
  

 
                 ชื่อต ำแหนง  ผอ.ส่วนควบคุมพัสดุ  รหัสต ำแหนง AIC 

                     สังกัด ส่วนควบคุมพัสดุ    ฝ่ายส่งก าลังบ ารุง   กลมุสนับสนุน 
                                     จ ำนวน  1  อัตรำ  

1. หนำที่ควำมรับผิดชอบหลัก  
         วางแผน จัดการ และติดตาม การส ารวจความต้องการพัสดุและเครื่องใช้ส านักงาน การจัดท าค าขอจัดหาพัสดุและ TOR การ
เบิกจ่ายพัสดุในคลัง ตรวจสอบพัสดุตามวงรอบและการจ าหน่ายพัสดุช ารุด จัดท าและปรับปรุงทะเบียนพัสดุของ สทป. รวมทั้งการ
ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนๆในเรื่องที่เก่ียวกับการควบคุมพัสดุและคลังพัสดุ ก ากับดูแลและด าเนินการซ่อมบ ารุงรักษาครุภัณฑ์
ส านักงานให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน จัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนงบประมาณของส่วนงาน ทั้งนี้ ครอบคลุมถึงงานอื่นๆ ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
2. คุณสมบัติขั้นต่ ำของต ำแหน่ง   

2.1 กำรศึกษำขั้นต่ ำ/ประสบกำรณ :  

• ปริญญาตรี ไม่จ ากัดสาขา 
• อายุ 40 ปีขึ้นไป (อัตราเงินเดือนตั้งแต่ 42,500 บาทเป็นต้นไปท้ังนี้ขึ้นอยู่กับความสามารถและประสบการณ์) 
• อายุงานรวม 15 ปี โดยมีประสบการณ์ด้านการควบคุม  การจัดเก็บพัสดุในคลัง ของภาครัฐ อย่างน้อย 10 ปี 
• หากเคยผ่านงานด้านการบริหารคลังพัสดุ หรือ การซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ในส านักงานจะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 
ควำมรูเฉพำะทำง : 

• มีความรู้ทางด้านการควบคุม/การจัดเก็บพัสดุในคลัง หรือ การซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ในส านักงาน 
• ทักษะการเจรจาต่อรอง 
• ความสามารถด้านภาษา (ภาษาอังกฤษ ดี) 
• ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์ (Ms Office (Word, Excel, PowerPoint), Email, Internet) 

2.3 สมรรถนะเชิงพฤติกรรม:    
• มีใจรักการบริการ 
• มีความละเอียดรอบคอบ 
• มีความซื่อสัตย์  
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