
4-1-002 
 

มาตรฐานกําหนดตาํแหนง 
 

ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน ปฏิบัติงานพัสดุ 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางการพัสดุท่ัวไปของสวนราชการ ซ่ึงมีลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา จัดซ้ือ การเบิกจาย การเก็บรักษา การซอมแซมและบํารุงรักษา การทําบัญชี
ทะเบียนพัสดุ การเก็บรักษาใบสําคัญ หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ การแทงจําหนายพัสดุท่ีชํารุด 
การทําสัญญา การตออายุสัญญาและการเปล่ียนแปลงสัญญาซ้ือ หรือสัญญาจาง และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตําแหนงดังนี ้
เจาพนกังานพสัดุ ระดับปฏิบัติงาน 
เจาพนกังานพสัดุ ระดับชํานาญงาน 
เจาพนกังานพสัดุ ระดับอาวุโส 
 
 

 
ก.พ. กําหนดวนัท่ี 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551 

 
 
 
 
 
 
 



4-1-002-1 
 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานพัสดุ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาพนกังานพสัดุ 
 
ระดับตําแหนง ปฏิบัติงาน  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานพัสดุ ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
 
 1. ดานการปฏิบัติการ  

  (1) ปฏิบัติงานข้ันตนเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา  จัดซ้ือ  วาจาง  การเก็บรักษา  นําสง  การ
ซอมแซม  และบํารุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ  อุปกรณเคร่ืองมือเคร่ืองใชตาง ๆ  เพื่อใหอยูในสภาพดีพรอมตอ
การใชงาน 
  (2) ทําทะเบียนการเบิกจายพัสดุ  การเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเก่ียวกับ
พัสดุ  เพื่อรวบรวมไวเปนขอมูลในการดําเนินงาน 
  (3) รางและตรวจซ้ือสัญญาซ้ือ  สัญญาจาง  หนังสือโตตอบ  บันทึกยอเร่ืองเกี่ยวกับงาน
พัสดุ  เพื่อเปนหลักฐานในการดําเนินงาน 
  (4) รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ  เพื่อจัดทํารายงาน และนําเสนอ
ผูบังคับบัญชาในหนวยงาน 
  (5) ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพื่อรวมพัฒนาใหระเบียบการ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน  
  (6) ช้ีแจงรายละเอียดขอเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุใหการปฏิบัติงานมีความโปรงใส 
ตรวจสอบได 
 



 2. ดานการบริการ  

  (1) ใหคําแนะนําเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบแก
ผูรวมงานหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ  เพื่อความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงาน  และใหการดําเนินงานสําเร็จ
ลุลวง 
  (2) ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน  ตางหนวยงาน  หรือประชาชน
ท่ัวไป  เพื่อใหบริการ  หรือขอความชวยเหลือในดานท่ีตนรับผิดชอบ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
 1.   ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
หรือทาง ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  
 2.  ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  
ในสาขาวิชาหรือทาง ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงาน
ท่ีปฏิบัติ  
 3.   ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  
ในสาขาวิชาหรือทาง ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงาน
ท่ีปฏิบัติ 
 4.   ไดรับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ี ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

 1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 
 
 
 

 
 
 



4-1-002-2 
 

ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานพัสดุ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาพนกังานพสัดุ 
 
ระดับตําแหนง ชํานาญงาน  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตอง
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ  
และความชํานาญงานดานพัสดุ ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ีคอนขางยาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย  หรือ  

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานดานพัสดุ ปฏิบัติงานท่ีตอง
ตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย   

 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดงันี้ 
 
 1.  ดานการปฏิบัติการ  

  (1) จัดหา  จัดซ้ือ  วาจาง  ตรวจรับ  การเบิกจาย  การเก็บรักษา  นําสง  การซอมแซม  และ
บํารุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ  อุปกรณเคร่ืองมือเคร่ืองใชตาง ๆ  เพื่อใหการดําเนินงานสําเร็จลุลวง 
  (2) จัดทําทะเบียนการเบิกจายพัสดุ  ทํารายงานเกี่ยวกับพัสดุ  เพื่อรวบรวมไวเปนขอมูล
ในการดําเนินงาน 
  (3) ตรวจรางสัญญาซ้ือ  สัญญาจาง  หนังสือโตตอบ  บันทึกยอเร่ืองเกี่ยวกับงานพัสดุ  
ตรวจสอบและเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  ใหมีความถูกตองเรียบรอยและใช
เปนหลักฐานอางอิงในอนาคต 
  (4) รายงาน  สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ  รวบรวมขอมูลการปฏิบัติงาน เพื่อจัดทํา
รายงาน  และนําเสนอผูบังคับบัญชาในหนวยงาน 
 



 2. ดานการกํากับดูแล 

  (1) ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อใหการทํางานเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ 
  (2) ใหคําแนะนําแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา
เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่องอยางมีประสิทธิภาพ 
 

3. ดานการบริการ 

 (1) ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความ
สะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
 (2) บริการขอมูล ตอบปญหาหรือช้ีแจงเร่ืองตางๆที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก
ผูบังคับบัญชา บุคคล หรือหนวยงาน เพื่อสนับสนุนงานตางๆใหบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว  
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน และ 
 2. เคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป 
ใหลดเปน 5 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน ขอ 2 หรือ
ขอ 4 ท่ีเทียบไดไมตํ่ากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค  และใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงเจาพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน ขอ 3 หรือขอ 4 ท่ีเทียบไดไมตํ่ากวาประกาศนียบัตร
วิชาชีพช้ันสูง  หรือดํารงตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมตํ่ากวานี้  ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี ก.พ. 
กําหนด  โดยจะตองปฏิบัติงานพัสดุ หรืองานอ่ืนท่ีเกี่ยวของตามท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสม
กับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

 1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 
 
 
 



4-1-002-3 
 

ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานพัสดุ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    เจาพนกังานพสัดุ 
 
ระดับตําแหนง อาวุโส  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตองกํากับ 
แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรูความสามารถ ประสบการณ และ
ความชํานาญงานดานการพัสดุคอนขางสูง มีงานในความรับผิดชอบท่ีหลากหลาย ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจ
หรือแกไขปญหาในงานท่ีคอนขางยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
 
 1. ดานการปฏิบัติการ  

  (1) จัดหา  จัดซ้ือ  วาจาง  ตรวจรับ  การเบิกจาย  การเก็บรักษา  นําสง  การซอมแซม  และ
บํารุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ  อุปกรณเคร่ืองมือเคร่ืองใชตาง ๆ  เพื่อใหการดําเนินงานสําเร็จลุลวง 
  (2) ตรวจสอบทะเบียนการเบิกจายพัสดุ  ทํารายงานเกี่ยวกับพัสดุ  เพื่อรวบรวมไวเปน
ขอมูลในการดําเนินงาน 
  (3) ตรวจรางสัญญาซ้ือ  สัญญาจาง  หนังสือโตตอบ  บันทึกยอเร่ืองเกี่ยวกับงานพัสดุ  
ตรวจสอบและเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  ใหมีความถูกตองเรียบรอยและใช
เปนหลักฐานอางอิงในอนาคต 
  (4) สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ  รวบรวมขอมูลการปฏิบัติงาน เพื่อจัดทํารายงาน  
และนําเสนอผูบังคับบัญชาในหนวยงาน 
 
 2. ดานการกํากับดูแล  

  (1) ควบคุม  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีหรือปกครองผูท่ีอยูใตบังคับบัญชา  
เพื่อใหการปฏิบัติงานของหนวยงานมีประสิทธิภาพ 



  (2) กําหนดนโยบายในการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาท่ีและงบประมาณ
ของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  เพื่อใหการดําเนินงานของหนวยงานสําเร็จลุลวง 
  (3) ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา  ตอบปญหาและ
ช้ีแจงเร่ืองตาง ๆ  เกี่ยวกับงานในหนาท่ี  เพื่อใหผูปฏิบัติงานมีทักษะในการปฏิบัติงานเพ่ิมมากข้ึน 
 
 3. ดานการบริการ  

 (1) ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพื่อใหไดรับความรวมมือสนับสนุนการ
ปฏิบัติภารกิจของหนวยงาน  

 (2) ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาหรือช้ีแจงเร่ืองตางๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในความ
รับผิดชอบ เพื่อใหเกิดความเขาใจ และรวมมือปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ  
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน และ 
 2. เคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน มาแลวไมนอยกวา 6 ป หรือดํารง
ตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมตํ่ากวานี้ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน
พัสดุหรืองานอ่ืนท่ีเกี่ยวของตามท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป  
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

 1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 


