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ช่ือตําแหนง เจาหนาท่ีธุรการ รหัสตําแหนง  RWM 

สังกัด สวนปฏิบัติการโลหการและวัสดุ โรงปฏิบัติการวิจัยและพัฒนา  

จํานวน  1 อัตรา 

 

1. หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

                             ปฏบิัติงานดานงานธุรการของโรงปฏิบัติการเครื่องกลใหเปนไปตามแผนปฏิบัติงานประจําป เพ่ือสงเสริม

ภารกิจหลักของโรงปฏิบัติการเครื่องกล และภารกิจหลักของสถาบัน ใหบรรลุวัตถุประสงค และเปาหมายท่ีกําหนดไว เพ่ือใหเกิด

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ความคุมคา และการบริหารท่ีด ี

 

2. คุณสมบัติข้ันต่ําของตําแหนง  

2.1 การศึกษาข้ันต่ํา/ประสบการณ : 

• ปริญญาตรี สาขาการจัดการ รัฐศาสตร การบริหารทรัพยากรบุคคล การเลขานุการ การตลาด หรือสาขาอ่ืนๆ ท่ี

เก่ียวของ 

• การธุรการและการจัดการเอกสาร การจัดการพัสดุ ไมนอยกวา 3 ป 

2.2 ทักษะ/ความรูเฉพาะทาง : 

• สามารถใชคอมพิวเตอรโปรแกรม Microsoft office รวมท้ังโปรแกรมอ่ืนๆ ท่ีมีความเก่ียวของในการทํางานเชน โปรแกม

การบริหารจัดการวัสดุ เปนตน ไดเปนอยางดี 

• สามารถพูด อาน และเขียนภาษาอังกฤษไดพอใช  

• มีทักษะดานการสื่อสาร และการเจรจาตอรองท่ีดี  

2.3 สมรรถนะเชิงพฤติกรรม: 

• แกไขปญหาเฉพาะหนาไดอยางเหมาะสม 

• มีการสื่อสารท่ีดี มีความสามารถในการทํางานเปนทีม  มีความเปนกันเองกับทีมงาน และเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ  

• สามารถปฏิบัติงานประจําท่ีโรงปฏิบัติการ 2 จ.ลพบุรี ได  

• มีความคิดริเริ่ม สรางสรรค ในเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานดานจัดซ้ือ จัดจาง และเรื่องอ่ืนๆ ท่ีมีประโยชนตอการ

ปฏิบัติงาน 
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