
 
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

กรมพฒันาที่ดิน 
 

ตําแหนง่เลขท่ี 125 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักวิชาการพัสดุ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักวิชาการพัสดุ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  กองคลัง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มบริหารสินทรัพย์ 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ    ประเภทอํานวยการ  ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้อํานวยการกลุ่ม  ซ่ึงต้องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชํานาญงานสูงมากด้านวิชาการพัสดุ ในการ
ตัดสินใจและแก้ปัญหาที่ยากมากในกลุ่มบริหารสินทรัพย์ กองคลัง เพ่ือให้การบริหารจัดการ ควบคุม จัดกลุ่ม
สินทรัพย์ ให้เป็นไปตามหลักการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ท้ังหน่วยงานส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 
ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ให้ถูกต้องตามระเบียบ และกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

1. บริหารจัดการ ควบคุม และจัดกลุ่มสินทรัพย์ให้เป็นไปตามหลักการจําแนกประเภทรายจ่าย
ตามงบประมาณ ท้ังหน่วยงานส่วนกลางและส่วนภูมิภาค ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ให้ถูกต้องตามระเบียบ และ
กฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้อง รวมทั้งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ และรายงานพัสดุคงเหลือประจําปี
(ส่วนกลาง และ สปก.) 

2. ควบคุมบริหารจัดการเก่ียวกับยานพาหนะ พร้อมทั้งจัดทําบัญชียานพาหนะ ให้ถูกต้องตาม
ระเบียบ และกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

3. ตรวจสอบสินทรัพย์ท่ีบริจาคและที่รับบริจาค ควบคุมการขายทอดตลาดพัสดุ รวมถึงการ
บริหารจัดการท่ีราชพัสดุตลอดจนทรัพย์สินทางปัญญาของกรมฯ ให้ถูกต้องตามระเบียบและกฎหมายอ่ืนๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง 

4. ให้คําแนะนําและแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานด้านการบริหารสินทรัพย์ของกรมพัฒนาที่ดิน 
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบท่ีกําหนดไว้ 
 
ข. ด้านการวางแผน 
 วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับสํานักหรือกอง มอบหมายงาน 
แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
 
 
 
 



 
ค. ด้านการประสานงาน 
 1.  ประสานงานด้านการบริหารสินทรัพย์ งานยานพาหนะ และที่ราชพัสดุ กับหน่วยงานต่างๆ          
ท่ีเกี่ยวข้องท้ังภายในและภายนอกกรมพัฒนาท่ีดิน โดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนําแก่ทีมงาน หรือ 
หน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว้  
 2. ช้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลและข้อเท็จจริง ด้านการบริหารสินทรัพย์
งานยานพาหนะ และท่ีราชพัสดุ แก่ทีมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ง. ด้านการบริการ 
  1. ให้คําปรึกษา แนะนํา ตอบปัญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานบริหารสินทรัพย์ของกรมฯ  
ตลอดจนงานยานพาหนะ และงานท่ีราชพัสดุ ท่ีตนมีความรับผิดชอบ ในระดับท่ียากมาก หรืออํานวยการถ่ายทอด
ความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้สามารถนําความรู้ไปใช้ปฏิบัติให้เกิดประโยชน์
สูงสุด 
  2. รวบรวม จัดทําข้อมูล จัดทํารายงาน ในเรื่องเกี่ยวกับสินทรัพย์ของกรมฯ งานยานพาหนะ และ
งานที่ราชพัสดุ 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 .................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพฒันาที่ดิน 

 
ตําแหนง่เลขท่ี 126, 127 

ส่วนที ่๑ ข้อมลูทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักวิชาการเงนิและบัญชี 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักวิชาการเงนิและบัญชี 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับปฏบิติัการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  กองคลงั 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มบริหารสนิทรัพย์ 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มบริหารสนิทรัพย์ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการพิเศษ 
 
ส่วนที ่๒ หน้าทีค่วามรบัผิดชอบโดยสรุป  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านการบริหารสินทรัพย์ ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชาในกลุ่มบริหาร
สินทรัพย์ กองคลัง เพ่ือให้การบริหารจัดการสินทรัพย์ของกรมพัฒนาที่ดิน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้อง
ตามระเบียบท่ีกําหนดไว้ 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 ๑. ร่วมบริหารจัดการ ควบคุม และจัดกลุ่มสินทรัพย์ให้เป็นไปตามหลักการจําแนกประเภทรายจ่าย
ตามงบประมาณ ท้ังหน่วยงานส่วนกลางและส่วนภูมิภาค ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมท้ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ และรายงานพัสดุคงเหลือประจําปี เพ่ือให้การบริหารจัดการสินทรัพย์ของกรมพัฒนาท่ีดิน เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบท่ีกําหนดไว้ 
 2. ร่วมบริหารจัดการเก่ียวกับยานพาหนะ พร้อมทั้งจัดทําบัญชียานพาหนะ เพ่ือให้ถูกต้องตาม
ระเบียบที่กําหนดไว้ 
 3. ร่วมบริหารจัดการ สินทรัพย์ท่ีบริจาคและที่รับบริจาค เพ่ือให้ถูกต้องตามระเบียบของทาง
ราชการ 
 4. ร่วมดําเนินการขายทอดตลาดพัสดุให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ เพ่ือให้ถูกต้องตาม
ระเบียบของทางราชการ 
 5. ร่วมบริหารจัดการท่ีราชพัสดุตลอดจนทรัพย์สินทางปัญญาของกรมพัฒนาท่ีดิน เพ่ือให้ถูกต้อง
ตามกฎและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  
ข. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
 
   



ค. ด้านการประสานงาน 
 1.  ประสานงานด้านการบริหารสินทรัพย์ งานยานพาหนะ และที่ราชพัสดุ กับหน่วยงานต่างๆ          
ท่ีเกี่ยวข้องท้ังภายในและภายนอกกรมพัฒนาท่ีดิน โดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนําแก่ทีมงาน หรือ 
หน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว้  
 2. ช้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลและข้อเท็จจริง ด้านการบริหารสินทรัพย์
งานยานพาหนะ และท่ีราชพัสดุ แก่ทีมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ง. ด้านการบริการ 
  1. ให้คําปรึกษา แนะนํา ตอบปัญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานบริหารสินทรัพย์ของกรมฯ  
ตลอดจนงานยานพาหนะ และงานท่ีราชพัสดุ ท่ีตนมีความรับผิดชอบ ในระดับท่ียากมาก หรืออํานวยการถ่ายทอด
ความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้สามารถนําความรู้ไปใช้ปฏิบัติให้เกิดประโยชน์
สูงสุด 
  2. รวบรวม จัดทําข้อมูล จัดทํารายงาน ในเรื่องเกี่ยวกับสินทรัพย์ของกรมฯ งานยานพาหนะ และ
งานที่ราชพัสดุ เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนง่ตามที่ ก.พ. กําหนด 
 
ส่วนที ่5 ความรูค้วามสามารถ ทกัษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 
  1.  การบัญชี การเงนิ และการคลัง    ระดับที่ต้องการ 1 
  2.  กฎหมายที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน   ระดับที่ต้องการ 2 
       การคลัง และงบประมาณ 
  3.  กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน   ระดับที่ต้องการ 2 
  ทักษะท่ีจําเปน็ในงาน 
  1.  การใช้คอมพิวเตอร์     ระดับที่ต้องการ 2 
  2.  การใช้ภาษาอังกฤษ     ระดับที่ต้องการ 2 
  3.  การคํานวณ      ระดับที่ต้องการ 2 
  4. การจัดการข้อมูล     ระดับที่ต้องการ 2 
  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. การใส่ใจและพัฒนาผู้อ่ืน     ระดับที่ต้องการ 1 
  3. การคิดวิเคราะห์     ระดับที่ต้องการ 1 
 
 
ส่วนที ่6 การลงนาม 
        ช่ือผู้ตรวจสอบ .................................... 
        วันท่ีท่ีได้จัดทํา .................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพฒันาที่ดิน 

 
ตําแหนง่เลขท่ี 126, 127 

ส่วนที ่๑ ข้อมลูทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักวิชาการเงนิและบัญชี 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักวิชาการเงนิและบัญชี 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  กองคลงั 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มบริหารสนิทรัพย์ 
ช่ือตําแหนง่ผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มบริหารสนิทรัพย์ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการพิเศษ 
 
ส่วนที ่๒ หน้าทีค่วามรบัผิดชอบโดยสรุป  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ
ความชํานาญสูงด้านการบริหารสินทรัพย์ ในการดําเนินการหรือแก้ปัญหาที่ยากในกลุ่มบริหารสินทรัพย์ กองคลัง 
เพ่ือให้การบริหารจัดการสินทรัพย์ของกรมพัฒนาท่ีดิน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบท่ี
กําหนดไว้ 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 ๑. ดําเนินการบริหารจัดการ ควบคุม และจัดกลุ่มสินทรัพย์ให้เป็นไปตามหลักการจําแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณ ของหน่วยงานส่วนกลางและส่วนภูมิภาค ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมท้ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ และรายงานพัสดุคงเหลือประจําปี เพ่ือให้การบริหารจัดการสินทรัพย์ของกรม
พัฒนาที่ดิน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบที่กําหนดไว้ 
 2. ดําเนินการบริหารจัดการเกี่ยวกับยานพาหนะ พร้อมท้ังจัดทําบัญชียานพาหนะ เพ่ือให้ถูกต้อง
ตามระเบียบท่ีกําหนดไว้ 
 3. ดําเนินการบริหารจัดการ สินทรัพย์ท่ีบริจาคและท่ีรับบริจาค เพ่ือให้ถูกต้องตามระเบียบของ
ทางราชการ 
 4. ดําเนินการขายทอดตลาดพัสดุ เพ่ือให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
 5. ดําเนินการบริหารจัดการที่ราชพัสดุตลอดจนทรัพย์สินทางปัญญาของกรมพัฒนาท่ีดิน เพ่ือให้
ถูกต้องตามกฎและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
ข. ด้านการวางแผน 
 วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับ
สํานักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
 
 
 



 
ค. ด้านการประสานงาน 
 1.  ประสานงานด้านการบริหารสินทรัพย์ งานยานพาหนะ และที่ราชพัสดุ กับหน่วยงานต่างๆ          
ท่ีเกี่ยวข้องท้ังภายในและภายนอกกรมพัฒนาท่ีดิน โดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนําแก่ทีมงาน หรือ 
หน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว้  
 2. ช้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลและข้อเท็จจริง ด้านการบริหารสินทรัพย์
งานยานพาหนะ และท่ีราชพัสดุ แก่ทีมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ง. ด้านการบริการ 
  1. ให้คําปรึกษา แนะนํา ตอบปัญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานบริหารสินทรัพย์ของกรมฯ  
ตลอดจนงานยานพาหนะ และงานท่ีราชพัสดุ ท่ีตนมีความรับผิดชอบ ในระดับท่ียากมาก หรืออํานวยการถ่ายทอด
ความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้สามารถนําความรู้ไปใช้ปฏิบัติให้เกิดประโยชน์
สูงสุด 
  2. รวบรวม จัดทําข้อมูล จัดทํารายงาน ในเรื่องเกี่ยวกับสินทรัพย์ของกรมฯ งานยานพาหนะ และ
งานที่ราชพัสดุ เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนง่ตามที่ ก.พ. กําหนด 
 

ส่วนที ่5 ความรูค้วามสามารถ ทกัษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 
  1.  การบัญชี การเงนิ และการคลัง    ระดับที่ต้องการ 2 
  2.  กฎหมายที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน   ระดับที่ต้องการ 2 
       การคลัง และงบประมาณ 
  3.  กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน   ระดับที่ต้องการ 2 
  ทักษะท่ีจําเปน็ในงาน 
  1.  การใช้คอมพิวเตอร์     ระดับที่ต้องการ 2 
  2.  การใช้ภาษาอังกฤษ     ระดับที่ต้องการ 2 
  3.  การคํานวณ      ระดับที่ต้องการ 2 
  4. การจัดการข้อมูล     ระดับที่ต้องการ 2 
  สมรรถนะหลักท่ีจําเปน็ในงาน 
  1.  การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ     ระดับที่ต้องการ 2 
  2.  บริการท่ีดี      ระดับที่ต้องการ 2 
  3. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ   ระดับที่ต้องการ 2 
  4. การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจรยิธรรม  ระดับที่ต้องการ 2 
  5. การทํางานเปน็ทีม     ระดับที่ต้องการ 2 
 
 



  สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏบิัติ 
  1. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน  ระดับที่ต้องการ 2 
  2. การใส่ใจและพัฒนาผู้อ่ืน     ระดับที่ต้องการ 2 
  3. การคิดวิเคราะห์     ระดับที่ต้องการ 2 
 
 
ส่วนที ่6 การลงนาม 
        ช่ือผู้ตรวจสอบ .................................... 
        วันท่ีท่ีได้จัดทํา .................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพฒันาที่ดิน 

 
ตําแหนง่เลขท่ี 129 

ส่วนที ่๑ ข้อมลูทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานพัสดุ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานพัสดุ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับปฏบิัติงาน 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  กองคลงั 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มบริหารสนิทรัพย์   
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มบริหารสนิทรัพย์   
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการพิเศษ 
 
ส่วนที ่๒ หน้าทีค่วามรบัผิดชอบโดยสรุป  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซ่ึงไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านการบริหารสินทรัพย์ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ในกลุ่มบริหารสินทรัพย์  
กองคลัง เพ่ือให้การบริหารการจัดการสินทรัพย์ของกรมพัฒนาท่ีดิน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตาม
ระเบียบที่กําหนดไว้ 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

1. ร่วมจัดการ ควบคุม และจัดกลุ่มสินทรัพย์ทุกประเภทให้เป็นไปตามหลักการจําแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณ ของหน่วยงานส่วนกลางและส่วนภูมิภาค ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมท้ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ และรายงานพัสดุคงเหลือประจําปี เพ่ือให้การบริหารจัดการสินทรัพย์ของกรม
พัฒนาที่ดิน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบที่กําหนดไว้ 
 2. ร่วมจัดการเกี่ยวกับยานพาหนะ พร้อมท้ังจัดทําบัญชียานพาหนะ เพ่ือให้ถูกต้องตามระเบียบท่ี
กําหนดไว้ 

3. ร่วมจัดการสินทรัพย์ท่ีบริจาคและได้รับบริจาค เพ่ือให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
4. ร่วมดําเนินงานจําหน่ายพัสดุโดยวิธีการต่างๆ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  

เพ่ือให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
 5. ร่วมจัดการที่ราชพัสดุตลอดจนทรัพย์สินทางปัญญาของกรมพัฒนาท่ีดิน เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎ
และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 
ข. ด้านการบรกิาร 
  1.  ให้คําแนะนําเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน หรือ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การดําเนินงานสําเร็จลุล่วง 
      2. ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนทั่วไป 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 129 
ส่วนที ่๑ ข้อมลูทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานพัสดุ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานพัสดุ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  กองคลงั 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มบริหารสนิทรัพย์ 
ช่ือตําแหนง่ผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มบริหารสนิทรัพย์ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการพิเศษ 
 
ส่วนที ่๒ หน้าทีค่วามรบัผิดชอบโดยสรุป  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ซ่ึงไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชํานาญงานด้านการบริหารสินทรัพย์ ในการแก้ไขปัญหาที่
ค่อนข้างยาก ในกลุ่มบริหารสินทรัพย์ กองคลัง เพ่ือให้การบริหารการจัดการสินทรัพย์ของกรมพัฒนาที่ดิน เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบท่ีกําหนดไว้ 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

1.  จัดการ ควบคุม และจัดกลุ่มสินทรัพย์ทุกประเภทให้เป็นไปตามหลักการจําแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณ ของหน่วยงานส่วนกลางและส่วนภูมิภาค ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมท้ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ และรายงานพัสดุคงเหลือประจําปี เพ่ือให้การบริหารจัดการสินทรัพย์ของกรม
พัฒนาที่ดิน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบที่กําหนดไว้ 
 2. จัดการเก่ียวกับยานพาหนะ พร้อมท้ังจัดทําบัญชียานพาหนะ เพ่ือให้ถูกต้องตามระเบียบท่ี
กําหนดไว้ 
 3. จัดการสินทรัพย์ที่บริจาคและได้รับบริจาค เพ่ือให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 

4. ดําเนินงานจําหน่ายพัสดุโดยวิธีการต่างๆ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  
เพ่ือให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
 5. จัดการที่ราชพัสดุตลอดจนทรัพย์สินทางปัญญาของกรมพัฒนาท่ีดิน เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎและ
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

 
ข. ด้านการบริการ 
  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 .................................... 
 
 

 
 
 
 
 
 


