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ฉบับแกไขเพิม่เติมครั้งที่ 1 : วันที ่12 มิถุนายน พ.ศ. 2552 

 
มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน วิชาการพัสด ุ
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการพัสดุ ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห รายละเอียดของพัสดุ เพื่อกําหนดมาตรฐานและคุณภาพการรางสัญญาซื้อ
และสัญญาจาง การเสนอความเห็นเกี่ยวกับพัสดุ การวางระบบเกี่ยวกับระเบียบ และวิธีปฏิบัติงานดานการ
พัสดุ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับตําแหนง ดังนี ้
นักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ 
นักวิชาการพัสดุ ระดับชํานาญการ 
นักวิชาการพัสดุ ระดับชํานาญการพิเศษ 

 
 
 
 

ก.พ. กําหนดวนัที่ 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551 



3-1-016-1 
ฉบับแกไขเพิม่เติมครั้งที่ 1 : วันที ่12 มิถุนายน พ.ศ. 2552 

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน  วิชาการพัสดุ   
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน     นักวิชาการพัสดุ 
 
ระดับตําแหนง ปฏิบัติการ   
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ
ทํางาน ปฏิบัติงานดานวิชาการพัสดุ  ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้  
 
 1. ดานการปฏิบตัิการ 
  (1) รวบรวมและศึกษาขอมูลในงานพัสดุ เพื่อกําหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ 

(2) ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจางแบบตาง ๆ เชน การตกลงราคา การสอบราคา
ประกวดราคา วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพื่อใหเปนไปตามระเบียบของสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
การพัสดุ 

(3) จัดทํารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพยสินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ 
เพื่อใหสามารถตรวจสอบวัสดุตาง ๆ ไดโดยสะดวก 

(4) ซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครอง เพื่อใหมีสภาพที่พรอมใชงาน 
(5) จําหนายพัสดุเมื่อชํารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไมจําเปนในการใชงานทางราชการ 

อีกตอไป  เพื่อใหพัสดุเกิดประโยชนใหแกทางราชการไดมากที่สุด 
(6) ถายทอดความรูดานงานพัสดุแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการ

ปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใช
อุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน
และขอกําหนด 
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 2. ดานการวางแผน  
  วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ
โครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 
 3. ดานการประสานงาน  
  (1) ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
  (2) ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงาน 
ที่เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 4. ดานการบริการ  
  (1) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับ
เบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูลและความรู
ตาง ๆ ที่เปนประโยชน 
  (2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศ 
ที่เกี่ยวกับงานพัสดุ เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณา
กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
 1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  
ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  
ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  
ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 
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ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. มีความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. มีทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. มีสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 
 
 
 

ก.พ. กําหนดวนัที่ 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551 
 

 



3-1-016-2 
ฉบับแกไขเพิม่เติมครั้งที่ 1 : วันที ่12 มิถุนายน พ.ศ. 2552 

 
ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน  วิชาการพัสดุ   
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน     นักวิชาการพัสดุ 
 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการพัสดุ 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการพัสดุ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย    

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 
 1. ดานการปฏิบัติการ 
  (1) ศึกษา วิเคราะห การจัดทําคําขอ เพื่อกําหนดงบประมาณประจําปในทุกหมวดรายจาย  
  (2) วิเคราะห และสรุปขอมูลทางดานงานพัสดุ เพื่อจัดทําคูมือการปฏบิัติงานพัสดุ 
  (3) ประเมินและสรุปผลการจัดซื้อจัดจางแบบตาง ๆ เชน การตกลงราคา การสอบราคา
ประกวดราคา วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพื่อใหเปนไปตามระเบียบของสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
การพัสดุ 
  (4) วิเคราะหและจัดทํารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพยสิน เกี่ยวกับคุณลักษณะ
เฉพาะของวัสดุ เพื่อใหการดําเนินงานของเจาหนาที่เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
  (5) ควบคุมการซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครอง เพื่อใหมีสภาพที่พรอมใชงาน 
  (6) ควบคุมการจําหนายพัสดุเมื่อชํารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไมจําเปนในการใชงาน 
ทางราชการอีกตอไป เพื่อใหพัสดุเกิดประโยชนใหแกทางราชการไดมากที่สุด 
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  (7) ถายทอดความรูดานงานพัสดุแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใช
อุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน
และขอกําหนด 
 
 2. ดานการวางแผน  
  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน
ระดับสํานักหรือกอง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 
 3. ดานการประสานงาน  
  (1) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตน
แกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
  (2) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงาน 
ที่เกี่ยวของ  เพื่อสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 4. ดานการบริการ  
  (1) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบ 
ในระดับที่ซับซอน หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตาง ๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 
  (2) จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานพัสดุ เพื่อใหสอดคลองและ
สนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ 
มาตรการตาง ๆ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัสดุ  ระดับปฏิบัติการ  และ 
 2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลว ดังตอไปนี้ 
  2.1  ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
  2.2  ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป 
สําหรับผูมีคุณสมบัติ เฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ  ขอ  2 หรือขอ  4  
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ที่ เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
นักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก  
  2.3  ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ 
ก.พ. กําหนด  
 และ 
 3. ปฏิบัติงานดานวิชาการพัสดุหรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวา
เหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. มีความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. มีทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. มีสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 
 
 

 
ก.พ. กําหนดวนัที่ 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551 

 
 



3-1-016-3 
ฉบับแกไขเพิม่เติมครั้งที่ 1 : วันที ่12 มิถุนายน พ.ศ. 2552 

 
ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน   วิชาการพัสดุ   
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน       นักวิชาการพัสดุ 
 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการพิเศษ   
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานวิชาการพัสดุ 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ  
และความชํานาญงานสูงมากในดานวิชาการพัสดุ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 
 1. ดานการปฏิบตัิการ 
  (1) ประเมินและสรุปผลการจัดทําคําขอ เพื่อกําหนดงบประมาณประจําปในทุกหมวด
รายจาย  
  (2) ควบคุมการรวบรวมขอมูลทางดานงานพัสดุ เพื่อจัดทําคูมือการปฏิบัติงานพัสดุ 
  (3) กํากับดูแลจัดซื้อจัดจางแบบตาง ๆ เชน การตกลงราคา การสอบราคา ประกวดราคา 
วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพื่อใหเปนไปตามระเบียบของสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
  (4) ควบคุมการจัดทํารายละเอียดเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ บัญชี หรือทะเบียน
คุมทรัพยสิน แยกประเภทวัสดุ  เพื่อใหการดําเนินงานของเจาหนาที่เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
  (5) กําหนดแนวทางการซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพื่อใหมีสภาพที่พรอม
ใชงาน 
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  (6) กําหนดแนวทางการจําหนายพัสดุเมื่อชํารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไมจําเปนในการใช
งานทางราชการอีกตอไป เพื่อใหพัสดุเกิดประโยชนใหแกทางราชการไดมากที่สุด 
  (7) ถายทอดความรูดานงานพัสดุแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใช
อุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน
และขอกําหนด 
 
 2. ดานการวางแผน  
  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 
มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 
 3. ดานการประสานงาน  
  (1) ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือ
หนวยงานอื่นในระดับสํานักหรือกอง เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
  (2) ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตาง ๆ เพื่อใหเกิด
ประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 
 4. ดานการบริการ  
  (1) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบ 
ในระดับที่ยากมาก หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตาง ๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 
  (2) กําหนดแนวทางการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานพัสดุ 
เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ และ 
 2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลว ดังตอไปนี้ 
  2.1  ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
  2.2  ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
  2.3  ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไมนอยกวา 4 ป 
  2.4  ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและ
เงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ 
 3.  ปฏิบัติงานดานวิชาการพัสดุหรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวา
เหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. มีความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. มีทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. มีสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 
 
 

 
ก.พ. กําหนดวนัที่ 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551 
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