
 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล 
ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
(Job Specification)  

DTI-AHM-G-WP01-FM-007 Rev.00 

 Pages : 1 
 

 

 

ชื่อต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ควบคุมพัสดุ 1 รหัสต าแหน่ง AIC1 
สังกัด ส่วนควบคุมพัสดุ ฝ่ายส่งก าลังบ ารุง กลุ่มสนับสนุน 

จ านวน 1 อัตรา 

1. หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
     ส ารวจความต้องการพัสดุและเครื่องใช้ส านักงาน ตรวจสอบพัสดุตามวงรอบ รวมทั้งจ าหน่ายพัสดุช ารุด ก าหนดรหั สพัสดุ 
จัดท าและปรับปรุงทะเบียนคุมพัสดุของสถาบันฯ จัดท ารายงานสรุปสถานภาพพัสดุรายไตรมาส รวมทั้งการประสานงานกับ
หน่วยงานอื่น ๆ ในเรื่องที่เก่ียวกับการควบคุมพัสดุและคลังพัสดุ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2. คุณสมบัติขั้นต่ าของต าแหน่ง  
2.1 การศึกษาขั้นต่ า/ประสบการณ์ : 
 ปริญญาตรี ไม่จ ากัดสาขา  
 โดยมีประสบการณ์ด้านงานบริหารพัสดุภาครัฐ อย่างน้อย 1 ปี 

2.2 ความรู้เฉพาะทาง : 
 ความรู้เกี่ยวกับ พ.ร.บ. จัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 ความรู้เกี่ยวกับการบริหารพัสดุภาครัฐ 
 ทักษะการติดต่อสื่อสารและประสานงาน 
 ความสามารถด้านภาษา (ภาษาอังกฤษพอใช้) 
 ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์ (MS Office (Word, Excel, PowerPoint), Email, Internet) 

2.3 สมรรถนะเชิงพฤติกรรม: 
 ความยืดมั่นใจผลส าเร็จของงาน 
 การประสานงานและการท างานเป็นทีม 
 การมีจรรยาบรรณและความซื่อสัตย์ 
 จิตส านึกในการบริการ 
 การพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

 


