
    

16แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
16ของกรมปศุสัตว 

 
16ตําแหนงเลขท่ี  ๑๒๐๐ 

 
สวนท่ี  ๑  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
16ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน  นักวิชาการพัสดุ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    นักวิชาการพัสดุ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
16ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   สํานักตรวจสอบคุณภาพสินคาปศุสัตว 
16ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  กลุม16บริหารจัดการหองปฏิบัติการ 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการสํานักตรวจสอบคุณภาพสินคาปศุสัตว 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
 
สวนท่ี  ๒  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงาน เก่ียวกับ
ดานการพัสดุ ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ของผูบังคับบัญชาในกลุมบริหารจัดการหองปฏิบัติการ           
สํานักตรวจสอบคุณภาพสินคาปศุสัตว เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน และตรงตามกฎ ระเบียบท่ี
กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ  
 
สวนท่ี  ๓  หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
ก. ดานการปฏิบัติการ 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ รวบรวม ศึกษา ขอมูลการจัดหาวัสดุ ครุภัณฑวิทยาศาสตร 
เ พ่ือกําหนดคุณภาพและมาตรฐานของพัสดุ  เ พ่ือให
สอดคลองกับความตองการของหองปฏิบัติการ 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ ตรวจสอบเอกสารและดูแลการจัดหาวัสดุ  ครุภัณฑ
วิทยาศาสตร ทุกวิธีการจัดหา เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสด ุ

๓ จัดทํารายละเอียดบัญชีคงคลังวัสดุวิทยาศาสตร หรือ
ทะเบียนคุมทรัพยสินเก่ียวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ 
เพ่ือใหสามารถตรวจสอบวัสดุไดโดยสะดวก  

๔ ดูแลรักษาพัสดุในครอบครอง เพ่ือใหมีสภาพท่ีพรอมใชงาน  

๕ รวมเปนกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของวัสดุ เพ่ือใหการดําเนินงานของเจาหนาท่ีเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 
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ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๖ จัดจําหนายพัสดุท่ีไมจําเปนในการใชงานทางราชการอีก
ตอไปเพ่ือใหพัสดุเกิดประโยชนแกทางราชการมากท่ีสุด 

๗ ปฏิบัติงานอ่ืน ตามท่ีไดรับมอบหมายเพ่ือสนับสนุนให
หนวยงานในสังกัดและกรมปศุสัตวในภาพรวมประสบ
ความสําเร็จตามแผนงานและเปาหมายท่ีกําหนดไว 

 

 
 
ข. ดานการวางแผน 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ วางแผน รวมดําเนินการวางแผนการจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ 
วิทยาศาสตร เพ่ือใหมีวัสดุ อุปกรณใชปฏิบัติงานสําหรับ
หองปฏิบัติการ 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏบิัติ
ราชการ 

  
 
ค. ดานการประสานงาน 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ประสานงานกับหนวยงานภายในกรมและภายนอก เพ่ือให
เกิดความรวมมือในการปฏิบัติงานบรรลุตามเปาหมาย  
และเกิดผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ ประสานการทํางานรวมกัน โดยการใหความคิดเห็นหรือ
คําแนะนําเบื้องตนแกเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานดานพัสดุ หรือ 
บุคคลในหนวยงาน หรือบุคคล หรือหนวยงานภายนอก ท่ี
เ ก่ียวของ เ พ่ือสร างความเข า ใจและรวมมือในการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 
 
ง. ดานการบริการ 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ใหคําแนะนํา ชี้แจง ตอบปญหา เก่ียวกับงานดานพัสดุใน
ระ ดับ เบื้ อ งต นแกบุ คลากรภาย ในหน วยงาน  และ
บุคคลภายนอก เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตอง 
ตามกฎและ ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 
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ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๒ จัดทําฐานขอมูลเบื้องตนเก่ียวกับงานพัสดุ เพ่ือสนับสนุน
ภารกิจของ หนวยงานสตส.และใชประกอบการพิจารณา
กําหนดแผนงาน 

 

 

 
สวนท่ี  ๔  คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามท่ี ก.พ. กําหนด 
 
สวนท่ี  ๕  ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
ความรูท่ีจําเปนในงาน   

๑. ความรูท่ีเรื่องการจัดซ้ือ จัดจางและกฎระเบียบพัสดุ ระดับท่ีตองการ ๑ 

๒. กฎหมายและกฎระเบียบราชการเก่ียวกับงานสารบรรณ 
การเงิน การคลังและพัสดุ 

ระดับท่ีตองการ ๒ 
 

ทักษะท่ีจําเปนในงาน   

๑. ทักษะการใชคอมพิวเตอร  ระดับท่ีตองการ  ๒ 

๒. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ  ระดับท่ีตองการ  ๒ 

๓. ทักษะการคํานวณ ระดับท่ีตองการ  ๒ 

๔. ทักษะการจัดการขอมูล ระดับท่ีตองการ  ๒ 

สมรรถนะหลักท่ีจําเปนในงาน   

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์ ระดับท่ีตองการ ๑ 

๒. บริการท่ีดี ระดับท่ีตองการ ๑ 

๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีตองการ ๑ 

๔. การยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีตองการ ๑ 

๕. การทํางานเปนทีม ระดับท่ีตองการ ๑ 

๖. ความใฝรูรอบดาน ระดับท่ีตองการ ๒ 

๗. การทํางานบนพ้ืนฐานของขอมูลท่ีถูกตอง ระดับท่ีตองการ ๒ 

๘. ความคิดริเริ่มสรางสรรค ระดับท่ีตองการ ๒ 

 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ   

๑. การคิดวิเคราะห ระดับท่ีตองการ ๑ 

๒. ความตรวจสอบความถูกตองในกระบวนงาน ระดับท่ีตองการ ๑ 

๓. การมอบภาพองครวม ระดับท่ีตองการ ๑ 
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สวนท่ี  ๖  การลงนาม 
ชื่อผูตรวจสอบ นายไพโรจน  ธํารงโอภาส

ผูอํานวยการสํานักตรวจสอบคุณภาพสินคาปศุสัตว 
วันท่ีท่ีไดจัดทํา ๑๙ กันยายน ๒๕๕๙ 

 
 

2 นักวิชาการพัสดุ ปก 1200 


