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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน พัสด ุ
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางการพัสดุท่ัวไปของหนวงาน ซึ่งมีลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา จัดซื้อ การเบิกจาย การเก็บรักษา การซอมแซมและบํารุงรักษา  
การทําบัญชีทะเบียนพัสดุ การเก็บรักษาใบสําคัญ หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ การจําหนาย
พัสดุท่ีชํารุด การทําสัญญา การตออายุสัญญาและการเปล่ียนแปลงสัญญาซื้อ หรือสัญญาจาง และ
ปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานพัสดุ ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานพัสดุ ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ
(สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   พัสด ุ
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานพัสดุ 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติงานข้ันตนเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา การจัดซื้อ จัดจาง การประกวดราคา การ

สอบราคา การจัดเก็บ การยืม-คืน การขายทอดตลาด การบํารุงรักษา  การซอมแซมพัสดุ  
ครุภัณฑ  อุปกรณเคร่ืองมือเคร่ืองใชตางๆ  ใหมีจํานวนท่ีเพียงพอกับความตองการและอยูใน
สภาพดีพรอมตอการใชงาน 

(2) ปฏิบัติงานข้ันตนเกี่ยวกับงานกอสราง บํารุงรักษา หรือซอมแซมอาคารหรือสถานท่ีตางๆ ใน
ความรับผิดชอบ ไดแก การสรรหา การวาจาง การจัดทําสัญญาจาง การตรวจสอบสภาพงาน 
การคืนหลักประกันสัญญา เปนตน เพ่ือใหไดอาคารหรือสถานท่ีท่ีมีความปลอดภัยแก
ประชาชนและผูใชงาน 

(3) ทําทะเบียนการเบิกจายพัสดุ  การยืม-คืนพัสดุ อุปกรณ การเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและ
เอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลในการดําเนินงานอื่น และงายตอการสืบคน 

(4) ควบคุมทะเบียนทรัพยตลอดจนเคร่ืองมือเคร่ืองใชท่ีอยูในสภาพใชงานได เพ่ือใหทราบถึง
จํานวนทรัพยสินท่ีใชไดจริง 

(5) ดําเนินการขายทอดตลาดทรัพยสินหรืออุปกรณท่ีหมดสภาพหรือหมดอายุการใชงาน เพ่ือให
เกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงาน 

(6) รางและตรวจสัญญาซื้อ  สัญญาจาง  หนังสือโตตอบ  บันทึกยอเร่ืองเกี่ยวกับงานพัสดุ  
เพ่ือใหมีความถูกตองและเปนหลักฐานในการดําเนินงาน 

(7) ติดตอประสานกับหนวยงานภายนอกในโครงการกอสรางตางๆ เพ่ือใหการดําเนินงาน
ดังกลาวเปนไปอยางถูกตองและตรงตามความตองการ 

(8) จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําปเดือน ประจําไตรมาส หรือประจําปงบประมาณ ให
สอดคลองกับความตองการของบุคลากรใหหนวยงาน พรอมท้ังรายงานผลการดําเนินให
ผูบังคับบัญชาทราบหลังการดําเนินแลวเสร็จ 

(9) รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ  เพ่ือจัดทํารายงาน และนําเสนอผูบังคับบัญชาใน
หนวยงาน 

(10) ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือรวมพัฒนาใหระเบียบการปฏิบัติงาน
มีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน  

(11) ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุใหการปฏิบัติงานมีความโปรงใส ตรวจสอบได 
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(12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานพัสด ุเพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานบริการ 
(14) ใหคําแนะนําเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบแกผูรวมงานหรือ

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงาน  และใหการดําเนินงานสําเร็จ
ลุลวง 

(15) ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน  ตางหนวยงาน  หรือประชาชนท่ัวไป  เพ่ือ
ใหบริการหรือขอความชวยเหลือในดานท่ีตนรับผดิชอบ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี  เลขานุการ เทคนิค

การตลาด  การธนาคารและธุรกิจการเงิน  เทคนิควิศวกรรมโยธา  เทคนิคเขียนแบบ
วิศวกรรมเคร่ืองกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป ชางโยธา กอสราง ชางเคร่ืองกล
หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได หรือ 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ ทางบัญชี เลขานุการ เทคนิค
การตลาด การธนาคาร และธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ  
วิศวกรรมเคร่ืองกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป ชางโยธา  ชางกอสราง  ชาง
เคร่ืองกล  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัตงิานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   พัสด ุ
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานพัสดุ 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุมการปฏิบัติงานพัสดุในการจัดหา การจัดซื้อ จัดจาง การประกวดราคา การสอบราคา 

การจัดเก็บ การยืม-คืน การขายทอดตลาด การบํารุงรักษา  การซอมแซมพัสดุ  ครุภัณฑ  
อุปกรณเคร่ืองมือเคร่ืองใชตางๆ  ใหมีจํานวนท่ีเพียงพอกับความตองการและอยูในสภาพดี
พรอมตอการใชงาน 

(2) ควบคุมการปฏิบัติงานกอสราง บํารุงรักษา หรือซอมแซมอาคารหรือสถานท่ีตางๆ ในความ
รับผิดชอบ ไดแก การสรรหา การวาจาง การจัดทําสัญญาจาง การตรวจสอบสภาพงาน การ
คืนหลักประกันสัญญา เปนตน เพ่ือใหไดอาคารหรือสถานท่ีท่ีมีความปลอดภัยแกประชาชน
และผูใชงาน 

(3) ควบคุมทะเบียนการเบิกจายพัสดุ  การยืม-คืนพัสดุ อุปกรณ การเก็บรักษาใบสําคัญ
หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลในการดําเนินงานอื่น และงาย
ตอการสืบคน 

(4) ควบคุมทะเบียนทรัพยตลอดจนเคร่ืองมือเคร่ืองใชท่ีอยูในสภาพใชงานได เพ่ือใหทราบถึง
จํานวนทรัพยสินท่ีใชไดจริง 

(5) ควบคุมการขายทอดตลาดทรัพยสินหรืออุปกรณท่ีหมดสภาพหรือหมดอายุการใชงาน เพ่ือให
เกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงาน 

(6) ตรวจสัญญาซื้อ  สัญญาจาง  หนังสือโตตอบ  บันทึกยอเร่ืองเกี่ยวกับงานพัสดุ  เพ่ือใหมีความ
ถูกตองและเปนหลักฐานในการดําเนินงาน 

(7) ติดตอประสานกับหนวยงานภายนอกในโครงการกอสรางตางๆ เพ่ือใหการดําเนินงาน
ดังกลาวเปนไปอยางถูกตองและตรงตามความตองการ 

(8) จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําปเดือน ประจําไตรมาส หรือประจําปงบประมาณ ให
สอดคลองกับความตองการของบุคลากรใหหนวยงาน พรอมท้ังรายงานผลการดําเนินให
ผูบังคับบัญชาทราบหลังการดําเนินแลวเสร็จ 

(9) รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ  เพ่ือจัดทํารายงาน และนําเสนอผูบังคับบัญชาใน
หนวยงาน 

(10) ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือรวมพัฒนาใหระเบียบการปฏิบัติงาน
มีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน  

(11) ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุใหการปฏิบัติงานมีความโปรงใส ตรวจสอบได 
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(สปร.)


(12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานพัสดุ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(14) ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการทํางานเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ 
(15) ใหคําแนะนําแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมาเพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่องอยางมีประสิทธิภาพ 
 
3.  ดานบริการ 
(16) ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวก

รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
(17) บริการขอมูล ตอบปญหาหรือชี้แจงเร่ืองตางๆท่ีเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก

ผูบังคับบัญชา บุคคล หรือหนวยงาน เพ่ือสนับสนุนงานตางๆใหบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานพัสดุประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัสดุหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแล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 
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(สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   พัสด ุ
ชือ่ตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานพัสดุ 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) กํากับดูแลการปฏิบัติงานพัสดุในการจัดหา การจัดซื้อ จัดจาง การประกวดราคา การสอบ

ราคา การจัดเก็บ การยืม-คืน การขายทอดตลาด การบํารุงรักษา  การซอมแซมพัสดุ  
ครุภัณฑ  อุปกรณเคร่ืองมือเคร่ืองใชตางๆ  ใหมีจํานวนท่ีเพียงพอกับความตองการและอยูใน
สภาพดีพรอมตอการใชงาน 

(2) กํากับดูแลการปฏิบัติงานกอสราง บํารุงรักษา หรือซอมแซมอาคารหรือสถานท่ีตางๆ ใน
ความรับผิดชอบ ไดแก การสรรหา การวาจาง การจัดทําสัญญาจาง การตรวจสอบสภาพงาน 
การคืนหลักประกันสัญญา เปนตน เพ่ือใหไดอาคารหรือสถานท่ีท่ีมีความปลอดภัยแก
ประชาชนและผูใชงาน 

(3) กํากับและตรวจสอบงานทะเบียนการเบิกจายพัสดุ  การยืม-คืนพัสดุ อุปกรณ การเก็บรักษา
ใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลในการดําเนินงานอื่น 
และงายตอการสืบคน 

(4) กํากับและตรวจสอบงานทะเบียนทรัพยตลอดจนเคร่ืองมือเคร่ืองใชท่ีอยูในสภาพใชงานได 
เพ่ือใหทราบถึงจํานวนทรัพยสินท่ีใชไดจริง 

(5) กํากับและตรวจสอบการขายทอดตลาดทรัพยสินหรืออุปกรณท่ีหมดสภาพหรือหมดอายุการ
ใชงาน เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงาน 

(6) กํากับและตรวจสอบสัญญาซื้อ  สัญญาจาง  เพ่ือใหมีความถูกตองและเปนหลักฐานในการ
ดําเนินงาน 

(7) กํากับดูแลการติดตอประสานกับหนวยงานภายนอกในโครงการกอสรางตางๆ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานดังกลาวเปนไปอยางถูกตองและตรงตามความตองการ 

(8) กําหนดแผนการจัดซื้อจัดจางประจําปเดือน ประจําไตรมาส หรือประจําปงบประมาณ ให
สอดคลองกับความตองการของบุคลากรใหหนวยงาน พรอมท้ังรายงานผลการดําเนินให
ผูบังคับบัญชาทราบหลังการดําเนินแลวเสร็จ 

(9) รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ  เพ่ือจัดทํารายงาน และนําเสนอผูบังคับบัญชาใน
หนวยงาน 

(10) ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือรวมพัฒนาใหระเบียบการปฏิบัติงาน
มีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน  

(11) ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุใหการปฏิบัติงานมีความโปรงใส ตรวจสอบได 
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(12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานพัสดุ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(14) ควบคุม  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในสายการบังคับบัญชา  เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานของหนวยงานมีประสิทธิภาพ 
(15) กําหนดนโยบายในการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาท่ีและงบประมาณของ

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานสําเร็จลุลวง 
(16) ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา  ตอบปญหาและชี้แจง

เร่ืองตางๆ  เกี่ยวกับงานในหนาท่ี  เพ่ือใหผูปฏิบัติงานมีทักษะในการปฏิบัติงานเพ่ิมมากข้ึน 
 
3.  ดานบริการ 
(17) ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหไดรับความรวมมือสนับสนุนการปฏิบัติ

ภารกิจของหนวยงาน  
(18) ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาหรือชี้แจงเร่ืองตางๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 

เพ่ือใหเกิดความเขาใจ และรวมมือปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานพัสดุประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานหรือท่ี ก.ถ. 

เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัสดุหรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ปหรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานพัสดุประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. 
เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัสดุหรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแล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 
 
 




