
 

ประชาสัมพันธ์การขยายเวลารับสมัครลูกจ้างของส านักงานจัดหาและจัดการสินทรัพย์ 
 ส ำนักงำนจัดหำและจัดกำรสินทรัพย์ เปิดรับสมัครลูกจ้ำงมหำวิทยำลัย ต ำแหน่งนักพัสดุ จ ำนวน 3 อัตรำ 
โดยมีรำยละเอียดดังนี้ 
 
คุณสมบัติ 
 1.  ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำตรีทำงด้ำนสังคมศำสตร์ บริหำรธุรกิจ รัฐศำสตร์ นิติศำสตร์  
 2.  สำมำรถใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรม Ms.Office ได้ด ี(Word,Excel,Powerpoint) 
 3.  มีมนุษยสัมพันธ์ดี มีควำมรับผิดชอบ อดทน สำมำรถท ำงำนภำยใต้สภำวะกดดันได้ 
 4.  ถ้ำมีประสบกำรณ์ด้ำนงำนพัสดุ หรือผ่ำนกำรฝึกอบรมด้ำน Supply Chain, ด้ำนกำรจัดกำร Logistics  
               จะได้รับกำรพิจำรณำเป็นพิเศษ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ตำมเอกสำรแนบ 
 
 
วิธีการสมัคร 

 1.  สมัครด้วยตนเอง โดยยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐำนกำรสมัครงำน (รูปถ่ำย, หลักฐำนกำรศึกษำ  
               Transcript, ส ำเนำบัตรประชำชน และส ำเนำทะเบียนบ้ำน) ได้ที่ส ำนักงำนจัดหำและจัดกำร   
               สินทรัพย์ ชั้น 6 อำคำรอเนกประสงค์ 
 2.  ส่งเมลล์ประวัติส่วนตัว (Resume) พร้อมรูปถ่ำย, หลักฐำนกำรศึกษำ (Transcript), ส ำเนำบัตร 
               ประชำชน และส ำเนำทะเบียนบ้ำน มำที่ Email : bupparat.tho@kmutt.ac.th  โดยระบุหัวข้อ 
               เมลล์ว่ำ “สมัครงำน” 
 
ก าหนดการรับสมัคร 
 รับสมัครตั้งแต่บัดนี้ จนถึงวันที่ 14 กันยำยน 2561 ทำงส ำนักงำนจัดหำฯ จะแจ้งผลหรือนัดสอบสัมภำษณ์ 
ในภำยหลัง หรือสอบถำมข้อมูลเพิ่มเติมได้ที่เบอร์ 02-4708406 (คุณบุปผำรัช) 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

ต าแหน่งที่ 1 
 ปฏิบัติงำนด้ำนงำนจ้ำงที่ปรึกษำ/จ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง งำนจัดซื้อ/จ้ำง จำกต่ำงประเทศ
และงำนด้ำนต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 2.1  งานจ้างท่ีปรึกษา/จ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

 ตรวจสอบเอกสำรงำนจ้ำงที่ปรึกษำ จ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง 

 เปิดซองงำนจ้ำงที่ปรึกษำ จ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง 

 จัดท ำสัญญำและบริหำรสัญญำ 

 บันทึกข้อมูลกำรท ำสัญญำ/บริหำรสัญญำ ในระบบ e-GP/ปปช. ตำมระเบียบ 

 จัดส่งทะเบียนข้อมูลสัญญำที่มีวงเงินตั้งแต่ 1 แสนบำทข้ึนไปให้แก่สรรพำกร 

 จัดส่งส ำเนำสัญญำที่มีวงเงินตั้งแต่ 1 ล้ำนบำทขั้นไปให้แก่ สตง. 

 จัดส่งส ำเนำสัญญำให้กับหน่วยงำนเพื่อแจ้งคณะกรรมกำร 

 นัดวันและเวลำกำรตรวจรับมอบงำนและจัดเตรียมเอกสำรกำรตรวจรับมอบงำนตำมสัญญำ     

 จัดท ำรำยงำนกำรตรวจรับ     

 จัดเตรียมเอกสำรกำรเบิกจ่ำยเงินให้กับผู้รับจ้ำง     

 ตรวจรับและเบิกจ่ำยเงินตำมสัญญำให้กับผู้รับจ้ำง     
 
 2.2  งานจัดซื้อ/จ้าง จากต่างประเทศ      

 ตรวจสอบเอกสำรงำนจัดซื้อ/จ้ำง จำกต่ำงประเทศ   

 เปิดแอลซีกับธนำคำร 

 ตรวจสอบเอกสำรกำรยกเว้นภำษีอำกรน ำเข้ำ 

 เบิกเงินเคลียร์ทดรองจ่ำย 

 ด ำเนินกำรตำมพิธีกำรศุลกำกร 

 เตรียมเอกสำรตรวจรับ 

 จัดท ำรำยงำนกำรตรวจรับเพ่ือออกหมำยเลขครุภัณฑ์ 

 จัดเตรียมเอกสำรและเบิกจ่ำยเงินให้กับผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง 
 
2.3  จัดท าหนังสือรับรองผลงานส าหรับงานจ้างท่ีปรึกษา/จ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

  
 2.4  งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

เอกสำรแนบ  1 



 
 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

ต าแหน่งที่ 2 
 ปฏิบัติงำนด้ำนกำรท ำสัญญำ บริหำรสัญญำ ตรวจรับและเบิกจ่ำยเงินตำมสัญญำซื้อขำย/สัญญำจ้ำงและ
งำนด้ำนต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

1. จัดท ำสัญญำซื้อขำย/จ้ำงท ำครุภัณฑ์ 
2. จัดท ำใบสั่งซื้อ/จ้ำง 
3. บริหำรสัญญำซื้อขำย / จ้ำงท ำครุภัณฑ์ 
4. บันทึกข้อมูลกำรท ำสัญญำซื้อขำย/จ้ำงท ำครุภัณฑ์, ใบสั่งซื้อ/จ้ำง ในระบบ e-GP  

ตำมระเบียบ  
5. จัดส่งส ำเนำสัญญำซื้อขำย/จ้ำงท ำครุภัณฑ์, ใบสั่งซื้อ/จ้ำง ให้สตง. ตำมระเบียบ  

(วงเงินตั้งแต่ 1,000,000 บำทข้ึนไป) 
6. จัดส่งทะเบียนข้อมูลสัญญำซื้อขำย/จ้ำงท ำครุภัณฑ์, ใบสั่งซื้อ/จ้ำง ให้กรมสรรพำกร 

(วงเงินตั้งแต่ 100,000 บำทข้ึนไป) 
7. นัดวันและเวลำกำรตรวจรับ และจัดเตรียมเอกสำรกำรตรวจรับตำมสัญญำ  
8. แจ้งกำรนัดตรวจรับมอบงำนต่อ สตง. กรณีสัญญำที่มีวงเงินตั้งแต่ 1 ล้ำนบำทข้ึนไป 
9. จัดส่งส ำเนำสัญญำซื้อขำยให้กับหน่วยงำนเพื่อแจ้งคณะกรรมกำร 
10. ตรวจรับพัสดุร่วมกับคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
11. จัดท ำรำยงำนกำรตรวจรับเพ่ือออกหมำยเลขครุภัณฑ์ 
12. จัดเตรียมเอกสำรกำรเบิกจ่ำยเงินให้กับผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง 
13. ตรวจรับและเบิกจ่ำยเงินตำมสัญญำให้กับผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง 
14. จัดท ำรำยงำนจัดซื้อ/จัดจ้ำง ประจ ำเดือน ให้ส ำนักงำนยุทธศำสตร์ 
15. จัดท ำหนังสือรับรองผลงำนส ำหรับงำนจัดซื้อ จัดจ้ำงครุภัณฑ์ให้แก่บริษัท/ห้ำง/ร้ำน 
16. งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสำรแนบ 2 



 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ต าแหน่งที่ 3 
 

 จัดท ำสัญญำบริกำร/เช่ำใช้คอมพิวเตอร์/จ้ำงเหมำปรับปรุงสิ่งก่อสร้ำง/สัญญำจ้ำงก่อสร้ำง พร้อมบริหำร
สัญญำ ตรวจรับและเบิกจ่ำยเงินให้แก่ผู้รับจ้ำง และงำนพัสดุอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

1. จัดท ำสัญญำบริกำร/สัญญำเช่ำใช้คอมพิวเตอร์/สัญญำจ้ำงเหมำปรับปรุงสิ่งก่อสร้ำง /สัญญำจ้ำง
ก่อสร้ำง 

2. บริหำรสัญญำบริกำร/สัญญำเช่ำใช้คอมพิวเตอร์/สัญญำจ้ำงเหมำปรับปรุงสิ่งก่อสร้ำง /สัญญำจ้ำง
ก่อสร้ำง 

3. บันทึกข้อมูลกำรท ำสัญญำบริกำร/สัญญำเช่ำคอมพิวเตอร์และสัญญำจ้ำงเหมำปรับปรุงสิ่งก่อสร้ำง/
สัญญำจ้ำงก่อสร้ำง ในระบบ e-GP/ ป.ป.ช. ตำมระเบียบ 

4. จัดส่งส ำเนำสัญญำแจ้งกรมสรรพำกร/สตง. ตำมระเบียบ 
5. นัดกำรตรวจรับมอบงำนและจัดเตรียมเอกสำรกำรตรวจรับมอบงำนตำมสัญญำจ้ำงเหมำปรับปรุง

สิ่งก่อสร้ำง/สัญญำจ้ำงก่อสร้ำง พร้อมจัดเตรียมเอกสำรกำรเบิกจ่ำยเงินให้แก่ผู้รับจ้ำง 
6. แจ้งกำรนัดตรวจรับมอบงำนต่อ สตง. กรณีสัญญำที่มีวงเงินตั้งแต่ 1 ล้ำนบำทขึ้นไป 
7. ให้ค ำปรึกษำแก่หน่วยงำนต่ำง ๆ ด้ำนกำรท ำสัญญำประเภทต่ำง ๆ ที่ได้รับมอบหมำย ตลอดจนกำร

บริหำรสัญญำ 
8. งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
 

 

เอกสำรแนบ 3 



ใบสมัครเข้าท างาน สังกัดส านักงานจัดหาและจัดการสินทรัพย์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี 

สมัครงานต าแหน่ง........................................ 
รายละเอียดส่วนตัว 

ช่ือ-สกุล ภาษาไทย...................................................................................................................................................................... 
 ภาษาอังกฤษ................................................................................................................................................................. 
เพศ.................สญัชาติ..................เชื้อชาติ...................ศาสนา......................ส่วนสูง......................ซ.ม. น้้าหนัก...................ก.ก. 
กรุ๊ปเลือด.............สถานท่ีเกิด...............................................................................จังหวัดที่เกดิ.................................................... 
วัน/เดือน/ปีเกิด................................ อายุ..............ป ีบัตรประชาชนเลขท่ี.................................................................................. 
ออกโดย....................................................................................................................................................................................... 
ภูมิล้าเนาเดิม................................................................................................................................................................................ 
...................................................................................................................................................................................................... 
ที่อยู่ปัจจุบัน.................................................................................................................................................................................. 
...................................................................................................................................................................................................... 
เบอร์โทรศัพท์..............................โทรศัพท์มือถือ....................................E-Mail………………………………………………………………… 

บิดา  ช่ือ-สกุล............................................................................. อาชีพ...................................................................................... 
มารดา ช่ือ-สกลุ........................................................................... อาชีพ...................................................................................... 
 

สถานภาพการสมรส             

        โสด                 สมรส                 ม่าย             แยกกันอยู่                 หย่าร้าง 
คู่สมรส ช่ือ-สกุล.......................................................................... อาชีพ...................................................................................... 
จ้านวนบุตร.........................คน 
กรณีฉุกเฉินติดต่อ..................................................................เกีย่วข้องเป็น..........................โทรศัพท์มือถือ................................. 
 

ประวัติการศึกษา (ให้เรียงจากวุฒิการศึกษาสูงไปต  า) 
ระดับ

การศึกษา 

สถานศึกษา ปีพ.ศ.-พ.ศ. วุฒิที ได้รับ/สาขาวิชา เกรด
เฉลี ย 

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 



ประวัติการฝึกอบรม ดูงาน ฝึกงาน 
ปีพ.ศ. ชื อหลักสูตร ชื อสถานที ที เข้ารับการฝึกอบรม ดูงาน ฝึกงาน ระยะเวลา 

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 

 
ประวัติการท างาน (เรียงจากปัจจุบันไปอดีต) 

ระยะเวลาการ
ท างาน ชื อสถานที ท างาน ต าแหน่ง เงินเดือน สาเหตุที ออก 

จาก ถึง 

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

ความรู้ ความสามารถ หรือความช านาญพิเศษ 

.......................................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................... 
 

ถ้าท่านได้รับการคัดเลือกให้เข้ามาท างานในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี ความพร้อมในการท างาน 

        พร้อมท่ีจะเริ่มงานกับทางมหาวิทยาลัยได้ทันที 

       มีข้อผูกพันต้องท้างานท่ีเดิมจนถึงวันท่ี..............เดือน......................................พ.ศ................................. 
       อื่น ๆ (โปรดระบุ)................................................................................................................................... 
 

 

            ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

      ลงช่ือ........................................................ผู้สมัคร 

              (........................................................) 
                วันท่ียื่นใบสมัคร......................... 

 


