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รายละเอียดหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ตำแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุอาวุโส ตำแหน่งเลขท่ี ๑๗๔๙ 

งานที่ราขพัสดุ กองบริหารการคลัง สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
แนบท้ายประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี V jcV  มีนาคม พ.ศ. ๒๔๖๗

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชำนาญงาน 

ด้านการใช้ที,ราชพัสดุ การจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุ และด้านการพัสดุค่อนช้างสูง โดยต้องกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน และมีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย การปฏิบัติงานที่ต้อง 
ตัดสินใจหรือแก้ป้ญหาในงานท่ีค่อนช้างยากมากและปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ตังนี้ 
๑. ด้านการปฏิบัติการ

๑.๑ กำกับ ติดตาม แนะนำ ให้คำปรึกษา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
ในงานพัสดุ เพื่อให้การบริหารงานด้านพัสดุ และการปกครอง ดูแล รักษา ใช้ที่ราชพัสดุ รวมถึงการจัดหา 
ประโยชน์ที,ราชพัสดุได้รับการบริจาคแบบมีเงื่อนไขและอยู่ในความครอบครองการใช้ประโยชน์ของสำนักงาน 
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ให้บรรลุเป้าหมายที่กำหนด

๑.๒ ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการจัดหาพัสดุ การใช้ที่ราชพัสดุและการจัดหาประโยชน์ 
ท่ีราชพัสดุได้รับการบริจาคแบบมีเง่ือนไขและอยู่ในความครอบครองการใช้ประโยชน์ชองสำนักงานปลัดกระทรวง 
ศึกษาธิการ

๑.๓ วิเคราะห์ ตรวจสอบ การดำเนินการเก่ียวกับการพัสดุ รายการจัดซ้ือจัดจ้างที,เก่ียวช้อง 
กับงานยานพาหนะและอาคารสถานท่ี ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๔๖๐ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๔๖๐ กฎกระทรวง 
และอื่น  ๆ ท่ีเก่ียวช้องให้กับหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ดังนี้ 

๑) วิเคราะห์ ตรวจสอบการทำประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
๒) วิเคราะห์ ตรวจสอบราคาและคุณภาพของพัสดุ
๓) วิเคราะห์ ตรวจสอบการกำหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุ และราคากลาง
๔) วิเคราะห์ ตรวจสอบการจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ดำเนินการโดยวิธีต่าง  ๆ เซ่น วิธีเฉพาะเจาะจง วิธีคัดเลือก วิธีประกาศเชิญซวนท่ัวไป เสนอผู้มีอำนาจส่ังซ้ือส่ังจ้าง 
๔) วิเคราะห์ ตรวจสอบการจัดทำรายงานผลการดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีต่าง  ๆ

เสนอผู้มีอำนาจส่ังซ้ือส่ังจ้าง
๖) ตรวจสอบการจัดทำสัญญาซ้ือ สัญญาจ้าง ใบส่ังซ้ือ ใบส่ังจ้าง เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
๗) วิเคราะห์ ตรวจสอบรายงานผลการตรวจรับพัสดุ
๘) วิเคราะห์ ตรวจสอบและการจัดทำเอกสารขอเบิกจ่ายเงินจากการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ 

๑.๔ กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการปกครองดูแล บำรุงรักษา ใช้และจัดหาประโยชน์ 
เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างลูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด

๑.๔ ศิกษ .ๆ..



๑.๔ ศึกษา วิเคราะห์ การดำเนินการเกี่ยวกับการใช้ที,ราฃพัสดุ และการจัดหาประโยชน์ 
ท่ีราชพัสดุตามระเบียบ กฎกระทรวง และกฎหมายท่ีเก่ียวช้องกับการใช้ท่ีราชพัสดุ เพ่ือน่ามากำหนดหลักเกณฑ์ 
เง่ือนไชในการปฏิบัติงาน

๑.๖ ปฏิบัติงาน บริหารข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล และรวบรวมข้อมูลด้านท่ีราชพัสดุของสำนักงาน 
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ

๑.๗ ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดหาประโยชน์ท่ีราชพัสดุชองสำนักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ
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๑.๘ ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำนิติกรรมที,เกี่ยวกับจัดหา 
ประโยชน์ที่ราชพัสดุที่อยู่ในความครอบครองการใช้ประโยชน์ของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (ได้รับ 
บริจาคแบบมีเง่ือนไช) ได้แก่ การจัดให้เช่าท่ีราชพัสดุ การจัดหาประโยชน์ท่ีราชพัสดุ การทำสัญญา การขอโอน 
สิทธิการเช่า (ท่ัวไป) การโอนสิทธิการเช่าแทนผู้เช่าเดิมท่ีถึงแก่กรรม (ทายาท) การขอเปลี่ยนแปลงวัตถุประสงค์ 
การเช่า การต่ออายุสัญญาเช่า การอนุญาตให้ปลูกสร้างอาคารหรือสิ่งปลูกสร้างในที่ราชพัสดุ การขออนุญาต 
ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารหรือสิ่งปลูกสร้างในที่ราชพัสดุ และการขออนุญาตดำเนินการอื่น  ๆ ตามสัญญาและ 
นอกเหนือสัญญาเช่า

๑.๙ ควบคุมและตรวจสอบการใช้ประโยชน์จากท่ีราชพัสดุ
๑.๑๐ วิเคราะห์ ตรวจสอบการปรับปรุงอัตราค่าเช่า ค่าธรรมเนียม ค่าหลักประกันสัญญา 

และค่าใช้จ่ายอื่น ตามกฎหมายที,เกี่ยวช้องกับที,ราชพัสดุ เพื่อใช้ประกอบการจัดหาประโยชน์ที,ราชพัสดุ 
ท่ีอยู่ในความดูแลชองสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ

๑.๑๑ วางแผน ดำเนินการเกี่ยวกับการออกสำรวจการใช้ที,ราชพัสดุที่ได้รับการบริจาค 
เพ่ือใช้ประกอบการจัดหาประโยชน์ท่ีราชพัสดุตามเง่ือนไชชองผู้บริจาค

๑.๑๒ ดำเนินการเกี่ยวกับการโต้แย้งสิทธิการเช่าที,ราชพัสดุ ผู้บุกรุก ตลอดจนพิจารณา 
แก้ไขปีญหา เกี่ยวกับการร้องเรียนขอความเปึนธรรม เกี่ยวกับที่ราชพัสดุและพิจารณาการใช้สิทธิตามสัญญา 
การบอกเลิกสัญญาเช่าท่ีราชพัสดุ

๑.๑๓ วิเคราะห์ ตรวจสอบการรับโอนกรรมสิทธึ๋ที่ดิน ส่ิงปลูกสร้างจากผู้บริจาค 
๑.๑๔ วิเคราะห์ ตรวจสอบการขอใช้ประโยชน์ที่ดินสาธารณะประโยชน์ที'อยู่ในความดูแล 

ชองกระทรวงมหาดไทยและส่วนราชการอื่น ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติให้ใช้ประมวลกฎหมายที,ดิน 
พ.ศ. ๒๔๙๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

๑.๑๔ วิเคราะห์ ตรวจสอบการขออนุญาตปลูกสร้างหรือรื้อถอนอาคาร สิ่งปลูกสร้างอื่น  ๆ
ในที่ราชพัสดุที่อยู่ในความครอบครองการใช้ประโยชน์ของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ

๑ .๑๖วิเคราะห ์ตรวจสอบและดำเนินการรับมอบอาคารราชพ ัสดุดำเน ินการนำขึ้น 
ทะเบียนการเพิกถอนการจำหน่ายที่ราชพัสดุต่อกรมธนารักษ์

๑.๑๗ ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ และตอบข้อหารือการใช้ท่ีราชพัสดุ และการใช้ประโยชน์ 
ที่ดินสาธารณะประโยชน์

๑.๑๘ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานชองหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวช้อง
หรือได้รับมอบหมาย

๒. ด้านการวางแผน...



๒. ด้านการวางแผน
วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับสำนักหรือกองมอบหมาย 

แก้ป้ญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลส้มฤทธ้ิท่ีกำหนด 
๓. ด้านการประสานงาน

๓.๑ ประสานการทำงานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงาน 
หรือหน่วยงานอื่นในระดับสำนักหรือกอง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลส้มฤทธ๋ึตามท่ีกำหนด

๓.๒ ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที'ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานต่าง ๆ เพื่อให้ 
เกิดประโยชน์และความร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกัน 

๔. ด้านการบริการ
๔.๑ ให้คำปรึกษา คำแนะน่าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 

แก่ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การดำเนินงานสำเร็จลุล่วง 
๔.๒ ประสานงานกับบุคคลหน่วยงานภายในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

หรือส่วนราชการอื่นหรือประซาซนทั่วไปเกี่ยวกับงานด้านที,ราชพัสดุและงานอื่น  ๆ เพ่ือให้ความเข้าใจท่ีถูกต้อง 
หรือขอความช่วยเหลือในด้านท่ีตนรับผิดชอบ

ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน
๑. ความรู้ความสามารถ

(ความรู้ความสามารถท่ีใซ้ในการปฏิบัติงาน ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
ที,เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน)

๒. ทักษะ ดังนี้
๒.๑ การใช้คอมพิวเตอร์
๒.๒ การใช้ภาษาอังกฤษ 
๒.๓ การคำนวณ 
๒.๔ การจัดการข้อมูล

๓. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
๓.๑ สมรรถนะหลัก ได้แก่ 

๑) การมุ่งผลส้มฤทธ้ิ 
๒) การบ'ริการท่ีดี
๓) การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ
๔) การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม
๕) การทำงานเป็นทีม

๓.๒ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
๑) การคิดวิเคราะห์ 
๒) การลืบเสาะหาข้อมูล 
๓) การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน
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เอกสารแนบท้ายประกาศ ๑
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รายละเอียดหน้าที่ความรับผิดขอบของตำแหน่งและสักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ตำแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุอาวุโส ตำแหน่งเลขท่ี ๔๕๐ 

กลุ่มอาคารสถานที่และยานพาหนะ สำนักอำนวยการ สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
แนบท้ายประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ k w  มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๗

หน้าที่ความรับผิดขอบหลัก

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซ่ีงต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาบ 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความขำนาญงานพัสดุค่อนช้างสูง ด้านงานอาคารสถานที่ 
งานด้านยานพาหนะ ในการตัดสินใจและแก้Iขปีญหาที่ค่อนข้างยากมากในกลุ่มอาคารสถานที,และยานพาหนะ 
สำนักอำนวยการ สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ และประโยชน์สูงสุดของหน่วยงาน 

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังน้ี 
๑. ด้านการปฏิบัติการ

๑.๑ วางแผนพัฒนาอาคารสถานที่ วางแผนการรักษาความปลอดภัยบริเวณภายใน 
กระทรวงศึกษาธิการ การจัดสภาพแวดล้อมท่ัวไป ตกแต่งสถานที่และปรับปรุงอาคารสถานที, รวมทั้งควบคุม 
การขอใช้พ้ืนท่ีและห้องประชุม วางแผนการจัดระบบจราจรภายในกระทรวง

๑.๒ จัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง ตรวจรับ เบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษา นำส่ง การซ่อมแซม 
และบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเคร่ืองใช้ต่าง  ๆ เพ่ือให้การดำเนินงานสำเร็จลุล่วง

๑.๓ จัดทำทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ ทำรายงานเกี่ยวกับพัสดุ เพื่อรวบรวมไว้เป็นข้อมูล
ในการดำเนินงาน

๑.๔ ตรวจร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อ เรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุ 
ตรวจสอบและเก็บรักษาใบสำคัญ หลักฐานและเอกสารเก่ียวกับพัสดุ ให้มีความถูกต้องเรียบร้อยและใช้เป็นหลักฐาน 
อ้างอิงในอนาคต รวมท้ังรายงาน สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดทำรายงาน 
และนำเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน

๑.๕ ควบคุมการซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพท่ีพร้อมใช้งาน 
๑.๖ จัดทำทะเบียนการเบิกจ่ายนํ้ามันรถยนต์ ทำรายงานเก่ียวกับพัสดุ เพ่ือรวบรวมไว้เป็น 

ข้อมูลในการดำเนินงาน
๑.๗ ดำเนินการต่อทะเบียนรถยนต์ กรณีรถยนต์หมดอายุ และซ้ือ พ.ร.บ. รถยนต์ 
๑.๘ จัดทำแผนงานควบคุมภายใน และงานบริหารความเสียงของกลุ่มอาคารสถานที่ 

และยานพาหนะ สำนักอำนวยการ สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
๑.๙ ควบคุม กำกับ การรับ -  ส่ง หนังสือราชการ
๑.๑๐ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น  ๆ ที,เกี่ยวช้อง

หรือได้รับมอบหมาย
๒. ด้านการวางแผน

วางแผน ประเมินผล ให้คำแนะนำ และแกํไฃบีญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน บริหารงาน 
อาคารสถานท่ีในหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเน่ือง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

๓. ด้านการประสาน...



๓. ด้านการประสานงาน
๓.๑ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที,เกี่ยวข้อง เพื่อให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุน

การปฏิบัติภารกิจของหน่วยงาน
๓.๒ ให้คำปรึกษาแนะนำเร่ืองต่าง ๆ ที,เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ 

และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ
๓.๓ ตอบป้ญหาหรือช้ีแจงเร่ืองต่าง ๆ ท่ีเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ 

และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
๔. ด้านการบริการ

๔.๑ ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน 
มีทักษะในการปฏิบัติงานเพิ่มมากขึ้น

๔.๒ ตอบปัญหาเก่ียวกับงานในหน้าท่ี ให้กับบุคคลภายนอกในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวง 
ศึกษาธิการ หรือส่วนราชการอ่ืน หรือประซาซนท่ัวไปเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือให้ความช่วยเหลือในด้านท่ีกลุ่มงาน 
รับผิดชอบ

ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน
๑. ความรู้ความสามารถ

(ความรู้ความสามารถท่ีใซในการปฏิบัติงาน ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
ท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน)

๒. ทักษะ ดังนี้
๒.๑ การใช้คอมพิวเตอร์ 
๒.๒ การใช้ภาษาอังกฤษ 
๒.๓ การคำนวณ 
๒.๔ การจัดการข้อมูล

๓. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
๓.๑ สมรรถนะหลัก ได้แก่ 

๑) การมุ่งผลสัมฤทธ้ิ 
๒) การบ'ริการท่ีดี
๓) การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ
๔) การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม
๔) การทำงานเป็นทีม

๓.๒ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
๑) การคิดวิเคราะห์ 
๒) การลืบเสาะหาข้อมูล 
๓) การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน

เอกสารแนบท้ายประกาศ ๑
หน้าที่ ๕


