








 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ หน้าที่ความรับผิดชอบ และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
 

 ต าแหน่ง นักบริหารงานจัดซื้อจัดจ้างอาวุโส 
 ส่วนงาน กลุ่มภารกิจด้านระบบงานองค์กร 
 สังกัด ฝ่ายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่ ส านักธรรมาภิบาลและบริหารทั่วไป  

๑. คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
๑.๑ อำยุไม่เกิน ๕๐ ปี นับถึงวันที่ยื่นใบสมัคร 
๑.๒ มีวุฒิกำรศึกษำระดับปริญญำตรีขึ้นไป ในสำขำที่เกี่ยวข้อง 
๑.๓ มีประสบกำรณ์ด้ำนกำรจัดซื้ดจัดจ้ำงหรือกำรพัสดุภำครัฐอย่ำงน้อย ๕ ปี  
๒. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
๒.๑ รวบรวมข้อมูลรำยชื่อ ประเภท และรำยละเอียดบริกำรและผลิตภัณฑ์ ของบริษัท  

และห้ำงร้ำนต่ำงๆที่เกี่ยวข้องในกำรจัดซื้อและจัดจ้ำง เพ่ือเก็บเป็นฐำนข้อมูลที่ เป็นประโยชน์ในกำร
ประกอบกำรจัดซื้อและจัดจ้ำงให้มีคุณภำพตำมระเบียบ 

๒.๒ จัดเตรียมเอกสำร ตรวจร่ำงสัญญำซื้อ สัญญำจ้ำง บันทึกข้อควำม เกี่ยวกับงำนพัสดุ  
ให้มีควำมถูกต้องเรียบร้อย เพ่ือให้เกิดควำมปลอดภัยต่อเอกสำรและสะดวกต่อกำรอ้ำงอิงในอนำคต 

๒.๓ ด ำเนินกำรและควบคุมขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ตลอดจนประสำนงำนกับหน่วยงำน 
ที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 

๒.๔ พัฒนาระบบและบริหารจัดการให้การใช้พ้ืนที่อาคารส านักงาน ระบบงาน เอกสารหรือ
สาธารณูปโภคท่ีเกี่ยวข้อง เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ตามวัตถุประสงค์ 

๒.๕ ให้ค ำแนะน ำเรื่องกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำร
พัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ กับเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนได้อย่ำงแม่นย ำ 

๒.๖ จัดท ำคู่มือ แนวทำงปฏิบัติ ให้ค ำปรึกษำ หรือแนะน ำกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ในฝ่ำย  
ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกีย่วกับงำนในหน้ำที่ให้ผู้ปฏิบัติงำนมีทักษะในกำรปฏิบัติงำนเพ่ิมมำกขึ้น 

๒.๗ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๓. ความรู้ ทักษะ และสมรรถนะท่ีผู้สมัครต้องมี 
๓.๑ มีควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกฎหมำย หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติด้ำนกำรพัสดุภำครัฐ 

ระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Gp)  
๓.๒ สำมำรถวำงแผนกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงเป็นระบบด้วยควำมรอบคอบแม่นย ำ 
๓.๓ มีกำรพัฒนำตนเองและศึกษำค้นคว้ำหำควำมรู้ และข้อมูลใหม่อยู่เสมอ เพ่ือปรับปรุงงำน

ให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 
๓.๔ ทักษะกำรใช้โปรแกรม Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) 
๓.๕ ทักษะในกำรสื่อสำร ทักษะทำงอำรมณ ์มีบุคลิกภำพและมนุษยสัมพันธ์ที่ดี 

เอกสารแนบท้ายประกาศ  
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