
4-1-002 
 

มาตรฐานกําหนดตาํแหนง 
 

ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน ปฏิบัติงานพัสดุ 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 สายงานน้ีคลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางการพัสดุท่ัวไปของสวนราชการ ซ่ึงมีลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา จัดซ้ือ การเบิกจาย การเก็บรักษา การซอมแซมและบํารุงรักษา การทําบัญชี
ทะเบียนพัสดุ การเก็บรักษาใบสําคัญ หลักฐานและเอกสารเก่ียวกับพัสดุ การแทงจําหนายพัสดุท่ีชํารุด 
การทําสัญญา การตออายุสัญญาและการเปล่ียนแปลงสัญญาซ้ือ หรือสัญญาจาง และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

ตําแหนงในสายงานน้ีมีช่ือและระดับของตําแหนงดังนี ้
เจาพนกังานพสัดุ ระดับปฏิบัติงาน 
เจาพนกังานพสัดุ ระดับชํานาญงาน 
เจาพนกังานพสัดุ ระดับอาวุโส 
 
 

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

 
 



4-1-002-1 
 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานพัสดุ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาพนกังานพสัดุ 
 
ระดับตําแหนง ปฏิบัติงาน  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานพัสดุ ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
 
 1. ดานการปฏิบัติการ  

  (1) ปฏิบัติงานข้ันตนเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา  จัดซ้ือ  วาจาง  การเก็บรักษา  นําสง  การ
ซอมแซม  และบํารุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ  อุปกรณเคร่ืองมือเคร่ืองใชตาง ๆ  เพื่อใหอยูในสภาพดีพรอมตอ
การใชงาน 
  (2) ทําทะเบียนการเบิกจายพัสดุ  การเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเก่ียวกับ
พัสดุ  เพื่อรวบรวมไวเปนขอมูลในการดําเนินงาน 
  (3) รางและตรวจซ้ือสัญญาซ้ือ  สัญญาจาง  หนังสือโตตอบ  บันทึกยอเร่ืองเกี่ยวกับงาน
พัสดุ  เพื่อเปนหลักฐานในการดําเนินงาน 
  (4) รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ  เพื่อจัดทํารายงาน และนําเสนอ
ผูบังคับบัญชาในหนวยงาน 
  (5) ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพื่อรวมพัฒนาใหระเบียบการ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน  
  (6) ช้ีแจงรายละเอียดขอเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุใหการปฏิบัติงานมีความโปรงใส 
ตรวจสอบได 
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 2. ดานการบริการ  

  (1) ใหคําแนะนําเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบแกผูรวมงาน
หรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ  เพื่อความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงาน  และใหการดําเนินงานสําเร็จลุลวง 
  (2) ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน  ตางหนวยงาน  หรือประชาชน
ท่ัวไป  เพื่อใหบริการ  หรือขอความชวยเหลือในดานท่ีตนรับผิดชอบ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
 1.   ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
หรือทาง ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  
 2.  ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  
ในสาขาวิชาหรือทาง ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  
 3.   ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  
ในสาขาวิชาหรือทาง ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 4.   ไดรับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ี ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

 1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 
 
 

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

 



4-1-002-2 
 

ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานพัสดุ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาพนกังานพสัดุ 
 
ระดับตําแหนง ชํานาญงาน  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตอง
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ  
และความชํานาญงานดานพัสดุ ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ีคอนขางยาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย  หรือ  

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานดานพัสดุ ปฏิบัติงานท่ีตอง
ตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย   

 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดงันี้ 
 
 1.  ดานการปฏิบัติการ  

  (1) จัดหา  จัดซ้ือ  วาจาง  ตรวจรับ  การเบิกจาย  การเก็บรักษา  นําสง  การซอมแซม  และ
บํารุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ  อุปกรณเคร่ืองมือเคร่ืองใชตาง ๆ  เพื่อใหการดําเนินงานสําเร็จลุลวง 
  (2) จัดทําทะเบียนการเบิกจายพัสดุ  ทํารายงานเกี่ยวกับพัสดุ  เพื่อรวบรวมไวเปนขอมูล
ในการดําเนินงาน 
  (3) ตรวจรางสัญญาซ้ือ  สัญญาจาง  หนังสือโตตอบ  บันทึกยอเร่ืองเกี่ยวกับงานพัสดุ  
ตรวจสอบและเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  ใหมีความถูกตองเรียบรอยและใช
เปนหลักฐานอางอิงในอนาคต 
  (4) รายงาน  สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ  รวบรวมขอมูลการปฏิบัติงาน เพื่อจัดทํา
รายงาน  และนําเสนอผูบังคับบัญชาในหนวยงาน 
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 2. ดานการกํากับดูแล 

  (1) ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อใหการทํางานเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ 
  (2) ใหคําแนะนําแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา
เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่องอยางมีประสิทธิภาพ 
 

3. ดานการบริการ 

 (1) ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความ
สะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
 (2) บริการขอมูล ตอบปญหาหรือช้ีแจงเร่ืองตางๆที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก
ผูบังคับบัญชา บุคคล หรือหนวยงาน เพื่อสนับสนุนงานตางๆใหบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว  
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน และ 
 2. เคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป 
ใหลดเปน 5 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน ขอ 2 หรือ
ขอ 4 ท่ีเทียบไดไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค  และใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงเจาพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน ขอ 3 หรือขอ 4 ท่ีเทียบไดไมต่ํากวาประกาศนียบัตร
วิชาชีพช้ันสูง  หรือดํารงตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี ก.พ. 
กําหนด  โดยจะตองปฏิบัติงานพัสดุ หรืองานอ่ืนท่ีเกี่ยวของตามท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสม
กับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

 1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 
 

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

 



4-1-002-3 
 

ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานพัสดุ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    เจาพนกังานพสัดุ 
 
ระดับตําแหนง อาวุโส  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตองกํากับ 
แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรูความสามารถ ประสบการณ และ
ความชํานาญงานดานการพัสดุคอนขางสูง มีงานในความรับผิดชอบท่ีหลากหลาย ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจ
หรือแกไขปญหาในงานท่ีคอนขางยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
 
 1. ดานการปฏิบัติการ  

  (1) จัดหา  จัดซ้ือ  วาจาง  ตรวจรับ  การเบิกจาย  การเก็บรักษา  นําสง  การซอมแซม  และ
บํารุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ  อุปกรณเคร่ืองมือเคร่ืองใชตาง ๆ  เพื่อใหการดําเนินงานสําเร็จลุลวง 
  (2) ตรวจสอบทะเบียนการเบิกจายพัสดุ  ทํารายงานเกี่ยวกับพัสดุ  เพื่อรวบรวมไวเปน
ขอมูลในการดําเนินงาน 
  (3) ตรวจรางสัญญาซ้ือ  สัญญาจาง  หนังสือโตตอบ  บันทึกยอเร่ืองเกี่ยวกับงานพัสดุ  
ตรวจสอบและเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  ใหมีความถูกตองเรียบรอยและใช
เปนหลักฐานอางอิงในอนาคต 
  (4) สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ  รวบรวมขอมูลการปฏิบัติงาน เพื่อจัดทํารายงาน  
และนําเสนอผูบังคับบัญชาในหนวยงาน 
 
 2. ดานการกํากับดูแล  

  (1) ควบคุม  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีหรือปกครองผูท่ีอยูใตบังคับบัญชา  
เพื่อใหการปฏิบัติงานของหนวยงานมีประสิทธิภาพ 



 2 

  (2) กําหนดนโยบายในการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาท่ีและงบประมาณ
ของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  เพื่อใหการดําเนินงานของหนวยงานสําเร็จลุลวง 
  (3) ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา  ตอบปญหาและ
ช้ีแจงเร่ืองตาง ๆ  เกี่ยวกับงานในหนาท่ี  เพื่อใหผูปฏิบัติงานมีทักษะในการปฏิบัติงานเพ่ิมมากข้ึน 
 
 3. ดานการบริการ  

 (1) ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพื่อใหไดรับความรวมมือสนับสนุนการ
ปฏิบัติภารกิจของหนวยงาน  

 (2) ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาหรือช้ีแจงเร่ืองตางๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในความ
รับผิดชอบ เพื่อใหเกิดความเขาใจ และรวมมือปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ  
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน และ 
 2. เคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน มาแลวไมนอยกวา 6 ป หรือดํารง
ตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน
พัสดุหรืองานอ่ืนท่ีเกี่ยวของตามท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป  
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

 1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 
 
 

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