
มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
 

สายงาน      เจ้าพนักงานพัสดุ 

 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 

  สายงานนีค้ลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ  ท่ีปฏิบติังานทางการพสัดุทัว่ไปของสว่นราชการท่ี 

ค่อนข้างยาก  ซ่ึงมีลกัษณะงานท่ีปฏิบติัเกี่ยวกบัการจดัหา  จดัซือ้  การเบิกจ่าย  การเก็บรักษา  การซ่อมแซม

และบํารุงรักษา  การทําบญัชีทะเบียนพสัดุ  การเก็บรักษาใบสําคญั  หลกัฐานและเอกสารเกี่ยวกบัพสัดุ   

การแทงจําหน่ายพสัดุท่ีชํารุด  การทําสญัญา  การต่ออายุสญัญาและการเปลี่ยนแปลงสญัญาซือ้หรือสญัญา

จ้าง  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

 

ช่ือและระดับตําแหน่ง 

  ตําแหน่งในสายงานนีมี้ช่ือและระดบัของตําแหน่งดงันี ้ คือ 

   เจ้าพนกังานพสัดุ  2  ระดบั  2 

   เจ้าพนกังานพสัดุ  3  ระดบั  3 

   เจ้าพนกังานพสัดุ  4  ระดบั  4 

   เจ้าพนกังานพสัดุ  5  ระดบั  5 

   เจ้าพนกังานพสัดุ  6  ระดบั  6 
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ช่ือตําแหน่ง    เจ้าพนักงานพัสดุ  2 

ตําแหน่งประเภท      ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานขัน้ต้นเกี่ยวกบังานพสัดุ  ภายใต้การกํากบัตรวจสอบโดยทัว่ไป  หรือตามคําสัง่

หรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบติัท่ีมีอยู่อย่างกว้าง ๆ  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รบัมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  เป็นเจ้าหน้าท่ีชัน้ต้นปฏิบติังานท่ีค่อนข้างยากเกี่ยวกบังานพสัดุ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เช่น 

การจดัหา  จดัซือ้  ตรวจรับ  การเบิกจ่าย  การเก็บรักษา  นําส่ง การซ่อมแซม  และบํารุงรักษา พสัดุ  

ครุภัณฑ์  อุปกรณ์เคร่ืองมือเคร่ืองใช้ต่าง ๆ  การทําทะเบียนพสัดุ  การเก็บรักษาใบสาํคญัหลกัฐานและ

เอกสารเกี่ยวกบัพสัดุ  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1. ได้รับประกาศนียบตัรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านีท้างบญัชี  เลขานุการ  

เทคนิคการตลาด  การธนาคารและธุรกจิการเงนิ  เทคนิควิศวกรรมโยธา  เทคนิคเขียนแบบ

วิศวกรรมเคร่ืองกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจดัการทัว่ไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเคร่ืองกล หรือทางอื่น

ท่ี ก.จ.กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้ หรือ 

2. ได้รับประกาศนียบตัรวิชาชีพชัน้สูง หรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านี ้ทางบญัชี เลขานุการ   

เทคนิคการตลาด การธนาคาร และธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ  

วิศวกรรมเคร่ืองกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจดัการทัว่ไป ช่างโยธา  ช่างก่อสร้าง  ช่างเคร่ืองกล  หรือ

ทางอื่นท่ี ก.จ.กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้ 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. มีความรู้ในงานพสัดุอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบติังานในหน้าท่ี 

2. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน  กฎหมายว่าด้วย 

ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  และกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบงัคบัอืน่ท่ีใช้ในการปฏิบติังานใน หน้าท่ี 

3. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบติังานธุรการ  และงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก ่

การปฏิบติังานในหน้าท่ี 

4. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษีอยา่งเหมาะสมแกก่ารปฏิบติังานในหน้าท่ี 

5. มีความสามารถในการปฏิบติัหน้าท่ีด้วยความละเอียดแม่นยํา 

  6.  มีความสามารถในการให้คําแนะนําเกี่ยวกบัระเบียบและวิธีการปฏิบติังานท่ีอยู่ในความ

รับผิดชอบ 

 

ก.จ. กําหนดเม่ือวันท่ี  21  มิถุนายน  2545 



ช่ือตําแหน่ง    เจ้าพนักงานพัสดุ 3 

ตําแหน่งประเภท      ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานเกี่ยวกบังานพสัดุท่ีมีหน้าท่ีความรับผดิชอบและคุณภาพของงานไม่สูงนกั หรือ

ปฏิบติังานพสัดุท่ียากพอสมควร  ภายใต้การกํากบัตรวจสอบบ้าง  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับ

มอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบติังานท่ียากพอสมควรหรือมีความรบัผิดชอบไม่สูงนกัเกี่ยวกบังานพสัดุ โดยปฏิบติั

หน้าท่ีอย่างใดอย่างหน่ึงหรือหลายอย่าง  เช่น  การจดัซือ้  จดัหา  ว่าจ้าง  ตรวจรับ  เก็บรักษา  จดัทํา

ทะเบียนเบิกจ่ายพสัดุ  ดําเนินเร่ืองการจดัซือ้และว่าจ้างซ่อมพสัดุครุภณัฑ์  ร่างสญัญาซือ้  สญัญาจ้าง  

หนงัสือโต้ตอบ  บนัทึกย่อเร่ือง  รายงาน  สรุปความเห็นเกี่ยวกบังานพสัดุ เป็นต้น ให้คําปรึกษาแนะนําในการ

ปฏิบติังานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา ติดต่อประสานงานและปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

  มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าพนกังานพสัดุ 2 และได้ดํารงตําแหน่งในระดบั 2 หรือ

ท่ี ก.จ. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังานพสัดุ  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง

มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบัเจ้าพนกังานพสัดุ  2  แล้ว  จะต้อง 

1. มีความรู้ทัว่ไปเกี่ยวกบัเหตุการณ์ปัจจุบนัในด้านการเมือง  เศรษฐกิจและสงัคมโดย 

เฉพาะอย่างยิ่งของประเทศไทย 

2. มีความสามารถในการศึกษาหาข้อมูล  วิเคราะห์ปัญหา  และสรุปเหตุผล 
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ช่ือตําแหน่ง          เจ้าพนักงานพัสดุ 4 

ตําแหน่งประเภท           ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานเกี่ยวกบังานพสัดุ  ท่ีมีหน้าท่ีความรับผดิชอบและคุณภาพของงานสูง หรือ

ปฏิบติังานพสัดุท่ีค่อนข้างยากมาก  โดยไม่จําเป็นต้องมีผู้กาํกบัตรวจสอบ  หรือภายใต้การกํากบัตรวจสอบ

บ้าง หรือปฏิบติังานในฐานะหวัหน้าหน่วยงานระดบัแผนก ซ่ึงมีหน้าท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน

สูง  หรือในฐานะผู้ ช่วยหวัหน้าหน่วยงานซ่ึงเป็นตําแหน่งท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบ

ได้ระดบัเดียวกนั  รับผิดชอบงานพสัดุ โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบติังานของเจ้าหน้าท่ี  หรือปกครองผู้อยู ่

ใต้บงัคบับญัชาจํานวนหน่ึงและปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับ  มอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบติังานท่ีค่อนข้างยากมากหรือมีความรับผิดชอบสูง เกี่ยวกบังานพสัดุ  โดยปฏิบติัหน้าท่ี

อย่างใดอย่างหน่ึงหรือหลายอย่าง เช่น จดัหา จดัซือ้  ว่าจ้าง ตรวจรับ เก็บรักษา  จดัทําทะเบียน เบิกจ่าย  

ทํารายงาน ตรวจสอบและเก็บรักษาใบสาํคญัหลกัฐานและเอกสารเกีย่วกบัพสัดุ ดําเนินการจดัซือ้และว่าจ้าง

ซ่อมพสัดุครุภัณฑ์ ติดต่อประสานงานกบับุคคลและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ชีแ้จงรายละเอียดข้อเท็จจริง

เกี่ยวกบังานพสัดุ ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกบัระเบียบงานพสัดุ  ตรวจร่างสญัญาซือ้  สญัญาจ้าง  

บนัทึก  และหนงัสือโต้ตอบเกี่ยวกบังานพสัดุ เป็นต้น  ให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบติังานแก่เจ้าหน้าท่ี

ระดบัรอง 

ลงมา  ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองต่าง ๆ  เกี่ยวกบังานในหน้าท่ี   ติดต่อประสานงาน และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ี

เกี่ยวข้อง 

  ในฐานะหวัหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบติัหน้าท่ีดงักล่าวข้างต้นบ้างแล้ว  ยงัทําหน้าท่ี

ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข  

ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาขดัข้องในการปฏิบติังานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบด้วย 

  ในฐานะผู้ ช่วยหวัหน้าหน่วยงาน  ทําหน้าท่ีช่วยหวัหน้าหน่วยงานปฏิบติังานตามท่ีได้รับ

มอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1. มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าพนกังานพสัดุ 2 และได้ดํารงตําแหน่งใน 

ระดบั 3 หรือท่ี ก.จ. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังานพสัดุ   

หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ 

2. มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าพนกังานพสัดุ 2 และได้ดํารงตําแหน่งไม่ต่ํากว่า 



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

อื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  กําหนดเวลา 4 ปี  ให้เพ่ิมเป็น 5 ปี  สําหรับผู้มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรบั

ตําแหน่งเจ้าพนกังานพสัดุ 2 ข้อ 1 

- 2 - 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบัเจ้าพนกังานพสัดุ 3 แล้ว จะต้อง 

1. มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ  ของส่วนราชการท่ีสงักดั 

2. มีความสามารถในการจดัทําแผนงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษาแนะนํา  และ 

เสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบติังานท่ีอยู่ในความรบัผิดชอบ 

3. มีความสามารถในการปกครองบงัคบับญัชา 

4. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
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ช่ือตําแหน่ง      เจ้าพนักงานพัสดุ 5 

ตําแหน่งประเภท        ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานในฐานะหวัหน้าหน่วยงานระดบัแผนก ซ่ึงมีหน้าท่ีความรับผิดชอบและ 

คุณภาพของงานสูงมาก  หรือในฐานะผู้ ช่วยหวัหน้าหน่วยงาน  ซ่ึงเป็นตําแหน่งท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ

และคุณภาพของงานเทียบได้ระดบัเดียวกนั  รับผิดชอบงานพสัดุ  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบติังาน 

ของเจ้าหน้าท่ีหรือปกครองผู้อยู่ใต้บงัคบับญัชาจํานวนพอสมควร  หรือปฏิบติังานพสัดุท่ียากมาก  โดย 

ไม่จําเป็นต้องมีผู้กํากบัตรวจสอบ และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบติังานท่ียากมากหรือมีความรับผิดชอบสูงมากเกี่ยวกบังานพสัดุ  โดยปฏิบติัหน้าท่ี

อย่างใดอย่างหน่ึง หรือหลายอย่าง เช่น จดัหา  จดัซือ้  ว่าจ้าง  ตรวจรับ เก็บรักษาจดัทําทะเบียน  เบิกจ่าย

พสัดุ  ทํารายงานเกีย่วกบัพสัดุ  ตรวจสอบและเก็บรักษาใบสําคญั หลกัฐานและเอกสารเกี่ยวกบัพสัดุ   

ติดต่อประสานงานกบับุคคลและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกบัระเบียบงานพสัดุ  

ตรวจร่างสญัญาซือ้  สญัญาจ้าง  บนัทึก  และหนงัสือโต้ตอบเกี่ยวกบังานพสัดุ เป็นต้น ฝึกอบรมให้

คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบติังานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองต่าง ๆ  เกี่ยวกบั

งานในหน้าท่ีและปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

  ในฐานะหวัหน้าหน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบติังานดงักล่าวข้างต้นบ้างแล้ว  ยงัทําหน้าท่ี

ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุงแก้ไข   

ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาขดัข้องในการปฏิบติังานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบด้วย 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1. มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าพนกังานพสัดุ 2 และได้ดํารงตําแหน่งใน 

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

อื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  หรือ 

2. มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าพนกังานพสัดุ 2 และได้ดํารงตําแหน่งไม่ต่ํากว่า 

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

อื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบัเจ้าพนกังานพสัดุ 4 แล้ว  จะต้อง 



1. มีความรู้ความเข้าใจในหลกัการบริหารงานบุคคล 

2. มีความรู้ทัว่ไปเกี่ยวกบัแผนพฒันาเศรษฐกิจ  และสงัคมของประเทศ 
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ช่ือตําแหน่ง    เจ้าพนักงานพัสดุ 6 

ตําแหน่งประเภท      ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานในฐานะหวัหน้าหน่วยงานระดบักอง  ซ่ึงมีหน้าท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพ

ของงานสูง  หรือในฐานะผู้ ช่วยหวัหน้าหน่วยงาน   ซ่ึงเป็นตําแหน่งท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพ

ของงานเทียบได้ระดบั  เดียวกนั  รับผดิชอบงานพสัดุ  โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย  และปกครองผู้อยู่

ใต้บงัคบับญัชาจํานวนมากพอ   สมควร  หรือปฏิบติังานพสัดุในลกัษณะผู้ ชํานาญการ  หรือผู้มีความรู้

ความสามารถ  และความชํานาญงานเทียบได้ระดบัเดียวกนั และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รบัมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบติังานท่ีต้องใช้ความชํานาญเกี่ยวกบังานพสัดุ โดยปฏิบติัหน้าท่ีอย่างใดอย่างหน่ึง หรือ

หลายอย่าง  เช่น  จดัหา  จดัซือ้  ว่าจ้าง  ตรวจรับ  เก็บรักษาจดัทําทะเบียน  เบิกจ่ายพสัดุ  ทํารายงาน

เกี่ยวกบัพสัดุ  ตรวจสอบและเก็บรักษาใบสําคญัหลกัฐานและเอกสารเกี่ยวกบัพสัดุ  ติดต่อประสานงานกบั

บุคคลและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกบัระเบียบงานพสัดุ ตรวจร่างสญัญาซือ้  

สญัญาจ้าง  บนัทึก  และหนงัสือโต้ตอบเกี่ยวกบังานพสัดุ  เป็นต้น ฝึกอบรมและให้คําปรึกษา แนะนําในการ

ปฏิบติังานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองต่าง ๆ   เกี่ยวกบังานในหน้าท่ีเข้าร่วม

ประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ   ตามท่ีได้รับ  แต่งตัง้เข้าร่วมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของ

ส่วนราชการท่ีสงักดั  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

  ในฐานะหวัหน้าหน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบติังานดงักล่าวข้างต้นบ้างแล้ว  ยงัทําหน้าท่ี

กําหนดนโยบายการปฏิบติังานพิจารณาวางอตัรากําลงัเจ้าหน้าท่ีและงบประมาณของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  

ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉยั  ส ัง่การ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษา แนะนํา  

ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาขดัข้องในการปฏิบติังานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบด้วย 

  ในฐานะผู้ ช่วยหวัหน้าหน่วยงานทําหน้าท่ีช่วยหวัหน้าหน่วยงานปฎิบติังานตามท่ีได้รับ

มอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

  1.  มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าพนกังานพสัดุ 2 และได้ดํารงตําแหน่งในระดบั 5 

หรือท่ี ก.จ. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบติั  ราชการเกี่ยวกบังานพสัดุ หรืองานอื่นท่ี

เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ 



  2.  มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าพนกังานพสัดุ 2 และได้ดํารงตําแหน่งไม่ต่ํากว่า

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

อื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
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ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบัเจ้าพนกังานพสัดุ 5 แล้วจะต้อง 

1. มีความสามารถในการบริหารงานและจดัระบบงาน 

2. มีความสามารถในการริเร่ิม  ปรับปรุงนโยบายและแผนงาน 
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