
มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
 

สายงาน                                          นักวิชาการพัสดุ 

 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 

  สายงานนีค้ลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ  ท่ีปฏิบติังานทางวิชาการพสัดุ ซ่ึงมีลกัษณะงานท่ีปฏิบติั

เกี่ยวกบัการศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของพสัดุ เพ่ือกําหนดมาตรฐานและคุณภาพการร่างสญัญาซือ้

และสญัญาจ้าง การเสนอความเห็นเกี่ยวกบัพสัดุ การวางระบบเกี่ยวกบัระเบียบและวิธีปฏิบติังานด้านการ

พสัดุ และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

 

ช่ือและระดับของตําแหน่ง 

  ตําแหน่งในสายงานนีมี้ช่ือ และระดบัของตําแหน่งดงันี ้ คือ 

  นกัวิชาการพสัดุ  3   ระดบั  3  ตําแหน่งประเภททัว่ไป 

   นกัวิชาการพสัดุ  4   ระดบั  4 ตําแหน่งประเภททัว่ไป 

   นกัวิชาการพสัดุ  5   ระดบั  5  ตําแหน่งประเภททัว่ไป 

  นกัวิชาการพสัดุ  6   ระดบั  6  ตําแหน่งประเภททัว่ไป 

   นกัวิชาการพสัดุ  7   ระดบั  7  ตําแหน่งประเภททัว่ไป 
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ตําแหน่งประเภท      ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานในฐานะผู้ปฏิบติังานระดบัต้นเกี่ยวกบังานวิชาการพสัดุท่ียุ่งยากพอสมควรตาม

คําแนะนํา แนวทางคู่มือปฏิบติังานท่ีมีอยู่บ้างแต่ไม่ทัง้หมด  โดยปฏิบติังานภายใต้การกํากบัแนะนําหรือ

ตรวจสอบงานบ้าง  หรืออาจได้รับมอบหมายงานบางส่วนให้รับผิดชอบ โดยจะได้รับคําแนะนําเป็นพิเศษใน

กรณีท่ีมีปัญหา  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบติัหน้าท่ีอย่างใดอย่างหน่ึงหรือหลายอย่าง เช่น จดัหา จดัซือ้ ว่าจ้าง ตรวจรับ เก็บ

รักษา ช่วยศึกษา ค้นคว้า รายละเอียดต่าง ๆ  ของพสัดุ เช่น วิวัฒนาการ คุณสมบติั ระบบราคา การเสื่อม 

ค่าการสึกหรอ  ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ การบํารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เพ่ือกําหนด 

มาตรฐานและคุณภาพ ช่วยวิเคราะห์และประเมินคุณภาพของพสัดุ เพ่ือประกอบการตดัสินใจในการจดัหา

จดัซือ้พสัดุ เป็นต้น และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านี ้ทางบญัชี พาณิชยศาสตร์   เศรษฐศาสตร์  

การคลงั กฎหมาย  บริหารธุรกิจซ่ึงศึกษาวิชาบญัชีมาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต  หรือทางอื่นท่ี ก.จ.กําหนดว่า

ใช้เป็นคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้ หรือ 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. มีความรู้ในวิชาการพสัดุอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบติังานในหน้าท่ี 

2. มีความรู้ เกี่ยวกบักฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน กฎหมายว่าด้วย 

ระเบียบบริหารราชการแผ่นดินและกฎหมาย กฎ ระเบียบและข้อบงัคบัอื่น ท่ีใช้ในการปฏิบติังานใน หน้าท่ี 

3. มีความรู้ทัว่ไปเกี่ยวกบัเหตุการณ์ปัจจุบนัในด้านการเมือง เศรษฐกิจและสงัคมโดย 

เฉพาะอย่างยิ่งของประเทศไทย 

4. มีความสามารถในการสํารวจข้อมูล ศึกษาวิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 

5. มีความรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบติังานในหน้าท่ี 

6. มีความสามารถในการสื่อสาร รับฟัง และชีแ้จงผู้อื่นได้อย่างเหมาะสม 

7. มีความรู้ ความสามารถในการใช้เคร่ืองคอมพิวเตอร์ได้อยา่งเหมาะสมกบัหน้าท่ี 

ความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท     ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานในฐานะผู้ปฏิบติังานท่ีมีประสบการณ์เกี่ยวกบังานวิชาการพสัดุท่ียาก ต้องใช้

ความรู้และประสบการณ์กบังานท่ีปฏิบติั เพ่ือปรับวิธีการและแนวทางดําเนินการให้เหมาะสม โดย

ปฏิบติังานภายใต้การกาํกบั แนะนํา ตรวจสอบเฉพาะกรณีท่ีจําเป็น หรืออาจได้รับมอบอาํนาจงานบางส่วน

ให้รับผิดชอบ โดยมีการรายงานผลเป็นระยะ และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รบัมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบติัหน้าท่ีอย่างใดอย่างหน่ึงหรือหลายอย่าง เช่น จดัหา จดัซือ้ ว่าจ้าง ตรวจรับ เก็บ

รักษา  ร่างสญัญาซือ้สญัญาจ้าง  ศึกษา ค้นคว้า รายละเอียดต่าง ๆ  ของพสัดุ เช่น วิวัฒนาการ คุณสมบติั 

ระบบราคา การเสื่อมค่า การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ การบํารุงรกัษา ความแข็งแรง

ทนทาน เพ่ือกําหนดมาตรฐานและคุณภาพ ช่วยวิเคราะห์และประเมินคุณภาพของพสัดุ เพ่ือประกอบการ

ตดัสินใจในการจดัหาจดัซือ้พสัดุ  ติดต่อประสานงาน ให้คําปรึกษาแนะนําปรับปรุงแก้ไข ตอบปัญหาและ

ชีแ้จงเร่ืองต่าง ๆ  เกี่ยวกบังานในหน้าท่ี  เป็นต้น และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1. มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งนกัวิชาการพสัดุ 3 และได้ดํารงตําแหน่งในระดบั 3  

หรือท่ี ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังานวิชาการพสัดุหรืองานอื่น

ท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี กําหนดเวลา 2 ปี ให้ลดเป็น 1 ปี สําหรับผู้มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับ

ตําแหน่งตามข้อ 2 หรือ 

2. ได้รับปริญญาโทหรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านีท้างกฎหมาย ทางสงัคมศาสตร์  ด้าน 

พาณิชยศาสตร์ หรือบริหารธุรกิจ เศรษฐศาสตร์ หรือทางอื่นท่ี ก.จ.กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบติัเฉพาะ

สําหรับตําแหน่งนีไ้ด้ 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความความสามารถเช่นเดียวกบันกัวิชาการพสัดุ 3 แล้วจะต้อง      

1. มีความรู้ ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ  ของส่วนราชการ 

2. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
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ตําแหน่งประเภท      ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานในฐานะผู้ปฏิบติังานท่ีมีประสบการณ์เกี่ยวกบังานวิชาการพสัดุท่ีค่อนข้างยาก

มากโดยต้องใช้ความรู้ ประสบการณ์ในงานท่ีปฏิบติัเพ่ือกําหนดแนวทางและจดัทําแผนปฎิบติังานโดยไม่

ต้องมีการกํากบั ตรวจสอบ แนะนํา หรืออาจได้รับมอบอํานาจเต็มท่ี มีอิสระในการทํางาน โดยจะมีการ

กลัน่กรองงานบางเร่ืองท่ีสําคญั และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบติัหน้าท่ีอย่างใดอย่างหน่ึงหรือหลายอย่าง เช่น จดัซือ้  จดัหา ว่าจ้าง ตรวจรับ เก็บ

รักษา ตรวจร่างสญัญาซือ้ สญัญาจ้าง ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิวัฒนาการ คุณสมบติั ระบบราคา การ

เสื่อมค่า การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ การบาํรุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เพ่ือกําหนด

มาตรฐานและคุณภาพของพสัดุ เสนอความเห็นเพ่ือประกอบการตดัสินใจในการจดัหา จดัซือ้พสัดุ ติดต่อ

ประสานงาน ให้คําปรึกษาแนะนํา ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองต่าง ๆ  เกี่ยวกบังานในหน้าท่ี เป็นต้น และ

ปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1. มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งนกัวิชาการพสัดุ 3 หรือนกัวิชาการพสัดุ 4 ข้อ 2  

และได้ดํารงตําแหน่งในระดบั 4  หรือท่ี ก.จ. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบติัราชการ 

เกี่ยวกบังานวิชาการพสัดุ หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ 

2. มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งนกัวิชาการพสัดุ 3  และได้ดํารงตําแหน่งไม่ 

ต่ํากว่าระดบั 3 หรือท่ี ก.จ. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังานวิชาการ

พสัดุ หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี กําหนดเวลา 4 ปี ให้ลดเป็น 2 ปี สําหรับผู้มี

คุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งนกัวิชาการพสัดุ 4 ข้อ 2 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบันกัวิชาการพสัดุ 4 แล้ว จะต้อง  

1. มีความรู้ในหลกัการบริหารงานบุคคล 

2. มีความรู้ ทัว่ไปเกี่ยวกบัแผนพฒันา เศรษฐกิจและสงัคมของประเทศ 

3. มีความสามารถในการจดัทําแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คําปรึกษาแนะนําและ 

เสนอแนะวิธีแก้ไขปรับปรุงการปฏิบติังานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ 
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ตําแหน่งประเภท     ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานในฐานะหวัหน้างาน ควบคุมการปฏิบติังานวิชาการพสัดุท่ีมีขอบเขตเนือ้หา 

ของงานค่อนข้างหลากหลาย และมีขัน้ตอนการทํางานท่ียุ่งยากพอสมควร โดยกํากบั ตรวจสอบ

ผู้ปฏิบติังาน หรือปกครองผู้ใต้บงัคบับญัชาจํานวนหน่ึง หรือ 

  ปฏิบติังานในฐานะผู้ปฏิบติังานท่ีมีประสบการณ์เกี่ยวกบังานวิชาการพสัดุท่ียากมากโดย

ต้องประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์กบังานท่ีปฏิบติั  เพ่ือกําหนดและปรับเปลี่ยนแผนงานเพ่ือให้การ

ดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายท่ีกําหนด ไม่ต้องมีการกํากบั ตรวจสอบ แนะนําการปฏิบติังาน สามารถ

วางแผนและตดัสินใจแก้ไขปรับเปลี่ยนแผน หรือแก้ปัญหาในงานท่ีรับผิดชอบโดยอิสระ และปฏิบติัหน้าท่ี

อื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบติัหน้าท่ีอย่างใดอย่างหน่ึงหรือหลายอย่าง เช่น จดัซือ้ จดัหา  ว่าจ้าง ตรวจรับ เก็บ

รักษา ตรวจร่างสญัญาซือ้ สญัญาจ้าง ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์  วิวัฒนาการ คุณสมบติั ระบบราคา การ

เสื่อมค่า การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ การบาํรุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เพ่ือกําหนด

มาตรฐานและคุณภาพของพสัดุ เสนอความเห็นเพ่ือประกอบการตดัสินใจในการจดัหาจดัซือ้พสัดุ 

เสนอแนะแนวทางแก้ไขปรับปรุง ระเบียบและวิธีปฏิบติังานด้านการพสัดุ จดัทําคู่มือการปฏิบติังานด้านการ

พสัดุ ฝึกอบรม   เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกบังานด้านวิชาการพสัดุ ให้คําปรึกษาแนะนําและเป็น

วิทยากรตอบปัญหาและ   ชีแ้จงเร่ืองต่าง ๆ  เกี่ยวกบังานในหน้าท่ี เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  

ตามท่ีได้รับแต่งตัง้ เป็นต้น และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  

  ในฐานะหวัหน้างาน  นอกจากอาจปฏิบติังานดงักล่าวข้างต้นบ้างแล้ว ยงัทําหน้าท่ี

ประสานงาน และแก้ไขปัญหาข้อขดัข้องในการปฏิบติังานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบด้วย 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1. มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งนกัวิชาการพสัดุ 3 หรือนกัวิชาการพสัดุ 4 ข้อ 2  

และได้ดํารงตําแหน่งในระดบัหรือท่ี ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบติัราชการ

เกี่ยวกบังานวิชาการพสัดุ หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ 

2. มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งนกัวิชาการพสัดุ 3 หรือนกัวิชาการพสัดุ 4 ข้อ 2  

และได้ดํารงตําแหน่งไม่ต่ํากว่าระดบั 4 หรือท่ี ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี โดยจะต้องปฏิบติั

ราชการเกี่ยวกบังานวิชาการพสัดุ หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
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ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

 นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบันกัวิชาการพสัดุ 5 แล้ว จะต้อง 

1. มีความรู้ทางคอมพิวเตอร์ในการทําแผ่นตารางทําการ (Spreadsheet) 

2.  มีความสามารถในการบริหารงานและจดัระบบงาน 

3. มีความสามารถในการริเร่ิม ปรับปรุงนโยบายและแผนงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก.จ.กําหนดเมื่อวันที่  21  มิถนุายน  2545 

และแก้ไขเพิม่เติมตามมติ ก.จ. ครัง้ที่  6/2548  เมื่อวันที่  23  มิถนุายน  2548 



ช่ือตําแหน่ง                                   นักวิชาการพัสดุ  7 

ตําแหน่งประเภท       ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานในฐานะหวัหน้างาน ควบคุมการปฏิบติังานวิชาการพสัดุท่ีมีขอบเขตเนือ้หาของ

งานหลากหลาย  และมีขัน้ตอนการทํางานท่ียุ่งยากซบัซ้อนค่อนข้างมาก โดยกํากบั ตรวจสอบผู้ปฏิบติังาน 

หรือผู้ใต้บงัคบับญัชาจํานวนมากพอสมควร หรือ 

  ปฏิบติังานในฐานะผู้ปฏิบติังานท่ีมีประสบการณ์เกี่ยวกบังานวิชาการพสัดุ ท่ียากเป็น

พิเศษโดยต้องประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์กบังานท่ีปฏิบติั เพ่ือกําหนดแนวทางและจดัทําคําชีแ้จง

สําหรับงานท่ีจะทํา ติดตามวิเคราะห์ความเคลื่อนไหวของเหตุการณ์ต่าง ๆ  เพ่ือจดัทําข้อเสนอแนะ โดย

ปฏิบติังานอิสระและต้องตดัสินใจเกี่ยวกบัการปรับเปลี่ยนแนวทางการปฏิบติังานให้ครอบคลุมสอดคล้อง

กบัสถานการณ์ใหม่ และแก้ไขปัญหาในงานท่ีรับผิดชอบมาก และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รบัมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบติัหน้าท่ีอย่างใดอย่างหน่ึงหรือหลายอย่าง เช่น พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ เกี่ยวกบั

ปัญหาพสัดุ ตามสญัญาซือ้สญัญาจ้าง ศึกษา วิเคราะห์ ทําความเห็น พิจารณา วินิจฉยัสัง่การเกี่ยวกบัการ

จดัหาจดัซือ้พสัดุ การกําหนดมาตรฐานและคุณภาพของพสัดุ ศึกษา วิเคราะห์ วางระบบเกี่ยวกบัระเบียบ

และวิธีปฏิบติังานด้านการพสัดุ ฝึกอบรมเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกบัหลกัการและวิธีการของงานใน

ความรับผิดชอบ ให้คําปรึกษาแนะนําและเป็นวิทยากรตอบปัญหาและชีแ้จงเกี่ยวกบังานในหน้าท่ี เข้าร่วม

ประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามท่ีได้รับแต่งตัง้ เป็นต้น และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

  ในฐานะหวัหน้างาน นอกจากอาจปฏิบติังานดงักล่าวข้างต้นบ้างแล้ว ยงัทําหน้าท่ีกําหนด

แผนงาน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุง แก้ไข ติดตาม ประเมินผลและ

แก้ไขปัญหาข้อขดัข้องในการปฏิบติังานด้วย 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1. มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งนกัวิชาการพสัดุ 3 หรือนกัวิชาการพสัดุ 4 ข้อ 2  

และได้ดํารงตําแหน่งในระดบั 6 หรือท่ี ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบติัราชการ

เกี่ยวกบังานวิชาการพสัดุ หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ 

2. มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งนกัวิชาการพสัดุ 3 หรือนกัวิชาการพสัดุ 4 ข้อ 2  

และได้ดํารงตําแหน่งไม่ต่ํากว่าระดบั 5 หรือท่ี ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี  โดยจะต้องปฏิบติั

ราชการเกี่ยวกบังานวิชาการพสัดุ หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
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ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบันกัวิชาการพสัดุ 6 แล้ว จะต้องมีความรู้ 

ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานของรฐับาล และปัญหาด้านการเมือง เศรษฐกิจและสงัคมของ

ประเทศ 
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