มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง
สายงาน



เจ้าหน้าที่พัสดุ
ลักษณะงานโดยทั่วไป


สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ  ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัสดุ  ซึ่งมีลักษณะงาน

ที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา  จัดซื้อ  การเบิกจ่าย  การเก็บรักษา  การซ่อมแซมและบำรุงรักษา  การแทงจำหน่ายพัสดุที่ชำรุด  การทำบัญชี   การทำสัญญา   การต่ออายุสัญญา  และการเปลี่ยนแปลงสัญญา

ซื้อหรือสัญญาจ้าง  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
ชื่อและระดับของตำแหน่ง


ตำแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับตำแหน่ง  ดังนี้
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ระดับ 1

ตำแหน่งประเภททั่วไป


เจ้าหน้าที่พัสดุ 2


ระดับ 2

ตำแหน่งประเภททั่วไป


เจ้าหน้าที่พัสดุ 3


ระดับ 3

ตำแหน่งประเภททั่วไป


เจ้าหน้าที่พัสดุ 4


ระดับ 4

ตำแหน่งประเภททั่วไป
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ระดับ 5

ตำแหน่งประเภททั่วไป 
ชื่อตำแหน่ง



เจ้าหน้าที่พัสดุ 1

ตำแหน่งประเภท


ทั่วไป
หน้าที่และความรับผิดชอบ


ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับการพัสดุที่ไม่ยาก  ภายใต้การกำกับตรวจสอบโดยใกล้ชิด  

หรือตามคำสั่งหรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัดหรือละเอียดถี่ถ้วน  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ


ลงบัญชีและทะเบียนพัสดุ  ตรวจสอบใบสำคัญช่วยเก็บและจ่ายพัสดุครุภัณฑ์  อุปกรณ์  

และเครื่องมือเครื่องใช้ต่าง  ๆ   เก็บรวบรวมและรักษาเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์  

และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง


ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางบัญชี  พณิชยการ  เลขานุการ  การตลาด  การขาย  บริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป  ช่างโยธา  ช่างเครื่องกล  ช่างก่อสร้าง  ช่างเครื่องยนต์  ช่างกลโรงงาน  หรือทางอื่นที่ ก.ท. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ
1. มีความรู้ความเข้าใจในระเบียบและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานพัสดุอย่างเหมาะสม
แก่การปฏิบัติงานในหน้าที่
2. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยเทศบาล  กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหาร

ราชการแผ่นดินกฎหมายว่าด้วยระเบียบพนักงานเทศบาล  และกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  และข้อบังคับอื่น

ที่เกี่ยวข้อง  และใช้ปฏิบัติงานในหน้าที่
3. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ  และงานสารบรรณอย่างเหมาะสม

แก่การปฏิบัติงานในหน้าที่
4. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่
5. มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นยำ
ชื่อตำแหน่ง



เจ้าหน้าที่พัสดุ 2

ตำแหน่งประเภท


ทั่วไป
หน้าที่และความรับผิดชอบ


ปฏิบัติงานพัสดุที่ค่อนข้างยาก  ภายใต้การกำกับตรวจสอบโดยทั่วไป  หรือตามคำสั่ง

หรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างกว้าง ๆ   และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ


ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากเกี่ยวกับการพัสดุ  เช่น  จัดหา  จัดซื้อ  ตรวจรับ  เก็บรักษา 

เบิกจ่าย นำส่ง  จัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์  เครื่องมือ  เครื่องใช้ต่าง ๆ ทำรายงานพัสดุประจำเดือน

และรายการพัสดุคงเหลือ          ประจำปีให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ  ร่างหนังสือโต้ตอบ  บันทึก  ย่อเรื่อง  สรุปความเห็น  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  หลักฐาน  รวมทั้งการรวบรวม

ข้อมูลและสถิติที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ  ติดต่อบุคคลและหน่วยงานอื่น  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง


มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 1 
หรือที่ ก.ท.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัสดุ  หรืองานอื่น

ที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ
นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 แล้ว  จะต้องมี

ความสามารถในการให้คำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ
ชื่อตำแหน่ง



เจ้าหน้าที่พัสดุ 3

ตำแหน่งประเภท


ทั่วไป
หน้าที่และความรับผิดชอบ


ปฏิบัติงานพัสดุที่ยากพอสมควร  ภายใต้การกำกับตรวจสอบบ้าง  และอาจได้รับ

มอบหมายให้ ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่จำนวนหนึ่งด้วย  และปฏิบัติหน้าที่อื่น

ตามที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ


ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับการพัสดุ  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง

หรือหลายอย่างเช่น  จัดหา  จัดซื้อ  ตรวจรับ  เก็บรักษา จัดทำทะเบียน  เบิกจ่ายพัสดุ  เป็นต้น  ดำเนินการเรื่องการจัดซื้อและการจ้างซ่อมพัสดุครุภัณฑ์  ร่างสัญญาซื้อ  สัญญาจ้าง  หนังสือโต้ตอบ  บันทึก  ย่อเรื่อง  รายงาน  สรุปความเห็นที่  เกี่ยวกับงานพัสดุที่ยากพอสมควร  ศึกษาค้นคว้ารายละเอียดต่าง ๆ ของพัสดุ

ครุภัณฑ์เพื่อกำหนดมาตรฐานและ คุณภาพ  ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับ

รองลงมา  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ทำหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง


มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 2 
หรือที่ ก.ท.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัสดุ  หรืองานอื่น

ที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ
นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่พัสดุ 2 แล้ว  จะต้อง
1. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง  เศรษฐกิจ  สังคม  
โดยเฉพาะอย่างยิ่งของประเทศไทย
2. มีความสามารถในการศึกษาข้อมูล  วิเคราะห์ปัญหา  และสรุปเหตุผล
ชื่อตำแหน่ง



เจ้าหน้าที่พัสดุ 4

ตำแหน่งประเภท


ทั่วไป
หน้าที่และความรับผิดชอบ


ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนก  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและ

คุณภาพของ งานสูงหรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ซึ่งเป็นตำแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ

และคุณภาพของงานเทียบได้ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานพัสดุ  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนพอสมควร  หรือปฏิบัติงานพัสดุที่ยากมาก  

โดยไม่จำเป็นต้องมีผู้กำกับตรวจสอบ  หรือผู้มีความรู้ความสามารถ  และความชำนาญเทียบได้ระดับ

เดียวกัน  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ


ปฏิบัติงานที่ยากมากหรือมีความรับผิดชอบสูงเกี่ยวกับการพัสดุ  โดยปฏิบัติหน้าที่

อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างเช่น  จัดหา  จัดซื้อ  ตรวจรับ  เก็บรักษา จัดทำทะเบียน  เบิกจ่ายพัสดุ  เป็นต้น  ดำเนินการ  เรื่องการจัดซื้อและการจ้างซ่อมพัสดุครุภัณฑ์  ร่างสัญญาซื้อ  สัญญาจ้าง  หนังสือ

โต้ตอบ  บันทึก  ย่อเรื่อง  รายงาน  สรุปความเห็นที่เกี่ยวกับงานพัสดุที่ยากพอสมควร  ศึกษาค้นคว้า

รายละเอียดต่าง ๆ ของพัสดุครุภัณฑ์เพื่อกำหนดมาตรฐานและคุณภาพ  ให้คำปรึกษาแนะนำในการ

ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทำหน้าที่

ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษาแนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตาม  ประเมินผล  และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย
ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ทำหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่

ได้รับมอบหมาย
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 3 

หรือที่ ก.ท.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัสดุ  หรืองานอื่น

ที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  หรือ
2. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่พัสดุ 1  ได้ดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่า
ระดับ 2  หรือที่ ก.ท.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัสดุ

หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี
/ความรู้…

- 2 -

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ
นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่พัสดุ 3 แล้ว  จะต้อง
1. มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ ของหน่วยงานที่สังกัด
2. มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน  ควบคุม ตรวจสอบ  ให้คำปรึกแนะนำ  
และเสนอแนะวิธีการแก้ไข  ปรับปรุง  การปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ
3. มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา
4. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน
5. มีความสามารถในการศึกษาข้อมูล  วิเคราะห์ปัญหา  และสรุปเหตุผล
ชื่อตำแหน่ง



เจ้าหน้าที่พัสดุ 5

ตำแหน่งประเภท


ทั่วไป
หน้าที่และความรับผิดชอบ


ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนก  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและ

คุณภาพของงานสูงมากหรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ซึ่งเป็นตำแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได้ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานพัสดุ  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนพอสมควร  หรือปฏิบัติงานพัสดุที่ยากมาก  

โดยไม่จำเป็นต้องมีผู้กำกับตรวจสอบ  หรือผู้มีความรู้ความสามารถ  และความชำนาญเทียบได้ระดับ

เดียวกัน  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ


ปฏิบัติงานที่ยากมากหรือมีความรับผิดชอบสูงเกี่ยวกับการพัสดุ  โดยปฏิบัติหน้าที่

อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างเช่น  จัดหา  จัดซื้อ  ตรวจรับ  เก็บรักษา จัดทำทะเบียน  เบิกจ่ายพัสดุ  เป็นต้น  ดำเนินการเรื่องการจัดซื้อและการจ้างซ่อมพัสดุครุภัณฑ์  ร่างสัญญาซื้อ  สัญญาจ้าง  หนังสือ

โต้ตอบ  บันทึก  ย่อเรื่อง  รายงาน  สรุปความเห็นที่เกี่ยวกับงานพัสดุที่ยาก  ศึกษาค้นคว้ารายละเอียด

ต่าง ๆ ของพัสดุครุภัณฑ์เพื่อกำหนดมาตรฐานและคุณภาพ  ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่

เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทำหน้าที่

ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษาแนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตาม  ประเมินผล  และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย
ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ทำหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่

ได้รับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 4 

หรือที่   ก.ท.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัสดุ  หรืองานอื่น

ที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  หรือ
2. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 และได้ดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่า
ระดับ 3 หรือที่ ก.ท.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัสดุหรือ

งานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี
/ความรู้…
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ความรู้ความสามารถที่ต้องการ
นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่พัสดุ 4 แล้ว  จะต้อง
1.  มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล
2.  มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ






ก.ท.กำหนดเมื่อวันที่  28  มิถุนายน  2545


