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

16ตําแหนงเลขท่ี  ….. 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน   ปฏิบัติงานพัสดุ  (Supply ) 
ชื่อตําแหนง     เจาพนักงานพัสดุ (Supply Officer) 
ประเภท/ระดับ     ท่ัวไป/ระดับชํานาญงาน (O2) 
ชื่อหนวยงาน      กองบริหารการคลัง   
และชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  กลุมงานพัสดุ  
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการสํานัก/กอง/สํานักงาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  
ประเภท/ระดับ    อํานวยการ ระดับตน/ระดับสูง 
 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ  ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา

โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานพัสดุ ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือ
แกปญหาท่ีคอนขางยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

1. ดานการปฏิบัติการ 
ลําดั
บท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวชี้วัด 
(KPIs) 

1 
จัดหา  จัดซ้ือ  วาจาง  ตรวจรับ  การเบิกจาย  การเก็บรักษา  นําสง  การซอมแซม  และ
บํารุงรักษาพัสดุ  ครุภณัฑ  อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตาง ๆ  เพ่ือใหการดําเนินงานสําเร็จ
ลุลวง 

 

2 
จัดทําทะเบียนการเบิกจายพัสดุ  ทํารายงานเก่ียวกับพัสดุ  เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลในการ
ดําเนินงานในครั้งตอไป  

 

3 
ตรวจรางสัญญาซ้ือ  สัญญาจาง  หนังสือโตตอบ หนังสือคําประกันสัญญา บันทึกยอเรื่อง
เก่ียวกับงานพัสดุ ตรวจสอบและเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเก่ียวกับพัสดุ  ใหมี
ความถูกตองเรียบรอยและใชเปนหลักฐานอางอิงในอนาคต 

 

4 
รายงาน  สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ  รวบรวมขอมูลการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดทํารายงาน  
และนําเสนอผูบังคับบัญชาในหนวยงาน 

 

5 
ควบคุมจัดทําทะเบียนครุภัณฑสวนกลาง และสวนภูมิภาค  ควบคุมการเบิกจาย รับคืน 
สงคืน และการจําหนายพัสดุออกจากทะเบียน เพ่ือสะดวกในการตรวจสอบ และเปนขอมูล
ประกอบการพิจารณาจัดซ้ือทดแทนและการใชครุภัณฑสํานักงานใหเกิดประโยชนสูงสุด 

 

6 
จัดทําและควบคุมทะเบียนครุภัณฑยานพาหนะสวนกลางและสวนภูมิภาคการเบิกจาย 
รายงานสถานภาพครุภัณฑยานพาหนะ ทําใหทราบจํานวนยานพาหนะท่ีใชในราชการ เพ่ือ
เปนขอมูลประกอบพิจารณาจัดซ้ือทดแทน และการขอตั้งงบประมาณในการจัดซ้ือ 

 

7 
ตรวจสอบและเก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัยและครบถวนถูกตองตาม
ทะเบียน เพ่ือสะดวกตอการนําไปใชงานไดทันที และตรวจสอบพัสดุท่ีชํารุด เพ่ือรอการขาย
นําสงเปนรายไดแผนดิน 
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2. ดานการกํากับดูแล 
   

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการ
ทํางานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 

ร อยละคว าม พึงพอใจของ
หนวยงานตอการใหบริการจาก
การสํารวจโดยแบบสอบถาม 

2 ใหคําแนะนําแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ี
ระดับรองลงมา เพ่ือการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่องอยางมี
ประสิทธิภาพ  

ร ะ ดั บ ค ว า ม พึ ง พ อ ใ จ ข อ ง
ผูรับบริการ 

 
3. ดานการบริการ 
 
ลําดับ

ท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหการปฏิบัติงาน
เปนไปดวยความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

 

ร อยละคว าม พึงพอใจของ
หนวยงานตอการใหบริการจาก
การสํารวจโดยแบบสอบถาม 

2 บริการขอมูล ตอบปญหาหรือชี้แจงเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน
ในความรับผิดชอบแกผูบังคับบัญชา บุคคล หรือหนวยงาน เพ่ือ
สนับสนุนงานตางๆ ใหบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

ร ะ ดั บ ค ว า ม พึ ง พ อ ใ จ ข อ ง
ผูรับบริการ 

 
3. ปฏิบัติงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
สวนท่ี 4 คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน 
4.1  วุฒิการศึกษา/ระดับของการศึกษา/สาขาวิชา 
 ไดรับวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ใน
สาขาวิชาทางพาณิชยกรรม บริหารธุรกิจ บัญชี และเลขานุการ  
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง (Education and Experience) ท่ี ก.พ. กําหนด 

เจาพนักงานพัสดุ ระดับชํานาญงาน (O2) 
1. วุฒิเฉพาะตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. เคยดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลด

เปน 5 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ขอ 2 หรือขอ 4  ท่ี
เทียบไดไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคและใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ขอ 3 หรือขอ 4 ท่ีเทียบไดไมตํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพ
ชั้นสูง หรือดํารงตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี ก.พ. กําหนด โดยจะตอง
ปฏิบัติงานธุรการ หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีกรมบังคับคดีเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
4.2  ใบอนุญาตวิชาชีพ/ใบรับรอง   
 - 
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4.3  ประสบการณท่ีจําเปนในงาน 
- 

สวนท่ี 5 ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานงาน 
     

ช่ือความรู ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมบงช้ี 

1. ความรูเก่ียวกับระบบงานพัสดุ การจัดซ้ือจัดจาง 

2. การจัดทําพัสดุตามระเบียบของสวนราชการ 
3. การจัดทําทํางบการเงินและงบประมาณ 
4. การบริหารงบประมาณของสวนราชการ 
5. การตรวจสอบการจัดทําพัสดขุองสวนราชการ 
6. การบริหารการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเลคทรอนิกส 

(GFMIS) 
7. การควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยงการวิเคราะห  
8. การตรวจสอบเอกสารหลักฐานทางการเงิน 
9.  ระบบงานพัสดุ 
๑0. ความรูเรื่องงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชี 
11. ความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวของกับ
งบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชี 
12. ความรูพ้ืนฐานทางการบัญชี 
13. ความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบและคําสั่งท่ี
เก่ียวของกับพัสดุ และงบประมาณ   
14.ความรู เรื่องพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 

2 มีความรู คว 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 

1 มีความรูความเขาใจกฎหมาย หรือ
ระเบียบท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติ
หนาท่ีราชการงานประจําท่ีปฏิบัติ
อยู  
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ทักษะท่ีจําเปนในงาน (Skills) 
 

ช่ือทักษะ ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมทักษะ 

1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 สามารถใชคอมพิวเตอรในระดับเบื้องตนได และสามารถใช
โปรแกรมข้ันพ้ืนฐานในสายงานได เชน ระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส ระบบจองหองประชุม เปนตน 

2. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ   1 สามารถพูด เขียน อาน และฟงภาษาอังกฤษ และฟง
ภาษาอังกฤษในระดับเบื้องตนและสื่อสารเขาใจใหเขาใจได 

3. ทักษะการคํานวณ 1 มีทักษะในการคิดคํานวณข้ันพ้ืนฐานไดอยางถูกตอง และ
รวดเร็ว 

4. ทักษะการบริหารจัดการขอมูล   1 สามารถรวบรวมขอมูลไดอยางเปนระบบพรอมใช รวมถึง
สามารถแสดงผลขอมูลในรูปแบบตาง ๆ เชน กราฟ 
รายงาน เปนตน 

๕. ทักษะการประสานงาน  1 มีทักษะในการประสานงานระหวางหนวยงานและกับบุคคล
อ่ืนเบื้องตนได 

 

สมรรถนะหลักทีจ่ําเปนในงาน (Competency) 
  
 

ช่ือสรรถนะหลัก ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะ 

1. การมุงผลสัมฤทธิ์ 
(Achievement Motivation) 

1 แสดงความพยายามในการปฏิบัติหนาท่ีราชการใหดี   
- พยายามทํางานในหนาท่ีใหถูกตอง 
- ปฏิบัติงานใหแลวเสร็จตามกําหนดเวลา 
- มานะอดทน ขยันหม่ันเพียรในการทํางาน 
- แสดงออกวาตองการทํางานใหไดดีข้ึน 
- แสดงความเห็นในเชิงปรับปรุงพัฒนาเม่ือเห็นความสูญ
เปลา หรือหยอนประสิทธิภาพในงาน 

2. บริการท่ีดี (Service Mind) 1 สามารถใหบริการผูท่ีรับบริการตองการไดดวยความเต็มใจ  
- ใหการบริการท่ีเปนมิตร สุภาพ 
- ใหขอมูล ขาวสาร ท่ีถูกตอง ชัดเจนแกผูรับบริการ 
- แจงใหผูรับบริการทราบความคืบหนาในการดําเนินเรื่อง 
หรือข้ันตอนงานตางๆ ท่ีใหบริการอยู 
- ประสานงานภายในหนวยงานและหนวยงานอ่ืนท่ี
เก่ียวของ เพ่ือใหผูรับบริการไดรับบริการท่ีตอเนื่องและ
รวดเร็ว 
 
 

3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงาน
อาชีพ (Expertise) 

1 แสดงความสนใจและติดตามความรูใหม ๆ ในสาขาอาชีพ
ของตนหรือท่ีเก่ียวของ 



5 
 

- ศึกษาหาความรู สนใจเทคโนโลยีและองคความรูใหมๆ ใน
สาขาอาชีพของตน 
-  พัฒนาความรูความสามารถของตนใหดียิ่งข้ึน 
-  ติดตามเทคโนโลยี และความรูใหมๆ อยูเสมอดวยการ
สืบคนขอมูลจากแหลงตางๆ ท่ีจะเปนประโยชนตอการ
ปฏิบัติราชการ 

4. การยึดม่ันในความถูกตองชอบ
ธรรม และจริยธรรม (Integrity) 

1 มีความสุจริต 
-  ปฏิบัติหนาท่ีดวยความสุจริต ไมเลือกปฏิบัติ ถูกตองตาม
กฎหมาย และวินัยขาราชการ 
-  แสดงความคิดเห็นตามหลักวิชาชีพอยางสุจริต 

5. การทํางานเปนทีม  
(Teamwork) 

1 ทําหนาท่ีของตนในทีมใหสําเร็จ 
-  สนับสนุนการตัดสินใจของทีม และทํางานในสวนท่ีตน
ไดรับมอบหมาย 
-  รายงานใหสมาชิกทราบความคืบหนาของการดําเนินงาน
ของตนในทีม 
-  ใหขอมูลท่ีเปนประโยชนตอการทํางานของทีม 

 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
     

ช่ือสมรรถนะเฉพาะสายงาน ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะเฉพาะ 

1. การคิดวิเคราะห (Analytical 
Thinking) 

1 แยกแยะประเด็นปญหา หรืองานออกเปนสวนยอย ๆ 
-  แยกแยะปญหาออกเปนรายการอยางงาย ๆ ไดโดยไม
เรียงลําดับความสําคัญ 
-  วางแผนงานโดยแตกประเด็นปญหาออกเปนสวน ๆ หรือ
เปนกิจกรรมตาง ๆ ได 

๒. การสืบเสาะหาขอมูล 
(Information Seeking)  

1 หาขอมูลในเบื้องตน 
-  ใชขอมูลท่ีมีอยู หรือหาจากแหลงขอมูลท่ีมีอยู 
-  ถามผูท่ีเก่ียวของโดยตรงเพ่ือใหไดขอมูล 

3.การสรางสัมพันธภาพ 
(Relationship  Building) 

1 สรางหรือรักษาการติดตอกับผูท่ีตองเก่ียวของกับงาน 
-  สรางหรือรักษาการติดตอกับผูท่ีตองเก่ียวของกับงาน 

 
สวนท่ี 6 การลงนาม 
 
 
 
     ชื่อผูตรวจสอบ............................................................ 
       (นายเรวัต  สกุลทรัพยเจริญ) 

  ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

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