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

สังกัด  สวนปฏิบัติการโลหการและวัสดุ โรงปฏิบัติการวิจัยและพัฒนา  

จํานวน  1 อัตรา 

 

1. หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

                             ทํางานเก่ียวกับการเก็บรวบรวมรายการรายรับ รายจาย ดานการพัสดุ ครุภัณฑ วัสดุคงคลัง ของโรง

ปฏิบัติการวิจัยและพัฒนา 2 โดยจัดทําเปนรายงานตามระบบ และระเบียบของการทําบัญชีพัสดุ โดยจัดทําบัญชีพัสดุดวยตนเอง 

หรือรวมทํางานกับผูอ่ืนท่ีเก่ียวของกับบพัสดุนั้นๆ ตรวจสอบความถูกตอง และนําเสนอผูมีหนาท่ีความรับผิดชอบตามลําดับ     

 

2. คุณสมบัติข้ันต่ําของตําแหนง  

2.1 การศึกษาข้ันต่ํา/ประสบการณ : 

• ปริญญาตรี ดานการบัญชี การจัดการ การบริหารธุรกิจ หรือเทียบเทา  หรือมีคุณวุฒิท่ีเทียบเทาจากสถาบันการศึกษาซ่ึง

ทบวงมหาวิทยาลัยเปนผูรับรอง 

• เคยทํางานดานการพัสดุในหนวยงานเอกชน ราชการหรือรัฐวิสาหกิจมาแลวเปนเวลาอยางนอย 3 ป 

• เคยทํางานดานการจัดการ และการบริหารพัสดุ 

2.2 ทักษะ/ความรูเฉพาะทาง : 

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

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

• สามารถพูด อาน และเขียนภาษาอังกฤษไดพอใช  

• มีทักษะดานการสื่อสาร และการเจรจาตอรองท่ีดี 

2.3 สมรรถนะเชิงพฤติกรรม: 

• มีความซ่ือสัตยในหนาท่ี 

• แกไขปญหาเฉพาะหนาไดอยางเหมาะสม 

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

• สามารถปฏิบัติงานประจําท่ีโรงปฏิบัติการวิจัยและพัฒนา 2 จ.ลพบุรี ได  

• มีความรับผิดชอบตอวิชาชีพในการนําเสนอขอมูลทางบัญชีท่ีเชื่อถือไดถูกตอง รวดเร็ว  และมีประโยชนตอการปฏิบัติงาน

ของหนวยงาน 

• มีวิจารณญาณ และความรอบคอบ เพ่ือพิจารณาหาหลักปฏิบัติท่ีเหมาะสมเพ่ือไมใหเกิดผลกระทบหรือสงผลกระทบแก

หนวยงานหรือองคกรใหนอยท่ีสุด  



 

อัตราเงินเดือน :พิจารณาตามกรอบโครงสรางอัตราเงินเดือนตามบัญชีระดับตําแหนง 

 


