถามเพิ่มเติม
ได้ที่ ๐-๒๔๔๘-๙๑๑๑ ต่อ ๓๐๖ 
        ๕.๒ ยื่นใบสมัครและเอกสารประกอบการสมัครทางไปรษณีย์ชนิดด่วนพิเศษ (EMS) โดย
จ่าหน้าซองถึง สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการทำงาน (องค์การมหาชน)
เลขที่ ๑๘ ถนนบรมราชชนนี แขวงฉิมพลี เขตตลิ่งชัน กรุงเทพมหานคร ๑๐๑๗๐ (โดยวงเล็บมุมซองจดหมาย
"สมัครคัดเลือก ตำแหน่ง นักพัสดุปฏิบัติการ") ทั้งนี้ สสปท. จะถือเอาวันที่ไปรษณีย์ประทับตราเป็ นวันที่ ยื่นใบ
สมัคร ภายในวันที่ ๕ มิถุนายน ๒๕๖๘ เป็นสำคัญ

    ๕.๓ ยื่นใบสมัครและเอกสารประกอบการสมัครทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) โดย
ระบุชื่อเรื่อง "สมัครคัดเลือก ตำแหน่ง นักพัสดุปฏิบัติการ" และรวบรวมเอกสารสมัครทั้งหมดให้อยู่ในรูปแบบ
ไฟล์ PDF จำนวน ๑ ไฟล์ ส่งมาที่ hr@tosh.or.th ปิดรับสมัครวันที่ ๖ มิถุนายน ๒๕๖๘ เวลา ๑๖.๓๐ น. ทั้งนี้
สสปท. จะถือเอาวันที่และเวลาในระบบ E-mail เป็นสำคัญ (หากไม่ได้รับการยืนยันการรับเอกสารตามช่องทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ กรุณาติดต่อ เจ้าหน้าที่ทางโทรศัพท์ ๐-๒๔๔๘-๙๑๑๑ ต่อ ๒๐๙ ภายในวันที่  ๖
มิถุนายน ๒๕๖๘)



-  ๒  -

๖. กำหนดการรับสมัคร 
    ๖.๑ สมัครทางไปรษณีย์ชนิดด่วนพิเศษ (EMS) ปิดรับสมัครในวันที่ ๕ มิถุนายน ๒๕๖๘
    ๖.๒ สมัครด้วยตนเองหรือสมัครทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) ปิดรับสมัครในวันที่

๖ มิถุนายน ๒๕๖๘ 

    ๖.๓ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบข้อเขียนและสัมภาษณ์ ภายในวันที่ ๑๒ มิถุนายน
๒๕๖๘ 

    ๖.๔ สอบข้อเขียน และสอบสัมภาษณ์ และตัดสินคัดเลือกผู้ที่ได้รับคะแนนสูงสุด วันที่ ๑๘
มิถุนายน ๒๕๖๘ 

    ๖.๕ ประกาศรายชื่อผู้ที่ผ่านการคัดเลือกเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่สถาบัน
ตำแหน่ง นักพัสดุปฏิบัติการ ภายในวันที่ ๒๐ มิถุนายน ๒๕๖๘

    ๖.๖ กำหนดการมารายงานตัว ภายในวันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๖๘
๗. เอกสารประกอบการสมัคร 
    ๗.๑ ใบสมัครที่ผู้สมัครกรอกข้อมูลครบถ้วน ระบุตำแหน่งและสังกัดที่ประสงค์จะสมัคร

โดยสามารถดาวน์โหลดใบสมัครได้ที่ www.tosh.or.th หรือแนบท้ายประกาศนี้ (เอกสารแนบ ๑) 

    ๗.๒ สำหรับข้อมูลในส่วนที่ ๒ ประวัติการศึกษาและประสบการณ์ทำงานของใบสมัครนั้น
สามารถจัดทำเป็นเอกสารแนบแทนได้ 

    ๗.๓ สำเนาบัตรประชาชน บัตรข้าราชการ หรือบัตรพนักงานองค์กรของรัฐ พร้อมรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

    ๗.๔ สำเนาทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

    ๗.๕ สำเนาหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา และสำเนาใบรายงานผลการศึกษาฉบับสมบูรณ์
กรณีวุฒิปริญญาโทหรือสูงกว่า ผู้สมัครต้องแนบวุฒิปริญญาตรีด้วย 

      ๗.๖ หนังสือรับรองการทำงาน หรือ หนังสือรับรองเงินเดือน กรณีตำแหน่งที่ระบุ
ประสบการณ์ทำงาน 

    ๗.๗ กรณีเป็นชายต้องยื่นสำเนาหลักฐานการรับราชการทหาร (แบบ สด.๘ หรือแบบ
สด.๔๓) 

    ๗.๘ รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด ๑.๕ นิ้ว x ๑ นิ้ว จำนวน ๒ รูป (ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน) ๘.
หลักเกณฑ์และวิธีคัดเลือก โดยวิธีการสอบข้อเขียน และการสอบสัมภาษณ์

๘. หลักเกณฑ์และวิธีคัดเลือก

    โดยวิธีการสอบข้อเขียน และการสอบสัมภาษณ์
๙. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสอบข้อเขียน และสอบสัมภาษณ์ 
      สสปท. จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสอบข้อเขียน และสอบสัมภาษณ์ทาง

www.tosh.or.th หากผู้สมัครรายใดไม่มาเข้ารับการสอบสัมภาษณ์ตามกำหนดเวลา และสถานที่    
ดังกล่าวให้ถือว่าผู้นั้นสละสิทธิ์การเข้ารับการคัดเลือก 



-  ๓  -

๑๐. การประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
       สสปท. จะประกาศรายชื่อผู้ที่ผ่านการคัดเลือก ทาง www.tosh.or.th 
๑๑. การยินยอมเปิดเผยข้อมูล
      ผู้สมัครรับทราบและยอมรับคำประกาศเกี่ยวกับความเป็นส่วนตัวสำหรับ   

ผู้สมัครและผู้ปฏิบัติงานสถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการ
ทำงาน (องค์การมหาชน)

 ประกาศ ณ  วันที่   ๓๐ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๘

 

(นายนันทชัย ปัญญาสุรฤทธิ์)

ผู้อำนวยการสถาบันส่งเสริมความปลอดภัย

อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการทำงาน
๓๐ พ.ค. ๖๘ เวลา  ๑๒:๓๒:๓๘  Non-PKI Server Sign

Signature Code : RgBFA-EMARg-AyADA-AMgAx



รายละเอียดคุณสมบัติ  
 ต าแหน่ง  นักพัสดุปฏบิตัิการ 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
------------------------------------- 

 

 

 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
(Job Specification) 

 
 
 

ต าแหน่ง  นักพัสดุปฏิบัติการ 
ประเภทสายงาน วิชาการ 

จ านวน ๑ อัตรา 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(1) ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำตรีขึ้นไป สำขำบัญชี บริหำรธุรกิจ กำรจัดกำร กฎหมำย 
และสำขำอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

(2) มีประสบกำรณ์กำรท ำงำน 1 – 3 ปี หำกมีประสบกำรณ์กำรปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุจะได้รับกำร
พิจำรณำเป็นพิเศษ  

(3) มีควำมรู้ด้ำนพัสดุตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ           
พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 

(4) หำกมีควำมรู้เกี่ยวกับระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) จะได้รับ
กำรพิจำรณำเป็นพิเศษ 

(5) มีควำมสำมำรถในกำรใช้โปรแกรม Microsoft Office และกำรท ำงำนผ่ำนระบบดิจิทัล 
(6) มีควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมละเอียดรอบคอบและท ำงำนภำยใต้ภำวะแรง

กดดันได้ด ี
(7) มีบุคลิกและมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี มีทักษะในกำรติดต่อประสำนงำนกับบุคคลอ่ืน พร้อมและ

เต็มใจให้ควำมช่วยเหลือผู้รับบริกำรทั้งภำยในและภำยนอก 
(8) สำมำรถปฏิบัติงำนนอกเวลำท ำกำรปกติหรือวันหยุดได้ 

 
ลักษณะงาน 
              ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนชั้นต้นในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ท ำหน้ำที่ประสำนงำนและด ำเนินกำร
จัดซื้อ จัดจ้ำง กำรจ้ำงซ่อมแซม และกำรบ ำรุงรักษำพัสดุครุภัณฑ์ ควบคุมวัสดุครุภัณฑ์ ตรวจสอบเอกสำรสัญญำ 
และควบคุมค่ำใช้จ่ำยวัสดุ ครุภัณฑ์ ค่ำเสื่อมรำคำ ให้เป็นไปตำม พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้ำง และระเบียบ
กระทรวงกำรคลัง 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
                   (1) จัดท ำรำยละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพำะของวัสดุเพ่ือให้
สำมำรถตรวจสอบวัสดุต่ำง ๆ ได้โดยสะดวก  
                   (๒) ซ่อมแซม ดูแลรักษำพัสดุ และจ ำหน่ำยพัสดุเมื่อช ำรุดหรือเสื่อมสภำพ เพ่ือให้พัสดุมีสภำพที่
พร้อมใช้งำน และเกิดประโยชน์แก่สถำบันได้มำกที่สุด 



                   (3) ประสำนงำนและด ำเนินกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง กำรจ้ำงซ่อมแซม และกำรบ ำรุงรักษำพัสดุ 
ครุภัณฑ์ทุกประเภท เพ่ือให้กำรจัดซื้อและจัดจ้ำงถูกต้องตำมระเบียบที่ก ำหนดไว้ และได้พัสดุครุภัณฑ์ที่มี
คุณภำพ และสอดคล้องตำมต้องกำรของสถำบันและหน่วยงำนในสังกัด  
                   (๔) ศึกษำและค้นคว้ำรำยละเอียดต่ำง ๆ ของพัสดุ เช่น คุณสมบัติ รำคำ กำรเสื่อมค่ำ           
กำรสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่ำบริกำร อะไหล่ กำรบ ำรุงรักษำ เป็นต้น เพ่ือก ำหนดมำตรฐำนและคุณภำพของ
พัสดุของสถำบัน    
                   (๕) รวบรวมข้อมูล รำยชื่อ คุณสมบัติ และรำยละเอียดบริกำรและผลิตภัณฑ์ของบริษัท         
และห้ำงร้ำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องในกำรจัดซื้ อและจัดจ้ำง เพ่ือเก็บเป็นฐำนข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในกำร
ประกอบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงให้มีคุณภำพตำมระเบียบที่ก ำหนด        
                   (๖) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และร่วมจัดท ำฐำนข้อมูลที่เกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ ยำนพำหนะ อำคำร
สถำนที่ และข้อมูลทรัพย์สินต่ำง ๆ ของสถำบัน เพ่ือใช้ประกอบกำรพิจำรณำของผู้บริหำรในกำรก ำหนดนโยบำย 
แผนงำน หลักเกณฑ์ และมำตรกำรต่ำง ๆ ด้ำนพัสดุครุภัณฑ์  
                   (๗) ร่ำงเอกสำร สัญญำ และตรวจควำมถูกต้องและรำยละเอียดของโครงกำร เอกสำร และ
สัญญำต่ำงๆ เช่น สัญญำซื้อ สัญญำจ้ำง หนังสือโต้ตอบ และบันทึกเรื่องเกี่ยวกับงำนพัสดุ เพ่ือให้เกิดควำม
ถูกต้อง ตำมระเบียบว่ำด้วยกำรพัสดุ  
                   (๘) จัดท ำเอกสำรและทะเบียนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำนด้ำนพัสดุ เช่น ทะเบียน
รำยละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเอกสำรใบยืมทรัพย์สิน เป็นต้น เพ่ือให้เกิดควำมถูกต้องใน
กำรปฏิบัติงำน และมีหลักฐำนในกำรติดตำมและตรวจสอบด้ำนพัสดุ  
                   (๙) ติดต่อ ควบคุมดูแล ประสำนด้ำนงำนอำคำรสถำนที่ของสถำบัน เช่น กำรปรับปรุง กำร
บ ำรุงรักษำ กำรซ่อมแซม กำรรักษำควำมปลอดภัย และกำรใช้พ้ืนที่ ให้เป็นไปอย่ำงเหมำะสม 
                   (๑๐) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 


