
มาตรฐานกํ าหนดต ําแหนง

สายงาน                                       เจาพนักงานพัสดุ

ลักษณะงานโดยทั่วไป
สายงานนี้คลุมถึงตํ าแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางพัสดุทั่วไปของสวนราชการที่คอนขางยาก  ซึ่งมี

ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา  จัดซื้อ  การเบิกจาย การเก็บรักษา  การซอมแซม  และบํ ารุงรักษา  การท ํา
บัญชีทะเบียนพัสด ุ การเก็บรักษาใบสํ าคัญ  หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  การแทงจํ าหนายพัสดุที่ช ํารุด
การท ําสญัญา  การตออายุสัญญาและการเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อหรือสัญญาจางและปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ชื่อและระดับต ําแหนง
ตํ าแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต ําแหนงดังน้ีคือ
เจาพนักงานพัสด ุ2 ระดับ 2
เจาพนักงานพัสด ุ3 ระดับ 3
เจาพนักงานพัสด ุ4 ระดับ 4
เจาพนักงานพัสด ุ5 ระดับ 5
เจาพนักงานพัสด ุ6 ระดับ 6
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หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานขั้นตนเกี่ยวกับงานพัสดุภายใตการก ํากับตรวจสอบโดยท่ัวไปหรือตามคํ าส่ังหรือแบบ

หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยูอยางกวาง ๆ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เปนเจาหนาที่ชั้นตนปฏิบัติงานที่คอนขางยากเกี่ยวกับงานพัสดุตามที่ไดรับมอบหมาย  เชน  การ

จัดหา  จัดซือ้  ตรวจรับ  การเบิกจาย  การเก็บรักษา  นํ าสง  การซอมแซมและบํ ารุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ  อุปกรณ
เครื่องมือ  เครื่องใชตาง ๆ การท ําทะเบียนพัสด ุ การเก็บรักษาใบส ําคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุและ
ปฏบัิติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1.! ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดไมตํ ่ากวานี้ทางบัญช ี เลขานุการ

เทคนิคการตลาด  การธนาคารและธุรกจิการเงิน  เทคนิควิศวกรรมโยธา  เทคนิคเขียนแบบวิศวกรรมเคร่ืองกล
พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ชางโยธา กอสราง ชางเคร่ืองกล หรือทางอ่ืนท่ี ก.อบต.กํ าหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงน้ีได หรือ

2.! ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือเทียบไดไมต่ํ ากวานี ้ทางบัญช ีเลขานุการ
เทคนิคการตลาด การธนาคาร และธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ  วิศวกรรมเคร่ืองกล
พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ชางโยธา  ชางกอสราง  ชางเคร่ืองกล  หรือทางอ่ืนท่ี ก.อบต.กํ าหนดวา
ใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับตํ าแหนงน้ีได
ความรูความสามารถที่ตองการ

1.! มีความรูในงานพัสดุอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่
2.! มีความรูความเขาใจในกฎหมายสภาตํ าบลและองคการบริหารสวนตํ าบล และกฎหมาย

กฎ   ระเบียบ  และขอบังคับอื่นที่ใชในการปฏิบัติงานในหนาที่
3.! มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอยางเหมาะสม

แกการปฏิบัติงานในหนาที่
4.! มีความรูความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่
5.! มีความสามารถในการปฏิบัติหนาที่ดวยความละเอียดแมนย ํา
6.! มีความสามารถในการใหค ําแนะนํ าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยูในความ

รับผิดชอบ
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หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัสดุที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานไมสูงนัก  หรือปฏิบัติ

งานพัสดุที่ยากพอสมควร  ภายใตการกํ ากับตรวจสอบบาง  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรหรือมีความรับผิดชอบไมสูงนักเกี่ยวกับงานพัสด ุ โดยปฏิบัติหนาที่

อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน  การจัดซื้อ  จัดหา  วาจาง  ตรวจรับ  เก็บรักษา  จัดทํ าทะเบียนเบิกจายพัสดุ
ดํ าเนินเร่ืองการจัดซ้ือและวาจางซอมพัสดุครุภัณฑ  รางสัญญาซื้อ  สัญญาจาง  หนังสือโตตอบ  บันทึกยอเร่ือง
รายงาน  สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสด ุ เปนตน  ใหค ําปรึกษาแนะนํ าในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลง
มาติดตอประสานงานและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาพนักงานพัสดุ  2  และไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ  2 หรือท่ี

ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา  2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัสดุหรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลว
ไมนอยกวา  1 ป กํ าหนดเวลา 2 ป ใหเพิ่มเปน 3 ป  ส ําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาพนักงานพัสดุ 2
ขอ 1

ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาพนักงานพัสด ุ 2  แลว  จะตอง
1.! มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง  เศรษฐกิจและสังคมโดยเฉพาะ

อยางยิ่งของประเทศไทย
2.! มีความสามารถในการศึกษาหาขอมูล  วิเคราะหปญหา  และสรุปเหตุผล
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หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัสดุที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงหรือปฏิบัติงานพัสดุ

ที่คอนขางยากมาก  โดยไมจํ าเปนตองมีผูกํ ากับตรวจสอบ  หรือภายใตการกํ ากับตรวจสอบบาง  หรือปฏิบัติงานใน
ฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานระดับแผนก  ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง  หรือในฐานะผูชวย
หัวหนาหนวยงานซ่ึงเปนตํ าแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบไดระดับเดียวกัน  รับผิดชอบ
งานพัสด ุ โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที ่ หรือปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํ านวนหน่ึง  และ
ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่คอนขางยากมากหรือมีความรับผิดชอบสูงเกี่ยวกับงานพัสด ุ โดยปฏิบัติหนาที่อยางใด

อยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน  จัดหา  จัดซื้อ  วาจาง  ตรวจรับ  เก็บรักษา  จัดทํ าทะเบียน  เบิกจาย ท ํารายงาน
ตรวจสอบและเก็บรักษาใบสํ าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  ดํ าเนินการจัดซ้ือและวาจาง  ซอมพัสดุครุ
ภัณฑ  ติดตอประสานงานกับบุคคลและหนวยงานที่เกี่ยวของ  ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุ  ศึกษา
และเสนอความเห็นชอบเกี่ยวกับระเบียบงานพัสด ุ ตรวจรางสัญญาซื้อ  สัญญาจาง  บันทึก  และหนังสือโตตอบ
เกี่ยวกับงานพัสดุ  เปนตน  ใหคํ าปรึกษาแนะนํ าในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา  ตอบปญหาและชี้แจง
เร่ืองตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที ่ ติดตอประสานงานและปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติหนาที่ดังกลาวขางตนแลว  ยังทํ าหนาท่ีติดตอ
ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม ตรวจสอบ  ใหคํ าปรึกษา  แนะนํ า  ปรับปรุงแกไข  ติดตาม
ประเมินผล  และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบดวย

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานท ําหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย
คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง

1.! มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาพนักงานพัสดุ  2  และไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 2 หรือ
ที ่ก.อบต เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัดสุหรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลว
ไมนอยกวา 1 ป หรือ

2.   มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาพนักงานพัสดุ  2  และไดดํ ารงตํ าแหนงไมต่ํ ากวา
ระดับ 2 หรือท่ี ก.อบต เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัดสุหรืองานอื่น
ที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  กํ าหนดเวลา 4 ป ใหเพิ่มเปน 5 ป  ส ําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนง
เจาพนักงานพัสด ุ 2  ขอ 1
ความรูความสามารถที่ตองการ

นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาพนักงานพัสด ุ 3  แลว  จะตอง
1.! มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง  เศรษฐกิจและสังคมโดยเฉพาะ

อยางยิ่งของประเทศไทย
2.! มีความสามารถในการศึกษาหาขอมูล  วิเคราะหปญหา  และสรุปเหตุผล
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หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานระดับแผนก  ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพ

ของงานสูงมาก  หรือปฏิบัติงานในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานซ่ึงเปนตํ าแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณ
ภาพของงานเทียบไดระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานพัสด ุ โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที ่ หรือ
ปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจ ํานวนพอสมควร  หรือปฏิบัติงานพัสดุที่ยากมาก  โดยไมจํ าเปนตองมีผูกํ ากับตรวจ
สอบและปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่ยากมากหรือมีความรับผิดชอบสูงเกี่ยวกับงานพัสด ุ โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยาง

หนึ่งหรือหลายอยาง  เชน  จัดหา  จัดซื้อ  วาจาง  ตรวจรับ  เก็บรักษา  จัดทํ าทะเบียน  เบิกจาย ท ํารายงานตรวจสอบ
และเก็บรักษาใบสํ าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  ดํ าเนินการจัดซ้ือและวาจาง  ซอมพัสดุครุภัณฑ  ติดตอ
ประสานงานกับบุคคลและหนวยงานที่เกี่ยวของ  ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุ  ศึกษาและเสนอ
ความเห็นชอบเกี่ยวกับระเบียบงานพัสด ุ ตรวจรางสัญญาซ้ือ  สัญญาจาง  บันทึก  และหนังสือโตตอบเกี่ยวกับงาน
พัสด ุ เปนตน  ใหคํ าปรึกษาแนะนํ าในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา  ตอบปญหาและช้ีแจงเร่ืองตาง ๆ
เกี่ยวกับงานในหนาที ่ ติดตอประสานงานและปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติหนาที่ดังกลาวขางตนแลว  ยังทํ าหนาท่ีติดตอ
ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม ตรวจสอบ  ใหคํ าปรึกษา  แนะนํ า  ปรับปรุงแกไข  ติดตาม
ประเมินผล  และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบดวย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
                         1.มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาพนักงานพัสดุ 2 และไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 4 หรือท่ี ก.
อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัสด ุ หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลว
ไมนอยกวา 1 ป  หรือ

3.! มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาพนักงานพัสดุ 2 ไดดํ ารงตํ าแหนงไมต่ํ ากวาระดับ 3
หรือท่ี ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา  4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัสดุหรืองานอื่นที่เกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป
ความรูความสามารถที่ตองการ

นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาพนักงานพัสด ุ4 แลวจะตอง
1.! มีความรูความเขาใจในหลักการบริหารงานบุคคล
2.! มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ
3.! มีความรูความสามารถในการใชงานคอมพิวเตอร



ชื่อต ําแหนง                                              เจาพนักงานพัสด ุ6

หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับแผนก  ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของ

งานสูงมาก  หรือปฏิบัติงานในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานซ่ึงเปนตํ าแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพ
ของงานเทียบไดระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานพัสด ุ โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที ่ หรือปก
ครองผูอยูใตบังคับบัญชาจ ํานวนพอสมควร  หรือปฏิบัติงานพัสดุที่ยากมาก  โดยไมจํ าเปนตองมีผูกํ ากับตรวจสอบ
และปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่ยากมากหรือมีความรับผิดชอบสูงเกี่ยวกับงานพัสดุ  โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยาง

หนึ่งหรือหลายอยาง  เชน  จัดหา  จัดซื้อ  วาจาง  ตรวจรับ  เก็บรักษา  จัดทํ าทะเบียน  เบิกจาย ท ํารายงานตรวจสอบ
และเก็บรักษาใบสํ าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  ดํ าเนินการจัดซ้ือและวาจาง  ซอมพัสดุครุภัณฑ  ติดตอ
ประสานงานกับบุคคลและหนวยงานที่เกี่ยวของ  ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุ  ศึกษาและเสนอ
ความเห็นชอบเกี่ยวกับระเบียบงานพัสด ุ  ตรวจรางสัญญาซ้ือ  สัญญาจาง  บันทึก  และหนังสือโตตอบเกี่ยวกับงาน
พัสด ุ  เปนตน  ใหคํ าปรึกษาแนะนํ าในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา  ตอบปญหาและช้ีแจงเร่ืองตาง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหนาที ่ ติดตอประสานงานและปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติหนาที่ดังกลาวขางตนแลว  ยังทํ าหนาท่ีติดตอ
ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม ตรวจสอบ  ใหคํ าปรึกษา  แนะนํ า  ปรับปรุงแกไข  ติดตาม
ประเมินผล  และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบดวย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
                         1.มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาพนักงานพัสดุ 2 และไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 5 หรือท่ี
ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัสด ุ หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลว
ไมนอยกวา 1 ป  หรือ
                        2.มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาพนักงานพัสดุ 2 และไดดํ ารงตํ าแหนงไมต่ํ ากวาระดับ 4 หรือ
ที ่ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา  4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัสดุหรืองานอื่นที่เกี่ยวของมา
แลวไมนอยกวา 1 ป
ความรูความสามารถที่ตองการ

นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาพนักงานพัสด ุ5 แลวจะตอง
1.! มีความรูความเขาใจในหลักการบริหารงานบุคคล
2.! มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ
3.! มีความรูความสามารถในการใชงานคอมพิวเตอร


