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ชื่อต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ควบคุมพัสดุ  รหัสต าแหน่ง  AIC 

สังกัด  ส่วนควบคุมพัสดุและบริหารส านักงาน  ฝ่าย  สนับสนุนองค์กร 
กลุ่ม  สนับสนุน  จ านวน  1  อัตรา 

 
1. หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ร่วมส ารวจความต้องการพัสดุและเครื่องใช้ส านักงาน เพ่ือประกอบการจัดท าแผนการปฏิบัติงานและงบประมาณ,  
ท าค าขอจัดหาพัสดุและ TOR พร้อมด าเนินการตามกระบวนการจัดหา ประสานงาน ควบคุมและตรวจสอบพัสดุ ให้เป็นไปตาม
บัญชีควบคุมพัสดุการเบิกจ่ายพัสดุในคลัง ช่วยตรวจสอบพัสดุตามวงรอบและการจ าหน่ายพัสดุช ารุด ช่วยจัดท าและปรับปรุง
ทะเบียนพัสดุของ สทป. ช่วยประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนๆ ในเรื่องท่ีเกี่ยวกับการควบคุมพัสดุและคลังพัสดุ ทั้งนี้ครอบคลุมถึง
งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
2. คุณสมบัติขั้นต่ าของต าแหน่ง  
2.1 การศึกษาขั้นต่ า/ประสบการณ์ : 

 ปริญญาตรีหรือสูงกว่า สาขาการบัญชี พัสดุ การจัดการ บริหารธุรกิจ หรือสาขาอ่ืนที่เก่ียวข้อง  

 มีอายุงานรวม 5 ปี โดยมีประสบการณ์ด้านงานพัสดุ ในหน่วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือเอกชน อย่างน้อย 3 ปี 
 
2.2 ความรู้เฉพาะทาง : 

 มีความรู้เกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ 

 มีความรู้ทางด้านงานบัญชีที่เกี่ยวข้อง 

 มีทักษะในการประสานงาน 

 มีความสามารถทางด้านภาษา (ภาษาอังกฤษพอใช้) 

 มีความสามารถด้านคอมพิวเตอร์ (Ms Office, Email, Internet) 
 
2.3 สมรรถนะเชิงพฤติกรรม: 

 มีความสามารถในการท างานเป็นทีมและมีมนุษยสัมพันธ์ดี   มีความซื่อสัตย์และความรับผิดชอบสูง 

 มีความมุ่งมั่นในผลส าเร็จของงาน   มีใจรักการบริการ 

 มีความละเอียดรอบคอบ 
 
 


