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กลุ่มพัสดแุละบริหารทรัพย์สิน 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี ๓๘ 

ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  หัวหน้ำกลุ่มพัสดุและบริหำรทรัพย์สิน 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน   นักพัฒนำสังคม 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)  ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  กลุ่มพัสดุและบริหำรทรัพย์สิน 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  เลขำนุกำรกรม 
ประเภท/ระดับ    ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

  ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน                  
โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญสูงมำกด้ำนพัสดุ งำนอำคำรและสถำนที่ งำนรักษำ
ควำมปลอดภัย ภัยพิบัต ิงำนระบบวิศวกรรมอำคำร ในกำรตัดสินใจและแก้ปัญหำที่ยำกมำกในกลุ่มพัสดุและบริหำร
ทรัพย์สิน ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมแผนงำน กฎหมำย หรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง    
ได้อย่ำงถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภำพ ตรงตำมมำตรฐำน และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยที่วำงไว้    
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ 

 
ก ำกับ ดูแล วิเครำะห์ข้อมูลเพ่ือจัดท ำแผนในกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงและกำรบริหำรพัสดุให้เป็นไปตำมข้อกฎหมำยหรือ
ระเบียบอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

 -  ระดับควำมส ำ เ ร็ จของกำรจัดท ำ
แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ 

๒ ก ำกับ ดูแล กำรบริหำรสัญญำหลั งกำรส่ งมอบพัสดุ                    
กำรตรวจสอบควำมช ำรุดบกพร่องเสียหำย กำรคืน
หลักประกัน เพ่ือควำมถูกต้องและเป็นไปตำมระเบียบที่
ก ำหนด 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรบริหำรสัญญำ
หลังกำรส่งมอบพัสดุ 

๓ ก ำกับ ดูแล กำรวิ เครำะห์ข้อมูล จัดท ำแผน ก ำหนด
มำตรกำร เกี่ยวกับงำนอำคำรและสถำนที่  และระบบ
วิศวกรรมประกอบอำคำรเพ่ือให้เกิดควำมปลอดภัยในกำร
ใช้งำนหรือให้บริกำรอำคำรสถำนที่ 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรวิเครำะห์
ข้อมูล  จัดท ำแผน ก ำหนดมำตรกำร 
เกี่ยวกับงำนอำคำรและสถำนที่และระบบ
วิศวกรรมประกอบอำคำร 

๔ ก ำกับดูแล กำรศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลเพ่ือพัฒนำและ
ปรับปรุงระบบงำนด้ำนกำรพัสดุ งำนอำคำรและสถำนที่             
ให้เกิดประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น  

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรพัฒนำและ
ป รั บ ป รุ ง ร ะ บ บ ง ำ น ด้ ำ น ก ำ ร พั ส ดุ                     
งำนอำคำรและสถำนที่ 
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ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๕ ก ำกับดูแลกำรให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเกี่ยวกับงำนพัสดุ งำน

อำคำรและสถำนที่ งำนระบบวิศวกรรมอำคำร งำนรักษำ
ควำมปลอดภัยและภัยพิบัติ ให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชำ และ
ผู้ร่วมงำน เพ่ือให้ เกิดกำรเรียนรู้ และมีควำมเข้ำใจในกำร
ปฏิบัติงำน  

- ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรต่อ
กำรให้ค ำปรึกษำ  

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนงำน โครงกำร กิจกรรม                            

กับส ำนักงำน กอง และกลุ่ม รวมทั้งหน่วยงำนอ่ืน ๆ           
ที่เกี่ยวข้อง มอบหมำยงำน แก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำน  
และติดตำมประเมินผล เพ่ือให้ เป็นไปตำมเป้ำหมำย                  
และผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรวำงแผน    กำร
จัดท ำโครงกำร กิจกรรมกำรแก้ปัญหำในกำร
ปฏิบัติงำนและกำรติดตำมประเมินผล 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในกำรให้ควำมเห็นและ

ค ำแนะน ำ เกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกรใน
กลุ่มพัสดุและบริหารทรัพย์สินหรือบุคลำกรในสังกัดกรม
พัฒนำสังคมและสวัสดิกำร เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและ
บรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมพึงพอใจของกำรด ำเนินงำน
กลุ่มพัสดุและบริหารทรัพย์สิน 

ง. ด้านการบริการ  
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจง เกี่ยวกับงำน            
ในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคม
และสวัสดิกำร เพ่ือให้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจ 

- ร้อยละควำมพึงพอใจของกำรด ำเนินงำน
กลุ่มพัสดุและบริหารทรัพย์สิน 

 
ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.พ. ก ำหนดหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



79 
 

ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน  ระดับท่ีต้องกำร  3 
    - ควำมรู้เรื่องกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ  

  - กำรบริหำรควำมเสี่ยง  
 
 

 

๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย ระดับท่ีต้องกำร  3 
    - พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ     
       พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

    - ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ       
      กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

    - พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณประจ ำปี พ.ศ. ๒๕๖๑  
    - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัย 
        แห่งชำติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 

 

    - กฎกระทรวง ก ำหนดมำตรฐำน หลักเกณฑ์ และวิธีกำรจัดกำร            
     พลังงำนในโรงงำนควบคุมและอำคำรควบคุม พ.ศ. ๒๕๕๒  
     แห่งพระรำชบัญญัติกำรส่งเสริมกำรอนุรักษ์พลังงำน พ.ศ. ๒๕๓๕   
     ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติม โดยพระรำชบัญญัติกำรส่งเสริมกำรอนุรักษ์  
     พลังงำน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 

   - พระรำชบัญญัติควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อม   
     ในกำรท ำงำน พ.ศ. ๒๕๕๔ 

 

  
ทักษะที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ทักษะกำรค ำนวณ  ระดับท่ีต้องกำร  2 
๒. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล  ระดับท่ีต้องกำร  2 
๓. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ ระดับท่ีต้องกำร  2 
๔. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องกำร  2 
  
สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน   
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร  3 
๒. บริกำรที่ด ี ระดับท่ีต้องกำร  3 
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร  3 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร  3 
๕. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร  3 
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สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   
๑. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร  3 
๒. กำรมองภำพองค์รวม ระดับท่ีต้องกำร  3 
๓. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร  3 
4. ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร ระดับท่ีต้องกำร  3 

 
 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
                                                         

      ชื่อผู้ตรวจสอบ ............................ ................................................ 
         (นำงสำวสนธยำ บุณยภูษิต) 

                                                                                               เลขำนุกำรกรม 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี ๓๙, ๔๐ 

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  นักวิชำกำรพัสดุ 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน   นักวิชำกำรพัสดุ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)  ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  กลุ่มพัสดุและบริหำรทรัพย์สิน 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  เลขำนุกำรกรม 
ประเภท/ระดับ    ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์               และ
ควำมช ำนำญสูงด้ำนกำรพัสดุ ในกำรด ำเนินกำรหรือแก้ปัญหำที่ยำกในกลุ่มพัสดุและบริหำรทรัพย์สิน                  
ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมกฎหมำยหรือระเบียบที่เกี่ยวข้องและให้เป็นไป        
อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ 

 
ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลเพ่ือจัดท ำแผนในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
และกำรบริหำรพัสดุให้เป็นไปตำมข้อกฎหมำยหรือระเบียบ
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

 - ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำแผน 

๒ บริหำรสัญญำหลังกำรส่งมอบพัสดุ กำรตรวจสอบควำม
ช ำรุดบกพร่องเสียหำย กำรคืนหลักประกัน เพ่ือควำม
ถูกต้องและเป็นไปตำมระเบียบที่ก ำหนด 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรบริหำรสัญญำ
หลังกำรส่งมอบพัสดุ 

๓ ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูล เพ่ือจัดท ำแผน ก ำหนดมำตรกำร 
เกี่ยวกับงำนอำคำรและสถำนที่  และระบบวิศวกรรม
ประกอบอำคำรเพ่ือให้เกิดควำมปลอดภัยในกำรใช้งำนหรือ
ให้บริกำรอำคำรสถำนที่ 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรวิเครำะห์
ข้อมูล  จัดท ำแผน ก ำหนดมำตรกำร 
เกี่ยวกับงำนอำคำรและสถำนที่และระบบ
วิศวกรรมประกอบอำคำร 

๔ ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลเพ่ือพัฒนำและปรับปรุงระบบงำน
ด้ำนกำรพัสดุ งำนอำคำรและสถำนที่ ให้เกิดประสิทธิภำพ
มำกยิ่งขึ้น  
 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรพัฒนำและ
ป รั บ ป รุ ง ร ะ บ บ ง ำ น ด้ ำ น ก ำ ร พั ส ดุ                     
งำนอำคำรและสถำนที่ 
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ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๕ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเกี่ยวกับงำนพัสดุ งำนอำคำรและ

สถำนที่  งำนระบบวิศวกรรมอำคำร งำนรักษำควำม
ปลอดภัยและ ภัยพิบัติ ให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชำ และผู้ร่วมงำน 
เพ่ือให้เกิดกำรเรียนรู้ และมีควำมเข้ำใจในกำรปฏิบัติงำน  

- ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรต่อ
กำรให้ค ำปรึกษำ  

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนงำน โครงกำร กิจกรรม                            

กับส ำนักงำน กอง และกลุ่ม รวมทั้งหน่วยงำนอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้อง มอบหมำยงำน แก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำน และ
ติดตำมประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำย และ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรวำงแผน    กำร
จัดท ำโครงกำร กิจกรรมกำรแก้ปัญหำในกำร
ปฏิบัติงำนและกำรติดตำมประเมินผล 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในกำรให้ควำมเห็นและ

ค ำแนะน ำ เกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกรใน
กลุ่มพัสดุและบริหารทรัพย์สินหรือบุคลำกรในสังกัดกรม
พัฒนำสังคมและสวัสดิกำร เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและ
บรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมพึงพอใจของกำรด ำเนินงำน
กลุ่มพัสดุและบริหารทรัพย์สิน 

ง. ด้านการบริการ  
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจง เกี่ยวกับงำน            
ในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคม
และสวัสดิกำร เพ่ือให้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจ 

- ร้อยละควำมพึงพอใจของกำรด ำเนินงำน
กลุ่มพัสดุและบริหารทรัพย์สิน 

 
ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมท่ี ก.พ. ก ำหนด 
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ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน  ระดับท่ีต้องกำร  2 
    - ควำมรู้เรื่องกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ  

 - กำรบริหำรควำมเสี่ยง  
  

๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย ระดับท่ีต้องกำร  2 
    - พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ     
       พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

    - ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ       
      กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

    - พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณประจ ำปี พ.ศ. ๒๕๖๑  
    - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัย 
        แห่งชำติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 

 

    - กฎกระทรวง ก ำหนดมำตรฐำน หลักเกณฑ์ และวิธีกำรจัดกำร            
     พลังงำนในโรงงำนควบคุมและอำคำรควบคุม พ.ศ. ๒๕๕๒  
     แห่งพระรำชบัญญัติกำรส่งเสริมกำรอนุรักษ์พลังงำน พ.ศ. ๒๕๓๕   
     ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติม โดยพระรำชบัญญัติกำรส่งเสริมกำรอนุรักษ์  
     พลังงำน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 

   - พระรำชบัญญัติควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อม   
     ในกำรท ำงำน พ.ศ. ๒๕๕๔ 

 

  
ทักษะที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ทักษะกำรค ำนวณ  ระดับท่ีต้องกำร  2 
๒. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล  ระดับท่ีต้องกำร  2 
๓. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ ระดับท่ีต้องกำร  2 
๔. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องกำร  2 
  
สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน   
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร  2 
๒. บริกำรที่ด ี ระดับท่ีต้องกำร  2 
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร  2 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร  2 
๕. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร  2 
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สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   
๑. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร  2 
๒. กำรมองภำพองค์รวม ระดับท่ีต้องกำร  2 
๓. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร  2 
4. ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร ระดับท่ีต้องกำร  2 

 
 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
                                                         

      ชื่อผู้ตรวจสอบ ............................................................................ 
         (นำงสำวสนธยำ บุณยภูษิต) 

                                                                                               เลขำนุกำรกรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



85 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี ๓๙, ๔๐ 

ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  นักวิชำกำรพัสดุ 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน   นักวิชำกำรพัสดุ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร ระดับ ปฏิบัติกำร 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)  ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  กลุ่มพัสดุและบริหำรทรัพย์สิน 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  เลขำนุกำรกรม 
ประเภท/ระดับ    ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และ         
ควำมช ำนำญสูงด้ำนกำรพัสดุ ในกำรด ำเนินกำรหรือแก้ปัญหำที่ยำกในกลุ่มพัสดุและบริหำรทรัพย์สิน                  
ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมกฎหมำยหรือระเบียบที่เกี่ยวข้องและให้เป็นไปอย่ำง
ถูกต้อง มีประสิทธิภำพ 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ 

 
จัดท ำแผนในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุให้เป็นไป
ตำมข้อกฎหมำยหรือระเบียบอื่นที่เก่ียวข้อง  

 - ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำแผน 

๒ ร่วมบริหำรสัญญำหลังกำรส่งมอบพัสดุ กำรตรวจสอบควำม
ช ำรุดบกพร่องเสียหำย กำรคืนหลักประกัน เพ่ือควำม
ถูกต้องและเป็นไปตำมระเบียบที่ก ำหนด 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรบริหำรสัญญำ
หลังกำรส่งมอบพัสดุ 

๓ จัดท ำแผน ก ำหนดมำตรกำร เกี่ยวกับงำนอำคำรและ
สถำนที่ และระบบวิศวกรรมประกอบอำคำรเพ่ือให้เกิด
ควำมปลอดภัยในกำรใช้งำนหรือให้บริกำรอำคำรสถำนที่ 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำแผน 
ก ำหนดมำตรกำร เกี่ยวกับงำนอำคำรและ
สถำนที่และระบบวิศวกรรมประกอบ
อำคำร 

๔ ร่วมศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลเพื่อพัฒนำและปรับปรุงระบบงำน
ด้ำนกำรพัสดุ งำนอำคำรและสถำนที่ ให้เกิดประสิทธิภำพ
มำกยิ่งขึ้น  

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรพัฒนำและ
ป รั บ ป รุ ง ร ะ บ บ ง ำ น ด้ ำ น ก ำ ร พั ส ดุ                     
งำนอำคำรและสถำนที่ 
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ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๕ ร่วมให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเกี่ยวกับงำนพัสดุ งำนอำคำรและ

สถำนที่  งำนระบบวิศวกรรมอำคำร งำนรักษำควำม
ปลอดภัยและ ภัยพิบัติ ให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชำ และผู้ร่วมงำน 
เพ่ือให้เกิดกำรเรียนรู้ และมีควำมเข้ำใจในกำรปฏิบัติงำน  

- ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรต่อ
กำรให้ค ำปรึกษำ  

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ร่ ว มด ำ เ นิ นกำรว ำ งแผนงำน  โ คร งกำร  กิ จ กร รม                           

กับส ำนักงำน กอง และกลุ่ม รวมทั้งหน่วยงำนอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้อง 
มอบหมำยงำน แก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำน และติดตำม
ประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำย และผลสัมฤทธิ์ที่
ก ำหนด 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรวำงแผน    กำร
จัดท ำโครงกำร กิจกรรมกำรแก้ปัญหำในกำร
ปฏิบัติงำนและกำรติดตำมประเมินผล 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในกำรให้ควำมเห็นและ

ค ำแนะน ำ เกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกรใน
กลุ่มพัสดุและบริหารทรัพย์สินหรือบุคลำกรในสังกัดกรม
พัฒนำสังคมและสวัสดิกำร เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและ
บรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมพึงพอใจของกำรด ำเนินงำน
กลุ่มพัสดุและบริหารทรัพย์สิน 

ง. ด้านการบริการ  
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจง เกี่ยวกับงำน            
ในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคม
และสวัสดิกำร เพ่ือให้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจ 

- ร้อยละควำมพึงพอใจของกำรด ำเนินงำน
กลุ่มพัสดุและบริหารทรัพย์สิน 

 
ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมท่ี ก.พ. ก ำหนด 
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ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน  ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
    - ควำมรู้เรื่องกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ  

 - กำรบริหำรควำมเสี่ยง  
  

๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย 
    - ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ           
      พ.ศ. ๒๕๖๐ 
    - พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณประจ ำปี พ.ศ. ๒๕๖๑ 
    - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัยแห่งชำติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
    - กฎกระทรวง ก ำหนดมำตรฐำน หลักเกณฑ์ และวิธีกำรจัดกำรพลังงำนในโรงงำน                                      

ควบคุมและอำคำรควบคุม พ.ศ. ๒๕๕๒ แห่งพระรำชบัญญัติกำรส่งเสริม                                         
กำรอนุรักษ์พลังงำน พ.ศ. ๒๕๓๕ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติม โดยพระรำชบัญญัติ                                                      
กำรส่งเสริมกำรอนุรักษ์พลังงำน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๐ 

    - พระรำชบัญญัติควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน                                   
พ.ศ. ๒๕๕๔ 

 
 
 
ระดับท่ีต้องกำร ๒ 

  
ทักษะที่จ ำเป็นในงำน  
๑. ทักษะกำรค ำนวณ ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๒. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๓. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ ระดับท่ีต้องกำร ๒  
๔. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๕. ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้ ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
  
สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน   
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๒. บริกำรที่ด ี ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๕. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
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สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
๑. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร  2 
๒. กำรมองภำพองค์รวม ระดับท่ีต้องกำร  2 
๓. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร  2 
4. ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร ระดับท่ีต้องกำร  2 

 
 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
                                                        

      ชื่อผู้ตรวจสอบ ............................................................................ 
         (นำงสำวสนธยำ   บุณยภูษิต) 

                                                                                               เลขำนุกำรกรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


