
มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
 

สายงาน       เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 

  สายงานนีค้ลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ  ท่ีปฏิบติังานทางการพสัดุ  ซ่ึงมีลกัษณะงานท่ีปฏิบติั 

เกี่ยวกบัการ   จดัหา  จดัซือ้  การเบิกจ่าย  การเก็บรักษา  การซ่อมแซมและบํารุงรกัษา  การทําบญัชีและ

ทะเบยีนพสัดุ  การเก็บรักษาใบสําคญัหลกัฐานและเอกสารท่ีเกี่ยวกบัพสัดุ  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

 

ช่ือและระดับตําแหน่ง 

  ตําแหน่งในสายงานนีมี้ช่ือและระดบัของตําแหน่งดงันี ้  คือ 

   เจ้าหน้าท่ีพสัดุ  1   ระดบั  1 

   เจ้าหน้าท่ีพสัดุ  2   ระดบั  2 

   เจ้าหน้าท่ีพสัดุ  3   ระดบั  3 

   เจ้าหน้าท่ีพสัดุ  4   ระดบั  4 

   เจ้าหน้าท่ีพสัดุ  5   ระดบั  5 
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ช่ือตําแหน่ง     เจ้าหน้าที่พัสดุ 1 
 

ตําแหน่งประเภท      ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานขัน้ต้นเกี่ยวกบังานพสัดุท่ีไม่ยาก  ภายใต้การกํากบัตรวจสอบโดยใกล้ชิด   

หรือตามคําสัง่ หรือแนวทางปฏิบติัท่ีมีอยูอ่ย่างแน่ชดัหรือละเอียดถี่ถ้วน  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้ 

รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ช่วยเก็บและเบิกจ่ายพสัดุครุภัณฑ์  อุปกรณ์  เคร่ืองมือเคร่ืองใช้ต่าง ๆ  เก็บรวบรวม 

และรักษาเอกสารหลกัฐานการเบิกจ่ายพสัดุครุภณัฑ์  ลงบญัชีและทะเบียนพสัดุ  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่น 

ท่ีเกี่ยวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

  ได้รับประกาศนียบตัรวิชาชีพ หรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านีท้างบญัชี  พณิชยการ  เลขานุการ  

การตลาด  การขาย  บริหารธุรกจิ  การจดัการทัว่ไป  ช่างโยธา  ช่างเคร่ืองกล  ช่างก่อสร้าง  ช่างเคร่ืองยนต์  

หรือทางอื่นท่ี ก.จ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้ 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. มีความรู้ในงานพสัดุอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบติังานในหน้าท่ี 

2. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน  กฎหมายว่าด้วย 

ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  และกฎหมาย  กฎ  ระเบียบและข้อบงัคบัอืน่ท่ีใช้ในการปฏิบติังานในหน้าท่ี 

3. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบติังานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก ่

การปฏิบติังานในหน้าท่ี 

4. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบติังานในหน้าท่ี 

5. มีความสามารถในการปฏิบติัหน้าท่ีด้วยความละเอียดแม่นยํา 
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ช่ือตําแหน่ง    เจ้าหน้าที่พัสดุ 2 
 

ตําแหน่งประเภท      ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานท่ีค่อนข้างยาก ภายใต้การกํากบัตรวจสอบโดยทัว่ไป  หรือตามคําสัง่  หรือแบบ  

หรือแนวทางปฏิบติัท่ีมีอยู่อย่างกว้าง ๆ  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบติังานท่ีค่อนข้างยากเกี่ยวกบัการพสัดุ  เช่น  การจดัหา  จดัซือ้  ตรวจรับเก็บรักษา      

เบิกจ่าย   นําส่ง  จดัทําทะเบียนพสัดุครุภัณฑ์  เก็บและเบิกจ่ายพสัดุครุภัณฑ์  อุปกรณ์  เคร่ืองมือเคร่ืองใช้   

ต่าง ๆ  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  หลกัฐาน  รวมทัง้การรวบรวมข้อมูลและสถติิเกี่ยวกบังานพสัดุ  

ติดต่อกบับุคคลและหน่วยงานอื่น  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

  มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีพสัดุ 1  และได้ดํารงตําแหน่งในระดบั 1 หรือ

ท่ี ก.จ. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังานพสัดุ  หรืองานอื่นท่ี

เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบัเจ้าหน้าท่ีพสัดุ 1 แล้ว  จะต้องมี

ความสามารถในการให้คําแนะนําเกี่ยวกบัระเบียบและวิธีการปฏิบติังานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ 
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ช่ือตําแหน่ง    เจ้าหน้าที่พัสดุ 3 
 

ตําแหน่งประเภท      ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานพสัดุท่ียากพอสมควร  ภายใต้การกํากบัตรวจสอบบ้าง และอาจได้รับ

มอบหมายให้ควบคุมตรวจสอบการปฏิบติังานของเจ้าหน้าท่ีจํานวนหน่ึงด้วย  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้ 

รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบติังานท่ียากพอสมควรเกี่ยวกบัการพสัดุ  โดยปฏิบติัหน้าท่ีอย่างใดอย่างหน่ึงหรือ

หลายอย่าง  เช่น  จดัหา  จดัซือ้  ว่าจ้าง  ตรวจรับ  เก็บรักษา  จดัทําทะเบียน เบิกจ่ายพสัดุ  ดําเนินการเร่ือง

การจดัซือ้และว่าจ้างซ่อมพสัดุครุภณัฑ์  ร่างหนงัสือโต้ตอบ  บนัทึก ย่อเร่ือง  รายงาน  สรุปความเห็น

เกี่ยวกบังานพสัดุ  เป็นต้น ให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบติังานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา  และปฏิบติั

หน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

  มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีพสัดุ 1 และได้ดํารงตําแหน่งในระดบั 2 หรือท่ี 

ก.จ. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังานพสัดุ  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง

มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบัเจ้าหน้าท่ีพสัดุ 2 แล้ว  จะต้อง 

1. มีความรู้ทัว่ไปเกี่ยวกบัเหตุการณ์ปัจจุบนัในด้านการเมือง  เศรษฐกิจ  และสงัคม  โดย 

เฉพาะ อย่างยิ่งของประเทศไทย 

2. มีความสามารถในการศึกษาหาข้อมูล  วิเคราะห์ปัญหา  และสรุปเหตุผล 
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ช่ือตําแหน่ง    เจ้าหน้าที่พัสดุ 4 
 

ตําแหน่งประเภท      ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานในฐานะหวัหน้าหน่วยงานระดบัแผนก  ซ่ึงมีหน้าท่ีความรับผิดชอบและ 

คุณภาพของงานสูง  หรือในฐานะผู้ ช่วยหวัหน้าหน่วยงาน   ซ่ึงเป็นตําแหน่งท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบและ

คุณภาพของงานเทียบได้ระดบั เดียวกนั  รับผิดชอบงานพสัดุ  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบติังานของ 

เจ้าหน้าท่ี หรือปกครองผู้อยู่ใต้บงัคบับญัชาจํานวนหน่ึง  หรือปฏิบติังานพสัดุท่ีค่อนข้างยากมาก  โดยไม่ 

จําเป็นต้องมีผู้กํากบัตรวจสอบ หรือภายใต้การตรวจสอบบ้าง  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบติังานท่ีค่อนข้างยากมาก  หรือมีความรับผิดชอบสูงเกี่ยวกบัการพสัดุ  โดยปฏิบติั 

หน้าท่ีอย่างใดอย่างหน่ึง  หรือหลายอย่าง เช่น  จดัหา  จดัซือ้  ว่าจ้าง  ตรวจรับ  เก็บรักษา  จดัทําทะเบียน  

เบกิจ่าย  ทํารายงาน  ตรวจสอบและเก็บรักษาใบสําคญัหลกัฐานและเอกสารเกี่ยวกบัพสัดุ  ดําเนินการ 

จดัซือ้และว่าจ้างซ่อมพสัดุครุภัณฑ์   ติดต่อประสานงานกบับุคคลและหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง ชีแ้จง 

รายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกบังานพสัดุ เสนอความเห็นเกี่ยวกบัระเบียบงานพสัดุ  เป็นต้น  ให้คําปรึกษา

แนะนําในการปฏิบติังานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา  ตอบปัญหาและ ชีแ้จงเร่ืองต่าง ๆ  เกี่ยวกบังานใน

หน้าท่ี  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

  ในฐานะหวัหน้าหน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบติังานดงักล่าวข้างต้นบ้างแล้ว  ยงัทําหน้าท่ี

ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุงแก้ไข  

ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขดัข้องในการปฏิบติังานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบด้วย 

  ในฐานะผู้ ช่วยหวัหน้าหน่วยงาน  ทําหน้าท่ีช่วยหวัหน้าหน่วยงานปฏิบติังานตามท่ีได้รับ

มอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1. มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีพสัดุ 1 และได้ดํารงตําแหน่งในระดบั 3  

หรือท่ี ก.จ. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังานพสัดุ  หรืองานอื่นท่ี

เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ 

2. มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีพสัดุ 1 และได้ดํารงตําแหน่งไม่ต่ํากว่า 

ระดบั 2 หรือท่ี ก.จ. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังานพสัดุ  หรืองาน

อื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

 

 



- 2 - 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบัเจ้าหน้าท่ีพสัดุ 3 แล้ว  จะต้อง 

1. มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนด้านต่าง ๆ  ของส่วนราชการท่ีสงักดั 

2. มีความสามารถในการจดัทําแผนงาน ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษาแนะนํา  และ 

เสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบติังานท่ีอยู่ในความรบัผิดชอบ 

3. มีความสามารถในการปกครองบงัคบับญัชา 

4. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
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ช่ือตําแหน่ง    เจ้าหน้าที่พัสดุ 5 
 

ตําแหน่งประเภท      ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานในฐานะหวัหน้าหน่วยงานระดบัแผนก  ซ่ึงมีหน้าท่ีความรับผิดชอบและ 

คุณภาพของงานสูงมาก  หรือในฐานะผู้ ช่วยหวัหน้าหน่วยงาน  ซ่ึงเป็นตําแหน่งท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ

และคุณภาพของงานเทียบได้ระดบัเดียวกนั  รับผิดชอบงานพสัดุ  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบติังาน 

ของเจ้าหน้าท่ี  หรือปกครองผู้อยู่ใต้บงัคบับญัชาจํานวนพอสมควร  หรือปฏิบติังานพสัดุท่ียากมาก   

โดยไม่จําเป็นต้องมีผู้กํากบัตรวจสอบ  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ี ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ในฐานะหวัหน้าหน่วยงาน ทําหน้าท่ีในการวางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุมตรวจสอบ  

ให้คําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  ติดต่อประสานงาน และแก้ปัญหาขดัข้องในการ

ปฏิบติังานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  โดยควบคุมตรวจสอบการดําเนินงานต่าง ๆ  หลายด้าน  หรือด้านใด

ด้านหน่ึงเกี่ยวกบังานพสัดุ เช่น  จดัซือ้  จดัหา  ว่าจ้าง  ตรวจรับ  เก็บรักษา  จดัทําทะเบียนเบิกจ่าย ทํา 

รายงาน  ตรวจสอบและเก็บรักษาความสาํคญั  หลกัฐานและเอกสารเกี่ยวกบัพสัดุ  ดําเนินการจดัซือ้ 

และว่าจ้างซ่อมพสัดุครุภัณฑ์ ติดต่อประสานงานกบับุคคลและหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง ชีแ้จงรายละเอียด

ข้อเท็จจริงเกี่ยวกบังานพสัดุ เสนอความเห็นเกี่ยวกบัระเบียบงานพสัดุ เป็นต้น ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ือง

ต่าง ๆ  เกี่ยวกบังานในหน้าท่ี  ปฏิบติังานท่ียากมากเกี่ยวกบังานพสัดุ  ฝึกอบรมและให้คําปรึกษาแนะนํา 

ในการปฏิบติังานแก่ เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

  ในฐานะผู้ ช่วยหวัหน้าหน่วยงาน  ทําหน้าท่ีช่วยหวัหน้าหน่วยงานปฏิบติังานตามท่ีได้ 

รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1. มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีพสัดุ 1 และได้ดํารงตําแหน่งในระดบั 4  

หรือท่ี ก.จ. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบติั ราชการเกี่ยวกบังานพสัดุ  หรืองานอื่นท่ี

เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  หรือ 

2. มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีพสัดุ 1 และได้ดํารงตําแหน่งไม่ต่ํากว่า 

ระดบั 3 หรือท่ี ก.จ. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี  โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังานพสัดุ  หรืองาน

อื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  
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ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบัเจ้าหน้าท่ีพสัดุ 4 แล้ว  จะต้อง 

1. มีความรู้ความเข้าใจในหลกัการบริหารงานบุคคล 

2. มีความรู้ทัว่ไปเกี่ยวกบัแผนพฒันาเศรษฐกิจและสงัคมของประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก.จ. กําหนดเม่ือวันท่ี  21  มิถุนายน  2545 
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