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ชื่อตําแหน่ง เจ้าหน้าที่จัดหาพัสดุ  รหสัตําแหน่ง  APC 
สังกัด  ส่วนจดัหาพัสดุ  ฝ่ายส่งกําลังบํารุง  กลุม่สนับสนุน   

จํานวน  1  อัตรา 
 

1. หน้าทีค่วามรับผิดชอบหลัก 
 พิจารณาคําขอจัดหาพัสดุ รวมถึงเอกสารท่ีเก่ียวข้องให้ตรงตามแผนจัดหาพัสดุ, พิจารณารายละเอียดของสินค้า
รวมถึงงานจ้าง วงเงินและวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง/TOR ให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบของ สทป., จัดทําแบบคําขออนุมัติหลักการ เพ่ือ
นําเสนอผู้มีอํานาจในการอนุมัติ, ดําเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ติดตามการส่งมอบ ตรวจรับพัสดุ, ประสานงานคณะกรรมการ
ในการตรวจรับเพ่ือรับสินค้าหรืองานจ้างจาก Supplier และเก็บข้อมูลจากเอกสารตรวจรับที่คณะกรรมการตรวจรับ
ทําการประเมิน Supplier ในแต่ละคร้ังของการส่งมอบ เพ่ือให้การจัดซื้อ จัดจ้างเป็นไปตามระเบียบ และข้อบังคับของ สทป. 
ทั้งน้ี ครอบคลุมถึงงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
2. คุณสมบัติขัน้ตํ่าของตําแหน่ง 
2.1 การศึกษาขั้นตํ่า/ประสบการณ ์: 

 วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีไม่จํากัดสาขา 

 อายุงานรวม 3 ปี โดยมีประสบการณ์ด้านงานจัดซื้อจัดจ้างของภาครัฐ อย่างน้อย 1 ปี 
 อายุไม่เกิน 35  ปี (อัตราเงินเดือนต้ังแต่ 19,300 บาท เป็นต้นไปทั้งน้ีขึ้นอยู่กับความสามารถและประสบการณ์) 

 หากมีความรู้หรือประสบการณ์ด้านงานจัดซื้อต่างประเทศจะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 
 
2.2 ความรูเ้ฉพาะทาง : 

 ความรู้เก่ียวกับระบบงานจัดซื้อและระเบียบการจัดหาพัสดุภาครัฐ และ/หรือ สทป. 

  มีทักษะในการประสานงาน 

 มีทักษะด้านการเจรจาต่อรอง 

 มีความสามารถทางด้านภาษาอังกฤษดี 

 มีความสามารถด้านคอมพิวเตอร์ (Word, Excel, PowerPoint, Email, Internet) 
 
2.3 สมรรถนะเชิงพฤติกรรม: 

 มีใจรักการบริการ 

 มีความละเอียดรอบคอบ 

 มีความซื่อสัตย์ 
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