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ใบบอกลักษณะงาน ตำแหน่งนักวิชาการพัสดุ
นางน้ำทิพย์  ทองสุพรรณ
๑.  ข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับงาน

ชื่อตำแหน่ง

นักวิชาการพัสดุ

งาน
คลังและพัสดุ

งานคลังและพัสดุ
สำนักงานเลขานุการ
ช่วงอัตราเงินเดือน ๑๕,๙๗๖  บาท
๒.  ผังองค์กร
	หัวหน้าสำนักงานเลขานุการ



	หัวหน้างานคลังและพัสดุ



	นักวิชาการพัสดุ


๓.  สายการปกครอง

-  ขึ้นตรงต่อ

หัวหน้างานคลังและพัสดุ

-  ปกครองบังคับบัญชา
ไม่มี

- การติดต่อประสานงาน
ติดต่อประสานงานภายในและภายนอกองค์กร
๔.  หน้าที่หลัก/ภาระสำคัญของงานโดยสรุป (Job Summary)


๔.๑  ดำเนินงานด้าน “การพัสดุ” ได้แก่ การจัดหา จัดซื้อ จัดจ้างทุกวิธี การเช่า การควบคุมทะเบียนและบัญชีพัสดุ การจำหน่ายพัสดุ การบริหารสัญญาและปฏิบัติตามแผนการจัดซื้อจัดจ้างและตามนโยบายการคลัง

๔.๒  ติดต่อ นัดหมาย ระหว่างคณะกรรมการต่าง ๆ กับบริษัท ห้างฯ ร้านค้า

๔.๓  ประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ทั้งภายในและภายนอก
๕.  หน้าที่ความรับผิดชอบ  (Job Description)


ดำเนินการจัดหาวัสดุ – ครุภัณฑ์ ตามระเบียบพัสดุ ประกอบด้วย

๕.๑  งานจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง

๕.๒  งานเบิกจ่ายพัสดุ

๕.๓  งานควบคุมพัสดุ

๕.๔  งานจำหน่ายพัสดุ

๕.๕  งานอื่น ๆที่ได้รับมอบหมายเพิ่มเติม เช่น งานบัญชี, จัดทำรายงานต่าง ๆ ,จ่ายเงินสดย่อย
๖.  ความรับผิดชอบทางการเงิน

เงินสดย่อยในวงเงิน ๕,๐๐๐  บาท
๗.  การเกี่ยวข้องกับความลับของหน่วยงานในหน้าที่รับผิดชอบ

ข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน
๘.  เครื่องจักรและเครื่องมือเครื่องใช้

-  เครื่องคอมพิวเตอร์

-  เครื่องถ่ายเอกสาร

-  เครื่องคิดเลข

-  เครื่องโทรสาร
๙.  สภาพแวดล้อมการทำงาน

ที่ทำงานเป็นส่วนตัวสงบไม่มีเสียงรบกวน
๑๐.  คุณสมบัติประจำตำแหน่งงาน

๑๐.๑  วุฒิการศึกษา

:  ไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีทางบัญชี พาณิชย์ศาสตร์





    บริหารธุรกิจ เศรษฐศาสตร์

๑๐.๒  อายุ


:  ๒๒  ปีขึ้นไป

๑๐.๓  เพศ


:  ชาย/หญิง

๑๐.๔  ประสบการณ์ในการทำงาน
:  -


๑๐.๕  ความรู้ความสามารถพิเศษ
:  มีความรู้ด้านการใช้โปรแกรมสำเร็จรูป Microsoft Office






    โดยเฉพาะ Excel หรือโปรแกรมสำหรับการวิเคราะห์





     ข้อมูลทางสถิติอื่นได้

๑๐.๖  ความรู้ภาษาต่างประเทศ
:  สามารถใช้ภาษาอังกฤษได้
ผู้เขียน................................พนักงานรับทราบ............................ผู้อนุมัติ……………………………..
11.  ปริมาณงาน
รายละเอียดและลักษณะงาน นักวิชาการพัสดุ
สำนักงานเลขานุการ คณะศึกษาศาสตร์และพัฒนศาสตร์
นางน้ำทิพย์  ทองสุพรรณ
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