
1 
 

16แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมบังคับคดี (Legal Execution Department) 

 
16ตําแหนงเลขท่ี  342 

 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน วิชาการพัสดุ (Supply) 
ชื่อตําแหนง   นักวิชาการพัสดุ (Supply Analyst) 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ระดับชํานาญการพิเศษ (K3) 
ชื่อหนวยงาน      กองบริหารการคลัง 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน    กลุมงานพัสดุ 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการสํานัก/กอง/สํานักงาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  
ประเภท/ระดับ    อํานวยการ ระดับตน/ระดับสูง 
 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมงาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม

ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในวิชาการพัสด ุ
ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ียากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

1. ดานการปฏิบัติการ 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ควบคุม กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ในการปฏิบัติหนาท่ีแก
ผูใตบังคับบัญชาในหนวยงานซ่ึงเปนขาราชการ พนักงาน
ราชการ และลูกจางในสังกัด ให เปนไปตามระเบียบ 
ขอบังคับ และกฎหมายของทางราชการ 

 

2 กํากับ ดูแล การดําเนินการจัดทําคําขอ เ พ่ือกําหนด
งบประมาณประจําปในทุกหมวดรายจาย และสรุปขอมูล
ทางดานพัสดุ เพ่ือจัดทําคูมือการปฏิบัติงานพัสด ุ 

 

3 กํากับดูแลจัดซ้ือจัดจางแบบตางๆ เชน การตกลงราคา การ
สอบราคา ประกวดราคา วิธี พิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ 
เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ.2535 และตามระเบียบสํานักนายกวาดวยการ
ประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2549 

 

4 ควบคุม ตรวจสอบการจัดทําคําสั่งรางเอกสารประกาศสอบ
ราคา รางประกาศประกวดราคาตลอดท้ังสัญญาซ้ือ สัญญา
จาง สัญญาเชา หนังสือคํ้าประกันสัญญา เพ่ือความถูกตอง
และเปนหลักฐานทางราชการ 
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ลําดับ

ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Accountabilities) 
ตัวช้ีวัด (KPIs) 

5 ควบคุม ตรวจสอบการจัดทําทะเบียนคุมทรัพยสิน และ
รายละเอียดบัญชีเก่ียวกับวัสดุ เพ่ือใหตรวจสอบวัสดุตาง ๆ 
ไดโดยสะดวก และการดําเนินงานของเจาหนาท่ีเปนไป

อยางมีประสิทธิภาพ เพ่ือใหถูกตองตามระเบียบของทาง
ราชการ 

 

6 กําหนดแนวทางการซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุ ใน
ครอบครองเพ่ือใหมีสภาพท่ีพรอมใชงาน 

 

7 กําหนดแนวทางการจําหนายพัสดุเม่ือชํารุดหรือเสื่อมสภาพ 
หรือไมจําเปนในการใชงานทางราชการอีกตอไป เพ่ือให
พัสดุเกิดประโยชนใหแกทางราชการไดมากท่ีสุด 

 

8 ถายทอดความรูดานงานพัสดุแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 
เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนด
หลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคู มือประจําสําหรับการ
ฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือท่ีถูกตอง ระเบียบตาง 
ๆ ท่ีจําเปนตองใชปฏิบัติงานดานพัสดุ เปนตน เพ่ือใหเปน

ประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน และขอกําหนด 

 

9 ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานดานพัสดุใหสอดคลองกับ
แผนงาน เพ่ือใหการปฏิบัติสัมฤทธิ์ผลตามเปาหมายท่ี
กําหนดรวมกัน 

 

10 ประเมินผลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือนํามา
ปรับปรุงแกไข และเกิดการพัฒนายิ่งข้ึน 

 

11 เขารวมประชุมคณะกรรมการตามท่ีไดรับแตงตั้งและ
มอบหมาย เพ่ือวางแผนการปฏิบัติงาน 

 

 

2. ดานการวางแผน 
 

ลําดับ

ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Accountabilities) 
ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 วางแผนบริหารการปฏิบัติงาน และจัดระบบงานภายใน
หนวยงานใหสอดคลองกับนโยบายแผนงานของรัฐบาล และ
ของกรมบังคับคดี 

 

2 วางแผนกําลังคน พรอมการจัดระบบงานภายในของหนวยงาน  
เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 

3 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนกับหนวยงานในสังกัด 

แกปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
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3. ดานการประสานงาน 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 พัฒนาความสัมพันธดวยการโนมนาวสมาชิกภายในหนวยงาน หรือ
หนวยงานอ่ืน เพ่ือสรางความเขาใจท่ีดีรวมกัน 

 

2 ชี้แจง ใหขอคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพ่ือให
เกิดประโยชนและความรวมมือในการดําเนินการรวมกัน 

 

3 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็น และจูงใจ
หนวยงานหรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กําหนด 

 

 
4. ดานการบริการ 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับงานพัสดุท่ีตนมีความ
รับผิดชอบในระดับท่ีซับซอน เพ่ือใหผูสนใจไดรับทราบขอมูล ความรูตางๆ 
และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

 

2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบ
สารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานพัสดุเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของ
หนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑมาตรการตางๆ 

 

3 สงเสริม สนับสนุนและใหความรวมมือในหนวยงานในการใหความรู การ
ผลิตคูมือหรือเอกสาร ตลอดจนการจัดอบรมหรือสัมมนาเก่ียวกับการ
ปฏิบัติงานดานพัสดุ เพ่ือชวยใหการเผยแพรประชาสัมพันธเปนไปอยาง
ท่ัวถึงและเปนประโยชนแกขาราชการและประชาชน 

 

 
5. ปฏิบัติงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
สวนท่ี 4 คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน 

4.1  วุฒิการศึกษา/ระดับของการศึกษา/สาขาวิชา 

 ไดรับวุฒิการศึกษาปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาการบัญชี 
สาขาวิชาบริหารธุรกิจ สาขาวิชาเศรษฐศาสตร สาขาวิชาพาณิชศาสตร หรือการเงินการธนาคาร 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง (Education and Experience) ท่ี ก.พ. กําหนด 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลว ดังตอไปนี้ 

  2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับตน 

  2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ   
  2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  ไมนอยกวา 4 ป   
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2.4 ตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและ

เง่ือนไขท่ี ก.พ. กําหนด 
และ 
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการพัสดุ หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ

หนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
4.2  ใบอนุญาตวิชาชีพ/ใบรับรอง   
 - 
4.3  ประสบการณท่ีจําเปนในงาน 

- 
สวนท่ี 5 ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
ความรูความสามารถท่ีจําเปนในงาน 
     

ช่ือความรู ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมบงช้ี 

1. ความรูเก่ียวกับระบบงานพัสดุ การจัดซ้ือจัดจาง 
2. การจัดทําพัสดุตามระเบียบของสวนราชการ 
3. การจัดทําทํางบการเงินและงบประมาณ 
4. การบริหารงบประมาณของสวนราชการ 
5. การตรวจสอบการจัดทําพัสดขุองสวนราชการ 

6. การบริหารการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเลคทรอนิกส 
(GFMIS) 
7. การควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยงการวิเคราะห  
8. การตรวจสอบเอกสารหลักฐานทางการเงิน 
9.  ระบบงานพัสดุ 
๑0. ความรูเรื่องงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชี 
11. ความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวของกับ
งบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชี 
12. ความรูพ้ืนฐานทางการบัญชี 
13. ความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบและคําสั่งท่ี
เก่ียวของกับพัสดุ และงบประมาณ   
14.ความรูเรื่องพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 

3 ความรูความสามารถตามท่ีกําหนด
ไวในระดับท่ี  2  และมีความรู
ความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับ
ดานวิชากรพัสดุ หรือระเบียบท่ี
เ ก่ียวของ กับการปฏิบั ติหน า ท่ี
ร าชการง านประจํ าด าน พัสดุ 
ครุ ภัณฑ  การจัด ซ้ือจั ดจ า ง  ท่ี
ปฏิบั ติ อยู  และสามารถนํ า ไป
ประยุกตใชใหเขากับสถานการณ
ตางๆ ได 
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ความรูเรื่องกฎหมาย และกฎระเบียบราชการ   
    

ช่ือความรู ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมบงช้ี 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
2. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๐๒ 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการ
นําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ 
5 ความรูเรื่องพระราชบัญญัติเก่ียวกับการเงินการคลัง 
ระเบียบและคําสัง่ท่ีเก่ียวของ 

3 มีความรู ค ว ามสามารถตาม ท่ี
กําหนดไว ในระดับ ท่ี   2  และ
ส า ม า ร ถ นํ า ไ ป ป ร ะ ยุ ก ต เ พ่ื อ
แกปญหาในทางวิชาการดานพัสด ุ
หรือตอบคําถามขอสงสัยในการ
ป ฏิ บั ติ ห น า ท่ี ร า ช ก า ร ใ ห แ ก
หนวยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวของได 

 
 

ทักษะท่ีจําเปนในงาน (Skills) 
 

ช่ือทักษะ ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมทักษะ 

1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 สามารถใชคอมพิวเตอรในระดับเบื้องตนได และสามารถใช
โปรแกรมข้ันพ้ืนฐานไดอยางคลองแคลว 

2. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ   2 สามารถพูด เขียน อาน และฟงภาษาอังกฤษ และฟง
ภาษาอังกฤษในระดับเบื้องตนและสื่อสารใหเขาใจได และ
ทําความเขาในสาระสําคัญของเนื้อหาตางๆ ได 

3. ทักษะการคํานวณ 2 มีทักษะในการคิดคํานวณข้ันพ้ืนฐานไดอยางถูกตอง และ
รวดเร็ว และสามารถทําความเขาใจขอมูลดานตัวเลขได
อยางถูกตอง 

4. ทักษะการบริหารจัดการขอมูล   2 สามารถรวบรวมขอมูลไดอยางเปนระบบพรอมใช รวมถึง
สามารถแสดงผลขอมูลในรูปแบบตาง ๆ เชน กราฟ 
รายงาน เปนตน และสามารถวิเคราะหและประเมินผล
ขอมูลไดอยางถูกตอง 

๕. ทักษะการประสานงาน  1 มีทักษะในการประสานงานระหวางหนวยงานและกับบุคคล
อ่ืนเบื้องตนได  และติดตอสื่อสารไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 
 

สมรรถนะหลักทีจ่ําเปนในงาน (Competency) 
  

ช่ือสรรถนะหลัก ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะ 

1. การมุงผลสัมฤทธิ์ 
(Achievement Motivation) 

3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และสามารถปรับปรุงวิธีการ
ทํางานเพ่ือใหไดผลงานท่ีมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
- ปรับปรุงวิธีการท่ีทําใหทํางานไดดีข้ึน เร็วข้ึน มีคุณภาพดี
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ข้ึน มีประสิทธิภาพมากข้ึน หรือทําใหผูรับบริการพึงพอใจ
มากข้ึน 
- เสนอหรือทดลองวิธีการทํางานแบบใหมท่ีคาดวาจะทําให
งานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

2. บริการท่ีดี (Service Mind) 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และใหบริการท่ีเกินความ
คาดหวัง แมตองใชเวลาหรือความพยายามอยางมาก 
- ใหเวลาแกผูรับบริการเปนพิเศษ  เพ่ือชวยแกปญหาใหแก
ผูรับบริการ 
- ใหขอมูล ขาวสาร ท่ีเก่ียวของกับงานท่ีกําลังใหบริการอยู 
ซ่ึงเปนประโยชนแกผูรับบริการ แมวาผูรับบริการจะไมได
ถามถึง หรือไมทราบมากอน 
- นําเสนอวิธีการในการใหบริการท่ีผูรับบริการจะไดรับ
ประโยชนสูงสุด 

3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงาน
อาชีพ (Expertise) 

3 แสดงสมรรถนะระดับ ท่ี  2 และสามารถนําความรู 
วิทยาการหรือเทคโนโลยีใหมๆ มาปรับใชกับการปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ 
- สามารถนําวิชาการ ความรู หรือเทคโนโลยีใหม ๆ มา
ประยุกตใชในการปฏิบัติหนาท่ีราชการได 
- สามารถแกไขปญหาท่ีอาจเกิดจากการนําเทคโนโลยีใหม
มาใชในการปฏิบัติหนาท่ีราชการได 

4. การยึดม่ันในความถูกตองชอบ
ธรรม และจริยธรรม (Integrity) 

3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และยึดม่ันในหลักการ 
-  ยึดม่ันในหลักการ จรรยาบรรณแหงวิชาชีพ และจรรยา
ขาราชการ ไมเบี่ยงเบนดวยอคติหรือผลประโยชน กลารับ
ผิดและรับผิดชอบ 
-  เสียสละความสุขสวนตน เพ่ือใหเกิดประโยชนแกทาง
ราชการ 

5. การทํางานเปนทีม  
(Teamwork) 

3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และประสานความรวมมือของ
สมาชิกในทีม 
-  รับฟงความเห็นของสมาชิกในทีม และเต็มใจเรียนรูจาก
ผูอ่ืน 
-  ตัดสินใจหรือวางแผนงานรวมกันในทีมจากความคิดเห็น
ของเพ่ือนรวมทีม 
-  ประสานและสงเสริมสัมพันธภาพอันดีในทีม  เพ่ือ
สนับสนุนการทํางานรวมกันใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
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สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
     

ช่ือสมรรถนะเฉพาะสายงาน ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะเฉพาะ 

๑. การคิดวิเคราะห (Analytical 
Thinking) 

3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และเขาใจความสัมพันธท่ีซับซอน
ของปญหาหรืองาน 
-  เชื่อมโยงเหตุปจจัยท่ีซับซอนของแตละสถานการณหรือ
เหตุการณ 
-  วางแผนงานโดยกําหนดกิจกรรรม ข้ันตอนการดําเนินงาน
ตางๆ ท่ีมีผูเก่ียวของหลายฝายไดอยางมีประสิทธิภาพ และ
สามารถคาดการณเก่ียวกับปญหาหรืออุปสรรคท่ีอาจเกิดข้ึน
ได 

๒. การสืบเสาะหาขอมูล 
(Information Seeking)  

3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และแสวงหาขอมูลเชิงลึก 
-  ตั้งคําถามเชิงลึกในประเด็นท่ีเก่ียวของอยางตอเนื่องจนได
ท่ีมาของสถานการณเหตุการณ ประเด็นปญหา หรือคนพบ
โอกาสท่ีจะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานตอไป 
-  แสวงหาขอมูลดวยการสอบถามจากผูรูอ่ืนเพ่ิมเติม ท่ีไมได
มีหนาท่ีเก่ียวของโดยตรงในเรื่องนั้น 

3.การสรางสัมพันธภาพ 
(Relationship  Building) 

3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และสรางหรือรักษาการติดตอ
สัมพันธทางสังคม 
-  ริเริ่มกิจกรรมเพ่ือใหมีการติดตอสัมพันธทางสังคมกับผูท่ี
ตองเก่ียวของกับงาน 
-  เขารวมกิจกรรมทางสังคมในวงกวางเพ่ือประโยชนในงาน 

 
 
 
 
สวนท่ี 6 การลงนาม 
 
 
 
     ชื่อผูตรวจสอบ............................................................ 
       (นายเรวัต  สกุลทรัพยเจริญ) 

  ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

     วันท่ีท่ีไดจัดทํา............................................................. 
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