
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
กรุงเทพมหานคร เขต ๑ 
๔๐ บางแวก ๖๙ แขวงบางแวก 
เขตภาษีเจริญ กรุงเทพมหานคร ๑๐๔๐๐

cK มิถุนายน ๒๔๖๔
เร่ือง การเปล่ียนตำแหน่ง การเล่ือนระดับ การย้ายและการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

การย้ายข้าราขการพลเรือนสามัญ การรับโอนพนักงานส่วนท้องถ่ินและข้าราชการอ่ืน ประเภทวิชาการ 
เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต ๑ สังกัด 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต ๒ และสังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร

เรียน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทุกแห่ง

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย ประกาศคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร จำนวน ๑ ชุด

ด้วยคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร ในการประชุมคร้ังท่ี๘/๒๔๖๔ เม่ือวันท่ี ๒๗ 
กันยายน ๒๔๖๔ คร้ังท่ี ๑/๒๔๖๔ เม่ือวันท่ี ๓๑ มกราคม ๒๔๖๔ และคร้ังท่ี ๔/๒๔๖๔ เม่ือวันท่ี ๒๓ พฤษภาคม 
๒๔๖๔ มีมติอนุมัติให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต ๑ สำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต ๒ และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
ใช้ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) เพ่ือเปล่ียนตำแหน่ง เล่ือนระดับ การย้าย และการโอน 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญ การรับโอนพนักงานส่วนท้องถ่ินและ 
ข้าราขการอื่น ประเภทวิชาการ เพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่ง 
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) น้ัน

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต ๑ ขอส่งประกาศรับสมัครการเปล่ียน 
ตำแหน่ง การเล่ือนระดับ การย้ายและการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาฯ มาเพ่ือประซาสัมพันธ์ให้ 
ข้าราชการในสังกัดทราบโดยทั่วกัน ผู้ประสงค์จะสมัครคัดเลือกสามารถดาวน์โหลดเอกสารได้ทางเว็บไซต์ 
http://www.bkkedu.in.th และยื่นใบสมัครคัดเลือก พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณาตามประกาศๆ ถึง 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีมีตำแหน่งว่าง ระหว่างวันท่ี ๑๓ มิถุนายน ๒๔๖๔ - ๒๑ มิถุนายน ๒๔๖๕ (ในวัน 
และเวลาราขการ) หากพ้นกำหนดเวลาดังกล่าวถึอว่าไม่ประสงค์จะขอเปล่ียนตำแหน่ง รับย้าย รับโอน ท่ังน้ี ผู้สมัคร 
คัดเลือกสามารถย่ืนใบสมัครได้เพียงตำแหน่งเดียวและสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเดียวเท่าน้ัน

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ

.''อำนาfjnrรสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัรขมศึท'ษากรุงเทพมหานคร 1,ขต ๑
กลุ่มบริหารงานบุคคล
โทร. ๐๒ ๔๑๐ ๒๐๔๔
โทรสาร ๐-๒๓๕๔-๔๙๖๓ ต่อ ๔๐๓
https://www.sesaol®.so.th

http://www.bkkedu.in.th
https://www.sesaol%c2%ae.so.th


ประกาศคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเปลี่ยนตำแหน่ง การเล ื่อนระดับ การย ้ายและการโอน1ข้าราซการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

การย้ายข้ารา1ชการพลเรือนลามัญ การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น ประเภทวิชาการ 
เพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ส ังก ัดสำน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาม ัธยมศ ึกษากร ุงเทพมหานคร เขต ๑  
สังกัดสำนักงาบเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต ๒ และสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร

ด้วยคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร ใบการประชุมครั้งท ี่ ๔ /๒ £๖๔  
เมื่อวันที่ ๒๗ กันยายน ๒๕๖๔ คร้ังท่ี ๑/๒(ร:๖๕ เมื่อวันที่ ๓๑ มกราคม ๒๕๖๕ และครั้งที่ ๔/๒๕๖๕ เมื่อวันที่ 
๒๓ พฤษภาคม ๒๕๖๕ มีมติอนุม ัต ิให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต ๑ 
สำน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาม ัธยมศ ึกษากรงเทพมหานคร เขต ๒ และสำน ักงานเซตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
ประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ใช ้ตำแหน่งบ ุคลากรทางการศ ึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) เพ ื่อเปลี่ยน  
ตำแหน่ง เลื่อนระดับ การย้าย และการโอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การย้ายข้าราชการ 
พลเรือนสามัญ การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น ประเภทวิชาการ เพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็น 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)

อาศ ัยอำนาจตามความในมาตรา ๕๓ มาตรา ๕๗ และมาตรา ๕๘ แห่งพระราชบัญญัติ 
ระเบ ียบข ้าราชการครูและบ ุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ แกไขเพื่มเติม หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. 
ที่ ศธ ๐๒ ๐๖.๕ /ว ๑๔ ลงวันที่ ๒๗ สิงหาคม ๒๕๕๒ หนังสือสำนักงาน ก.พ.ที, นร ๑ ๐ ๐ ๖ /ว ๑ ๐  ลงวันที ่
๑๕ กันยายน ๒๕๔๘ หนังส ือสำน ักงาน ก.ค.ศ. ท ี่ ศธ ๐ ๒ ๐ ๖ .๕ /ว ๒๙ ลงวันที่ ๒๘ กันยายน ๒๕๖๐ 
หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐ ๒ ๐ ๖.๕ /ว ๓๐ ลงวันที่ ๒๘ กันยายน ๒๕๖๐ ประกาศคณะกรรมการ 
ศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร เรื่องหลักเกณฑ์เละวิธีการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น 
มาบรรจ ุและแต ่งต ั้งเป ็นข ้าราชการคร ูและบ ุคลากรท างการศ ึกษาตำแหน ่งบ ุคลากรทางการศ ึกษาอ ื่น  
ต าม ม าต รา๓ ๘ ค . (๒ )สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาในจังหวัดกรุงเทพมหานคร ป ระกาศ ณ  วันที่ 
๑๘ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๑ ประกาศคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร เรื่องหลักเกณฑ์และ 
วิธีการเปลี่ยนตำแหน่ง เลื่อนระดับ การย้ายและการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การย้าย 
ข้าราชการพลเรือนสามัญ การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น ประเภทวิชาการ เพื่อบรรจุและ 
แต่งตั้ง.เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางภารศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 
สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ใบจังหวัดกรุงเทพมหานคร ประกาศ ณ วันที่ ๑๘ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๑

/จีงประกาศ...



จึงประกาศการเปลี่ยนตำแหน่งการเลื่อนระดับ การย้ายและการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
การย้ายข ้าราชการพลเรือนสามัญการรับโอนทนักงานส่วนท้องถ ินและข้าราชการอื'น ประเภทริชาการ 
'■ ฟ้อบรรจและแต่งดังเป็นข้าราชการครนล-บคลากาทางการศึก'!'*า ตำแหน่งบคลากรทางการศึกบาอื่น  
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต ๑  สำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต ๒ และสำนักงานเขตพื้นท ี่การศึกษาประถมศึกษา 
กรุงเทพมหานคร

๑. ตำแหน่งที่จะดำฌินการฯ
- สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต ๑ จำนวน ๑๐ อัตรา

ท ี่ ขื่อตำแหน่ง ตำแหน่ง 
เลขท่ี

ระดับ กลุ่ม หมายเหตุ

๑ นักจัดการงานทั่วไป 
(ผู้อำนวยการกลุ่ม)

อ ๑ ชำนาญการพิเศษ อำนวยการ

๒ นักวิชาการเงินและบัญชี อ ๙ ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ

บริหารงานการเงิน 
และสินทรัพย์

๓ นักวิชาการเงินและบัญชี อ ๑๐ ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ

บริหารงานการเงิน 
และสินทรัพย์

{รี! นักทรัพยากรบุคคล อ ๒๐ ปฏิบัตการ/ 
ชำนาญการ

บริหารงาบบุคคล

๔ นักทรัพยากรบุคคล อ ๒๔ ปฏิปติการ/ 
ชำนาญการ

บริหารงานบุคคล

๖ เจ้าพนักงานธุรการ อ ๒๘ ปฏิบัติงาบ/ 
ชำนาญงาน

บริหารงาบบุคคล

๗ เจ้าพนักงานธุรการ อ ๒๙ ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน

บริหารงาบบุคคล

๘ นักวิเคราะห์นโยบาย 
และแผน

0 ๓๑ ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ

นโยบายและแผน

๙ นักวิชาการตรวจสอบ 
ภายโน

อ ๔๙ ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญภาร

หน่วยตรวจสอบ 
ภายโน

๑๐ นักวิชาการเงินและบัญชี อ ๔๐ ชำนาญการพิเศษ โรงเรียนสวนๆหลาบ 
วิทยาลัย

/ -  สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา...



- ๓ '

- สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การสีกษามัธยมสีกษากธุงเทพมหานคร เขต ๒ จำนวน 0๑  อัตรา

ท่ี ชีอตำแหน่ง ตำแหน่ง 
เลขท่ี

ระดับ กลุ่ม หมายเหตุ

๑ นักจัดการงาบทั่วไป อ ๒ ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ

อำนวยการ

1«ๆ นักวิชาการเงินและบัญชี อ ๑© ปวิบัติกา^/w*l ! : '
ชำนาญการ

บริหารงานการเงิน 
และสินทรัพย์

๓ นักวิชาการเงินและบัญชี อ ๑๒ ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ

บริหารงานการเงิน 
และสินทรัพย์

๔ นักทรัพยากรบุคคล 
(ผู้-อำนวยการกลุ่ม)

อ Sj ฟ้'* ชำนาญการพิเศษ บริหารงานบุคคล

๔ นักทรัพยากรบุคคล อ ๑๙ ชำนาญการ/ 
ชำนาญการพิเศษ

บริหารงานบุคคล

to นักทรัพยากรบุคคล 0 ๒๔ นฏิบพการ/ 
ชำนาญการ

บริหารงานบุคคล

๗ เจ้าพนักงาบธุรการ อ ๒๘ ปฏิบัติงาบ/ 
ชำนาญงาบ

บริหารงาบบุคคล

๘ นักวิเคราะห์นโยบาย 
และแผน

อ ๓๔ ปฏิบัติทาร/ 
ชำนาญการ

นโยบายและแผน

๙ เจ้าพนักงานธุรการ อ ๓๖ ปฏิบัติงาบ/ 
ชำนาญงาน

นโยบายและแผน

๑๐ นักวิชาการศึกษา อ ๔๒ ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ

ส่งเสริม
การจัดการศึกษา

(9)® เจ้าพนักงานธุรการ อ ๔๔ ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน

ส่งเสริม
การจัดการศึกษา

/ -  สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา..



- (CL -

- สังกัตสำนักงา'นเขตพ้ืนท่ีการสีกษาประถมสีกษากรุงเทพมหานคร จำนวน «๐ ตำแหน่ง

ท่ี ชื่อตำแหน่ง ตำแหน่ง 
เลขท่ี

ระ ติ'บ กลุ่ม หมายเหตุ

๑ นักวิชาการเงินและบัญชี อ ๙ ปฎิบัติการ/ 
ชำนาญการ

บริหารงานการเงิน 
และสินทรัพย์

นักวิชาการเงิน 
และบัญชี

อ ๑ 0 a 1 f iJaj บ่ ri 1 \ \ 4/
ชำนาญการ

a  l e n o ^ c  0 0 4  เ ท ^ C M C  1บ่ a M id >3 iwi 1 i ฝ
และสินทรัพย์

๓ นักวิชาการเงิน 
และบัญชี

อ ๑ ๑ ปฎิบ้ตการ/ 
ชำนาญการ

บริหารงานการเงิน 
และสินทรัพย์

(ริ- นโนซาการเงน 
และบัญชี

0 ๑๒ ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ

บริหารงานการเงิน 
และสินทรัพย์

๔ นักวิชาการเงิน 
และบัญชี

อ ๑๓ ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ

บริหารงานการเงิน 
และสินทรัพย์

๖ นักทรัพยากรบุคคล อ ๑๙ ปฏิบัติทาร/ 
ชำนาญการ

บริหารงานบุคคล

๗ นักทรัพยากรบุคคล อ ๒๓ ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ

บริหารงานบุคคล

๘ บกวิชาการศึกษา อ ๓๗ ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ

ส่งเสริม
การจัดการศึกษา

๙ นักวิชาการศึกษา อ ๓๙ ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ

ส่งเสริม
การจัดการศึกษา

๑๐ นักวิชาการตรวจสอบ 
ภายใน

อ ๔๖ ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ

หน่วยตรวจสอบ 
ภายใบ

๒. คุณสมบัติของผู้ฝ็มัคร
๒.๑ มีคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา ๓๐ ตามพระราชบัญญ้ติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษา พ.ศ. ๒๕:๔๗ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที ๒) พ.ศ. ๒๔๔๑ และ(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๔๔๓ และมีคุณสมบัติ 
ตรงตามคุณสมบัติเอพาะสำหรับตำแหน่งตามมาตรฐานตำแหน่งที่ ก.ค.ศ. กำหนด ตามหนังสือสำนักงาบ 
ภ.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๘ ลงวันท่ี ๑๐  พฤษภาคม ๒๔๔๖ รายละเอียดตามเอกสารแบบท้ายประกาศบี้

๒.๒ เบ ีน ข ้าร าข ก าร ค ร ูแ ล ะ บ ุค ล าก ร ท าง ก าร ศ ึก ษ า ตำแหน,งบ ุค ล าก ร ท างก าร ศ ึก ษ าอ ื่น  
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ข้าราขการพลเรือนสามัญ

/1อ 1 bfi ๙ ^ ร่̂ , Tf tไ*ไ!ไม่ fcS w .. .



-  ๕ -

๒.๓ กรณีการรับโอนตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที, ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๙ ลงวันที ๒๘ กันยายน 
๒๕๖๐ ต,องเป็นพนักงานส่วนท้องถ่ินนละข้าราชการอ่ืน ที่ไต้รับการบรรจุและแต่งตั้งจากผลการสอบแข่งขัน 
ในปร ะเภทตำแหน่งเดียากันหรือเทียบเห่ากับตำแหน่งที่ขอโอนโดยเป็นการสอบแข่งขันทีเทียบI-คยงหรือ 
มาตรฐานเดียวกับกับหลักเกณฑ์ และเง่ือนไข ท่ี ก.พ. หรือ ก.ค.ศ. กำหนด และต้องเป็นผลการสอบแข่งขัน 
ในประเภทตำแหน่งเดียวกันหรือเทียบเท่ากับตำแหน่งป้จจุบันก,อบโอน

๒.๔ได้รับเงินเดือนไม่ต่ํากว่าข้ันตํ่าชองตำแหน่งประเภทสายงาน แสะระดับตำแหน่งท่ีรัขโอน 
๒.๕ไม่อยู่ระหวำงทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
๒ .๖ไม่อยู่ระหว่างถูกสอบสวนว่ากระทำความผิดวินัย หรือถูกต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยหรือ 

จรรยาบรรณวิชาชีพ
๒.๗ ไม่อยู่ระหว่างถูกตำเนินคดีล้มละลาย หรืออยู่ระหว่างถูกดำเนินคดีล้มละลาย 
๒.๘ ใม'เคยถูกศาล'พิพากษาลง่โทษทางอาญา หรือไม่อยู่ระหว่างถูกดำเนินคดีอาญา เว้นแต่ความผิดท่ี 

ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ
๒.๙ ผู้ฃอโอนต้องไต้รับความยิบยอมจากผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังของส่วนราชการหรือหน่วยงาน 

ต้นลังกัดเดิมของผู้น้ันด้วย
กรณีที่ผ ู้มอำนาจลังบรรจุและแต่งต ั้งขององคกรปกครองส่วนท้องถิ่นใดหรือหน่วยงานใด 

บริหารงานบุคคลในรูปคณะกรรมการ การโอนต้องไต้รับอบุมัติจากคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือหน่วยงาน น้ันต้วย

๓. กำหนดการรับและวธิกีารรับสมัครคัดเลือก
ผู้ประสงค์จะสมัครคัดเลือกสามารถดาวน์โหลดเอกสารได้ทางเว็บไซต์ http://wvwv.bkkedu.in.th 

และย่ืนใบสมัครคัดเลือก พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา ถึงสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการสืกษาท่ีมีตำแหน่งว่าง 
ระหว่างวันที่ ๑๓ มัถุบายน ๒๕๖๕ - ๒๑ มิถุนายน ๒๕๖๕ (ในวับและเวลาราชการ) หากพ้นกำหนดเวลา 
ดงกลาวถอวาไมประสงคจะขอเปลยนดาแหนง รบยาย รบโอน ทงน สมครคดเล0กสามารถยบใบสมครได 
เพียงตำแหน่งเดียวและสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการดีกษาเดียวเท่าน้ัน ดังน้ี

๓.๑ ย่ืนด้วยตนเอง ณ กลุ่มบริหารงานบุคคล ณ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการดีกษาท่ีมีตำแหน่งว่าง ระหว่าง 
วันท่ี ๑๓ มิถุนายน ๒๕๖๕ - ๒๑ มิถุนายน ๒๕๖๕ ต้ังเวลา ๐๘.๓๐ น - ๑๖.๓๐ น. (ในวันและเวลาราชการ)

๓.๒ ยนทาง'ไปรษณย (EMS) ใหจ่าหนาช่องลงกลุ่มบริหารงานบุคคล ทสำนกงานเขตพนทการศกษไ 
ท่ีมีตำแหน่ง,ว่าง (โบสมัครคัดเลือกเพ่ือเปล่ียนตำแหน่ง การเล่ือนระดับ การย้ายและการโอบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา การย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญ การรับโอบพนักงาบส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืน 
ประเภทวิชาการ เพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทาง 
การศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ดังน้ี

/ ๓.๒.๑ กลุมบรหารงานบุคคล...

http://wvwv.bkkedu.in.th


๓.๒.๑ กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต ๑  
เลขท่ี ๔๐ ซอยบางแวฑ ๖๘ แขวงบางน,วก เขตภาษีเจริญ กรุงเทพมหานคร ๑ ๐ ๑ ๖ ๐

๓.๒.๒ กลุ่มบริหารงาบบุคคล สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต ๒ 
เลขท่ี ๑๑๒ ๖ ถนนลาดพร้าว แขวงสามเสนบอก เขตห้วยขวาง กรุงเทพมหานคร ๑๐๓ ๑๐

๓.๒.๓ กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงาบเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
เลขที่ ๓๐๔/๒ ถนนศรีอยุธยา แขวงบุ่งพญา!ท เขตราขเทวี กรุงเทพมหานคร ๑๐๔ ๐๐

ที่งนื้ จะถึอวันที่ทำการใปรษณีย์ต้นทางประทับตรารับฝากเป็นวันรับสมัครคัด!,ลอก และเอกสาร 
ที่ทำการไปรษณีย์ต้นทางประทับตรารับฝากก่อนวันที่ ๑๓ มิถุนายน ๒๔๖๔ และหลังวันที่ ๒๑ มิถุนายน 
๒๔๖๔ จะไม่รับมา,พิจารณา

๙. หลักฐานและเอกสารประกอบการสมัคร
๔.๑ ใบสมัคร (รายละเอียดใบสมัครแนบท้ายประกาศฯ)
๔.๒ สำเนาปริญญาบัตร
๔.๓ สำเนาระเบียบแสดงผลการศึกษา (Transcript)
๔.๔ สำเนา ก.พ. ๗ ฉบับบีจจุบัน ซ่ึงรับรองกวามถูกต้องโดยเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิลขอบ 
๔.๔ หนังสือยินยอมให้ไอนของผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังของส่วนราซการหรือหน่วยงานสังกัดเดิม 

ซ่ึงระบุ วับ เดือน ปีท่ี1ไห้ไอน
๔.๖ หนังสือยิบยอมการรับเงินเดือนท่ีต้ัากว่าเดิม (ถ้ามี)
๔.๗ สำเนาเอกสารหลักฐานท่ีแสลงผลงาบหรือผลการปฏิบัติงาน
๔.๘ สำเนามาตรฐานตำแหน่งที่ผ ู้ขอย้าย/เปลี่ยนตำแหน่ง/โอบ ดำรงตำแหน่งอยู่ปัจจุบันใน 

ส่วนราซการหรือหน่วยงานสังกัดเดิม
๔.๙ สำเนาเอกสารหลักฐานอื่นที่เกยวข้อง เขน หนังสือสำคัญการเปลี่ยนชื่อตัว ซ่ึอสกุล ใบสำคัญ- 

การสมรส เป็นต้น (ถ้ามี)
๔.๑๐ กรณีบรรจุเป็นข้าราซการในตำแหน่งประเภททั่วไป/ในสายงานที่เริมตันจากระดับ ๑ และ ๒ 

ต่อมาได้เปล่ียนประ๓ ทตำแหน่งเป็นประเภทวิฃาการ ให้ส่งเอกสารหลักฐานการเปล่ียนประเภทตำแหน่ง
๔.๑๑ เอกสารตามองคัประกอบในการพิจารณาการเปลี่ยนตำแหน่ง การเลื่อนระคับ การย้าย และ 

กาไเโ0นข้าร เขก Iรครแูละบุคลากรท ไงก Iรศึกษา และ ทารย้ายข้าร เขกา 3พลเรือนลามัญ'ไปบ 3 3จุและแต่งตั้ง 
ให้ดำรงตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) และรับโอนพนักงานส่วนท้องถิบและ 
ข้าราขการอื่น มาบรรจุและแต'งตํ่งเป็นข้าราขการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากร- 
ทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ประกาศ ณ วันที่ ๑๘ มิถุนายน ๒๔๖๑ ตังรายละเอียดประกาศ 
องคป์ระกอบฯ (ตามเอกสารหมายเลข ๒ และ ๓) องคป์ระกอบการพิจารณา ข้อ ๑ - ข้อ ๖ จำนวน ๔ ชุด 
โดยส่งพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบการสมัครในวันท่ีสมัคร

/ ๔. การประกาศรายชื่อ...



๕. การประกาศราย3อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก
สำนักทนศึกษาธิการจังหวัดกรุง•เทพมหานศร จะประกาศรายข้อผู่ท ี่ส ิทธิเข้ารัยการศัดเลือก 

ภายในวันท ๒๔ มกนายน ๒๔๖๔ ทางเว็บไซต์ http://www.bkkedu.in.th/ และหากตรวจสอบภายหลัง 
พบว่าผู้สมัครมีคุณสมบัติต่างไปจากท่ีกำหนดตามประกาศรับสมัคร จะถือว่าผู้สมัครไม่มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก 
ไม่ว่ากรณีใด ๆ

๖. หลักเกณฑ์และวิธีการคัคเลือก
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร จะดำเนินการคัดเลือกหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. 

ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๕/-ว ๓๐ ลงวันท่ี ๒๘ กันยายน ๒๔๖๐ โดยพิจารณาจากองค์ประกอบตามตัวซ้ีวัด ตามประกาศ 
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการเปลี่ยนตำแหน่ง การเล่ีอนระดับ 
การย้าย และการโอนข้าราขภารครูและบุคลากรทางการศึกษา และการย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญไปบรรจุ 
และแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ในจังหวัดกรุงเทพมหานคร ประกาศ ณ วันท่ี ๑๘ มิถุนายน ๒๔๖๑ ให้แล้วเสร็จก่อน จึงจะดำเนินการคัดเลือก 
ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ศธ ๐๒ ๐๖.๔ /ว ๒๙ ลงรันที่ ๒๘ กันยายน ๒๔๖๐ โดยพิจารณาจาก 
องค์ประกอบตามตัวช้ีวัด ประกาศคณะกรรมการการศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร เร่ืองหลักเกณฑ์และ 
วิธีการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากร- 
ทางการศึกษาตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ลังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ในจังหวัดกรุงเทพมหานคร ประกาศ ณ วับที่ ๑๘ มิถุนายน ๒๔๖๑ ด้งนี้ (รายละเอียดตามเอกสาร 
หมายเลข ๒ และ ๓ )

ท ี่ องค์ประกอบ นํ้าหนักคะแนน
๑ วุฒิการศึกษา ประสบการณ์ ความรู้ความสามารถ ๔๐
๒ ผลการปฎบัติงาน ๑๔
๓ การรกษาวนย ต ิo
<ริ1 ความอาวุโสตามหลักราชการ ๑๐
๔ ระยะเวลาที่ดำรงตำแหน่งหรือปฎิบ้ติหน้าที่ในหน่วยงานปีจจุบัน ๑๐
๖ เหตุผล ๔

รวม ๑๐ ๐

ท). กำหนดวับ เวลาการคัดเลือก
จะดำเนินการคัดเลือกฯ ในระหว่างวันที่ ๒๘ - ๓๐ มิถุนายน ๒๔๖๔

/ ๘. เกณฑ์การตัดสิน...
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- ๘ -

๘. เกณฑ์การตัดสิน
จะแตงต้ังผู้ท่ีได้คะแนนรวมสูงสุดจากการพิจารณาตามองคํประกอบตามตัวขึ้วดท่ีกำหนดเป็นผู้ได้รับ 

การพิจารณาเพื่อเปลยนตัาแหนง เล๋ึลน-ระตับ การย้ายและการโอนข้าราชการดรและบุคลากรทางการศึกษา 
การย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญ การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น ประเภทวิชาการ 
เพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
ตามมาดรา ๓๘ ค.(๒) สังกัดสำนักง-Tนเขตพื้นที่การศึกษ'ใมัธยมศึกษากรุง'เทพมหานคร เขต ๑ สำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต ๒ และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
กรุงเทพมหานคร หากในกรณีคะแนนรวมเท่ากันให้ผู้ท่ีอาวุโสตามหลักราขการเป็นผู้การได้พิจารณา

๙. การประกาศรายที่อผู้ได้รัชการตัดเลือก
จะประกาศรายชอ?รู้ได ้ร ับการค ํ'ดเล ีอก ภายในรันที่ ๔ กรกฎาคม ๒๕๖๕ ทานวับไซต์ 

www.bkkedu.in.th และป็ายประกาศสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร

©o. การแต่งตั้ง
๑ ๐ .๑  จะแต ่งต ั้งผ ู้ใด ้ร ับการค ัลเล ือกตามตำแหน ่งท ี่ว ่างท ี่ประกาศร ับสม ัคร เม ื่อได ้ร ับอน ุม ัต ิ 

จากคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร แล้วให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ มีคำสั่งบรรจุและ 
แต่งต้ัง และแจ้งหน่วยงานสังกัดเดิมทราบ

๑๐.๒ กรณีผู้ได้รับการตัดเลือกรายใดต้องเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาคุณสม'บตจะแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง 
เมื่อทราบผลจาก ก.ค.ศ. แล้ว

๑๐.๓ กรณีการรับโอน จะแจ้งให้ส่วนราชการหรือหน่วยงาบสังกัดเดิมของผู้ที่Iด้รับการตัดเลือกทราบ 
และให้ผู้มีอำนาจบรรจุและแต่งตั้งสั่งให้พ้นจากตำแหน่งหน้าที่และอัตราเงินเดือนเดิม โดยให้มีผลในวันเดียวกัน 
กับวันที่มคำสั่งรับโอน และส่งตัวไปรับตำแหน่งใหม่ต่อไป

ห ้งพ ื้ให ้ผ ู้ได ้ร ับคำก ังร ับโอนด ้องรายงานค ัวเพ ือปฏ ิบ ัต ิหน ้าท ี่ในหน ่วยงานการศ ึกษาท ี่ร ับโอน  
ภายใน ๔๕ วัน น ับแต ่ว ันท ี่ออกคำส ั่งร ับโอน หากพ ้นกำหนดระยะเวลาด ังกล ่าว ผ ู้ม ีอำนาจสั่งร ับโอน  
อาจดำเนินการเพื่อยกเลิกการรับโอนกึได้

๑๐.๔  หากตรวจพบภายหลังว่าผู้โด้รับการตัดเลัอกเป็นผู้ม ัค ุณสมบัติต่างไปจากที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
จะไม,พ ิจารณ าแตงค ัง หรอยกเสคคำก ังแตงค ังใหดำรงดำแหน'งแลวแตกรณ  จะเรยกรองส ิทธ ิใด 6) 
ในภายหลังมิได้

๑๐ .๕  ผู้ท ี่ดำรงตำแหน่งคนละกลุ่มตำแหน่งกับตำแหน่งที่ได ้ร ับการคัดเลือก จะได้รับการแต่งตั้ง 
เม ื่อผ ่านการพิจารณาผลงานตามหลักเกณฑ์และวิธ ีการตามหนังลือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑ ๐ ๐ ๖ /ว ๑ ๐  
สงวันท่ี ๑๕ กันยายน ๒๕๔๘

๑ ๐ .๖  การตัดเลือกครั้งนี้ เป็นการคัดเลือกเฉพาะคราว จะไม่มีการขึ้นบัญชีไวัแต่อย่างใด

/©®. การยกเลิกคำสั่งแต่งตั้ง...
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๑๑. การยกเลิกคำสั่งแต่งตั้ง
กรณีตรวจลอบภายหลังพบวาผู้!ด้รับคัด!,ลือกตามประกาศนี้เป็นผู้ขาดคุณสมบัติตามที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

หรือในกรณีที่ผ ู้!ด้รับการคัดเลือกแจ้งข้อมูลในใบสมัครและเอกสารที่เป็นเท็จ ผู้มอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
ตามมาตรา ๕ต! แห ่งพ ระราขบ ัญ ญ ัต ิระเบ ียบข ้าราซ การคร ูและบ ุคลากรทางการศ ึกษา พ.ศ. ๒๕๔ฟ 
และท ี่แก้!ขเพิ่มเติม จะไม่พิจารณาแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งหรือหากคำสั่งแต่งตั้งแล้ว จะยกเลิกคำสั่งแต่งตั้ง 
ให ้1ดำรงตำแหน่งแล้-วแต่กรณี จะเรียกร้องสิทธิใด ๆ ใบภายหลังมิได้

จึงบ่ระกาค'ให้'ทร เบโดยท่ัวกัน

ศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร ปฎิบ้ติ,หน้าที่แทบ 
ประธานกรรมการศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร



- ๑๐  -

ปฏิทินการการเปลี่ยนตำแหน่ง การเลื่อนระดับ การย้ายและการโอนข้าราขการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษา การย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญ การรับโอบพนักงาบส่วนท้องถิ่น 

และข้าราชการอื่น ประเภทวิชาการ เพื่อบรรจุและแตํงตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

กรุงเทพมหานคร เขต ๑ สังกัดสำนักงาบเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต ๒ 
และสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร

(แนบท้ายประกาศคพะกรรมการศึกษาธิการจงหวัดกรุงเทพมหานคร ลงวันท่ี ๒ มิถุนายน พ.ค. ๒๕๖๕)

ประกาศรับสมัคร ภายใบวับที่ ๒ มิถุนายน ๒๕๖๕

รับสมัครคัดเลือก ระหว่างวันที่ ๑๓ มิถุนายน ๒๕๖๕ - วันท่ี ๒๑ มิถุนายน ๒๕๖๕ 
(ในวันและเวลาราชการ)

ประกาศรายซื่อผู้มีสิทธิคัดเลือก ภายในวับที่ ๒๔ มิถุนายน ๒๕๖๕

ดำเนินการคัดเลือก ระหว่างวันที่ ๒๘ - ๓๐ มิถุนายน ๒๕๖๕

ประกาศรายซื่อผู้ได้รับการคัดเลือก ภายในวันที่ ๔ กรกฎาคม ๒๕๖๕ ^



" ๑® -

รายการเอกสารแนบท้ายประกาศคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การเปลี่ยนตำแหน่ง การเลื่อนระดับ การย้ายและการโอบข้าราขการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

การย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญ การรับโลนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราซการลื่น ประเภทวิชาการ 
เพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาลื่น 
ตามมาตรา ๓๘ ค .(๒) ล ังด ัดสำน ักงานเขตพ ื้นท ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต ๑ 
สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต ๒ และสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร

(แนบท้ายประกาศคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร ลงวันท่ี ๑๔ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๔)

๑. มาตรฐานกำหนดตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาลื่นตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ดามหนังสือสำนักงาน 
ก.ค.ศ.ที่ ศร ๐๒๐๖.๕/ว ๘ ลงวันท่ี ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๖ (เอกสารหมายเลข ๑)

๒. ประกาศคณ ะกรรมการศ ึกษาธ ิการจ ังหว ัดกร ุงเทพมหานคร เร ืองห ล ัก เกณ ฑ ์และว ิธ ีการ 
เปลี่ยนตำแหน่ง การเลือนระดับ การย้าย และการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และการย้าย 
ข้าราชการพลเรือนสามัญไปบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาลื่นตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 
ส ังก ัดสำน ักงาน เขตพื้นท ี่การศ ึกษาใบจังหว ัดกรุงเทพมหานคร ประกาศ ณ วันที่ ๑๘ มิถุนายน ๒๕๖๑ 
(เอกสารหมายเลข ๒)

๓. ประกาศคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร เร ืองหลักเกณฑ์เละวิธ ีการโอน 
พนักงานส่วนท้องลิ,นและข้าราชการลื่น มาบรรจุและแต่งตั้งเป ็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งบ ุคลากรทางการศึกษาลื่นตามมาตรา ๓๘ (๒) ส ังก ัดสำน ักงาบเขตพ ื้น ท ี่การศ ึกษา ในจังหวัด 
กรุงเทพมหานคร ประกาศ ณ วันที่ ๑๘ มิถุนายน ๒๕๖๑ (เอกสารหมายเลข ๓)



ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๘ สำนักงาน ก.ค.ศ.
กระทรวงศึกษาธิการ กทม. ๑๐๓๐๐

๑๐  พฤษภาคม ๒๕๕๖

เรื่อง มาตรฐานตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)

เรียน ปลัดกระทรวง เลขาธิการ อธิการ'บดี ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทุกเขต

อ้างถึง หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๘ ลงวันท่ี ๓๐ เมษายน ๒๕๕๒

สิงท่ีส่งมาด้วย มาตรฐานตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)

ตามหนังสือที่อ้างถึง สำนักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติ ก.ค.ศ. ให้นำมาตรฐานตำแหน่ง ตามหนังสือ 
สำนักงาบ ก.ค.ศ. ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๑๘ ลงวันท่ี ๒๘ ตุลาคม ๒๕๔๘ มาใช้เป็นมาตรฐานตำแหน่ง 
สำหรับตำแหน่งและระดับตำแหน่งที่กำหนดใหม่ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
โดยอนุโลม เป็นการเฉพาะคราว น้ัน

เพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
มาตรา ๔๒ ที่กำหนดให้ ก.ค.ศ. จัดทำมาตรฐานตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกตำแหน่ง 
บัดน้ีก.ค.ศ.ได้กำหนดมาตรฐานตำแหน่งของข้าราขการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)ไว้เป็นบรรทัดฐาน เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน จีงมีมติให้ยกเลิกมาตรฐานตำแหน่งตามหนังสือท่ีอ้างถึง 
และให้ใช้มาตรฐานตำแหน่ง ฯ ตามสิงท่ีส่งมาด้วย ทั้งนี้ ต้ังแต่วันท่ี ๑ พฤษภาคม ๒๕๕๖ เป็นต้นไป

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏิบัติต่อไป

ขอแสดงความนับถือ
ฝ * / KYI
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ภารกิจนโยบายและระบบตำแหน่ง 
บุคลากรทางการศึกษา 
โทร. ๐ ๒๒๘๐ ๑๑๐๒  
โทรสาร ๐ ๒๒๘๐ ๒๘๒๕



มาตรฐานตำแหน่ง
ของข้าราซการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)

สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กระทรวงศึกษาธิการ



สารบัญ
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เรื่อง ม าตรฐาน ตำแห น ่งของข ้าราชการคร ูและบ ุคลากรท างการศ ึกษ า 

ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)
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๑
มาตรฐานตำแหน่ง

ตำแหน่งประเภท วิชาการ

สายงาน จัดการงานทั่วไป

ลักษณะงานโดยทั่วไป
สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง  ๆ ท ี่ปฏิบัต ิงานบริหารจัดการภายในสำนักงานและการบริหาร 

ราชการท ั่วไป ซ ึ่งม ีล ัก ษ ณ ะงาน ท ี่ต ้องป ฏ ิบ ัต ิตาม แต ่จะได ้ร ับ คำส ั่งโดยไม ่จำก ัดชอบ เขตห น ้าท ี่ 
เซ่น การศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย 
จัดงานรับรองและงานพิธีต่าง  ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียง 
รายงาน การประช ุมทางว ิชาการ และรายงานอ ื่น   ๆ ทำเร ื่องต ิดต ่อก ับหน ่วยงานและบ ุคคลต ่าง  ๆ
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามคำสั่ง 
หัวหน้าส่วนราชการ หรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงานหลายด้านด้วยกัน เซ่น 
งานสารบรรณ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี 
งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา 
เปีนต้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

ชื่อตำแหน่งในสายงานและระดับตำแหน่ง
ตำแหน่งในสายงานนี้ประกอบด้วย

นักจัดการงานทั่วไป 
นักจัดการงานทั่วไป 
นักจัดการงานทั่วไป

ระดับปฏิบัติการ 
ระดับชำนาญการ 
ระดับชำนาญการพิเศษ

ก.ค.ศ. กำห



๒

สายงาน จัดการงานทั่วไป

ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักจัดการงานทั่วไป

ระดับ ปฏิบัติการ

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ป ฏ ิบ ัต ิงาน ใน ฐาน ะผ ู้ป ฏ ิบ ัต ิงาน ระด ับ ต ้น  ท ี่ต ้องใช ้ความร ู้ ความ ส าม ารถ ท างว ิช าก าร  

ในการทำงาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการท่ัวไป ภายใต้การกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้
๑. ด้านการปฏิบัติการ

(๑) ศ ึกษา รวบรวมข้อม ูล สถิติ สร ุปรายงาน เพ ื่อสน ับสน ุนการบริหารสำน ักงาน 
ในด้านต่างๆ เซ่นงานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 
งานบริหารอาคารสถานที่ และงานสัญญาต่างๆ เป็นต้น

(๒) ปฏิบัต ิงานเลขานุการชองผู้บริหาร เซ่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสาร 
สำหรับการประชุม เป็นต้น เพื่อไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการชองผู้บริหาร

(๓) จัดเตรียมการประชุม บ ันท ึกและเร ียบเร ียงรายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ 
เพื่อให้การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ชองหน่วยงาน

(๔) ทำเร่ืองติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง  ๆท้ังในประเทศและต่างประเทศ เพ่ือให้การดำ เนินงาน 
บรรลุเป้าหมายตามที่กำหนดไว้

(๔) ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติชองที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามดำสั่งชองผู้บริหาร 
ชองหน่วยงาน เพื่อการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาชองผู้บังคับบัญชาต่อไป

ตำแหน่งประเภท วิชาการ

๒. ด้านการวางแผน
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานชองหน่วยงานหรือโครงการ 

เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย ผลลัมฤทธที่กำหนด



๓

๓. ด้านการประสานงาน
(๑) ประสานการทำงานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ 

และผลสัมฤทธตามที่กำหนด
(๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย

๔. ด้านการบริการ
ตอบปิญหา ชี้แจง และให้ดำแนะน่าเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น

แก่หน่วยงานราชการ เอกซน หรือประซาซนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจ 
ในงานที่รับผิดชอบ

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
มืคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปบื้
๑. ได้ร ับปริญญาตรีหรือคุณวุฒ ิอย่างอื่นที่เท ียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ
๒. ได้ร ับปริญญาโทหรือคุณวุฒ ิอย่างอื่นที่เท ียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ
๓. ได้ร ับปริญญาเอกหรือคุณวุฒ ิอย่างอื่นที่เท ียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ
๔. ได ้ร ับ ป ร ิญ ญ าห ร ือ ค ุณ ว ุฒ ิอ ย ่างอ ื่น ท ี, ก .ค .ศ . ก ำห น ด ว ่าใช ้เป ็น ค ุณ ส ม บ ัต ิเฉ พ าะ 

สำหรับตำแหน่ง,น้ีได้

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง



๔

ตำแหน่งประเภท 

สายงาน

ชื่อตำแหน่งในสายงาน

วิชาการ

จัดการงานทั่วไป 

นักจัดการงานทั่วไป

ระดับ ชำนาญการ

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะน่า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 

โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูง ในงานบริหารจัดการภายในสำนักงาน 
หรือการบริหารราชการท่ัวไป ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
หรือ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำนาญงานสูงในงานบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการท่ัวไป ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจ 
หรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้

๑. ด้านการปฏิบัติการ
(๑) ศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ เพื่อทำสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสำนักงาน

ในด้านต่างๆ
(๒) ช ่วยวางแผน  และต ิดตามงานในสำน ักงาน เช่น งาน บ ร ิห ารท ร ัพ ยากรบ ุคคล 

งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ และงานสัญญาต่างๆ 
เป็นต้น เพื่อให้สามารถบริหารราชการเกิดผลลัมฤทธตามเป้าหมายที่กำหนด

(๓) ตรวจสอบกล ั่นกรองเร ื่องท ี่ม ีประเด ็น เก ี่ยวก ับกฎ ระเบ ียบ หร ือว ิธ ีการปฏิบ ัต ิ 
เพื่อไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการชองผู้บริหาร

(๔) ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ โดยต้องมีการเตรียมเอกสาร 
การน่าเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ เพื่อให้การบริหารการประชุมหรืองานพิธีการต่างๆ 
นั้นบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายชองหน่วยงาน

(๔) ดำเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่กำหนด

(๖) ติดตามการปฏิบัติตามมติชองที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามดำสั่งหัวหน้าหน่วยงาน 
เพื่อการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาชองผู้บังคับบัญชา

๒. ด้านการวางแผน
วางแผนหรือมีส่วนร่วมในการวางแผนการทำงานแผนงานหรือโครงการชองหน่วยงานระดับ 

สำนักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลลัมฤทธท่ีกำหนด



๕

๓. ด้านการประสานงาน
(๑) ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะน่าเบื้องต้น 

แก่สมาซิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลลัมฤทธตามที่กำหนด
(๒) ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะน่าเบื้องต้นแก่สมาซิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย

๔. ด้านการบริการ
ให้คำปรึกษาแนะน่า ตอบ!]ญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 

แก่หน่วยงานราชการ เอกซน หรือประซาซนท่ัวไป เพ่ือให้ผู้ท่ีเก่ียวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงาน 
และหน่วยงาน

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
๑. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ 
๒. ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อ'ไปน้ี 

๒.๑ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ
๒.๒ ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไม่น้อยกว่า ๖ ปี กำหนดเวลา ๖ ปี ให้ลดเป็น ๔ ปี 

สำหรับผู้มืค ุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัต ิการ ข้อ ๒ หรือข้อ ๔ 
ท ี่เท ียบได ้ไม ่ต ํ่ากว ่าปริญญาโท และให้ลดเป ็น ๒ ปี สำหรับผ ู้ม ืค ุณสมบัต ิเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
นักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ข้อ ๓ หรือข้อ ๔ ที่เทียบไดไม่ตํ่ากว่าปริญญาเอก

๒.๓ ตำแหน่งอย่างอื่นที่เทียบเท่า ๒.๑ หรือ ๒.๒ แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไช 
ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

และ
๓. ปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการท่ัวไป หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

ตามท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 

๒. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง



๖

สายงาน จัดการงานทั่วไป

ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักจัดการงานทั่วไป

ระดับ ชำนาญการพิเศษ

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะน่า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 

โดยใช้ความรู้ ความสามารถประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงมาก ในงานบริหารจัดการภายในสำนักงาน 
หรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัต ิงานที่ต ้องตัดสินใจหรือแก้!]ญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่น 
ตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำนาญงานสูงมากในงานบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการท่ัวไปปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจ 
หรือแก้!]ญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้

ตำแหน่งประเภท วิชาการ

๑. ด้านการปฏิบัติการ
(๑) ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนาและถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในสำนักงาน 

หรือการบริหารราชการทั่วไป ให้แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพื่อประโยซน่ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน 
และข้อกำหนดในการบริหารสำนักงาน

(๒) กำกับดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการสำคัญๆ โดยต้องมีการเตรียมเอกสาร 
การน่าเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ เพ่ือให้การบริหารการประชุมหรืองานพิธีการต่างๆ น้ัน 
บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายชองหน่วยงาน

(๓) กำกับ วางแนวทางการทำงาน แก้ป้ญหาข้อชัดช้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกลาง เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด

(๔) ติดตามการปฏิบัติตามมติชองที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามดำสั่งหัวหน้าหน่วยงาน 
เพื่อการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาชองผู้บังคับบัญชา

(๔) จัดทำประเด็น ข้อเสนอ ความเห็น สรุปรายงาน เพื่อการน่าเสนอต่อคณะรัฐมนตรี 
รัฐมนตรี คณะกรรมการต่าง  ๆ เพื่อกำหนดแนวทางการบริหารที่รับผิดชอบหรือได้รับมอบหมาย

(๖) ควบคุมการจัดทำและการพัฒนาวิธีการต่างๆ ในงานทั่วไป เพื่อเพื่มประสิทธิภาพ 
ในการปฏิบัติงาน



๗

๒. ด้านการวางแผน
วางแผนหรือร่วมดำเนินการการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับสำนักหรือกอง 

มอบหมายงาน แก้ป้ญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธท่ีกำหนด

๓. ด้านการประสานงาน
(๑) ประสานการทำงานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการข้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน 

ในระดับสำนักหรือกอง เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธตามที่กำหนด
(๒) ข้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานต่าง  ๆ เพื่อให้เกิดประโยชน์ 

และความร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกัน

๔. ด้านการบริการ
ให้คำปรึกษาแนะน่า ถ่ายทอดความรู้ นิเทศงานให้แก่หน่วยงานราชการ เอกซน หรือประซาซนท่ัวไป 

เก ี่ยวกับเทคนิควิธ ีการบริหารจัดการต่างๆ ในหน่วยงาน หรือหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติในความรับผิดชอบ 
หรือที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจและพัฒนาการบริหารราชการที่มืประสิทธิภาพ

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
๑. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ
๒. ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้ 

๒.๑ ประเภทอำนวยการ ระดับต้น 
๒.๒ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 
๒.๓ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ ไม่น้อยกว่า ๔ ปี
๒.๔ ตำแหน่งอย่างอื่นที่เทียบเท่า ๒.๑ หรือ ๒.๒ หรือ ๒.๓ แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์ 

และเงื่อนไขท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
และ
๓. ปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป หรืองานอื่น 

ท ี่เก ี่ยวข ้องตามท ี่ส ่วนราชการเจ ้าส ังก ัดเห ็นว ่าเหมาะสมก ับหน ้าท ี่ความรับผ ิดชอบและล ักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง



๘

มาตรฐานตำแหน่ง

ตำแหน่งประเภท วิชาการ

สายงาน วิเคราะห์นโยบายและแผน

ลักษณะงานโดยทั่วไป
สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบ ัต ิงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและการวางแผน 

ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ 
เกี่ยวกับนโยบายและเป้าหมายของส่วนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ ลังคม 
การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคงในระดับประเทศ รวมถึงประเด็นป้ญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง 
และลังคม ท้ังในและต่างประเทศ เพื่อประกอบการกำหนดนโยบาย จัดทำแผนหรือโครงการชองส่วนราชการ 
หรือใช้เป็นข้อมูลสำหรับกำหนดยุทธศาสตร์การพัฒนาในระดับประเทศแล้วแต่กรณี และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวช้อง

ชื่อตำแหน่งในสายงานและระดับตำแหน่ง
ตำแหน่งในสายงานนี้มืซื่อและระดับชองตำแหน่งดังนี้

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน

ระดับปฏิบัติการ 
ระดับชำนาญการ
ระดับชำนาญการพิเศษ 
ระดับเชี่ยวชาญ

ก.ค.ศ. กำห



๙

ตำแหน่งประเภท

ชื่อสายงาน

ชื่อตำแหน่งในสายงาน

วิชาการ

วิเคราะห์นโยบายและแผน

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน

ระดับตำแหน่ง ปฏิบัติการ

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 

ปฏ ิบ ัต ิงานด ้านวิเคราะห ์นโยบายและแผน ภายใต ้การกำก ับ แนะน่า ตรวจสอบ และปฏิบัต ิงานอื่น 
ตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้

๑. ด้านการปฏิบัติการ
(๑) รวบรวม ว ิเคราะห ์ และประมวลนโยบายชองรัฐบาลและสถานการณ ์เศรษฐกิจ 

การเมือง และลังคม ทั้งในและต่างประเทศ เพื่อนำมาสรุปเสนอประกอบการกำหนดนโยบายและเป้าหมาย 
ชองส่วนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคง 

(๒) รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบ ื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ 
ชองส่วนราชการ หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกำหนดแผนการปฏิบัติงาน 
หรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้

(๓) วิเคราะห์นโยบายชองส่วนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
ลังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง และเสนอข้อคิดเห็น เพ ื่อช่วยจัดทำแผนการปฏิบ ัต ิงาน 
แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้

(๔) สำรวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการดำเนินงานตามนโยบายรัฐบาลและประเด็นป้ญหา 
ทางเศรษฐกิจ การเม ือง และลังคม ทั้งในและต่างประเทศ เพ ื่อเป ็นข้อมูลสำหรับการจัดทำแผนงาน 
หรือกำหนดยุทธศาสตร์

(๔) ศ ึก ษ าว ิเค ราะห ์ค ว าม ส ัม พ ัน ธ ์ระห ว ่างย ุท ธ ศ าส ต ร ์แ ล ะ น โยบ ายช อ งร ัฐ บ าล  
เพ่ือประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจนการติดตามประเมินผล 
ให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน

๒. ด้านการวางแผน
วางแผนการทำงานที่ร ับผิดชอบ ร่วมดำเน ินการวางแผนการทำงานชองหน่วยงานหรือ 

โครงการ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลลัมถุทธที่กำหนด



๑๐

๓. ด้านการประสานงาน
(๑) ประสานการทำงานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ 

และผลลัมฤทธตามที่กำหนดไว้
(๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย

๔. ด้านการบริการ
(๑) รวบรวมข้อมูล เพื่อเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เก่ียวกับการจัดทำแผนงานโครงการ 
(๒) ให้ดำปรึกษา แนะน่า ตอบ!]ญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผน 

เพื่อแก้!]ญหาในการปฏิบัติงาน

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
มืคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้
๑. ได้ร ับปริญญาตรีหรือค ุณวุฒ ิอย่างอ ื่นท ี่เท ียบได้ในระดับเด ียวก ัน ในสาขาวิชาหรือทาง 

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ
๒. ได ้ร ับปริญญาโทหรือคุณวุฒ ิอย่างอื่นท ี่เท ียบได้ในระดับเด ียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ
๓. ได้ร ับปริญญาเอกหรือคุณวุฒ ิอย่างอื่นที่เท ียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ
๔. ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ี ก.ค.ศ. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งน้ีได้

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑. มืความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง
๒. มีทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง
๓. มีสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง
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ตำแหน่งประเภท 

ชื่อสายงาน

ชื่อตำแหน่งในสายงาน

วิชาการ

วิเคราะห์นโยบายและแผน

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน

ระดับตำแหน่ง ชำนาญการ

หน้าที่ความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะน่า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 

โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญสูงในงานวิชาการการวิ เคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติงาน 
ที่ต้องตัดสินใจหรือแกัป้ญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำนาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแกัป้ญหาที่ยาก 
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้

๑. ด้านการปฏิบัติการ
(๑) ศึกษา ว ิเคราะห ์ วิจ ัย และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณ์เศรษฐกิจ 

การเมือง และสังคมท้ังในและต่างประเทศ เพ่ือวางแผนประกอบการกำหนดนโยบาย และเป้าหมายของส่วนราชการ 
หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเม ือง การบริหาร หรือความมั่นคง

(๒) ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของส่วนราชการ หรือทิศทางการพัฒนา 
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกำหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการให้บรรลุภารกิจ 
ที่กำหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธสูงสุด

(๓) ป ร ะ ม ว ล แ ล ะ ว ิเค ร าะ ห ์น โ ย บ าย ข อ งส ่ว น ร าช ก าร  ห ร ือ น โยบ าย แผนงาน 
และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความมั่นคง เพื่อช่วยจัดทำแผนการปฏิบัติงาน แผนงาน 
โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้

(๔) ศ ึกษาวิเคราะห์ วิจ ัย ด้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพื่อช่วยกำหนด 
นโยบาย แผนงาน โครงการของส่วนราชการ

(๔) ว ิเคราะห ์ กลั่นกรอง และจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจน 
ประเด็นนโยบาย และมาตรการต่าง  ๆ เพ ื่อให ้การดำเน ินการตามแผนงาน โครงการมืประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผลยิ่งขึ้น
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(๖) ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการขององค์กร 
ทั้งภาครัฐและเอกซนในทุกระดับพื้นที่ และทุกระดับชุมซน รวมทั้งแผนงานโครงการที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนา 
เศรษฐกิจและสังคม เพื่อให้การดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและนโยบายที่กำหนด

๒. ด้านการวางแผน
วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับสำนัก 

หรือกอง และแกไ,ฃป้ญ'หาไนการ'ปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธที่กำหนด

๓. ด้านการประสานงาน
(๑) ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะน่าเบื้องต้น 

แก่สมาซิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลลัมฤทธตามที่กำหนด
(๒) ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะน่าเบ้ืองต้นแก่สมาซิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย

๔. ด้านการบริการ
(๑) ให้คำแนะน่า ตอบป้ญหา และชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ในระดับที่ซับซ้อน หรืออำนวยการถ่ายทอดัฝืกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ หน่วยงานราชการ เอกซน 
หรือประซาซนท่ัวไป เพื่อให้ผู้ท่ีสนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และน่าไปใข้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด

(๒) ร ่วมกำหนดแนวทางการจัดทำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อม ูล 
เพ่ือช่วยในการประซาสัมพันธ์ข้อมูลสำหรับผู้ท่ีสนใจ

(๓) ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกับงานชองส่วนราชการ เพื่อใช้เผยแพร่ต่อสาธารณซน

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
๑. มืคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ 
๒. ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อ'ไปน้ี 

๒.๑ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ
๒.๒ ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการไม่น้อยกว่า ๖ ปี กำหนดเวลา ๖ ปี ให้ลดเป็น ๔ ปี 

สำหรับผู้มืคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ข้อ ๒ หรือข้อ ๔ 
ที่เท ียบได้ไม ่ต ํ่ากว่าปริญญาโท และให้ลดเป็น ๒ ปี สำหรับผู้ม ืค ุณสมบัต ิเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ข้อ ๓ หรือข้อ ๔ ที่เทียบไดไม่ตํ่ากว่าปริญญาเอก

๒.๓ ตำแหน่งอย่างอื่นที่เทียบเท่า ๒.๑ หรือ ๒.๒ แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไช 
ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

และ
๓. ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัด 

เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี



๑๓

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑. มีความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. มีทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓. มีสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง



G) (ริ!)

ตำแหน่งประเภท 

ชื่อสายงาน

ชื่อตำแหน่งในสายงาน

วิชาการ

วิเคราะห์นโยบายและแผน

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน

ระดับตำแหน่ง ชำนาญการพิเศษ

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะน่า ตรวจสอบการปฏิบัติงานชองผู้ร่วมปฏิบัติงาน 

โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงมากในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ป้ญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำนาญงานสูงมากในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้!]ญหาท่ียากมาก 
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้

๑. ด้านการปฏิบัติการ
(๑) ศึกษา ว ิเคราะห ์ วิจ ัย ให้คำปรึกษา เก ี่ยวกับนโยบายชองรัฐบาลและสถานการณ์ 

เศรษฐกิจ การเม ือง และส ังคมท ั้งในและต ่างประเทศ เพ ื่อวางแผนประกอบการกำหนดนโยบาย 
และเป้าหมายชองส่วนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 
หรือความมั่นคง

(๒) ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ชองส่วนราชการ ร่วมจัดทำแผนงาน แผน 
งบประมาณ หรือโครงการชองส่วนราชการ หรือกำหนดทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง
เพ่ือวางแผนกำหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการให้บรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว้และเกิดผลลัมฤทธสูงสุด

(๓) วิเคราะห์นโยบายชองส่วนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง หรือความม่ันคง เพ่ือจัดทำแผนการปฏิบัติงาน แผนงานโครงการ หรือกิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้ 
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด

(๔) ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ด้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพื่อกำหนดนโยบาย 
แผนงาน โครงการชองส่วนราชการ

(๔) วิเคราะห์ประเด็นป้ญหาเกี่ยวกับนโยบายและแผน ประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบาย 
แผนงาน หรือโครงการ เพ่ือปรับปรุงแผนงานให้มีคุณภาพดีย่ิงข้ึน และเป็นแนวทางพัฒนาปรับปรุงการกำหนดนโยบาย 
และแผนงานในคร้ังต่อไป

๒. ด้านการวางแผน
วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนงานโครงการชองหน่วยงานระดับสำนักหรือกองมอบหมายงาน 

แก้ไขป้ญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธที่กำหนด



©(ร,

๓. ด้านการประสานงาน
(๑) ประสานการทำงานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือ 

หน่วยงานอื่นในระดับสำนักหรือกอง เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมถุทธตามที่กำหนด
(๒) ช้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานต่าง  ๆ เพื่อให้เกิดประโยชน์ 

และความร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกัน

๔. ด้านการบริการ
(๑) ให้คำแนะน่า ตอบ'ปีญ,หา และชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผนใน 

ระดับที่ยากมาก หรืออำนวยการถ่ายทอดัฝืกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ หน่วยงานราชการ เอกซน หรือ 
ประซาซนท่ัวไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และน่าไปใข้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด

(๒) ผึเกอบรม และให้คำปรึกษาแนะน่าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าระดับรองลงมา เพื่อให้ 
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมืประสิทธิภาพสูงสุด

(๓) กำหนดแนวทางในการจัดทำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อช่วยในการประซาสัมพันธ์ 
ข้อมูลสำหรับผู้ที่สนใจ

(๔) เผยแพร่และส่งเสริมให้สาธารณะเข้าใจและทัศนคติที่ดีต่อการทำงานและร่วมมือกับ 
ส่วนราชการ เพ่ือให้การจัดทำแผนงานโครงการ และยุทธศาสตร์ชาติ เป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว้ 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง

๑. มืคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ 
๒. ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปน้ี 

๒.๑ ประเภทอำนวยการ ระดับต้น 
๒.๒ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 
๒.๓ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ ไม่น้อยกว่า ๔ ปี
๒.๔ ตำแหน่งอย่างอื่นที่เท ียบเท่า ๒.๑ หรือ ๒.๒ หรือ ๒.๓ แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์ 

และเงื่อนไขท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
และ
๓. ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัด 

เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑. มืความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. มีทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓. มืสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง



๑๖

ตำแหน่งประเภท 

ชื่อสายงาน

ชื่อตำแหน่งในสายงาน

วิชาการ

วิเคราะห์นโยบายและแผน

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน

ระดับตำแหน่ง เชี่ยวชาญ

หน้าที่ความรับผิดชอบ
ปฏ ิบ ัต ิงานในฐานะผ ู้ปฏ ิบ ัต ิงานท ี่ม ีความเช ี่ยวชาญ ในงาน โดยใช ้ความร ู้ ความสามารถ 

ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้!]ญหา 
ในทางวิชาการที่ยากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้างและปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
หรือ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานให้คำปรึกษาชองส่วนราชการระดับกระทรวง กรม ซึ่งใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ 
หรือแก้!]ญหาในทางวิชาการท่ียากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้

๑. ด้านการปฏิบัติการ
(๑) กำกับดูแล ตรวจสอบ เก่ียวกับนโยบาย แผนงาน หรือโครงการชองส่วนราชการ หรือนโยบาย 

แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง เพื่อให้การจัดทำนโยบาย 
และการวางแผนเกิดผลลัมฤทธสูงสุด

(๒) จัดทำแผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการชองส่วนราชการ กำหนดทิศทางการพัฒนา 
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกำหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการ ให้บรรลุภารกิจ 
ที่กำหนดไว้และเกิดผลลัมฤทธสูงสุด

(๓) ให้คำปรึกษา และให้คำแนะน่าเกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน หรือโครงการ ชองส่วนราชการ 
หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคง เพ่ือให้การดำเนินงาน 
เกิดผลลัมฤทธสูงสุดและบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้

(๔) เสนอแนะระบบและวิธีการติดตามประเมินผลการวางแผนงาน โครงการ หรือกิจกรรม 
เพื่อให้เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาลามารถสรุปและประเมินผลการดำเนินงานได้

(๔) ศึกษา ค้นคว้า ว ิจ ัย หาแนวทางในการพัฒนาข้อมูลในระดับมหภาค เพื่อน่าไป 
ประกอบการจัดทำแผนงาน โครงการ ยุทธศาสตร์ในระดับชาติ

(๖) ศ ึกษาวิเคราะห ์!]จจ ัยด ้านเศรษฐกิจและส ังคมทั้งในและต่างประเทศ เพื่อกำหนด 
ทิศทางยุทธศาสตร์ และแนวทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง และแผนงานโครงการในระดับจุลภาค 
หรือมหภาค



๑๗

(๗) กำกับดูแล ควบคุมงาน การบริหารแผนงาน รวมถึงแก้ใฃป้ญหาในการปฏิบัติงาน
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนที่วางไว้

(๘) วิเคราะห์ กล่ันกรอง และจัดลำดับความสำคัญของแผนงานโครงการ ตลอดจนประเด็นนโยบาย 
เพื่อประกอบการพิจารณาของคณะรัฐมนตรี คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะทำงาน

๒. ด้านการวางแผน
วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนโดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงานโครงการในระดับกลยุทธ์ 

ของส่วนราชการระดับกรม มอบหมายงาน แก้ป้ญหาในการปฏิบัติงาน ติดตาม ประเมินผล เพื่อให้บรรลุตามเป้าหมาย 
และผลสัมฤทธที่กำหนด

๓. ด้านการประสานงาน
(๑) ประสานการทำงานโครงการต่าง  ๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอื่น โดยมีบทบาท 

ในการจูงใจ โน้มน้าวเพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลลัมฤทธตามที่กำหนด
(๒) ให ้ข ้อค ิดเห ็นและคำแนะน่า แก่หน่วยงานระดับกองหรือสำนัก รวมทั้งที่ประชุม 

ทั้งในและต่างประเทศ เพื่อเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกัน

๔. ด้านการบริการ
(๑) อำนวยการด้านการประซาสัมพันธ์ และการชี้แจงแนวทางปฏิบัติให้กับหน่วยงาน 

ทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาสามารถปฏิบัติงานตามนโยบายและเป้าหมายที่วางไว้ 
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด

(๒) 'ฝึกอบรม ถ่ายทอด และให้คำปรึกษาแนะน่า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา 
เพื่อให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
๑. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ 
๒. ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปน้ี 

๒.๑ ประเภทอำนวยการ ระดับสูง 
๒.๒ ประเภทอำนวยการ ระดับต้น ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
๒.๒ ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 
๒.๓ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า ๓ ปี
๒.๔ ตำแห น ่งอย ่างอ ื่นท ี่เท ียบ เท ่า ๒.๑ หรือ ๒.๒ หรือ ๒.๓ หรือ ๒.๔ แล้วแต่กรณ ี 

ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไฃที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
และ
๓. ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัด 

เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี



(ริ) Co

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑. มีความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. มีทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓. มีสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง



๑๙

มาตรฐานตำแหน่ง

ตำแหน่งประ๓ ท วิชาการ

สายงาน น่ต่การ

ลักษณะงานโดยทั่วไป
สายงานน้ีคลุมถึงตำแหน่งต่าง  ๆ ท่ีปฏิบัติงานทางกฎหมาย ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการพิจารณา 

วินิจฉัยบีญหากฎหมาย ร่าง และพิจารณาตรวจร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบและข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง จัดทำนิติกรรม 
รวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพื่อดำเนินการทางคดี การสอบสวน ตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับ 
วินัยข้าราชการ และการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

ซื่อตำแหน่งในสายงานและระดับตำแหน่ง
ตำแหน่งในสายงานน้ีมีซ่ือและระดับตำแหน่ง ดังนี้

น่ต่กร
น่ต่กร ระดับปฏิบัติการ 

ระดับชำนาญการ
น่ต่กร ระคับชำนาญการพิเศษ
น่ต่กร ระดับเชยวชาญ

ก.ค.ศ. กัาห



๒๐

ตำแหน่งประเภท วิชาการ

ชอสายงาน นิติการ

ชื่อตำแหน่งในสายงาน นิติกร

ระดับตำแหน่ง

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก

ปฏิบัติการ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานด้านนิติการ ภายใต้การกำกับ แนะน่า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ
(๑) เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือ หรือวินิจฉัยปิญหากฎหมายเกี่ยวกับ 

ระเบียบชองทางราชการที่มีผลกระทบต่อการดำเนินงานชองหน่วยงาน เพื่อเปีนข้อมูลสนับสนุนการพิจารณา 
ชองผู้บังคับบัญชา

(๒) ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับหน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้ทันกับสถานการณ์ และอำนวยความสะดวกในการทำงาน โดยพิจารณาถึงความเหมาะสม 
และเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย

(๓) ศึกษาข้อมูล รวบรวมแสวงหาข้อเท ็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการ 
ดำเน ินการเร ื่องใด  ๆ ท ี่เก ี่ยวก ับ ว ิน ัยข ้าราชการ การร ้องท ุกข ์ การพ ิท ักษ ์ระบบค ุณธรรม รวมถึง 
การดำเนินการใด  ๆ ตามกฎหมายปกครองที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการดำเนินคดีชองหน่วยงาน 
เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดำเนินการได้อย่างถูกต้อง

๒. ด้านการวางแผน
วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานชองหน่วยงานหรือโครงการ 

เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเบีาหมายและผลลัมฤทธที่กำหนด 
๓. ด้านการประสานงาน

(๑) ประสานงานทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้ 
เกิดความร่วมมือและผลลัมฤทธตามที่กำหนด

(๒) ช ี้แจงและให ้รายละเอ ียด เก ี่ยวก ับ ข ้อม ูล  ข ้อ เท ็จจร ิง แก ่บ ุคคลหรือหน ่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย



๒๑

ให้คำปรึกษาแนะน่าด้านกฎหมายแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจ
ในข้อกฎหมายท่ีเป็นปิญหา และให้ความรู้ถึงข้อกฎหมายท่ีเก่ียวข้องและเป็นประโยชน์กับการดำเนินงานของบุคคล 
หรือหน่วยงานกังกล่าว

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งกังต่อไปนี้
๑. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบไดํในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร์ 
๒. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบไดํในระดับเดียวกัน ในลาชาวิชานิติศาสตร์ 
๓. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร์ 
๔. ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ ก.ค.ศ. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งน้ีได้

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑. มีความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. มีทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓. มีสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง

๔. ด้านการบริการ



๒๒

ตำแหน่งประเภท วิชาการ

ชื่อสายงาน นิติการ

ชื่อตำแหน่งในสายงาน นิติกร

ระดับตำแหน่ง ชำนาญการ

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซ่ึงต้องกำกับ แนะน่า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 

โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงในด้านนิติการ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ 
หรือแก้บีญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำนาญงานสูงในด้านนิติการ ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปิญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้

๑. ด้านการปฏิบัติการ
(๑) พิจารณา ตีความ ตอบข้อหารือ หรือวิน ิจฉัยปึญหากฎหมายเกี่ยวกับระเบียบ 

ของทางราชการท่ีมีผลกระทบต่อการดำเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือหาทางแก้ไขท่ีเหมาะสมและเป็นประโยชน์ 
กับหน่วยงาน

(๒) ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบของหน่วยงาน 
ที่รับผิดขอบ เพื่อให้การดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเหมาะสม

(๓) ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับต่าง  ๆ
เพ่ือน่าข้อมูลไปวิเคราะห์ประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แกไข กฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับต่าง ๆ

(๔) ศ ึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อ'เท ็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็น 
ในการดำเน ินการเรื่องใด  ๆ ทเก ี่ยวก ับวิน ัยข ้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม 
รวมถึงการดำเนินการใด  ๆ ตามกฎหมายปกครองที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการดำเนินคดี 
ของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดำเนินการได้อย่างถูกต้อง

(๔) ช่วยให้ดำปรึกษา ตลอดจนให้ความร่วมมือในการแก้ไขบีญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้น 
กับการปฏิบัติงานของผูใต้บังคับบัญชา เพื่อให้ผูใต้บังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุผลสำเร็จ 
และมีประสิทธิภาพ



๒๓

วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน 
ระดับสำนักหรือกอง และแก้ไขป้ญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย 
และผลลัมฤทธที่กำหนด

๓. ด้านการประสานงาน
(๑) ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะน่าเบื้องต้น 

แก่สมาซิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ ื่อให้เก ิดความร่วมมือและผลลัมฤทธตามที่กำหนด 
(๒) ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะน่าเบื้องต้นแก่สมาซิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย

๔. ด้านการบริการ
ให้คำปรึกษาแนะน่า เผยแพร่ความรู้ด้านวิชาการ หรือจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 

กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน เพื่อให้บุคลากรของรัฐมืความเข้าใจทถูกต้องเกี่ยวกับ 
กฎหมายหรือระเบียบดังกล่าว และสามารถดำเนินการปฏบัติงานได้อยางมืประสิทธิภาพ และรวดเร็ว

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
๑. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ และ 
๒. ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปบื้ 

๒.๑ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ
๒.๒ ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไม่น้อยกว่า ๖ ปี กำหนดเวลา ๖ ปี ให้ลดเป็น 

๔ ปี สำหรับผู้มืคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ ข้อ ๒ หรือข้อ ๔ ที่เทียบได้ 
ไม่ต่ําก'ว่า'ปริญญา'โท และให้ลดเป็น ๒ ปี สำหรับผู้มืคุณสมบัติเฉพาะสาหรับตำแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ 
ข้อ ๓ หรือข้อ ๔ ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าปริญญาเอก

๒.๓ ตำแหน่งอย่างอื่นที่เทียบเท่า ๒.๑ หรือ ๒.๒ แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข 
ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

และ
๓. ปฏิบัติงานด้านนิติการหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม 

กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑. มีความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. มีทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 

มีสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง

๒. ด้านการวางแผน

๓.



๒๔

ตำแหน่งประเภท วิชาการ

ชื่อสายงาน นิติการ

ชื่อตำแหน่งในสายงาน นิติกร

ระดับตำแหน่ง ชำนาญการพิเศษ

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซ่ึงต้องกำกับ แนะน่า ตรวจสอบการปฏิบัติงานชองผู้ร่วมปฏิบัติงาน 

โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงมากในด้านนิติการ ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจ 
หรือแก้บีญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำนาญงานสูงมากในด้านนิติการ ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปญหาท่ียากมาก และปฏิบัติงานอ่ืน 
ตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้

๑. ด้านการปฏิบัติการ
(๑) เสนอแนะและช้ีแนวทางในการตอบข้อหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายที่เกี่ยวกับ 

ระเบ ียบชองทางราชการที่ม ีผลกระทบต่อการดำเน ินงานชองหน่วยงาน เพื่อช่วยให้การวินิจฉัย 
หรือการแก้บีญหานั้น  ๆ มีความถูกต้องและเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ

(๒) ตรวจสอบและเสนอแนะรายละเอียดในการเสนอขอปรับปรุงกฎหมาย และระเบียบเก่ียวกับ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อพิจารณาความเหมาะสม ถูกต้อง และเป็นธรรมตอทุกฝ่าย

(๓) ติดตามและประเมินผลการปฏิบติตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับต่างๆ 
เพื่อน่าข้อมูลไปวิเคราะห์ประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แก่ไช กฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับต่างๆ 

(๔) ศ ึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท ็จจรงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็น 
ในการดำเนินการเรื่องใดๆ ที่เกยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึง 
การดำเนินการใดๆ ตามกฎหมายปกครองท่ีเก่ียวข้องกับการบริหารราชการ และการดำเนินคดีชองหน่วยงาน 
เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดำเนินการได้อย่างถูกต้อง

(๔) ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานชองผูใต้บังคับบัญชา รวมทั้งตรวจสอบและวิเคราะห์ 
รายงานชองผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสมและน่าเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับหรือคณะกรรมการหรือคณะบุคคลที่เกี่ยวชองให้รับทราบและพิจารณา

(๖) ให้ดำปรึกษา ตลอดจนให้ความร่วมมือในการแก้!ฃบีญหาต่าง  ๆท่ีเกิดข้ึนกับการปฏิบัติงาน 
ชองผู้!ต้บังคับบัญชา เพื่อให้ผู้!ต้บังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุผลสำเร็จและมีประสิทธิภาพ



๒๕

วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับสำนัก หรือกอง 
มอบหมายงาน แก้ป้ญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและ 
ผลสัมฤทธที่กำหนด

๓. ด้านการประสานงาน
(๑) ประสานการทำงานร่วมกันในทีมงาน โดยมีบทบาทในการขี้แนะ จูงใจทีมงาน 

หรือหน่วยงานอ่ืนในระดับสำนักหรือกอง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธตามท่ีกำหนด
(๒) ข้ีแจงให้ข้อคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานต่าง  ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์ 

และความร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกัน

๔. ด้านการบริการ
ส่งเสริม สนับสนุนและให้ความร่วมมือในการให้ความรู้ทางกฎหมาย การผลิตคู่มือ หรือเอกสาร 

ตลอดจนการจัดอบรมหรือสัมมนาเก่ียวกับกฎหมาย เพ่ือช่วยให้การเผยแพรประซาสัมพันธ์และสร้างความรู้ 
ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมายเป็นไปอย่างทวถึงและเป็นประโยชน์แก่ข้าราชการและประซาซน

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
๑. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ และ 
๒. ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้ 

๒.๑ ประเภทอำนวยการ ระดับต้น 
๒.๒ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 
๒.๓ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการไม่น้อยกว่า ๔ ปี
๒.๔ ตำแหน่งอย่างอื่นที่เทียบเท่า ๒.๑ หรือ ๒.๒ หรือ ๒.๓ แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์ 

และเงื่อนไขท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
และ
๓. ปฏิบัติงานด้านนิติการหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม 

กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑. มิความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. มีทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓. มีสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง

๒. ด้านการวางแผน



๒๖

ตำแหน่งประเภท วิชาการ

ชื่อสายงาน นิติการ

ชื่อตำแหน่งในสายงาน นิติกร

ระดับตำแหน่ง เชี่ยวชาญ

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 

ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในด้านนิติการ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ป้ญหาในทางวิชาการ 
ที่ยากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานให้คำปรึกษาของส่วนราชการระดับกระทรวง กรม ซึ่งใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในด้านนิติการ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ป้ญหา 
ในทางวิชาการท่ียากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้

๑. ด้านการปฏิบัติการ
(๑) เสนอแนะรูปแบบและเทคนิคเกี่ยวกับการติความกฎหมายและตอบข้อหารือ 

ทางกฎหมายที่เหมาะสม เพอให้นิติกรระดับรองลงมาสามารถนำไปประยุกต์ในการปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ

(๒) วิเคราะห์ วิจัยถึงข้อกฎหมายที่มักมีป้ญหาในการติความหรือมีการหารือบ่อยๆ 
เพ ื่อรวบรวมข้อม ูลหรือข ้อเสนอแนะที่เก ี่ยวข ้องและพ ิจารณาติความข ้อกฎหมายน ั้นให ้ซ ัดเจน 
เป็นมาตรฐานและเข้าใจง่ายขึ้น

(๓) กำกับ ดูแล ตรวจสอบและเสนอแนะรายละเอียดในการเสนอขอปรับปรุงกฎหมาย 
และระเบียบเกี่ยวกับหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อพิจารณาความเหมาะสม ถูกต้อง และเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย

(๔) ศึกษาข้อมูล รวบรวมข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการดำเนินการ 
เร่ืองใด  ๆที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการดำเนินการใดๆ ตาม 
กฎหมายปกครองที่เก ี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการดำเนินคดีของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็น 
แนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดำเนินการได้อย่างถูกต้อง

(๔) ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา รวมทั้งตรวจสอบและวิเคราะห์ 
รายงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสมและน่าเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับหรือคณะกรรมการหรือคณะบุคคลที่เกี่ยวของให้รับทราบและพิจารณา
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(๖) ให้คำปรึกษา ตลอดจนให้ความร่วมมือในการแกไขปัญหาต่าง  ๆท่ีเกิดขึ้นกับการปฏิบัติงาน 
ของผู้ใต้'บังคับบัญชา เพื่อให้ผู้ใต้บังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุผลสำเร็จและมีประสิทธิภาพ

๒. ด้านการวางแผน
วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนโดยเช่ือมโยงหรือบูรณาการแผนงานโครงการในระดับกลยุทธ์ 

ของส ่วนราชการระดับกรม มอบหมายงาน แก้ป ัญหาในการปฏิบ ัต ิงาน ติดตาม ประเมินผล 
เพื่อให้บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธที่กำหนด

๓. ด้านการประสานงาน
(๑) ประสานการทำงานโครงการต่าง  ๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอื่นโดยมีบทบาท 

ในการจูงใจ โน้มน้าวเพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธตามที่กำหนด
(๒) ให้ข้อคิดเห็นและคำแนะน่าแก่หน่วยงานระดับสำนักหรือกอง รวมทั้งที่ประชุม 

ทั้งในและต่างประเทศ เพื่อให้เกิดประโยชน์และความร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกัน

๔. ด้านการบริการ
ส่งเสริม สนับสนุนและให้ความร่วมมือในการให้ความรู้ทางกฎหมาย การผลิตคู่มือ หรือเอกสาร 

ตลอดจนการจัดอบรมหรือสัมมนาเก่ียวกับกฎหมาย เพ่ือช่วยให้การเผยแพร่ประซาสัมพันธ์และสร้างความรู้ 
ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมายเป็นไปอย่างทั่วถึงและเป็นประโยชน์แก่ข้าราชการและประซาซน

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
๑ .  มืคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ และ 
๒. ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้ 

๒.๑ ประเภทอำนวยการ ระดับสูง 
๒.๒ ประเภทอำนวยการ ระดับตน ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
๒.๓ ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 
๒.๔ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษไม่น้อยกว่า ๓ ปี 
๒.๕ ตำแหน่งอย่างอื่นที่เท ียบเท่า ๒.๑ หรือ ๒.๒ หรือ ๒.๓ หรือ ๒.๔ แล้วแต่กรณี 

ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
และ
๓ .  ปฏิบัติงานด้านนิติการหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม 

กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑. มืความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. มีทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓. มีสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง
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มาตรฐานตำแหน่ง

ตำแหน่งประเภท วิชาการ

สายงาน วิชาการศึกษา

ลักษณะงานโดยทั่วไป
สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง  ๆ ที่ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ 

การศึกษา วิเคราะห ์ วิจ ัย เพ ื่อจัดทำนโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตรการศึกษาทุกระดับ 
รวมถึงการพัฒนาหลักสูตร แบบเรียน สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การส่งเสริมการจัดการศึกษา 
การตรวจสอบ ติดตามประเมินผลการจัดการศึกษา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวช้อง

ชื่อตำแหน่งในสายงานและระดับตำแหน่ง
ตำแหน่งในสายงานนี้มีซื่อและระดับชองตำแหน่ง ดังนี้

นักวิชาการศึกษา 
นักวิชาการศึกษา 
นักวิชาการศึกษา 
นักวิชาการศึกษา

ระดับปฏิบัติการ 
ระดับชำนาญการ
ระดับชำนาญการพเศษ 
ระดับเชี่ยวชาญ

ก.ค.ศ. กาห
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ตำแหน่งประเภท

ชื่อสายงาน

ชื่อตำแหน่งในสายงาน

วิชาการ 

วิชาการศึกษา 

นักวิชาการศึกษา

ระดับตำแหน่ง ปฏิบัติการ

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 

ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การกำกับ แนะน่า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้

๑ .  ด้านการปฏิบัติการ
(๑) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนางาน 

ด้านวิชาการศึกษาและที่เกี่ยวข้อง
(๒) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบ้องต้น เพื่อประกอบการจัดทำข้อเสนอนโยบาย แผน มาตรฐาน 

การศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรม 
และเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา

(๓) จัดทำแผนงาน/โครงการต่าง  ๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
(๔) ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและ เอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย 

เพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา
(๔) ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา เพื่อให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 
(๖) ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 

เพื่อพัฒนางานด้านการศึกษา

๒. ด้านการวางแผน
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานชองหน่วยงานหรือโครงการ 

เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเบีาหมายและผลลัมฤทธที่กำหนด 
๓. ด้านการประสานงาน

(๑) ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิด 
ความร่วมมือและผลลัมฤทธตามที่กำหนด

(๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย
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(๑) จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เซ่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา 
และแหล่งเรียนรู้ เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประซาซนอย่างท่ัวถึง

(๒) ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้คำแนะน่าปรึกษาเบื้องต้น 
แก่นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมซน ประซาซนท่ัวไปเพ่ือให้บริการความรู้แก่ประซาซนได้อย่างท่ัวถึงและสะดวก 

(๓) ดำเน ินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนา 
เก ี่ยวก ับการแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพ ื่อส่งเสริมความรู้ความเช้าใจและให้แนวทางการศึกษา 
และแนวทางการเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป

(๔) เผยแพร่การศ ึกษา เซ่น จ ัดรายการว ิทย ุ โทรทัศน์ เช ียนบทความ จ ัดทำวารสาร 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ เอกสารต่าง  ๆ รวมทั่งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอื่นๆ เพื่อให้ความรู้ด้านการศึกษา 
การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมืคุณภาพ

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
มืคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้
๑ .  ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในลาชาวิชาหรือทาง 

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ
๒. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในลาชาวิชาหรือทาง 

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ
๓ .  ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในลาชาวิชาหรือทาง 

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ
๔. ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ี ก.ค.ศ. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งน้ีได้

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑ .  มืความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. มืทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓ .  มืสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง

๔. ด้านการบริการ
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ตำแหน่งประเภท วิชาการ

ชื่อสายงาน วิชาการศึกษา

ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักวิชาการศึกษา

ระดับตำแหน่ง ชำนาญการ

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะน่า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 

โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงในด้านวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจ 
หรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำนาญงานสูงในด้านวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืน 
ตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้

๑ .  ด้านการปฏิบัติการ
(๑) ศึกษา ว ิเคราะห ์ข ้อม ูลเก ี่ยวก ับการศ ึกษา เพื่อน่าไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนางาน 

ด้านการศึกษาและที่เกี่ยวช้อง
(๒) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อเสนอแนะความเห็นทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนานโยบาย 

แผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนา 
สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี การแนะแนวการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

(๓) กำหนดแผนงาน/โครงการ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
(๔) วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา เพื่อประกอบการพิจารณา จัดตั้ง 

หรือยุบรวมสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ
(๔) ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา และแก้ไขให้ทันสมัย เพื่อให้การส่งเสริม 

สนับสนุนการจัดการศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ
(๖) ศึกษา ว ิเคราะห ์ เสนอความเห็น และจัดทำกิจกรรมความร่วมมือก ับต่างประเทศ 

เพื่อส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาตามโครงการความร่วมมือกับต่างประเทศ
(๗) ติดตาม ประเมินผล แก้ไขปัญหา และสรุปผลการดำเนินงาน กิจกรรม โครงการด้านการศึกษา 

เพื่อพัฒนางานด้านการศึกษา

๒. ด้านการวางแผน
วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับสำนัก 

หรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเปัาหมายผลลัมฤทธที่กำหนด



๓๒

(๑) ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะน่าเบ้ืองต้นแก่สมาซิก 
ในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธตามที่กำหนด

(๒) ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะน่าเบ้ืองต้นแก่สมาซิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย

๔. ด้านการบริการ
(๑) จัดทำข้อมูลสารสนเทศและเสนอแนะการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงหลักการระเบียบปฏิบัติ 

ตลอดจนแนวทางพิจารณาเรื่องต่าง  ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาและวิชาชีพแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อให้บุคคลหรือหน่วยงานมืข้อมูลและความคิดเห็นที่เปีนประโยชน์ประกอบการตัดสินใจ

(๒) ส่งเสริมการผลิตคู่ม ือ แนวทางการอบรม เอกสารทางว ิชาการ สื่อคอมพิวเตอร์ 
มัลติมืเดีย ส่ือการศึกษารูปแบบอ่ืน  ๆรวมท้ังจัดการอบรมเผยแพร่ความรู้ เพ่ือส่งเสริมการให้บริการความรู้แก่ประซาซน 
ได้อย่างทั่วถึงและสะดวกมากขึ้น

(๓) ดำเน ินการจัดประชุมส ัมมนาทางวิชาการนานาชาติ ควบคุม ดูแลการจัดบริการ 
ส่งเสริมการศึกษา เซ่น จัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา แหล่งเรียนรู้ เพื่อให้การบริการความรู้และบริการ 
ทางด้านการศึกษาและวิชาชีพ

(๔) ดูแลการเผยแพร่การศึกษาหรือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา เซ่น การจัด 
รายการวิทยุ โทรทัศน์ การเชียนบทความ การจัดทำวารสารหรือเอกสารต่างๆ เผยแพร่ทางสื่อสารมวลซน 
เทคโนโลยีสารสนเทศหรือส่ือการศึกษารูปแบบอ่ืนๆ เพื่อส่งเสริมให้ความรู้ทางการศึกษา การแนะแนวการศึกษา 
และวิชาชีพอย่างทั่วถึงและทันสมัยอยู่เสมอ

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
๑ .  มืคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ และ
๒. ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อ'ใปน้ี

๒.๑ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ
๒.๒ ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไม่น้อยกว่า ๖ ปี กำหนดเวลา ๖ ปี ให้ลดเป็น ๔ ปี 

สำหรับผู้มืคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ข้อ ๒ หรือข้อ ๔ ที่เทียบได้ 
ไม่ต่ําก,ว่า'ปริญญา'โท และให้ลดเป็น๒ ปี สำหรับผู้มืคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 
ข้อ ๓ หรือข้อ ๔ ที่เทียบไดไม่ตํ่ากว่าปริญญาเอก

๒.๓ ตำแหน่งอย่างอื่นที่เทียบเท่า ๒.๑ หรือ ๒.๒ แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไช 
ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด

และ
๓ .  ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา หรืองานอื่นที่เก่ียวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม 

กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี

๓. ด้านการประสานงาน



๓๓

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑ .  มีความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. มีทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓ .  มีสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง



๓๔

ตำแหน่งประเภท

ชื่อสายงาน

ชื่อตำแหน่งในสายงาน

วิชาการ 

วิชาการศึกษา 

นักวิชาการศึกษา

ระดับตำแหน่ง ชำนาญการพิเศษ

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะน่า ตรวจสอบการปฏิบัติงานชองผู้ร่วมปฏิบัติงาน 

โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงมากในด้านวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจ 
หรือแก้!]ญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำนาญงานสูงมากในด้านวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้!]ญหาท่ียากมาก และปฏิบัติงานอ่ืน 
ตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้ 

๑ .  ด้านการปฏิบัติการ
(๑) ศึกษา ด้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย รวบรวมข้อมูลและองค์ความรู้ เทคโนโลยีและนวัตกรรม 

เพื่อแนะแนวทางการพัฒนางานด้านการศึกษาให้มีความก้าวหน้าและทันต่อเหตุการณ์
(๒) ศึกษา ด้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย เพื่อจัดทำความเห็นทางวิชาการ ข้อเสนอนโยบาย แผน 

มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ 
นวัตกรรมและเทคโนโลยี การแนะแนวการศึกษา การพัฒนาระบบการรับรองวิทยฐานะ ระบบการเทียบคุณวุฒิ

(๓) ศึกษาวิเคราะห์ เสนอความเห็นการจัดตั้งการยุบรวมสถานศึกษา เพื่อให้การจัดการศึกษา 
มีมาตรฐานและคุณภาพ

(๔) ศึกษา ว ิเคราะห ์ วิจ ัย และเสนอแนะเพ ื่อพัฒนาการดำเนินกิจกรรมความร่วมมือ
กับต่างประเทศ

(๔) วางแนวทางการติดตาม และประเมินผลการพัฒนางานด้านการศึกษาเพื่อพัฒนางาน
ด้านการศึกษา

๒. ด้านการวางแผน
วางแผนหรือร่วมดำเน ินการวางแผนงาน โครงการชองหน่วยงานระดับสำนักหรือกอง 

มอบหมายงาน แก้ไขป้ญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายผลลัมฤทธท่ีกำหนด



๓๕

(๑) ประสานการทำงานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือ 
หน่วยงานอื่นในระดับกองหรือสำนักงานเพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลลัมฤทธตามที่กำหนด

(๒) ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานต่าง  ๆ เพื่อเป็นประโยชน์ 
และความร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกัน

๔. ด้านการบริการ
(๑) 'ฝึกอบรม ตลอดจนตอบข้อหารือแก้!]ญหาแก่เจ้าหน้าท่ีหรือบุคคลท่ีเก่ียวข้องหรือบุคคลท่ัวไป 

ในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาหรืองานที่รับผิดชอบ เพื่อเพื่มพูนความรู้ ความเข้าใจให้บ ุคคลดังกล่าว 
สามารถน่าไปใช้ประโยชน์ในการตัดสินใจหรือใช้ในการดำเนินงานได้อย่างมืประสิทธิภาพมากขึ้น 

(๒) สนับสนุนและให้ความร่วมมือในการผลิตคู่มือ เอกสารทางวิชาการ สื่อคอมพิวเตอร์ 
มัลติมิเดีย สื่อการศึกษารูปแบบอื่นๆ รวมทั้งการจัดกิจกรรมเผยแพร่ความรู้ท ุกระดับและทุกรูปแบบ 
เพื่อล่งเสริมการให้บริการความรู้แก่ประซาซนได้อย่างทั่วถึงและสะดวกมากขึ้น

(๓) เสนอแนะแนวทางท ี่เหมาะสมและสร้างสรรค ์ในการจ ัดพ ิพ ิธภ ัณฑ ์ทางการศึกษา 
และการจัดบริการส่งเสริมการศึกษา เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาทุกระดับและวิชาชีพ 

(๔) กำกับ ดูแล และตรวจสอบการเผยแพร่การศึกษาหรือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
เซ่น การจัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ การเชียนบทความ การจัดทำวารสารหรือเอกสารต่างๆ รวมท้ังการใช้เทคโนโลยี 
ทางการศึกษา ส่ือการศึกษารูปแบบอ่ืนๆ เพ่ือส่งเสริมให้ความรู้ทางการศึกษา การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ 
อย่างทั่วถึงและทันสมัยอยู่เสมอ

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
๑. มืคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ และ
๒. ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปน้ี 

๒.๑ ประเภทอำนวยการ ระดับต้น 
๒.๒ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 
๒.๓ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ ไม่น้อยกว่า ๔ ปี
๒.๔ ตำแหน่งอย่างอื่นที่เทียบเท่า ๒.๑ หรือ ๒.๒ หรือ ๒.๓ แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์ 

และเงื่อนไขท่ี ก.ค.ศ. กำหนด
และ
๓ .  ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม 

กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี

๓. ด้านการประสานงาน



๓๖

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑. มีความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. มีทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓ .  มีสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง



๓๗

ตำแหน่งประเภท

ชื่อสายงาน

ชื่อตำแหน่งในสายงาน

วิชาการ 

วิชาการศึกษา 

นักวิชาการศึกษา

ระดับตำแหน่ง เชี่ยวชาญ

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบ ัต ิงานในฐานะผู้ปฏ ิบ ัต ิงานท ี่ม ีความเช ี่ยวชาญในงาน โดยใช ้ความรู้ ความสามารถ 

ประสบการณ์ และความเช่ียวชาญในด้านการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทางวิชาการที่ยาก 
และซับช้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานให้คำปรึกษาชองส่วนราชการระดับกระทรวง กรม ซึ่งใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในด้านการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหา 
ในทางวิชาการท่ียากและซับช้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้

๑. ด้านการปฏิบัติการ
(๑) ศึกษา ด้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยและสร้างองค์ความรู้ เทคนิควิธีการและนวัตกรรมใหม่ๆ 

เกี่ยวกับเทคโนโลยี และนวัตกรรมทางการศึกษา เพื่อน่ามาเสนอแนะในการกำหนดนโยบายและพัฒนางาน 
ด้านการศึกษา

(๒) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการวัดทำตัวซี้วัด 
นโยบาย แผน มาตรฐานการศ ึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตำรา ส ื่อการเร ียนการสอน ส ื่อการศึกษา 
ระบบการรับรองวิทยฐานะ ระบบการเทียบคุณวุฒิ การวัดผลและประเมินผลการศึกษาเพื่อให้การปฏิบัติงาน 
มีมาตรฐาน ประสิทธิภาพและยกระดับคุณภาพการศึกษา

(๓) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อกำหนดแนวทางการวัดทำกิจกรรมความร่วมมือกับต่างประเทศ 
(๔) กำกับ ดูแล เร่งรัดกำหนดแนวทาง ให์ช้อเสนอและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล 

การพัฒนา การดำเนินงาน แผนงาน โครงการ ยุทธศาสตร์ เพื่อพัฒนางานด้านการศึกษา

๒. ด้านการวางแผน
วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนโดยเช่ือมโยงหรือบูรณาการแผนงานโครงการในระดับกลยุทธ์ 

ชองส่วนราชการระดับกรม มอบหมายงานแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานติดตาม ประเมินผล เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมาย 
และผลลัมฤทธที่กำหนด



๓๘

(๑) ประสานการทำงานโครงการต่าง  ๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอื่น โดยมีบทบาทใน 
การจูงใจ โน้มน้าวเพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลลัมฤทธตามที่กำหนด

(๒) ให้ข้อคิดเห็นและคำแนะน่า แก่หน่วยงานระดับสำนักหรือกอง รวมทั้งที่ประชุม ท้ังใน 
และต่างประเทศ เพื่อเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกัน

๔. ด้านการบริการ
(๑) ให้คำปรึกษา แนะน่า แก้!]ญหาทางด้านการบริการการศึกษา ให้การส่งเสริมและ

สนับสนุนในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานในความรับผิดชอบแก่บุคคลหรือหน่วยงาน เพื่อให้บุคคลหรือหน่วยงาน 
สามารถดำเนินงานได้ลุล่วงเป็นไปตามนโยบายและแผนงานที่กำหนด

(๒) สนับสนุนโครงการหรือกิจกรรมที่ส่งเสริมการบริการความรู้ หรือเผยแพร่ผลงานทาง 
วิชาการทุกระดับ ทุกรูปแบบ เพื่อให้บุคคลทั่วไปได้มืความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและเป็นประโยชน์ในการ 
ตัดสินใจเกี่ยวกับการศึกษาและวิชาชีพ

(๓) ให้ความรู้ คำแนะน่า ชี้แนะแนวทาง เผยแพร่เกี่ยวกับด้านวิชาการ มาตรฐานประกัน 
คุณภาพทุกระดับ ทุกประเภท และงานที่รับผิดชอบ แก่หน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกซน เพื่อส่งเสริมให้ 
ความรู้ทางการศึกษา การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพอย่างทั่วถึงและทันสมัยอยู่เสมอ

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
๑. มืคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ และ 
๒. ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปน้ี 

๒.๑ ประเภทอำนวยการ ระดับสูง 
๒.๒ ประเภทอำนวยการ ระดับต้น ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
๒.๓ ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 
๒.๔ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษไม่น้อยกว่า ๓ ปี
๒.๕ ตำแหน่งอย่างอื่นท่ีเทียบเท่า ๒.๑ หรือ ๒.๒ หรือ ๒.๓ หรือ ๒.๔ แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์ 

และเง่ือนไขท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
และ
๓. ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา หรืองานอื่นที่เก่ียวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม 

กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑. มืความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. มีทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓. มีสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง

๓. ด้านการประสานงาน
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มาตรฐานตำแหน่ง

ตำแหน่งประเภท วิซาการ

สายงาน ประซาสัมพันธ์

ลักษณะงานโดยทั่วไป
สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง  ๆ ที่ปฏิบัติงานประซาสัมพันธ์ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ 

การสำรวจ รวบรวม รับพิงความคิดเห็นซองประซาซน การเก็บรวบรวมข้อมูลซ่าวสารและเอกสารความรู้ในด้านต่าง  ๆ
เพื่อการดำเนินการประซาสัมพันธ์ การจัดปาฐกถา การจัดสัมมนา การจัดนิทรรศการ เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร

การเผยแพร่คิลปวัฒนธรรมซองซาติ เพ่ือเป็นส่ือเซ่ือมโยงระหว่างรัฐบาลกับประซาซน การควบคุม การตรวจสอบ 
การดำเนินงานกระจายเสียง ทั้งทางสถานีวิทยุกระจายเสียงและสถานีวิทยุโทรทัศน์ให้เป็นไปตามแผนงาน 
และนโยบายการประซาสัมพันธ์ หรือตามกฎหมาย และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

ชื่อตำแหน่งในสายงานและระดับตำแหน่ง
ตำแหน่งในสายงานนี้มีซื่อและระดับซองตำแหน่งดังนี้

นักประซาสัมพันธ์ 
นักประซาสัมพันธ์ 
นักประซาสัมพันธ์

ระดับปฏิบัติการ 
ระดับซ0านาญการ 
ระดับซ0านาญการพิเศษ

ก.ค.ศ. กาห,
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ตำแหน่งประเภท 

ชื่อสายงาน

ชื่อตำแหน่งในสายงาน

ประซาสัมพันธ์

นักประซาสัมพันธ์

วิชาการ

ระดับตำแหน่ง ปฏิบัติการ

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 

ปฏิบัติงานด้านประซาสัมพันธ์ ภายใต้การกำกับ แนะน่า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้

๑. ด้านการปฏิบัติการ
(๑) จ ัดก ิจกรรมตามโครงการประซาสัมพ ันธ์ท ั้งในและต่างประเทศ โดยประสานงาน 

กับหน่วยงานที่เกี่ยวช้อง เพื่อให้การดำเนินงานประซาสัมพันธ์บรรลุผลสำเร็จตามเป้าหมาย
(๒) สำรวจความคิดเห็นซองประซาซน และรวบรวมข้อมูลซ่าวสารต่าง  ๆ และสรุปผล 

เพื่อเป็นข้อมูลในการดำเนินการประซาสัมพันธ์
(๓) ศึกษา ด้นคว้าข้อมูล วิเคราะห์เพ่ือประกอบการวิจัย วางแผนการประซาสัมพันธ์และติดตามผล 
(๔) จัดทำเอกสาร และผลิตบทความเพื่อการประซาสัมพันธ์และเผยแพร่

๒. ด้านการวางแผน
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานซองหน่วยงานหรือโครงการ 

เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธที่กำหนด

๓. ด้านการประสานงาน
(๑) ประสานการทำงานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ 

และผลสัมฤทธตามที่กำหนด
(๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย

๔. ด้านการบริการ
ให้บริการข้อมูลการประซาสัมพันธ์แก่ประซาซนและหน่วยงานต่าง  ๆ เพื่อให้เกิดความรู้ 

ความเข้าใจที่ถูกต้อง ตรงตามข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น



ĜG)

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้
๑. ได้ร ับปริญญาตรีหรือคุณวุฒ ิอย่างอื่นที่เท ียบไดในระดับเด ียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ
๒. ได้ร ับปริญญาโทหรือคุณวุฒ ิอย่างอื่นที่เท ียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ
๓. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒ ิอย่างอื่นที่เท ียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ
๔. ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ ก.ค.ศ. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งน้ีได้

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑. มีความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. มีทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓. มีสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง



๔๒

ตำแหน่งประเภท 

ชื่อสายงาน

ชื่อตำแหน่งในสายงาน

ประซาสัมพันธ์

นักประซาสัมพันธ์

วิชาการ

ระดับตำแหน่ง ชำนาญการ

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะน่า ตรวจสอบการปฏิบัติงานซองผู้ร่วมปฏิบัติงาน 

โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงในด้านประซาสัมพันธ์ ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจ 
หรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำนาญงานสูงในด้านประซาสัมพันธ์ ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอื่น 
ตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้

๑. ด้านการปฏิบัติการ
(๑) ศึกษา วิเคราะห์ สภาพการณ์และปัญหาเกี่ยวกับงานประซาสัมพันธ์ เพื่อเสนอความเห็น 

ในการจัดทำนโยบายและแผนการประซาสัมพันธ์
(๒) ปฏิบัต ิงานที่ต ้องใช้ความรู้ความชำนาญเกี่ยวกับงานประซาสัมพันธ์ โดยการศึกษา 

วิเคราะห์ การพัฒนาเทคนิคใหม่ในการผลิตและออกแบบสื่อประเภทต่าง  ๆ ประมวลจัดทำซ่าวสาร/บทความ 
เพื่อการประซาสัมพันธ์และเผยแพร่

(๓) รับผิดชอบการจัดกิจกรรมตามโครงการ เพ่ือให้สำเร็จตามเป้าหมายท่ีกำหนดและมีประสิทธิภาพ
(๔) ดำเนินการผลิตสื่อ เพื่อใช้ในการประซาสัมพันธ์
(๔) ปรับปรุง แก้ไขปัญหาข้อซัดช้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงาน 

ภายในหน่วยงานสำเร็จลุล่วงได้อย่างมีประสิทธิภาพ

๒. ด้านการวางแผน
วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการซองหน่วยงาน 

ระดับสำนักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ ื่อให้การดำเน ินงานเป็นไปตามเป้าหมายและ 
ผลสัมฤทธที่กำหนด



๔๓

(๑) ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะน่าเบื้องต้น 
แก่สมาซิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธตามที่กำหนด

(๒) ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะน่าเบ้ืองต้นแก่สมาซิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔. ด้านการบริการ
ถ่ายทอดความรู้และประสบการณให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา และบุคคลผู้ที่มืความสนใจทั่วไป 

เพื่อสร้างความรู้ ความเข้าใจ และปฏิบัติงานได้อย่างมืประสิทธิภาพ

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
๑. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักประซาสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติการ และ 
๒. ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อ'ไปน้ี 

๒.๑ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ
๒.๒ ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไม่น้อยกว่า ๖ ปี กำหนดเวลา ๖ ปี ให้ลดเป็น ๔ ปี 

สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักประซาสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติการ ข้อ ๒ หรือข้อ ๔ ที่เทียบได้ 
ไม่ต่ํากว่าปริญญาโท และให้ลดเป็น๒ ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักประซาสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติการ 
ข้อ ๓ หรือข้อ ๔ ท่ีเทียบไดไม่ต่ํากว่าปริญญาเอก

๒.๓ ตำแหน่งอย่างอื่นที่เทียบเท่า ๒.๑ หรือ ๒.๒ แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไช 
ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

และ
๓. ปฏิบัติงานด้านประซาสัมพันธ์หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม 

กับหน้าท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง

๓. ด้านการประสานงาน

๑. มีความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง
๒. มีทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง
๓. มีสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง
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ตำแหน่งประเภท 

ชื่อสายงาน

ชื่อตำแหน่งในสายงาน 

ระดับตำแหน่ง

วิชาการ 

ประซาสัมพันธ์ 

นักประซาสัมพันธ์ 

ชำนาญการพิเศษ

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะน่า ตรวจสอบการปฏิบัติงานซองผู้ร่วมปฏิบัติงาน 

โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงมากในด้านประซาสัมพันธ์ ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจ 
หรือแก้!]ญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำนาญงานสูงมากในด้านประซาสัมพันธ์ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้!]ญหาที่ยากมาก 
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้

๑. ด้านการปฏิบัติการ
(๑) กำกับ ดูแล ติดตาม ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานด้านประซาสัมพันธ์

เพื่อแนะน่าปรับปรุงการพัฒนาระบบและวิธีการประซาสัมพันธ์
(๒) กำกับ ดูแล การจัดกิจกรรมตามโครงการประซาสัมพันธ์ เพื่อให้บรรลุผลสำเร็จ 

ตามวัตถุประสงค์
(๓) วางแผนปฏิบ ัต ิการเสนออัตรากำล ังและงบประมาณซองหน ่วยงานท ี่ร ับผ ิดชอบ 

เพื่อให้การดำเนินงานประซาสัมพันธ์เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
(๔) ให้คำแนะน่าปรึกษา ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้!]ญหาข้อซัดช้อง 

ในการปฏิบัติงานแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและเป็นไปตามเป้าหมายท่ีกำหนด

๒. ด้านการวางแผน
วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนงาน โครงการซองหน่วยงานระดับสำนักหรือกอง 

มอบหมายงาน แก้ไขป้ญหาในการปฏิบ ัต ิงานและติดตามประเม ินผล เพ ื่อให ้เป ็นไปตามเป ้าหมาย 
และผลสัมฤทธที่กำหนด



๔๕

(๑) ประสานการทำงานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน 
ในระดับสำนักหรือกอง เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธตามที่กำหนด

(๒) ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานต่าง  ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์ 
และความร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกัน

๓. ด้านการประสานงาน

๔. ด้านการบริการ
ให้การอบรมและเผยแพร่ความรู้ สร้างความเข้าใจเก่ียวกับหลักการและวิธีการของงานประซาสัมพันธ์ 

ในความรับผิดชอบ เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
๑. มืคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักประซาสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติการ และ 
๒. ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี 

๒.๑ ประเภทอำนวยการ ระดับต้น 
๒.๒ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 
๒.๓ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ ไม่น้อยกว่า ๔ ปี
๒.๔ ตำแหน่งอย่างอื่นท่ีเทียบเท่า ๒.๑ หรือ ๒.๒ หรือ ๒.๓ แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไช 

ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
และ
๓. ปฏิบัติงานด้านประซาสัมพันธ์หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องตามท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม 

กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑. มืความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง
๒. มีทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง
๓. มีสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง
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มาตรฐานตำแหน่ง

ตำแหน่งประเภท วิชาการ

สายงาน ทรัพยากรบุคคล

ลักษณะงานโดยทั่วไป
สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ซ ึ่งม ีล ักษณะงานท ี่ปฏ ิบ ัต ิเก ี่ยวก ับการศ ึกษา ว ิเคราะห ์ และดำเน ินการเก ี่ยวก ับวางระบบมาตรฐาน 
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล การวางแผนทรัพยากรบุคคล การกำหนดตำแหน่ง การให์ได้รับ 
เงินเดือนและเงินประจำตำแหน่ง การสรรหา การบรรจุ และการแต่งตั้ง การ'ฝืกอบรมและพัฒนาข้าราชการ 
และบุคลากรอื่น การเสริมสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติราชการ การรักษาจรรยาและวินัย การออกจากราชการ 
การคุ้มครองระบบคุณธรรม เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

ชื่อตำแหน่งในสายงานและระดับตำแหน่ง
ตำแหน่งในสายงานนี้มีซื่อและระดับชองตำแหน่ง ดังนี้

นิกทรัพยากรบุคคล 
นักทรัพยากรบุคคล 
นักทรัพยากรบุคคล

ระดับปฏิบัติการ 
ระดับชำนาญการ
ระดับชำนาญการพัเศษ

ก.ค.ศ. กาห
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ชื่อสายงาน ทรัพยากรบุคคล

ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักทรัพยากรบุคคล

ระดับตำแหน่ง ปฏิบัติการ

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น โดยใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 

ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกำกับ แนะน่า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น 
ตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้

๑. ด้านการปฏิบัติการ
(๑) ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลทั้งในและต่างประเทศ เพื่อประกอบการวางระบบ 

การจัดทำมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐ หรือชองส่วนราชการ
(๒) ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ เพื่อประกอบการดำเนินงาน 

เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล
(๓) ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการกำหนดความต้องการและความจำเป็น 

ในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตรและการถ่ายทอดความรู้ 
การจัดสรรทุนการศึกษา และการดูแลนักเรียนทุนและบุคลากรภาครัฐในต่างประเทศ รวมถึงการวางแผน 
และเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลชองส่วนราชการ และแผนการจัดสรรทุนการศึกษา 
และการ'ฝึกอบรม

(๔) ศึกษา รวบรวมข้อมูล และวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการกำหนดตำแหน่ง และการวางแผน 
อัตรากำลังชองส่วนราชการ

(๔) ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข ้อมูล เพ ื่อประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหาร 
ผลการปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน

(๖) ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ก้อยดำ ข้อเท็จจริง เพ ื่อประกอบการดำเนินการ 
ทางวินัย การรักษาวินัยและจรรยา

(๗) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม
(๘) ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร เพื่อบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ 

ความสามารถให้ดำรงตำแหน่ง

ตำแหน่งประเภท วิชาการ

๒. ด้านการวางแผน
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานชองหน่วยงานหรือโครงการ 

เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลลัมฤทธที่กำหนด
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(๑) ป ระส าน ก ารท ำงาน ร ่ว ม ก ัน ท ั้งภ ายใน แ ล ะภ ายน อ ก ท ีม งาน ห ร ือ ห น ่วยงาน  
เพื่อ'ให้เกิดความร่วมมือและผลล้มฤทธตามที่กำหนด

(๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย

๔. ด้านการบริการ
(๑) ให้ดำแนะน่า ชี้แจง ตอบปิญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกซน ข้าราชการ 

พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ชองรัฐ หรือประซาซนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจชองหน่วยงาน

(๒) ให้บริการข้อมูล เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุน 
ภารกิจชองบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง  ๆ

(๓) ดำเนินการจัดสวัสดิการ และการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทำงาน เพื่อเพิ่มพูน 
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
มืคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปบื้
๑. ได ้ร ับปริญญาตรีหรือค ุณว ุฒ ิอย่างอ ี,นที,เท ียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ
๒. ได ้ร ับปริญญาโทหรือค ุณวุฒ ิอย่างอ ื่นท ี่เท ียบได้ในระดับเด ียวก ัน ในสาขาวิชาหรือทาง 

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ
๓. ได้ร ับปริญญาเอกหรือค ุณวุฒ ิอย่างอ ื่นท ี่เท ียบได้ในระดับเด ียวก ัน ในสาขาวิชาหรือทาง 

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ
๔. ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ ก.ค.ศ. กำหนดว่าไข้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งบ้ืได้

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง

๓. ด้านการประสานงาน

๑. มืความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง
๒. มีทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง
๓. มีสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง
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ตำแหน่งประเภท 

ชื่อสายงาน

ชื่อตำแหน่งในสายงาน 

ระดับตำแหน่ง

ทรัพยากรบุคคล 

นักทรัพยากรบุคคล 

ชำนาญการ

วิชาการ

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะน่า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 

โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงในด้านการบริหารหรือการพัฒนา 
ทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
หรือ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำนาญงานสูงในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ 
หรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้

๑. ด้านการปฏิบัติการ
(๑) ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ประเมินผล เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เพื่อเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ
(๒) ดำเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินต่างๆ เซ่น 

การประเมินค่างานของตำแหน่ง การประเมินการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล 
เป็นต้น เพื่อตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ

(๓) ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอ และดำเนินการเกี่ยวกับข้อมูลสารสนเทศ 
ด ้านการบริหารทรัพยากรบ ุคคล เพ ื่อเป ็นฐานข้อมูลประกอบการกำหนดนโยบายหรือการตัดส ินใจ 
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล

(๔) ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอเพื่อกำหนดความต้องการและความจำเป็น 
ในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตรและการถ่ายทอดความรู้ 
การจัดสรรทุนการศึกษา และการดูแลนักเรียนทุนและบุคลากรภาครัฐในต่างประเทศ รวมถึงการวางแผน 
และเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ และแผนการจัดสรรทุนการศึกษา 
และการ!เกอบรม

(๔) ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน เสนอแนะ เพื่อการกำหนดตำแหน่ง และการวางแผน 
อัตรากำลังของส่วนราชการ

(๖) ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์ วิธีการเก่ียวกับการสรรหา 
และเลือกสรร เพื่อบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ดำรงตำแหน่ง
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(๗) ศึกษา ว ิเคราะห ์ สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินผล 
การปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน เพื่อการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารค่าตอบแทน 
ให้เกิดความเป็นธรรมและมีประสิทธิภาพ

(๘) ศ ึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข ้อเท ็จจร ิง เพ ื่อดำเน ินการทางว ิน ัย 
การรักษาวินัยและจรรยา

(๙) ประมวล วิเคราะห์ วิจัยข้อมูล เพื่อวางระบบการพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม

๒. ด้านการวางแผน
วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน 

ระดับสำนักหรือกอง และแถ้ป ิญหาในการปฏิบ ัต ิงาน เพ ื่อให ้การดำเน ินงานเป ็นไปตามเป ็าหมาย 
และผลลัมฤทธที่กำหนด

๓. ด้านการประสานงาน
(๑) ประสานการทำงานร่วมกัน โดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะน่าเบื้องต้น 

แก่สมาซิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลลัมฤทธตามที่กำหนด
(๒) ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะน่าเบ้ืองต้นแก่สมาซิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย

๔. ด้านการบริการ
(๑) ให้คำปรึกษาแนะน่าแก่หน่วยงานราชการ เอกซน ข้าราชการ พนักงานหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

หรือประซาซนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาต่อ การผึเกอบรม/ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญ 
เพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล

(๒) ให้คำปรึกษาแนะน่าและชี้แจงแก่ส่วนราชการ ข้าราชการ หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ
เกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจ และสามารถพัฒนา 
แนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะส่วนได้

(๓) ดำเนินการพัฒนาฐานข้อมูล น่าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับการบริหาร 
และการพ ัฒนาทรัพยากรบ ุคคล เพ ื่อการประมวล ว ิเคราะห ์ และการน่าเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์ 
มาตรการ แผนงานโครงการ หลักเกณฑ์วิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลท่ีมีประสิทธิภาพ

(๔) ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำเอกสาร ตำรา คู่มือ ส่ือ เอกสารเผยแพร่ในรูปแบบต่างๆ 
รวมทั้งพัฒนาเครื่องมืออุปกรณ์วิธีการหรือประยุกต์น่าเทคโนโลยีเข้ามาใช้เพื่อการเรียนรู้และการทำความเข้าใจ 
ในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
๑. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ 
๒. ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้ 

๒.๑ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ
๒.๒ ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการไม่น้อยกว่า ๖ ปี กำหนดเวลา ๖ ปี ให้ลดเป็น ๔ ปี 

สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ข้อ ๒ หรือข้อ ๔ ที่เทียบได้ 
ไม่ต่ําก'ว่า'ปริญญา'โท และให้ลดเป็น๒ ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 
ระดับปฏิบัติการข้อ ๓ หรือข้อ ๔ ท่ีเทียบ1โดไม่ต่ํากว่า'ปริญญาเอก

๒.๓ ตำแหน่งอย่างอื่นที่เทียบเท่า ๒.๑ หรือ ๒.๒ แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไช 
ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

และ
๓. ปฏ ิบ ัต ิงานด ้านการบร ิหารหร ือการพ ัฒ นาทร ัพยากรบ ุคคล หร ืองานอ ื่นท ี่เก ี่ยวช ้อง 

ตามท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า๑ ปี

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑. มีความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. มีทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓. มีสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง



Cate)

ตำแหน่งประเภท 

ชื่อสายงาน

ชื่อตำแหน่งในสายงาน 

ระดับตำแหน่ง

ทรัพยากรบุคคล 

นักทรัพยากรบุคคล 

ชำนาญการพิเศษ

วิชาการ

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะน่า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 

โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงมากในด้านการบริหารหรือการพัฒนา 
ทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ป้ญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
หรือ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำนาญในงานสูงมากในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ 
หรือแก้ป้ญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้

๑. ด้านการปฏิบัติการ
(๑) ศึกษา วิเคราะห์ ให้คำปรึกษาหรือเสนอแนะทิศทาง กลยุทธ์ ภารกิจ และทรัพยากรบุคคล 

ขององค์กร เพื่อให้เกิดความเชื่อมโยง สอดคล้อง และต่อเนื่อง
(๒) จัดทำ ปรับปรุง ข้อเสนอแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ 
(๓) กำกับ ต ิดตามการดำเน ินงาน หรือพ ิจารณากำหนดประเด ็นวิเคราะห ์เสนอแนะ 

ให ้ความเห ็นเก ี่ยวก ับการบร ิหารหรือการพ ัฒนาทรัพยากรบ ุคคล เพ ื่อให ้การบริหารหรือการพัฒนา 
ทรัพยากรบุคคลเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด

(๔) กำกับ วางแนวทางการทำงาน แก้ป้ญหาข้อขัดช้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกลาง เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด

(๔) จัดทำประเด็น ข้อเสนอ ความเห็น สรุปรายงาน เพื่อการน่าเสนอต่อคณะรัฐมนตรี 
คณะกรรมการต่าง  ๆ เพ่ือกำหนดแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการในการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล

๒. ด้านการวางแผน
วางแผนหรือร่วมดำเน ินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับสำนักหรือกอง 

มอบหมายงาน แก้ป้ญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลลัมฤทธท่ีกำหนด



<£๓

(๑) ประสานการทำงานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน 
ในระดับสำนักหรือกอง เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธตามที่กำหนด

(๒) ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานต่างๆ เพื่อให้เกิดประโยชน์ 
และความร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกัน

๔. ด้านการบริการ
(๑) ให้คำปรึกษาแนะน่าแก่หน่วยงานราชการ เอกซน ข้าราชการ พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ 

ชองรัฐ หรือประซาซนท่ัวไป เกี่ยวกับการศึกษาต่อ การ'ฝึกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรู้ ความเชี่ยวชาญ 
เพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล

(๒) ให ้ดำปร ึกษาแนะน ่าแก ่ส ่วนราชการ องค ์กรบร ิหารทร ัพยากรบ ุคคล เก ี่ยวก ับ 
หลักเกณฑ์พื้นฐานหรือเทคนิควิธีการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อให้มืระบบการบริหาร 
ทรัพยากรบุคคลในราชการเป็นไปอย่างมืประสิทธิภาพและเป็นธรรม

(๓) จ ัดการฝึกอบรมหรือถ ่ายทอดความรู้ หรือนิเทศงานให้แก่พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ 
ในหน่วยงาน เพื่อให้มืความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์และมีประสิทธิภาพ

(๔) จ ัดท ำและพ ัฒ น างาน ว ิชาการด ้าน การบ ร ิห ารห ร ือการพ ัฒ น าท ร ัพ ยากรบ ุคคล 
ในรูปแบบเอกสารทางวิชาการ คู่มือ หลักเกณฑ์และวิธีการ เพื่อใช้เป็นแนวทางปฏิบัติให้แก่เจ้าหน้าที่ 
หรือผู้สนใจทั่วไปน่าไปประยุกต้ใช้ให้เกิดประโยชน์

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
๑. มืคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ 
๒. ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้ 

๒.๑ ประเภทอำนวยการ ระดับต้น 
๒.๒ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 
๒.๓ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ ไม่น้อยกว่า ๔ ปี
๒.๔ ตำแหน่งอย่างอื่นที่เทียบเท่า ๒.๑ หรือ ๒.๒ หรือ ๒.๓ แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์ 

และเงื่อนไขท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
และ
๓. ปฏ ิบ ัต ิงานด ้านการบร ิหารหร ือการพ ัฒ นาทร ัพยากรบ ุคคล หร ืองานอ ื่นท ี่เก ี่ยวช ้อง 

ตามท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑. มืความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. มีทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓. มีสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง

๓. ด้านการประสานงาน



๕๔

มาตรฐานตำแหน่ง

ตำแหน่งประเภท วิชาการ

สายงาน วิชาการ,พัสดุ

ลักษณะงานโดยทั่วไป
สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการพัสดุ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ 

การศ ึกษา ว ิเคราะห ์ รายละเอ ียดของพ ัสด ุ เพ ื่อกำหนดมาตรฐานและค ุณ ภาพการร ่างส ัญ ญ าซ ื้อ  
และสัญญาจ้าง การเสนอความเห็นเก่ียวกับพัสดุ การวางระบบเกี่ยวกับระเบียบ และวิธีปฏิบัติงานด้านการพัสดุ 
และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

ชื่อตำแหน่งในสายงานและระดับตำแหน่ง
ตำแหน่งในสายงานนี้มีซื่อและระดับของตำแหน่งดังนี้

นักวิชาการพัสดุ 
นักวิชาการพัสดุ 
นักวิชาการพัสดุ

ระดับปฏิบัติการ 
ระดับชำนาญการ
ระดับชำนาญการพเศษ

ก.ค.ศ. กาห



๕๕

ตำแหน่งประเภท วิชาการ

ชื่อสายงาน วิชาการพัสดุ

ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักวิชาการพัสดุ

ระดับตำแหน่ง ปฏิบัติการ

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 

ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานวิชาการพัสดุ ภายใต้การกำกับ แนะน่า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ
(๑) รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพื่อกำหนดคุณภาพ และมาตรฐานชองพัสดุ 
(๒) ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง  ๆ เซ่น การตกลงราคา การสอบราคา 

ประกวดราคา วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบชองสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ
(๓) จัดทำรายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะชองวัสดุ 

เพื่อให้สามารถตรวจสอบวัสดุต่างๆได้โดยสะดวก
(๔) ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพื่อให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน 
(๔) จำหน่ายพัสดุเมื่อชำรุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป 

เพื่อให้พัสดุเกิดประโยซน่ให้แก่ทางราชการได้มากที่สุด
(๖) ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา เซ่น ให้คำแนะน่าในการปฏิบัติงาน 

วางโครงการกำหนดหลักสูตรและ'ฝืกอบรม จัดทำคู่มีอประจำสำหรับการืฝืกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เคร่ืองมีอท่ีถูกต้อง 
เป็นต้น เพื่อถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยซน้ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกำหนด

๒. ด้านการวางแผน
วางแผนการทำงานท ี่ร ับผ ิดชอบร่วมดำเน ินการวางแผนการทำงานชองหน่วยงานหรือ 

โครงการเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเบีาหมายผลลัมฤทธที่กำหนด

๓. ด้านการประสานงาน
(๑) ประสานการทำงานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเพ่ือให้เกิดความร่วมมือ 

และผลลัมฤทธตามที่กำหนด
(๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวช้อง 

เพื่อสร้างความเช้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย



๕๖

(๑) ให้คำแนะน่า ตอบปิญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงานพัสดุท่ีตนมีความรับผิดซอบ ในระดับเบ้ืองต้น 
แก่หน่วยงานราชการ เอกซน หรือประซาซนท่ัวไป เพ่ือให้ผู้ท่ีสนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง  ๆที่เป็นประโยชน์

(๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ 
ที่เก ี่ยวกับงานพัสดุเพ ื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจซองหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณา 
กำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้
๑ .  ได้ร ับปริญญาตรีหรือค ุณว ุฒ ิอย่างอ ื่นท ี่เท ียบได้ในระดับเด ียวก ัน ในสาขาวิชาหรือทาง 

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ
๒. ได ้ร ับปริญญาโทหรือค ุณวุฒ ิอย ่างอ ื่นท ี่เท ียบได ้ในระด ับเด ียวก ันในลาชาวิชาหรือทาง 

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ
๓. ได้ร ับปริญญาเอกหรือค ุณวุฒ ิอย่างอื่นท ี่เท ียบได้ในระดับเด ียวกัน ในลาชาวิชาหรือทาง 

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ
๔. ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ ก.ค.ศ. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งบ้ืได้

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑ .  ความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓ . สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง

๔. ด้านการบริการ



๕๗

ชื่อสายงาน วิชาการพัสดุ

ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักวิชาการพัสดุ

ระดับตำแหน่ง ชำนาญการ

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะน่า ตรวจสอบการปฏิบัติงานชองผู้ร่วมปฏิบัติงาน 

โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญสูงในงานวิชาการพัสดุปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ 
หรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำนาญสูงในงานวิชาการงานวิชาการพัสดุ ปฏิบัต ิงานที่ต ้องตัดสินใจหรือแก้ป ัญหาที่ยาก 
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้

ตำแหน่งประเภท วิชาการ

๑ .  ด้านการปฏิบัติการ
(๑) ศึกษา วิเคราะห์ การจัดทำคำขอ เพื่อกำหนดงบประมาณประจำปีในทุกหมวดรายจ่าย 
(๒) วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลทางด้านงานพัสดุ เพื่อจัดทำคู่มีอการปฏิบัติงานพัสดุ 
(๓) ประเมินและสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง  ๆ เซ่น การตกลงราคา การสอบราคา 

ประกวดราคา วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบชองสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ
(๔) วิเคราะห์และจัดทำรายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน เกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะ 

ชองวัสดุ เพื่อให้การดำเนินงานชองเจ้าหน้าที่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
(๔) ควบคุมการซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพท่ีพร้อมใช้งาน 
(๖) ควบคุมการจำหน่ายพัสดุเมื่อชำรุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นในการใช้งานทางราชการ 

อีกต่อไป เพื่อให้พัสดุเกิดประโยซน่ให้แก่ทางราชการได้มากที่สุด
(๗) ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา เซ่น ให้คำแนะน่าในการปฏิบัติงาน 

วางโครงการกำหนดหลักสูตรและ'ฝืกอบรม จัดทำคู่มีอประจำสำหรับการผึเกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เคร่ืองมีอท่ีถูกต้อง 
เป็นต้น เพื่อถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยซน่ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกำหนด



๕๘

วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน 
ระดับสำนักหรือกอง และแก้ไขปิญหาในการปฏิบัติงาน เพ ื่อให ้การดำเน ินงานเป ็นไปตามเป ็าหมาย 
ผลลัมฤทธที่กำหนด

๓ . ด้านการประสานงาน
(๑) ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะน่าเบื้องต้น 

แก่สมาซิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลลัมฤทธตามที่กำหนดไว้
(๒) ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะน่าเบื้องต้นแก่สมาซิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย

๔. ด้านการบริการ
(๑) ให้คำแนะน่า ตอบปญหาและขี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมืความรับผิดขอบ 

ในระดับที่ซับซ้อน หรืออำนวยการถ่ายทอด'ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกซน 
หรือประซาซนทั่วไป เพื่อให้ผู้ท่ีสนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง  ๆ และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด

(๒) จัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานพัสดุเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุน 
ภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
๑. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ และ
๒. ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อ'ไปน้ี 

๒.๑ ประเภทวิซาการ ระดับชำนาญการ
๒.๒ ประเภทวิซาการ ระดับปฏิบัติการไม่น้อยกว่า ๖ ปี กำหนดเวลา ๖ ปี ให้ลดเป็น ๔ ปี 

สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบ ัต ิการข้อ๒ หรือข้อ ๔ ที่เทียบได้ 
ไม่ต่ําภว่า'ปริญญาไท และให้ลดเป็น๒ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักํวิซาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ 
ข้อ ๓ หรือข้อ ๔ ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าปริญญาเอก

๒.๓ ตำแหน่งอย่างอื่นที่เทียบเท่า ๒.๑ หรือ ๒.๒ แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข 
ท่ี ก.ค.ศ. กำหนดและ

๓ . ป ฏ ิบ ัต ิงาน ด ้าน ว ิซ าก ารพ ัส ด ุห ร ือ งาน อ ื่น ท ี่เก ี่ยวข ้อ งต าม ท ี่ส ่วน ราซ ก ารเจ ้าส ังก ัด  
เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดซอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี

๒. ด้านการวางแผน



๕๙

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑ .  ความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓ . สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง



๖๐

ชื่อตำแหน่งในสายงาน 

ระดับตำแหน่ง

ตำแหน่งประเภท

ชื่อสายงาน

วิชาการ 

วิชาการพัสดุ 

นักวิชาการพัสดุ 

ชำนาญการพิเศษ

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะน่า ตรวจสอบการปฏิบัติงานชองผู้ร่วมปฏิบัติงาน 

โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงมากในงานวิชาการพัสดุ ปฏิบัติงาน 
ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้!]ญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัต ิงานที่ม ีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำนาญในงานสูงมากในงานวิชาการพัสดุ ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้!]ญหาท่ียากมาก และปฏิบัติงานอ่ืน 
ตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้

๑ .  ด้านการปฏิบัติการ
(๑) ประเมินและสรุปผลการจัดทำคำขอ เพื่อกำหนดงบประมาณประจำปีในทุกหมวดรายจ่าย 
(๒) ควบคุมการรวบรวมข้อมูลทางด้านงานพัสดุ เพื่อจัดทำคู่มีอการปฏิบัติงานพัสดุ 
(๓) กำกับดูแลจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง  ๆ เซ่น การตกลงราคา การสอบราคาประกวดราคา 

วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบชองสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ
(๔) ควบคุมการจัดทำรายละเอียด เกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะชองวัสดุ บัญชี หรือทะเบียน 

คุมทรัพย์สิน แยกประเภทวัสดุ เพื่อให้การดำเนินงานชองเจ้าหน้าที่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
(๔) กำหนดแนวทางการซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพท่ีพร้อมใช้งาน 
(๖) กำหนดแนวทางการจำหน่ายพัสดุเมื่อชำรุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นในการใช้งาน 

ทางราชการอีกต่อไป เพื่อให้พัสดุเกิดประโยซน่ให้แก่ทางราชการได้มากที่สุด
(๗) ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา เซ่น ให้คำแนะน่าในการปฏิบัติงาน 

วางโครงการกำหนดหลักสูตรและ'ฝึกอบรม จัดทำคู่มีอประจำสำหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือ 
ที่ถูกต้อง เป็นต้น เพื่อถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยซน่ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกำหนด



๖๑

วางแผนหรือร่วมดำเน ินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับสำนักหรือกอง 
มอบหมายงาน แกัไฃปีญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายผลลัมฤทธท่ีกำหนด

๓ . ด้านการประสานงาน
(๑) ประสานการทำงานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการข้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน 

ในระดับสำนักหรือกองเพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธตามที่กำหนด
(๒) ข้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานต่าง  ๆ เพื่อให้เกิดประโยชน์ 

และเกิดความร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกัน

๔. ด้านการบริการ
(๑) ให้คำแนะน่า ตอบปญหาและขี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมืความรับผิดขอบ 

ในระดับที่ยากมาก หรืออำนวยการถ่ายทอดผึเกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกซน 
หรือประซาซนท่ัวไป เพื่อให้ผู้ท่ีสนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และน่าไปใข้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด

(๒) กำหนดแนวทางการจ ัดทำฐานข ้อม ูลหร ือระบบสารสนเทศท ี,เก ี่ยวก ับงานพ ัสด ุ 
เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
๑ .  มืคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ และ 
๒. ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี 

๒.๑ ประเภทอำนวยการ ระดับต้น 
๒.๒ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 
๒.๓ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการไม่น้อยกว่า ๔ปี
๒.๔ ตำแหน่งอย่างอ่ืนท่ีเทียบเท่า ๒.๑ หรือ ๒.๒ หรือ ๒.๓ แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไข 

ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด และ
๓ . ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัสดุ หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม 

กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑ .  ความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓ . สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง

๒. ด้านการวางแผน
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มาตรฐานตำแหน่ง

ตำแหน่งประเภท วิซาการ

สายงาน วิซาการคอมพิวเตอรั

ลักษณะงานโดยทั่วไป
สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิทยาการคอมพิวเตอร์ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ กำหนดคุณลักษณะของเครื่อง จัดระบบติดตั้ง เชื่อมโยงระบบเครื่องคอมพิวเตอร์ 
ศึกษา วิเคราะห ์ ออกแบบเกี่ยวกับขุดคำสั่งระบบ ขุดคำสั่งประยุกต์ การจัดทำคู่ม ีอการใช้คำสั่งต่างๆ 
กำหนดคุณลักษณะ ติดตั้งและใช้เครื่องมือขุดคำสั่งสื่อสาร การจัดและบริหารระบบสารสนเทศ รวมทั้ง 
การดำเนินการเกี่ยวกับการกระทำผิดทางคอมพิวเตอร์ และธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์การให้คำปรึกษาแนะน่า 
อบรมเกี่ยวกับวิทยาการคอมพิวเตอร์ด้านต่างๆ แก่บุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวช้อง ติดตามความก้าวหน้า 
ของเทคโนโลยีใหม่  ๆ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวช้อง

ชื่อตำแหน่งในสายงานและระดับตำแหน่ง
ตำแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตำแหน่งดังนี้

น่กวิซาการคอมพิวเตอรั
น่กวิซาการคอมพิวเตอรั ระดับปฏิบัติการ 

ระดับขำนาญการ
น่กวิซาการคอมพิวเตอรั ระดับขำนาญการพิเศษ

ก.ค.ศ. กาห
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ตำแหน่งประเภท วิชาการ

ชีอสายงาน วิชาการคอมพิวเตอร์

ชื่อตำแหน่งในสายงาน

ระดับตำแหน่ง ปฏิบัติการ

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 

ปฏิบ ัต ิงานเกี่ยวกับวิชาการคอมพิวเตอร์ ภายใต้การกำกับ แนะน่า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น 
ตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้ 

๑ .  ด้านการปฏิบัติการ
(๑) ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล ชุดคำสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคำสั่งสำเร็จรูป 

ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ท ี่เก ี่ยวช้อง เพื่อสนับสนุนให้งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ดำ เนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับความต้องการชองหน่วยงาน

ตรงตามความต้องการและสภาพการใช้งานชองหน่วยงาน
(๔) เขียนชุดคำสั่งตามข้อกำหนดชองระบบงานประยุกต์ และระบบข้อมูลท่ีได้วางแผนไว้ 

เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศให้ดำเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ
(๔) เข ียนชุดคำสั่ง ทดสอบความถูกต้องชองคำสั่ง แกไขข้อผิดพลาดชองคำสั่ง 

เพื่อให้ระบบปฏิบัติการทำงานได้อย่างถูกต้องแม่นยำและมีประสิทธิภาพ
(๖) ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ความต้องการชองระบบงานประยุกต์ และระบบข้อมูล 

ชองหน่วยงานที่ไม่ซับช้อน เพื่อพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศในหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ 
และตรงตามความต้องการชองหน่วยงาน

(๗) ช ่วยรวบรวมข้อม ูลและวิเคราะห ์ ออกแบบ และพ ัฒนาระบบงานประยุกต ์ 
เพื่อให้ได้ระบบงานประยุกต์ที่ตรงตามคุณลักษณะและความต้องการชองหน่วยงาน

(๘) รวบรวมข้อมูลประกอบการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะชองเครื่องคอมพิวเตอร์ 
และอุปกรณ์ ระบบเครือข่าย ระบบงานประยุกต์และระบบสารสนเทศ การจัดการระบบการทำงานเครื่อง 
การติดต้ังระบบเคร่ือง เพื่อให้ได้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกัน และตรงตามความต้องการใช้ 
ชองหน่วยงาน

(๒) ประมวลผลและปรับปรุงแกไชแฟ้มข้อมูล เพ่ือให้ข้อมูลท่ีได้ถูกต้องแม่นยำและทันสมัย 
(๓) ทดสอบคุณสมบัติด ้านเทคนิคชองระบบ เพื่อให้ระบบมีคุณสมบัติท ี่ถ ูกต้อง
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(๙) ช่วยตรวจสอบ สืบค้น และรวบรวมข้อมูลการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเข้าข่าย 
ไม่เหมาะสม ข ัดต ่อกฎหมาย ระเบ ียบ ข้อบังค ับที่กำหนด หรือไม1เป ็นไปตามาตรฐานสากล 
เพื่อความมั่นคงปลอดภัยของข้อมูลหรือระบบ

(๑๐) ช ่ว ย ต ร ว จ ส อ บ แ ล ะ ร ว บ ร ว ม ข ้อ ม ูล เพ ื่อ ป ร ะ ก อ บ ก าร อ อ ก ใบ อ น ุญ าต  
เพื่อให้การออกใบอนุญาตเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด

๒. ด้านการวางแผน
วางแผนการทำงานท่ีรับผิดขอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเบีาหมายและผลลัมฤทธที่กำหนด

๓ . ด้านการประสานงาน
(๑) ประสานงานทำงานร่วมก ันท ั้งภายในและภายนอกท ีมงานหรือหน ่วยงาน 

เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลลัมฤทธตามที่กำหนด
(๒) ขี้แจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย

๔. ด้านการบริการ
(๑) ช ่วยจัดทำคู่ม ือระบบและคู่ม ือผู้ใข้ เพื่อ'ให้ผู้ใข้สามารถ'ใช้'งานคอมพิวเตอรได้ 

ด้วยตนเองอย่างมืประสิทธิภาพ
(๒) ดำเนินการ'ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ สนับสบุนการใช้ระบบงานที่พัฒนา 

แก่เจ้าหน้าที่ผู้ไข้งาน เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจในด้านวิชาการคอมพิวเตอร์
(๓) ให้คำปรึกษาแนะน่าแก่ผู้ใช้เม่ือมืบีญหาหรือข้อสงสัยในการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ 

เพื่อให้ผู้ใข้สามารถแก่ไขและใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ได้อย่างมืประสิทธิภาพ

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
มืคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้
๑ .  ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไนระดับเดียวกันในสาขาวิชาใด สาขาวิชาหน่ึง 

ทางคอมพิวเตอร์
๒. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาใด สาขาวิชาหน่ึง 

ทางคอมพิวเตอร์
๓. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไนระดับเดียวกันในสาขาวิชาใด สาขาวิชาหน่ึง 

ทางคอมพิวเตอร์
๔. ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ี ก.ค.ศ.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งน้ีได้
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ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑ .  มีความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่ง 
๒ มีทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓ . มีสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง
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ชื่อสายงาน วิชาการคอมพิวเตอร์

ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักวิชาการคอมพิวเตอร์

ระดับ ชำนาญการ

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซ่ึงต้องกำกับ แนะน่า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 

โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงในด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแกัปิญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำนาญงานสูงในด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้!]ญหาที่ยาก 
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้

ตำแหน่งประเภท วิชาการ

๑ .  ด้านการปฏิบัติการ

(๑) ศึกษาวิเคราะห์ กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ 
ระบบเครือข ่าย ระบบงานประยุกต ์และระบบสารสนเทศ การจ ัดการระบบการทำงานเคร ื่อง 
การต ิดต ั้งระบบเคร ื่อง เพ ื่อให ้ได ้อ ุปกรณ ์คอมพ ิวเตอร์ท ี่เป ็นมาตรฐานเด ียวก ันท ั้งหน ่วยงาน 
และตรงตามความต้องการ ลักษณะการใช้งานของหน่วยงาน

(๒) กำหนดแนวทางการทดสอบคุณสมบัต ิด ้านเทคนิคของระบบ เพื่อให้ระบบ 
มีคุณสมบัติที่ถูกต้อง ตรงตามความต้องการใช้งานของหน่วยงาน

(๓) เขียนขุดคำส่ังตามข้อกำหนดของระบบงานประยุกต์ และระบบข้อมูลท่ียากและซับช้อน 
ที่ได้วางแผนไว้ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศให้ดำเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

(๔) ศึกษาวิเคราะห์ และกำหนดความต้องการของหน่วยงาน เพื่อออกแบบระบบงาน 
ระบบการประมวลผลข้อมูล ระบบเครือข ่ายคอมพิวเตอร์ และระบบฐานข้อมูล เพื่อสนองต่อ 
ความต้องการของผู้ใช้ในหน่วยงาน

(๔) รวบรวมข้อมูลประกอบการเสนอแนะนโยบายและแผนการพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ 
ระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวช้อง เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพัฒนานโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศให้ทันสมัย 

(๖) ให้คำปรึกษา แนะน่า เพื่อปรับปรุงแก้ไขข้อขัดช้องในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
ระดับรองลงมา
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(๗) กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ ระบบเครือข่าย 
ระบบงานประยุกต์และระบบสารสนเทศ การจัดการระบบการทำงานเครื่อง การติดตั้งระบบเครื่อง 
เพ่ือให้ได้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกันท้ังหน่วยงาน และตรงตามความต้องการใช้ของหน่วยงาน 

(๙) ตรวจสอบ สืบค้นการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเช้าข่ายไม่เหมาะสม ขัดต่อกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับท่ีกำหนด หรือไม่เป็นไปตามาตรฐานสากล เพ่ือความม่ันคงปลอดภัยของข้อมูลหรือระบบ 

(๑๐) ตรวจสอบและดำเนินการออกใบอนุญาต เพ่ือให้การออกใบอนุญาตเป็นไปตามหลักเกณฑ์
ที่กำหนด

๒. ด้านการวางแผน
วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานพือโครงการของหน่วยงานระดับสำนัก 

หรือกอง และแกไฃบีญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเบีาหมายผลลัมฤทธท่ีกำหนด

๓ . ด้านการประสานงาน
(๑) ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห ็นและคำแนะน่า 

เบ้ืองต้นแก่สมาซิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลลัมฤทธตามที่กำหนดไว้ 
(๒) ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะน่าเบื้องต้นแก่สมาซิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย

๔. ด้านการบริการ
(๑) จ ัด ท ำส ื่อ ใน ก าร ให ้บ ร ิก าร เผ ย แ พ ร ่ข ้อ ม ูล ด ้าน เท ค โ น โ ล ย ีส าร ส น เท ศ  

แก่หน่วยงานต่างๆ และประซาซนผู้สนใจ เพื่อเผยแพร่ข้อมูลทางเทคโนโลยีสารสนเทศ
(๒) ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ด ้านวิชาการคอมพิวเตอร์ แก ่เจ ้าหน ้าท ี่ผ ู้ใข ้งาน 

เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจในด้านวิชาการคอมพิวเตอร์

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
๑. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระดับปฏิบัติการ และ 
๒. ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อ'ไปน้ี 

๒.๑ ตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ
๒.๒ ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการไม่น้อยกว่า ๖ ปี กำหนดเวลา ๖ ปี ให้ลดเป็น ๔ ปี 

สำหรับผู้มีค ุณสมบัติเฉพาะสำหรับนักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระดับปฏิบัติการ ข้อ ๒ หรือ ข้อ ๔ 
ที่เทียบไดํไม่ตํ่ากว่าปริญญาโท และให้ลดเป็น ๒ ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระดับปฏิบัติการ ข้อ ๓ หรือข้อ ๔ ที่เทียบไดํไม่ตํ่ากว่าปริญญาเอก
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๒.๓ ตำแหน่งอย่างอื่นที่เทียบเท่า ๒.๑ หรือ ๒.๒ แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข 
ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

และ
๓ . ปฏิบัติงานด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัด 

เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดขอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑. มีความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่ง 
๒. มีทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓ . มีสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง
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ตำแหน่งประเภท 

ชื่อสายงาน 

ชื่อตำแหน่ง 

ระดับ

วิชาการ

วิชาการคอมพิวเตอร์ 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

ชำนาญการพิเศษ

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซ่ึงต้องกำกับ แนะน่า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 

โด ยใช ้ความ ร ู้ ความ ส าม ารถ ป ระส บ การณ ์ และความชำน าญ งาน ส ูงมากใน ด ้าน ว ิชาการ 
คอมพิวเตอร์ ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้!]ญหาท่ียากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำนาญงานสูงมากในด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้!]ญหาท่ียากมาก 
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้

๑. ด้านการปฏิบัติการ
(๑) ศ ึกษ าว ิเคราะห ์ พ ัฒ นาระบบคอมพ ิวเตอร ์ ระบบสารสนเทศท ี่เก ี่ยวช ้อง 

เพื่อร่วมพัฒนางานคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศให้ทันสมัย
(๒) ช ่วยกำก ับ ต ิดตามการดำเน ินงาน หรือเสนอแนะให ้ความเห ็นเก ี่ยวก ับ 

การพัฒนาระบบระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ระบบงานประยุกต์ และระบบงาน 
สารสนเทศ เพื่อให้งานคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศทันสมัยและมีประสิทธิภาพ

(๓) จัดทำข้อเสนอ สรุปรายงาน การน่าเสนอต่อคณะกรรมการต่างๆ เพ่ือกำหนดแนวทาง 
หลักเกณฑ์และวิธีการดำเนินงานด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ระบบงาน 
ประยุกต์ และระบบงานสารสนเทศ

(๔) จ ัดทำและพ ัฒนาระบบงานประยุกต ์ ระบบสารสนเทศ ระบบการเชื่อมโยง 
แลกเปลี่ยนข้อมูล ระบบฐานข้อมูล และระบบคลังข้อมูลที่มีฃอบข่ายกว้าง เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
ด้านสารสนเทศในหน่วยงาน

(๔) กำกับ บริหารจัดการ พัฒนาระบบงานต่างๆ เพื่อให้เกิดผลลัมฤทธในการปฏิบัติงาน 
ตามแผนงานโครงการ
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(๖) กำหนดวิธีการ หลักเกณฑ์การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร์ 
และอุปกรณ์ ระบบเครือข่าย ระบบงานประยุกต์และระบบสารสนเทศการจัดการระบบการทำงานเครื่อง 
การติดต้ังระบบเคร่ือง เพ่ือให้ได้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกัน และตรงตามความต้องการใช้ 
ของหน่วยงาน

(๗) กำหนดหลักสูตรการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ สนับสนุนการใช้ระบบงาน 
ที่พัฒนาแก่เจ้าหน้าที่ผูใช้งาน เพ่ือสร้างความเช้าใจ และเสริมสร้างศักยภาพด้านวิชาการคอมพิวเตอร์

(๘) กำกับ ตรวจสอบ สืบค้น การใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศที่เช้าข่ายไม่เหมาะสม 
ขัดต่อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่กำหนด หรือไม่เป็นไปตามาตรฐานสากล เพื่อความมั่นคงปลอดภัย 
ของข้อมูลหรือระบบ

(๑๐) กำหนดหลักเกณฑ์และเง่ือนไขการออกใบอนุญาต รวมท้ังกำหนดแนวทางการกำกับดูแล 
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์หรือเงื่อนไชใบอนุญาตการประกอบกิจการธุรกรรมทางอิเล ็กทรอนิกส์ 
เพื่อให้การดำเนินการมีมาตรฐานและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ

๒. ด้านการวางแผน
วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนงาน โครงการชองหน่วยงานระดับสำนักหรือกอง 

มอบหมายงาน แก่ไขบีญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพื่อให้เป็นไปตามเบีาหมาย 
และผลลัมฤทธที่กำหนด

๓. ด้านการประสานงาน
(๑) ประสานการทำงานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงาน 

หรือหน่วยงานอื่นในระดับสำนักหรือกองเพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลลัมฤทธตามที่กำหนด
(๒) ชี้แจงให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานต่างๆให้เกิดประโยชน์ 

และความร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกัน
๔. ด้านการบริการ

(๑) ให้ดำปรึกษาแนะน่าแก่หน่วยงานราชการ เอกซน เกี่ยวกับการพัฒนาระบบ 
ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข ่ายคอมพิวเตอร์ ระบบงานประยุกต์ และระบบงานสารสนเทศ 
เพื่อให้การพัฒนางานด้านคอมพิวเตอร์เป็นไปอย่างมืประสิทธิภาพ

(๒) ฝึกอบรม หรือถ ่ายทอดความรู้ ด ้านวิชาการคอมพิวเตอร์ ให ้แก ่ข ้าราชการ 
ห น ่ว ย งาน ท ีเด ีย ว ข ้อ ง  และป ระซ าซ น  เพ ื่อ ส ร ้าง ค ว าม เข ้าใจ  แ ล ะ เส ร ิม ส ร ้างศ ัก ย ภ าพ  
ด้านวิชาการคอมพิวเตอร์



๗๑

๑. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระดับปฏิบัติการ และ 
๒. ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้ 

๒.๑ ประเภทอำนวยการ ระดับต้น 
๒.๒ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 
๒.๓ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการไม่น้อยกว่า ๔ ปี
๒.๔ ตำแหน่งอย่างอื่นที่เทียบเท่า ๒.๑ หรือ ๒.๒ หรือ ๒.๓ แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์ 

และเง่ือนไขท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
และ
๓. ปฏิบัติงานด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัด 

เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑. มีความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่ง 
๒. มีทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓. มีสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
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มาตรฐานตำแหน่ง

ตำแหน่งประเภท วิชาการ

สายงาน วิชาการเงินและบัญชี

ลักษณะงานโดยทั่วไป
สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง  ๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการเงินและบัญชี ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

เกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณ การบัญชีทั่วไปชองส่วนราชการ การศึกษา วิเคราะห์ ติดตามประเมินผล 
การใช้จ่ายเงิน การวิเคราะห์ฐานะทางการเงินและบัญชี การวิเคราะห์งบประมาณ การพัฒนาระบบงานคลัง 
ตรวจสอบความถูกต้องชองการลงบัญชีประเภทต่าง  ๆ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวช้อง

ชื่อตำแหน่งในสายงานและระดับตำแหน่ง
ตำแหน่งในสายงานนี้มีซื่อและระดับชองตำแหน่ง ดังนี้

นักวิชาการเงินและบัญชี 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
นักวิชาการเงินและบัญชี

ระดับปฏิบัติการ 
ระดับชำนาญการ
ระดับชำนาญการพัเศษ

ก.ค.ศ. กาห
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ชื่อสายงาน วิชาการเงินและบัญชี

ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักวิชาการเงินและบัญชี

ระดับตำแหน่ง ปฏิบัติการ

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 

ปฏิบัติงานเก่ียวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การกำกับ แนะน่า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้

๑. ด้านการปฏิบัติการ
(๑) จัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน ท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณ 

เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลท่ีถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชี ชองส่วนราชการ 
(๒) รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินชองส่วนราชการ เพ่ือพร้อมท่ีจะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง

และทันสมัย
(๓) จัดทำและจัดสรรงบประมาณแก่หน ่วยงานชองรัฐเพ ื่อให ้การจัดสรรงบประมาณ 

ตรงกับความจำเป็นและวัตถุประสงค์ชองแต่ละหน่วยงาน
(๔) ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณชองหน่วยงานภาครัฐ เพื่อให้การใช้จ่ายเงิน 

เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดทำและจัดสรรงบประมาณ
(๔) ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับ-จ่ายเงิน 

เพื่อให้การรับ-จ่ายเงินชององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติชองราชการ
(๖) ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เซ่น ให้คำแนะน่า 

ในการปฏิบัติงาน วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทำดู่มีอประจำสำหรับการ'ฝึกอบรม 
และวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมีอท่ีถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ท่ีเป็นประโยซน่ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน 
และข้อกำหนด

ตำแหน่งประเภท วิชาการ

๒. ด้านการวางแผน
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานชองหน่วยงานหรือโครงการ 

เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเบีาหมายและผลลัมถุทธที่กำหนด
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(๑ ) ป ระส าน ก ารท ำงาน ร ่ว ม ก ัน ท ั้งภ าย ใน แ ล ะ ภ าย น อ ก ท ีม งาน ห ร ือ ห น ่ว ย งาน  
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลลัมฤทธตามที่กำหนดไว้

(๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย

๔. ด้านการบริการ
(๑) ให้คำแนะน่า ตอบป็ญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมืความรับผิดชอบ 

ในระดับเบ ื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกซน หรือประซาซนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล 
และความรู้ต่าง  ๆ ที่เป็นประโยชน์

(๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ 
ที่เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจชองหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา 
กำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
มืคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปบื้
๑. ได้ร ับปริญญาตรีหรือคุณวุฒ ิอย่างอื่นท ี่เท ียบได้ในระดับเด ียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี 

สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว 
ในทางท ี่ส ่วนราชการเจ ้าส ังก ัดเห ็นว ่าเหมาะสมก ับหน ้าท ี่ความรับผ ิดชอบและล ักษณะงานท ี่ปฏ ิบ ัต ิ 
หรือลาชาวิชาอื่นที่ ก.ค.ศ. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งบื้ได้

๒. ได้ร ับปริญญาโทหรือคุณวุฒ ิอย่างอื่นที่เท ียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี 
ลาชาวิชาบริหารธุรกิจ หรือลาชาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว 
ในทางท ี่ส ่วนราชการเจ ้าส ังก ัดเห ็นว ่าเหมาะสมกับหน ้าท ี่ความรับผ ิดชอบและล ักษณะงานท ี่ปฏ ิบ ัต ิ 
หรือลาชาวิชาอื่นที่ ก.ค.ศ. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งบื้ได้

๓. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒ ิอย่างอื่นที่เท ียบได้ในระดับเดียวกัน ในลาชาวิชาการบัญชี 
ลาชาวิชาบริหารธุรกิจ หรือลาชาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว 
ในทางท ี่ส ่วนราชการเจ ้าส ังก ัดเห ็นว ่าเหมาะสมกับหน ้าท ี่ความรับผ ิดชอบและล ักษณะงานท ี่ปฏ ิบ ัต ิ 
หรือลาชาวิชาอื่นที่ ก.ค.ศ. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งบื้ได้

๔. ได้รับปริญญาในลาชาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.ค.ศ. พิจารณาเห็น'ว่ามีความรู้ท่ีเทียบ1ใต้ใน'ระดับเดียวกัน 
กับลาชาวิชาหรือทางตามข้อ ๑ หรือข้อ ๒ หรือข้อ ๓ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ี ก.ค.ศ. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ 
สำหรับตำแหน่ง,น้ีได้

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง

๓. ด้านการประสานงาน
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ชื่อสายงาน วิชาการเงินและบัญชี

ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักวิชาการเงินและบัญชี

ระดับตำแหน่ง ชำนาญการ

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะน่า ตรวจสอบการปฏิบัติงานชองผู้ร่วมปฏิบัติงาน 

โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงในด้านวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงาน 
ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำนาญงานสูงในด้านวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอ่ืน 
ตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ
(๑) ควบคุมจัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน ท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณ 

เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชี 
ชองส่วนราชการ

(๒) วิเคราะห์และสรุปข้อมูลและรายงานการเงินชองส่วนราชการ เพื่อพร้อมท่ีจะปรับปรุงข้อมูล 
ให้ถูกต้องและทันสมัย

(๓) จัดและจัดสรรงบประมาณแก่หน่วยงานชองรัฐ เพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณตรงกับความจำเป็น 
และวัตถุประสงค์ชองแต่ละหน่วยงาน

(๔) ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณชองหน่วยงานภาครัฐ เพื่อให้การใช้จ่ายเงิน 
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดทำและจัดสรรงบประมาณ

(๔) วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเงินและบัญชี เซ่น การจัดสรรงบประมาณ 
การรับและจ่ายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับและจ่ายเงิน เพื่อให้การรับ-จ่ายเงิน 
ชององค์กรมีประสิทธิภาพ และถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติชองราชการ

(๖) ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เซ่น ให้คำแนะน่า 
ในการปฏิบัติงาน วางโครงการกำหนดหลักสูตรและ'ฝึกอบรม จัดทำคู่มีอประจำสำหรับการฝึกอบรม 
และวิธีใช้อ ุปกรณ์เครื่องมีอที่ถ ูกต้อง เป็นต้น เพ ื่อถ ่ายทอดความรู้ท ี่เป ็นประโยชน์ในการปฏิบ ัต ิงาน 
ตามมาตรฐานและข้อกำหนด

ตำแหน่งประเภท วิชาการ
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วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน 
ระดับสำนักหรือกอง และแกใฃป้ญหาในการปฏิบัติงาน เพ ื่อให ้การดำเน ินงานเป ็นไปตามเป ้าหมาย 
และผลลัมฤทธที่กำหนด

๓. ด้านการประสานงาน
(๑) ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและดำแนะน่าเบื้องต้น 

แก่สมาซิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธตามที่กำหนดไว้
(๒) ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะน่าเบ้ืองต้นแก่สมาซิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย

๔. ด้านการบริการ
(๑) ให้คำแนะน่า ตอบป้ญหาและช้ีแจงในเร่ืองเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีท่ีตนมีความรับผิดชอบ 

ในระดับที่ซับซ้อน หรืออำนวยการก่ายทอดฝึกอบรมหรือก่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกซน 
หรือประซาซนท่ัวไป เพ่ือให้ผู้ท่ีสนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง  ๆ และน่าไบใข้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด

(๒) จัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี เพื่อให้สอดคล้อง 
และสนับสนุนภารกิจชองหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
๑. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ 
๒. ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อ'ไปน้ี 

๒.๑ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ
๒.๒ ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไม่น้อยกว่า ๖ ปี กำหนดเวลา ๖ ปี ให้ลดเป็น ๔ ปี 

สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ข้อ ๒ หรือข้อ ๔ 
ท่ีเทียบ'ใดไม่ต่ํากว่า'ปริญญา'โท และให้ลดเป็น๒ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับปฏิบัติการ ข้อ ๓ หรือข้อ ๔ ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าปริญญาเอก

๒.๓ ตำแหน่งอย่างอื่นที่เทียบเท่า ๒.๑ หรือ ๒.๒ แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไช 
ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

และ
๓. ปฏิบัติงานด้านวิชาการเงินและบัญชี หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัด 

เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง

๒. ด้านการวางแผน



๗๗

ตำแหน่งประเภท 

ชื่อสายงาน

ชื่อตำแหน่งในสายงาน 

ระดับตำแหน่ง

วิชาการเงินและบัญชี 

นักวิชาการเงินและบัญชี 

ชำนาญการพิเศษ

วิชาการ

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะน่า ตรวจสอบการปฏิบัติงานชองผู้ร่วมปฏิบัติงาน 

โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงมากในด้านวิชาการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้!]ญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำนาญในงานสูงมากในด้านวิชาการเงินบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้!]ญหาที่ยากมาก 
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้

๑. ด้านการปฏิบัติการ
(๑) กำหนดนโยบาย เป้าหมาย วิธีการจัดทำบัญชีทางราชการ เอกสารรายงานทางการเงิน 

เพื่อให้รายงานฐานะการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ตามแนวทางปฏิรูประบบราชการ
(๒) ตรวจสอบประเมินผลและแก้ป้ญหา รายงานทางการเงินและบัญชีและการปฏิบัติงานอื่น  ๆ

เพื่อให้การปฏิบัติงาน และรายงานการเงินและบัญชีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่กำหนดให้เป็นป้จจุบัน
(๓) จัดและจัดสรรงบประมาณแก่หน่วยงานชองรัฐ เพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณตรงกับความจำ เป็น 

และวัตถุประสงค์ชองแต่ละหน่วยงาน
(๔) ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับป้ญหาที่สำคัญทางการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

เพื่อถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยซน่ในการปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานและข้อกำหนด 
๒. ด้านการวางแผน

วางแผนหรือร่วมดำเน ินการวางแผนงาน โครงการชองหน่วยงานระดับสำนักหรือกอง 
มอบหมายงาน แก้ไขป ้ญหาในการปฏ ิบ ัต ิงานและติดตามประเม ินผล เพ ื่อให ้เป ็นไปตามเป ้าหมาย 
และผลลัมฤทธที่กำหนด

๓. ด้านการประสานงาน
(๑) ประสานการทำงานร่วมก ันในท ีมงานโดยม ีบทบาทในการช ี้แนะ จูงใจทีมงาน 

หรือหน่วยงานอื่นในระดับสำนักหรือกอง เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลลัมฤทธตามที่กำหนดไว้
(๒) ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานต่างๆ เพื่อให้เกิดประโยชน์ 

และเกิดความร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกัน



๗๘

(๑) ให้คำแนะน่า ตอบป้ญหาและช้ีแจงในเร่ืองเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี ท่ีตนมีความรับผิดชอบ 
ในระดับที่ยากมาก หรืออำนวยการถ่ายทอด'ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกซน 
หรือประซาซนท่ัวไป เพื่อให้ผู้ท่ีสนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และน่าไปใข้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด

(๒) กำหนดแนวทางการจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี 
เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจชองหน่วยงาน และเป็นใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
๑. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีระดับปฏิบัติการ และ
๒. ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้ 

๒.๑ ประเภทอำนวยการ ระดับต้น 
๒.๒ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 
๒.๓ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ ไม่น้อยกว่า ๔ ปี
๒.๔ ตำแหน่งอย่างอื่นที่เทียบเท่า ๒.๑ หรือ ๒.๒ หรือ ๒.๓ แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์ 

และเงื่อนไขท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
และ
๓. ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องตามท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม 

กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง

๔. ด้านการบริการ



๗๙

มาตรฐานตำแหน่ง

ตำแหน่งประเภท วิชาการ

สายงาน วิชาการตรวจสอบภายใน

ลักษณะงานโดยทั่วไป
สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง  ๆ ที่ปฏิบัติงานตรวจสอบป้องกันการรั่วไหลเสียหายในการใช้จ่ายเงิน 

และทรัพย์สินชองทางราชการ การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในฐานะที่เป็นเครื่องมือชองผู้บริหาร 
ซึ่งมืลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจสอบการดำเนินงาน การบริหารจัดการ การงบประมาณ การเงิน 
การบ ัญช ี การพัสดุ ชองหน ่วยงานในสังก ัดชองส ่วนราชการ ให ้สอดคล ้องก ับแผนงาน โครงการ 
และนโยบายชองส่วนราชการกำหนดหลักเกณฑ์การประเมินความเส่ียงการประเมินประสิทธิภาพระบบการควบคุมภายใน 
และเทคนิควิธีการตรวจสอบ เสนอแนะนโยบายและแนวทางการตรวจสอบ มาตรการ การควบคุมภายใน 
และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวช้อง

ชื่อตำแหน่งในสายงานและระดับตำแหน่ง
ตำแหน่งในสายงานนี้มืซื่อและระดับชองตำแหน่ง ดังนี้

นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
นักวิชาการตรวจสอบภายใน

ระดับปฏิบัติการ 
ระดับชำนาญการ 
ระดับชำนาญการพิเศษ

ก.ค.ศ. กำห



๘๐

ตำแหน่งประเภท

ชื่อสายงาน

ชื่อตำแหน่งในสายงาน

วิชาการ

วิชาการตรวจสอบภายใน

นักวิชาการตรวจสอบภายใน

ระดับตำแหน่ง ปฏิบัติการ

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 

ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานตรวจสอบภายในภายใต้การกำกับแนะนำตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้

๑. ด้านการปฏิบัติการ
(๑) รวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องและความน่าเชื่อถือชองข้อมูล ตัวเลข หลักฐาน 

การทำสัญญา และเอกสารต่างๆทางด้านการเงิน การบัญชี เพื่อให้การตรวจสอบดำเนินไปอย่างถูกต้อง 
และได้ผลตรงกับหลักฐานที่เกิดขึ้นจริง

(๒) ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุและทรัพย์สิน 
รวมท้ังการบริหารด้านอื่นๆชองส่วนราชการ เพื่อดูแลให้การใช้งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด 
มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงค์ที่กำหนด

(๓) จัดทำรายงานการตรวจสอบรายเดือน เพ่ือเสนอข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะให้ผู้บังคับบัญชา 
หรือหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบผลการดำเนินงาน

๒. ด้านการวางแผน
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานชองหน่วยงานหรือโครงการ 

เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป็าหมายผลลัมถุทธท่ีกำหนด

๓. ด้านการประสานงาน
(๑) ป ระส าน ก ารท ำงาน ร ่ว ม ก ัน ท ั้งภ ายใน แ ล ะภ ายน อ ก ท ีม งาน ห ร ือ ห น ่วยงาน  

เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลลัมถุทธตามที่กำหนด
(๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย



Co (ริ)

(๑)'ฝึกอบรม ให้คำปรึกษา เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจและเจ้าหน้าท่ี 
ระดับรองลงมา และตอบข้อซักถามและช้ีแจงเร่ืองต่างๆ เก่ียวกับงานในหน้าท่ี พร้อม,ท้ัง'ช่วยแก้ปญ'หา ข้อขัดแย้ง 
ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานถูกต้องและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น

(๒) ให้คำแนะน่า ตอบปึญหา และช้ีแจง เกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในที่ตนมีความรับผิดชอบ 
ในระดับเบ้ืองต้นแก่หน่วยงาน ราชการ เอกซน หรือประซาซนท่ัวไป เพ่ือให้ผู้ท่ีสนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง  ๆ
ที่เป็นประโยชน์

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้
๑. ได้ร ับปริญญาตรีหรือคุณวุฒ ิอย่างอื่นท ี่เท ียบได้ในระดับเด ียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี 

สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว 
ในทางท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ หรือลาชาวิชาอ่ืน 
ท่ี ก.ค.ศ. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้

๒. ได้ร ับปริญญาโทหรือคุณวุฒ ิอย่างอื่นที่เท ียบได้ในระดับเดียวกัน ในลาชาวิชาการบ ัญชี 
ลาชาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือลาชาวิชาใดลาชาวิชาหนึ่งหรือหลายลาชาวิชาดังกล่าว 
ในทางท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืน 
ท่ี ก.ค.ศ. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้

๓. ได้ร ับปริญญาเอกหรือค ุณวุฒ ิอย่างอื่นท ี่เท ียบได้ในระดับเด ียวกันในสาขาวิชาการบัญชี 
สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือลาชาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือลาชาวิชาใดลาชาวิชาหนึ่งหรือหลายลาชาวิชาดังกล่าว 
ในทางท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืน 
ท่ี ก.ค.ศ. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้

๔. ได้รับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.ค.ศ. พิจารณาเห็นว่ามีความรู้ที่เทียบไดีในระดับเดียวกัน 
กับสาขาวิชาหรือทางตามข้อ ๑ หรือข้อ ๒ หรือข้อ ๓ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ี ก.ค.ศ. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ 
สำหรับตำแหน่งนี้ได้

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง

๔. ด้านการบริการ
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ตำแหน่งประเภท

ชื่อสายงาน

ชื่อตำแหน่งในสายงาน

วิชาการ

วิชาการตรวจสอบภายใน

นักวิชาการตรวจสอบภายใน

ระดับตำแหน่ง ชำนาญการ

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะน่า ตรวจสอบการปฏิบัติงานชองผู้ร่วมปฏิบัติงาน 

โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญสูงในงานวิชาการงานตรวจสอบภายใน 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำนาญสูงในงานวิชาการงานตรวจสอบภายในปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก 
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้

๑. ด้านการปฏิบัติการ
(๑) ศึกษา วิเคราะห์ และตรวจสอบความถูกต้องและความน่าเชื่อถือชองข้อมูล ตัวเลข 

หลักฐานการทำสัญญา และเอกสารต่างๆ ทางด้านการเงิน การบัญชี เพื่อให้การตรวจสอบดำเนินไปอย่างถูกต้อง 
และได้ผลตรงกับหลักฐานที่เกิดขึ้นจริง

(๒) ตรวจสอบการและประเมินผลปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุ 
ทรัพย์สิน และการบริหารด้านอื่นๆชองส่วนราชการ รวมทั้งการสอบหาข้อเท็จจริงในกรณ์ที่มีการทุจริต 
เพื่อดูแลให้การใช้งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงค์ 
ที่กำหนด

(๓) ออกแบบและประเมินความเก่ียวช้องการจัดวางระบบการควบคุมภายในชองหน่วยตรวจสอบภายใน 
ให้เป็นไปตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. ๒๕๔๔ 
เพ่ือน่าไปสู่การกำหนดแนวทางปฏิบัติเพ่ือปัองกันและลดความเส่ียงต่อไป

(๔) จัดทำกระดาษทำการและรายงานการตรวจสอบรายเดือน เพ่ือเสนอข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะ 
ให้ผู้บังคับบัญชาหรือหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบผลการดำเนินงาน

(๔) ถ่ายทอดความรู้แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและหน่วยรับตรวจ เซ่น ให้คำแนะน่า 
ในการปฏิบัติงาน วางโครงการกำหนดหลักสูตรและ'ฝึกอบรม จัดทำดู่ม ีอประจำสำหรับการฝึกอบรม 
เพื่อถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยซน่ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกำหนด



๘๓

วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน 
ระดับสำนักหรือกอง และแก!ฃปีญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป็าหมายผลลัมฤทธ
ที่กำหนด

๒. ด้านการวางแผน

๓. ด้านการประสานงาน
(๑) ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะน่าเบ้ืองต้นแก่สมาซิก 

ในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลลัมฤทธตามที่กำหนด
(๒) ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะน่าเบ้ืองต้นแก่สมาซิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย

๔. ด้านการบริการ
(๑) ให้คำแนะน่า ตอบปญหาและขี้แจงเก ี่ยวก ับงานที่ตนรับผิดขอบในระดับเบ ื้องต้น 

แก่หน่วยงานราชการ เอกซน หรือประซาซนท่ัวไป เพ่ือให้ผู้ท่ีสนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง  ๆท่ีเป็นประโยซน์
(๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ 

ที่เก่ียวกับงานเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
๑. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ และ 
๒. ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปน้ี 

๒.๑ ประเภทวิซาการ ระดับชำนาญการ
๒.๒ ประเภทวิซาการ ระดับปฏิบัติการ มาแล้วไม่น้อยกว่า ๖ ปี กำหนดเวลา ๖ ปี ให้ลดเป็น 

๔ ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ ข้อ ๒ 
หรือ ข้อ ๔ ท่ีเทียบ'ได้ไม่ต่ํากว่า'ปริญญา'โท และให้ลดเป็น ๒ ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
นักวิซาการตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ ข้อ ๓ หรือข้อ ๔ ที่เทียบ'ได้ไม่ตํ่ากว่า'ปริญญาเอก

๒.๓ ตำแหน่งอย่างอื่นที่เทียบเท่า ๒.๑ หรือ ๒.๒ แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข 
ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด และ

๓. ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วนราซการเจ้าลังกัดเห็นว่าเหมาะสม 
กับหน้าที่ความรับผิดซอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง
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ตำแหน่งประเภท

ชื่อสายงาน

ชื่อตำแหน่งในสายงาน

วิชาการ

วิชาการตรวจสอบภายใน

นักวิชาการตรวจสอบภายใน

ระดับตำแหน่ง ชำนาญการพิเศษ

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะน่า ตรวจสอบการปฏิบัติงานชองผู้ร่วมปฏิบัติงาน 

โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงมากในงานวิชาการงานตรวจสอบภายใน 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้!]ญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำน าญ ใน งาน ส ูงมากใน งาน ว ิชาการงาน ตรวจส อบ ภายใน ป ฏ ิบ ัต ิงาน ท ี่ต ้องต ัดส ิน ใจ 
หรือ แก้!]ญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้

๑. ด้านการปฏิบัติการ
(๑) กำกับดูแลการตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุ 

ทรัพย์สิน และการบริหารด้านอื่นๆชองส่วนราชการ รวมทั้งการสอบหาข้อเท็จจริงในกรณ์ที่มีการทุจริต 
เพื่อดูแลให้การใช้งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงค์ 
ที่กำหนด

(๒) ควบคุมการออกแบบและการประเมินผลความเสี่ยงชองการจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
ชองหน่วยตรวจสอบภายในให้เป็นไปตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐาน 
การควบคุมภายใน พ.ศ. ๒๕๔๔ เพื่อนำไปสู่การกำหนดแนวทางปฏิบัติเพื่อบีองกันและลดความเสี่ยงต่อไป 

(๓) ดำเนินการเร่งรัด ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน งานหรือโครงการ 
ชองผู้ตรวจสอบภายในระดับกรม ตามข้อเสนอแนะและข้อสังเกตชองคณะกรรมการตรวจสอบภาคราชการ 
เพื่อให้ผู้ตรวจสอบระดับกรมปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว

(๔) ถ่ายทอดความรู้แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและหน่วยรับตรวจ เซ่น ให้ดำแนะน่า 
ในการปฏิบัติงาน วางโครงการกำหนดหลักสูตรและ'ฝึกอบรม จัดทำคู่มีอประจำสำหรับการฝึกอบรม 
เพื่อถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยซน่ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกำหนด

๒. ด้านการวางแผน
วางแผนหรือร่วมดำเน ินการวางแผนงาน โครงการชองหน่วยงานระดับสำนักหรือกอง 

มอบหมายงาน แก้ไขบีญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพ่ือให้เป็นไปตามเบีาหมายผลลัมถุทธท่ีกำหนด



๘๕

(๑) ประสานการทำงานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน 
ในระดับสำนักหรือกองเพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธตามที่กำหนด

(๒) ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานต่างๆ เพื่อให้เกิดประโยชน์ 
และความร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกัน

๔. ด้านการบริการ
(๑) ให้ดำแนะน่า ตอบปัญหาและช้ีแจง ในเร่ืองเก่ียวกับงานตรวจสอบภายในในความรับผิดชอบ 

ในระดับที่ยากมาก หรืออำนวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกซน 
หรือประซาซนท่ัวไป เพื่อให้ผู้ท่ีสนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง  ๆ และน่าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด

(๒) กำหนดแนวทางการจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน 
เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจชองหน่วยงาน และเป็นใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
๑. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ และ 
๒. ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้ 

๒.๑ ประเภทอำนวยการ ระดับต้น 
๒.๒ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญพิเศษ 
๒.๓ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ ไม่น้อยกว่า ๔ ปี
๒.๔ ตำแหน่งอย่างอื่นที่เทียบเท่า ๒.๑ หรือ ๒.๒ หรือ ๒.๓ แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์ 

และเงื่อนไชท่ี ก.ค.ศ. กำหนด
๓. ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม 

กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง

๓. ด้านการประสานงาน



๘๖

มาตรฐานตำแหน่ง

ตำแหน่งประเภท วิชาการ

สายงาน พยาบาลวิชาชีพ

ลักษณะงานโดยทั่วไป
สายงานนี้คลุมถ ึงตำแหน่งต ่าง  ๆ ท ี่ปฏ ิบ ัต ิงานการพยาบาล ซ ึ่งม ีล ักษณะงานที่ต ้องปฏิบ ัต ิ 

โดยผู้!ด้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพการพยาบาลชั้นหนึ่ง หรือการพยาบาลและการผดุงครรภ์ชั้นหนึ่ง 
ที่เก ี่ยวช้องโดยตรงต่อชีวิต สุขภาพและอนามัยชองประซาซนทั้งในสถานบริการสุขภาพและในชุมชน 
ปฏิบัติงานส่งเสริมและพัฒนาบริการการพยาบาล ปฏิบัติงานตรวจวินิจฉัยให้การพยาบาลและการผดุงครรภ์ 
ตามกฎหมายวิชาชีพ ช่วยเหลือแพทย์กระทำการรักษาโรค ทำหน้าที่เป็นผู้ให้บริการโดยอาศัยหลักวิทยาศาสตร์ 
และศิลปะการพยาบาลในการประเมินสุขภาพ วินิจฉัยป้ญหา วางแผนงาน ประสานงาน ประเมินผล 
และบันทึกผลการให้การพยาบาลและผดุงครรภ์ ศึกษา วิเคราะห์ คิดค้น พัฒนา การพยาบาลและควบคุม 
การพยาบาลให้เป็นไปอย่างมีคุณภาพและอยู่ในมาตรฐาน ส่งเสริมและพัฒนาความรู้ความสามารถทางการพยาบาล 
ให้กับเจ้าหน้าที่ท ี่เก ี่ยวช้องกับงานการพยาบาล จัดสถานที่และเตรียมอุปกรณ์ที่ใช้ในการรักษาพยาบาล 
ช ่วยแพทย์ในการตรวจวิน ิจฉ ัยและบำบ ัดรักษา จ ัดเตร ียมและ ส่งเครื่องมือในการผ่าตัด ช ่วยแพทย์ 
ในการใช้ยาระงับความรู้สึก หรือใช้เครื่องมือพิเศษบางประเภท เพื่อการวินิจฉัยและบำบัดรักษา ตลอดจน 
ปฏิบัติงานการวางแผนครอบครัวและการผดุงครรภ์ การส่งเสริมสุขภาพและป้องกันโรค การพินฟูสภาพผู้'ป่วย 
และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวช้อง

ชื่อตำแหน่งในสายงานและระดับตำแหน่ง
ตำแหน่งในสายงานนี้มีซื่อและระดับชองตำแหน่งดังนี้

พยาบาลวิชาชีพ 
พยาบาลวิชาชีพ 
พยาบาลวิชาชีพ

ระดับปฏิบัติการ 
ระดับชำนาญการ
ระดับชำนาญการพิเศษ

ก.ค.ศ. กาห



๘๗

ตำแหน่งประเภท วิชาการ

พยาบาลวิชาชีพชอสายงาน

ชื่อตำแหน่งในสายงาน พยาบาลวิชาชีพ

ระดับตำแหน่ง

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก

ปฏิบัติการ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานด้านพยาบาลวิชาชีพ ภายใต้การกำกับ แนะน่า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้

๑ .  ด้านการปฏิบัติการ
(๑) ปฏิบัติการพยาบาลชั้นพื้นฐานตามมาตรฐานวิชาชีพในการให้การพยาบาลแก่ผู้!ช้บริการ 

เพื่อให้!ด้รับการดูแลที่ถูกต้องเหมาะสมและปลอดภัย
(๒) ดัดกรอง ประเมินภาวะสุขภาพ วิเคราะห์ป้ญหา วินิจฉัยปิญหา ภาวะเส่ียง เพ่ือให้การช่วยเหลือ 

ทางนิติวิทยาศาสตร์ การพยาบาล ได้อย่างถูกต้องเหมาะสมทันสถานการณ์และทันเวลา
(๓) บันทึก รวบรวม ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลด้านการพยาบาลเบื้องต้น เพื่อพัฒนาการดูแลผู้ป่วย 

ให้เกิดความปลอดภัย สุขสบาย และมีประสิทธิภาพ
(๔) ส่งเสริม ป้องกัน ดูแลรักษา พ่ืนฟูสุขภาพประซาซน หรือการบริการอ่ืนๆ ทางด้านสุขภาพ 

เพื่อสุขภาพที่ดีฃองประซาซน

๒. ด้านการวางแผน
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลลัมฤทธที่กำหนด

๓. ด้านการประสานงาน
(๑) ประสานการทำงานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทึมงานหรือหน่วยงานเพ่ือให้เกิดความร่วมมือ 

และผลลัมฤทธตามที่กำหนด
(๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย



(๑) สอน แนะน่า ให้คำปรึกษา เบ้ืองต้นแก่ผูใซ้บริการและครอบครัว ชุมซน เก่ียวกับการส่งเสริม 
{เองกัน ดูแลรักษา ฟืนฟูสภาพ เพื่อให้ประซาซนสามารถดูแลตนเองได้

(๒) ให้บริการข้อมูลทางวิซาการ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับการพยาบาล เพ่ือให้ประซาซน 
ได ้ทราบข ้อม ูลและความร ู้ต ่าง  ๆ ท ี่เป ็นประโยซน์ สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจซองหน่วยงาน 
และไข้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้
๑. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิซาพยาบาลศาสตร์ 

และได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพการพยาบาลชั้นหนึ่ง หรือการพยาบาลและการผดุงครรภ์ชั้นหนึ่ง
๒. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาการพยาบาลศาสตร์ 

และได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพการพยาบาลชั้นหนึ่ง หรือการพยาบาลและการผดุงครรภ์ชั้นหนึ่ง
๓ . ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาการพยาบาลศาสตร์ 

และได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพการพยาบาลชั้นหนึ่ง หรือการพยาบาลและการผดุงครรภ์ชั้นหนึ่ง
๔. ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ ก.ค.ศ. กำหนดว่าไข้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งน้ีได้ 

และได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพการพยาบาลชั้นหนึ่ง หรือการพยาบาลและการผดุงครรภ์ชั้นหนึ่ง

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง

๔. ด้านการบริการ



๘๙

ตำแหน่งประเภท วิชาการ

ชื่อสายงาน พยาบาลวิชาชีพ

ชื่อตำแหน่งในสายงาน พยาบาลวิชาชีพ

ระดับตำแหน่ง ชำนาญการ

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะน่า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 

โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญสูงในด้านพยาบาลวิชาชีพ ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจ 
หรือแก้ปญหา'ที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำนาญสูงในด้านพยาบาลวิชาชีพ ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแกัปึญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่น 
ตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ

แก่ผู้ใช้บริการ เพื่อให้ได้รับการดูแลที่ถูกต้องเหมาะสมและปลอดภัย
(๒) ดัดกรอง ประเมินภาวะสุขภาพที่ซับช้อน และปรับปรุงบริการพยาบาล รวมท้ังการปรับใช้ 

การบ ำบ ัด  เค ร ื่อ งม ือ พ ิเศ ษ  ให ้ส อดคล ้องก ับ ภาวะของโรค เพ ื่อ ช ่ว ย เห ล ือ ท างน ิต ิว ิท ยาศ าส ต ร ์ 
ช่วยให้ผู้ใช้บริการปลอดภัยจากภาวะที่คุกคามได้อย่างทันท่วงที

(๓) บันทึก รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านการพยาบาล เพื่อพัฒนาคุณภาพการพยาบาล 
ให้ตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป็าหมายของการพยาบาล

(๔) ส่งเสริม {เองกัน ดูแลรักษา พ้ืเนฟูสุขภาพ'ประ'ซา'ซน หรือการบริการอื่นๆ ทางด้านสุขภาพ 
ที่เป็นปญหาเฉพาะพื้นที่ เพื่อสุขภาพที่ดีฃองประซาซน

๒. ด้านการวางแผน
วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน 

ระดับสำนักหรือกอง และแกัปญหาในการปฏิบ ัต ิงาน เพ ื่อให ้การดำเน ินงานเป ็นไปตามเป ็าหมาย 
และผลลัมฤทธที่กำหนด



๙๐

(๑) ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะน่าเบื้องต้น 
แก่สมาซิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลลัมฤทธตามที่กำหนด

(๒) ให ้ข ้อ ค ิด เห ็น ห ร ือ ค ำแ น ะ น ่า เบ ื้อ งต ้น แ ก 1ส ม าซ ิก ใน ท ีม งาน ห ร ือ บ ุค ค ล ห ร ือ  
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย

๔. ด้านการบริการ
(๑) ให้บริการวิชาการพยาบาลที่ซ ับซ้อน ที่สอดคล้องกับภาวะสุขภาพของผู้ใข ้บริการ 

และวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน เพ่ือ,ให้ผู้ใช้'บริการมีค'วามรู้ สามารถดูแลตนเองได้
(๒) สอนนิเทศ'ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้เทคโนโลยีทางการพยาบาลแก่ผูใต้บังคับบัญชา 

หรือบุคคลภายนอก เพื่อให้บุคลากรมืความรู้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมืประสิทธิภาพ
(๓) พัฒนาข้อมูล จัดทำเอกสาร คู่มือ ตำรา สื่อเอกสารเผยแพร่ พัฒนาเครื่องมืออุปกรณ์ 

วิธีการ หรือประยุกต์เทคโนโลยีเข้ามาใช้ เพื่อก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และพัฒนาองค์กร

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
๑. มืคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งพยาบาลวิชาชีพ ระดับปฏิบัติการ และ 
๒. ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปบื้ 

๒.๑ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ
๒.๒ ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการไม่น้อยกว่า ๖ ปี กำหนดเวลา ๖ ปี ให้ลดเป็น ๔ ปี 

สำห ร ับผ ู้ม ืค ุณ สมบ ัต ิเฉพาะสำหร ับตำแหน ่งพยาบาลว ิชาช ีพ  ระด ับปฏ ิบ ัต ิการ ข้อ ๒ หรือข้อ ๔ 
ท่ีเทียบไดใม่ต่ํากว่าปริญญาโท และให้ลดเป็น ๒ ปี สำหรับผู้มืคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งพยาบาลวิชาชีพ 
ระดับปฏิบัติการ ข้อ ๓ หรือข้อ ๔ ที่เทียบไดไม่ตํ่ากว่าปริญญาเอก

๒.๓ ตำแหน่งอย่างอื่นที่เทียบเท่า ๒.๑ หรือ ๒.๒ แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไช 
ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

และ
๓. ปฏิบัติงานด้านพยาบาลวิชาชีพ หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องตามท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม 

กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓ . สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง

๓ ด้านการประสานงาน



๙๑

ตำแหน่งประเภท วิชาการ

ชื่อสายงาน พยาบาลวิชาชีพ

ชื่อตำแหน่งในสายงาน พยาบาลวิชาชีพ

ระดับตำแหน่ง ชำนาญการพิเศษ

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะน่า ตรวจสอบการปฏิบัติงานชองผู้ร่วมปฏิบัติงาน 

โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงมากในด้านพยาบาลวิชาชีพ ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจ 
หรือแก้!]ญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำนาญงานสูงมากในด้านพยาบาลวิชาชีพ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้!]ญหาที่ยากมาก 
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้

๑ .  ด้านการปฏิบัติการ
(๑) ปฏิบัติการพยาบาลที่ต ้องตัดสินใจหรือแก้!]ญหาที่ย ุ่งยากซับช้อน หรือภาวะวิกฤต 

ตามมาตรฐานวิชาชีพ เพื่อให้ปลอดภัยจากภาวะคุกคาม ได้รับการดูแลที่ถูกต้องเหมาะสมและปลอดภัย
(๒) ค ัดกรอง ประเม ิน ว ิน ิจฉ ัยป ีญ ห าภาวะเส ี่ยง คาดการณ ์และวางแผน ช ่วยเห ล ือ  

เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดูแล ท่ัวไป หรือการให้ความช่วยเหลือทางนิติวิทยาศาสตร์
(๓) ศึกษา วิจ ัย พ ัฒนาระบบหรือรูปแบบบริการพยาบาลเฉพาะทางที่ม ีความยุ่งยาก 

ซับซ้อนและมีการด้นคว้าอ้างอิงหรือใช้ข้อมูลจากภายนอก ภายใต้การบริหารจัดการทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 
เพื่อกำหนดแนวทาง พัฒนามาตรฐานงานทางการพยาบาล ประยุกต้ให้สอดคล้องกับสภาพการปฏิบัติงาน 

(๔) ประเมินผลการดำเนินงาน การส่งเสริม ป้องกัน ดูแลรักษา พินพิสุขภาพประซาซน 
หรือการบริการอื่นๆ ทางด้านสุขภาพ เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค่ในการปฏิบัติงานและสุขภาพท่ีดีฃองประซาซน

๒. ด้านการวางแผน
วางแผนหรือร่วมดำเน ินการวางแผนงาน โครงการชองหน่วยงานระดับสำนักหรือกอง 

มอบหมายงาน แก้ไขป ้ญหาในการปฏ ิบ ัต ิงานและติดตามประเม ินผล เพ ื่อให ้เป ็นไปตามเป ้าหมาย 
และผลลัมฤทธที่กำหนด
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(๑) ประสานการทำงานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน 
ในระดับสำนักหรือกอง เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลลัมฤทธตามที่กำหนด

(๒) ช้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานต่างๆ เพ่ือเป็นให้เกิดประโยชน์ 
และความร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกัน

๔. ด้านการบริการ
(๑) ให้คำปรึกษา อำนวยการ ถ่ายทอดความรู้ให้กับผูใต้บังคับบัญชา ผูใข้บริการทั้งภายใน 

และภายนอกหน่วยงาน เพ่ือ,ให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานและดูแลตนเองได้
(๒) กำหนดแนวทาง รูปแบบ วิธีการเผยแพร่ ประยุกต์เทคโนโลยีระดับสากล เพื่อให้สอดคล้อง 

สนับสนุนภารกิจชององค์กร
(๓) จัดทำฐานข้อมูลระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปล่ียนเรียนรู้ 

และพัฒนาองค์กร

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
๑ .  มืคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งพยาบาลวิชาชีพ ระดับปฏิบัติการ และ 
๒. ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี 

๒.๑ ประเภทอำนวยการ ระดับต้น 
๒.๒ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 
๒.๓ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ ไม่น้อยกว่า ๔ ปี
๒.๔ ตำแหน่งอย่างอื่นที่เทียบเท่า ๒.๑ หรือ ๒.๒ หรือ ๒.๓ แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์ 

และเง่ือนไขท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
และ
๓. ปฏิบัติงานด้านพยาบาลวิชาชีพ หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องตามท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม 

กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑ .  ความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓ . สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง

๓. ด้านการประสานงาน
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มาตรฐานตำแหน่ง

ตำแหน่งประเภท วิชาการ

สายงาน บรรณาริกษ

ลักษณะงานโดยทั่วไป
สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง  ๆ ที่ปฏิบ ัต ิงานบรรณารักษ์ ซ ึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ 

การจ ัดห าและค ัด เล ือกห น ังส ือ เข ้าห ้องส ม ุด  ว ิเคราะห ์และจ ัดหมวดหม ู่หน ังส ือ ท ำบ ัต รรายก าร 
ทำบรรณานุกรม ทำดรรซน่ ทำสาระสังเขป จัดทำคู่มีอการศึกษาคันคว้าหนังสือในห้องสมุด ให้บริการ 
แก่ผู้ใช้,ห้องสมุด จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน ศึกษา ค้นคว้า การจัดระบบงานที่เหมาะสมของห้องสมุด 
และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

ชื่อตำแหน่งในสายงานและระดับตำแหน่ง
ตำแหน่งในสายงานนี้มีซื่อและระดับของตำแหน่งดังนี้

บรรณาริกษ
บรรณาริกษ ระดับปฏิบัติการ 

ระดับชำนาญการ
บรรณาริกษ ระดับชำนาญการพเศษ

ก.ค.ศ. กำห
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ตำแหน่งประเภท วิชาการ

ชอสายงาน บรรณารักษ์

ชื่อตำแหน่งในสายงาน บรรณารักษ์

ระดับตำแหน่ง

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก

ปฏิบัติการ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานด้านบรรณารักษ์ ภายใต้การกำกับ แนะน่า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้

๑ .  ด้านการปฏิบัติการ
(๑) จัดหา คัดเลือก วิเคราะห์ จำแนกหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทสื่อสิ่งพิมพ์ 

ส่ือโสตทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ทำรายการบรรณานุกรม ดรรชนิ สาระสังเขป และบันทึกลงฐานข้อมูล 
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ เพื่อเป็นแหล่งจัดเก็บและให้บริการ

(๒) ศึกษา ค้นคว้า วิธ ีการและเทคนิคใหม่ๆ การใช้เครื่องมืออุปกรณ์ที่ท ันสมัย
ด้านบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ เพื่อเสนอแนะปรับปรุงการปฏิบัติงานห้องสมุด ทั้งด้านวิชาการ 
และการให้บริการ

(๓) จัดทำสื่อประซาสัมพันธ์การใช้ห้องสมุดและจัดกิจกรรมในรูปแบบต่าง  ๆ เพื่อเผยแพร่ 
ข้อมูลข่าวสาร และล่งเสริมให้ผู้!ช้เกิดความสนใจในการเช้าใช้บริการ

๒. ด้านการวางแผน
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานชองหน่วยงานหรือโครงการ 

เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธที่กำหนด
๓ . ด้านการประสานงาน

(๑) ป ระส าน ก ารท ำงาน ร ่ว ม ก ัน ท ั้งภ ายใน แ ล ะภ ายน อ ก ท ึม งาน ห ร ือ ห น ่วยงาน  
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธตามที่กำหนด

(๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวช้อง 
เพื่อสร้างความเช้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย

๔. ด้านการบริการ
ให้ดำแนะน่า และตอบดำถามเกี่ยวกับข้อมูล และการใช้ทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุด 

เพื่อให้เกิดความสะดวกแก่ผู้!ช้บริการ



๙๕

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้
๑ .  ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่ง 

ทางบรรณารักษศาสตร์ ทางบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ ทางบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ 
ทางสารสนเทศศึกษา หรือทางสารนิเทศศาสตร์ หรือทางใดทางหน่ึงหรือหลายทางดังกล่าว ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัด 
เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอื่นที่ ก.ค.ศ. กำหนดว่า 
ใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้

๒. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่ง 
ทางบรรณารักษศาสตร์ ทางบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ ทางบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ 
ทางสารสนเทศศึกษา หรือทางสารนิเทศศาสตร์ หรือทางใดทางหน่ึงหรือหลายทางดังกล่าว ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัด 
เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอื่นที่ ก.ค.ศ. กำหนดว่า 
ใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้

๓ . ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบไดีในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาใด สาขาวิชาหน่ึง 
ทางบรรณารักษศาสตร์ ทางบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ ทางบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ 
ทางสารสนเทศศึกษา หรือทางสารนิเทศศาสตร์ หรือทางใดทางหน่ึงหรือหลายทางดังกล่าว ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัด 
เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอื่นที่ ก.ค.ศ. กำหนดว่า 
ใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้

๔. ได้รับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.ค.ศ. พิจารณาเห็นว่ามีความรู้ท่ีเทียบไดีในระดับเดียวกัน 
กับสาขาวิชาหรือทางตามข้อ ๑ หรือข้อ ๒ หรือข้อ ๓ หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ ก.ค.ศ. กำหนดว่าใช้เป็น 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑ .  มีความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง
๒. มีทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง
๓ . มีสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง



๙๖

ตำแหน่งประเภท วิชาการ

บรรณารักษ์ชอสายงาน

ชื่อตำแหน่งในสายงาน บรรณารักษ์

ระดับตำแหน่ง

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก

ชำนาญการ

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะน่า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงในด้านบรรณารักษ์ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ 
หรือแก้ปญหา'ที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำนาญงานสูงในด้านบรรณารักษ์ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแกัปึญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่น 
ตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้ 

๑ .  ด้านการปฏิบัติการ
(๑) ควบคุม จัดหา ดัดเลือก วิเคราะห์ จำแนกหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ ประเภท 

สื่อสิ่งพ ิมพ์ สื่อโสตทัศน์ และส ื่ออ ิเล ็กทรอน ิกส ์ ท ำรายการบ รรณ าน ุกรม ดรรชนิ สาระส ังเขป 
และบันทึกลงฐานข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ เพื่อเป็นแหล่งจัดเก็บและให้บริการ

(๒) ศึกษา ด้นคว้า วิเคราะห์ วิธีการและเทคนิคใหม่ๆ การใช้เครื่องมืออุปกรณ์ที่ทันสมัย 
ด้านบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานห้องสมุด ท้ังด้านวิชาการและการให้บริการ 

(๓) ควบคุมการจัดทำสื่อประซาสัมพันธ์การใช้ห้องสมุดและจัดกิจกรรมในรูปแบบต่าง  ๆ
เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และส่งเสริมให้ผู้!ช้เกิดความสนใจในการเช้าใช้บริการ

(๔) ร ่วมวางหล ักเกณ ฑ ์ในการว ิเคราะห ์และประเม ินค ุณ ค ่าทร ัพ ยากรสารสนเทศ 
เพื่อเป็นแนวทางในการดัดเลือกจัดหาให้ถูกต้องตามหลักวิชาการ

(๔) ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนะเกี่ยวกับการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงระเบียบปฏิบัติ 
ของการให้บริการและการใช้ห้องสมุด เพื่อให้เกิดความเรียบร้อยในการใช้บริการห้องสมุด

๒. ด้านการวางแผน
วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน ระดับสำนัก 

หรือกอง และแกิไฃบีญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเบีาหมายและผลลัมฤทธท่ีกำหนด



๙๗

(๑) ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะน่าเบื้องต้น 
แก่สมาซิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลลัมฤทธตามที่กำหนดไว้

(๒) ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะน่าเบ้ืองต้นแก่สมาซิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย

๔. ด้านการบริการ
(๑) ควบคุมการให้บริการข่าวสาร ความรู้ บริการตอบคำถามต่าง  ๆ เพื่อให้เกิดความสะดวก

แก่ผู้ใช้'บริการ
(๒) ให้คำแนะน่า ตอบ!]ญหาและชี้แจง ในเร ื่องเก ี่ยวก ับงานบรรณ าร ักษศาสตร์

และสารนิเทศศาสตร์แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา บุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การทำงาน 
เป็นไปอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
๑ .  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งบรรณารักษ์ ระดับปฏิบัติการ และ 
๒. ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อ'ไปน้ี 

๒.๑ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ
๒.๒ ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไม่น้อยกว่า ๖ ปี กำหนดเวลา ๖ ปี ให้ลดเป็น ๔ ปี 

สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งบรรณารักษ์ ระดับปฏิบัติการ ข้อ ๒ หรือข้อ ๔ หรือข้อ ๕
ที่เทียบไดไม่ตํ่ากว่าปริญญาโท และให้ลดเป็น ๒ ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งบรรณารักษ์ 
ระดับปฏิบัติการ ข้อ ๓ หรือข้อ ๔ หรือข้อ ๕ ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าปริญญาเอก

๒.๓ ตำแหน่งอย่างอื่นที่เทียบเท่า ๒.๑ หรือ ๒.๒ แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไช 
ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

และ
๓. ปฏิบัติงานด้านบรรณารักษ์ หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม 

กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑ .  มีความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. มีทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 

มีสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง

๓. ด้านการประสานงาน

๓ .



๙๘

ตำแหน่งประเภท 

ชื่อสายงาน

ชื่อตำแหน่งในสายงาน 

ระดับตำแหน่ง

วิชาการ 

บรรณารักษ์ 

บรรณารักษ์ 

ชำนาญการพิเศษ

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะน่า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 

โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงมากในด้านบรรณารักษ์ ปฏิบัติงาน 
ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้!]ญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำนาญในงานสูงมากในด้านบรรณารักษ์ ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้!]ญหาท่ียากมาก และปฏิบัติงานอ่ืน 
ตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้

๑ .  ด้านการปฏิบัติการ
(๑) ตรวจสอบการจัดหา ดัดลือก วิเคราะห์จำแนกหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศประเภทส่ือส่ิงพิมพ์ 

ส่ือโสตทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ทำรายการบรรณานุกรม ดรรชนิ สาระสังเขป และบันทึกลงฐานข้อมูล 
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ เพื่อเป็นแหล่งจัดเก็บและให้บริการ

(๒) ศึกษา ด้นคว้า วิจ ัยทางด้านบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ เพื่อพัฒนา 
รูปแบบงานวิชาการและงานบริการให้มีประสิทธิภาพ

(๓) ตรวจสอบการจัดทำสื่อประซาสัมพันธ์การใช้ห้องสมุดและจัดกิจกรรมในรูปแบบต่าง  ๆ
เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และส่งเสริมให้ผู้!ช้เกิดความสนใจในการเช้าใช้บริการ

(๔) วางหลักเกณฑในการวิเคราะห์และประเมินคุณค่าทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือเป็นแนวทาง 
ในการคัดเลือกจัดหาให้ถูกต้องตามหลักวิชาการ

(๔) ศึกษา วิเคราะห์ และกำหนดวิธีการเกี่ยวกับการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงระเบียบปฏิบัติ 
ชองการให้บริการและการใช้ห้องสมุด เพื่อให้เกิดความเรียบร้อยในการใช้บริการห้องสมุด

(๖) ควบ ค ุมการจ ัดก ิจกรรมและเผยแพ ร ่ข ้อม ูลข ่าวส าร เพ ื่อส ่งเสริมให้ประซาซน 
เช้าใช้บริการห้องสมุด

(๗) จัดทำคู่มีอการปฏิบัติงานทางด้านบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ เพ่ือให้การดำเนินงาน 
เป็นไ!ในแนวทางเดียวกัน
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วางแผนหรือร่วมดำเน ินการวางแผนงานโครงการของหน่วยงานระดับสำนักหรือกอง 
มอบหมายงาน แก้ไขป้ญหาในการปฏิบ ัต ิงานและติดตามประเมินผล เพ ื่อให ้เป ็นไปตามเปึาหมาย 
และผลลัมฤทธที่กำหนด

๓ . ด้านการประสานงาน
(๑) ประสานการทำงานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการขี้แนะ จูงใจ ทีมงาน 

หรือหน่วยงานอื่นในระดับสำนักหรือกอง เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลลัมฤทธตามที่กำหนด
(๒) ข้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานต่างๆ เพื่อให้เกิดประโยชน์ 

และความร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกัน

๔. ด้านการบริการ
(๑) ให้ดำปรึกษา แนะน่า ตอบปญหา ขี้แจง และถ่ายทอดความรู้ทางด้านบรรณารักษศาสตร์ 

และสารนิเทศศาสตร์ แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ได้รับข้อมูลความรู้ที่ถูกต้อง
(๒) ถ่ายทอดความรู้ด้านบรรณารักษ์ศาสตร์ และสารนิเทศศาสตร์ แก่บุคคลหรือหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ความรู้และเผยแพร่กิจกรรมต่าง  ๆ ของห้องสมุด

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
๑ .  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง บรรณารักษ์ ระดับปฏิบัติการ และ 
๒. ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้ 

๒.๑ ประเภทอำนวยการ ระดับต้น 
๒.๒ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 
๒.๓ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ ไม่น้อยกว่า ๔ ปี
๒.๔ ตำแหน่งอย่างอื่นที่เทียบเท่า ๒.๑ หรือ ๒.๒ หรือ ๒.๓ แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์ 

และเง่ือนไขท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
และ
๓ . ปฏิบัติงานด้านบรรณารักษ์ หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม 

กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑. มิความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. มีทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓. มีสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง

๒. ด้านการวางแผน



๑๐๐

มาตรฐานตำแหน่ง

ตำแหน่งประเภท ท่ัวไป

สายงาน ปฏิบัติงานธุรการ

ลักษณะงานโดยทั่วไป
สายงานน ี้คล ุมถ ึงตำแหน ่งต ่างๆ ท ี่ปฏ ิบ ัต ิงานธุรการและงานสารบรรณ ซ ึ่งม ีล ักษณะงาน 

ที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเร่ือง ตรวจทานหนังสือ การดำเนินการเก่ียวกับเอกสารสิทธในทรัพย์สิน 
ของทางราชการ การดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลงรายการและเก็บรักษา 
เอกสารสำค ัญ ชองทางราชการ การรวบรวมข ้อม ูลห ร ือจ ัด เตร ียมเอกสาร การเตร ียมการประช ุม  
และจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

ชื่อตำแหน่งในสายงานและระดับตำแหน่ง
ตำแหน่งในสายงานนี้มีซื่อและระดับชองตำแหน่งดังนี้

เจาพนิกงานธุรการ 
เจ้าพนักงานธุรการ

ระดับปฏิบัติงาน 
ระดับชำนาญงาน

ก.ค.ศ. กำห
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ตำแหน่งประเภท 

ชื่อสายงาน

ชื่อตำแหน่งในสายงาน

ระดับตำแหน่ง

หน้าทีความรับผิดชอบหลัก

ท่ัวไป

ปฏิบัติงานธุรการ

เจ้าพนักงานธรการ

ปฏิบัติงาน

ปฏิบัต ิงานในฐานะผู้ปฏิบัต ิงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใซ้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ซัดเจน 
ภายใต้การกำกับ แนะน่า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้

๑. ด้านการปฏิบัติการ
(๑) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการท่ัวไป เซ่น การรับส่ง ลงทะเบียน ร่างหนังสือ 

โต้ตอบจัดเตรียมการประชุม การบันทึกข้อมูล เพื่อสนับสนุนให้งานต่างๆ ดำเนินไปได้โดยสะดวกราบรื่น 
และมีหลักฐานตรวจสอบได้

(๒) รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวก 
ต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ

(๓) ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ชองสำนักงาน เพื่อให้มีอุปกรณ์ที่มีคุณภาพไวิใช้งาน 
และอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน

(๔) รวบ รวมรายงาน ผลการปฏ ิบ ัต ิงาน และข ้อม ูลต ่างๆ  น ่าเสนอต่อผ ู้บ ังค ับบ ัญชา 
เพื่อน่าไปใช้เสนอ แนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป

๒. ด้านการบริการ
(๑) ต ิดต ่อประสานงานกับบ ุคคลภายในหน่วยงานเด ียวก ันหรือหน่วยงานที่เก ี่ยวช ้อง 

เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น
(๒) ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลท่ีจะน่าไบใช้ประโยซน่ได้ต่อไป
(๓) ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจชองหน่วยงาน และปฏิบัติ 

หน้าที่อื่นที่เกี่ยวช้องตามที่ได้รับมอบหมาย
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มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้
๑. ได้รับประกาศปิยบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง 

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ
๒. ได้รับประกาศปิยบัตรวิชาชีพเทคนิคหรืออนุปริญญาหลักสูตร๒ ปีต่อจากประกาศปิยบัตร 

ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือค ุณวุฒ ิอย่างอื่นท ี่เท ียบได้ในระดับเด ียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ

๓. ได้รับประกาศปิยบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรืออนุปริญญาหลักสูตร ๓ ปี ต่อจากประกาศปิยบัตร 
ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือค ุณวุฒ ิอย่างอื่นท ี่เท ียบได้ในระดับเด ียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ

๔. ได ้ร ับประกาศปิยบ ัตรหรือคุณวุฒ ิอย่างอื่นท ี่ ก.ค.ศ. กำหนดว่าใช้เป ็นคุณสมบัติเฉพาะ 
สำหรับตำแหน่งนี้ได้

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
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ชื่อตำแหน่งในสายงาน 

ระดับตำแหน่ง

ตำแหน่งประเภท

ชื่อสายงาน

ท่ัวไป

ปฏิบัติงานธุรการ 

เจ้าพนักงานธุรการ 

ชำนาญงาน

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใซ้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องกำกับ 

แนะน่า ตรวจสอบการปฏิบ ัต ิงานของผ ู้ร ่วมปฏิบ ัต ิงาน โดยใช ้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำนาญงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปิญหา 
ที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่ม่ประสบการณ์ ซึ่งไม่จำเป็นต้องใข้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
โดยใช ้ความร ู้ ความสามารถ ประสบการณ ์ และความชำนาญ งานด ้านธ ุรการห ร ือบร ิการท ั่วไป  
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแกํไฃปิญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยม่ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้

๑. ด้านการปฏิบัติการ
(๑) วางแผนการปฏิบัติงานในความรับผิดขอบ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป็าหมายท่ีกำหนด 
(๒) มอบหมายงาน ปฏ ิบ ัต ิงานเก ี่ยวก ับงานธ ุรการ งานสารบรรณ งานบันทึกข้อมูล 

และงานบริการทั่วไป เพื่อให้การดำเนินงานได้ผลตรงตามเป็าหมายที่กำหนดไว้
(๓) จัดทำแผนการจัดซื้อ จัดหา รายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจำปี การขออนุมัติให้ความเห็นขอบ 

ในการจัดซื้อจัดหาพัสดุครุภัณฑ์ เพื่อให้ม่อุปกรณ์ไวไข้งานที่ม่คุณภาพและอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน
(๔) รวบรวมข้อมูล สรุปความเห็น และรายงาน การปฏิบัติงานเพื่อจัดทำรายงานและน่าเสนอ 

ผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน
(๔) จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อให้การประชุม 

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และม่หลักฐานในการประชุม
(๖) ควบคุมการเบิกจ่าย การลงทะเบียนรับ -  จ่าย งานพัสดุครุภัณฑ์ งานยานพาหนะและสถานท่ี 

เพื่อควบคุมการใช้การเบิกจ่ายให้ม่ประสิทธิภาพ
(๗) จัดทำทะเบียนเอกสาร หลักฐานเกี่ยวกับบุคลากร เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการด้นหา 

และน่าไปใช้ประโยชน์
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(๑) ควบคุม ต รวจส อ บ ก ารป ฏ ิบ ัต ิงาน ข อ งผ ู้ใต ้บ ังค ับ บ ัญ ช า เพ ื่อ ให ้ก ารท ำงาน  
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ

(๒) ให ้คำแนะน ่าแก ้ป ิญหาข้อช ัดช ้องในการปฏิบ ัต ิงานแก1เจ ้าหน ้าท ี่ระด ับรองลงมา 
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องอย่างมีประสิทธิภาพ

๓. ด้านการบริการ
(๑) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวช้องเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก 

รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ
(๒) บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือช ี้แจงเร ื่องต ่างๆท ี่เก ี่ยวก ับงานในความรับผิดชอบ 

แก่ผู้บังคับบัญชา บุคคล หรือหน่วยงาน เพื่อสนับสนุนงานต่างๆให้บรรลุภารกิจที่กำหนดไว้

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
๑. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน และ 
๒. เคยดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า ๖ ปี กำหนดเวลา ๖ ปี 

ให้ลดเป็น ๕ ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ ๒ หรือ 
ข้อ ๔ ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าประกาศปิยบัตรวิชาชีพเทคนิคและให้ลดเป็น ๔ ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะ 
สำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ ๓ หรือข้อ ๔ ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าประกาศปิยบัตร 
วิชาชีพชั้นสูง หรือดำรงตำแหน่งอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่านี้ หรือดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว 
ดังต่อไปนี้ ประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน หรือตำแหน่งอย่างอื่นที่เทียบเท่า ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไช 
ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานธุรการ หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องตามท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม 
กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง

๒. ด้านการกำกับดูแล
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มาตรฐานตำแหน่ง

ตำแหน่งประเภท ท่ัวไป

สายงาน ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี

ลักษณะงานโดยทั่วไป
สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัต ิงานทางการเงินและบัญชี ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ค ่อนข้างยากเกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณและการบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ เซ่น การตรวจสอบ 
หลักฐานใบสำคัญคู่จ่ายเงิน ลงบัญชี ทำรายงาน การบัญชี รวบรวมรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับการขอจัดตั้ง 
งบประมาณ รายร ับ -รายจ ่ายป ระจำป ี ทำหนังสือชี้แจง โต้ตอบ ด ้านงบประมาณ พ ิจารณาจ ัดสรร 
งบประมาณรายจ่าย และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

ชื่อตำแหน่งในสายงานและระดับตำแหน่ง
ตำแหน่งในสายงานนี้มีซื่อและระดับชองตำแหน่งดังนี้

เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี

ระดับปฏิบัติงาน 
ระดับชำนาญงาน 
ระดับอาวุโส

ก.ค.ศ. กำห
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ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี

ชื่อตำแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี

ระดับตำแหน่ง ปฏิบัติงาน

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัต ิงานในฐานะผู้ปฏิบัต ิงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอย่าง ข้ันตอน และวิธีการท่ีซัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะน่า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยรลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้

๑. ด้านการปฏิบัติการ
(๑) จัดทำและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้นเพ่ือให้งานเป็นไปตามเป้าหมาย

ที่กำหนด
(๒) รวบรวมรายละเอียดการจัดทำงบประมาณ เพื่อใช้ประกอบในการทำงบประมาณประจำปี

ของหน่วยงาน
(๓) ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารสำคัญทางการเงิน เพื่อให้เกิดความถูกต้อง 

ในการปฏิบัติงาน
(๔) ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกซน หรือประซาซนทั่วไป 

เพื่อขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงาน 
ของหน่วยงาน

๒. ด้านการบริการ
(๑) ให ้คำแนะน ่า ตอบปัญหา ช ี้แ จง เก ี่ยวก ับ งาน ก ารเง ิน แ ล ะบ ัญ ช ี แก1เจ ้าห น ้าท ี่ 

ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกซน และประซาซนท่ัวไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ ความ'ชำนาญแก่ผู้ท่ีสนใจ 
(๒) ประสานงานในระดับกลุ่ม ก ับหน ่วยงานราชการ เอกซน หรือประซาซนทั่วไป 

เพื่อซอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญ 
ที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงานซองหน่วยงาน

ตำแหน่งประเภท ท่ัวไป
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มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้
๑. ได้รับประกาศปิยบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง 

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ
๒. ได้รับประกาศปิยบัตรวิชาชีพเทคนิคหรืออนุปริญญาหลักสูตร ๒ ปี ต่อจากประกาศปิยบัตร 

ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือค ุณวุฒ ิอย่างอื่นท ี่เท ียบได้ในระดับเด ียวกัน ในลาชาวิชาหรือทาง 
ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ

๓. ได้รับประกาศปิยบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรืออนุปริญญาหลักสูตร ๓ ปี ต่อจากประกาศปิยบัตร 
ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือค ุณวุฒ ิอย่างอื่นท ี่เท ียบได้ในระดับเด ียวกัน ในลาชาวิชาหรือทาง 
ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ

๔. ได้'รับประกาศ'ปิยบัตรห่รือคุณวุฒิอย่างอ่ืน'ท่ี ก.ค.ศ.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งน้ีได้

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
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ตำแหน่งประเภท 

ชื่อสายงาน

ชื่อตำแหน่งในสายงาน 

ระดับตำแหน่ง

ท่ัวไป

ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 

เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 

ชำนาญงาน

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใซ้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องกำกับ 

แนะน่า ตรวจสอบการปฏิบ ัต ิงานของผ ู้ร ่วมปฏิบ ัต ิงาน โดยใช ้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำนาญงานด้านการเงินและบัญชี ปฏิบัต ิงานที่ต ้องตัดสินใจหรือแก้ป ัญหาที่ค ่อนช้างยาก 
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานด้านการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจ 
หรือแกไขปัญหาที่ค่อนช้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้

๑. ด้านการปฏิบัติการ
(๑) ปฏิบัติงานและควบคุมเอกสารทางการเงินและบัญชีท่ีต้องใช้ความชำนาญ เพ่ือช่วยให้ระบบงาน 

เป็นไปอย่างสะดวกและถูกต้อง
(๒) ปฏิบัติงาน วางแผน ประเมินผลงาน ด้านการเงินและบัญชี เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพ 

ตรงตามวัตถุประสงค์
(๓) ศ ึกษา ว ิเคราะห ์ และเสนอความค ิดเห ็น  เก ี่ยวก ับ ระเบ ียบ ป ฏ ิบ ัต ิด ้าน การเง ิน  

เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลในการปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน
(๔) ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา เช่น ให้คำปรึกษาแนะน่า 

ในการปฏิบัติงาน วางโครงการกำหนดหลักสูตรและ'ฝึกอบรม วัดทำคู่ม ีอประจำสำหรับการฝึกอบรม 
และวิธ ีใช้อ ุปกรณ์เครื่องมีอที่ถ ูกต้อง เป็นต้น เพ ื่อถ ่ายทอดความรู้ท ี่เป ็นประโยชน์ในการปฏิบ ัต ิงาน 
ตามมาตรฐานและข้อกำหนด

๒. ด้านการกำกับดูแล
(๑) ควบคุม กำกับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เพื่อให้การดำเนินงาน 

ชองหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเปัาหมายที่กำหนด
(๒) วางแผน ประเมินผล และแก่ไชปัญหาชัดช้องในการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี 

ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานชองหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเน่ือง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล



๑๐๙

๓. ด้านการบริการ
(๑) ให้คำแนะน่า ตอบปัญหา ช ี้แจงเก ี่ยวก ับงานการเง ินและบ ัญช ี ที่มีความซับซ้อน 

แก1เจ ้าหน ้าท ี่ระด ับรองลงมา หน ่วยงานราชการ เอกซน หรือประซาซนทั่วไป เพ ื่อถ ่ายทอดความร ู้ 
ความชำนาญ แก่ผู้'ท่ีสนใจ

(๒) ประสานงานในระดับกองหรือหน่วยงานที่ส ูงกว่า ก ับหน่วยงานราชการ เอกซน 
หรือประซาซนท่ัวไป เพื่อขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ 
ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
๑. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน และ 
๒. เคยคำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า ๖ ปี กำหนดเวลา ๖ ปี 

ให้ลดเป็น ๕ ปีสำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน ข้อ ๒ 
หรือข้อ ๔ ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าประกาศปิยบัตรวิชาชีพเทคนิค และให้ลดเป็น ๔ ปี สำหรับผู้ม่คุณสมบัติเฉพาะ 
สำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน ข้อ ๓ หรือข้อ ๔ ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่า 
ประกาศปิยบัตรวิชาชีพช้ันสูง หรือคำรงตำแหน่งอย่างอื่นท่ีเทียบได้ไม่ตํ่ากว่านี้ หรือคำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหน่ึง 
มาแล้ว ดังต่อไปนี้ ประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน หรือตำแหน่งอย่างอื่นที่เท ียบเท่า ตามหลักเกณฑ์ 
และเง่ือนไขท่ี ก.ค.ศ. กำหนดโดยจะต้องปฏิบัติงานการเงินและบัญชี หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องตามท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัด 
เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง



๑ ๑ 0

ตำแหน่งประเภท 

ชื่อสายงาน

ชื่อตำแหน่งในสายงาน

ท่ัวไป

ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 

เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี

ระดับตำแหน่ง อาวุโส

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใซ้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องกำกับ 

แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงาน 
ด ้านการเงินและบัญชีค ่อนช้างส ูง ม ีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ต ้องตัดสินใจ 
หรือแกํไฃปิญหาในงานที่ค่อนช้างยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้

๑. ด้านการปฏิบัติการ
(๑) ควบคุมเอกสารทางการเงินและบัญชีท ี่ต ้องใช้ความชำนาญ เพื่อช่วยให้ระบบงาน 

เป็นไปอย่างสะดวกและถูกต้อง
(๒) วางแผน  ป ระเม ิน ผลงาน  ด ้าน ก ารเง ิน แล ะบ ัญ ช ี เพ ื่อให ้งานม ีประส ิทธ ิภาพ 

ตรงตามวัตถุประสงค์
(๓) เสนอความคิดเห็น เก่ียวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลในการปรับปรุง 

วิธีการปฏิบัติงาน
(๔) ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เซ่น ให้คำปรึกษา 

แนะน่าในการปฏิบัติงาน วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทำคู่มือประจำสำหรับการ'ฝึกอบรม 
และวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมีอท่ีถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยซน่ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน 
และข้อกำหนด

๒. ด้านการกำกับดูแล
(๑) ควบคุม กำกับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เพื่อให้การดำเนินงาน 

ชองหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเบีาหมายที่กำหนด
(๒) วางแผน ประเมินผล และแกํไฃบีญหาชัดช้องในการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี 

ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานชองหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเน่ือง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
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๓. ด้านการบริการ
(๑) ให ้คำแนะน่า ตอบปัญหา ช ี้แจงเก ี่ยวก ับงานการเง ินและบ ัญช ี ที่ม ีความซับซ้อน 

แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกซน หรือประซาซนท่ัวไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ ความชำนาญ 
แก่ผู้'ท่ีสนใจ

(๒) ประสานงานในระดับกองหรือหน่วยงานที่สูงกว่า กับหน่วยงานราชการ เอกซน หรือ 
ประซาซนทั่วไป เพื่อขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ 
ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงานชองหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
๑. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน และ 
๒. เคยดำรงตำแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า ๖ ปี หรือดำรงตำแหน่งอย่างอ่ืน 

ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่านี้ หรือดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้ ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 
หรือตำแหน่งอย่างอ่ืนท่ีเทียบเท่า ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไฃท่ี ก.ค.ศ. กำหนดโดยจะต้องปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
หรืองานอื่นที่เกี่ยวช้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง



๑๑๒

มาตรฐานตำแหน่ง

ตำแหน่งประเภท ท่ัวไป

สายงาน ปฏิบัติงานพัสดุ

ลักษณะงานโดยทั่วไป
สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางการพัสดุทั่วไปของส่วนราชการ ซึ่งมีลักษณะงาน 

ที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา จัดซื้อ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา การซ่อมแซมและบำรุงรักษา การทำบัญชี 
ทะเบียนพัสดุ การเก็บรักษาใบสำคัญ หลักฐานและเอกสารเก่ียวกับพัสดุ การแทงจำหน่ายพัสดุท่ีชำรุด การทำสัญญา 
การต่ออายุสัญญาและการเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อ หรือสัญญาจ้าง และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

ชื่อตำแหน่งในสายงานและระดับตำแหน่ง
ตำแหน่งในสายงานนี้มีซื่อและระดับของตำแหน่งดังนี้

เจ้าพนักงานพัสดุ 
เจ้าพนักงานพัสดุ 
เจ้าพนักงานพัสดุ

ระดับปฏิบัติงาน 
ระดับชำนาญงาน 
ระดับอาวุโส

ก.ค.ศ. กำห,
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ตำแหน่งประเภท ท่ัวไป

ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานพัสดุ

ชื่อตำแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานพัสดุ

ระดับตำแหน่ง ปฏิบัติงาน

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัต ิงานในฐานะผู้ปฏิบัต ิงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใซ้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานพัสดุ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ซัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะน่า ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ
(๑) ปฏิบัติงานข้ันต้นเก่ียวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซ้ือ ว่าจ้าง การเก็บรักษา น่าส่งการซ่อมแซม 

และบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง  ๆ เพื่อให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการใช้งาน
(๒) ทำทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ 

เพื่อรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการดำเนินงาน
(๓) ร่างและตรวจซ้ือสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุ 

เพื่อเป็นหลักฐานในการดำเนินงาน
(๔) รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพ ื่อจัดทำรายงาน และน่าเสนอ

ผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน
(๔) ศึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบงานพัสดุ เพื่อร่วมพัฒนาให้ระเบียบการปฏิบัติงาน 

มีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น
(๖) ข้ึแจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้ 

๒. ด้านการบริการ
(๑) ให้คำแนะน่าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน 

หรือหน่วยงานที่เกี่ยวช้อง เพื่อความเช้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การดำเนินงานสำเร็จลุล่วง
(๒) ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประซาซนท่ัวไป 

เพื่อให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ
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มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้
๑. ได้รับประกาศปิยบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง 

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ
๒. ได้รับประกาศปิยบัตรวิชาชีพเทคนิคหรืออนุปริญญาหลักสูตร๒ ปีต่อจากประกาศนิยบัตร 

ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือค ุณวุฒ ิอย่างอื่นท ี่เท ียบได้ในระดับเด ียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ

๓. ได้รับประกาศปิยบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรืออนุปริญญาหลักสูตร ๓ ปี ต่อจากประกาศปิยบัตร 
ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือค ุณวุฒ ิอย่างอื่นท ี่เท ียบได้ในระดับเด ียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ

๔ ได้'รับประกาศ'ปิยบัตรห่รือคุณวุฒิอย่างอ่ืน'ท่ี ก.ค.ศ.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งน้ีได้

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
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ตำแหน่งประเภท 

ชื่อสายงาน

ชื่อตำแหน่งในสายงาน 

ระดับตำแหน่ง

ท่ัวไป

ปฏิบัติงานพัสดุ 

เจ้าพนักงานพัสดุ 

ชำนาญงาน

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องกำกับ 

แนะน่า ตรวจสอบการปฏิบ ัต ิงานของผ ู้ร ่วมปฏิบ ัต ิงาน โดยใช ้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำนาญงานด้านพัสดุ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนช้างยาก และปฏิบัติงานอื่น 
ตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานด้านพัสดุ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ 
หรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนช้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้

๑. ด้านการปฏิบัติการ
(๑) จัดหา จัดซ้ือ ว่าจ้าง ตรวจรับ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา น่าส่ง การซ่อมแซม 

และบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง  ๆ เพื่อให้การดำเนินงานสำเร็จลุล่วง
(๒) จัดทำทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ ทำรายงานเกี่ยวกับพัสดุ เพื่อรวบรวมไว้เป็นข้อมูล 

ในการดำเนินงาน
(๓) ตรวจร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุ

ตรวจสอบและเก ็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเก ี่ยวก ับพ ัสดุ ให ้ม ีความถูกต้องเร ียบร้อย
และใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงในอนาคต

(๔) รายงาน สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงาน เพื่อจัดทำรายงาน 
และน่าเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน

๒. ด้านการกำกับดูแล
(๑) ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบ ัต ิงานของผ ู้ใต ้บ ังค ับบ ัญชา เพ ื่อให ้การทำงาน 

เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
(๒) ให้คำแนะน่าแก้ปัญหาข้อขัดช้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องอย่างมีประสิทธิภาพ
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๓. ด้านการบริการ
(๑) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก 

รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ
(๒) บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆ ท ี่เก ี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 

แก่ผู้บังคับบัญชา บุคคล หรือหน่วยงาน เพื่อสนับสนุนงานต่างๆให้บรรลุภารกิจที่กำหนดไว้

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
๑. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน และ 
๒. เคยดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า ๖ ปี กำหนดเวลา ๖ ปี 

ให้ลดเป็น ๕ ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ ๒ หรือข้อ ๔ 
ที่เทียบได้ไม1ตํ่ากว่าประกาศปิยบัตรวิชาชีพเทคนิค และให้ลดเป็น ๔ ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะ 
สำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ ๓ หรือข้อ ๔ ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าประกาศปิยบัตร 
วิชาชีพชั้นสูง หรือดำรงตำแหน่งอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่านี้ หรือดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว 
ดังต่อไปนี้ ประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน หรือตำแหน่งอย่างอื่นที่เทียบเท่า ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไช 
ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด โดยจะต้องปฏิบ ัต ิงานพัสดุ หร ืองานอื่นท ี่เก ี่ยวช ้องตามท ี่ส ่วนราชการเจ ้าส ังก ัด 
เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง
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ตำแหน่งประเภท ท่ัวไป

ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานพัสดุ

ชื่อตำแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานพัสดุ

ระดับตำแหน่ง อาวุโส

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใซ้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องกำกับ 

แนะน่า ตรวจสอบการปฏิบ ัต ิงานของผ ู้ร ่วมปฏิบ ัต ิงาน โดยใช ้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ ์ 
และความชำนาญงานด้านการพัสดุค่อนช้างสูง มีงานในความรับผิดขอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจ 
หรือแกํไขป้ญหาในงานที่ค่อนช้างยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้

๑. ด้านการปฏิบัติการ
(๑) จัดหา จัดซ้ือ ว่าจ้าง ตรวจรับ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา น่าส่ง การซ่อมแซม 

และบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง  ๆ เพื่อให้การดำเนินงานสำเร็จลุล่วง
(๒) ตรวจสอบทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ ทำรายงานเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูล 

ในการดำเนินงาน
(๓) ตรวจร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุ 

ตรวจสอบและเก ็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเก ี่ยวก ับพ ัสดุ ให ้ม ีความถูกต้องเร ียบร้อย
และใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงในอนาคต

(๔) สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงาน เพื่อจัดทำรายงาน
และน่าเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน

๒. ด้านการกำกับดูแล
(๑) ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หรือปกครองผู้ที่อยู่ใต้บังคับบัญชา

เพื่อให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานมีประสิทธิภาพ
(๒) กำหนดนโยบายในการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณ 

ของหน่วยงานที่รับผิดขอบ เพื่อให้การดำเนินงานของหน่วยงานสำเร็จลุล่วง
(๓) ให้ดำปรึกษาแนะน่าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบบีญหา

และขี้แจงเรื่องต่าง  ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีทักษะในการปฏิบัติงานเพิ่มมากขึ้น
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๓. ด้านการบริการ
(๑) ต ิดต ่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก ี่ยวข ้อง เพื่อให้ใต้รับความร่วมมือสนับสนุน 

การปฏิบัติภารกิจของหน่วยงาน
(๒) ให้คำปรึกษาแนะน่า ตอบปัญหาหรือขี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดขอบ 

เพื่อให้เกิดความเข้าใจ และร่วมมือปฏิบัติงานให้มืประสิทธิภาพ

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
๑. มืคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน และ 
๒. เคยดำรงตำแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า ๖ ปี หรือดำรงตำแหน่งอย่างอ่ืน 

ที่เท ียบไดํใม่ตํ่ากว่านี้ หรือดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้วดังต่อไปนี้ ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 
หรือตำแหน่งอย่างอื่นที่เทียบเท่า ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไฃที่ ก.ค.ศ. กำหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานพัสดุ 
หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดขอบและลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง
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มาตรฐานตำแหน่ง

ตำแหน่งประเภท ท่ัวไป

สายงาน ปฏิบัติงานห้องสมุด

ลักษณะงานโดยทั่วไป
สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง  ๆ ที่ปฏิบัติงานทางด้านห้องสมุดหรือให้บริการแก่ผูใซ้ห้องสมุด 

ซ ึ่งม ีล ักษณะงานที่ปฏ ิบ ัต ิเก ี่ยวกับการควบคุมดูแลกิจการของห้องสมุด จัดหา ดูแลเก็บรักษาหนังสือ 
รับผิดชอบอาคาร วัสดุ ครุภัณฑ์ชองห้องสมุด ทำทะเบียน วัดหมวดหมู่และทำบัตรรายการหนังสือ แนะน่า 
และให้บริการแก่ประซาซนในการใช้ห้องสมุด วัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริม เผยแพร่ และซักจูงให้ประซาซน 
ใช้ห้องสมุด รวบรวมสถิติและวัดทำรายงานประจำปีชองห้องสมุด และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวช้อง

ชื่อตำแหน่งในสายงานและระดับตำแหน่ง
ตำแหน่งในสายงานนี้มีซื่อและระดับชองตำแหน่งดังนี้

เจำพนักงานห้องสมุด 
เจ้าพนักงานห้องสมุด

ระดับปฏิบัติงาน 
ระดับชำนาญงาน

ก.ค.ศ. กำห



๑๒๐

ตำแหน่งประเภท 

ชื่อสายงาน

ชื่อตำแหน่งในสายงาน 

ระดับตำแหน่ง

ท่ัวไป

ปฏิบัติงานห้องสมุด 

เจ้าพนักงานห้องสมุด 

ปฏิบัติงาน

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัต ิงานในฐานะผู้ปฏิบัต ิงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานห้องสมุด ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ซ ัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะน่า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้

๑. ด้านการปฏิบัติการ
(๑) ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อเตรียมการจัดระบบหนังสือ 
(๒) ช่วยบรรณารักษ์ในการจัดและจำแนกทรัพยากรสารสนเทศ เซ่น จัดทำคำด้น ดัชนี 

กฤตภาค บรรณานุกรม เป็นต้น เพื่อการบริการและการสืบด้น
(๓) ดูแล เก็บรักษา ซ่อมแซมหนังสือ เพื่อให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้บริการ 
(๔) ดูแล อาคาร สถานท่ี วัสดุครุภัณฑ์ของห้องสมุด เพ่ือให้ห้องสมุดมีบรรยากาศที่ดี

๒. ด้านการบริการ
(๑) ให้บริการแนะน่าแหล่งข้อมูลและวิธีการใช้ห้องสมุดแก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเข้าใช้บริการ 

เพื่ออำนวยความสะดวก
(๒) ร่วมจัดกิจกรรมและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร เพื่อส่งเสริมให้ประซาซนเข้าใช้บริการ

ห้องสมุด

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้
๑. ได้รับประกาศปิยบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง 

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ
๒. ได้รับประกาศปิยบัตรวิชาชีพเทคนิคหรืออนุปริญญาหลักสูตร ๒ ปี ต่อจากประกาศปิยบัตร 

ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือค ุณวุฒ ิอย่างอื่นท ี่เท ียบได้ในระดับเด ียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ



๑๒๑

๓. ได้รับประกาศปิยบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรืออนุปริญญาหลักสูตร ๓ ปี ต่อจากประกาศปิยบัตร 
ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือค ุณวุฒ ิอย่างอื่นท ี่เท ียบได้ในระดับเด ียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดขอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ

๔. ได้ร ับประกาศปิยบัตรหรือคุณวุฒ ิอย่างอื่นที่ ก.ค.ศ. กำหนดว่าใช้เป ็นคุณสมบัติเฉพาะ 
สำหรับตำแหน่งนี้ได้

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง



๑๒๒

ตำแหน่งประเภท 

ชื่อสายงาน

ชื่อตำแหน่งในสายงาน 

ระดับตำแหน่ง

ท่ัวไป

ปฏิบัติงานห้องสมุด 

เจ้าพนักงานห้องสมุด 

ชำนาญงาน

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องกำกับ 

แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบ ัต ิงานของผ ู้ร ่วมปฏิบ ัต ิงาน โดยใช ้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำนาญงานด้านห้องสมุด ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปิญหาที่ค่อนช้างยาก และปฏิบัติงานอื่น 
ตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานด้านห้องสมุด ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ 
หรือแกํไฃปิญหาที่ค่อนช้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้

๑. ด้านการปฏิบัติการ
(๑) ควบคุมการลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อเตรียมการจัดระบบหนังสือ 
(๒) ช่วยบรรณารักษ์ในด้านต่างๆ เซ่น การจัดหา คัดเสือก วิเคราะห์ จำแนกหมวดหมู่ 

และทำรายการทรัพยากรสารสนเทศ เป็นต้น ให้เป็นระบบ เพื่อให้ได้ทรัพยากรสารสนเทศครบถ้วนสมบูรณ์ 
ตรงตามความต้องการของผู้ไช้บริการ

(๓) ควบคุม ดูแล เก็บรักษา ซ่อมแซมหนังสือ เพื่อให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้บริการ 
(๔) ควบคุม ดูแล อาคาร สถานท่ี วัสดุครุภัณฑ์ของห้องสมุด เพื่อให้ห้องสมุดมีบรรยากาศที่ดี

๒. ด้านการกำกับดูแล
กำกับ ดูแล และให้คำแนะน่าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา เพ่ือให้การดำเนินงาน 

ของห้องสมุดเป็นไปตามแผนและเบีาหมายที่กำหนด

๓. ด้านการบริการ
(๑) ให้บริการแนะน่าแหล่งข้อมูลและวิธีการใช้ห้องสมุดแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เช้าใช้บริการ 

เพื่ออำนวยความสะดวก
(๒) จัดกิจกรรมและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร เพื่อส่งเสริมให้ประซาซนเช้าใช้บริการห้องสมุด



๑๒๓

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
๑. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานห้องสมุด ระดับปฏิบัติงาน และ 
๒. เคยดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า ๖ ปี กำหนดเวลา ๖ ปี 

ให้ลดเป็น ๕ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานห้องสมุด ระดับปฏิบัติงาน ข้อ ๒ หรือข้อ ๔ 
ท่ีเทียบได้ไม่ต่ํากว่าประกาศนัยบัตรวิชาชีพเทคนิค และให้ลดเป็น ๔ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
เจ้าพนักงานห้องสมุด ระดับปฏิบัติงาน ข้อ ๓ หรือข้อ ๔ ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าประกาศนัยบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
หร ือดำรงตำแหน ่งอย ่างอ ื่นท ี,เทียบได้ไม1ต ํ่ากว ่าน ี้ หรือดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้วดังต่อไปนี้ 
ประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงาน หรือตำแหน่งอย่างอื่นที่เทียบเท่า ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไฃที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
โดยจะต้องปฏิบัติงานห้องสมุด หรืองานอื่นที่เกี่ยวช้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ 
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง



๑๒๔

มาตรฐานตำแหน่ง

ตำแหน่งประเภท ท่ัวไป

สายงาน ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา

ลักษณะงานโดยทั่วไป
สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง  ๆ ที่ปฏิบัติงานทางโสตทัศนศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

เกี่ยวกับการให้บริการติดตั้ง ใช้โสตทัศนูปกรณ์ต่าง  ๆ ในการประชุม 'ฝึกอบรม สัมมนา และการแสดง 
นิทรรศการต่าง  ๆ ตลอดจน การจัดหา จัดทำ เก็บรักษา และซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ และปฏิบัติหน้าที่อื่น 
ที่เกี่ยวช้อง

ชื่อตำแหน่งในสายงานและระดับตำแหน่ง
ตำแหน่งในสายงานนี้มีซื่อและระดับของตำแหน่งดังนี้

เจ้าพนักงานโสตทัศนศึกษา 
เจ้าพนักงานโสตทัศนศึกษา

ระดับปฏิบัติงาน 
ระดับชำนาญ.งาน

ก.ค.ศ. กำห



๑๒๕'

ชื่อตำแหน่งในสายงาน

ตำแหน่งประเภท

ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 

เจ้าพนักงานโสตทัศนศึกษา

ท่ัวไป

ระดับตำแหน่ง ปฏิบัติงาน

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัต ิงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ซัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะน่า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้

๑ .  ด้านการปฏิบัติการ
(1) จ ัดทำแผนภาพ แผนภูมิ กร๊าฟ โปสเตอร์แผนที่และตารางแสดงสถิต ิข ้อม ูลต่างๆ 

เพื่อใช้ในการประชุม สัมมนา ผึเกอบรม และการแสดงนิทรรศการต่างๆ
(2) ใช้และควบคุมการใช้เครื่องโสตทัศนูปกรณ์ ประเภทต่างๆ เซ่น เครื่องฉายภาพยนตร์ 

เครื่องฉายภาพนิ่ง เครื่องเสียงต่างๆ เพื่อประกอบการประชุมสัมมนา หรือผึเกอบรมต่างๆ
(3) เก็บรักษาซ่อมบำรุงโสตทัศนูปกรณ์
(4) ติดตาม รวบรวมและจ ัดทำรายงานผลการปฏ ิบ ัต ิงาน น ่าเสนอต่อผ ู้บ ังค ับบ ัญชา 

เพื่อน่าไปใช้เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป

๒. ด้านการบริการ
(1) ต ิดต ่อประสานงานกับบ ุคคลภายในหน ่วยงานเด ียวก ันหรือหน ่วยงานท ี่เก ี่ยวช ้อง 

เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ
(2) ให้คำแนะน่า ข้อมูล และให้บริการในเรื่องที่อยู่ในความรับผิดชอบในประเด็นที่ไม่มี 

ความซับช้อน ภายใต้กฎเกณฑ์ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือวิธีปฏิบัติที่ซัดเจน หรือภายใต้การควบคุมดูแล 
ของผู้บังคับบัญชา



๑๒๖

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้
๑ .  ได้รับประกาศปิยบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง 

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดขอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ
๒. ได้รับประกาศปิยบัตรวิชาชีพเทคนิคหรืออนุปริญญาหลักสูตร ๒ ปี ต่อจากประกาศปิยบัตร 

ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือค ุณวุฒ ิอย่างอ ื่นท ี่เท ียบได้ในระดับเด ียวก ันในสาขาวิชาหรือทาง 
ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดขอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ

๓. ได้รับประกาศปิยบัตรวิชาชีพขั้นสูงหรืออนุปริญญาหลักสูตร ๓ ปี ต่อจากประกาศปิยบัตร 
ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือค ุณวุฒ ิอย่างอื่นท ี่เท ียบได้ในระดับเด ียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดขอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ

๔. ได้รับประกาศปิยบัตรหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืน ก.ค.ศ. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งน้ีได้

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑ .  ความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓ . สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง



๑๒๗

ชื่อตำแหน่งในสายงาน 

ระดับตำแหน่ง

ตำแหน่งประเภท

ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 

เจ้าพนักงานโสตทัศนศึกษา 

ชำนาญงาน

ท่ัวไป

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใซ้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องกำกับ 

แนะน่า ตรวจสอบการปฏิบ ัต ิงานของผ ู้ร ่วมปฏิบ ัต ิงาน โดยใช ้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำน าญ งาน โส ตท ัศน ศ ึกษา ป ฏ ิบ ัต ิงาน ท ี่ต ้องต ัดส ิน ใจห ร ือแก ้ป ัญ ห าท ี่ค ่อน ช ้างยาก  
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานโสตทัศนศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ 
หรือแก่ไขปัญหาที่ค่อนช้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้

๑ .  ด้านการปฏิบัติการ
๑ .  จัดทำแผนภาพ แผนภูมิ กร๊าฟ โปสเตอร์แผนที่และตารางแสดงสถิต ิข ้อมูลต่างๆ 

เพื่อใช้ในการประชุม สัมมนา ฝึกอบรม และการแสดงนิทรรศการต่างๆ
๒. ใช้และควบคุมการใช้เครื่องโสตทัศนูปกรณ์ ประเภทต่างๆ เซ่น เครื่องฉายภาพยนตร์ 

เครื่องฉายภาพนิ่ง เครื่องเสียงต่างๆ เพื่อประกอบการประชุมสัมมนา หรือฝึกอบรมต่างๆ 
๓ . เก็บรักษาซ่อมบำรุงโสตทัศนูปกรณ์
๔. ติดตาม รวบรวมและจัดทำรายงานผลการปฏ ิบ ัต ิงาน น ่าเสนอต่อผู้บ ังค ับบัญชา 

เพื่อนำไปใช้เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป

๒. ด้านการกำกับดูแล
(๑) มอบหมายงานและควบคุมดูแล ตลอดจนแก่ไชปัญหาข้อชัดช้องในการปฏิบัติงาน 

ด้านโสตทัศนูปกรณ์ พร้อมท้ังฝึกอบรมให้ คำปรึกษาแนะน่าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา
(๒) จัดระบบและควบคุมการใช้เครื่องโสตทัศนูปกรณ์ประเภทต่างๆ เซ่น เครื่องฉายภาพยนตร์ 

เครื่องฉายภาพนิ่ง เครื่องเสียงต่างๆ ควบคุมดูแลในการจัดหา เตรียม และอำนวยความสะดวกในการใช้ 
ตลอดจนการซ่อมบำรุงโสตทัศนูปกรณ์ เป็นต้น



๑๒๘

๓ . ด้านการบริการ
(๑) ต ิดต ่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเด ียวกันหรือหน่วยงานที่เก ี่ยวข ้อง 

เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ
(๒) ให้คำแนะน่า ข้อมูล และให้บริการในเรื่องที่อยู่ในความรับผิดชอบ

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
๑ .  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานโสตทัศนศึกษาระดับปฏิบัติงาน และ 
๒. เคยดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า ๖ ปี กำหนดเวลา ๖ ปี 

ให้ลดเป็น ๕ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติงานข้อ ๒หรือข้อ ๔ 
ท่ีเทียบไดีไม่ต่ํากว่าประกาศปิยบัตรวิชาชีพเทคนิค และให้ลดเป็น ๔ ปีสำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
เจ้าพนักงานโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติงาน ข้อ ๓ หรือข้อ ๔ ที่เทียบไดีไม่ต่ํากว่าประกาศปิยบัตรวิชาชีพช้ันสูง 
หรือดำรงตำแหน่งอย่างอื่นที่เท ียบไดีไม่ต ํ่ากว่าน ี้ หรือดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้วดังต่อไปนี้ 
ประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงาน หรือตำแหน่งอย่างอื่นที่เทียบเท่าตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไฃที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
โดยจะต้องปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม 
กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑ .  ความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓ . สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง



๑๒๙

มาตรฐานตำแหน่ง

ตำแหน่งประเภท ท่ัวไป

สายงาน ปฏิบัติงานช่างไฟฟ้า

ลักษณะงานโดยทั่วไป
สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง  ๆ ที่ปฏิบัติงานทางช่างไฟฟ้า ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ 

ตรวจ ทดสอบ สร้าง ซ่อม ประกอบ ดัดแปลง ติดตั้ง และบำรุงรักษา เครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องใช้ 
ที่เกี่ยวกับไฟฟ้า คำนวณราคาและประมาณราคาในการดำเนินงานดังกล่าว จัดเก็บรักษา เบิกจ่าย เครื่องมือ 
เครื่องใช้ และวัสดุอุปกรณ์ที่ใซในการปฏิบัติงาน เป็นต้น หรือตำแหน่งที่ปฏิบัติงานบริหารด้านช่างไฟฟ้า 
ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง แผนก และผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวช้อง

ชื่อตำแหน่งในสายงานและระดับตำแหน่ง
ตำแหน่งในสายงานนี้มีซื่อและระดับของตำแหน่งดังนี้

นายช่างไฟฟ้า 
นายช่างไฟฟ้า

ระดับปฏิบัติงาน 
ระดับชำนาญงาน

ก.ค.ศ. กาห



๑๓๐

ชื่อตำแหน่งในสายงาน 

ระดับตำแหน่ง

ตำแหน่งประเภท

ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานช่างไฟฟ้า 

นายช่างไฟฟ้า 

ปฏิบัติงาน

ท่ัวไป

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัต ิงานในฐานะผู้ปฏิบัต ิงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใซ้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานด้านช่างไฟฟ้า ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ซัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะน่า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้

๑ .  ด้านการปฏิบัติการ
(๑) สำรวจ เขียนแบบ ประมาณการ ติดต้ัง ซ่อม ประดิษฐ์ ดัดแปลง ปรับปรุง ควบคุมการใช้งาน 

ดูแล บำรุงรักษา และใช้งานเครื่องมือ อุปกรณ์ เครื่องจักรกลไฟฟ้า ระบบไฟฟ้า ระบบเครื่องปรับอากาศ 
ระบบไฟฟ้าสื่อสารและโทรคมนาคม ระบบสารสนเทศ ระบบควบคุมอัตโนมัติ ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
ระบบคอมพิวเตอร์ รับส่งข้อมูลข่าวสาร ในภารกิจท ี่เก ี่ยวช้อง เพื่อให้สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่อง 
และมีประสิทธิภาพตอบสนองความต้องการของหน่วยงานภายในและภายนอก

(๒) จ ัดทำทะเบ ียน รวบรวม และเก็บข้อมูลทางสถิต ิของการใช้งาน เพ ื่อการวางแผน
บำรุงรักษา

(๓) ปรับเทียบค่ามาตรฐานตามภารกิจที่เกี่ยวช้องเพื่อใช้ในการออกใบรับรองตามที่หน่วยงาน 
หรือกฎหมายกำหนด

๒. ด้านการบริการ
(๑) ให้คำแนะน่า ตอบบีญหา แกิไฃบีญหา ให้แก่ผู้ใช้งานและผู้ร ับบริการ ทั้งภายใน 

และภายนอกหน่วยงาน เพื่อให้สามารถใช้งานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ
(๒) ประสาน แลกเปลี่ยนความรู้และข้อมูลต่าง  ๆ ท ั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 

เพื่อประกอบการปฏิบัติงานได้อย่างครอบคลุม และมีประสิทธิภาพ
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มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้
๑. ได้รับประกาศปิยบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาไฟฟ้า 

และอิเล็กทรอนิกส์ในทางท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
หรือลาชาวิชาอื่นที่ ก.ค.ศ. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้

๒. ได้รับประกาศปิยบัตรวิชาชีพเทคนิคหรืออนุปริญญาหลักสูตร ๒ ปี ต่อจากประกาศปิยบัตร 
ประโยคม ัธยมศ ึกษาตอนปลายหรือค ุณวุฒ ิอย ่างอ ื่นท ี,เท ียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาเทคนิค 
วิศวกรรมไฟฟ้า หรือสาขาวิชาเทคนิควิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์ หรือลาชาวิชาใดลาชาวิชาหนึ่งด ังกล่าว 
ในทางท ี่ส ่วนราชการเจ ้าส ังก ัดเห ็นว ่าเหมาะสมก ับหน ้าท ี่ความรับผ ิดชอบและล ักษณะงานท ี่ปฏ ิบ ัต ิ 
หรือสาขาวิชาอื่นที่ ก.ค.ศ. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้

๓. ได้รับประกาศปิยบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรืออนุปริญญาหลักสูตร ๓ ปี ต่อจากประกาศปิยบัตร 
ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือคุณวุฒ ิอย่างอื่นที่เท ียบได้ในระดับเดียวกันในลาชาวิชาไฟฟ้ากำลัง 
สาขาว ิชาอ ิเล ็กทรอน ิกส ์ สาขาวิชาเทคโนโลยีโทรคมนาคม หรือลาชาว ิชาเทคโนโลยีคอมพ ิวเตอร์ 
หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่ง หรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว ในทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม 
กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ หรือลาชาวิชาอ่ืนท่ี ก.ค.ศ. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ 
สำหรับตำแหน่งนี้ได้

๔. ได้ร ับประกาศปิยบัตรหรือคุณวุฒ ิอย่างอื่นที่ ก.ค.ศ. กำหนดว่าใช้เป ็นคุณสมบัติเฉพาะ 
สำหรับตำแหน่งนี้ได้

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑ .  ความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓ . สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
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ชื่อตำแหน่งในสายงาน 

ระดับตำแหน่ง

ตำแหน่งประเภท

ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานช่างไฟฟ้า 

นายช่างไฟฟ้า 

ชำนาญงาน

ท่ัวไป

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใซ้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องกำกับ 

แนะน่า ตรวจสอบการปฏิบ ัต ิงานของผู้ร ่วมปฏิบ ัต ิงาน โดยใช ้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ ์ 
และความชำนาญงานด้านช่างไฟฟ้า ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนช้างยาก และปฏิบัติงานอื่น 
ตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานด้านช่างไฟฟ้า ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ 
หรือแก่ไขปัญหาที่ค่อนช้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้

๑. ด้านการปฏิบัติการ
(๑) สำรวจ เขียนแบบ ประมาณการ ติดต้ัง ซ่อม ประดิษฐ์ ดัดแปลง ปรับปรุง ควบคุมการใช้งาน 

ดูแล บำรุงรักษา และใช้งาน เครื่องมือ อุปกรณ์ เครื่องจักรกลไฟฟ้า ระบบไฟฟ้า ระบบเครื่องปรับอากาศ 
ระบบไฟฟ้าสื่อสารและโทรคมนาคม ระบบสารสนเทศ ระบบควบคุมอัตโนมัติ ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ระบบ 
คอมพิวเตอร์ รับส่งข้อมูลข่าวสาร ในภารกิจท ี่เก ี่ยวข ้อง เพ ื่อให้สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่องและมี 
ประสิทธิภาพตอบสนองความต้องการของหน่วยงานภายในและภายนอก

(๒) ควบคุม ตรวจสอบ การจัดทำทะเบ ียน และการเก็บข้อมูลทางสถิติของการใช้งาน 
เพื่อการวางแผนบำรุงรักษา ประกอบการพัฒนาปรับปรุงประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของหน่วยงาน

(๓) ควบคุม ตรวจสอบ การป ร ับ เท ียบค ่ามาตรฐาน ตามภารก ิจท ี่เก ี่ยวช ้องเพ ื่อออก 
ใบรับรองตามที่หน่วยงาน หรือกฎหมายกำหนด

(๔) ศึกษา วิเคราะห ์ เครื่องจักร เครื่องมือ และอุปกรณ์ สำหรับจัดทำแผนงบประมาณ 
ในการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อจัดทำแผนการปฏิบัติงานให้มีสภาพพร้อมใช้อยู่เสมอ ต่อผู้บังคับบัญชา
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๒. ด้านการกำกับดูแล
(๑) ควบคุม ตรวจสอบ การปฏิบ ัต ิงานของเจ้าหน้าที่ ในฐานะผู้ช ่วยหัวหน้าหน่วยงาน 

หรือหัวหน้างาน เพื่อให้การดำเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด
(๒) วางแผน ประเมินผล ให้คำแนะน่าและแกํไฃป้ญหาข้อชัดช้องในการปฏิบัติงานช่างไฟฟ้า 

ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

๓. ด้านการบริการ
(๑) ให้คำแนะน่า สนับสนุนด้านวิชาการ ตอบป้ญหาและ'ฝึกอบรมเกี่ยวกับงานช่างไฟฟ้า 

ที่ตนมีความรับผิดชอบ แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกซน 
หรือประซาซนท่ัวไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ความชำนาญด้านงานช่างไฟฟ้าแก่ผู้ที่สนใจ

(๒) ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกซน หรือประซาซนท่ัวไป เพื่อขอความช่วยเหลือ 
และร่วมมือในงานช่างไฟฟ้า และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน 
ชองหน่วยงาน

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
๑. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนายช่างไฟฟ้า ระดับปฏิบัติงาน และ 
๒. เคยดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า ๖ ปี กำหนดเวลา ๖ ปี 

ให้ลดเป็น ๕ ปี สำหรับผู้ม ีค ุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนายช่างไฟฟ้า ระดับปฏิบัต ิงาน ข้อ ๒ 
หรือข้อ ๔ ที่เทียบไดํไม่ต่ํากว่าประกาศนิยบัตรวิชาชีพเทคนิค และให้ลดเป็น ๔ ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะ 
สำหรับตำแหน่งนายช่างไฟฟ้า ระดับปฏิบัติงาน ข้อ ๓ หรือ ข้อ ๔ ท่ีเทียบไดํใม่ต่ํากว่าประกาศนิยบัตรวิชาชีพช้ันสูง 
หรือดำรงตำแหน่งอย่างอื่นที่เท ียบไดํไม่ตํ่ากว่านี้ หรือดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้ 
ประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน หรือตำแหน่งอย่างอื่นที่เทียบเท่าตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไฃที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
โดยจะต้องปฏิบ ัต ิงานช่างไฟฟ้า หรืองานอื่นท ี่เก ี่ยวข ้องตามที่ส ่วนราชการเจ ้าส ังกัดเห ็นว่าเหมาะสม 
กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง
๒. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง
๓. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง



๑๓๔

มาตรฐานตำแหน่ง

ตำแหน่งประเภท ท่ัวไป

สายงาน ปฏิบัติงานโยธา

ลักษณะงานทั่วไป
สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางช่างโยธา ซึ่งได้แก่งานช่างสำรวจ งานช่างรังวัด 

งานช่างเขียนแบบ และงานช่างก่อสร้าง ซ ึ่งม ีล ักษณะงานที่ปฏ ิบ ัต ิค ่อนข้างยากเก ี่ยวกับการออกแบบ 
ด้านช่างโยธา การคำนวณแบบด้านช่างโยธา การควบคุม การก่อสร้างด้านช่างโยธา การวางโครงการ 
ก ่อสร้างในงานด้านช่างโยธา การให ้คำปรึกษาแนะน่า หร ือตรวจสอบท ี่เก ี่ยวก ับงานด ้านช ่างโยธา 
และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

ชื่อตำแหน่งในสายงานและระดับตำแหน่ง
ตำแหน่งในสายงานนี้มีซื่อและระดับของตำแหน่งดังนี้

นายช่างโยธา 
นายช่างโยธา

ระดับปฏิบัติงาน 
ระดับชำนาญงาน

ก.ค.ศ. กำห
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ชื่อตำแหน่งในสายงาน

ตำแหน่งประเภท

ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานช่างโยธา 

นายช่างโยธา

ท่ัวไป

ระดับตำแหน่ง ปฏิบัติงาน

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัต ิงานในฐานะผู้ปฏิบัต ิงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใซ้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานด้านช่างโยธา ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ซัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะน่า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้

๑. ด้านการปฏิบัติการ
(๑) สำรวจ ออกแบบ เข ียน แบ บ  ก ่อสร ้าง บ ำร ุงร ัก ษ าโค รงก ารก 1อส ร ้างต ่างๆ  

เพื่อให้ตรงตามหลักวิชาช่าง ความต้องการชองหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับ
(๒) ตรวจสอบ แก่ไช และกำหนดรายละเอียดชองงานให้ตรงก ับแบบรูปและรายการ 

เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
(๓) ถอดแบบ เพื่อสำรวจปริมาณวัสดุที่ใซ้ตามหลักวิชาช่าง เพื่อประมาณราคาค่าก่อสร้าง 
(๔) ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจการจ้างตามที่ได้รับมอบหมาย 

พร้อมรายงานความก้าวหน้าชองงาน เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบที่กำหนด
(๔) รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพื่อการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยในงานด้านช่าง

๒. ด้านการบริการ
(๑) ให้คำแนะน่า ตอบบีญหาและ'ฝืกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่ตนมีความรับผิดชอบ

แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกซน หรือประซาซนทั่วไป 
เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และมีทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน

(๒) ประสานงานในระดับกลุ่ม ก ับหน่วยงานราชการ เอกซนหรือประซาซนทั่วไป 
เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปล่ียนความรู้ความเช่ียวชาญท่ีเป็นประโยชน์ต่อการทำงาน 
ชองหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวช้องตามที่ได้รับมอบหมาย



๑๓๖

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้
๑. ได้รับประกาศปิยบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืน'ท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาก่อสร้าง 

ในทางท ี่ส ่วนราชการเจ ้าส ังก ัดเห ็นว ่าเหมาะสมก ับหน ้าท ี่ความรับผ ิดชอบและล ักษณะงานท ี่ปฏ ิบ ัต ิ 
หรือสาขาวิชาอื่นที่ ก.ค.ศ. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้

๒. ได้รับประกาศปิยบัตรวิชาชีพเทคนิคหรืออนุปริญญาหลักสูตร ๒ ปี ต ่อจากประกาศป ิยบ ัตร 
ป ระโยคม ัธยมศ ึกษาตอน ปลายห ร ือค ุณ ว ุฒ ิอย ่างอ ื่น ท ี่เท ียบได ้ใน ระด ับ เด ียวก ัน  ในสาขาวิชาเทคนิค 
วิศวกรรมสำรวจ สาขาวิชาเทคนิควิศวกรรมโยธา หรือสาขาวิชาเทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง สาขาวิชาใด 
สาขาวิชาหนึ่ง หรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว ในทางที,ส ่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ 
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอื่นที่ ก.ค.ศ. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ 
สำหรับตำแหน่งนี้ได้

๓. ได้รับประกาศปิยบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรืออนุปริญญาหลักสูตร ๓ ปี ต่อจากประกาศปิยบัตร 
ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบไดีในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาโยธา สาขาวิชาสำรวจ 
หรือสาขาวิชาการก่อสร้าง สาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว ในทางท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัด 
เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอื่นที่ ก.ค.ศ. กำหนดว่า 
ใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้

๔. ได้ร ับประกาศปิยบัตรหรือคุณวุฒ ิอย่างอื่นที่ ก.ค.ศ. กำหนดว่าใช้เป ็นคุณสมบัติเฉพาะ 
สำหรับตำแหน่งนี้ได้

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง
๒. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง
๓. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง



๑๓๗

ตำแหน่งประเภท ท่ัวไป

ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานช่างโยธา

ชื่อตำแหน่งในสายงาน นายช่างโยธา

ระดับตำแหน่ง ชำนาญงาน

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใซ้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยต้องกำกับ 

แนะน่า ตรวจสอบการปฏิบ ัต ิงานของผ ู้ร ่วมปฏิบ ัต ิงาน โดยใช ้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำนาญงานด้านช่างโยธาปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปิญหาที่ค่อนช้างยาก และปฏิบัติงานอื่น 
ตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานด้านช่างโยธา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ 
หรือแก่ไฃบีญหาที่ค่อนช้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้

๑. ด้านการปฏิบัติการ
(๑) สำรวจ เก็บรายละเอียดด้านวิศวกรรมและสภาพแวดล้อมของพื้นที่ก่อสร้างโครงการ 

เพื่อการวางแผนและออกแบบ
(๒) ออกแบบ กำหนดรายละเอียดงานก่อสร้าง งานบำรุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซม

เพื่อให้เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณที่กำหนด
(๓) ประมาณราคาค่าก่อสร้างของโครงการ โดยแยกราคาวัสดุ ค่าแรงงาน ตามหลักวิชาช่าง 

และมาตรฐาน เพื่อใช้เป็นราคากลางในการจ้างเหมาตามระเบียบชองทางราชการ
(๔) กำหนดแผนในการดำเนินงานก่อสร้าง งานบำรุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซม 

หรือตรวจการจ้าง เพื่อให้งานก่อสร้างเป็นไปตามมาตรฐานที่กำหนดไว้
(๔) ควบคุม ตรวจสอบงานก่อสร้าง งานบำรุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซม เพ่ือให้ถูกต้อง 

ตามแบบรูปและรายการ และมีคุณภาพตามมาตรฐานทางวิศวกรรม
(๖) ติดตาม ประเมินผลการตรวจสอบสภาพสิ่งก่อสร้าง เพื่อให้เป็นไปตามความต้องการ 

ชองหน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณที่กำหนด
(๗) เก็บรวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลต่างๆ ท่ีเกิดข้ึนในการก่อสร้าง เพ่ือประโยชน์ในการวางแผนงาน 

ก่อสร้างในอนาคต
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๒. ด้านการกำกับดูแล
(๑) กำกับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การดำเนินงานของหน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป็าหมายที่กำหนด
(๒) วางแผน ประเมินผล และแกํไฃปญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานโยธาในหน่วยงาน 

ที่รับผิดขอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

๓. ด้านการบริการ
(๑) ให้คำแนะน่า สนับสนุนด้านวิชาการ ตอบปญหาและ'ฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธา

ที่รับผิดขอบ แก่ผู้ใต้'บังคับ,บัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกซน หรือประซาซนท่ัวไป 
เพื่อถ่ายทอดความรู้ ความชำนาญด้านงานโยธาแก่ผู้ที่สนใจ

(๒) ประสานงานในระดับกอง ก ับหน่วยงานราชการ เอกซนหรือประซาซนทั่วไป 
เพื่อขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์
ต่อการทำงานของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
๑. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนายช่างโยธาระดับปฏิบัติงาน และ 
๒. เคยดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า ๖ ปี กำหนดเวลา ๖ ปี 

ให้ลดเป็น ๕ ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนายช่างโยธา ระดับปฏิบัติงาน ข้อ ๒ หรือข้อ ๔ 
ท่ีเทียบไดํไม่ต่ํากว่าประกาศนิยบัตรวิชาชีพเทคนิค และให้ลดเป็น๔ ปีสำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
นายช่างโยธา ระดับปฏิบัติงาน ข้อ ๓ หรือข้อ ๔ ที่เท ียบไดํไม่ตํ่ากว่าประกาศนิยบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
หรือดำรงตำแหน่งอย่างอ่ืนท่ีเทียบไดํใม่ต่ํากว่าน้ีหรือดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหน่ึงมาแล้วดังต่อไปน้ีประเภทท่ัวไป 
ระดับชำนาญงานหรือตำแหน่งอย่างอ่ืนเทียบเท่าตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไฃท่ี ก.ค.ศ. กำหนดโดยจะต้องปฏิบัติงานโยธา 
หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง
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มาตรฐานตำแหน่ง

ตำแหน่งประเภท ท่ัวไป

สายงาน พยาบาลเทคนค

ลักษณะงานโดยท่ัวไป
สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง  ๆ ที่ปฏิบัติงานการพยาบาลซํ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวลับ 

การพยาบาลขั้นมูลฐาน หรือการพยาบาลผู้ป่วยที่มีบัญหาไม่ซับซ้อน ผู้ทุพพลภาพ หญิงมีครรภ์ทารก 
คนป่ญญาอ่อน คนชรา หรือผู้ป่วยทางจิต ซํ่งเป็นลักษณะการพยาบาลที่ไม่จำเป็นต้องปฏิบัติโดยผู้ไต้รับ 
ใบอนุญาตประกอบโรคศิลปะ สาขาการพยาบาล หรือสาขาการพยาบาลและการผดุงครรภ์ขั้นหนี้ง 
ตลอดจนปฏิบัติเกี่ยวลับการ เตรียมเครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์การพยาบาลในสถานพยาบาล 
และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

ชื่อตำแหน่งในสายงานและระดับตำแหน่ง
ตำแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตำแหน่งดังน้ี

พยาบาลเทคนค ระดับปฏิบัติงาน
พยาบาลเทคนค
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ชื่อตำแหน่งในสายงาน

ตำแหน่งประเภท

ชื่อสายงาน พยาบาลเทคนิค 

พยาบาลเทคนิค

ท่ัวไป

ระดับตำแหน่ง ปฏิบัติงาน

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใซ้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานด้านการพยาบาล ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ซัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะน่า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้

๑. ด้านการปฏิบัติการ
(๑) ปฏิบัติการพยาบาลเบื้องต้นที่ไม่ยุ่งยากซับซ้อน เพื่อให้ผู้ป่วยได้รับการดูแลที่ถูกต้อง 
(๒) เฝ็าระวัง รายงานอาการเปลี่ยนแปลงของผู้ป่วยที่ไม่ยุ่งยากซับซ้อน เพื่อดำเนินการ 

พยาบาลเบื้องต้นและแจ้งให้พยาบาลวิชาชีพทราบ
(๓) จ ัดเตรียม ดูแล บำรุงร ักษาเครื่องม ือในการตรวจรักษาพยาบาล เพื่อให้เครื่องมือ 

พร้อมใซ้ให้บริการผู้ปวยได้ตลอดเวลา
(๔) จัดส่ิงแวดล้อมให้เหมาะสมกับงานบริการ เพ่ือความปลอดภัยและความสุขสบายชองผู้ใซ้บริการ 

๒. ด้านการบริการ
(๑) ประซาสัมพันธ์ แนะน่า ความร ู้ เก ี่ยวก ับการด ูแลส ุขภาพเบ ื้องต ้นแก1ผู้ใช้บริการ 

และญาติ เพื่อให้มีความรู้ ความเช้าใจที่ถูกต้อง
(๒) ติดต่อประสานงานภายในกลุ่มงานเดียวกัน เพ่ือให้สามารถบริการผู้ป่วยได้อย่างมีประสิทธิภาพ

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้
๑. ได้รับประกาศนิยบัตรทางการพยาบาลและผดุงครรภ์ ซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า ๒ ปี 

ต่อจากประโยคมัธยมศึกษาตอนปลาย
๒. ได้ร ับประกาศนียบ ัตรหรือคุณวุฒ ิอย่างอื่นท ี่ ก.ค.ศ. กำหนดว่าใช้เป ็นคุณสมบัติเฉพาะ 

สำหรับตำแหน่งนี้ได้
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ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง
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ตำแหน่งประเภท ท่ัวไป

ชื่อสายงาน พยาบาลเทคนิค

ชื่อตำแหน่งในสายงาน พยาบาลเทคนิค

ระดับตำแหน่ง ชำนาญงาน

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใซ้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องกำกับ 

แนะน่า ตรวจสอบการปฏิบ ัต ิงานของผ ู้ร ่วมปฏิบ ัต ิงาน โดยใช ้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
แล ะความ ช ำน าญ งาน ด ้าน การพ ยาบ าล  ปฏ ิบ ัต ิงานท ี่ต ้องต ัดส ิน 'ใจหร ือแก ้ปญ หาท ี่ค ่อนช ้างยาก 
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่ม่ประสบการณ์ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานด้านการพยาบาล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ 
หรือแกํไฃป้ญหาที่ค่อนช้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยม่ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้

๑. ด้านการปฏิบัติการ
(๑) ปฏิบัติการพยาบาลเบื้องต้นที่ไม่ยุ่งยากซับซ้อน ที่ต้องใช้การตัดสินใจในการดูแลผู้ป่วย 

เป็นครั้งคราว เพื่อให้ผู้ป่วยได้รับการดูแลที่ถูกต้อง
(๒) เฝืาระวังอาการเปลี่ยนแปลง และช่วยเหลือเบื้องต้นแก่ผู้ป ่วย เพ ื่อบรรเทาอาการ 

และรายงานให้พยาบาลวิชาชีพทราบ
(๓) กำหนดแผนการปฏิบ ัต ิงานชองกลุ่มท ี่ร ับผ ิดชอบ เพ ื่อให ้สามารถปฏิบ ัต ิงานได้ 

อย่างรประสิทธิภาพ
(๔) จัดเตรียม ดูแล บำรุงรักษาเครื่องมือเฉพาะ ในการตรวจรักษาพยาบาล เพื่อให้เครื่องมือ 

พร้อมใช้ให้บริการผู้ป่วยได้ตลอดเวลา
(๔) จัดสิ่งแวดล้อมให้เหมาะสมกับงานบริการ เพ ื่อความปลอดภัยและความสุขสบาย 

ชองผู้ไซ้'บริการ



๑๔๓

๒. ด้านการกำกับดูแล
(๑) กำกับดูแลการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานระดับรองลงมา เพื่อให้สามารถปฏิบัติงาน

ได้ถูกต้อง
(๒) วางระบบและแผนการปฏิบัติงานของตนเอง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๓. ด้านการบริการ
(๑) ให ้คำปรึกษา แนะน่า ส่งเสริม และเผยแพ ร ่ความร ู้เบ ื้องต ้น เก ี่ยวก ับการใช ้ยา 

การรักษาสุขภาพเพื่อให้ประซาซนที่มาใช้บริการได้มีความรู้ ความเช้าใจ
(๒) ให้คำปรึกษาแนะน่าแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมา พยาบาล'ฝึกหัด เพื่อการปฏิบัติงาน 

ได้อย่างถูกต้องเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ
(๓) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวช้องภายใน เพ่ืออำนวยความสะดวกในการดำเนินงาน 

รวมถึงเกิดความเช้าใจที่ตรงกันและร่วมปฏิบัติงานได้ตรงตามเป็าหมายของหน่วยงาน
(๔) ร่วมกับคณะปฏิบัติงานในการให้บริการเซิงรุก เพื่อการดูแลรักษาอย่างต่อเนื่อง

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
๑. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งพยาบาลเทคนิค ระดับปฏิบัติงาน และ 
๒. เคยดำรงตำแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า ๔ปี หรือดำรงตำแหน่งอย่างอ่ืน 

ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่านี้หรือดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้วดังต่อไปนี้ ประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน 
หรือตำแหน่งอย่างอื่นเทียบเท่า ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไฃท่ี ก.ค.ศ. กำหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานพยาบาลเทคนิค 
หรืองานอื่นที่เกี่ยวช้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
๑. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง



เอกสารแนบ IS

ประกาศคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง หลัก๓ ณฑ์และ'วิธีการเ■ ปลีย-นตำแหน่ง การเลี่ธนระดับ การย้ายและการโอบข้าราซการคร ู

และบุคลากรทางการศึกษา และการย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญ
ไปบรรจุและแล่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นคามมาครา ๓๘ ค.(๒)

สังกัดสำนักงานเขตพึ๋นที่การศึกษา ในจังหวัดกรุงเทพมหานคร

ต าม ห น ังส ือลำน ักงาน  ก .ค .ศ. ท ศธ ๐ ๒ ๐ ๖ .๕./'i ๓๐ ลงวันท ๒๘ ก ้นยายน ๒ ๔๖๐  
ได้กำหนดหลักเกณฑ์และว!)การเปลี่ยนตำแหน่ง การย้าย และการโอนข้ารา“ชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 
การย้ายข ้าราขการพลเรือนสามัญ ไปบรรจุแต่งตั้งให้ตำรงตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 
โคยให้น่าหลักเกณฑ์และาสืm รตามกำหนดในหนังสือสำนักงาบ ก.พ. ท่ี นร ๑ ๐ ๐ ๖ .๔/ว ๗ ลงวับท่ี ๒๑ เมษายน ๒๕๕๒ 
ท่ี นร ๑ 0 ๐ ๖ /  ว ๑ ๐  ลงวันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๔๘ ที นร ๑ ๐ ๐ ๖ /ว ๓๔ ลงวันที ๒๙ ตุลาคม ๒๔๔ฅเ ดามหนังสือ 
สำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ.๐๒ ๐๖.๔ /ว ๒๓ ลงวับที่ ๒๗ รบวาคม ๒๔๔๙ และตามหนังสือลำนักงานเลขาคณะรัฐมนตรื 
ที่ บร ๐๔๐๔/'ว ๓๔๗ ลงวันที่ ๒๐ ตุลาคม ๒๔๔๙ มาบังคับใช้โดยอนุโลม น้ัน

เพ ื่อ ให ้การด ำเน ัน ก าร เป ็นไปอย ่างม ีระบบม ีความโปร ่งใสเป ็นธรรมและดรวจสอบได ้ลามารถ  
คัดสรรบุคคลที่ม ีความรู้ ความสามารถเหมาะสมกับตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง อๆค ัยอำนาจอำนาจตามมาตรา ๑๙(๔) 
มาตรา ๔๗ และมาตรา ๔๙ ประกอบมาตรา ๒๙ แหงพระราฃบัญญัติระเน ืยบข้าราฃโาารครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาพ.ศ.๒๔๔๗ และทีแก้เซเพิมเติม และคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งขาติ ที ๑ ๙ /๒๕๖๐ ส่ัง ณ วันท่ี ๓ 
เมษายน ๒ ๔ ๖๐ ประกอบกับมต ิคณ ะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหาบคร ในการประขุมคร้ังท่ี 
๔/๒๔๖๑ เมื่อวันที่ ๑๓ มิถุนายน ๒๔๖๑ จึงกำหนดหลักเกณฑ์และว ิรการเปลี่ยนตำแหน่ง การเล ี่อบระดับ 
การย้ายและการโอนข้าราซกาวครูและบุคลากรทางการศึกษาและการย้ายข้าราซการพลเรือนสามัญไปบรรจุแล่งตั้งให ้
ดำรงดำแหบ่งบ ุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค.(๒} ลังกัดสำนักงานเขตพี๋นที่การศึกษาภายในจังหวัด 
กรุงเทพมหานคร ตามรายละเอียดแนบท้ายประกาศนิ้และการพิจารณารับย้ายบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 
ย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญ พ ิจารณาเปลี่ยนตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดามลำดับ ส่วนการ 
พิจารณารับโอบให้ดำเนินการหลังจากการย้าย หรือการเปลี่ยนตำแหน่ง

อน่ึง หากมผู้ประสงค์ดัดค้านประกาศฉบับนั้[ห้ทาการคัดค้านภายใน ๑๔ วัน นับแต่วันประกาศ 
ประกาศ ณ วันท่ี ๑๘ มิถุนายน พ.ศ.๒๔๖๑

วาที่ร้อยตริ ..' -̂
(อานนห่ สุขภาคกิจ)

ศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร ปฏิบัติหน้าที่แทน 
ประรานกรรมการศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร



เอกสารแบบ เอ๒ -

(๑) รายละเอียด'ทลักเกณฑ์และวิธีการเปลยนตำแหน่ง การเลื่อนระดัน การย้ายและการโอนข้าราซการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษาแล;;การย ้ายข ้าราชการพลเรือนสามัญ ไปดำรงตำแหน่งประเภททั่วไ'บ 

ระดับปฏิบัต ิงาบระดับอาวุโส และตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
(ตามหนังหนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่ นร 0๗ 0๘ /ว๙ ลงวับที่ ๑๒ พฤษภาคม ๒๕๓๕ )

แนบท้ายประกาศคณะกรรมภารศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร ลงวันที่ ๑๘ มิถุนายน ๒๕๖๑

ก. หลักเกณ,ห
ร1. หลักเกณท์นึ๋ให ้!ซ้!ต้กั•บการเปรยนตำแหน่ง การเล่ือนร®,ดับ การย้าย แล®การโอนข้าราชการครูแล® 

บุคลากรทางการดักษา และการย้ายข ้าราซการพลเรือนสามัญ
๖. การคัดเลือกให้คัคเลือกจากผู้ที่มีคุณสมบัติดามประกาศรับสมัครของสำนักงานเขตพ้ีนที่การดักษา โดยให้ 

พิจารณาคัดเลือกเฟ้อรับย้ายจากผู้ดำรงตำแหน่งประเภทและระดับเดียวกันกับการเปลื่ยนตำแหน่ง การย้าย และ 
การโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และการย้ายข้าราชการพลเรือนลามัญ

ช. คุณสมบัติ
๑. มีคุณสมบัติดรงตามคุณสม'บติณพาะสำหรับการฟลื่ยนตำแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการดักษา แล®การย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญ
๒, ดำรงตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาดรา ๓๘ ค,(๒) ประเภททั่วไป ระดับปฏิบ้ติงาน 

ร®คับอาวุโส หรือประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ท่ี ก.ค,ศ.จัดอยู่ในกลุ่มตำแหนงเดียวกันดามหนังสือสำนักงาน 
ก.ค,ค, ท่ี คธ ๐๒๐๖.๕/ว®)๙  ลง,วันท่ี ๒๗ สิงหาคม ๒๕๕๒

ค. วิธีการคัดเลีอก
พิจารณาจากความรู้ ความลานารถ ประลนการณ์ คุณวุฒิ ผลการปฏิบัติงาน การรักษาร®เบียนวินัยความ 

อาวุโสดามหลักราชการ ระยะเวลาดำรงตำแหน่ง เหตุผลและสภาพความลำบากในการปฏิบัติงาน ผู้ประสงค์ขอย้าย 
และให้พิจารณารับย้ายจากผู้!ค้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลำดับ ตามองค์ประกอบที่กำหนดเบ็เนค่าคะแนน ดังน้ี

ท ี่ องค์ประกอบ 'นาหนักคะแนน
(ร) คุณวุฒิ ประลบการณ์ ความรู้ ความสามารถ ๕๐ คะแนน
๒ ผลการปฏิบัติงาน ๑๕ คะแนน
๓ การรักษาวินัย ๑๐  คะแนน
๔ ควานอาวุโสสามหลักราชการ ๑๐  คะแนน
๕ ระยะเวลาที่ลำรงตำแหน่งหรือปฏิบัติหน้าที่ใบหนวยงานปิจพุ้น ๑๐  คะแนน
๖ เหตุผล ๕ คะแนน

รวม ๑๐๐ คะแนน



เอกสารแบบ ๒
HI

รายละเอียดการประเมินตามองค์ประกอบ ดังนี้ 
๑. คุณวุฒิ ประส'บการณ์ ความ! ความสามารถ (๕0 คะแนน)

๑.® คุณวุฒิ {๑๐ คะแนน)
{๑) มีคุณวุฒิระดับ'.เริญญาเอก ๑ ๐  คะแนน
(๒) มีคุณวุฒิระดับปริญญาโท a  คะแนบ
{๓) มีคุณวุฒิระดับปริญญาตรี ๖  คะแนน

๑.๒ ประสบการณ์ { ๑ ๐  คะแบบ )
พิจารณาประสบการณ์ไนการทำงานในกลุ่มตำแหน่งที่ขอย้าย บันถึงวันสุดท้ายของการรับลมัคร 

เข้ารับพิจารณาย้าย ด้งนี้
(๑) มีประสบการณ์ในการทำงานในกลุ้มตำแหน่งที่ฃอย้าย บีเละ ๑  คะแนน 

{การนับเค,ษตงแต่ ๖  เดือนขึ้นไป ให้นับเป็น ๑  บีเ)
๑.๓ การดำรงตำแหน่งใน'ปิจจุบันก้บตำแหนงที่,ขอย้าย (๑๐ คะแนน)

{๑) กลุ่มตำแหน่งตรง ขื่อตำแหน่งตรง ๑๐  คะแนน
(๒) กลุ่มตำแหน่งตรง ขื่อตำแหน่งไม่ตรง <3 คะแนน
(๓) กลุ่มตำแหน่งไม่ตรง ขื่อตำแหน่งใม่ตรง ๖ คะแนน

๑.๔ ใดัรับเจิญ/คัดเลอก/แต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ คณะทำงาน (๕ คะแนน)
พิจารณาจากเอกสารหลักฐานในระดับสูงสุด ย้อนหลัง ๕ ปี นับถึงวันสุดท้ายของการรับสมัคร

V  V __________________ น  5เข้ารับทารพิจารณายิาย ดิงนั
(๑) ระดับจาติ/กระทรวง/กรม ๕ คะแนน
(๒) ระดับภาค/เขตตรวจราขการ ๔ คะแนน
(๓) ระดับจังหวัด/เขตพื้นที่การศึกษา/มหาวิทยาลัย ๓ คะแนน
{๙) ระดับอำเภอ ๒ คะแนน
(๕) ระดับตำบล/เครือข่ายศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษา ๑  คะแนน
(๖) ใม่มี ๐ คะแนน

๑ .๕ แนวคิดในการพัฒนางานในตำแหน่งหขอย้าย ( ๑๕ คะแบบ)
ให ้เสนอแนวคิดในการพัฒนางานในตำแหน่งขอย้ายความยาวใม่เกิน ๓ หน้ากระดาษ A ๔ 

ตามแบบที่กำหนด ตามรายละเอียดแบบท้ายนี้ 
๒. ผลการปฏิบัติงาบ ( ๑๕ คะแนน )

๒.๑  การพัฒนาตนเอง ( ๕ คะแนน)
พิจารณาจากเอกสารหลักฐานในระดับสูงสุด จากการเข้าร่วมประชุม/สัมมนา/อบรม/ศึกษาดูงาน 

ของหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกขน ย้อนหลัง ๕ ปี นับถึงวันสุดท้ายของการรับสมัครเข้ารับการพิจารผาย้าย ดังนี้ 
{๑) ระดับชาติ/กระทรวง/กรม ๕ คะแนน
(.๒) ระดับภาค/เขตตรวจราชการ ๔ คะแนน
(๓) ระดับจังหวัด/เขตพื้นที่การศึกษา/มหาวิทยาลัย ๓ คะแนน
(๔) ระดับอำเภอ ๒ คะแนน
(๕) ระดับตำบล/เครือข่าย/ศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษา ๑  คะแนน
{๖) ไม่มี ๐ คะแนน

A£>.๒ การพัฒนางาน...



เอกสารแนบ ๒
- ๙ -

๒.๒ การพัฒนางาน { ๕ คะแนน )
พิจารผาจากเอกสารหลักฐานในระดับสูงสุด ที่ผู้ขอจัดทํ'าข้ีน เพอเป็นเอกสารใบ การให้ควาบรู้

แท่ข้าราขการและประ•ขาซนทัวไ■ ช ขอฺงหน่วยงานท ั้งภาครัฐนละเอทชบ ย้อนหลัง (t ปี นับถึงวันสุดห้ายของการ 
รับสมัครเข้ารับการพิจารผาย้าย ดัง'น

(๔) ระดับ1ชาติ/กระทรวง/กรม ๕ คะแนน
(๒) ระดับภาค/เขตตรวจราชการ ๔ คะแบน
(๓) ระดับจังหวัด/เขตพนที่การศึกษา/มหาวิทยาลัย ๓ คะแนน
(๔) ระดับอำเภอ ๒ คะแนน
(๔) ระดับตำบล/เครือข่ายศูนย้พัฒนาคุณภาพการศึกษา ๑ คะแนน
(๖) ไม่มี ๐ คะแนน

๒.๓ การได้รับยกย่อง เชิด'ช ูเก ยิรติ ด้านการปฏิบัติงาน ( ๔ คะแบน)
พิจารณาจากภารได้รับหรือเคยได้รับเกียรติ,บัตร โล่ รางวัล เอกสารหสักฐานในระดับลงสุด

จากหน่วยงานต้นสังกัดหรือหน่วยงานอื่น โดยการประกวด การแข่งขัน หรือได้รับการคัดเลีอกเกี่ยวกับ
การปฏิบัติงานในหน้าที่ นับกึงวันสุดท้ายของการรับสมัครเข้ารับการพิจารณาย้าย ดังบี้

(ร!) ระดับซาติ/กระทรวง/กรม ๕ คะแนน
(๒) ระดับภาค/เขตตรวจราชการ {ร, คะแนน
(๓) ระดับจังหวัด/เขตพื้นที่การศึกษา/มหาวิทยาลัย ๓ คะแนน
(๔) ระดับอำเภอ ๒ คะแนน
(๔) ระดับตำบล/เครือข่ายศูนย์พัฒนาคุผภาพการศึกษา ๑ คะแนน
(๖) ไม่มี ๐ คะแนน

๓. การรักษาวิน ัย (๑ ๐  คะแนน)
๓.® ไม่เคยถูกลงโทษทางวินัย ๑ 0  คะแนน
๓.๒ เคยถูกลงโทษทางวินัย ๐ คะแนน

๔. ความอาวุโสตามหลักราชการ (ดามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร ๐๖๐<๔/๑๑๘๔ ลงวันที่ ๑๗ ตุลาคม ๒๔๒๘) 
พิจาร{นาจากความอาวุโลของผู้ขอย้ายใปดำรงตำนหนังที่จะรับย้าย (๑ 0  คะแนน)

๔.® อาวุโลลำดับที่ ๑ ๑ 0  คะแนน
๔.๒ อาวุโลลำดับท่ี ๒ ๙ คะแนน
๔.๓ อาวุโสลำดับท่ี ๓ ๘ คะแนน
๔.๔ อาวุโสลำดับที่ รไ ๗ คะแนน
๔.๕ อาวุโสลำดับท่ี ๕ ๖ คะแนน
๔.๖  อาวุโสลำดับที่ ๖ ๕ คะแนบ
๔.๗ อาวุโสลำดับที่ ๗ <รี1 คะแนน
๔.๘ อาวุโสลำดับท่ี ๘ ๓ คะแนน
๔.๙ อาวุโสลำดับที่ ๙ ๒ คะแนน
๔.๑ ๖  อาวุโสลำดับท่ี ๑ ๐  เป็นต้นไป ๑ คะแนน

/& . ระยะเวลา...



เอกสารแนบ ๒๕

<£. ระยะเวลาที่ดำรงตำแหน่งในหน่วยงานปิจจุบัน น ๐ คะแนน)
พิจารณาจากอายุราฃการทิดำรงตำแหน่งใบหน่วยงานปีจจบันจบถืงวันสุดท้ายของการรับสมัคร 

เข้ารับการพิจารณาย้าย ดังนี้
๕.๑ ดำรงตำแหน่งปีจจุบันต้ังแต่ ๑๐ ปิร้ีนไปได้ ๑๐ คะแนน
<r.b ดำรงตำแหน่งปีจจุบัน ปีละ ® คะแนน 

(การนับเค'ษต้ังแด่ ๖  เดือนขึ้นไป ให้'นับเป็น ๑ ปี)
๖ . เหตุผลการขอย้าย พ ิจารณาจากเอกสารทางราซการ (๔ คะแนน)

๖.® เพื่ออยู่รวมคู่สมรส/ดูแลปีดามารดาหริอบุตร <ะ คะแนน
๖.๒ เพื่อกลับภูมิลำเนา ๔ คะแนน
๖.(ท เหตุผล อื่นๆ ๓ คะแนน

ทั้งนี้ การพิจารณาย้ายข้าราขการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ตามองค์ประกอบนี้แล้ว มิคะแนนเท่ากับ ให้พิจารณาตามหลักอาวุโสทางราขการ 
ตามหนังสือสำนักงาน ท.พ. ท่ี นร ๐๖๐<๙®®๘๙ ลงวันท่ี ร)frt ตุลาคม ๒๕๒๘

/(b) รายละเอียด...



เอกสารแนบ ๒
- ๖  —

(to) รายละเอียดหลักเกณฑและวิธ ีการเปลี่ยนตำแหน่ง การฟ้าย และการโอนข้าราฃการครูและบุคลากรทางการ 
สิกษาและการย้ายข้าราชการพลเรือนลามัญ ไปตำรงตำแหน่งประนกททั่วไป ระดับข้าบาญงาน 

{ดามหนังสีอสำนักงาบ ก.พ. ท่ี นร ๑ 0 ๐ ๖ /ว ๓๔ ลงวันที่ ๑๒ พฤษภาคม ๒๔๓๔ และ 
ท่ี นร ๑ ๐ ๐ ๖ /ว ๑๗ ลงวันที่ ๒๖ ธันวาคม ๒๔๔๙)

แนบท้ายประกาศคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร ลงวันท่ี ๑๘ มิถุนายน พ.ศ.๒๔๖®

ก. หลักเกณทั่
๑. หลักเกณฑ์นึ๋ให1ขักับการเปลี่ยนตำแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

และการย้ายข้าราขการพลเรือนลาม้ญ
๒. การคัดเสือก ให ้คัดเสือกจากผู้ที่มัคุณสมบัติตาบประกาศรับสมัครของสำนักงานเขตพึ๋บที่การศึกษา โดยให้ 

พิจารณาคัดเสือกเพื่อรับย้ายจากผู้ดำรงตำแหน่งในระดับเดียวทันกับการเปลี่ยนตำแหน่งการย้าย และการโอบ 
ข้าราชการครูและบุคลากรหางการศึกษา และการย้ายข้าราขการพลเรือนสามัญ

ข.คุณสมบัติ
๑. มีคุณสมบัติตรงคามคุณสมบัติเฉพาะลำหรับตำแหน่งที่จะรับย้าย ตานที ก.ค.ศ. กำหนด 
๒. ดำรงตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค,(๒)ประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงาน 

ท่ี ก.ค.ศ. จัดอยู่ในตำแหนงเดียวกัน ตามหนังสือสำนักงาบ ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว®๔ ลงวันท่ี ๒๗ สิงหาคม ๒๔๔๗ 
๓. กรณีป้จจฺบันดำรงตำแหน่งในระดับเดียวกันกับตำแหน่งที่จะแต่งตั้งแตา,มใค้อยูในกลุ่มตำแหน่ง 

เดียวกัน จะต้องเสนอขอรับการประ.มันผลงงานในตำแหน่งที่ขอย้าย ตามหนังสือสำนักงาบ ก,พ. ท่ี นร ๑๐0๖/1๓ ๔  
ลงวันท่ี ๒๙ ตุลาคบ ๒๔๔๗

๔. ระยะเวลาในการดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งในกลุ่มงานที่จะแต่งตั้งดามคุณวุฒิของบุคคลและ 
ระดับตำแหน่งที่จะแต่งต้ังให้'ฟ้นไปตามที่หนังสือสำนักงาน ก,พ, ที บร ๑ ๐ o ๖ /ว ๓๔ ลงวันที ๒๙ ตุลาคม ๒๔๔๗

ค.วิธีการคัดเลิอกบุคคล
พิจารณาจากความ! ความสามารก ประสบการณ่ คุณวุฒิ ผลการปฏิบัติงาน การรักษาวินัย ความอาวุโสตาม 

หลักราชการ ระยะเวลาทดำรงตำแหน่ง เหตุผลของผู้ประสงค์ขอย้าย และให้พิจารณารับย้ายจากผู้ได้คะแนนสูงสุดลง 
มาดามลำดับ ตามองค์ประกอบที่กำหนดเป็นค่าคะแนน ดังน๋ี

ท ี่ องค์ประกอบ 'นาหนักคะแนน
๑ คุณวุฒิ ประสบการณ์ ความ! ความลามารถ ๔๐ คะแนน
๒ ผลการปฏิบัติงาน ๑๔ คะแนน
๓ การรักษาวินัย ๑๐  คะแนน
(ริ̂ ความอาวุโสตามหลักราชการ ๑๐  คะแนน
๔ ระยะเวลาที่ดำรงตำแหน่งหรือปฏิบัติหน้าที่ในหน่วยงานปิจจุบัน ๑๐  คะแนน
๖ เหตุผล ๔ คะแนน

รวม ©๐0 คะแนน

/รายละเอียด...



เอกสารแนบ ๒
๗

รายล:เอียดการ'ประเมินดามองค์ประกอน ดังนี้ 
๑. คุณวุฒิ ประลบการณ์ ความรู้ ความลามารถ (๕๐ คะแนน)

ร).๑  คุณวุฒิ (๑๐ คะแนน)
(๑) มิคุณวุฒิระดับปริญญาเอก ๑๐  คะแนน
(๒) มิคุณวุฒิระดับปรญญาโท ๘ คะแนน
(๓) มิคุณวุฒิระดับปริญญาตรี ๖  คะแนน

๑.๒ ประสบการณ์ ( ๑๐  คะแนน )
พิจารณาประลบการณ์ในการทำงานในกลุ่มตำแหนงที่'ยอย้าย นับกึงวันสุดท้ายของการรันสมัคร 

เข้ารับพิจารณาย้าย ดังน้ี
(๑) มีประสบการณ์ในการทำงาบใบกลุ่มตำแหน่งที่'ขอย้าย ปีละ ๑  คะแนน 

(ทารนับเศษตั้งแต่ ๖ เตือนข้ึนไป ให้นับเป็น ๑  ปี)
ร).๓ การดำรงตำแหน่งในปิจจุบันกับตำแหน่งที่ขอย้าย (๑๐ คะแนน)

(ร)) กลุ่มตำแหน่งตรง ซื่อตำแหน่งตรง ร)๐ คะแนน
(๒) กลุ่มตำแหน่งตรง ซื่อตำแหน่งไม่ตรง ๘ คะแนน
(๓) กลุ่มตำแหนงไม่ตรง ซื่อตำแหน่งไม่ตรง ๖  คะแนน

๑.๔ ได้รับเข็ญ/คัดเลีอก/แคงตั้งเป็นคณะกรรมการ คณะทำงาน (๕ คะแนน)
พิจารณาจากเอกสารหลักฐานในระดับสูงสุค ย้อนหลัง ๕ ปี นับกึงวันสุดท้ายของการรับสมัคร 

เข้ารับการพิจารณาย้าย ดังนิ้
(๑) ระดับซาติ/กระทรวง/กรม ๕ คะแนน
(๒) ระดับภาค/เขตตรวจราซการ ร̂ คะแนน
(๓) ระดับจังหวัด/เขตพินที่การคิกษา/มหาวิทยาลัย ๓ คะแนน
(๔) ระดับอำเภอ b คะแนน
(๕) ระดับตำบล/เครีอข่ายศูนย์พัฒนาคุณภาพการคิกบา ๑ คะแนน
{๖) ไม่มี ๐ คะแนน

๑ .๕ แนวคิดในการพัฒนางานในตำแหน่งที่ขอย้าย ( ๑๕ คะแนน)
ให ้เสนอแนวคิดโนการพัฒนางานในตำแหน่งขอย้ายความยาวไม่เกิน ๓ หน้ากระดาษ A ๕ 

ตามแบบทีกำหนด ตามรายละเอียดแนบท้ายนี้ 
๒. ผลการปฎิบัตงาบ ( ๑๕ คะแนน )

๒.๑ การพัฒนาตนเอง ( ๕ คะแนน)
พิจารณาจากเอกสารหลักฐานในระดับสงสุด จากการเข้าร่วมประชุม/สัมมนา/อบรม/คิกบาดูงาน 

ของหน่วยงานท้ังภาครัฐและเอกขบ ย้อนหลัง ๕ ปีน้บกึงวันสุดท้ายของทารรับสมัครเข้ารับการพิจารณาย้าย ดังน้ี
{๑) ระดับขาติ/กระทรวง/กรม คะแนน
{๒) ระดับภาค/เขตตรวจราชการ <x. คะแนน
(๓) ระดับจังหวัด/เขตทั้นที่การคิกษา/มหาวิทยาลัย ๓ คะแนน
(๔) ระดับอำเภอ ๒ คะแนน
(๕) ระดับตำบล/เครีอข่าย/ศูนย์พัฒนาคุณภาพการคิกษา ๑ คะแนน
(๖) ไมมื o คะแนน

/ ๒.๒ การพัฒนางาน...



เอกรทรแนบ ๒
-  a  -

๒.๒ การพัฒนางาบ ( ๔ คะแบน )
พิจารณาจากเอกสารหลักฐานโ'บระดับสูงสุด ท่ีผู้ฃอจัดทำฃ๊น เพื่อเป็นเอกสารในการให ้ความรุ้

แก่ข้ารา,ชการและประชาชนทั่วไป ของหน่วยงาบทั่งภาครัฐและเอกขบ ย้อนหลัง dr ปี นับถึงวันสุดท้ายของการ 
รับสมัครเข้ารับการพิจารณาย้าย ดังบี๋

(๑) ระดับชาติ/กระทรวง/กรม ๕ คะแนน
(๒) ระดับภาค/เขตตรวจราชการ ๔ คะแนน
(๓) ระดับจังหวัด/เขตพี้บที่การศึกษา/มหาวิทยาลัย ๓ คะแบบ
(๙) ระดับอำเภอ ๒ คะแนน
(๔) ระดับตำบล/เครือข่ายศูนย์พัฒนาคุณภาพการคิทษา ๑ คะแนน
(๖) ไม่มี o  คะแนน

๒.๓ การ'ได้'รับฆทย่อง เจิด1ชูเทย1รติ ด้านการปฏิบัติงาน ( ๔ คะแนน)
พิจารณาจากการได้รับหรือเคยได้รับเกียรติบัตร โล่ รางวัล เอกสารหลักฐานในระด้นลงสุด

จากหน่วยงาบต้นสังกัดหรือหน่วยงานอื่น โดยการประทวด การแข่งขัน หรือได้รับการคัดเลือกเกี่ยวกับ การ
ปฏิบัติงาบใบหน้าที นับถึงวันสุดท้ายของการรับสมัครเข้ารับการพิจารณาย้าย ดัง'น

(๑) ระดับซาติ/กระทรวง/กรม ๔ คะแนน
(๒) ระดับภาค/เขตตรวจราชการ ๔ คะแนน
(๓) ระดับจังหวัด/เขตพืบที่การศึกษา/มหาวิทยาลัย ๓ คะแนน
(๔) ระดับอำเภอ ๒ คะแนน
(๔} ระดับตำบล/เครือ-ช่าบศูนย์,พัฒนาคุณ[ภาพการศึกtn ๑  คะแนน
(๖) ไม่มี o  คะแบน

๓. การรักษาวินัย (๑ ๐  คะแนน)
๓.๑ ไม่เคยถูกลงโทษทางวินัย ๑ 0  คะแนน
๓.๒ เคยถูกลงโทษทางวินัย o  คะแนน

๔. ครามอาวุโสตามหลักราชการ (ตามหนังสิอสำนักงาบ ก.พ. ท่ี บร 0๖0๔/®«๘๔ ลงวันห่ี ๑๗ ตุลาคม ๒๔๒๙) 
พิจารณาจากความอาวุโสของผู้ขอย้ายไปดำรงตำแหน่งที่จะรับย้าย (๑ 0  คะแนน)

๔.๑ อาวุโสลำดับที่ ๑ ๑ 0 คะแนน
๔.๒ อาวุโสลำดับที่ ๒ ๙ คะแนน
๔.๓ อาวุโสลำดับที่ ๓ ๘ คะแนน
๔.๔ อาวุโสลำดับที่ ๔ ๗ คะแนน
๔.๔ อาวุโสลำดับที ๕ ๖ คะแนบ
๔.๖ อาวุโสลำดับที ๖ ๕ คะแนน
๙.๗ อาวุโสลำดับที ๗ (i คะแนน
๔.๘ อาวุโสลำดับที่ C# ๓ คะแนน
๔.๔ อาวุโสลำดับที่ ๙ b คะแนน
๔.๑๐ อาวุโสลำดับที่ ๑๐  เป็นต้นไป ๑ fIt แนบ

/ ๔.ระยะเวลา...



เอกสารแนบ ๒๘

๕. ระยะเวลาท ี่ตำรงตำแหน่งในหน่วยงานปีจจุบัน (๑ 0  คะแนบ)
พิจารณาจากอายุราชการที่ดำรงตำแหน่งในหน่วยงานป็จจุบันจบถีงว้นสุดท้ายของการรับสมัคร 

เท้ารับการพิจารณาย้าย ดังน
๕,ร1 ดำรงตำแหน่งปีจจุบันต้ังแต่ ๑ ๐  ปีขี๋น1ปได้ 
๕.๒ ดำรงตำแหน่งปีจจุบันป ีละ® คะแนน 

(การนับเศษตั้งแต่ ๖  เดิอนฃ้ีนไป ให้นับเปีน ๑  ปี)

๑๐  ดะแนน

๖. เหตุผลการขอย้าย พิจารณาจากเอกลารทางราซการ (๕ คะแนน) 
๖ .Si เพึ่ออยู่รวมคู่ลบรล/ดูแลบิดามารตาหรีอบฺตร ๕ คะแนน
๖ .๒ เพิอกลับภูมิสำเนา ๔ คะแนน
๖.01 เหตุผล อนๆ ๓ คะแนน

ท้งนี้ การพิจารณาย้ายท้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ตามองค์ประกอบบี้แล้ว มีคะแนนเท่ากัน ให้พิจารผาตามหลักอาวุโลทางราชการ 
ตามหนังลือสำนักงาน ก.พ. ที นร ๐ £>๐๔/®๑๘๔ ลงว้นท่ื ร)ฟ ตุลาคม ๒๔๒๙



๑ o
เอกสารแนบ ๒

(en) รายละเอียดหลักเกณฑ์และวิธีการเปลี่ยนตำแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราขการครูและบุคลากร 
ทางการสิกษาและการย้ายข ้ารา,?)การพลเรือนสามัญ ไปดำรงตำแหน่ง 

ประเภหวิชาการ ระดับชำนาญการและระดับชำนาญการพิเศษ 
(ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที นร ๑ 0 0 ๖ /ว  ๑๐ ลงว้นที ๑ (ะ กันยายน ๒4:๙๘ )

แนบท้ายประกาศคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร ลงวันที่ ๑๘ มิถุนายน พ.ศ,๒๕๖๑

ก. หลักเกณฑ์
ร. หลักเกณฑ์นี้พปีเข้ทับการเปลี่ยนตำแหน่ง การย้าย และการโยนข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา และการย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญ
๒. การคัดเสิอก ให ้ดัดเสือกจากผู้ที่มิคุณสมบัติตามประกาศรับสมัครของสำนักงาบเขตพ๋ีบท่ี 

การศึกษา โดยให้พิจารณาคัดเลิอกเพื่อรับย้ายจากผู้ดำรงตำแหน่งในระดับเดียวกันกับการเปลยบตำแหน่งการย้าย 
และการโอนข้าราฃการครูและบุคลากรทางการศึกษา และการย้ายข้าราซการพลเรีอนสามัญ

น  คุณสมบัติ
ร. มิคุณสมบัติตรงตามคุณลม,น้ติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่จะรับย้าย ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
๒. ดำรงตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอีนตามมาตรา ๓๘ ค (๒) ประเภทวิฃาการ ระตับชำนาญการหรัอ 

ชำนาญการพิเศษ ท่ี ก.ค.ศ. จัดอยู่ในตำแหน่งเดียวกัน ตามหนังสือสำนักงาบ ก,ค.ศ. ท่ี ศร ๐๒ ๐๖.๕/ว๑๔ ลงวันท่ี 
๖๗ สิงหาคม ๖๕๕๒ หริอ

an. คำรงตำแหน่งในระด้นเดียวทันกันคำแหน่งที่จะรับย้าย หาก'โมใค้อยู่'ในกลุ่มตำแหน่งเดียวกัน จ ะ ต้อง 
ปฏิบัติงานในกลุ่มตำแหน่งทีจ่ ะ ย้ายหรืองานอื่นทีเกี่ยวข้องมาแล้วโม่น้อยกว่า ๑  ปี กรณี ที่ระยะเวลาการคำรง 
ตำแหน่งไม่ครบ ๑ ปี อาจพิจารณาน่าระยะเวลาภารดำรงตำแหน่งในสายงานอื่นซิ่งมีลักษณะงานเชิงวิขาการหรีอ 
วิขาการหรือวิขาชํพทีเกียวข้องหรือเกื้อกูลทับสายงานที่จะแต่งด้ัง หรือระยะเวลาการปฏิบัติหน้าในงานทีแต้งด้ัง 
มานับรวมเป็นระยะเวลาตำรงตำแหน่งในลายงานที่จะแต่งด้ังให้ครบ ร) ป ีใ ต ้และต้องเสนอขอรับการประเมินบุคล 
และผลการปฏิบัติงาน ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑ ๐ ๐ ๖ /ว ร)๐ ลงวันท่ี ๑๕ กันยายน ๒๕๔๘

ค. วิธีการคัดเสือกบุคคล
พิจารณาจากความรู้ ความลามารถ ประสบการณ์ คุณวุฒิ ผลการปฏิบัติงาน การรักษาวินัย ความอาวุโสตาม 

หลักราขการ ระยะเวลาที่ดำรงตำแหน่ง เหตุผลของผู้ประสงค์ขอย้าย และให้พ ิจารณารับย้ายจากผู้ได้คะแนนสูงสุดลง 
มาตามลำดับ ตามองค์ประกอบที่กำหนดเป็นค่าคะแนน ดังนี้

ท ี่ องค์ประกอบ น่าหนักคะแนน
๑ คุณวุฒิ ประลบการณ์ ความรู้ ความลามารถ ๕๐ คะแนน
๒ ผลการปฏิบัติงาบ ๑๕ คะแนน
๓ การรักษาวินัย ๑ ๐  คะแนน
๔ ความอาวุโสตามหลักราขการ ๑ 0  คะแนน
๕ ระยะเวลาที่ตำรงตำแหนงหรือปฏิบัติหน้าที่ในหน่วยงานบัจจุบัน ๑ 0  คะแนน
๖ เหตุผล ๕ คะแนน

รวม ๑ 0 0  คะแ'น'น

/รายละเอียล...



เอกสารนนบ |£>

รายละเอียดการประเมินดามองค์ประกอบ ดังนี้ 
๑. คุณวุฒิ ประลบการณ์ ความรู้ ความสามารถ {(To คะแนน)

๑.® คุณวุฒิ (๑๐ คะแนน)
(๑) มืคุณวุฒิระดับ'ปริญญาเอก ๑ ๐  คะแนน
(๒) รคุณวุฒิระดับปริญญาโท ๘ คะแนน
(๓) มีคุณวุฒิระดับปริญญาตรี ๖  คะแนน

๑.๒ ประลนการณ์ ( ๑ 0  คะแนน )
พิจารณาประลบการณ์ในการทำงานในทสุ่มตำแหน่งที่ขอย้าย นับถึงวับสุดท้ายของการรับลมัคร 

เข้ารับพิจารณาย้าย ตังนี้
(๒) มีประสบการณ์ในการทำงานในกลุ่มตำแหน่งที่ขอย้าย ปีละ ๑ คะแนน 

(การนับเศษตั้งแต่ ๖  เดือนขี้นไป ให ้,นับเ'ปีน ๑ ปี)
๑.๓ การดำรงตำแหน่งในป้จจุบันกับตำแหน่งหี่ฃอย้าย (๑๐ คะแนน)

(๑) กลุ่มตำแหน่งตรง ซิอตำแหน่งตรง ๑๐  คะแนน
(๒) กลุ่มตำแหน่งตรง ซอตำแหน่งไม่ตรง ๘ คะแบบ
(๓) กลุ่มตำแหน่งไม่ตรง ขื่อตำแหน่งไม่ตรง ๖  คะแนน

๑.๔ ได้รับเขิญ/คัดเลีอก/แต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ คณะทำงาน {๔ คะแนน)
พิจารเนาจากเอกสารหลักฐานในระตับลงสุด ย้อนหลัง (ะ ปี นับถึงวันสุดท้ายของการรับสมัคร

เข้ารับการพิจารณาย้าย ตังนี้
(๑) ระดับ'ชาติ/กระทรวง/กรม ๔ คะแนน
{๒) ระตับภาค/เขตตรวจราซการ ๙  คะแนน
{๓) ระดับจังหวัด/เซตนี้นที่การศึกษา/มหาวิทยาลัย ๓ คะแนน
(๔) ระดับอำเภอ ๒ คะแนน
(๔) ระดับตำบล/เครือข่ายคูนย’พัฒนาคุณภาพการศึกษา ๑  คะแนน
(๖) ไม่มี o  คะแนน

๑ .๕ แนวคิดไนการพัฒนางานในตำแหน่งที่ขอย้าย ( ๑ ๔ คะแนน)
ให้เสนอแนวคิดในการพัฒนางานในตำแหน่งขอย้ายความยาวไม่เกิน ๓ หนากระดาษ A ๔ 

ตามแบบที่กำหนด ตามรายละเอียดแบบท้ายนี้
{๑) ผลการปฏิบัติงาน ( ๑๔ คะแนน )

๒.๑ การพัฒนาตนเอง ( ๔ คะแนน)
พิจารณาจากเอกสารหลักฐานในระดับสูงสุด จากการเข้าร่วมประขุม/สัมมนา/อบรม/ศึกษาดูงาน 

ของหน่วยงานทงภาครัฐและเอกขน ย้อนหลัง ๕ ปี นับถึงวันสุดท้ายของการรับสมัครเข้ารับการพิจารณาย้าย ดังน้ี
(๑) ระดับขาติ/กระทรวง/กรม ๕ คะแนน
(๒) ระดับภาค/เขตตรวจราฃการ ๔ คะแนน
(๓) ระดับจังหวัด/เขตพนที่การศึกษา/มหาวิทยาลัย ๓ คะแนน
(๙) ระดับอำเภอ 1อ คะแนน
(๔) ระดับตำบล/เครือ'ซ้าย/ศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษา ๑ คะแนน
(๖) ไม่มี o คะแนน

/ ๒.๒ การพิ'ฒนางาน...



เอกสารแนบ Is
- ร  เอ -

๒.๒ การพัฒนางาน ( ๔ คะแนน )
พิจารณาจากเอกสารหลักฐานในระดับสูงสุด ท่ีผู้ร]อจัคทำขึ้น เพื่อเ{รนเอกสารในการให้ความรู้ 

แก่ข้าราซภารและประขาซนท้ัวไป ของหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกซน ย้อนหลัง ๔ ปี นับถึงวันสุดท้ายซองการ 
รับสมัครเข้ารับการพิจารณาย้าย ด้งน้ี

(๑) ระดับซาติ/กระทรวง/กรม ๕ คะแนน
(เอ) ระดับภาค/เขตตรวจราชการ ๔ คะแนน
(๓) ระดับจังหวัด/เซตพื่นทีการศึกใ!เา/มหาวิทยาลัย ๓ คะแนน
(๔) ระดับอำเภอ b คะแนน
(๔) ระดับตำบล/เครือข่ายคูนย์,พัฒนาคุณภาพการศึกใ!ท (ร) คะแนน
(๖) ไม่มี ๐ คะแนน

๒.๓ การได้รับยกย่อง เซิดขูเกยรคิ ด้านการปฎบํต ิงาบ ( ๔ คะแนน)
พิจารณาจากการได้รับหริอเคยใต้รับเกยรติบัตร โล่ รางวัล เอกสารหลักฐานในระดับสูงสุด 

จากหน่วยงานต้นสังกัดหรือหน่วยงานอน โดยการประกวด การแข่งขัน หรือได้รับการดัดเลือกเกยวกับ 
การปฏิบัติงานใบหน้าที่ นับถึงวับสุดท้ายซองภารรับสมัครเข้ารับการพิจารณาย้าย ด้งนี้

(๑) ระดับขาติ/กระทรวง/ทรม (£-" คะแนน
(๒) ระดับภาค/เขตตรวจราซการ (̂ คะแนน
(๓) ระดับจังหวัด/เซตพื้นที่การศึกบา/มหาวิทยาลัย ๓ คะแนน
(๔) ระดับอำเภอ ๒ คะแนน
(๔) ระดับตำบล/เครือข่ายศนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษา (ริ) คะแนน
{๖) ไม่มี ๐ คะแนน

๓. การรักษาวินัย (๑ ๐  คะแนน)
๓.® ไม่เคยถูกลงโทษทางวินัย ๑๐  คะแนน
๓.๒ เคยถกลงโทษทางวินัย ๐ คะแนน

๔. ความอาวุโสตามหลักราขการ (ดามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๐๖๐๔/ ๑๑๘๔ ลงวันที่ ๑๗ ตุลาคม ๒๔๒๙) 
พิจารณาจากความอาวุโสของผู้ฃอย้ายไปดำรงตำแหน่งที่จะรับย้าย (๑ 0  คะแนน)

๔.๑ อาวุโสล้าดับที่ ร (ริ)๐ คะแนน
๔.๒ อาวุโสลำดับที่ ๒ ๙ คะแนน
๙.๓ อาวุโสลำดับที่ ๓ ๘ คะแนน
๔.๔ อาวุโสลำดับที่ ๙ ๗ คะแนน
๔.๔ อาวุโสลำดับที่ ๕ to คะแนน
๔.๖ อาวุโสลำดับที่ to <£ คะแนน
๔.๗ อาวุโสลำดับที่ ๗ ๔ คะแบน
๔.๘ อาวุโสลำดับท่ี ๘ ๓ คะแนน
๔.๙ อาวุโสลำดับที่ ๙ ๒ คะแนน
๔.๑๐ อาวุโสลำดับที่ ๑๐  เป็นต้นไป ๑  คะแนน

/ ๔. ระยะเวลา...



เอกสารแนบ ๒
(5) ฝิา -

๕. ระยะเวลาที่ดำรงตำแหน่งในหน่วยงานปิจจุบัน (๑ 0  คะแนน)
พิจารณาจากอายุราชการที่ดำรงตำแหน่งในหน่วยงานปีจชุบันจนถีงวันสุดท้ายของการรับสมัคร 

เข้ารับการพิจารณาย้าย ดังบี้
๕.๑ ดำรงตำแหน่งปีจจุบันทั้งแต่ ๑๐  ปีข้ึนไปได้ 
๔.๒ ดำรงตำแหน่งปีจจุบัน ปีละ ๑  คะแนน 

(การนับเคษทั้งแต่ ๖  เดิอนข้ึนไป ให ้,นับเ,ปีน ๑ ปี)

๑ ๐  คะแนน

๖. เหตุผลการขอย้าย พิจารณาจากเอกสารทางราชการ (๔ คะแนน)
๖.® เพื่ออยู่รวมคู่สมรส/ดูแลบิดามารดาหรอบุตร 
๖ .๒ เพื่อกลับภูมิลำเนา

๔ คะแบบ 
๙  คะแนน

๖ .๓ เหตุผล อ่ืนๆ ๓ คะแนน

ทั้งนี้ การพิจารณาย้ายข้าราซการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
ตามมาตรา ๓๘ ค.{๒) ตามองค์ประกอบนี้แล้ว รคะแนนเท่ากัน ให้พิจารณาตามหลักอาวุโสทางราขการ 
ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร □ ๖๐๔/๑๑๘๔ ลงว้นท่ี ๑๗ ตุลาคม ๒๔๒๙



ข้อเสนอแนวคิดการพัฒนางานในตำแหน่งที่ขอย้าย/ขอเข้ารับการคัดเลีอก
{แนบท้ายประกาศคณะกรรมการการศึกษาริการจังหวัดกรุงเทm เหานคร ลงวับท่ี ๑๘ มิถุนายน พ.ค.๒๕๖๑)

ของ..... ......... ..................................................................................................................................................................
เพื่อประกอบการย้ายหรือเลอนและแต่งตงไปดำรงตำแหบ่ง....................................................................................
สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา............... ...............................................................................................................
เรื่อง................................................................................................................................................................................
หลักการและเหตุผล......................................................................................................................................................

เอกสารแนบ is

บทวิเคราะห์/แนวคิด/ข้อเลนอ

ผลที่คาดว่าจะได้ร้น



เอกลารแบบ ๒
แบบคำขอเปลี่ยนตำแหน่ง/ย้าย/เอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

แ ล ะการย้ายข ้าราชการพลเร ีอนสาม ัญ  ไปบรรจ ุและแต ่งด ั้งให ้ดำรงตำแห น ่ง
บ ุค ล าก รท างก ารศ ึกษาอ ื่น ดามมาดรา ๓๘ ค. (๒)

เซียนท่ี .......................................
วันท่ี ........... เด ือน ..................... พ.ศ.................

รูปถ่าย ร- น้ิว
กำขใข้ใน่แวัน ๖ 1ร0บ

เร่ือง ขอเปลี่ยนตำแหน่ง/ย้าย/โอน ไปแต่งด้ังให้ดำรงตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)

เรียน (ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือฟ้าหน้าส่วนราชการ แล้วแต่กร[น)

ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว/ขั้นยศ)....................................................................... ........อ า ย ุ............ ปี
เก ิดวันที.่............... เด ือ น ....................... พ.ค...................... .ลขประจ้าตัวประขาขน....................................................
ป็จจุบันเป็นข้าราชการ.............................................................. ตำแหน่ง............................................... .........................
ระดับ/ไทยฐานะ.................................. รับเงินเดือน ระดับ/ขั้น............................... อัตรา/ขั้น............................... บาท
สังกัด/หน่วยงานการศึกษา/กอง/ส์านัก..........................................................ก ไม ......................................................
กระทรวง................................................... ดั้งอยู่ที่...............................................หมู่ที.่......... ลนน...............................
ตำบล/แขวง...............-............ . อำเภอ/เซต.............................. ดังหวัด...........................รหัสไปรษณีย.์..................
โทรสัพท์.............................ไทรสัพท์เคลื่อนที่............................โทรเทร............................e -m a il..............................

ป็จจุบันอยู่บ้านเลขที.่...............หมู่ที.่................ ถนน................................. ตำบล/แขวง.................................
อำเภอ/เขต....-..........................ดังหวัด.................................รหัสไปรษณีย.์....................... โทรศัพท์บ้าน......................
โทรศัพท์เคลื่อนที่............................................โทรสาร............ ............... e -m a il..........................................................
มิความลม้ครใจขอเปล่ียนดำแหน่Vย้า๙ ไอนไปแต่งด้ังให้ดำรงตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)
ตำแหน่ง........................................................ กลุ่ม/สถานศึกษา................................................ .....................................
สังกัดหน่วยงานการศึกษา/ส่วนราชทาร.........................................................................................................................

ข้าพเจ้าขอเรียนว่า
๑. ข้าพเจ้ามิคุณสมบัติทั่วไปตามมาดรา รท๐ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๔๔๗
๒. เริ่มเข้า,รับร'ไขการ เป็นข้าราชการ.................................เมื่อวันที่...........เดือน........................พ.ศ...............

ตำแหน่ง................................. ............................. ระดับ/ขั้น........................................สังกัด............................................
ส่วนราขการ............................................................ . กระทรวง........................................................................................

๓. วนัย/คดืความ
( ) เคยถูกลงโทษทางวินัย ( ) ไม่เคยถูกลงโทษทางวินัย
{ ) อยู่ในระหว่างถูกดำเนินการทางวินัย ( ) ไม่อยู่ในระหว่างถูกดำเนินการทางวินัย
( ) อยูในระหว่างถูกดำเนินคดีอาญา ( ) ไม่อยในระหว่างถูกดำเนินคดีอาญา
( ) อยู่ในระหว่างถูกดำเนินคดีล้มละลาย ( ) ไม่อยู่ในระหว่างถูกดำเนินคดีล้มละลาย

/ ๔. เหตุผล...



- to - เอกสารแนบ ๒

๔. เหตุผลการขอเปลี่ยนดำแหน่ง/ย้าย/โอน

๕. ประวัติการดืกษา (ให้'ระบุคุณ'}ฌิทุกระดับ ต้ังแต่ระตับประm คนยบัตรวิชาซิพ (ปวฃ.) หริอเทิยบเท่าข้ีนไป)

ที่ คุณๅฒิ สาขา/วิชาเอก สถาบันการสืทษ'า
๑
๒
๓
๔
๕

ฯลฯ
b, ประว้ตการรับราชการ (ระนุเอพาะที่มีการเปลี่ยนดำแหบ่ง/ระดับ หรือเปลี่ยนหน่วยงาน)

ที่ วัน เดือน ปี ตำแหน่ง/ระดับ ลังทัด หมายเหตุ
®
to
๓
๔
๕

ฯลฯ _
สำหรับตำแหน่งประเภทวิซาท'1รให้ระบุว่าบรรจุและแตงต้ังโดยวิธีใ?! พร้อนเอกสารหลักฐาน

๗. ผลงานหรีอผลการปฏิบัติงานที่ผานมา และผลงานอื่นที่แลดงให้เฟ ้นกึงความรู่'ความสามารถพิเศษ 
ที่เป็นประโยฃน์ดํอการปฏิบัติงานในตำแหน่งบุคลากรทางการรกษาอ่ืบดามมาตรา ๓๘ ค, (๒) ท่ีประสงตํจะขอย้าย/โอน 
(ให้แนบเอกสารหลักฐานเพอประกอบการพิจารณา)

๗.® ผลงานหรือผลการปฎิบัดิงานที่ผ่านบา (ย้อนหลัง ๒ ปี)

๗,๒ ผลงานที่เคยเสนอเพอเลื่อนดำนหน่ง/วิหยฐานะ {ถ้ามี)

๗.๓ ผลงานอื่นที่แสตงให้เห็นกึงความรู้ความสามารถพิเศษที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน

/  ๘. บ้เจจุบัน ...



เอกสารแนบ เอ

๘, ปีจจุบันข้าพเจ้าโต้รับเงินประจำตำแหน่ง /ค่าตอบแทน/วทยฐานะ เดอนละ........................................นาท
ฟ้อไดัเปลี่ยนตำแหน่ง/ย้ายAรนบาดำพตำแหน่งใด ข้าพเจ้ายินยอมท่ีจะรับเงินประจำตำแหน่ง/ค่าตอบแทน ตามท่ีกำหนด
สำหรับตำแหน่งน้ัน

๙- เอก?!ารหลักฐานต่าง  ๆ ท่ีส่งเพ่ือประกอบการพิจารณาโดยมีผู้รับรองสำเนาตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรพ ดังน๋ึ

o  ๙.® สำเนาปริญญาบัตร หรือเอกสารหลักจานอนทีแสดงการสำเร็จการตึก■ เรา 
๐ ๙ . ๖  สำเนาระเบียนแสดงผลการตึกษา (Transcript)
๐ ๙ . 6ท สำเนาทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก,พ.๗) ที่มีรายละเอียดดรบถ้ว,บสบบุรพ์ 

ตั้งแค่วันที่เริมรับราชการจนถืงบีจจุบัน
๐  ๙.๙ หนังสีอยินยอมให้โอนของผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งของส่วนราชการ 

หรือหน่วยงานลังกัดเดีม ซ่ึงระบุวับ เดิอน ใ!!ท่ี,แห้โอน
๐  ๘.๕ หนังสีฮยินยอมการรับเงินเดือนที่พํ่ากว่าเดิม (ถ้ามี)
๐  ๙ .๖ สำเนาเอกสารหลักจานที่แสดงผลงานหรือผลการปฏิบัติงาน
0 ๙ . ๗  สำเนาเอกสารหลักฐานที่แลคงถ้งความรัดวามสามารถพิเคษที่เป็นประโยขนั

ต่อการปฏิบัติงาบในตำแหน่งที่จะขอโอน
๐  ๙.๘ สำเนามาตรฐานตำแหน ่งท ี่ผ ู้ขอเปล ี่ยนตำแหน ่ง/ย ้าย/โอบดำรงตำแหน ่งอย ู่บ ีจจ ุบ ัน  

ในส่วนราชการหรือหน่วยงานสังกัดเดํม
๐  ๙ .๙  สำเนาเอกสารหลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือสำคัญการเปลี่ยนซึ่ยตัว ฃอลกุล 

ใบสํ'1คัณการสมรส เป็นด้น (ถ้ามี)
๐  ๙ .๑ ๐  เอกสารหลักฐานอื่นที่ผ้ขอเปลี่ยนตำแหน่ง/ย้าย/โอนเห็นว่าเป็นประใยซนใบการพิจารผา 

รับย้าย/โอน
๐  ๙ .ร)ร) กรณีบรรจุเรนข้าราซการในตำแหน่งประเภทหั่วใปA นลายงานที่เริมต้นจากระตับ ๑ และ๒ 

ต่อมาได้เปลี่ยนประเภทตำแหน่งเป็นประเภทวิฃาการ ให้ล่งเอกสารหลักฐานการเปลี่ยน
ประเภทตำแหน่ง

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความและเอกสารหลักฐานตามที่ระบุและยื่นขอเปลี่ยนตำแหน่ง/ย้าย/โอนไวันี้ 
ถูกด้องดรงตาบความเปีนจริงทุกประการ

จีงเรืยนมาเพื่อใบรดพิจารณา
ขอแลคงความนับถือ

(ลงซอ}.........................................................
( .............................................................................)

ดำแหบ่ง .................

/คำ-รันรอง ...



- -
เอกสารแนบ is

คำรับรองและความเห็นของผู้บังคับบัญชา
ขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงและมีความเห็บเพื่อประกอบทารพิจารณาคังนื้

(ลงซ่ือ) ............................. ...........................ผู้บังคับบัญชาซ๋ันต้น
( ..................................................................... >

ตำแหน่ง  ............................. ..................... /กวามเห็น...

ความเห็นของผู้บังคับบัญขา (ระดับกอง/สำนัก หริอเทียบเท่า)*

(ลงซ่ือ) .........................................................ผู้บังค้นบัญชา
( ..................................................................... )

ตำแหน่ง .......................................................

ความเห็นของผู้บังคับบัญชา (ระดับส่วนราชการ) **

(ลงซ่ือ) .
(

ตำแหน่ง
.)

หมายเหตุ * ๑. ให้รับรองว่า ข้อความและเอกสารหลักฐานตามที่ผู้ชอใอนระบุและยนขอเปลี่ยนตำแหน่ง/ 
ย้าย/โอน ถูกต้องตรงตามความเป็นจร ิงทุทประการ พร้อมท๊ังรับรองความประพฤติ ความรู้ 
และความลามารถในการปฏิบัติหน้าที่ราซการชองผู้ชอโอนด้วย โดยผู้รับรองต้องเป็น 
ผู้บังคับบัญชาไม่ตํ่ากว่าผู้อำนวยภารกอง/สำนัก หริอเทียบเท่า 

** to. ให้ระบุความเห็นว่า ยินยอมหรือใม่ยินยอมให้เปลี่ยนตำแหน่ง/ย้าย/โอน พร้อมเหตุผล



0เอกรารแนบ [อ
(สำหรับคณะกรรมการ)

แบบประเมินเพี่อคัดเลีอกบุคคลเพื่อขอเปลี่ยนดำแพบ่ง การเลื่อนระดับ การย้ายและการโอนข้าราขการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา และการย้ายข้าราชการพลเรีอนสามัญไปบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากร 

หางการสิกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการสิกษาลื่นตามฆาตรา ๓๘ ค.(๒)
สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การสิทษา..................................................................... .......

ผู้เช้ารับการคัดเสือกบุคคล ชื่อ -  ชื่อสกุล...............................................................................................
ตำแหน่งเลขพี.่............................. ตำแหบ่ง....................................................  ...................................ระดับ
สังกัด

องค่ประกอบ/ตัวชี้วัด คะแบนเติม คะแนนหเดัรับ
ร). คุณวุฒิ ประสบการณ์ ความรู้ ควาบสามารถ (๔0 คะแบบ)

๑.® คุณวุฒ ๑ 0 ..............................
ร).๒ ประสบการณ์ ๑ ๐ ..............................
ร).๓ การดำรงตำแหน่งในปิจจุบันกับคำแหน่งที่ขอโอน ๑๐ .......... ...........
ร!.๔ ได้รับเชิญ/คัดเลอก/แต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ คณะทำงาน ๑ ๐
๑ .๕ แนวคิดในการพัฒนางานในตำแหน่งทื่ฃอโอน ๑ ๐ .......................

(อ. ผลการปฎบ้ติงาน (รร£ คะแนน)
๖ .๑  การพัฒนาตนเอง ๕
๖ .๖  การพัฒนางาน ๕ .......................
๖.๓ การได้รับยกย่อง เชิดชเกียรติ ด้านการปฏิบัติงาน ๕ .......................

๓. การรัก'ษาวินัย (๑๐ คะแนน) ๑๐
๔. ความอาวุโสตามหลักราชการ (๑๐ คะแนน) ๑๐ .......................
๕. ระยะเวลาที่ดำรงตำแหน่งในหน่วยงานปีจจุบัน (๑๐ คะแนน) ๑๐
๖. เหตุผลการขอโอน (๕ คะแนน} ๕

รวมคะแนน ๑ 0 0 ........................
ความเห็นชองกรรมการ

สรุปผลการคัดเลิอก ( ) ผ่าน
( ) ไม่ผ่าน

ลงชื่อ.......................................
( ............................................................................................ )

กรรมการผู้ประเมิน 
วันท.ี..............เตือน. .พ.ค



เอคสารแนบ เอ 
{สำVIรบัคณะกรรมการ)

นบบสรุปผลเพื่อคัดเสิอกบุคคลเพื่อขอเปลี่ยนตำแหน่ง การเลอนระคับ การย้ายและการโอนข้าราฃการครูและ 
บุคลากรทางการสีก'ษา และการย้ายข้าราขการพลเรือนสามัญไปบรรจุและแต่งตงเป็นข้าราขการครูและบุคลากร 

ทางการสิก'ษา ตำแหน่งบุคลากรทางการสิกษาอื่นตามมาครา รท๘ ค.(๒)
สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การสีกษา...........................................................................

ข่ือ -  ขื่อสกุล 
(ผู้เข้ารับการคัดเลือก) ตำแหน่ง กรรมการ รวม 

คะแมม
คะVIนน 
1อสิ ยคนที ร) คนที ๒ คนที ๓ คนที ๔ คนที it

การคัดสิน
ผู้ทีมีคะแนนเฉลี่ยของคณะกรรมการทุกท่านมากทีสุดเป็นผู้คัดเลือกได้

ความเห็นของคณะกรรมการ

สรุปผลการประเมิน พิจารณาให้................................................................ ตำแหน่ง
สังกัด.............................................................................................................ผู้รคะแนนเฉลี่ยสูงสุดเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก

ลงขื่อ...................................................... ประธานกรรมการ
น..........................................)

ลงขื่อ.............................. ....................... กรรมกา.ร
น...............................)

ลงข ื่อ .....................................................กรรมการ
น..............................)

ลงข ื่อ .......................................................กรรมการ
( . . . ..... ........................................ .. ................ )

ลงข ื่อ ...........................................กรรมการและเลขานุการ
( I I . . Z I . . . . . . . I . . . ............... )



เอกสารนนบ ๓

ประกาศคณะกรรมการศึกษาธิการดังหวัดกรุงเทพรเหานคร 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการโอนพนักงานส่วนท้องอื่น1และข้าราซการอื่น มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นดามมาตรา ๓๘ ค.(๒)
สังกัดล้านักงานเขตพี๋นที่การศึกษา ในจังหวัดกรุงเทพมหานคร

ตาม ห น ังส ือส ำน ักงาน  ก .ค .ค . ท่ี ศธ 0 ๒ ๐ ๖ .๕/'ว ๒๙ ลงวันที่ ๒๘ ก ันยายน ๖ ๕ ๖ ๐  
ได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธการโอนพนักงานส่วนท้องถินและข้าราชการอื่น มาบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศ ึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) และดามหนังสือสำนักงานเลขา 
คณะรัฐมนตรีที่ นร ๐๕๐๕/ว ๓ร:๗ ลง,วันที ๒๐ ตุลาคม ๒๕๕๙ มาบังคับไข้โดยอนุโลม นบ

เพ ื่อให ้ก าร คำเน ินก าร เป็นไป อ ย ่างรระบบม ีความโปร่งใ?แป ็บ ธรรมและตรวจสอบได้สามารถ  
คัดสรรบุคคลที่ม็ความรู้ ความสามารถเหมาะลมกับตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง อาคัยอำนาจอำนาจตามมาตรา ๕๘ แห่ง 
พระราซบญญัติระเบียบข้าราขการครูและบุคลากรทางการดีกษาพ.ศ,๒๕๔๗ และท่ีเนา'เขเพื่มเติม และคำส่ังหัวหน้า 
คณะรักษาความลงบแห่งขาติ ท่ี ๑๙ /๒ ๕ ๖๐ ส่ัง ณ วันท่ี ๓ ,มษายบ ๒๕๖๐ ประกอบกับมติคณะกรรมการ 
ศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร ในทารประชุมครั้งท่ี ๕/๒๕๖ร) เมื่อวันท่ี am มิถุนายน ๒๕๖๑ จึงกำหนด 
หลักเกณฑ์และวิธิการโอบพนักงานล้วนท้องอื่นและข้าราชการอื่น มาบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งบุคลากรทาง 
ก ารศ ึกษ าอ ื่น ต าม ม าต รา ๓๘ ค .(๒) ส ังก ัดส ำน ักงาน เข ฅ พ ื่น ท ี่ก ารศ ึกษ าภ าย1ใน จ ังห ว ัดกร ุงเท พ มหานคร 
ตามรายละเอียดแนบท้ายประกาศน้ี

อน่ีง หากมีผู้ประสงค์คัดค้านประm คฉบับน้ีให ้ทำการคัดค้านกายใน ๑๕ วัน นับแต่วันประกาศ 
ประกาศ ณ วันท่ี ๑๘ มิถุนายน พ.ศ.๒๕๖®)

C -ร้-
ว่าที่ร้อยดร 1 ■ - —

(อานนท์ ลุฃภาคกิจ)
ศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร ปฎินัติหน้าที่แทน 
ประธานกรรมการศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร



เอกสารแนบ ท

- ๒ -

รายละเอียดหลักเกณฑ์และวิธ็การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้ารา'ขการอื่น มาบรรจุและแต่งตั้งเป็น 
ข้าราขการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นดามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

แนบท้ายประกาศคณะกรรมการศึกษาริการจังหวัดกรุงเทพมหานคร ลงวันที่ ๑๘ มิอุ,นายน ๒๕๖®

ก. หลักเกณฑ์
<ท. หลักเกณฑ์ง่^ห้ใข้ไต้กับการโอนพนักงานส่วนท้องถินและข้าราขการอื่น มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราซการ 

ครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)
๒. การคัดเลือกให้คัดเลือกจากผู้ที่มีคุณสมบัติตามประกาครับสมัครของสำนักงาบเขตพื้นที่การศึกษา โดยให  ้

พิจารณาคัดเลือกเฟ้อรับโอนจากผู้ดำรงตำแหน่งประเภทและระดับเดียวกัน

ข. คุณลมบัติ
มีคุผสมบัติตรงตามคุณลมบัดีเอพาะสำหรับการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืน มาบรรจุและ 

แต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)

ค. วิธีการคัดเสิอก
พิจารณาจากความรู้ ความลามารถ ประสบการณ้ คุณวุฒิ ผลการปฏิบัติงาน การรักษาระเบียบวินัยความ 

อาวุโสดามหลักราขการ ระยะเวลาดำรงตำแหน่ง เหตุผลและลภาพความลำบากในการปฏิบัติงาน ผู้ประสงค์ขอโอน 
และให้พิจารณารับโอนจากผู้โต้คะแนนรวมสูงสุดลงมาดามลำดับ ตามองค์ประกอบที่กำหนดเป็นค่าคะแนน ดังน้ี

ท่ี องค์ประกอบ นํ้าหนักคะแนน
๑ คุณวุฒ ประสบการณ่ ความรู้, ความสามารถ: ๕๐ คะแนน
๒ ผลการปฏิบัติงาบ ®<£ คะแนน
๓ การรักษาวินัย ร>๐ คะแนน
(E! ความอาวุโสตามหลักราขการ ๑ ๐  คะแนน
๕ ระยะเวลาที่ดำรงตำแหน่งหรือปฏิบัติหน้าง่ในหน่วยงาใ.เป็จจุบัน ๑๐  คะแนน
๖ เหตุผล ๕ คะแบบ

รวม ๑๐๐ คะแนน



เอกสารแนบ

©.

๓
รายละเอียดการประเมินดามองค์ประกอบ 

คุณวุฒิ ประสบการณ์ ความรู้ ความลามารถ (๕0 คะแบน)
ร)-๑  คุณวุฒิ (๑๐  คะแนน)

(ร)) มีคุณวุฒิระดับปริญญาเอก 
{๒) มิคุณวุฒิระดับปริญญาโท 
(๓} ม ิค ุผวุฒิระดับปริญญาตริ 

ร).๒ ประลบกาว[น { ร>๐ กะแบน )

ดังน

๑๐  คะแนน 
๘ คะแนน 
'อ คะแนน

พิจารณาประลบการณ์ในการทำงานในกลุ่มตำแหน่งที'ขอโอน นับถึงวันสดท้ายของการรับสมัคร 
เข้ารับพิจารณาการโอน ดังบ้ี

(๑) มิประลบการณ์ในภารทำงานในกลุ่มตำแหน่งที่ขอโอน ปีละ ๑ คะแนน 
(การนับเคษตั้งแต่ ๖  เดือน'ข้ึน'โป ให้นับเป็น ๑  ปี)

๑.01 การดำรงตำแหน่งในป็จจุนับกับตำแหน่งที่ขอโอน (๑ 0  คะแนน)
(๑) กลุ่มตำแหน่งศรง ขื่อตำแหน่งตรง ๑ ๐  คะแนน
{๒) กลุ่มตำแหน่งตรง ขีอตำแหน่งโม่ตรง ๘ คะแนน
(๓) กลุ่มตำแหน่งไม่ตรง ขื่อตำแหน่งไม่ตรง ๖  คะแนน

๑.๔ ได้รับเข้ญ/คัดเลือก/แต่งตั้งเป็นคณะกฑมการ คณะทำงาน (๕ คะแนบ)
พิจารณาจากเอกลารหลักฐานในระดับสูงสุด ย้อนหลัง ๔ ปี นับถึงวันสุดท้ายของการรับสมัคร

เข้ารับภารพิจารณาการโอน ดังบี้
(ร)) ระดับซาติ/กระทรวง/กรม ๕ คะแนน
(๒) ระดับภาค/เขตตรวจราฃการ ๔ คะแนน
(๓) ระดับจังหวัด/เขตพื้นที่การศึกษา/มหาวิทยาลัย ๓ คะแนน
{๔) ระดับอำเภอ ๒ คะแนน
(๔) ระดับตำบล/เคริอข่ายศูนย์พัฒนาคุณภาพการคิกษา ๑ คะแนน
(to) ไม่มิ ๐ คะแนน

๑ .*  แนวคิดในการพัฒนางานในตำแหน่งที่ฃอโอน ( ๑๔ คะแนน)
ให้เลนอแนวดัดในการพัฒนางานใบตำแหน่งขอโอนความยาวไม่เกิน an หน้าทระดาษ A ร: 

ตานแบบที่กำหนด ตามรายละเอียดแนบท้ายบี้
๒. ผลการปฏิบัติงาน ( ๑ ๕ คะแนน }

๒.๑  การพัฒนาตนเอง ( ๕ คะแนน}
พิจารณาจากเอทลารหลักฐานในระดับลงสุด จากการเข้าร่วมประขุม/สัมมนา/อบรม/พักษาดูงาน 

ของหน่วยงาบทงภาครัฐและเอกขน ย้อนหลัง ๔ ปี บันรางวับสุดท้ายของภารรับสมัครเข้ารับการพิจารณาการโอน ดังบี้
(®) ระดับขาตี/กระทรวง/กรน ๔ คะแนน
(๒) ระดับภาค/เขตตรวจรา1ซการ (ริ̂ คะแนน
(๓} ระดับจังหวัด/เขตพื้นที่การศึกษา/มหาวิทยาลัย ๓ คะแนน
(๔) ระดับอำเภอ เอ คะแนน
(๔) ระดับตำบล/เคริอข่าย/ศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษา ๑ คะแนน
(to) โม่มิ ๐ คะแนน

/ ๒.๒ การพัฒนางาน...



เอกสารแนบ ท

- ๔ -
๒.๒ การพัฒนางาน ( ๙  คะน,'นบ )

พจารณาจากเอกสารหลักฐานในระดับสูงสุด ทีผู้ขอจัดทำขึน เพิอเป็นเอกสารใ'นการให้ความรั 
แกขาราซการและประขาขนทัวไป ของหน่วยงานทังภาครัคูและเฐกขบ ย้อนหลัง ๙  ปี นับกีงวันสุดท้ายของการ 
รับลมัครเข ้ารับการพิจารเนาการโอน ดังนี้

(๑) ระดับขาติ/กระทรวง/กรม dr คะแนน
(๒) ระดับภาค/เช?!ตรวจราซการ sT คะแนบ
(๓) ระดันจังหวัด/เขตพนที่การคึกษ า/มหาวิทยาลัน ๓ คะแนน
(๙) ระดับอำเภอ ๒ คะแนน
(๙) ระดับตำบล/เครือ'ข่ายศนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษา ๑ คะแนน
(๖) ไม่มิ ๐ คะแนน

๒.๓ การใดัร ับยกย่อง เข็ด'จูเกียรติ ต้านการปฏิบัติงาน { ๕ คะแนน)
พิจารณาจากการไต้รับหรือเคยได้รับเกียรติบัตร โล่ รางวัล เอกสารหลักฐานในระดับสูงสุด

จากหน่วยงานต้นสังกัดหรือหน่วยงานปืน โดยการประกวด การแข่งขับ หรือได้รับการคัดเลือกเกี่ยวทับ 
การปฏิบัติ.งานในหน้าที่ นับลีงวับสุดท้ายของการรับสมัครเข้ารับการพิจารณาการโอน ดังนี้

(๑) ระดับขาติ/กระทรวง/กรม dr คะแนน
(๒) ระดับภาค/เขตตรวจราชการ ๔ คะแนน
(๓) ระดับจังหวัด/เขตพิ้นที่การคึกบา/มหาวิทยาลัย ๓ คะแนน
(๔) ระดับอำเภอ ๒ คะแนน
(๙) ระดับตำบล/เครือข่ายคูนย์พัฌนาคุณภาพการคึก'บา ๑ คะแนน
(๖) ไม่มิ ๐ คะแนน

๓. การรักษาวินัย (๑ 0  คะแนน)
๓.® ไม่เคยถูกลงโทษทางวินัย ๑ ๐  คะแนน
๓.๒ เคยถูกลงโทษทางวินัย ๐ คะแนน

๔. ความอาวโุสตามหลกัราชการ (คามหนงัสอืสำนกังาบ ก.พ. ท่ี นๆ  0๖0(๙๑®๘๔ ลงวันท่ี ๑๗ ตลุาคม ๒๔๒๙) 
พ จิารณ าจากความอาวโุสของผูข้อโอนน่)ตำรงตำแหนง่ทีจ่ะรันโอน (๑ 0 คะแนน)

๔.® อาวุโสลำดับที่ ๑ ๑๐ คะแนน
๙.๒ อาวุโสลำดับท่ี ๒ ๙ คะแนน
๔.๓ อาวุโสลำดับที่ ๓ ๘ คะแนน
๙.๙ อาวุโสลำดับที่ ๔ รา* คะแนน
๙.๙ อาวุโสลำดับที่ ๕ ๖ คะแนน
๔.๖ อาวุโสลำดับที่ ๖ dr คะแนน
๔.๗ อาวุโสลำดับที่ ๗ sr คะแนน
๙.๘ อาวุโสลำดับที ๘ ๓ คะแนน
๔.๘ อาวุโสลำดับที่ ๙ ๒ คะแนน
๔.๑๐ อาวุโสลำดับท่ี ๑๐ เป็นต้นไป ๑ คะแนน

/ ๕.. ระยะเวลา..,



เอกสารแนบ ท

๕ -

๕. ระยะเวลาที่ดำรงตำแหน่งในหน่วยงาบป็จจุบัน (๑๐  คะแนน)
พิจารณาจากอายุราชการที่ดำรงตำแหน่งในหน่วยงานป็จจุบันจนถึงวันสุดท้ายของการรับสมัคร 

เข้ารับการพิจารณาการโอน ดังน้ี
๕.๑  ดำรงตำแหน่งป็จจุบันตั้งแต ๑๐  ปีฃ้ึนไปได้ 9)0 คะแนน
๕.๒ ดำรงตำแหน่งป็จจุบัน ปีละ ๑ คะแนน 

(การ'นับIศ,ษต้งแด่ ๖  เดือนขึนใป ใ VIมันเป็น ๑  ป็)
๖. เหตุผลการขอโอน พ ิจารณาจากเอกสรรหางราขการ (๕ คะแนน)

๖ .๑  เพื่ออยู่รวมคู่ลมรส/ดูแลบิดามารดาหรือบุตร ๕ คะแนน
๖.๒ เพื่อกลับภูมิลำเนา ๔ คะแนน
๖.£ท เหตุผล อื่นๆ ๓ คะแนน

'ต้ังน้ี การพิจารณาการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น มาบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราฃการ 
ครูและบุคลากรทางการศึทษา ตำแหน่งบุคลากรทางทารศึกษาอื่นตามมาครา ๓๘ ค,(๒) ตามองค์ประกอบนี้แล้ว 
มิคะแนนเท่าทัน ให้พิจารณาตามหลักอาวุโสทางราชการ ตามหนังสือลำนักงาน ก.พ. ที นร ๐๖๐๔ /๑๑๘ ๔  
ลงวันที่ ๑๗ ตุลาคม ๒๔๒๙



เอกสารแนบ [ๆ

ข้อเสนอแนวคดการพัฒนางานในตำแหน่งที่ฃอโอน/ขอเข้ารับการคัดเลือก 
(แนบท้ายประกาศคณะกรรมการการศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร ลง'วันท่ี ๑๘ มิถุนายน พ.ศ.๒๔๖๑)

ของ.................................................................................................................................................................................
เพีอประกอบการโอนไปดำรงตำแหน่ง......................................................................................................................
สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา..............................................................................................................................
เร่ือง.............................................. .........................................................................................................
หลักการและเหตุผล......................................................................................................................................................

บทวืเคราะห์/แนวคิด/ข้อเสนอ

ผลที่คาดว่าจะได้รับ..,.



เอกสารแนบ ท

(สำหรับคฌะกรรมการ)
แบบประเมินเพื่อคัดเลือกบุคคลเพื่อ'ขอโอนพนักงานส่วนท้องกิ่นและข้าราขการอื่น นาบรรจุและแต่งดั้งเป็น 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการคักษา ดำแหบ่งบุคลากรทางการคักษ าอื่นดามมาตรา ๓๘ ค.(๒)
ลังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การคักษา.............................................................................

ผู้เข้ารับการคัดเสือกบุคคล ซ่ือ -  ซ่ือสกุล.......................................................................................
ตำแหนง่เลขที.่............................. ตำแหนง่.......................................................................................ระคับ 
สังกัด......................................................................................................................................................................

องค์ประกอบ/ตัวข้ี'วัด คะแนนเตม คะแนนที่ใด้รับ
๑. คุณวุฒิ ประสบการณ์ ความรู้ ความสามารถ (๕๐ คะแนน)

๑ .๑ คุณวุฒิ ๑ 0
๑ .๒ ประสบการณ์ ๑๐
๑ .๓ การดำรงตำแหน่งในปิจจุบันกับตำแหน่งที่ขอโอน ๑๐
๑ .๔ ได้รับเชิญ/คัดเลือก/แต่งดั้งเป็นคณะกรรมการ คณะทำงาน ๑๐
๑ .๕ แนวคิดในการพัฒนางานในตำแหน่งที่ขอโอน ๑ 0

๒. ผลการปฏิบัติ-ทน (๑๕ คะแนน)
๒.® การพัฒนาตนเอง ๕
๒.๒ การพัฒนางาน ๕
๒.๓ การ1ได้'รับยกย่อง เข็ด,ขเกียรติ ด้านการปฎิบ้ตงาน ๕

๓. การรักใราวินัย (๑๐ คะแนน) ๑๐
๔. ความอาวโสตามหลักราซการ {๑๐ คะแนน) ๑๐
๕. ระยะเวลาที่ดำรงตำแหน่งในหน่วยงานปิจจุบัน (๑๐ คะแนน) ๑๐
๖. เหตุผลการขอโอน (๕ คะแนน) £

รวมคะแนน ๑ ๐ ๐
ความเฟ้นของกรรมการ

สรุปผลการคัดเลือก ( ) ผ่าน
( ) โม่ผ่าน

ลงซื่อ...................................................................
( ............................................................................................ )

กรรมการผู้ประเมิน
วันที.่............. เดิอน............................พ.ศ...............



เอกสารแนบ £า

(สำหรับคณะกรรมทาร)
แบบสรุปผลการคัดเลีอกบุคคลเพี่อขอโอนพนักงานส่วนห้องถนนละข้าราชการอื่น มาบรรจุและแต่งตั้งเป็น 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการสีกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการสีกบาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)
สังกัคสำนักงานเขตพื้นที่การสีกบา.............................................................................

ขื่อ -  ขื่อลกุล 
(ผัเข้ารันการคัดเลือก) ตำแหน่ง กรรมการ รวม

คะแนน
■คะแนน

เฉลยคนท่ ร1 คนท่ี ๒ คนที CTV คนที ๔ คนท่ี <r

___________

การตัดสิน
ผู้ทิมิคะแนนเฉลี่ยของคณะกรรมการทุกท่านมากทืสุดเป็นผู้คัดเลือกได้

ความเห็นของคณะกรรมการ

สังกัด
พิจารณาให้................................................................ ตำแหน่ง...................................................
...........................................................................ผู้มีคะแนนเฉลี่ยลูงสุดเป็นผู้ใต้,รับการคัดเลือก

ลงขื่อ..................................................... ประธานกรรมการ

ลงขื่อ..................................................... กรรมการ
น.........'.... .........................)

ลงขื่อ.....................................................กรรมการ
( ...................... ................................................)

กรรมการ
)

ลงข่ือ

ลงซิอ.
(..

กรรมการและเลขานุการ



เอกสารแนบ (ๆ

นบ'บค ำข อโอนพ น ักงาบ ส ่วนท ้องท นและข ้าราชการอื่น 
ม าบ รรจ ุและแต ่งต ั้งเป ็นข ้าราชการคร ูและบ ุค ลากรทางการส ืก'ษา  

ต ำแห น ่งบ ุค ล าก รท างการส ืกษ าอ ื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)
เข ียนท ี.่.........................

ว ัน ท ี.่........... เด ีอน ...................... พ.ศ 
เรีอง ขอโอบมาบรรจุและแต่งตงเปีนข้ารา■ ชการครูและบุคลากรทางการศกษา 

ตำแหน่งบุคลากรทางการคึก■ ษาอ่ืบตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)

เรียน (ผู้อำนวยการลำนักงานเขตพื้นที่การคึกษา หรือหัวหน้าส่วนราขก'1ร แล้วแด่กรณี)

ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว/ขั้นยศ)................................................................................อ าย ุ.............ปี
๓ ควันที.่............... เคอน ........................พ.ศ......................เลขประจำตัวประชาขน.....................................................
ปิจจุบันเป็นข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องกบ...................................................ตำแหน่ง.................................................
ระตับ/ขั้น/วิทยฐานะ................ ........... รับเงินเตือน ระดับ/ขั้น............... .............. อัตรา/ขั้น................ ....... ........บาท
สังกัดแผนก/กลุ่ม/กอง/สำนัก.................................................................กรม .................................................................
กระทรวง.....................................................ตั้งอยู่ที.่............................................... หมู่ที.่......... กนน..............................
ตำบล/แขวง...................................อำเภอ/เขต.................... ........  จังหวัด....... ............... รห้ลไปรษณีย.์................
โทรศัพท์..............................โหรศัพท์คลอนที่............................โหรสาร............................. e-mail ...........................

ปิจจุบันอยู่นัานเลข'ที่................ หมู่ที่.................  ถนน................................ตำบล/แขวง..................................
อำเภอ/เขต............................... จังหวัด................................. รหัสไปรษณีย์.........................โทรศัพท์บ้าน......................
โทรศัพท์เคลื่อนที.่........................................... โทรสาร............................ e -m a il..........................................................
มิความสมัครใจขอโอนมาบรรจุและแต่งต้ังเบนข้าราซการครูและบุคลากรทางภารคึก'ษา ตำแหน่งบุคลากรทางการคึกบาอน
ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ตำแหน่ง..........................................กลุ่ม/ลถานคึกนา ..............................................................
ล้งกัดสำนักงานเขตพื้นที่การคึกษา/ส่วนราชการ..................................................  ...................... ............. ......

ข้าพเจ้าขอเรียนว่า
ร- ข้าพเจ้ามืคุฌสมบัติทั่วไปตามมาครา ๓๐ แห่งพระราชบัญญัติระเปียบข้าราขภารครูและบุคลากร 

ทางการคึกใ!ท พ.ศ. ๒๙๔๗
le. เรีมเข้ารับราซ่การ เป็นข้าราชการ...... ..................... . เมอวันที่   เดือน..................... พ.ศ...............

ตำแหน่ง,.,............... ........................... ................ระดับ/ซน........................................สังกัด
ส่วนราฃการ.................................... .........................  กระทรวง......................... .................. .

๓. วินัย/คคีค'วาม
( ) เคยถูกลงโท'ษทางวินัย ( ) ไม่เคยถูกลงโทษทางวินัย
( } อยู่ไนระหว่างถูกตำเนินการทางวินัย ( ) โม่อยู่ในระหว่างถูกคาเนินการทางวินัย
( ) ลยู่ในระหว่างถูกดำเนินคดีล'เญา ( ) ใม่อยู'ในระหว่างถูกตำเนินคติอาญา
( ) อยู่ในระหว่างถูกคำเนินคดีล้มละลาย ( ) ใมอยูในระหว่างลูกดำเนินคดีสับละลาย

เปร™ ร! ’น้ิว
ว้า!:ไว ้ใบ ่/'. ะ. พ ิ0 '.

/ ๔. เหตุผล..



เอกสารแนบ ฑ
-  t o  -

๔. เหตุผลการขอโอน.

๕. ประว้ด้การท่ีกษา (ให้ระบุคุณวุฒิทุกระดับ ตงแต่ระดับประกาศปิยบัตรวิชาซพ (งวช.) หรือเทียบเท่าข้ึนไป)

ที่ คุณวุฒิ ลาขา/วิชาเอก สถาบันการที่กษา
๑
te
๓
๔
๕

ๆลฯ
๖. ประวัติการรับราชการ {ระบุเฉพาะที่มีการเปลี่ยนตำแหน่ง/ระดับ หรือเปลี่ยนหน่วยงาบ)

ที่ วับ เสือบ ปี ตำแหน่ง/ระดับ สังกัด หมายเหตุ
๑
๒
๓
๔
๕

ฯล*!
สำหรับตำแหน่งประเภทวิขาการให้ระบุว่าบรรจุและแต่งดังโดยวิซีใด พร้อมเอกสารหลักจาน

๖. ผลงานหรือผลการปฏิบัติงานหผ่านมา และผลงานอื่นที่นลดงให้เฟ้นถึงความรู้ความสามารถพิเศษ 
ที่เปีบประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานใบตำแหน่งบุคลากรทางการสึก'พาอึ๋นตามมาตรา ๓๘ ค. (to) ท่ีประสงค์จะขอโอน 
(ให้แนบเอกลารหลักฐานเพี่อประกอบทารพิจารณา)

๖ .ร) ผลงานหรือผลการปฏิบัติงานที่ผ่านมา (ย้อนหลัง to ปี)

๖ .รอ ผลงาบพี่เคยเสนอเพี่อเสอบดำแหบ่ง/ๆทยฐานะ(ถ้ามิ)

๖.๓ ผลงาบอื่นที่แสดงให้เฟ้นถึงความรู้ความลามารถพิเคษที่เปีบประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาบ

/  ๘. ป็จจุบัน ...
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๘. ป็จจุบันข้าพเจ้าได้รัชเงินประจำตำแหน่ง /ค่าตอบแทน/วิทยฐานะ เดือนละ....................................... บาท
เม่ือได้โอนมาตำร;ตำแหน่งได ข้าพเจ้ายินยอมท่ีจะร้นงินประจำตำแหน่ง/ค่าฅอบแทบ ตามทีกำหนดสำหรับตำแหน่งบัน 

๙. เอกสารหลักฐานต่าง ๆ ท่ีส่งเพ่ือประกอบการพิจารณาโดยมีผู้ร้บรองสำเนาตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนดรี
ว่าตัใยงาบสารบรรณ

o  ๙.® 
o  ๙.๒
o  ๙.๓

ด้งบี
สำเนาปริญญาบัตร หรือเอกสารหลักฐานอื่นที่แสตงการสำเร็จการดืกบา 
สำเนาระเบียนแสดงผลการที่กบา (Transcript)
สำเนาทะเบียนประรัตข้าราขการ (ก.ท.ฅ!) ที่มีรายละเอียดครบถ้วนสมบูรณ์
ตั้งแต่วันที่เริ่มรับราชการจนลิงป็จจุบัน

o  ๙-๔ หนังสิอยินยอมให้โอนชองผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งตั้งชองส่วนราชการ
หรีอหน่วยงานสังกัดเติม ชงระบุ,วัน เดือน บที่ใหัเอน 

o  ๙ .(t หนังสิอยินยอมการรับเงินเดือนที่ตํ่ากว่าเดิม (ถ้ามี) 
o  ๙.๖  สำเนาเอกสารหลักฐานที่แสดงผลฟ้านหรือผลการปฏิบัติงาน 
o  ๙.๗ สำเนาเอกสารหลักฐานที่แสดงถีงความรู้ความสามารถพิเศษที่เป็นประโยขน์

ต่อการปฎบีติงานในตำแหน่งที่จะขอโอน
o  ๘.๘ สำเนามาตรฐานตำแหน่งที่ผู้ฃอโอนดำรงตำแหน่งอยู่ปีจจุบันในส่วนราชการ

หรือหน่วยงานลังกัดเดิม
o  ๙.๙ สำเนาเอกสารหลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง เซ่น หน้งสิอสำคัญการฝ ล ีย นข่ือตัว ข่ือสกุล 

ใบสำคัญการสมรส เป็นด้น (ถ้ามี)
0  ๙ .<31๐ เอทสารหลักฐานอื่นที่ผ้ขอโอนเห็นว่าเป็นประโยชน์ใบการพิจารณาร้นโอน 
o  ๙.®® กรณ์บรรจุเป็นข้าราชทารในตำแหน่งประ๓ทท่ี’วไป/!นลายงานที่เริ่มด้นจากระคัน ® แสะ 1» 

ต ่อมาได ้เปล ี่ยน ประเภทตำแห น ่งเป ็น ประเภท ว ิชาการ ให ้ส ่ง เอ กส ารหลักฐาน
การเปลี่ยนประเภทตำแหน่ง

ข ้าพ เจ ้าช อ ร ัน รอ งว ่าข ้อ ค ว าม แล ะ เอ ก ส ารห ล ัก ฐ าน ต าม ท ี่ระบ ุแล ะอ ื่น ขอโอนใจ ้น ิ้ถ ูกด ้รง 
ดรงดามความเป็นจรีงทุกประการ

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา

■ บอแสดงความนับคือ

(สงขื่อ).........................................................
( ............................................................................ )

ตำแหน่ง.......................................................

/คำรับรอง...



เอกสารแนบ (า

ลำรับรองและความเฟ้นของผู้บังคับบัญชา
ขอรับรองว้าข้อค'ทบดังกล่าวข้างตันเป็นความจริงและมีความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาดังบี้

-  ($1 -

ผู้บังคับบัญชาขึ้นต้น
)

ความเห็นของผู้บังคับบัญชา (ระดับกอง/สำนัก หรือเทียบเท่า)*

(ลงขึ๋อ) ....................................................................................................................... . ผ ู ้บังคับบัญชา
(......................................................................)

ตำแหน่ง .......................................................

ความเห็บของผู้บังคับบัญชา (ระดับส่วนราชการ) **

(ลงขือ) ...........
(..........

ตำแหน่ง ......

{ลงขื่อ).........................................................

ตำแหนง่.......................... ............................

หมายเหตุ * ®- ให ้รับรองว่า ข้อความและเอกลารหลักฐานตามหี่ผู้ขอโอนระบุและยื่นชอโอนถูกต้องตรงตาม 
ความเป็นจริงทุก'บระการ พร้อมทั้งรับรองความประพฤติ ค วาม ร ู้และค วาม สามารถ  
โนการปฏิบัติหน้าหี่ราชการชองผู้ขอโอบด้วย โดยผู้รับรองต้องเป็นผู้บังคับบัญชาโม่ตํ่ๆกว่า 
ผู้อำนวยการกอง/สำบัก หรือเทียบเห่า 

** ๒. ให ้ระบุความเห็นว่า ยินยอมหรือไม่รนยอมให้โอน พร้อมเหตุผล


