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มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2)

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน พัสด ุ
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางการพัสดุท่ัวไปของหนวงาน ซึ่งมีลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา จัดซื้อ การเบิกจาย การเก็บรักษา การซอมแซมและบํารุงรักษา  
การทําบัญชีทะเบียนพัสดุ การเก็บรักษาใบสําคัญ หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ การจําหนาย
พัสดุท่ีชํารุด การทําสัญญา การตออายุสัญญาและการเปล่ียนแปลงสัญญาซื้อ หรือสัญญาจาง และ
ปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานพัสดุ ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานพัสดุ ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 



มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2) ���

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   พัสด ุ
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานพัสดุ 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติงานข้ันตนเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา การจัดซื้อ จัดจาง การประกวดราคา การ

สอบราคา การจัดเก็บ การยืม-คืน การขายทอดตลาด การบํารุงรักษา  การซอมแซมพัสดุ  
ครุภัณฑ  อุปกรณเคร่ืองมือเคร่ืองใชตางๆ  ใหมีจํานวนท่ีเพียงพอกับความตองการและอยูใน
สภาพดีพรอมตอการใชงาน 

(2) ปฏิบัติงานข้ันตนเกี่ยวกับงานกอสราง บํารุงรักษา หรือซอมแซมอาคารหรือสถานท่ีตางๆ ใน
ความรับผิดชอบ ไดแก การสรรหา การวาจาง การจัดทําสัญญาจาง การตรวจสอบสภาพงาน 
การคืนหลักประกันสัญญา เปนตน เพ่ือใหไดอาคารหรือสถานท่ีท่ีมีความปลอดภัยแก
ประชาชนและผูใชงาน 

(3) ทําทะเบียนการเบิกจายพัสดุ  การยืม-คืนพัสดุ อุปกรณ การเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและ
เอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลในการดําเนินงานอื่น และงายตอการสืบคน 

(4) ควบคุมทะเบียนทรัพยตลอดจนเคร่ืองมือเคร่ืองใชท่ีอยูในสภาพใชงานได เพ่ือใหทราบถึง
จํานวนทรัพยสินท่ีใชไดจริง 

(5) ดําเนินการขายทอดตลาดทรัพยสินหรืออุปกรณท่ีหมดสภาพหรือหมดอายุการใชงาน เพ่ือให
เกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงาน 

(6) รางและตรวจสัญญาซื้อ  สัญญาจาง  หนังสือโตตอบ  บันทึกยอเร่ืองเกี่ยวกับงานพัสดุ  
เพ่ือใหมีความถูกตองและเปนหลักฐานในการดําเนินงาน 

(7) ติดตอประสานกับหนวยงานภายนอกในโครงการกอสรางตางๆ เพ่ือใหการดําเนินงาน
ดังกลาวเปนไปอยางถูกตองและตรงตามความตองการ 

(8) จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําปเดือน ประจําไตรมาส หรือประจําปงบประมาณ ให
สอดคลองกับความตองการของบุคลากรใหหนวยงาน พรอมท้ังรายงานผลการดําเนินให
ผูบังคับบัญชาทราบหลังการดําเนินแลวเสร็จ 

(9) รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ  เพ่ือจัดทํารายงาน และนําเสนอผูบังคับบัญชาใน
หนวยงาน 

(10) ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือรวมพัฒนาใหระเบียบการปฏิบัติงาน
มีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน  

(11) ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุใหการปฏิบัติงานมีความโปรงใส ตรวจสอบได 
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มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2)

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

(12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานพัสด ุเพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานบริการ 
(14) ใหคําแนะนําเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบแกผูรวมงานหรือ

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงาน  และใหการดําเนินงานสําเร็จ
ลุลวง 

(15) ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน  ตางหนวยงาน  หรือประชาชนท่ัวไป  เพ่ือ
ใหบริการหรือขอความชวยเหลือในดานท่ีตนรับผดิชอบ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี  เลขานุการ เทคนิค

การตลาด  การธนาคารและธุรกิจการเงิน  เทคนิควิศวกรรมโยธา  เทคนิคเขียนแบบ
วิศวกรรมเคร่ืองกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป ชางโยธา กอสราง ชางเคร่ืองกล
หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได หรือ 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ ทางบัญชี เลขานุการ เทคนิค
การตลาด การธนาคาร และธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ  
วิศวกรรมเคร่ืองกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป ชางโยธา  ชางกอสราง  ชาง
เคร่ืองกล  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัตงิานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 



มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2) ���

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   พัสด ุ
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานพัสดุ 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุมการปฏิบัติงานพัสดุในการจัดหา การจัดซื้อ จัดจาง การประกวดราคา การสอบราคา 

การจัดเก็บ การยืม-คืน การขายทอดตลาด การบํารุงรักษา  การซอมแซมพัสดุ  ครุภัณฑ  
อุปกรณเคร่ืองมือเคร่ืองใชตางๆ  ใหมีจํานวนท่ีเพียงพอกับความตองการและอยูในสภาพดี
พรอมตอการใชงาน 

(2) ควบคุมการปฏิบัติงานกอสราง บํารุงรักษา หรือซอมแซมอาคารหรือสถานท่ีตางๆ ในความ
รับผิดชอบ ไดแก การสรรหา การวาจาง การจัดทําสัญญาจาง การตรวจสอบสภาพงาน การ
คืนหลักประกันสัญญา เปนตน เพ่ือใหไดอาคารหรือสถานท่ีท่ีมีความปลอดภัยแกประชาชน
และผูใชงาน 

(3) ควบคุมทะเบียนการเบิกจายพัสดุ  การยืม-คืนพัสดุ อุปกรณ การเก็บรักษาใบสําคัญ
หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลในการดําเนินงานอื่น และงาย
ตอการสืบคน 

(4) ควบคุมทะเบียนทรัพยตลอดจนเคร่ืองมือเคร่ืองใชท่ีอยูในสภาพใชงานได เพ่ือใหทราบถึง
จํานวนทรัพยสินท่ีใชไดจริง 

(5) ควบคุมการขายทอดตลาดทรัพยสินหรืออุปกรณท่ีหมดสภาพหรือหมดอายุการใชงาน เพ่ือให
เกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงาน 

(6) ตรวจสัญญาซื้อ  สัญญาจาง  หนังสือโตตอบ  บันทึกยอเร่ืองเกี่ยวกับงานพัสดุ  เพ่ือใหมีความ
ถูกตองและเปนหลักฐานในการดําเนินงาน 

(7) ติดตอประสานกับหนวยงานภายนอกในโครงการกอสรางตางๆ เพ่ือใหการดําเนินงาน
ดังกลาวเปนไปอยางถูกตองและตรงตามความตองการ 

(8) จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําปเดือน ประจําไตรมาส หรือประจําปงบประมาณ ให
สอดคลองกับความตองการของบุคลากรใหหนวยงาน พรอมท้ังรายงานผลการดําเนินให
ผูบังคับบัญชาทราบหลังการดําเนินแลวเสร็จ 

(9) รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ  เพ่ือจัดทํารายงาน และนําเสนอผูบังคับบัญชาใน
หนวยงาน 

(10) ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือรวมพัฒนาใหระเบียบการปฏิบัติงาน
มีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน  

(11) ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุใหการปฏิบัติงานมีความโปรงใส ตรวจสอบได 
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มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2)

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

(12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานพัสดุ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(14) ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการทํางานเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ 
(15) ใหคําแนะนําแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมาเพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่องอยางมีประสิทธิภาพ 
 
3.  ดานบริการ 
(16) ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวก

รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
(17) บริการขอมูล ตอบปญหาหรือชี้แจงเร่ืองตางๆท่ีเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก

ผูบังคับบัญชา บุคคล หรือหนวยงาน เพ่ือสนับสนุนงานตางๆใหบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานพัสดุประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัสดุหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 



มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   พัสด ุ
ชือ่ตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานพัสดุ 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) กํากับดูแลการปฏิบัติงานพัสดุในการจัดหา การจัดซื้อ จัดจาง การประกวดราคา การสอบ

ราคา การจัดเก็บ การยืม-คืน การขายทอดตลาด การบํารุงรักษา  การซอมแซมพัสดุ  
ครุภัณฑ  อุปกรณเคร่ืองมือเคร่ืองใชตางๆ  ใหมีจํานวนท่ีเพียงพอกับความตองการและอยูใน
สภาพดีพรอมตอการใชงาน 

(2) กํากับดูแลการปฏิบัติงานกอสราง บํารุงรักษา หรือซอมแซมอาคารหรือสถานท่ีตางๆ ใน
ความรับผิดชอบ ไดแก การสรรหา การวาจาง การจัดทําสัญญาจาง การตรวจสอบสภาพงาน 
การคืนหลักประกันสัญญา เปนตน เพ่ือใหไดอาคารหรือสถานท่ีท่ีมีความปลอดภัยแก
ประชาชนและผูใชงาน 

(3) กํากับและตรวจสอบงานทะเบียนการเบิกจายพัสดุ  การยืม-คืนพัสดุ อุปกรณ การเก็บรักษา
ใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลในการดําเนินงานอื่น 
และงายตอการสืบคน 

(4) กํากับและตรวจสอบงานทะเบียนทรัพยตลอดจนเคร่ืองมือเคร่ืองใชท่ีอยูในสภาพใชงานได 
เพ่ือใหทราบถึงจํานวนทรัพยสินท่ีใชไดจริง 

(5) กํากับและตรวจสอบการขายทอดตลาดทรัพยสินหรืออุปกรณท่ีหมดสภาพหรือหมดอายุการ
ใชงาน เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงาน 

(6) กํากับและตรวจสอบสัญญาซื้อ  สัญญาจาง  เพ่ือใหมีความถูกตองและเปนหลักฐานในการ
ดําเนินงาน 

(7) กํากับดูแลการติดตอประสานกับหนวยงานภายนอกในโครงการกอสรางตางๆ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานดังกลาวเปนไปอยางถูกตองและตรงตามความตองการ 

(8) กําหนดแผนการจัดซื้อจัดจางประจําปเดือน ประจําไตรมาส หรือประจําปงบประมาณ ให
สอดคลองกับความตองการของบุคลากรใหหนวยงาน พรอมท้ังรายงานผลการดําเนินให
ผูบังคับบัญชาทราบหลังการดําเนินแลวเสร็จ 

(9) รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ  เพ่ือจัดทํารายงาน และนําเสนอผูบังคับบัญชาใน
หนวยงาน 

(10) ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือรวมพัฒนาใหระเบียบการปฏิบัติงาน
มีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน  

(11) ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุใหการปฏิบัติงานมีความโปรงใส ตรวจสอบได 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

(12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานพัสดุ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(14) ควบคุม  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในสายการบังคับบัญชา  เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานของหนวยงานมีประสิทธิภาพ 
(15) กําหนดนโยบายในการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาท่ีและงบประมาณของ

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานสําเร็จลุลวง 
(16) ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา  ตอบปญหาและชี้แจง

เร่ืองตางๆ  เกี่ยวกับงานในหนาท่ี  เพ่ือใหผูปฏิบัติงานมีทักษะในการปฏิบัติงานเพ่ิมมากข้ึน 
 
3.  ดานบริการ 
(17) ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหไดรับความรวมมือสนับสนุนการปฏิบัติ

ภารกิจของหนวยงาน  
(18) ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาหรือชี้แจงเร่ืองตางๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 

เพ่ือใหเกิดความเขาใจ และรวมมือปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานพัสดุประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานหรือท่ี ก.ถ. 

เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัสดุหรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ปหรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานพัสดุประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. 
เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัสดุหรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 
 




