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ชื่อตําแหน่ง เจ้าหน้าที่จัดหาพัสดุ  รหัสตําแหน่ง  APC 

สังกัด  ส่วนจัดหาพัสดุ   กลุ่ม สนับสนุน   
จํานวน  1  อัตรา 

 
1. หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 พิจารณาค าขอจัดหาพัสดุ รวมถึงเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ตรงตามแผนจัดหาพัสดุ, พิจารณารายละเอียดของสินค้ารวมถึง
งานจ้าง วงเงินและวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง/TOR ให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบของ สทป., จัดท าแบบค าขออนุมัติหลักการ เพ่ือ
น าเสนอผู้มีอ านาจในการอนุมัติ, ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ติดตามการส่งมอบ ตรวจรับพัสดุ, ประสานงานคณะกรรมการในการ
ตรวจรับเพ่ือรับสินค้าหรืองานจ้างจาก Supplier และเก็บข้อมูลจากเอกสารตรวจรับที่คณะกรรมการตรวจรับท าการประเมิน 
Supplier ในแต่ละครั้งของการส่งมอบ เพ่ือให้การจัดซื้อ จัดจ้างเป็นไปตามระเบียบ และข้อบังคับของ สทป. ทั้งนี้ ครอบคลุมถึง
งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
2. คุณสมบัติขั้นต่ําของตําแหน่ง  
2.1 การศึกษาขั้นต่ํา/ประสบการณ์ : 

 ปริญญาตรีไม่ (ไมจ่ ากัดสาขา) 
 มีประสบการณ์จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ หรือ ภาคเอกชน อย่างน้อย 1 ปี   
 หากมีประสบการณ์ท างานจัดซื้อจัดจ้างในหน่วยงานองค์การมหาชนจะพิจารณาเป็นพิเศษ 

2.2 ทักษะ/ความรู้เฉพาะทาง : 
 ความรู้เกี่ยวกับระบบงานจัดซื้อ และพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.2560 และ/หรือ

เอกชน 
 มีทักษะการประสานงาน 
 มีทักษะการเจรจาต่อรอง 
 ความสามารถด้านภาษา (ภาษาอังกฤษ พอใช้) 
 ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์ (Ms Office (Word, Excel, PowerPoint), Email, Internet) 

2.3 สมรรถนะเชิงพฤติกรรม: 
 มีความมุ่งมั่นในผลส าเร็จของงานและตรงต่อเวลา 
 มีทัศนคติที่ดีต่อองค์กร มีความสามารถในการท างานเป็นทีม และมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี 
 มีความซื่อสัตย์และมีความละเอียดรอบคอบ 
 มีใจรักงานบริการ 
 มีไหวพริบ ปฏิภาณ และความสามารถในการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า 

อัตราเงินเดือน: 
พิจารณาตามกรอบโครงสร้างอัตราเงินเดือนตามบัญชีระดับต าแหน่ง 
 


