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

 
16ตําแหนงเลขท่ี  ….. 

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน วิชาการพัสดุ (Supply) 
ชื่อตําแหนง   นักวิชาการพัสดุ (Supply Analyst) 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ระดับชํานาญการ (K2) 
ชื่อหนวยงาน      กองบริหารการคลัง 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน     กลุมงานพัสดุ 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการสํานัก/กอง/สํานักงาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  
ประเภท/ระดับ    อํานวยการ ระดับตน/ระดับสูง 
 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ  โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และ

ความชํานาญสูงมากในดานวิชาการพัสดุ ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียากมาก และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

1. ดานการปฏิบัติการ 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 
ศึกษา วิเคราะห การจัดทําคําขอ เพ่ือกําหนดงบประมาณประจําปในทุกหมวด
รายจาย 

 

2 วิเคราะห และสรุปขอมูลทางดานพัสดุ เพ่ือจัดทําคูมือการปฏิบัติงานพัสดุ  

3 ควบคุม ดูแล การจัดทําทะเบียนคุมทรัพยสิน และรายละเอียดบัญชีเก่ียวกับวัสดุ 
เพ่ือใหตรวจสอบวัสดุตาง ๆ ไดโดยสะดวก และการดําเนินงานของเจาหนาท่ี
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 

4 ประเมินและสรุปการจัดซ้ือ จัดจางแบบตางๆ เชน การตกลงราคา การสอบ
ราคา ประกวดราคา วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และตามระเบียบสํานักนายก
วาดวยการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2549 

 

5 ควบคุม ตรวจสอบการจัดทําคําสั่ง รางเอกสารประกาศสอบราคา รางประกาศ
ประกวดราคาตลอดท้ังสัญญาซ้ือ สัญญาจาง สัญญาเชา หนังสือคํ้าประกัน
สัญญา เพ่ือความถูกตองและเปนหลักฐานทางราชการ 

 

6 ควบคุม การซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครอง เพ่ือใหมีสภาพท่ีพรอม
ใชงาน 

 

7 ควบคุม การจําหนายพัสดุเม่ือชํารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไมจําเปนในการใชงาน
ทางราชการอีกตอไป เพ่ือใหพัสดุเกิดประโยชนใหแกทางราชการไดมาท่ีสุด 
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ลําดับ

ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 

(KPIs) 

8 ถายทอดความรูดานงานพัสดุแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการ
ฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือท่ีถูกตอง ระเบียบตาง ๆท่ีจําเปนตองใช
ปฏิบัติงานดานพัสดุ เปนตน เพ่ือใหเปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน 
และขอกําหนด 

 

 

2. ดานการวางแผน 
 

ลําดับ

ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 

(KPIs) 

1 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนหรือโครงการ ในระดับฝาย
หรือกอง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

 

 

3. ดานการประสานงาน 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทใหความเห็น และคําแนะนําเบื้องตนแก
เจาหนาท่ีในฝาย หรือหนวยงานอ่ืนๆ เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กําหนด 

 

2 ใหขอคิดเห็น หรือคําแนะนําเบื้องตนแกเจาหนาท่ีในฝาย หรือกอง เพ่ือสรางความ
เขาใจและรวมมือในการดําเนินการตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 
4. ดานการบริการ 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับพัสดุท่ีตนมีความรับผิดชอบใน
ระดับท่ีซับซอน ในระดับท่ีซับซอน เพ่ือใหผูสนใจไดรับทราบขอมูล ความรูตางๆ 
และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

 

2 จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุ เพ่ือสอดคลองและ
สนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย
แผนงาน หลักเกณฑมาตรการตาง ๆ  

 

 
5. ปฏิบัติงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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สวนท่ี 4 คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน 

4.1  วุฒิการศึกษา/ระดับของการศึกษา/สาขาวิชา 

 ไดรับวุฒิการศึกษาปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาการบัญชี 
สาขาวิชาบริหารธุรกิจ สาขาวิชาเศรษฐศาสตร สาขาวิชาพาณิชศาสตร หรือการเงินการธนาคาร 
 

          คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง (Education and Experience) 

ระดับชํานาญการ (K2) 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลว ดังตอไปนี้ 

  2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
  2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ  ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป 
สําหรับผูท่ีมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ท่ี
เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูท่ีมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัสดุ 
ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ท่ีเทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 

2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี 
ก.พ. กําหนด 

และ 
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการพัสดุ หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ

หนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 

4.2  ใบอนุญาตวิชาชีพ/ใบรับรอง   
 - 
4.3  ประสบการณท่ีจําเปนในงาน 

- 
สวนท่ี 5 ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงาน (Knowledge) 
    ความรูความสามารถท่ีใชในการปฏิบัติงาน   

ช่ือความรู ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมบงช้ี 

1. ความรูเก่ียวกับระบบงานพัสดุ การจัดซ้ือจัดจาง 
2. การจัดทําพัสดุตามระเบียบของสวนราชการ 
3. การจัดทําทํางบการเงินและงบประมาณ 
4. การบริหารงบประมาณของสวนราชการ 

5. การตรวจสอบการจัดทําพัสดขุองสวนราชการ 
6. การบริหารการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเลคทรอนิกส 
(GFMIS) 
7. การควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยงการวิเคราะห  
8. การตรวจสอบเอกสารหลักฐานทางการเงิน 

9.  ระบบงานพัสดุ 
 

2 มีความรู ค ว ามสามารถตาม ท่ี
กําหนดไวในระดับท่ี  1  และมี
ความรูความเขาใจในหลักการ 
แนวคิด ทฤษฎีของงานในดาน
วิชาการพัสดุ ครุภัณฑ การจัดซ้ือ
จัดจาง ท่ีปฏิบัติอยู รวมท้ังสามารถ
ถายทอดได 
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ช่ือความรู ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมบงช้ี 

๑0. ความรูเรื่องงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชี 
11. ความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวของกับ
งบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชี 
12. ความรูพ้ืนฐานทางการบัญชี 
13. ความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบและคําสั่งท่ี
เก่ียวของกับพัสดุ และงบประมาณ   

14.ความรูเร่ืองพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 

2 มีความรู ค ว ามสามารถตาม ท่ี
กําหนดไวในระดับท่ี  1  และมี
ความรูความเขาใจในหลักการ 
แนวคิด ทฤษฎีของงานในดาน
วิชาการพัสดุ ครุภัณฑ การจัดซ้ือ
จัดจาง ท่ีปฏิบัติอยู รวมท้ังสามารถ
ถายทอดได 

 

 

   ความรูเรื่องกฎหมาย และกฎระเบียบราชการ        
  

ช่ือความรู ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมบงช้ี 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
2. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๐๒ 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการ
นําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ 
5 ความรูเรื่องพระราชบัญญัติเก่ียวกับการเงินการคลัง 
ระเบียบและคําสั่งท่ีเก่ียวของ 

2 มีความรู ค ว ามสามารถตาม ท่ี
กําหนดไว ในระดับ ท่ี   1  และ
สามารถหาคําตอบวิชาการพัสดุ 
ครุภัณฑ การจัดซ้ือจัดจาง ไดเม่ือมี
ข อส งสั ย ในก ารปฏิ บั ติ หน า ท่ี
ราชการ 

 

2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงาน (Skills) 
 

ช่ือทักษะ ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมทักษะ 

1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 สามารถใชคอมพิวเตอรในระดับเบื้องตนได และสามารถใช
โปรแกรมข้ันพ้ืนฐานไดอยางคลองแคลว 

2. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ   2 สามารถพูด เขียน อาน และฟงภาษาอังกฤษในระดับ
เบื้องตนและสื่อสารใหเขาใจได และสามารถพูด เขียน อาน 
และฟงภาษาอังกฤษ และทําความเขาในสาระสําคัญของ
เนื้อหาตางๆ ได 

3. ทักษะการคํานวณ 2 มีทักษะในการคิดคํานวณข้ันพ้ืนฐานไดอยางถูกตอง และ
รวดเร็ว และสามารถทําความเขาใจขอมูลดานตัวเลขได
อยางถูกตอง 

4. ทักษะการบริหารจัดการขอมูล   2 สามารถรวบรวมขอมูลไดอยางเปนระบบพรอมใช รวมถึง
สามารถแสดงผลขอมูลในรูปแบบตาง ๆ เชน กราฟ 
รายงาน เปนตน และสามารถวิเคราะหและประเมินผล
ขอมูลไดอยางถูกตอง 
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๕. ทักษะการประสานงาน  1 มีทักษะในการประสานงานระหวางหนวยงานและกับบุคคล
อ่ืนเบื้องตนได  และติดตอสื่อสารไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 

3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงาน (Competency) 

    สมรรถนะหลัก 

ช่ือสรรถนะหลัก ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะ 

1. การมุงผลสัมฤทธิ์ 
(Achievement Motivation) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และสามารถทํางานไดผลงานตาม
เปาหมายท่ีวางไว 
- กําหนดมาตรฐาน หรือเปาหมายในการทํางานเพ่ือใหไดผล
งานท่ีดี 
- ติดตาม และประเมินผลงานของตน โดยเทียบเคียงกับเกณฑ
มาตรฐาน 
- ทํางานไดตามเปาหมายท่ีผูบังคับบัญชากําหนด  หรือ
เปาหมายของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
- มีความละเอียดรอบคอบ  เอาใจใส ตรวจสอบความถูกตอง 
เพ่ือใหไดงานท่ีมีคุณภาพ 

2. บริการท่ีดี (Service Mind) 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และชวยแกปญหาใหแกผูรับบริการ 
- รับเปนธุระ  ชวยแกปญหาหรือหาแนวทางแกไขปญหาท่ีเกิด
ข้ันแกผูรับบริการอยางรวดเร็ว ไมบายเบี่ยง ไมแกตัว หรือปด
ภาระ 
- ดูแลใหผูรับบริการไดรับความพึงพอใจ และนําขอขัดของใด 
ๆ ในการใหบริการไปพัฒนาการใหบริการใหดียิ่งข้ึน 

3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงาน
อาชีพ (Expertise) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และมีความรูในวิชาการ  และ
เทคโนโลยีใหม ๆ ในสาขาอาชีพของตน 
- รอบรูในเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ในสาขาอาชีพของ
ตน หรือท่ีเก่ียวของซ่ึงอาจมีผลกระทบตอการปฏิบัติหนาท่ี
ราชการของตน 
- รับรูถึงแนวโนมวิทยาการท่ีทันสมัย  และเก่ียวของกับงาน
ของตนอยางตอเนื่อง 

4. การยึดม่ันในความถูกตองชอบ
ธรรม และจริยธรรม (Integrity) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และมีสัจจะเชื่อถือได 
-  รักษาคําพูด มีสัจจะ  และเชื่อถือได 
- แสดงใหปรากฏถึงความมีจิตสํานึกในความเปนขาราชการ 

5. การทํางานเปนทีม  
(Teamwork) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และใหความรวมมือในการทํางาน
กับเพ่ือรวมงาน 
-  สรางความสัมพันธ เขากับผูอ่ืนในกลุมไดดี 
-  ใหความรวมมือกับผูอ่ืนในทีมดวยดี 
-  กลาวถึงเพ่ือนรวมงานในเชิงสรางสรรคและแสดงความ
เชื่อม่ันในศักยภาพของเพ่ือนรวมงาน ท้ังตอหนาและลับหลัง 
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    สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 

ช่ือสมรรถนะเฉพาะสายงาน ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะเฉพาะ 

๑. การคิดวิเคราะห (Analytical 
Thinking) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และเขาใจความสัมพันธ ข้ัน
พ้ืนฐานของปญหาหรืองาน 
- ระบุเหตุและผล ในแตละสถานการณตาง ๆ ได 
- ระบุขอดีขอเสียของประเด็นตาง ๆ ได 
- วางแผนงานโดยจัดเรียงงาน หรือกิจกรรมตาง ๆ ตามลําดับ
ความสําคัญหรือความเรงดวนได 

๒. การสืบเสาะหาขอมูล 
(Information Seeking)  

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และสืบเสาะคนหาขอมูล 
-  สืบเสาะคนหาขอมูลดวยวิธีการท่ีมากกวาเพียงการตั้ง
คําถามพ้ืนฐาน 
-  สืบเสาะคนหาขอมูลจากผูท่ีใกลชิดกับเหตุการณหรือ
เรื่องราวมากท่ีสุด 

3.การสรางสัมพันธภาพ 
(Relationship  Building) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และสรางหรือรักษาการติดตอ
สัมพันธทางสังคม  
-  สรางหรือรักษาความสัมพันธท่ีดีกับผูท่ีเก่ียวของกับงาน
อยางใกลชิด 
-  เสริมสรางมิตรภาพกับเพ่ือนรวมงาน ผูรับบริการ หรือผูอ่ืน 

 
       

สวนท่ี 6 การลงนาม 

 

 

 

     ชื่อผูตรวจสอบ............................................................ 

       (นายเรวัต  สกุลทรัพยเจริญ) 

  ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

     วันท่ีท่ีไดจัดทํา............................................................. 
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