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กลุ่มพัสดแุละบริหารทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 



๑๐๐ 
 

ฉบับปรับปรุงเพิ่มเติมครั้งที่ ๑/๒๕๖๗ : วันที่ ๑๒ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต าแหน่งเลขท่ี ๓๘ 

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  หัวหน้ากลุ่มพัสดุและบริหารทรัพย์สิน 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักพัฒนาสังคม 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)  ส านักงานเลขานุการกรม 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มพัสดุและบริหารทรัพย์สิน 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  เลขานุการกรม 
ประเภท/ระดับ    ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้ากลุ่มพัสดุและบริหารทรัพย์สิน ซ่ึงต้องก ากับ แนะน า และตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญ งานสูงมาก           
ด้านวิชาการพัสดุและบริหารทรัพย์สิน งานอาคารและสถานที่ งานรักษาความปลอดภัย งานระบบวิศวกรรม
ประกอบอาคาร และมาตรการรองรับภาวะฉุกเฉิน ในการตัดสินใจและแก้ปัญหาที่ยากมากในกลุ่มพัสดุและบริหาร
ทรัพย์สิน ส านักงานเลขานุการกรม เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุและบริหารทรัพย์สิน เป็นไปตามระเบียบ
ราชการอย่างถูกต้องตรงตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับแผนงาน วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่
ก าหนดไว้  

 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ 

 
ก ากับดูแลการวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือจัดท าแผนการจัดซื้อ   
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุ
เป้าหมายและเป็นไปตามระเบียบราชการที่ก าหนด 

 - ระดับความส าเร็จของการจัดท าแผนการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

๒ ก ากับดูแล และก าหนดแนวทางหรือวางระบบงานเกี่ยวกับ 
ง า น พั ส ดุ  ค รุ ภั ณ ฑ์  ง า น อ า ค า ร แ ล ะ ส ถ า น ที่   
งานสาธารณูปโภค และที่ราชพัสดุของกรมพัฒนาสังคม
และสวัสดิการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการก าหนดแนวทาง
หรือวางระบบงานเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์    
งานอาคารและสถานที่ งานสาธารณูปโภค 
และที่ราชพัสดุของกรมพัฒนาสังคมและ
สวัสดิการ 



๑๐๑ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๓ ควบคุมการรวบรวมข้อมูล กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ 

เกี่ยวกับงานทางด้านงานพัสดุและบริหารทรัพย์สินที่เป็น
ปัจจุบัน เพื่อจัดทำคูมือการปฏิบัติงานพัสดุและบริหาร
ทรัพย์สินได้อย่างถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบราชการที่
กำหนด 

- จำนวนคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุและบริหาร
ทรัพย์สิน 

๔ ก ากับดูแล ควบคุม และก าหนดมาตรการเกี่ยวกับ 
งานอาคารและสถานที่ และระบบวิศวกรรมประกอบ
อาคาร รวมทั้งก าหนดมาตรการด้านความปลอดภัยของ
อาคารและสถานที่ และมาตรการรองรับภาวะฉุกเฉิน 
เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อาคารสถานที่ได้อย่างปลอดภัย
และมีประสิทธิภาพ  

- ระดับความส าเร็จของการก าหนดมาตรการ 
เกี่ยวกับงานอาคารและสถานที่ และระบบ
วิศวกรรมประกอบอาคาร รวมทั้งก าหนด
มาตรการด้านความปลอดภัยของอาคารและ
สถานที่ และมาตรการรองรับภาวะฉุกเฉิน 

๕ ก ากับดูแลการศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือพัฒนาและ
ปรับปรุงระบบงานด้านการพัสดุ งานอาคารและสถานที่             
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น  

-  ระดับความส าเร็จของการพัฒนาและ
ปรับปรุงระบบงานด้านการพัสดุงานอาคาร
และสถานที ่

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ วางแผนงาน และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้าน

พัสดุและบริหารทรัพย์สิน กับหน่วยงานในสังกัดกรม
พัฒนาสั งคมและสวั สดิ การ  และหน่ วยงาน อ่ืน  ๆ              
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมาย และ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการวางแผนงาน และ
แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานด้านพัสดุและ
บริหารทรัพย์สิน กับหน่วยงานในสังกัดกรม
พัฒนาสังคมและสวัสดิการ และหน่วยงานอ่ืน 
ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ ติดต่อประสานการท างาน เกี่ยวกับงานด้านพัสดุและบริหาร

ทรัพย์สิน แก่บุคลากรในสังกัดกรมพัฒนาสังคมและ
สวัสดิการ และหน่วยงานภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
ในการปฏิบัติงานร่วมกัน และบรรลุเป้าหมายที่กำหนด 

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ
ที่มีต่อกลุ่มพัสดุและบริหารทรัพย์สิน 

ง. ด้านการบริการ  
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงาน
พัสดุ และบริหารทรัพย์สิน แก่บุคลากรในสังกัดกรมพัฒนา
สังคมและสวัสดิการ และหน่วยงานภายนอก เพื่อให้เกิด
ความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับงานของกลุ่มพัสดุและ
บริหารทรัพย์สิน 

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อกลุ่มพัสดุและบริหารทรัพย์สิน 

 



๑๐๒ 
 

ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.พ. ก าหนดหนด 
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   
๑. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน  ระดับท่ีต้องการ  3 
    - ความรู้เรื่องการบริหารพัสดุและทรัพย์สิน และงบประมาณ   

  - การบริหารจัดการความเสี่ยง  
๒. ความรู้ที่จ าเป็นในกฎหมาย ระดับท่ีต้องการ  3 
    - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
    - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ       
      การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

    - พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๑  
    - พระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน  
      พ.ศ. ๒๕๕๔ 
    - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 

 

    - กฎกระทรวง ก าหนดมาตรฐาน หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดการ            
     พลังงานในโรงงานควบคุมและอาคารควบคุม พ.ศ. ๒๕๕๒  
     แห่งพระราชบัญญัติการส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน พ.ศ. ๒๕๓๕   
     แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 

        
ทักษะที่จ าเป็นในงาน   
๑. ทักษะการค านวณ  ระดับท่ีต้องการ  2 
๒. ทักษะการจัดการข้อมูล  ระดับท่ีต้องการ  2 
๓. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ระดับท่ีต้องการ  2 
๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องการ  2 
  
สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน   
๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องการ  3 
๒. บริการที่ด ี ระดับท่ีต้องการ  3 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ  3 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ  3 
๕. การท างานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ  3 
 
 
 

 



๑๐๓ 
 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
๑. การคิดวิเคราะห์ ระดับท่ีต้องการ  3 
๒. การมองภาพองค์รวม ระดับท่ีต้องการ  3 
๓. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน ระดับท่ีต้องการ  3 
4. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ ระดับท่ีต้องการ  3 

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 

 
 

                                                       ชื่อผู้ตรวจสอบ ..............................................................................  
              (นายนพพร  ปสันตา) 

                                                                                               เลขานุการกรม



๑๐๔ 
 

ฉบับปรับปรุงเพิ่มเติมครั้งที่ ๑/๒๕๖๗ : วันที่ ๑๒ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต าแหน่งเลขท่ี ๓๙, ๔๐ 

 
 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  นักวิชาการพัสดุ 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักวิชาการพัสดุ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)  ส านักงานเลขานุการกรม 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มพัสดุและบริหารทรัพย์สิน 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  เลขานุการกรม 
ประเภท/ระดับ    ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้  ความสามารถ ประสบการณ์               
และความช านาญสูงด้านการพัสดุ ในการด าเนินการหรือแก้ปัญหาที่ยากด้านวิชาการพัสดุและบริหารทรัพย์สิน   
งานอาคารและสถานที่ งานรักษาความปลอดภัย งานระบบวิศวกรรมประกอบอาคาร และมาตรการรองรับภาวะ
ฉุกเฉิน ในการตัดสินใจและแก้ปัญหาที่ยากมากในกลุ่มพัสดุและบริหารทรัพย์สิน ส านักงานเลขานุการกรม เพ่ือให้
การด าเนินงานด้านพัสดุและบริหารทรัพย์สิน เป็นไปตามระเบียบราชการอย่างถูกต้องตรงตามมาตรฐานและมี
ประสิทธิภาพ สอดคล้องกับแผนงาน วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้  
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ 
 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือจัดท าแผนการจัดซื้อ จัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมาย
และเป็นไปตามระเบียบราชการที่ก าหนด 

 - ระดับความส าเร็จของการจัดท าแผนการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

๒ ก าหนดแนวทางหรือวางระบบงานเกี่ยวกับ งานพัสดุ 
ครุภัณฑ์ งานอาคารและสถานที่ งานสาธารณูปโภค และท่ี
ราชพัสดุของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ เพ่ือให้การ
ด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการก าหนดแนวทาง
หรือวางระบบงานเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์    
งานอาคารและสถานที่ งานสาธารณูปโภค 
และที่ราชพัสดุของกรมพัฒนาสั งคมและ
สวัสดิการ 



๑๐๕ 
 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๓ รวบรวมข้อมูล กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ เกี่ยวกับงาน

ทางด้านงานพัสดุและบริหารทรัพย์สินที ่เป็นปัจจุบัน  
เพื่อจัดทำคูมือการปฏิบัติงานพัสดุและบริหารทรัพย์สินได้
อย่างถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบราชการที่กำหนด 

- จำนวนคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุและบริหาร
ทรัพย์สิน 

๔ ก าหนดมาตรการเกี่ยวกับงานอาคารและสถานที่ และ
ระบบวิศวกรรมประกอบอาคาร รวมทั้งก าหนดมาตรการ
ด้านความปลอดภัยของอาคารและสถานที่ และมาตรการ
รองรับภาวะฉุกเฉิน เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อาคาร
สถานทีไ่ด้อย่างปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ  

- ระดับความส าเร็จของการก าหนดมาตรการ 
เกี่ยวกับงานอาคารและสถานที่ และระบบ
วิศวกรรมประกอบอาคาร รวมทั้งก าหนด
มาตรการด้านความปลอดภัยของอาคารและ
สถานที่ และมาตรการรองรับภาวะฉุกเฉิน 

๕ ศึกษา และวิ เคราะห์ข้อมูลเ พ่ือพัฒนาและปรับปรุง
ระบบงานด้ านการ พัสดุ  ง านอาคารและสถานที่             
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น  

-  ระดับความส าเร็จของการพัฒนาและ
ปรับปรุงระบบงานด้านการพัสดุงานอาคาร
และสถานที ่

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ วางแผนงาน และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้าน

พัสดุและบริหารทรัพย์ สิ น  กับหน่ วยงาน ในสั งกัด 
กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ และหน่วยงาน อ่ืน ๆ 
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมาย และ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการวางแผนงาน และ
แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานด้านพัสดุและ
บริหารทรัพย์สิน กับหน่วยงานในสั งกัด 
กรม พัฒนาสั ง คมและส วั ส ดิ ก า ร  แล ะ
หนว่ยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ ติดต่อประสานการท างาน เกี่ยวกับงานด้านพัสดุและบริหาร

ทรัพย์สิน แก่บุคลากรในสังกัดกรมพัฒนาสังคมและ
สวัสดิการ และหน่วยงานภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
ในการปฏิบัติงานร่วมกัน และบรรลุเป้าหมายที่กำหนด 

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อกลุ่มพัสดุและบริหารทรัพย์สิน 

ง. ด้านการบริการ  
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงาน
พัสดุและบริหารทรัพย์สิน แก่บุคลากรในสังกัดกรมพัฒนา
สังคมและสวัสดิการ และหน่วยงานภายนอก เพื่อให้เกิด
ความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับงานของกลุ่มพัสดุและ
บริหารทรัพย์สิน 

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อกลุ่มพัสดุและบริหารทรัพย์สิน 

 
 



๑๐๖ 
 

ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามท่ี ก.พ. ก าหนด 
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   
๑. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน  ระดับท่ีต้องการ  2 
    - ความรู้เรื่องการบริหารพัสดุและทรัพย์สิน และงบประมาณ   

  - การบริหารจัดการความเสี่ยง  
๒. ความรู้ที่จ าเป็นในกฎหมาย ระดับท่ีต้องการ  2 
    - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ     
       พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

    - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ       
      การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

    - พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๑  
    - พระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน  
      พ.ศ. ๒๕๕๔ 
    - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 

 

    - กฎกระทรวง ก าหนดมาตรฐาน หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดการ            
     พลังงานในโรงงานควบคุมและอาคารควบคุม พ.ศ. ๒๕๕๒  
     แห่งพระราชบัญญัติการส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน พ.ศ. ๒๕๓๕   
     แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 

๑. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   
ทักษะที่จ าเป็นในงาน   
๑. ทักษะการค านวณ  ระดับท่ีต้องการ  2 
๒. ทักษะการจัดการข้อมูล  ระดับท่ีต้องการ  2 
๓. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ระดับท่ีต้องการ  2 
๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องการ  2 
  
สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน   
๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องการ  2 
๒. บริการที่ด ี ระดับท่ีต้องการ  2 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ  2 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ  2 
๕. การท างานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ  2 
  



๑๐๗ 
 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ    
๑. การคิดวิเคราะห์ ระดับท่ีต้องการ  2 
๒. การมองภาพองค์รวม ระดับท่ีต้องการ  2 
๓. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน ระดับท่ีต้องการ  2 
4. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ ระดับท่ีต้องการ  2 

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 

 
 

                                                       ชื่อผู้ตรวจสอบ ..............................................................................  
              (นายนพพร  ปสันตา) 

                                                                                               เลขานุการกรม
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ฉบับปรับปรุงเพิ่มเติมครั้งที่ ๑/๒๕๖๗ : วันที่ ๑๒ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต าแหน่งเลขท่ี ๓๙, ๔๐ 

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  นักวิชาการพัสดุ 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักวิชาการพัสดุ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับ ปฏิบัติการ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)  ส านักงานเลขานุการกรม 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มพัสดุและบริหารทรัพย์สิน 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  เลขานุการกรม 
ประเภท/ระดับ    ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ         
ความช านาญสูงด้านการพัสดุ ในการด าเนินการหรือแก้ปัญหาที่ยากด้านวิชาการพัสดุและบริหารทรัพย์สิน         
งานอาคารและสถานที่ งานรักษาความปลอดภัย งานระบบวิศวกรรมประกอบอาคาร และมาตรการรองรับภาวะ
ฉุกเฉิน ในการตัดสินใจและแก้ปัญหาที่ยากมากในกลุ่มพัสดุและบริหารทรัพย์สิน ส านักงานเลขานุการกรม เพ่ือให้
การด าเนินงานด้านพัสดุและบริหารทรัพย์สิน เป็นไปตามระเบียบราชการอย่างถูกต้องตรงตามมาตรฐานและมี
ประสิทธิภาพ สอดคล้องกับแผนงาน วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้  

 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ 
 

จัดท าแผนการจัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุ เพ่ือให้
การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและเป็นไปตามระเบียบ
ราชการที่ก าหนด 

 - ระดับความส าเร็จของการจัดท าแผนการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

๒ ร่วมวางระบบงานเกี่ยวกับ งานพัสดุ ครุภัณฑ์ งานอาคาร
และสถานที่  งานสาธารณูปโภค และที่ราชพัสดุของ 
กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ เพ่ือให้การด าเนินงาน
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการก าหนดแนวทาง
หรือวางระบบงานเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์    
งานอาคารและสถานที่ งานสาธารณูปโภค 
และที่ราชพัสดุของกรมพัฒนาสังคมและ
สวัสดิการ 
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ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๓ รวบรวมข้อมูล กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ เกี่ยวกับงาน

ทางด้านงานพัสดุและบริหารทรัพย์สินที่เป็นปัจจุบัน เพื่อ
จัดทำคูมือการปฏิบัติงานพัสดุและบริหารทรัพย์สินได้
อย่างถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบราชการที่กำหนด 

- จำนวนคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุและบริหาร
ทรัพย์สิน 

๔ ร่วมก าหนดมาตรการเกี่ยวกับงานอาคารและสถานที่ และ
ระบบวิศวกรรมประกอบอาคาร รวมทั้งก าหนดมาตรการ
ด้านความปลอดภัยของอาคารและสถานที่ และมาตรการ
รองรับภาวะฉุกเฉิน เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อาคาร
สถานทีไ่ด้อย่างปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ  

- ระดับความส าเร็จของการก าหนดมาตรการ 
เกี่ยวกับงานอาคารและสถานที่ และระบบ
วิศวกรรมประกอบอาคาร รวมทั้งก าหนด
มาตรการด้านความปลอดภัยของอาคารและ
สถานที่ และมาตรการรองรับภาวะฉุกเฉิน 

๕ ร่วมศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือพัฒนาและปรับปรุง
ระบบงานด้ านการ พัสดุ  ง านอาคารและสถานที่             
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น  

-  ระดับความส าเร็จของการพัฒนาและ
ปรับปรุงระบบงานด้านการพัสดุงานอาคาร
และสถานที ่

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ ร่ วมด า เนินการวางแผนงาน และแก้ปัญหาในการ

ปฏิบัติ งาน เกี่ ยวกับด้ าน พัสดุและบริหารทรัพย์ สิ น         
กับหน่วยงานในสังกัดกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ และ
หน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุ
ตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการวางแผนงาน และ
แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานด้านพัสดุและ
บริหารทรัพย์สิน กับหน่วยงานในสั งกัด 
กรม พัฒนาสั ง คมและส วั ส ดิ ก า ร  แล ะ
หน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ ติดต่อประสานการท างาน เกี่ยวกับงานด้านพัสดุและบริหาร

ทรัพย์สิน แก่บุคลากรในสังกัดกรมพัฒนาสังคมและ
สวัสดิการ และหน่วยงานภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
ในการปฏิบัติงานร่วมกัน และบรรลุเป้าหมายที่กำหนด 

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อกลุ่มพัสดุและบริหารทรัพย์สิน 

ง. ด้านการบริการ  
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงาน
พัสดุและบริหารทรัพย์สิน แก่บุคลากรในสังกัดกรมพัฒนา
สังคมและสวัสดิการ และหน่วยงานภายนอก เพื่อให้เกิด
ความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับงานของกลุ่มพัสดุและ
บริหารทรัพย์สิน 

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อกลุ่มพัสดุและบริหารทรัพย์สิน 
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ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามท่ี ก.พ. ก าหนด 
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   
๑. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน  ระดับท่ีต้องการ ๑ 
    - ความรู้เรื่องการบริหารพัสดุและทรัพย์สิน และงบประมาณ   

  - การบริหารจัดการความเสี่ยง  
๒. ความรู้ที่จ าเป็นในกฎหมาย ระดับท่ีต้องการ ๒ 

    - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
    - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
      พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

    - พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๑  
    - พระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน  
      พ.ศ. ๒๕๕๔ 
    - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 

 

    - กฎกระทรวง ก าหนดมาตรฐาน หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดการ            
     พลังงานในโรงงานควบคุมและอาคารควบคุม พ.ศ. ๒๕๕๒  
     แห่งพระราชบัญญัติการส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน พ.ศ. ๒๕๓๕   
     แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 

๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๕. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
  
สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน    
๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๒. บริการที่ด ี ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๕. การท างานเป็นทีม 
 
 
 
 
 

ระดับท่ีต้องการ ๑ 
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สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
๑. การคิดวิเคราะห์ ระดับท่ีต้องการ  2 
๒. การมองภาพองค์รวม ระดับท่ีต้องการ  2 
๓. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน ระดับท่ีต้องการ  2 
4. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ ระดับท่ีต้องการ  2 

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 

 
 

                                                       ชื่อผู้ตรวจสอบ ..............................................................................  
              (นายนพพร  ปสันตา) 

                                                                                               เลขานุการกรม 


