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จุดประสงค์ของงาน: 
 

  ประสานงานในการจัดหาและจัดซื้อสินค้า/บริการให้กับโปรแกรม ในระดับเขต หรือระดับโซน ภายใต้กรอบ  
   นโยบายของมูลนิธิศุภนิมิตแห่งประเทศไทย 
  เปรียบเทียบราคา และเง่ือนไขต่างๆ ตลอดจนการเจรจาต่อรอง ตกลงราคา 
  จัดท าเอกสารการสั่งซื้อ 
  สนับสนุนงานเกี่ยวข้องกับการบริหารทั่วไปในส านักงานโซน 

 

ลักษณะของงาน: 
 

  ประสานงานการจัดเตรยีมแผนจัดซื้อประจ าปี เพื่อบรรจุในแผนจดัซื้อประจ าปี 
  ประสานงานกับกรรมการจดัซื้อโซนและพื้นท่ีด าเนินการภายในโซน   เพื่อคัดเลือกรูปแบบการจัดซื้อให้ถูกต้องตาม 
   ระเบียบจัดซื้อ 

  จัดท าฐานข้อมูลผู้ขาย/ผู้ให้บริการของโซน พร้อมท้ังท าการตรวจสอบข้อมูลผู้ชาย/ผู้ให้บริการ บันทึกข้อมูลผู้ขาย/ 
   ผู้ให้บริการในข้อมูลรายชื่อ 
  เจรจาต่อรองกับผู้ขาย/ผู้ให้บริการ พร้อมท้ังสรุปข้อมูลในการเจรจาต่อรองกับผู้ขาย การเปรียบเทียบราคา การตก 
   ลงราคาและเง่ือนไขต่างๆ จดัท าเอกสารจัดซื้อหรือสัญญา และน าเสนอลงนามอนุมัต ิ
  รวบรวมเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้างที่ได้รับการอนุมัติ และจัดส่งเอกสารไปยังแผนกบัญชีเพื่อด าเนินการ 
   จ่ายเงิน 

  ประสานงานผู้ขายเพื่อเคลมสินค้ากรณีสินค้าหรือบริการไม่ตรงตามความต้องการของมูลนิธิฯ 

  จัดซื้อจัดหาวัสดุอุปกรณ์บริหารงานท่ัวไปภายในโซน 

  ดูแลและจัดการอาคารส านักงานโซน รวมถึงวัสดุอุปกรณ์ และทรัพย์สินภายในอาคาร 

 

คุณสมบัติ: 
 

  การศึกษาระดับปรญิญาตร ี
   มีทักษะในการเจรจาต่อรอง 
   สามารถท างานภายใต้ความกดดันได ้

   สามารถใช้โปรแกรม Microsoft Office และอินเตอร์เนต็ ไดค้ล่องแคล่ว 

  สามารถสื่อสารภาษาอังกฤษได ้

  มีประสบการณ์การท างานดา้นงานจัดซื้อ 


