
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 

สายงาน       เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 
  สายงานนีค้ลมุถึงต าแหนง่ตา่ง ๆ ท่ีปฏิบตังิานทางการพสัด ุ ซึง่มีลกัษณะงานท่ีปฏิบตัิ 
เก่ียวกบัการ   จดัหา  จดัซือ้  การเบกิจ่าย  การเก็บรักษา  การซอ่มแซมและบ ารุงรักษา  การท าบญัชีและ
ทะเบยีนพสัด ุ การเก็บรักษาใบส าคญัหลกัฐานและเอกสารท่ีเก่ียวกบัพสัด ุ และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
 

ช่ือและระดับต าแหน่ง 
  ต าแหนง่ในสายงานนีมี้ช่ือและระดบัของต าแหนง่ดงันี ้  คือ 
   เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ 1   ระดบั  1 
   เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ 2   ระดบั  2 
   เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ 3   ระดบั  3 
   เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ 4   ระดบั  4 
   เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ 5   ระดบั  5 
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ช่ือต าแหน่ง     เจ้าหน้าที่พัสดุ 1 
 

ต าแหน่งประเภท      ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตังิานขัน้ต้นเก่ียวกบังานพสัดท่ีุไมย่าก  ภายใต้การก ากบัตรวจสอบโดยใกล้ชิด   
หรือตามค าสัง่ หรือแนวทางปฏิบตัท่ีิมีอยู่อยา่งแนช่ดัหรือละเอียดถ่ีถ้วน  และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้ 
รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ชว่ยเก็บและเบกิจา่ยพสัดคุรุภณัฑ์  อปุกรณ์  เคร่ืองมือเคร่ืองใช้ตา่ง ๆ เก็บรวบรวม 
และรักษาเอกสารหลกัฐานการเบกิจา่ยพสัดคุรุภณัฑ์  ลงบญัชีและทะเบียนพสัด ุ และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืน 
ท่ีเก่ียวข้อง 

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ได้รับประกาศนียบตัรวิชาชีพ หรือเทียบได้ไม่ต ่ากว่านีท้างบญัชี  พณิชยการ  เลขานกุาร  
การตลาด  การขาย  บริหารธุรกิจ  การจดัการทัว่ไป  ชา่งโยธา  ช่างเคร่ืองกล  ชา่งก่อสร้าง  ชา่งเคร่ืองยนต์  
หรือทางอ่ืนท่ี ก.จ. ก าหนดว่าใช้เป็นคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่นีไ้ด้ 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
1. มีความรู้ในงานพสัดอุยา่งเหมาะสมแก่การปฏิบตังิานในหน้าท่ี 
2. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายวา่ด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน  กฎหมายว่าด้วย 

ระเบียบบริหารราชการแผน่ดนิ  และกฎหมาย  กฎ  ระเบียบและข้อบงัคบัอ่ืนท่ีใช้ในการปฏิบตังิานในหน้าท่ี 
3. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบตังิานธุรการและงานสารบรรณอยา่งเหมาะสมแก่ 

การปฏิบตังิานในหน้าท่ี 
4. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอยา่งเหมาะสมแก่การปฏิบตังิานในหน้าท่ี 
5. มีความสามารถในการปฏิบตัหิน้าท่ีด้วยความละเอียดแมน่ย า 

 
 
 
 
 
 
 

ก.จ. ก าหนดเม่ือวนัท่ี  21  มิถนุายน  2545 



ช่ือต าแหน่ง    เจ้าหน้าที่พัสดุ 2 
 

ต าแหน่งประเภท      ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตังิานท่ีคอ่นข้างยาก ภายใต้การก ากบัตรวจสอบโดยทัว่ไป  หรือตามค าสัง่  หรือแบบ  
หรือแนวทางปฏิบตัท่ีิมีอยูอ่ย่างกว้าง ๆ และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบตังิานท่ีคอ่นข้างยากเก่ียวกบัการพสัด ุ เชน่  การจดัหา  จดัซือ้  ตรวจรับเก็บรักษา      
เบกิจา่ย   น าสง่  จดัท าทะเบียนพสัดคุรุภณัฑ์  เก็บและเบิกจา่ยพสัดคุรุภณัฑ์  อปุกรณ์  เคร่ืองมือเคร่ืองใช้   
ตา่ง ๆ ตรวจสอบความถกูต้องของเอกสาร  หลกัฐาน  รวมทัง้การรวบรวมข้อมลูและสถิตเิก่ียวกบังานพสัด ุ 
ตดิตอ่กบับคุคลและหน่วยงานอ่ืน  และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ1  และได้ด ารงต าแหนง่ในระดบั 1 หรือ
ท่ี ก.จ. เทียบเทา่มาแล้วไมน้่อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบตัริาชการเก่ียวกบังานพสัด ุ หรืองานอ่ืนท่ี
เก่ียวข้องมาแล้วไมน้่อยกวา่ 1 ปี 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเชน่เดียวกบัเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ1 แล้ว  จะต้องมี
ความสามารถในการให้ค าแนะน าเก่ียวกบัระเบียบและวิธีการปฏิบตังิานท่ีอยูใ่นความรับผิดชอบ 
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ช่ือต าแหน่ง    เจ้าหน้าที่พัสดุ 3 
 

ต าแหน่งประเภท      ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตังิานพสัดท่ีุยากพอสมควร  ภายใต้การก ากบัตรวจสอบบ้าง และอาจได้รับ
มอบหมายให้ควบคมุตรวจสอบการปฏิบตังิานของเจ้าหน้าท่ีจ านวนหนึง่ด้วย  และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้ 
รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบตังิานท่ียากพอสมควรเก่ียวกบัการพสัด ุ โดยปฏิบตัิหน้าท่ีอยา่งใดอย่างหนึง่หรือ
หลายอยา่ง  เชน่  จดัหา  จดัซือ้  ว่าจ้าง  ตรวจรับ  เก็บรักษา  จดัท าทะเบียน เบกิจา่ยพสัด ุ ด าเนินการเร่ือง
การจดัซือ้และวา่จ้างซอ่มพสัดคุรุภณัฑ์  ร่างหนงัสือโต้ตอบ  บนัทกึ ยอ่เร่ือง  รายงาน  สรุปความเห็น
เก่ียวกบังานพสัด ุ เป็นต้น ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบตังิานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา  และปฏิบตัิ
หน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ1 และได้ด ารงต าแหนง่ในระดบั 2 หรือท่ี 
ก.จ. เทียบเทา่มาแล้วไมน้่อยกวา่ 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบตัริาชการเก่ียวกบังานพสัด ุ หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง
มาแล้วไมน้่อยกวา่ 1 ปี 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเชน่เดียวกบัเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ2 แล้ว  จะต้อง 

1. มีความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัเหตกุารณ์ปัจจบุนัในด้านการเมือง  เศรษฐกิจ  และสงัคม  โดย 
เฉพาะ อยา่งยิ่งของประเทศไทย 

2. มีความสามารถในการศกึษาหาข้อมลู  วิเคราะห์ปัญหา  และสรุปเหตผุล 
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ช่ือต าแหน่ง    เจ้าหน้าที่พัสดุ 4 
 

ต าแหน่งประเภท      ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตังิานในฐานะหวัหน้าหนว่ยงานระดบัแผนก  ซึง่มีหน้าท่ีความรับผิดชอบและ 
คณุภาพของงานสงู  หรือในฐานะผู้ชว่ยหวัหน้าหน่วยงาน   ซึง่เป็นต าแหนง่ท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบและ
คณุภาพของงานเทียบได้ระดบั เดียวกนั  รับผิดชอบงานพสัด ุ โดยควบคมุตรวจสอบการปฏิบตังิานของ 
เจ้าหน้าท่ี หรือปกครองผู้อยูใ่ต้บงัคบับญัชาจ านวนหนึง่  หรือปฏิบตังิานพสัดุท่ีคอ่นข้างยากมาก  โดยไม่ 
จ าเป็นต้องมีผู้ก ากบัตรวจสอบ หรือภายใต้การตรวจสอบบ้าง  และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบตังิานท่ีคอ่นข้างยากมาก  หรือมีความรับผิดชอบสงูเก่ียวกบัการพสัด ุ โดยปฏิบตัิ 
หน้าท่ีอยา่งใดอย่างหนึง่  หรือหลายอยา่ง เช่น  จดัหา  จดัซือ้  วา่จ้าง  ตรวจรับ  เก็บรักษา  จดัท าทะเบียน  
เบกิจา่ย  ท ารายงาน  ตรวจสอบและเก็บรักษาใบส าคญัหลกัฐานและเอกสารเก่ียวกบัพสัด ุ ด าเนินการ 
จดัซือ้และว่าจ้างซอ่มพสัดคุรุภณัฑ์   ติดตอ่ประสานงานกบับคุคลและหนว่ยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง ชีแ้จง 
รายละเอียดข้อเท็จจริงเก่ียวกบังานพสัด ุเสนอความเห็นเก่ียวกบัระเบียบงานพสัด ุ เป็นต้น  ให้ค าปรึกษา
แนะน าในการปฏิบตังิานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา  ตอบปัญหาและ ชีแ้จงเร่ืองตา่ง ๆ เก่ียวกบังานใน
หน้าท่ี  และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
  ในฐานะหวัหน้าหนว่ยงาน  นอกจากอาจปฏิบตังิานดงักลา่วข้างต้นบ้างแล้ว  ยงัท าหน้าท่ี
ตดิตอ่ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคมุ  ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษาแนะน า  ปรับปรุงแก้ไข  
ตดิตามประเมินผล และแก้ปัญหาขดัข้องในการปฏิบตังิานในหนว่ยงานท่ีรับผิดชอบด้วย 
  ในฐานะผู้ชว่ยหวัหน้าหนว่ยงาน  ท าหน้าท่ีช่วยหวัหน้าหน่วยงานปฏิบตังิานตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ1 และได้ด ารงต าแหนง่ในระดบั 3  

หรือท่ี ก.จ. เทียบเทา่มาแล้วไมน้่อยกวา่ 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบตัริาชการเก่ียวกบังานพสัด ุ หรืองานอ่ืนท่ี
เก่ียวข้องมาแล้วไมน้่อยกวา่ 1 ปี หรือ 

2. มีคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ1 และได้ด ารงต าแหนง่ไมต่ ่ากวา่ 
ระดบั 2 หรือท่ี ก.จ. เทียบเท่ามาแล้วไมน้่อยกวา่ 4 ปี โดยจะต้องปฏิบตัริาชการเก่ียวกบังานพสัด ุ หรืองาน
อ่ืนท่ีเก่ียวข้องมาแล้วไมน้่อยกวา่ 1 ปี 
 
 



- 2 - 
 
ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเชน่เดียวกบัเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ3 แล้ว  จะต้อง 

1. มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนด้านตา่ง ๆ ของส่วนราชการท่ีสงักดั 
2. มีความสามารถในการจดัท าแผนงาน ควบคมุ  ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษาแนะน า  และ 

เสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบตังิานท่ีอยูใ่นความรับผิดชอบ 
3. มีความสามารถในการปกครองบงัคบับญัชา 
4. มีความสามารถในการติดตอ่ประสานงาน 
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ช่ือต าแหน่ง    เจ้าหน้าที่พัสดุ 5 
 

ต าแหน่งประเภท      ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตังิานในฐานะหวัหน้าหนว่ยงานระดบัแผนก  ซึง่มีหน้าท่ีความรับผิดชอบและ 
คณุภาพของงานสงูมาก  หรือในฐานะผู้ชว่ยหวัหน้าหนว่ยงาน  ซึง่เป็นต าแหนง่ท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ
และคณุภาพของงานเทียบได้ระดบัเดียวกนั  รับผิดชอบงานพสัด ุ โดยควบคมุตรวจสอบการปฏิบตังิาน 
ของเจ้าหน้าท่ี  หรือปกครองผู้อยูใ่ต้บงัคบับญัชาจ านวนพอสมควร  หรือปฏิบตังิานพสัดท่ีุยากมาก   
โดยไมจ่ าเป็นต้องมีผู้ก ากบัตรวจสอบ  และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนตามท่ี ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ในฐานะหวัหน้าหนว่ยงาน ท าหน้าท่ีในการวางแผน  มอบหมายงาน  ควบคมุตรวจสอบ  
ให้ค าปรึกษาแนะน า  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  ตดิตอ่ประสานงาน และแก้ปัญหาขดัข้องในการ
ปฏิบตังิานในหนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ  โดยควบคมุตรวจสอบการด าเนินงานตา่ง ๆ หลายด้าน  หรือด้านใด
ด้านหนึง่เก่ียวกบังานพสัด ุเชน่  จดัซือ้  จดัหา  วา่จ้าง  ตรวจรับ  เก็บรักษา  จดัท าทะเบียนเบิกจา่ย ท า 
รายงาน  ตรวจสอบและเก็บรักษาความส าคญั  หลกัฐานและเอกสารเก่ียวกบัพสัด ุ ด าเนินการจดัซือ้ 
และวา่จ้างซอ่มพสัดคุรุภณัฑ์ ตดิตอ่ประสานงานกบับคุคลและหนว่ยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง ชีแ้จงรายละเอียด
ข้อเท็จจริงเก่ียวกบังานพสัด ุเสนอความเห็นเก่ียวกบัระเบียบงานพสัด ุเป็นต้น ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ือง
ตา่ง ๆ เก่ียวกบังานในหน้าท่ี  ปฏิบตังิานท่ียากมากเก่ียวกบังานพสัด ุ ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า 
ในการปฏิบตังิานแก่ เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา  และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
  ในฐานะผู้ชว่ยหวัหน้าหนว่ยงาน  ท าหน้าท่ีช่วยหวัหน้าหน่วยงานปฏิบตังิานตามท่ีได้ 
รับมอบหมาย 

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ1 และได้ด ารงต าแหนง่ในระดบั 4  

หรือท่ี ก.จ. เทียบเทา่มาแล้วไมน้่อยกวา่ 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบตั ิราชการเก่ียวกบังานพสัด ุ หรืองานอ่ืนท่ี
เก่ียวข้องมาแล้วไมน้่อยกวา่ 1 ปี  หรือ 

2. มีคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ1 และได้ด ารงต าแหนง่ไมต่ ่ากวา่ 
ระดบั 3 หรือท่ี ก.จ. เทียบเท่ามาแล้วไมน้่อยกวา่ 4 ปี  โดยจะต้องปฏิบตัริาชการเก่ียวกบังานพสัด ุ หรืองาน
อ่ืนท่ีเก่ียวข้องมาแล้วไมน้่อยกวา่ 1 ปี  
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ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเชน่เดียวกบัเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ4 แล้ว  จะต้อง 

1. มีความรู้ความเข้าใจในหลกัการบริหารงานบคุคล 
2. มีความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัแผนพฒันาเศรษฐกิจและสงัคมของประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก.จ. ก าหนดเม่ือวนัท่ี  21  มิถนุายน  2545 


