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ช่ือตําแหนง เจาหนาท่ีพัสดุ  รหัสตําแหนง  OWA 

สังกัด  สวนสนับสนุน  ฝาย  โรงปฏิบัติการวิจัยและพัฒนา (จ.นครสวรรค) 

กลุม  ปฏิบัติการ  จํานวน  1  อัตรา 

 

1. หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

 เก็บรวบรวม รายรับ รายจาย ดานการพัสดุ ครุภัณฑ วัสดุคงคลังของโรงปฏิบัติการวิจัยและพัฒนา โดยจัดทําเปน

รายงานตามระบบ และระเบียบของการทําบัญชพัีสดุ สํารวจและแจงความตองการพัสดุและเครื่องใชสํานักงาน ประสานงาน 

สํารวจ ตรวจสอบและควบคุมพัสดุใหเปนไปตามบัญชีควบคุมพัสดุ การรับเขาและการเบิกจายพัสดุในคลัง ตรวจสอบพัสดุ 

ตามวงรอบและจัดทํารายงานขอจําหนายพัสดุชํารุด จัดทําและปรับปรุงทะเบียนพัสดุของโรงปฏิบัติการวิจัยและพัฒนา  

ชวยประสานงานกับหนวยงานอ่ืนๆ ในเรื่องท่ีเก่ียวกับการควบคุมพัสดุและคลังพัสดุ ท้ังนี้ครอบคลุมถึงงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย

จากผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติงานประจํา ณ โรงปฏิบัติการวิจัยและพัฒนา จ.นครสวรรค 

 

2. คุณสมบัติข้ันต่ําของตําแหนง  

2.1 การศึกษาข้ันต่ํา/ประสบการณ : 

• ปริญญาตรีหรือสูงกวา สาขาการบัญชี พัสดุ การจดัการ บริหารธุรกิจ หรือสาขาอ่ืนท่ีเก่ียวของ  

• มีอายุงานรวม 5 ป โดยมีประสบการณดานงานพัสดุ ในหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือเอกชน อยางนอย 3 ป 

2.2 ความรูเฉพาะทาง : 

• มีความรูเก่ียวกับระเบียบงานพัสดุ 

• มีความรูทางดานงานบัญชีท่ีเก่ียวของ 

• มีทักษะในการประสานงาน 

• มีความสามารถทางดานภาษา (ภาษาอังกฤษพอใช) 

• มีความสามารถดานคอมพิวเตอร (Ms Office, Email, Internet) 

 

2.3 สมรรถนะเชิงพฤติกรรม: 

• มีความสามารถในการทํางานเปนทีมและมีมนุษยสัมพันธดี   มีความซ่ือสัตยและความรับผิดชอบสูง 

• มีความมุงม่ันในผลสําเร็จของงาน   มีใจรักการบริการ 

• มีความละเอียดรอบคอบ 
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