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กรมพฒันาที่ดิน 
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ส่วนที ่๑ ข้อมลูทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักวิชาการพัสดุ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักวิชาการพัสดุ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  กองคลงั 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มพัสดุ 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับญัชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกองคลงั 
ประเภท/ระดับ    ประเภทอํานวยการ  ระดับสงู 
 
ส่วนที ่๒ หน้าทีค่วามรบัผิดชอบโดยสรุป  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้อํานวยการกลุ่ม  ซ่ึงต้องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชํานาญงานสูงมากด้านวิชาการพัสดุ ในการ
ตัดสินใจและแก้ปัญหาที่ยากมากในกลุ่มพัสดุ กองคลัง เพ่ือให้การจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารสัญญาของกรมพัฒนา
ท่ีดิน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบท่ีกําหนดไว้ 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.  ควบคุมการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารสัญญาให้ถูกต้องตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือให้การจัดซ้ือ
จัดจ้างของกรมพัฒนาที่ดิน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบท่ีกําหนดไว้ 
 2.  ตรวจสอบการพิจารณาเลิกสัญญา การขอหยุดงาน การต่ออายุสัญญา ควบคุมติดตามหลักค้ํา
ประกันสัญญา และหลักค้ําประกันซองประกวดราคา พิจารณาตรวจสอบข้อร้องเรียนต่างๆ ของภาครัฐและเอกชน
ตลอดจนให้บริการรับรองคุณสมบัติแก่ผู้รับจ้าง เพ่ือให้การบริหารสัญญา เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบท่ี
กําหนดและรวดเร็ว 
 3.  ตรวจสอบการบันทึกการสร้าง PO (ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง/สัญญา) รวมถึงการตรวจรับงานในระบบ
บริหารการเงินการคลังภาครัฐในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) เพ่ือรอการเบิกจ่ายเพ่ือให้การจัดซ้ือจัดจ้างของ
กรมพัฒนาที่ดิน เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบที่กําหนดไว้ 
 4. ให้คําแนะนําเป็นท่ีปรึกษาและช่วยแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานด้านจัดซ้ือจัดจ้างและบริหาร
สัญญาในระบบ e-GP ตามระเบียบท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านพัสดุของกรมพัฒนาที่ดิน เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบท่ีกําหนดไว้ 
 
ข. ด้านการวางแผน 
 วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับสํานักหรือกอง มอบหมาย
งาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
 
 
 



ค. ด้านการประสานงาน 
 1.  ประสานงานด้านการเงิน การคลัง กับหน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก   
กรมพัฒนาที่ดิน โดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจทีมงาน เพ่ือสนับสนุนให้การทํางานเป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จ
ทันเวลาท่ีกําหนด 
 2. ช้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูลและข้อเท็จจริง ด้านการเงิน การคลัง และ
การพัสดุ แก่บุคคลและหน่วยงานต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจท่ีถูกต้องในการดําเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
ง. ด้านการบริการ 
  1. ให้คําแนะนํา ตอบปัญหาและช้ีแจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานการเงิน บัญชี และพัสดุ ท่ีตนมีความ
รับผิดชอบ ในระดับที่ยากมาก หรืออํานวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือให้ผู้ท่ีสนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และนําไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
  2. กําหนดแนวทางการจัดทําฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการเงิน บัญชี และ
พัสดุ เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนง่ตามที่ ก.พ. กําหนด 
 
ส่วนที ่5 ความรูค้วามสามารถ ทกัษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 
  1.  กระบวนการจดัซ้ือจัดจ้าง    ระดับที่ต้องการ 3 
  2.  กฎหมายที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน   ระดับที่ต้องการ 3 
       การคลัง และงบประมาณ 
  3.  กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน   ระดับที่ต้องการ 3 
  ทักษะท่ีจําเปน็ในงาน 
  1.  การใช้คอมพิวเตอร์     ระดับที่ต้องการ 2 
  2.  การใช้ภาษาอังกฤษ     ระดับที่ต้องการ 2 
  3.  การคํานวณ      ระดับที่ต้องการ 2 
  4.  การจัดการข้อมูล     ระดับที่ต้องการ 2 
  สมรรถนะหลักท่ีจําเปน็ในงาน 
  1. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ     ระดับที่ต้องการ 3 
  2.  บริการท่ีดี      ระดับที่ต้องการ 3 
  3. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ   ระดับที่ต้องการ 3 
  4. การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจรยิธรรม  ระดับที่ต้องการ 3 
  5. การทํางานเปน็ทีม     ระดับที่ต้องการ 3 
  สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏบิัติ 
  1.  การใส่ใจและพัฒนาผู้อ่ืน     ระดับที่ต้องการ 3 
  2.  การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน  ระดับที่ต้องการ 3 
  3.  การคิดวิเคราะห์     ระดับที่ต้องการ 3 
 



 
 
ส่วนที ่6 การลงนาม 
        ช่ือผู้ตรวจสอบ .................................... 
        วันท่ีท่ีได้จัดทํา .................................... 
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ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักวิชาการพัสดุ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักวิชาการพัสดุ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  กองคลงั 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มพัสดุ 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มพัสดุ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการพิเศษ 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานพัสดุ ภายใต้การกํากับ แนะนําตรวจสอบของผู้บังคับบัญชา กลุ่มพัสดุ กองคลัง เพ่ือให้การ
บริหารจัดการสินทรัพย์ของกรมพัฒนาที่ดิน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบท่ีกําหนดไว้ 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 1. ดําเนินการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารสัญญาให้ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การจัดซ้ือ
จัดจ้างของกรมพัฒนาที่ดิน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องและระเบียบท่ีกําหนดไว้ 
 2. ดําเนินการพิจารณาเลิกสัญญา การขอหยุดงาน การต่ออายุสัญญา ควบคุมติดตามหลักค้ํา
ประกันสัญญา และหลักค้ําประกันซองประกวดราคา พิจารณาตรวจสอบข้อร้องเรียนต่างๆ ของภาครัฐและเอกชน
ตลอดจนให้บริการรับรองคุณสมบัติแก่ผู้รับจ้าง เพ่ือให้การบริหารสัญญา เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบท่ี
กําหนดและรวดเร็ว 
 3. ดําเนินการบันทึกการสร้าง PO (ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง/สัญญา) รวมถึงการตรวจรับงานในระบบ
บริหารการเงินการคลังภาครัฐในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) เพ่ือรอการเบิกจ่ายเพ่ือให้การจัดซ้ือจัดจ้างของ
กรมพัฒนาที่ดิน เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบที่กําหนดไว้ 
 4. ให้คําแนะนําเป็นท่ีปรึกษาและช่วยแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานด้านจัดซ้ือจัดจ้างและบริหาร
สัญญาในระบบ e-GP ตามระเบียบท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านพัสดุของกรมพัฒนาที่ดิน เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบท่ีกําหนดไว้ 
 
ข. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
 
 



 
ค. ด้านการประสานงาน 
 ๑.  ประสานงานด้านการเงิน การคลัง กับหน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก   
กรมพัฒนาที่ดิน เพ่ือสนับสนุนให้การทํางานเป็นไปอย่างราบร่ืนและเสร็จทันเวลาที่กําหนด 
 2.  ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลและข้อเท็จจริง ด้านการเงิน การคลัง และการพัสดุ   
แก่บุคคลและหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจท่ีถูกต้องในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ง. ด้านการบริการ 
  1.  ให้คําแนะนํา ตอบปัญหาและช้ีแจงเกี่ยวกับงานการเงิน บัญชี และพัสดุ ท่ีตนมีความรับผิดชอบ
ในระดับเบือ้งต้นแก่หนว่ยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ท่ีสนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ 
ท่ีเป็นประโยชน์ 
  2. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับ
งานการเงิน บัญชี และพัสดุ เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา
กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนง่ตามที่ ก.พ. กําหนด 
 
ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถที่จําเป็นในงาน 
  1.  กระบวนการจัดซ้ือจัดจ้าง    ระดับที่ต้องการ 1 
  2.  กฎหมายที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน   ระดับที่ต้องการ 2 
       การคลัง และงบประมาณ 
  3.  กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน   ระดับที่ต้องการ 2 
  ทักษะท่ีจําเป็นในงาน 
  1.  การใช้คอมพิวเตอร์     ระดับที่ต้องการ 2 
  2.  การใช้ภาษาอังกฤษ     ระดับที่ต้องการ 2 
  3.  การคํานวณ      ระดับที่ต้องการ 2 
  4.  การจัดการข้อมูล     ระดับที่ต้องการ 2 
  สมรรถนะหลักที่จําเป็นในงาน 
  1.  การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ     ระดับที่ต้องการ 1 
  2.  บริการท่ีดี      ระดับที่ต้องการ 1 
  3.  การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ   ระดับที่ต้องการ 1 
  4.  การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับที่ต้องการ 1 
  5.  การทํางานเป็นทีม     ระดับที่ต้องการ 1 
  สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1.  การใส่ใจและพัฒนาผู้อ่ืน     ระดับที่ต้องการ 1 
  2.  การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน  ระดับที่ต้องการ 1 
  3.  การคิดวิเคราะห์     ระดับที่ต้องการ 1 
 
 



 
 
ส่วนที่ 6 การลงนาม 
        ช่ือผู้ตรวจสอบ .................................... 
        วันท่ีท่ีได้จัดทํา .................................... 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

กรมพฒันาที่ดิน 
 

ตําแหนง่เลขท่ี 115 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักวิชาการพัสดุ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักวิชาการพัสดุ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  กองคลงั 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มพัสดุ 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มพัสดุ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการพิเศษ 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ
ความชํานาญสูงด้านวิชาการพัสดุ ในการดําเนินการหรือแก้ปัญหาที่ยากในกลุ่มพัสดุ กองคลัง เพ่ือให้การจัดซ้ือ          
จัดจ้างและบริหารสัญญาของกรมพัฒนาท่ีดิน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบที่กําหนดไว้ 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.  ตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารสัญญาให้ถูกต้องตามระเบียบท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้การ
จัดซ้ือจัดจ้างของกรมพัฒนาที่ดิน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบยีบท่ีกําหนดไว้ 
 2.  ตรวจสอบการพิจารณาเลิกสัญญา การขอหยุดงาน การต่ออายุสัญญา ควบคุมติดตามหลักค้ํา
ประกันสัญญา และหลักค้ําประกันซองประกวดราคา พิจารณาตรวจสอบข้อร้องเรียนต่างๆ ของภาครัฐและเอกชน
ตลอดจนให้บริการรับรองคุณสมบัติแก่ผู้รับจ้าง เพ่ือให้การบริหารสัญญา เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบท่ี
กําหนดและรวดเร็ว 
 3.  ตรวจสอบการบันทึกการสร้าง PO (ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง/สัญญา) รวมถึงการตรวจรับงานในระบบ
บริหารการเงินการคลังภาครัฐในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) เพ่ือรอการเบิกจ่ายเพ่ือให้การจัดซ้ือจัดจ้างของ
กรมพัฒนาที่ดิน เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบที่กําหนดไว้ 
 4. ให้คําแนะนําเป็นท่ีปรึกษาและช่วยแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานด้านจัดซ้ือจัดจ้างและบริหาร
สัญญาในระบบ e-GP ตามระเบียบท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านพัสดุของกรมพัฒนาที่ดิน เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบท่ีกําหนดไว้ 
 
ข. ด้านการวางแผน 
 วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับ
สํานกัหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
ค. ด้านการประสานงาน 
 1.  ประสานงานด้านการเงิน การคลัง กับหน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก   
กรมพัฒนาที่ดิน โดยมีบทบาทในการให้ความเห็น และคําแนะนําเบื้องต้นแก่ทีมงาน เพ่ือสนับสนุนให้การทํางาน
เป็นไปอย่างราบร่ืนและเสร็จทันเวลาที่กําหนด 



 
 2. ช้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นเบื้องต้นและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลและข้อเท็จจริง ด้านการเงิน      
การคลัง และการพัสดุ แก่บุคคลและหน่วยงานต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจที่ถูกต้องในการดําเนินงาน
ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ง. ด้านการบริการ 
  1.  ให้คําแนะนํา ตอบปัญหาและช้ีแจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานการเงิน บัญชี และพัสดุ ท่ีตนมีความ
รับผิดชอบ ในระดับที่ซับซ้อน หรืออํานวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือให้ผู้ท่ีสนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และนําไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
  2.  จัดทําฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการเงิน บัญชี และพัสดุ เพ่ือให้สอดคล้อง
และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการ
ต่างๆ 
 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนง่ตามที่ ก.พ. กําหนด 
 

ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถที่จําเป็นในงาน 
  1.  กระบวนการจัดซ้ือจัดจ้าง    ระดับที่ต้องการ 2 
  2.  กฎหมายที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน   ระดับที่ต้องการ 2 
       การคลัง และงบประมาณ 
  3.  กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน   ระดับที่ต้องการ 2 
  ทักษะท่ีจําเป็นในงาน 
  1.  การใช้คอมพิวเตอร์     ระดับที่ต้องการ 2 
  2.  การใช้ภาษาอังกฤษ     ระดับที่ต้องการ 2 
  3.  การคํานวณ      ระดับที่ต้องการ 2 
  4. การจัดการข้อมูล     ระดับที่ต้องการ 2 
  สมรรถนะหลักที่จําเป็นในงาน 
  1.  การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ     ระดับที่ต้องการ 2 
  2.  บริการท่ีดี      ระดับที่ต้องการ 2 
  3. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ   ระดับที่ต้องการ 2 
  4. การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับที่ต้องการ 2 
  5.  การทํางานเป็นทีม     ระดับที่ต้องการ 2 
  สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1.  การใส่ใจและพัฒนาผู้อ่ืน     ระดับที่ต้องการ 2 
  2.  การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน  ระดับที่ต้องการ 2 
  3.  การคิดวิเคราะห์     ระดับที่ต้องการ 2 
 
ส่วนที่ 6 การลงนาม 
        ช่ือผู้ตรวจสอบ .................................... 
        วันท่ีท่ีได้จัดทํา .................................... 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพฒันาที่ดิน 

 
ตําแหนง่เลขท่ี 116,  118, 119 

 
ส่วนที ่๑ ข้อมลูทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานพัสดุ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานพัสดุ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับปฏบิัติงาน 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  กองคลงั 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มพัสดุ 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มพัสดุ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการพิเศษ 
 
ส่วนที ่๒ หน้าทีค่วามรบัผิดชอบโดยสรุป  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซ่ึงไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านพัสดุ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจนในกลุ่มพัสดุ กองคลัง เพ่ือให้การจัดซ้ือ
จัดจ้างและบริหารสัญญาของกรมพัฒนาท่ีดิน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบที่กําหนดไว้ 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 1. ช่วยจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารสัญญาให้ถูกต้องตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือให้การจัดซ้ือจัดจ้าง
ของกรมพัฒนาท่ีดิน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบที่กําหนดไว้ 
 2.  ร่วมพิจารณาเลิกสัญญา การขอหยุดงาน การต่ออายุสัญญา ควบคุมติดตามหลักค้ําประกัน
สัญญา และหลักคํ้าประกันซองประกวดราคา พิจารณาตรวจสอบข้อร้องเรียนต่างๆ ของภาครัฐและเอกชน
ตลอดจนให้บริการรับรองคุณสมบัติแก่ผู้รับจ้าง เพ่ือให้การบริหารสัญญา เป็นไปได้อย่างถูกต้องตามระเบียบที่
กําหนดและรวดเร็ว 
 3.  ช่วยบันทึกการสร้าง PO (ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง/สัญญา) รวมถึงการตรวจรับงานในระบบบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) เพ่ือรอการเบิกจ่ายเพ่ือให้การจัดซ้ือจัดจ้างของกรมพัฒนา
ท่ีดิน เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบท่ีกําหนดไว้ 
 4. ร่วมให้คําแนะนําเป็นท่ีปรึกษาและช่วยแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานด้านจัดซ้ือจัดจ้างและบริหาร
สัญญาในระบบ e-GP ตามระเบียบท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านพัสดุของกรมพัฒนาที่ดิน เป็นไปอย่างมี
ประสทิธิภาพและถูกต้องตามระเบียบท่ีกําหนดไว้ 
   
ข. ด้านการบริการ 
  1.  ให้คําแนะนําเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน หรือ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การดําเนินงานสําเร็จลุล่วง 
      2. ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือ
ให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านท่ีตนรับผิดชอบ 
 



 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนง่ตามที่ ก.พ. กําหนด 
 

ส่วนที ่5 ความรูค้วามสามารถ ทกัษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 
  1.  การจัดจ้าง      ระดับที่ต้องการ 1 
  2.  กฎหมายที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน การคลัง  ระดับที่ต้องการ 1 
       และงบประมาณ 
  3.  กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน   ระดับที่ต้องการ 1 
  ทักษะท่ีจําเปน็ในงาน 
  1.  การใช้คอมพิวเตอร์     ระดับที่ต้องการ 1 
  2.  การใช้ภาษาอังกฤษ     ระดับที่ต้องการ 1 
  3.  การคํานวณ      ระดับที่ต้องการ 1 
  4. การจัดการข้อมูล     ระดับที่ต้องการ 1 
  สมรรถนะหลักท่ีจําเปน็ในงาน 
  1.  การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ     ระดับที่ต้องการ 1 
  2.  บริการท่ีดี      ระดับที่ต้องการ 1 
  3. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ   ระดับที่ต้องการ 1 
  4. การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจรยิธรรม  ระดับที่ต้องการ 1 
  5.  การทํางานเปน็ทีม     ระดับที่ต้องการ 1 
  สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏบิัติ 
  1.  การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน  ระดับที่ต้องการ 1 
  2.  ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ   ระดับที่ต้องการ 1 
  3.  การคิดวิเคราะห์     ระดับที่ต้องการ 1 
 
ส่วนที ่6 การลงนาม 
        ช่ือผู้ตรวจสอบ .................................... 
        วันท่ีท่ีได้จัดทํา .................................... 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพฒันาที่ดิน 

 
ตําแหนง่เลขท่ี 116, 118, 119 

ส่วนที ่๑ ข้อมลูทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานพัสดุ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานพัสดุ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  กองคลงั 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มพัสดุ 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มพัสดุ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการพิเศษ 
 
ส่วนที ่๒ หน้าทีค่วามรบัผิดชอบโดยสรุป  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ซ่ึงไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชํานาญงานด้านพัสดุ ในการแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก ใน
กลุ่มพัสดุ กองคลัง เพ่ือให้การจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารสัญญาของกรมพัฒนาที่ดิน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ถูกต้องตามระเบียบท่ีกําหนดไว้ 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 1. จัดซ้ือจัดจ้างและบริหารสัญญาให้ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การจัดซ้ือจัดจ้างของ
กรมพัฒนาที่ดิน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบท่ีกําหนดไว้ 
 2. พิจารณาเลิกสัญญา การขอหยุดงาน การต่ออายุสัญญา ควบคุมติดตามหลักคํ้าประกันสัญญา 
และหลักค้ําประกันซองประกวดราคา พิจารณาตรวจสอบข้อร้องเรียนต่างๆ ของภาครัฐและเอกชนตลอดจน
ให้บริการรับรองคุณสมบัติแก่ผู้รับจ้าง เพ่ือให้การบริหารสัญญา เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบที่กําหนดและ
รวดเร็ว 
 3. บันทึกการสร้าง PO (ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง/สัญญา) รวมถึงการตรวจรับงานในระบบบริหารการเงิน
การคลังภาครัฐในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) เพ่ือรอการเบิกจ่ายเพื่อให้การจัดซ้ือจัดจ้างของกรมพัฒนาท่ีดิน 
เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบท่ีกําหนดไว้ 
 4.  ให้คําแนะนําเป็นท่ีปรึกษาและช่วยแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานด้านจัดซ้ือจัดจ้างและบริหาร
สัญญาในระบบ e-GP ตามระเบียบท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านพัสดุของกรมพัฒนาที่ดิน เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบท่ีกําหนดไว้ 
 
ข. ดา้นการบริการ 
  1. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
  2.  บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือช้ีแจงเรื่องต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก่ผู้บังคับบัญชา 
บุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ ให้บรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 

 



ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนง่ตามที่ ก.พ. กําหนด 
 

ส่วนที ่5 ความรูค้วามสามารถ ทกัษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 
  1.  การจัดจ้าง      ระดับที่ต้องการ 2 
  2.  กฎหมายที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน   ระดับที่ต้องการ 1 
       การคลัง และงบประมาณ 
  3.  กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน   ระดับที่ต้องการ 1 
  ทักษะท่ีจําเปน็ในงาน 
  1.  การใช้คอมพิวเตอร์     ระดับที่ต้องการ 1 
  2.  การใช้ภาษาอังกฤษ     ระดับที่ต้องการ 1 
  3.  การคํานวณ      ระดับที่ต้องการ 1 
  4. การจัดการข้อมูล     ระดับที่ต้องการ 1 
  สมรรถนะหลักท่ีจําเปน็ในงาน 
  1.  การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ     ระดับที่ต้องการ 1 
  2.  บริการท่ีดี      ระดับที่ต้องการ 1 
  3. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ   ระดับที่ต้องการ 1 
  4. การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจรยิธรรม  ระดับที่ต้องการ 1 
  5.  การทํางานเปน็ทีม     ระดับที่ต้องการ 1 
  สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏบิัติ 
  1.  การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน  ระดับที่ต้องการ 1 
  2. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ   ระดับที่ต้องการ 1 
  3.  การคิดวิเคราะห์     ระดับที่ต้องการ 1 
 
ส่วนที ่6 การลงนาม 
        ช่ือผู้ตรวจสอบ .................................... 
        วันท่ีท่ีได้จัดทํา .................................... 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 


