มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง
สายงาน
                                      เจ้าพนักงานพัสดุ
ลักษณะงานโดยทั่วไป


สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางพัสดุทั่วไปของส่วนราชการที่ค่อนข้างยาก  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา  จัดซื้อ  การเบิกจ่าย การเก็บรักษา  การซ่อมแซม  และบำรุงรักษา  การทำบัญชีทะเบียนพัสดุ  การเก็บรักษาใบสำคัญ  หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  การแทงจำหน่ายพัสดุที่ชำรุด  
การทำสัญญา  การต่ออายุสัญญาและการเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อหรือสัญญาจ้างและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
ชื่อและระดับตำแหน่ง


ตำแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตำแหน่งดังนี้คือ


เจ้าพนักงานพัสดุ 2

ระดับ 2
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ชื่อตำแหน่ง
                                       เจ้าพนักงานพัสดุ  2

หน้าที่และความรับผิดชอบ


ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุภายใต้การกำกับตรวจสอบโดยทั่วไปหรือตามคำสั่งหรือแบบหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างกว้าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ


เป็นเจ้าหน้าที่ชั้นต้นปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากเกี่ยวกับงานพัสดุตามที่ได้รับมอบหมาย  เช่น  การ
จัดหา  จัดซื้อ  ตรวจรับ  การเบิกจ่าย  การเก็บรักษา  นำส่ง  การซ่อมแซมและบำรุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ์  อุปกรณ์เครื่องมือ  เครื่องใช้ต่าง ๆ การทำทะเบียนพัสดุ  การเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุและ
ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางบัญชี  เลขานุการ 
เทคนิคการตลาด  การธนาคารและธุรกิจการเงิน  เทคนิควิศวกรรมโยธา  เทคนิคเขียนแบบวิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล หรือทางอื่นที่ ก.อบต.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ หรือ
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ทางบัญชี เลขานุการ  
เทคนิคการตลาด การธนาคาร และธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ  วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา  ช่างก่อสร้าง  ช่างเครื่องกล  หรือทางอื่นที่ ก.อบต.กำหนดว่า
ใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ
1. มีความรู้ในงานพัสดุอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่
2. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล และกฎหมาย  
กฎ   ระเบียบ  และข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่
3. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสม
แก่การปฏิบัติงานในหน้าที่
4. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่
5. มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นยำ
6. มีความสามารถในการให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความ
รับผิดชอบ
ชื่อตำแหน่ง



เจ้าพนักงานพัสดุ 3

หน้าที่และความรับผิดชอบ


ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัสดุที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานไม่สูงนัก  หรือปฏิบัติงานพัสดุที่ยากพอสมควร  ภายใต้การกำกับตรวจสอบบ้าง  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ


ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรหรือมีความรับผิดชอบไม่สูงนักเกี่ยวกับงานพัสดุ  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น  การจัดซื้อ  จัดหา  ว่าจ้าง  ตรวจรับ  เก็บรักษา  จัดทำทะเบียนเบิกจ่ายพัสดุ  ดำเนินเรื่องการจัดซื้อและว่าจ้างซ่อมพัสดุครุภัณฑ์  ร่างสัญญาซื้อ  สัญญาจ้าง  หนังสือโต้ตอบ  บันทึกย่อเรื่อง
รายงาน  สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ  เป็นต้น  ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาติดต่อประสานงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง


มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ  2  และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ  2 หรือที่ 
ก.อบต. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า  2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัสดุหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า  1 ปี กำหนดเวลา 2 ปี ให้เพิ่มเป็น 3 ปี  สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ 2 ข้อ 1

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ


นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าพนักงานพัสดุ  2  แล้ว  จะต้อง
1. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง  เศรษฐกิจและสังคมโดยเฉพาะ
อย่างยิ่งของประเทศไทย
2. มีความสามารถในการศึกษาหาข้อมูล  วิเคราะห์ปัญหา  และสรุปเหตุผล
ชื่อตำแหน่ง


             เจ้าพนักงานพัสดุ 4

หน้าที่และความรับผิดชอบ


ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัสดุที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงหรือปฏิบัติงานพัสดุ
ที่ค่อนข้างยากมาก  โดยไม่จำเป็นต้องมีผู้กำกับตรวจสอบ  หรือภายใต้การกำกับตรวจสอบบ้าง  หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนก  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง  หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานซึ่งเป็นตำแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได้ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานพัสดุ  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  หรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนหนึ่ง  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ


ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมากหรือมีความรับผิดชอบสูงเกี่ยวกับงานพัสดุ  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น  จัดหา  จัดซื้อ  ว่าจ้าง  ตรวจรับ  เก็บรักษา  จัดทำทะเบียน  เบิกจ่าย ทำรายงาน
ตรวจสอบและเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  ดำเนินการจัดซื้อและว่าจ้าง  ซ่อมพัสดุครุภัณฑ์  ติดต่อประสานงานกับบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุ  ศึกษาและเสนอความเห็นชอบเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ  ตรวจร่างสัญญาซื้อ  สัญญาจ้าง  บันทึก  และหนังสือโต้ตอบเกี่ยวกับงานพัสดุ  เป็นต้น  ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง
ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  ติดต่อประสานงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง


ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทำหน้าที่ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษา  แนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตาม  ประเมินผล  และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย


ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานทำหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ  2  และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 2 หรือ
ที่ ก.อบต เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัดสุหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ
2.   มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ  2  และได้ดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่า
ระดับ 2 หรือที่ ก.อบต เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัดสุหรืองานอื่น
ที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  กำหนดเวลา 4 ปี ให้เพิ่มเป็น 5 ปี  สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
เจ้าพนักงานพัสดุ  2  ข้อ 1

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ


นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าพนักงานพัสดุ  3  แล้ว  จะต้อง
1. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง  เศรษฐกิจและสังคมโดยเฉพาะ
อย่างยิ่งของประเทศไทย
2. มีความสามารถในการศึกษาหาข้อมูล  วิเคราะห์ปัญหา  และสรุปเหตุผล
ชื่อตำแหน่ง

               
เจ้าพนักงานพัสดุ 5

หน้าที่และความรับผิดชอบ


ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนก  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก  หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานซึ่งเป็นตำแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได้ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานพัสดุ  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  หรือ        ปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนพอสมควร  หรือปฏิบัติงานพัสดุที่ยากมาก  โดยไม่จำเป็นต้องมีผู้กำกับตรวจสอบ
และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ


ปฏิบัติงานที่ยากมากหรือมีความรับผิดชอบสูงเกี่ยวกับงานพัสดุ  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น  จัดหา  จัดซื้อ  ว่าจ้าง  ตรวจรับ  เก็บรักษา  จัดทำทะเบียน  เบิกจ่าย ทำรายงานตรวจสอบและเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  ดำเนินการจัดซื้อและว่าจ้าง  ซ่อมพัสดุครุภัณฑ์  ติดต่อประสานงานกับบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุ  ศึกษาและเสนอความเห็นชอบเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ  ตรวจร่างสัญญาซื้อ  สัญญาจ้าง  บันทึก  และหนังสือโต้ตอบเกี่ยวกับงานพัสดุ  เป็นต้น  ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  ติดต่อประสานงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง


ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทำหน้าที่ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษา  แนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตาม  ประเมินผล  และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
                         1.มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ 2 และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 4 หรือที่ ก.อบต. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัสดุ  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  หรือ
3. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ 2 ได้ดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าระดับ 3 หรือที่ 
ก.อบต. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า  4 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัสดุหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ


นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าพนักงานพัสดุ 4 แล้วจะต้อง
1. มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล
2. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ
3. มีความรู้ความสามารถในการใช้งานคอมพิวเตอร์
ชื่อตำแหน่ง                                              เจ้าพนักงานพัสดุ 6

หน้าที่และความรับผิดชอบ


ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนก  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก  หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานซึ่งเป็นตำแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได้ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานพัสดุ  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  หรือปกครอง
ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนพอสมควร  หรือปฏิบัติงานพัสดุที่ยากมาก  โดยไม่จำเป็นต้องมีผู้กำกับตรวจสอบ
และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ


ปฏิบัติงานที่ยากมากหรือมีความรับผิดชอบสูงเกี่ยวกับงานพัสดุ  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น  จัดหา  จัดซื้อ  ว่าจ้าง  ตรวจรับ  เก็บรักษา  จัดทำทะเบียน  เบิกจ่าย ทำรายงานตรวจสอบและเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  ดำเนินการจัดซื้อและว่าจ้าง  ซ่อมพัสดุครุภัณฑ์  ติดต่อประสานงานกับบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุ  ศึกษาและเสนอความเห็นชอบเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ  ตรวจร่างสัญญาซื้อ  สัญญาจ้าง  บันทึก  และหนังสือโต้ตอบเกี่ยวกับงานพัสดุ  เป็นต้น  ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  ติดต่อประสานงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง


ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทำหน้าที่ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษา  แนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตาม  ประเมินผล  และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
                         1.มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ 2 และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 5 หรือที่ 
ก.อบต. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัสดุ  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  หรือ
                        2.มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ 2 และได้ดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าระดับ 4 หรือที่ ก.อบต. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า  4 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัสดุหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ


นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าพนักงานพัสดุ 5 แล้วจะต้อง
1. มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล
2. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ
3. มีความรู้ความสามารถในการใช้งานคอมพิวเตอร์
