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  หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลจัดทำขึ้นตามนโยบายการบริหารงาน
บุคคลของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2 ประจำปี พ.ศ. 2565 ประกอบด้วย 

1. หลักเกณฑ์การวางแผนอัตรากำลัง 
2. หลักเกณฑ์การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 
3. หลักเกณฑ์การบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร 
4. หลักเกณฑ์การพัฒนาบุคลากร 
5. หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร 
6. หลักเกณฑ์การให้คุณให้โทษและการสร้างขวัญกำลังใจ 
การจัดทำหลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลจะเป็นประโยชน์                        

ต่อผู้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามกฎหมายและเกิดประโยชน์ต่อองค์กรอย่างสูงสุด 
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ด่วนท่ีสุด
ท่ี ศธ ๐๔๐o ๙ /ว w\aaA>

รฯ9 พฤษภาคม ๒๔๖๕
เร่ือง การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สงักัดสำนกังานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน ประจำป ี พ.ศ. ๒๔๖๔ 
เรยีน ผูอ้ำนวยการสำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาทกุเขต
อา้งถงึ หนงัสอืสำนกังาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๗ ลงวันท่ี ๑๒ พฤษภาคม ๒๔๖๔
สิง่ทีส่ง่มาดว้ย ประกาศสำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน เรือ่ง รายละเอยีดตวัขีว้ดัและคะแนน 

ในการประเมนิตามองคป์ระกอบการประเมนิศกัยภาพของผูป้ระสงคข์อยา้ย ตำแหนง่ 
ผูบ้รหิารสถานศกึษา สงักดัสำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน (การยา้ยกรณปีกต)ิ 
ประจำป ี พ.ศ. ๒๔๖๔ ประกาศ ณ วันท่ี รทอ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๔๖๔

ตามหนงัสอืทีอ่า้งถงึ ก.ค.ศ. กำหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารยา้ยผูบ้รหิารสถานศกึษา สังกัด 
กระทรวงศกึษาธกิาร โดยใหใ้ฃบ้งัคบักบัทกุสว่นราชการ ตัง้แตว่นัที ่ ๑ กรกฎาคม ๒๔๖๔ เปน็ตน้ไป 
ความแจง้แลว้ น้ัน

สำนกังานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐานพจิารณาแลว้ เพือ่ใหก้ารยา้ยผูบ้รหิารสถานศกึษา 
สงักดัสำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ประจำป ี พ.ศ. ๒๔๖๔ เปน็ไปตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีาร 
ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด จงึกำหนด ตงันี้

๑. ขนาดสถานศึกษา ตามจำนวนนกัเรยีน เป็น ๔ ขนาด คือ ขนาดเลก็ ขนาดกลาง ขนาดใหญ่ 
และขนาดใหญพ่เิศษ ตงันี้

ขนาดเลก็ 
ขนาดกลาง 
ขนาดใหญ ่
ขนาดใหญพ่เิศษ

มจีำนวนนกัเรยีนตัง้แต ่
มจีำนวนนกัเรยีนตัง้แต ่
มจีำนวนนกัเรยีนตัง้แต ่
มจีำนวนนกัเรยีนตัง้แต่

๑๑๙ คนลงมา 
๑๒๐ - ๗๑๙ คน 
๗๒๐ - ๑,๖๗๙ คน 
๑,๖๘๐ คนขึนไป

ทัง้นี ้การยา้ยประจำป ี พ.ศ. ๒๔๖๔ใหใ้ช้ขอ้มูลจำนวนนกัเรียน ณ วันท่ี ๑๐ มถินุายน ๒๔๖๔ 
และใชข้อ้มลูจำนวนนกัเรยีนตงักลา่วไปตลอดการยา้ยประจำปี

๒. รายละเอยีดตวัขีว้ดัและคะแนนในการประเมนิตามองคป์ระกอบการประเมนิศกัยภาพ
ของผูป้ระสงคข์อยา้ย ตำแหนง่ผูบ้รหิารสถานศกึษา สงักดัสำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
(การยา้ยกรณปีกต)ิ ประจำป ี พ.ศ. ๒๔๖๔ ตามสิง่ทีส่ง่มาดว้ย

๓. สถานศึกษาท่ีต้องกำหนดให้มีการพัฒนาคุณภาพการศึกษา สำหรับการย้ายกรณเีพ่ือประโยชน์ 
ของทางราชการ ประเภทที ่ ๑ การยา้ยเพือ่พฒันาคณุภาพการศกึษา กลุ่ม ๒ การยา้ยผูอ้ำนวยการสถานศกึษา 
เพือ่พฒันาคณุภาพการศกึษาในสถานศกึษาทีม่สีภาพความยากสำบากในการจดัการศกึษา ข้อ ๑ สถานศกึษา 
ท ีจ่ะใชร้บัยา้ยขอ้๑ .๑ เป็นสถานศึกษาท่ีต้ังอยู่ในพ้ืนท่ีสูง ในถิน่ทรุกนัดารพืน้ทีเ่กาะพืน้ทีเ่สีย่งภยัหรอืชายแดน 
ทีส่ำนกังานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐานกำหนดโดยสำนกันโยบายและแผนการศึกษาข้ันพืน้ฐาน และหรือ 
ตามประกาศกระทรวงการคลงั เร่ือง กำหนดสำนักงานในพืน้ท่ีพเิศษ ประจำปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๔๖๔ และหรือ

/ประกาศ...
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ประกาศกระทรวงการคลงั เร่ือง แกไขรายซ่ือสำนักงานในพืน้ท่ีพเิศษ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ และหรือ 
ประกาศกระทรวงการคลงั เรือ่ง กำหนดสำนกังานในพืน้ทีพ่ เิศษเพ ิม่เตมิ ประจำปงีบประมาณพ.ศ.๒๕๖๔ 
และหรือประกาศกระทรวงการคลงั เร่ือง กำหนดสำนกังานในเขตพืน้ทีจ่งัหวดัขายแดนภาคใต ้ เปน็สำนกังาน 
ในพืน้ทีพ่เิศษ ประจำปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ ทัง้นี ้สามารถตรวจสอบรายซือ่สถานศกึษาดงักลา่วไตท้ี ่
h ttpy /personnelobec.go .th  และ www.cgd.go.th

อน่ึง กรณทีีส่ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาพจิารณาเหน็วา่ตอ้งมกีารพฒันาคณุภาพการศกึษา 
ในสถานศกึษาใดเปน็พ เิศษ สามารถดำเนนิการไดต้ามหลกัเกณ ฑ แ์ละวธิกีารยา้ยกรณ เีพ ือ่ประโยขน ์
ของทางราขการ ประเภทที ่ ๑ การยา้ยเพ ือ่พฒันาคณุภาพการศกึษา กลุ่ม ๑ การยา้ยผูบ้รหิารสถานศกึษา 
เพือ่พฒันาคณุภาพการศกึษาในสถานศกึษาทัว่ไป ทัง้นีใ้หเ้ปน็ไปตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารที ่ ก.ค.ศ. กำหนด

จงึเรยีนมาเพือ่ทราบและดำเนนิการ

ขอแสดงความเนบถือ0»
(ผายอํพพร พิผะสำ)\
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สำนกัพฒันาระบบบรหิารงานบคุคลและนติกิาร 
กลุม่บรหิารงานบคุคล ๑ 
โทร. ๐ ๒๒๘๘ ๕๖๖๒

http://www.cgd.go.th


ประกาศสำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน
เร่ือง รายละเอยีดตวัซีวั้ดและคะแนนในการประเมนิตามองคป์ระกอบการประเมนิศักยภาพของผูป้ระสงคข์อย้าย 

ตำแหนง่ผูบ้รหิารสถานศกึษา สงักดัสำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน (การยา้ยกรณปีกต)ิ
ประจำป ี พ.ศ. ๒๕:๖๕:

ตามท ี ่ ก .ค .ศ . ก ำห น ด ห ล กั เก ณ ฑ แ์ ล ะวธิ กี ารย า้ยผ ูบ้ รหิ ารส ถ าน ศ กึ ษ า สงักดั 
กระทรวงศกึษาธกิาร ตามหนงัสอืสำนกังาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒ ๐๖.๔/ว ๗ ลงวันที ่ ๑๒ พฤษภาคม ๒๔๖๔ 
โดยใหใ้ชบ้งัคบักบัทกุสว่นราชการ ตัง้แตว่นัที ่ ๑ กรกฎาคม ๒๔๖๔ เปน็ตน้ไป และประกาศสำนกังาน 
คณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน เรือ่ง รายละเอยีดตวัซีว้ดัและคะแนนในการประเมนิตามองคป์ระกอบ 
การประเมนิศกัยภาพของผูป้ระสงคข์อยา้ย ตำแหนง่ผูบ้รหิารสถานศกึษา สงักดัสำนกังานคณ ะกรรมการ 
การศกึษาขัน้พืน้ฐาน (การย้ายกรณปีกต)ิ ประจำปี พ.ศ. ๒๔๖๔ ประกาศ ณ วันท่ี ๓๑ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๔๖๔ 
กำหนดใหใ้ชต้ั้งแตวั่นที ่ ๑ กรกฎาคม ๒๔๖๔ ถึงวันท่ี ๓๐ มถินุายน ๒๔๖๔ น้ัน

เพือ่ใหก้ารยา้ยผูบ้รหิารสถานศกึษา สงักดัสำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
เปน็ไปตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารที ่ ก.ค.ศ. กำหนด สำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานจงึกำหนด 
รายละเอยีดตวัขีว้ดัและคะแนนในการประเมนิตามองคป์ระกอบการประเมนิศกัยภาพของผูป้ระสงคข์อยา้ย 
ตำแหนง่ผูบ้รหิารสถานศกึษา สงักดัสำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พ ืน้ฐาน (การยา้ยกรณ ปีกต)ิ 
ประจำป ี พ.ศ. ๒๔๖๔ รายละเอยีดแนบทา้ยประกาศนี้

ทัง้นี ้ ต้ังแต่วันที ่ ๑ กรกฎาคม ๒๔๖๔ ถึงวันท่ี ๓๐ มถินุายน ๒๔๖๖

ประกาศ ณ วันท่ี ๓ 9 พฤษภาคม พ.ศ. ๒๔๖๔

> 1

(พายอํน่พร พ๊พระฝฯ)
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รายละเอียดตัวซี้วัดและคะแนนในการประเมิน 
ตามองค์ประกอบการประเมินศักยภาพของผู้ประสงค์ขอย้าย ตำแหน่งผู้บริหารสถานสืกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการสืกษาขั้นพื้นฐาน (การย้ายกรณีปกติ)
ประจำปี พ.ศ. ๒๕๖๕

ดว้ย ก.ค.ศ. กำหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารยา้ยผูบ้รหิารสถานศกึษา ลงักดักระทรวงศกึษาธกิาร 
ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๗ ลงวันท่ี ๑๒ พฤษภาคม ๒๔๖๔ โดยให้สำนักงานคณะกรรมการ 
การศกึษาขัน้พืน้ฐานกำหนดรายละเอยีดตวัขีว้ดัและคะแนนในการประเมนิตามองคป์ระกอบการประเมนิ 
ตกัยภาพของผูป้ระสงคข์อยา้ย ตามที ่ ก.ค.ศ. กำหนด ดังน้ัน สำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
จงึกำหนดรายละเอยีดตวัข ีว้ดัและคะแนนในการประเมนิตามองคป์ระกอบการประเมนิตกัยภาพ 
ของผู้ประสงค์ขอย้าย ด้งน้ี
©. องค์ประกอบและคะแนนการประเมิน (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)

องค์ประกอบ คะแนน
๑. ความรู้ความสามารถในการบริหารจัดการศึกษา ๒๔
๒. ประสบการณีในการบริหารสถานศึกษา ๒๐
๓. ผลงานท่ีเกิดจากการปฏินัติงานในหน้าท่ี/คุณภาพการปฏิบัติงาน ๒๐
๔. วิสัยทัศน์ในการบริหารจัดการศึกษา ©๔
๔. การพัฒนาตนเองและพัฒนาวิชาชีพ ©๐
๖. การประพฤติตน ©๐

รวม ๑๐ ๐  \
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๒. รายละเอียดองค์ประกอบ ตัวช้ีวัด และคะแนนการประเมิน

ท่ี องค์ประกอบ /  ตัวชี้วัด คะแนน กรอบการพิจารณา
๑ ความรัความสามารถในการบริหารจัดการศึกษา (๒๔)

๑.๑ คุณรุฒิ (๔) พจิารณ าจากสำเนา ก.พ. ๗ หรือ ก.ค.ศ. ๑๖
๑) ปริญญาตรี ๒ ทีเปน็บจีจุบนัโดยมเืจ้าหนา้ทีง่านทะเบยีนประวัติ
๒) ป.บัณฑิต ๓ ลงลายมือซ่ือรับรองสำเนาถูกต้อง
๓) ปริญญาโท ๔
๔) ปริญญาเอก ๔

๑.๒ การได้รับแต่งต้ังเป็นคณะกรรมการ อนุกรรมการ (๔) พิจารณาจากสำเนาเอกสารหลักฐานท่ีแสดงให้เห็น
คณะทำงาน หรือวิทยากร ถึงการได้รับแต่งต้ังเป็นคณะกรรมการ อนุกรรมการ

๑) ระดับสถานศึกษา/กลุ่มโรงเรียน/สหวิทยาเขต/ ๒ คณะทำงาน หรอืวทิยากร ทไีดค้ะแนนสงูสดุ
ศูนย์เครือข่าย เพยีงรายการเดยีว ย้อนหลังไม,เกนิ ๓ บี นับถึง

๒) ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา/ระดับจังหวัด ๓ วันสุดท้ายชองกำหนดการย่ืนคำร้องขอย้ายประจำบี
๓) ระดับภาค/ระดับเขตตรวจราชการ หรือ (̂ ทัง้นีผู้้ประสงค์ขอย้ายต้องลงลายมือซ่ือรับรอง

ระดับกลุ่มสถานศึกษา/เครือข่ายสถานศึกษา สังกัด สศศ. สำเนาถูกต้องของเอกสารประกอบการพิจารณาทุกฉบับ
๔) ระดับชาติข้ึนไป ๔ หากรายการใดไม่ลงลายมือซ่ือรับรองสำเนาถูกต้อง 

จะไม่นำมาพิจารณา และหากไม่แนบสำเนาเอกสาร 
หลักฐานใด  ๆให้ได้ ๐ คะแนน

๑.๓ ความสามารถในการบริหารจัดการศึกษา 
ให้ผู้ประสงค์ขอย้ายเขียนบทสรุปผลการปฏิบัติงาน 

ในหน้าท่ี ด้านความสามารถในการบริหารจัดการศึกษา

(๑๔) พจิารณาจากการเขยีนบทสรปุผลการปฏบิตังิาน 
ในหน้าท่ี ด้านความสามารถในการบริหารจัดการศึกษา 
ตามตัวช้ี-รัดท่ีกำหนด ย้อนหลังไม่เกิน ๓ บี นับถึง

ตามตัวช้ีวัดท่ีกำหนด ดังน วันสุดท้ายของกำหนดการย่ืนคำร้องขอย้ายประจำปี
๑. การบงัคบับญัชาขา้ราชการครูและบคุลากร 

ทางการศึกษา และบุคลากรในสถานศึกษา และบริหาร
โดยมเีนือ้หาความยาว ไม่เกิน ๔ หน้ากระดาษ A๔ 
แบบอักษร TH Sarabun PSK ขนาดตัวอักษร ๑๖ พอยท์

กิจการของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
และข้อบังคับ

ภาคผนวกหรอืเอกสารอา้งองิแนบทา้ยไม,เกนิ 
๑๐ หน้าโดยไม่รับพิจารณาเอกสารผ่านทาง QR Code

๒. การบริหารงานบุคคล การบริหารงานวิชาการ 
บริหารงบประมาณ และบริหารท่ัวไปของสถานศึกษา 
ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบยีบ ขอ้บงัคบั นโยบาย 
และเป็นไปตามหลักบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี

๓. การสง่เสรมิและสนบัสบนุขา้ราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ให้พัฒนา 
อยา่งตอ่เนอืงเตม็คกัยภาพ โดยเนน้ทกัษะการใช ้
ภาษาไทยและภาษาอังกฤษหรือภาษาต่างประเทศอ่ืน 
และทักษะการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล ด้วยวิธีการต่าง ๆ
อย่างเหมาะสม
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๒. รายละเอียดองค์ประกอบ ตัวช้ีวัด และคะแบนการประเมิน

องค์ประกอบ /  ตัวชี้วัด คะแนน กรอบการพิจารณา
๔. การบริหารกิจการผู้เรียน จัดกิจกรรมส่งเสริม 

และพัฒนาผู้เรียนให้ผู้เรียนมีสมรรถนะ และคุณลักษณะ 
อันพึงประสงค์

๔ การจัดระบบดูแลซ่วยเหลือผู้เรียน เพ่ือแก้ปีญ'หา 
และพฒันาผูเ้รยีน ใหม้โีอกาสและความเสมอภาค 
ทางการศึกษา ลดความเหล่ือมล้ํา

โดยประเมินจากบทสรุปผลการปฏิบัติงานในหน้าท่ี 
ด้านความสามารถในการบริหารจัดการศึกษา ด้งน้ี 

๑) สอดคล้อง เหมาะสม น้อย 
๒) สอดคล้อง เหมาะสม ปานกลาง 
๓) สอดคล้อง เหมาะสม มาก 
๔) สอดคล้อง เหมาะสม มากท่ีสฺด

๙
๑๑
๑๓
๑๔

๒ ประสบการณีในการบริหารสถานศึกษา
๒.๑ การดำรงตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 

๑) ต้ังแต่ ๑ -  ๑๙ ปี 
๒) ต้ังแต่ ๒๐ ปี ข้ึนไป

(๒๐)
(๔)

ปีละ ๐.๒๔ 
๔

พจิารณ าจากสำเนา ก.พ. ๗ หรือ ก.ค.ศ. ๑๖ 
ทีเ่ปน็ปจีจุบนัโดยมเีจา้หนา้ทีง่านทะเบยีนประวัต ิ
ลงลายมือซ่ือรับรองสำเนาถูกต้อง

การนบัระยะเวลาการดำรงตำแหนง่ผูบ้รหิาร 
สถานศึกษา ให้นับรวมท้ังตำแหน่งรองผู้อำนวยการ 
สถานศึกษาและตำแหนง่ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
นับถึงวันท่ี ๓๐ กันยายน ของปทีีย่ื่นคำร้องขอย้าย

ท้ังน้ีให้เศษของปีต้ังแต่ ๖ เดือนข้ึนไป นับเป็น ๑ ปี

๒.๒ การดำรงตำแหนง่รองผู้อำนวยการสถานศึกษา 
หรือผู้อำนวยการสถานศึกษาในสถานศึกษาบีจจุบัน

\  -V - . • . 5*1๑) ด้งแต่ ๑ - ๑๙ ปี 
๒) ต้ังแต่ ๒๐ ปี ข้ึนไป

(๔)

ปีละ ๐.๒๔ 
๔

พจิารณ าจากสำเนา ก.พ. ๗ หรอื ก.ค.ศ. ๑๖ 
ท่ีเปน็บจีจุบนัโดยมเีจ้าหนา้ทีง่านทะเบยีนประวัต ิ
ลงลายมือซ่ือรับรองสำเนาถูกต้อง

ก าร น บั ร ะ ย ะ เว ล าก าร ด ำร งต ำแ ห น ง่  
ในสถานศกึษาบจีจบุนั ใหน้บัตัง้แตวั่นท,ีมีคำส่ัง 
แต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา 
หรอืผูอ้ำนวยการสถานศึกษา แล้วแต่กรณ ี นับถึง 
วันท่ี ๓๐ กันยายน ของ'

ท้ังน้ีให้
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to. รายละเอียดองค์ประกอบ ตัวชี้วัด และคะแนนการประเมิน

ท่ี องค์ประกอบ /  ตัวชี้วัด คะแนน กรอบการพิจารณา
๒.๓ ขนาดสถานศกึษาทขีอยา้ยไปดำรงตำแหนง่ (๑๐) พิจารณาจากขนาดสถานสักษาท่ีขอย้ายไปดำรงตำแหน่ง
หรอืประเภทของสถานศกึษาและประสบการณ์ ในสถานศกึษา สงักดั สพท. ตามขอ้ ๒.๓.๑
ด้านการสักษาพิเศษ ขนาดสถานศกึษาใหเ้ปน็ไปตามทสีพฐ.กำหนด

๒.๓ . ๑ ขนาดสถานสักษาท่ีขอย้ายไปดำรงตำแหน่ง (๑๐) ตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา
๑) ขอย้ายไปดำรงตำแหน่งในสถานสักษา ๗ สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.

ข้ามขนาดสถานสักษาใกล้เคียง ๒ ขนาด ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๗ ลงวันท่ี ๑๒ พฤษภาคม ๒๔๖๔
๒) ขอย้ายไปดำรงตำแหน่งในสถานสักษา 6» สำหรับการขอย้ายไปดำรงตำแหน่งในสถานศึกษา

ข้ามขนาดสถานสักษาใกล้เคียง ๑ ขนาด สังกัด สศศ. พจิารณาจากประเภทของสถานศกึษา
๓) ขอย้ายไปดำรงตำแหน่งในสถานสักษา ๙ และประสบการณ์ด้านการศึกษาพิเศษ ตามข้อ ๒.๓.๒

ท่ีมีขนาดใกล้เคียง
๔) ขอย้ายไปดำรงตำแหน่งในสถานสักษา ๑๐

ท่ีมีขนาดเดียวกัน

๒.๓ . ๒ประ๓ทของสถานสักษาและประสบการณ์ (๑๐)
ด้านการศึกษาพิเศษ

๑) ขอย้ายจากสถานสกัษา สังกัด สพท. ๗
ไปดำรงตำแหน่งในสถานสักษา สังกัด สศศ. และไม่มี 
ประสบการณด้์านการศึกษาพเิศษ

๒) ขอย้ายจากสถานศึกษา สังกัด สพท. ๘
ไปดำรงตำแหน่งในสถานศึกษา สังกัด สศศ. และมี 
ประสบการณด้์านการศึกษาพเิศษ

๓) ขอยา้ยจากสถานศกึษา สังกัด สศศ. ๙
ไปดำรงตำแหนง่ในสถานศกึษา ดำงประเภท 
ในสังกัด สศศ.

๔) ขอยา้ยจากสถานศกึษา สังกัด สศศ. ๑๐
ไปดำรงตำแหนง่ในสถานศกึษา ประเภทเดยีวกนั 
ในสังกัด สศศ.
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๒. รายละเอียดองค์ประกอบ ตัวช้ีวัด และคะแนนการประเมิน

ท่ี องคป์ระกอบ /  ตวัชีว้ดั คะแนน กรอบการพจิารณา
๓ ผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติงาบในVIน้าท่ี/คุณภาพ 

การปฏิบัติงาน
๓.® ผลงานและรางวัลท่ีเกิดกับนักเรียน

( to o )

พิจารณาจากสำเนาเอกสารหลักฐานทีระบุ'ช้ีอของนักเรืยน(๔)
๑) ระดับสถานศึกบา/กลุ่มโรงเรียน/สหวิทยาเขต/ 

ศูนย์เครือขา่ย
๒ ทไีดร้บัรางวลัระดบัสงูสดุ ยอ้นหลงัไมเ่กนิ ๓ ปี 

นบัถงึวนัสดุทา้ยของกำหนดการยืน่คำรอ้งขอยา้ย
๒) ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกบา/ระดับจังหวัด ๓ ประจำปี ซ่ีงแสดงให้เห็นถึงผลงานและรางวัลท่ี เกิดจาก
๓) ระดบัภาค/ระดบัเขตตรวจราชการ หรือ 

ระดับกลุ่มสถานศึกบา/เครือข่ายสถานศึกบา สังกัด สศศ.
๔ การปฏิบัติงานในหน้าท่ี ขณะดำรงตำแหน่งผู้บริหาร 

สถานศึกบาในสถานศึกษา
๔) ระดับ'ซาติข้ีน'โป ๕ ทัง้นี ้ผู้ประสงค์ขอย้ายต้องลงลายมือซ่ือรับรอง 

สำเนาถูกต้องของเอกสารประกอบการพิจารณาทุกฉบับ 
หากรายการใดไม'ลงลายมือช่ือรับรองสำเนาถูกต้อง 
จะไม'นำมาพิจารณา และหากไม'แนบสำเนาเอกสาร 
หลักฐานใด  ๆให็ไต้ ๐ คะแนน

๓.๒ ผลงานและรางวัลท่ีเกิดกับข้าราชการครูและ 
บุคลากรในสถานศึกบา

(๔) พจิารณาจากสำเนาเอกสารหลกัฐานท'ีระบซุ ือ่ 
ของขา้ราชการครแูละบคุลากรในสถานศกึบา

๑) ระดับสถานศึกษา/กลุ่มโรงเรียน/สหวิทยาเขต/ 
ศนูย์เครือขา่ย

๒ ท่ีได้รับรางวัลระดับสูงสุด ย้อนหลังไม'เกิน ๓ ปี นับถึง 
วันสุดท้ายของกำหนดการย่ืนคำร้องขอย้ายประจำปี

๒) ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกบา/ระดับจังหวัด ๓ ซงึแสดงใหเ้หน็ถงึผลงานและรางวลัทเีกดิจาก
๓) ระดบัภาค/ระดบัเขตตรวจราชการ หรือ 

ระดับกลุ่มสถานศึกบา/เครือข่ายสถานศึกบา สังกัด สศศ.
๔ การปฏิบัติงานในหน้าท่ี ขณะดำรงตำแหน่งผู้บริหาร 

สถานศึกบาในสถานศึกบา
๔) ระดับชาติข้ึนไป ๔ ทัง้นี ้ผู้ประสงค์ขอย้ายต้องลงลายมือซ่ือรับรอง 

สำเนาถูกต้องของเอกสารประกอบการพิจารณาทุกฉบับ 
หากรายการใดไม'ลงลายมือซ่ือรับรองสำเนาถูกต้อง 
จะไม'นำมาพิจารณา และหากไม'แนบสำเนาเอกสาร 
หลักฐานใด  ๆให้ได้ ๐ คะแนน

๓.๓ ผลงานและรางวัลท่ีเกิดกับสถานศึกบา (๔) พจิารณ าจากสำเนาเอกสารหลกัฐานทรีะบซุ ือ่
๑) ระดับสถานศึกบา/กลุ่มโรงเรียน/สหวิทยาเขต/ 

ศูนย์เครือขา่ย
๒ ของสถานศึกบาท่ีได้รับรางวัลระดับสูงสุด ย้อนหลังไม่เกิน 

๓ ปี นับถึงวันสุดท้ายชองกำหนดการย่ืนคำร้องขอย้าย
๒) ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกบา/ระดับจังหวัด ๓ ประจำปี ซ่ีงแสดง่โท้เห็นถึงผลงานและรางวัลท่ีเกิดจาก
๓) ระดบัภาค/ระดบัเขตตรวจราชการ หรือ 

ระดับกลุ่มสถานศึกบา/เคํรือข่ายสถานศึกบา สังกัด สศศ.
๔ การปฏิบัติงานในหน้าท่ี ขณะดำรงตำแหน่งผู้บริหาร 

สถานศึกบาในสถานศึกบา
๔) ระดับชาติข้ึนไป ๔ ทัง้นี ้ผู้'ประสงค์'ขอย้ายต้อ2รงลาบนือเ(อรับรอง 

สำเนาถูกต้อง'ของเอกสาร'ป?ย้กอบrraพิฉว:รณาทุ?ไ๙)'บ 
หากรายการใดไม'ลงล7ยืม่อืซ ีล่รับรบงุสพํfQ ก ต ้̂  
จะไม'นำมาพิจารณา แลgง/าก^เถนูyํtvพ ฌ ^ น 3 
หลักฐานใด ๆใท้1ด้ P ; J /M'



- to 
te. รายละเอียดองค์ประกอบ ตัวช้ี'วัด และคะแนนการประเมิน

ท่ี องค์ประกอบ /  ตัวชี้วัด คะแนน กรอบการพิจารณา
๓.๔ ผลงานและรางวัลท่ีเกิดกับตนเอง (๔) พจิารณ าจากสำเนาเอกสารหลกัฐานทรีะบซุ ือ่

๑) ระดับสถานศึกษา/กลุ่มโรงเรีย'๙ สหวิทยาเขต/ ๒ ของตนเองท่ีได้รับรางวัลระดับสูงสุด ย้อนหลังไม่เกิน
ศูนย์เครือขา่ย ๓ ปี นับถึงวันสุดท้ายของกำหนดการยืนคำร้องขอย้าย

๒) ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา/ระดับจังหวัด ๓ ประจำปี ซ่ึงแสดงให้เห็นถึงผลงานและรางวัลท่ีเกิดจาก
๓) ระดบัภาค/ระดบัเขตตรวจราชการ หรือ ๔ การปฏิบัติงานในหน้าท่ี ขณะดำรงตำแหน่งผู้บริหาร

ระดับกลุ่มสถานศึกษา/เครือข่ายสถานศึกษา สังกัด สศศ. สถานศึกษาในสถานศึกษา
๔) ระดับ'ซาติข้ึน,โป ๔ ทัง้นี้ ผู้ประสงค์ขอย้ายต้องลงลายมือซ่ือรับรอง

สำเนาถูกต้องของเอกสารประกอบการพิจารณาทุกฉบับ 
หากรายการใดไม่ลงลายมือซ่ือรับรองสำเนาถูกต้องจะ
ไม,นำมาพจิารณา และหากไมแ่นบสำเนาเอกสาร 
หลักฐานใด  ๆให้ใต้ ๐ คะแนน

๔ วิสัยทัศน์ในการบริหารจัดการศึกษา (๑๔)
ให้ผู้ประสงคข์อยา้ยเขยีนวสิยัทศันใ์นการ พจิารณ าจากการเขยีนวสิยัทศันใ์นการบรหิาร

บรหิารจดัการศกึษาทีแ่สดงใหเ้หน็ถงึการบรหิาร จัดการศึกษา ท่ีมืค'วามสอดคล้อง เหมาะสม เป็น'ใบัใต้
การเปล่ียนแปลงเชิงกลยุทธ์และนวัตกรรมโดยกำหนด เท ัอ้หาความยาวไม,เกนิ ๔ หนา้ กระดาษ A๔
นโยบาย แผน กลยทุธ ์ในการพฒันาสถานศกึษา แบบอักษร TH Sarabun PSK ขนาดตัวอักษร ๑๖ พอยท์
รว่มกบัผ ูเ้รยีน ครู คณะกรรมการสถานศกึษา ไม,ตอ้งมเีอกสารหลกัฐานประกอบ โดยไม,รับ
ผู้ปกครอง ชุมซนและเครือข่าย พิจารณาเอกสารผ่านทาง QR Code

โดยประเมินจากวิสัยทัศนใ์นการบริหารจัดการ ท ัง้ i f  อาจให ผ้ ูฃ้ อยา้ยมาแส ดงวสิ ยัท ศัน ์
ศึกษา ดังน้ี ดว้ยตนเองก็ไต้

๑) สอดคล้อง เหมาะสม เป็นไปได้น้อย ๙
๒) สอดคล้อง เหมาะสม เป็นไข/ใตัปานกลาง ๑(5)
๓) สอดคล้อง เหมาะสม เป็นไปได้มาก ๑๓
๔) สอดคล้อง เหมาะสม เป็นไปได้มากท่ีสุด ๑๔



- ๗-

๒. รายละเอียดองค์ประกอบ ตัวช้ีวัด และคะแนนการประเมิน

ท ี่ องค์ประกอบ /  ตัวชี้วัด คะแนน กรอบการพิจารณา
การพัฒนาตนเองและพัฒนาวิขาชีพ

ให้ผู้ประสงค์ขอย้ายเขียนสรุปผลการพัฒนาตนเอง 
และพฒันาวิชาชพี และการนำความรู้ ความสามารถ 
ทักษะที,ไดจ้ากการพฒันาตนเองและวชิาชพีมาใช ้
ใน การพ ฒั น าการบ รหิ ารจดัการส ถาน ศกึษ า 
ตามตัวช้ีวัดท่ีกำหนด ดังน้ี

๑. การพัฒนาตนเอง และพัฒนาวิชาชีพท่ีแสดง 
ให้เห็นถึงความรู้ ความสามารถ ทักษะการใช้ภาษาไทย 
และภาษาอังกฤษเพ่ือการส่ือสาร และการใช้เทคโนโลยี 
ดจิิทลัเพือ่การศกึษาสมรรถนะทางวิชาชพีผูบ้รหิาร 
สถานศึกษา และความรอบรู้ในการบริหารงานให้สูงข้ึน 

๒. การนำความรู้ ความสามารถ ทักษะท่ีได้จาก 
การพัฒนาตนเองไปใช้ในการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ 
มาใช้ในการพัฒนาการบริหารจัดการสถานศึกษาท่ีส่งผล 
ตอ่คณุภาพคร ู ผ ูเ้รยีน  และสอดคลอ้งกบับรบิท 
ของสถานศึกษา

โดยประเมนิจากสรปุผลการพฒันาตนเอง 
และพฒันาวิชาชพี และการนำความรู้ ความสามารถ 
ทกัษะทีไ่ดจ้ากการพฒันาตนเองและวชิาชพีมาใช ้
ในการพัฒนาการบริหารจัดการสถานศึกษา ดังน้ี 

๑) สอดคล้อง เหมาะสม น้อย 
๒) สอดคล้อง เหมาะสม ปานกลาง 
๓) สอดคล้อง เหมาะสม มาก 
๔) สอดคล้อง เหมาะสม มากท่ีสุด

(©๐)
พจิารณาจากการเชยีนสรปุผลการพฒันาตนเอง 
และพฒันาวิชาชพี ตามตวัชีวั้ดทีก่ำหนด ย้อนหลัง 
ไม,เก นิ ๓ ปี นบัถงึวนัสดุทา้ยของกำหนดการยืน่ 
คำร้องขอย้ายประจำป ีโดยมีเน้ือหาความยาวไม่เกิน 
๔ หนา้กระดาษ A๔ แบบอักษร TH Sarabun P5K 
ขนาดตวัอกัษร ๑๖ พอยท ั ภาคผนวกหรือเอกสาร 
อ้างอิงแนบท้ายไม่เกิน ๑๐ หน้า โดยไม่รับพิจารณา 
เอกสารผ่านทาง QR Code

๗
๘
๙
๑๐



๒. รายละเอียดองค์ประกอบ ตัวช้ีวัด และคะแนนการประเมิน

ท ี่ องค์ประกอบ /  ตัวชี้วัด คะแนน กรอบการพิจารณา
๖ การประพฤติตน (๑๐)

๖.๑ การรักษาวินัย (๕) พจิารณ าจากสำเน า ก.พ. ๗ หรอื ก.ค.ศ. ๑๖
๑) เคยถูกลงโทษทางวินัยลดข้ันเงินเดือน ๒ ทีเ่ปน็ปจัจบุนั ยอ้นหลงั ๕ ปี นบัถงึวนัแรกของ

หรือลดเงินเดือน กำหนดการย่ืนคำร้องขอย้ายประจำปี โดยมีเจ้าหน้าท่ี
๒) เคยถูกลงโทษดัดเงินเดือน ๓ งานทะเบียนประวัติลงลายมือซ่ือรับรองสำเนาถูกต้อง
๓) เคยถูกลงโทษภาคทัณฑ์ Gl

๔) ไม่เคยถูกลงโทษทางวินัย ๕

๖.๒ การรักษาจรรยาบรรณ (๕) พจิารณาจากแบบคำรอ้งขอยา้ยทีผู่ป้ระสงคข์อยา้ย
๑) เคยถูกพักใช้ หรือเคยถูกเพกิถอน ๒ รายงานตามข้อมูลอืน  ๆ ขอ้ ๒. การรกัษาวนิยัและ

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ จรรยาบรรณ หรือ'จากเอกส ุ? รหลกธ์าน'ท่ีทางรา11บฤาร
๒) เคยถูกภาคทัณฑ์ ๓ กำหนดโทษการประพฤดัท่ีดทางส์รรยาบรรณร ® าm
๓) เคยถูกดักเตือน ๔ ย้อนหลัง ๕ ปี นับถึง'วันแช ุพ ( ง ^ เ & บ พ ง ์
๔) ไม่เคยถูกลงโทษทางจรรยาบรรณวิชาชีพ ๕ ขอยา้ยประจำป ี I f v  1

\ \ \  / w
หมายเหท ุ กรณีคะแนนรวมทุกองค์ประกอบการประเมินศักยภาพของผู้ประสงค์ขอย้าย ตำแหน่งผู้บริหารสถาง 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (การย้ายกรณีปกติ) เท่ากัน ให้พิจารณา 
ลำดับอาวุโสในราชการ ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๒.๖/ว ๒๒ ลงวันท่ี ๓๐ กรกฎาคม ๒๕๕๕







































































 

หมายเหตุ   ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด ตำมหนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 1 
                      ลงวันที่ 5 มกรำคม 2565 

 

 

 
 

      

 

ก าหนดการคัดเลอืกบุคคลเพือ่บรรจุและแต่งตัง้ให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก ์
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน ปี พ.ศ. 2565 

 

1. ประกำศรับสมัครคัดเลือก ภำยในวันอังคำรที่ 14 มิถุนำยน 2565 

2. รับสมัครคัดเลือก ระหว่ำงวันอังคำรที ่21 – วันจันทร์ที ่27 มิถุนำยน 2565 

  (ไม่เว้นวันหยุดรำชกำร) 

3. กลั่นกรองควำมเหมำะสมเบื้องต้น ระหว่ำงวันอังคำรที ่28 – วันพฤหัสบดีที่ 30 มิถุนำยน 2565 

4. ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรคัดเลือก 
    ที่ผ่ำนกำรกลั่นกรองควำมเหมำะสมเบื้องต้น 

ภำยในวันจันทร์ที ่4 กรกฎำคม 2565 

5. ประเมินด้ำนผลงำน ระหว่ำงวันศุกร์ที ่8 – วันจันทร์ที ่18 กรกฎำคม 2565 

6. ประกำศรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกด้ำนผลงำน ภำยในวันพุธที ่20 กรกฎำคม 2565 

7. ประเมินด้ำนควำมสำมำรถในกำรนิเทศกำรศึกษำ ระหว่ำงวันพฤหัสบดีที ่21 – วันศุกร์ที ่29 กรกฎำคม 2565 

8. ประกำศผลกำรคัดเลือก ภำยในวันศุกร์ที ่5 สิงหำคม 2565 



แนวทางและวิธีการกลั่นกรองความเหมาะสมเบื้องต้น 
ของผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งศกึษานิเทศก์ 

สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

************************** 
 

 ตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 1 ลงวันที่ 
5 มกราคม 2565 ข้อ 7.1.2 ให้ส่วนราชการก าหนดแนวทางและวิธีการกลั่นกรองความเหมาะสมเบื้องต้น
ของผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก นั้น 

 ดังนั้น เพ่ือให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานจึงก าหนดแนวทางและวิธีการกลั่นกรองความเหมาะสมเบื้องต้นในการคัดเลือกบุคคล 
เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ดังนี้ 
 1. ผู้เข้ารับการกลั่นกรองความเหมาะสมเบื้องต้นจะต้องเป็นผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก 
ทีม่ีคุณสมบัติถูกต้องครบถ้วนตรงตามท่ีระบุไว้ในประกาศรับสมัคร 
 2. คณะกรรมการกลั่นกรองความเหมาะสมเบื้องต้น จ านวน ๓ คน ประกอบด้วย 
      2.๑ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
               2.๒ ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
ให้รับผิดชอบงานด้านการนิเทศการศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       2.๓ ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกที่มีความรู้ความสามารถด้านการนิเทศการศึกษา 
 3. คณะกรรมการกลั่นกรองความเหมาะสมเบื้องต้น มีหน้าที่พิจารณาตามองค์ประกอบ ดังนี้  

      3.1 ประวัติและประสบการณ์ที่แสดงถึงการพัฒนาตนเองเกี่ยวกับการเป็นผู้น าทางวิชาการ
หรือการพัฒนาการศึกษาและการเป็นผู้น าในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทางวิชาชีพ  
                         3.2 วิสัยทัศน์การเป็นศึกษานิเทศก์ 

4. คณะกรรมการกลั่นกรองความเหมาะสมเบื้องต้น พิจารณาจากเอกสารของผู้สมัครเข้ารับ
การคัดเลือก ดังนี้ 
      4.1 ใบสมัครพร้อมเอกสารประกอบการพิจารณาตามประกาศรับสมัคร 
   4.2 ประวัติและประสบการณ์ที่แสดงถึงการพัฒนาตนเองเกี่ยวกับการเป็นผู้น า 
ทางวิชาการหรือการพัฒนาการศึกษาและการเป็นผู้น าในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทางวิชาชีพ ความยาวไม่เกิน  
๕ หน้ากระดาษ A4 แบบอักษร TH SarabunPSK ขนาดอักษร ๑๖ พอยท ์
  4.3 วิสัยทัศน์การเป็นศึกษานิเทศก์ ความยาวไม่เกิน ๒ หน้ากระดาษ A4 แบบอักษร  
TH SarabunPSK ขนาดอักษร ๑๖ พอยท ์ 

5. ผู้ผ่านเกณฑ์การพิจารณาการกลั่นกรองความเหมาะสมเบื้องต้นต้องมีความเหมาะสม  
ตามองค์ประกอบตามข้อ 3 ทั้งสององค์ประกอบ  

          6. คณะกรรมการกลั่นกรองความเหมาะสมเบื้องต้นสรุปผลการพิจารณาเพ่ือให้ กศจ. 
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกที่ผ่านการกลั่นกรองความเหมาะสมเบื้องต้น เพ่ือเข้ารับการประเมิน
ด้านผลงานตามองค์ประกอบและตัวชี้วัดตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

 
........................................................................   



ที่ องค์ประกอบ กรอบการพิจารณา ผลการพิจารณา

1 ประวัตแิละประสบการณ์ พิจารณาจาก  (   ) เหมาะสม
  ให้ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกเขียนประวัติและ 1. ประวัติส่วนตัว  (   ) ไม่เหมาะสม
ประสบการณ์ทีแ่สดงถึงการพัฒนาตนเองเกี่ยวกับ 2. ประสบการณ์การพัฒนาตนเองเกี่ยวกับการเป็นผู้น า
การเป็นผู้น าทางวิชาการหรือการพัฒนาการศึกษา     ทางวิชาการหรือการพัฒนาการศึกษา
และการเป็นผู้น าในการแลกเปล่ียนเรียนรู้ทางวิชาชีพ 3. ประสบการณ์การเป็นผู้น าในการแลกเปล่ียนเรียนรู้
ความยาวไม่เกิน 5 หน้ากระดาษ A4 แบบอักษร     ทางวิชาชีพ
TH SarabunPSK ขนาดอักษร 16 พอยท์ 

2 วิสัยทัศน์การเป็นศึกษานิเทศก์ พิจารณาจากความเหมาะสมและความเป็นไปได้  (   ) เหมาะสม
  ให้ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกเขียนวิสัยทัศน์การเป็น ของวิสัยทัศน์เกี่ยวกับ  (   ) ไม่เหมาะสม
ศึกษานิเทศก์ เกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา การส่งเสริม 1. การนิเทศการศึกษา
และสนับสนุนการจัดการศึกษา การพัฒนาตนเอง 2. การส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษา
และวิชาชีพ ซ่ึงจะต้องมีความเหมาะสมและเป็นไปได้ 3. การพัฒนาตนเองและวิชาชีพ 
รวมทัง้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่
ความยาวไม่เกิน 2 หน้ากระดาษ A4 แบบอักษร
TH SarabunPSK ขนาดอักษร 16 พอยท์

องค์ประกอบการกลั่นกรองความเหมาะสมเบือ้งตน้
ของผู้สมัครเขา้รับการคัดเลือกบคุคลเพ่ือบรรจุและแตง่ตั้งให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์

สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

******************************



1. ด้านผลงาน (คะแนนเต็ม 50 คะแนน)
     พิจารณาจากองค์ประกอบและตัวชี้วัด ดังนี้ 

คะแนน กรอบการพิจารณา

ผลงานหรือรางวัลทีเ่ก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนทีภ่าคภูมใิจ (50) พิจารณาจากเอกสารการน าเสนอผลงานหรือรางวัล
   ให้ผู้สมัครเขียนผลงานหรือรางวัลทีเ่กี่ยวกับการจัดการเรียน ทีเ่กี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนทีภ่าคภูมิใจ โดยเป็น
การสอนทีภ่าคภูมิใจ ความยาวไม่เกิน 2 หน้ากระดาษ A4 ผลงานหรือรางวัลย้อนหลัง ไม่เกิน 5 ปี นับถึงวันสุดท้าย
แบบอักษร TH SarabunPSK ขนาดอักษร 16 พอยท์ ของการรับสมัคร พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน ไม่เกิน 
โดยพิจารณาตามตวัชี้วัดและค่าน้้าหนักคะแนน ดงัน้ี 5 หน้า โดยน าเสนอผลงานหรือรางวัลทีเ่กิดจากการจัด
 (1) น าเสนอครบถ้วนทุกประเด็น สอดคล้องเชื่อมโยง มากทีสุ่ด 50 การเรียนการสอนครอบคลุม ๕ ประเด็น ดังนี้
 (2) น าเสนอครบถ้วนทุกประเด็น สอดคล้องเชื่อมโยง มาก 45 ๑. ความเป็นมา/ปัญหา
 (3) น าเสนอครบถ้วนทุกประเด็น สอดคล้องเชื่อมโยง ปานกลาง 40 ๒. วิธีด าเนินการ
 (4) น าเสนอครบถ้วนทุกประเด็น สอดคล้องเชื่อมโยง น้อย 35 ๓. ผลการด าเนินงาน
 (5) น าเสนอไม่ครบถ้วนทุกประเด็น 30 ๔. ประโยชน์ทีไ่ด้รับ

๕. พัฒนาต่อยอดจากผลงานหรือรางวัลทีไ่ด้รับ

2. ด้านความสามารถในการนิเทศการศึกษา (คะแนนเต็ม 150 คะแนน)
     พิจารณาจากองค์ประกอบและตัวชี้วัด ดังนี้

ที่ องค์ประกอบ/ตวัชี้วัด คะแนน กรอบการพิจารณา

1 คุณลักษณะส่วนบุคคล (30)
1.1 บุคลิก ลักษณะ ท่วงที วาจา (10) พิจารณาจาก
      (1) ครบตามกรอบการพิจารณา 4 ข้อ 10 1. การแต่งกายเหมาะสมกับกาลเทศะ
      (2) ครบตามกรอบการพิจารณา 3 ข้อ 8 2. กริยาท่าทาง การมีสัมมาคารวะ
      (3) ครบตามกรอบการพิจารณา 2 ข้อ 6 3. การใช้ภาษาในการส่ือสาร
      (4) ครบตามกรอบการพิจารณา 1 ข้อ 4 4. การปฏิสัมพันธ์กับผู้รับการนิเทศ
1.2 วุฒิภาวะทางอารมณ์และปฏิภาณในการแก้ปัญหา (10) พิจารณาจาก
      (1) ครบตามกรอบการพิจารณา 4 ข้อ 10 1. การควบคุมอารมณ์
      (2) ครบตามกรอบการพิจารณา 3 ข้อ 8 2. การแก้ปัญหาเฉพาะหน้า
      (3) ครบตามกรอบการพิจารณา 2 ข้อ 6 3. การตอบค าถามทีต่รงประเด็น
      (4) ครบตามกรอบการพิจารณา 1 ข้อ 4 4. การมีปฏิภาณไหวพริบ

องค์ประกอบ ตวัชี้วัด และค่าน้้าหนักคะแนนการประเมิน
ส้าหรับการคัดเลือกบคุคลเพ่ือบรรจุและแตง่ตั้งให้ด้ารงต้าแหน่งศึกษานิเทศก์

สังกัดส้านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
******************************

องค์ประกอบ/ตวัชี้วัด
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ที่ องค์ประกอบ/ตวัชี้วัด คะแนน กรอบการพิจารณา

1.3 ความคิดริเร่ิมสร้างสรรค์ เจตคติ และอุดมการณ์ (10) พิจารณาจาก
      ความเป็นศึกษานิเทศก์ 1. ความคิดริเร่ิมสร้างสรรค์ในการนิเทศการศึกษา
      (1) ครบตามกรอบการพิจารณา 4 ข้อ 10 2. เจตคติทีดี่ต่อวิชาชีพศึกษานิเทศก์
      (2) ครบตามกรอบการพิจารณา 3 ข้อ 8 3. อุดมการณ์ความเป็นศึกษานิเทศก์
      (3) ครบตามกรอบการพิจารณา 2 ข้อ 6 4. แนวคิดในการพัฒนาตนเองและพัฒนาวิชาชีพ
      (4) ครบตามกรอบการพิจารณา 1 ข้อ 4     ศึกษานิเทศก์

2 ทักษะและวิธีการนิเทศการศึกษา (60)
2.1 การวางแผนการนิเทศการศึกษา (10) พิจารณาจาก
      (1) ครบตามกรอบการพิจารณา 4 ข้อ 10 1. การวิเคราะห์สภาพปัญหาและความต้องการจ าเป็น
      (2) ครบตามกรอบการพิจารณา 3 ข้อ 8 2. การวางแผนการนิเทศ
      (3) ครบตามกรอบการพิจารณา 2 ข้อ 6 3. ก าหนดวิธีการนิเทศ
      (4) ครบตามกรอบการพิจารณา 1 ข้อ 4 4. เคร่ืองมือ ส่ือการนิเทศ
2.2 การปฏิบัติการนิเทศการศึกษา (40) พิจารณาจาก
      (1) ครบตามกรอบการพิจารณา 4 ข้อ 40 1. ปฏิบัติการนิเทศตามแผน
      (2) ครบตามกรอบการพิจารณา 3 ข้อ 32 2. การมีส่วนร่วมของผู้รับการนิเทศ
      (3) ครบตามกรอบการพิจารณา 2 ข้อ 24 3. ผู้นิเทศมีแนวทางในการแก้ปัญหาทีห่ลากหลาย
      (4) ครบตามกรอบการพิจารณา 1 ข้อ 16 4. ผู้รับการนิเทศสามารถน าผลการนิเทศไปใช้ในการ

    แก้ปัญหาได้ตามวัตถุประสงค์
2.3 การติดตามและประเมินผลการนิเทศการศึกษา (10) พิจารณาจาก
      (1) ครบตามกรอบการพิจารณา 4 ข้อ 10 1. วิธีการประเมินผลสอดคล้องเหมาะสมตามแผนการนิเทศ
      (2) ครบตามกรอบการพิจารณา 3 ข้อ 8 2. วิธีการประเมินผลโดยเน้นการมีส่วนร่วม
      (3) ครบตามกรอบการพิจารณา 2 ข้อ 6 3. เคร่ืองมือทีใ่ช้ในการประเมินผลมีความหลากหลาย
      (4) ครบตามกรอบการพิจารณา 1 ข้อ 4 4. ผู้รับการนิเทศสะท้อนผลการนิเทศ

3 การใชส้ื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี (30) พิจารณาจาก
      (1) ครบตามกรอบการพิจารณา 4 ข้อ 30 1. การใช้ส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีสอดคล้องกับ
      (2) ครบตามกรอบการพิจารณา 3 ข้อ 24     แผนการนิเทศ
      (3) ครบตามกรอบการพิจารณา 2 ข้อ 18 2. การใช้ส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยี มีความหลากหลาย
      (4) ครบตามกรอบการพิจารณา 1 ข้อ 12 3. มีความสามารถในการใช้ส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยี

    ได้เป็นอย่างดี
4. การใช้ส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีก่อให้เกิดเจตคติทีดี่
    และสร้างความประทับใจ
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ที่ องค์ประกอบ/ตวัชี้วัด คะแนน กรอบการพิจารณา

4 การสรุปผลการปฏิบัตกิารนิเทศการศึกษาทีส่ะท้อน (30) พิจารณาจากเอกสารสรุปผลการปฏิบัติการนิเทศ
ผลการนิเทศตอ่ครู สถานศึกษา หน่วยงาน การศึกษาทีส่ะท้อนผลการนิเทศต่อครู สถานศึกษา 
หรือผู้มสี่วนเก่ียวขอ้ง หน่วยงาน หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ครอบคลุม 4 ข้อ ดังนี้
   ความยาวไม่เกิน 2 หน้ากระดาษ A4 แบบอักษร ๑. สอดคล้องกับแผนการนิเทศทีแ่สดงถึงการแก้ปัญหา
TH SarabunPSK ขนาดอักษร 16 พอยท์     และความต้องการจ าเป็น
      (1) ครบตามกรอบการพิจารณา 4 ข้อ 30 2. มีกระบวนการนิเทศทีส่ะท้อนผลต่อการจัดการเรียน
      (2) ครบตามกรอบการพิจารณา 3 ข้อ 24     การสอนของครู
      (3) ครบตามกรอบการพิจารณา 2 ข้อ 18 3. สรุปผลการปฏิบัติการนิเทศทีส่ะท้อนผล ต่อครู
      (4) ครบตามกรอบการพิจารณา 1 ข้อ 12     สถานศึกษา หน่วยงาน หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง

4. ปัญหาและข้อเสนอแนะทีไ่ด้จากการนิเทศ

















































































สิ่งที่สงมาดวย 1 
 

หลักเกณฑและวิธีการโอนพนักงานสวนทองถิ่นและขาราชการอ่ืน 
มาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (๒) 
 

(สงพรอมหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.5/ว 29 ลงวันที่  28 กันยายน 2560) 
 

 

อาศั ยอํ านาจตามมาตรา 19 (4) และมาตรา 58ประกอบกับมาตรา 29  
แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไข
เพิ่มเติม และคําส่ังหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ส่ัง ณ วันท่ี 3 เมษายน 2560 
  เพื่อใหการบริหารงานบุคคลสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล
เปนมาตรฐานเดียวกันในการสรรหาบรรจุและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ก.ค.ศ. จึงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการ
โอนพนักงานสวนทองถิ่นและขาราชการอ่ืน มาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ดังตอไปนี้ 
 

  1. ในหลักเกณฑนี้ 
 “การโอน” หมายถึง การโอนพนักงานสวนทองถิ่นตามกฎหมายวาดวยระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถิ่นท่ีมิใชพนักงานวิสามัญ และการโอนขาราชการอ่ืนท่ีมิใชขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และมิใชขาราชการการเมือง มาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) 
ตําแหนงประเภทท่ัวไป และตําแหนงประเภทวิชาการ 
 “พนักงานสวนทองถิ่นและขาราชการอ่ืน” หมายถึง พนักงานสวนทองถิ่น
และขาราชการอื่นท่ีกําหนดตามบัญชีมาตรฐานการเปรียบเทียบตําแหนงฯ แนบทายหลักเกณฑนี้ 
  2. ใหดําเนินการใหเปนไปตามหลักการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี โดยยึดถือ
ระบบคุณธรรม ความเสมอภาค ความโปรงใส และตรวจสอบได 
  3. หนวยงานการศึกษาท่ี รับ โอนตองไมมี บัญชี ผู สอบแข งขัน ได  ห รือ           
บัญชีผูไดรับคัดเลือก ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) ตําแหนงท่ีรับโอน
ท่ีขึ้นบัญชีของหนวยงานการศึกษา หรือ กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ. ตั้ง หรือบัญชีของสวนราชการนั้น 
ซึ่งรอการบรรจุและแตงตั้ง 
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4. ผูขอโอนตองมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
    4.๑ มีคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา 30 ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ตามมาตรฐานตําแหนง ท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 

 4.2 ตองเปนพนักงานสวนทองถิ่นหรือขาราชการอ่ืน ท่ีไดรับการบรรจุและ
แตงตั้งจากผลการสอบแขงขันในประเภทตําแหนงเดียวกันหรือเทียบเทากับตําแหนงท่ีจะขอโอน 
โดยเปนการสอบแขงขันท่ีเทียบเคียงหรือไดมาตรฐานเดียวกับหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข 
ที่ ก.พ. หรือ ก.ค.ศ. กําหนด และตองเปนผลการสอบแขงขันในประเภทตําแหนงเดียวกัน
หรือเทียบเทากับตําแหนงปจจุบันกอนโอน 
 4.3 ไดรับเงินเดือนไมต่ํากวาขั้นต่ําของตําแหนงประเภท สายงาน และ
ระดับตําแหนงท่ีรับโอน 
 4.4 ไมอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ หรือเตรียมความพรอม 
และพัฒนาอยางเขม 
 4.5 ไมเคยกระทําผิดวินัยหรือจรรยาบรรณวิชาชีพ หรือไมอยูระหวาง 
ถูกสอบสวนวากระทําความผิดวินัย หรือถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยหรือจรรยาบรรณวิชาชีพ  
 4.6 ไมเคยถูกศาลพิพากษาลงโทษทางอาญา หรือไมอยูระหวางถูกดําเนินคดีอาญา 
เวนแตความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 4.7 ไมเคยเปนบุคคลลมละลาย หรืออยูระหวางถูกดําเนินคดีลมละลาย 
  5. ผูขอโอนตองไดรับความยินยอมใหโอนจากผูมีอํานาจส่ังบรรจุและแตงตั้ง 
ของสวนราชการหรือหนวยงานตนสังกัดเดิมของผูนั้น 
 กรณีท่ีผูมีอํานาจส่ังบรรจุและแตงตั้งขององคกรปกครองสวนทองถิ่นใด
บริหารงานบุคคลในรูปคณะกรรมการ การโอนตองไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการบริหารงานบุคคล
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นนั้นดวย 
  6. ตําแหนงท่ีจะใชรับโอน ตองเปนตําแหนงวางท่ีมีอัตราเงินเดือน และมิใชเปน
ตําแหนงท่ีรอการเลิกหรือยุบ หรือตําแหนงท่ีมีเง่ือนไขตามท่ีคณะกรรมการกําหนดเปาหมาย
และนโยบายกําลังคนภาครัฐ (คปร.) กําหนด หรือตําแหนงท่ีสงวนไว  

7. หนวยงานการศึกษาท่ีจะรับโอน ตองมีจํานวนตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน
ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ไมเกินกรอบอัตรากําลังท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 

8. ให กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ. ตั้ง แลวแตกรณี ดําเนินการดังนี้  
8.1 ใหความเห็นชอบในการนําตําแหนงวางท่ีมีอัตราเงินเดือน มาใชในการรับโอน 
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เมื่อ กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ. ตั้ง ใหความเห็นชอบในการนําตําแหนงวาง
มาใชในการรับโอนแลว ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53 ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ของหนวยงานการศึกษาหรือสวนราชการท่ีประสงคจะรับโอน
ทําความตกลงกับผูมีอํานาจส่ังบรรจุของสวนราชการหรือหนวยงานสังกัดเดิมของผูขอโอน 
พรอมสอบถามขอมูลเกี่ยวกับการรับเงินเดือน การลาศึกษาตอ การถูกดําเนินการทางวินัย
หรือจรรยาบรรณวิชาชีพ การถูกดําเนินคดีหรือถูกลงโทษทางอาญา หรือการถูกดําเนินคดีลมละลาย
หรือเปนบุคคลลมละลาย และขอมูลอื่นๆ ตามแบบที่กําหนด และเมื่อไดรับความยินยอม
พรอมขอมูลดังกลาว จากสวนราชการ หรือหนวยงานสังกัดเดิมของผูขอโอนแลว ใหนําเสนอ กศจ. 
หรือ อ.ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ. ตั้ง  พิจารณาตอไป  

     8.2 กําหนดองคประกอบการประเมิน ตัวชี้วัด แบบประเมนิ และคะแนนประเมนิ 
 8.3 ประกาศรับโอนพนักงานสวนทองถิ่นและขาราชการอ่ืน มาบรรจุและแตงตั้ง

เป นข าราชการครูและบุคลากรทางการศึ กษา ตํ าแหน งบุ คลากรทางการศึ กษาอ่ื น 
ตามมาตรา 38 ค. (๒) กอนวันรับสมัครไมนอยกวา 7 วัน โดยระบุตําแหนงวางท่ีจะรับโอน 
คุณสมบัติของผูขอโอน และองคประกอบการประเมินตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนนประเมิน 
รวมท้ังขอความอ่ืนท่ีผูขอโอนควรทราบ โดยใหปดประกาศไวในท่ีเปดเผยและประชาสัมพันธ 
ทางส่ือตาง ๆ ตามความเหมาะสม 
                          8.4 ตั้งคณะกรรมการซึ่งเปนผูมีความรู ความสามารถ และความเหมาะสม 
ไมนอยกวา 5 คน ทําหนาท่ีประเมินความรู ความสามารถ และความเหมาะสม ของผูขอโอน 
ตามองคประกอบการประเมินและตัวชี้วัดท่ีกําหนด 
                      8.5 พิจารณาการรับโอน ใหเปนไปตามแนวทาง ดังนี้ 

 1) ใหพิจารณาจากผลการประเมินฯ ตามขอ 8.4 สําหรับการพิจารณารับโอน
ใหนําขอมูลตามขอ 8.1 วรรคสอง มาประกอบการพิจารณาดวย  

  2) กรณีรับโอนใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการขึ้นไป
ผูขอโอนจะตองผานการประเมินบุคคลและหรือผลงาน ตามหลักเกณฑและวิธีการ ท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 

 3) การพิจารณารับโอนใหดําเนินการภายหลังจากการเปล่ียนตําแหนง 
การยาย และการโอนตามมาตรา 57 แลว และการบรรจุและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) เสร็จส้ินแลว 
                                4) การพิ จารณารับโอนให ดํ ารงตํ าแหน งประเภทใด สายงานใด  
ระดับใด ตองเปนไปตามมาตรฐานการเปรียบเทียบตําแหนงฯ แนบทายหลักเกณฑนี้  
โดยใหคํานึงถึงความจําเปนและประโยชนท่ีทางราชการจะไดรับจากความรู ความสามารถ  
และประสบการณ ของผูขอโอนเทียบกับบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (๒)  
ในหนวยงานการศึกษาหรือสวนราชการนั้นเปนสําคัญ 
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9. การใหได รับเงินเดือน ใหได รับเงินเดือนเทาเดิม กรณีท่ีเงินเดือนสูงกวา  
ขั้นสูงของระดับตําแหนงท่ีรับโอน ใหไดรับเงินเดือนตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด
 10. เมื่อ กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ. ตั้ง พิจารณาและมีมติอนุมัติใหรับโอนแลว  
ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53 มีคําส่ังรับโอนตอไป 

11. แจงสวนราชการหรือหนวยงานสังกัดเดิมของผูขอโอน ส่ังใหพนจากตําแหนง
หนาท่ีและอัตราเงินเดือนเดิม โดยใหมีผลในวันเดียวกันกับวันท่ีรับโอน และสงตัวไปรับ 
ตําแหนงใหมตอไป 

ท้ังนี้ ใหผูท่ีไดรับคําส่ังรับโอนตองรายงานตัวเพื่อปฏิบัติหนาท่ีในหนวยงาน
การศึกษาท่ีรับโอน ภายใน 45 วัน นับแตวันท่ีออกคําส่ังรับโอน หากพนกําหนดระยะเวลา
ดังกลาว ผูมีอํานาจส่ังรับโอนอาจดําเนินการเพื่อยกเลิกการรับโอนก็ได 

12. สงสําเนาคําส่ังพรอมบัญชีรายละเอียดการรับโอน จํานวน 3 ชุด ไปยังสํานักงาน 
ก.ค.ศ. ภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีออกคําส่ัง พรอมดวยเอกสารหลักฐาน ดังตอไปนี้ 

1) บัญชีรายละเอียดอัตรากําลังตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา 38 ค. (2) ในหนวยงานการศึกษาท่ีรับโอน 

2) สําเนาเอกสารหลักฐาน ตามท่ี ก.ค.ศ. กําหนดในแบบคําขอโอน 
3) สําเนารายงานการประชุม กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ. ตั้ง แลวแตกรณี 

เฉพาะวาระท่ีพิจารณาและมีมติใหรับโอน 
13. ใหดําเนินการพิจารณารับโอนตามหลักเกณฑและวิธีการนี้โดยเครงครัด

กรณีท่ีตางไปจากหลักเกณฑและวิธีการนี้ หาก กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ. ตั้ง แลวแตกรณี  
พิจารณาเห็นวาเปนกรณีมีเหตุผลความจําเปนเพื่อประโยชนทางราชการ ใหเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา  
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มาตรฐานการเปรียบเทียบตําแหนงระหวางพนักงานสวนทองถิ่นและขาราชการอ่ืน 
กับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) 
 

๑. ขาราชการพลเรือนสามัญ ขาราชการพลเรือนในพระองค 
 ขาราชการรัฐสภาสามัญ     ขาราชการสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน  

ขาราชการศาลยุติธรรม          ขาราชการธรุการซ่ึงเปนขาราชการฝายอัยการ   
ขาราชการฝายศาลปกครอง    ขาราชการสํานักงานศาลรัฐธรรมนูญ   

    ขาราชการสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ 
 

ตําแหนงเดิม 
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) 

ประเภท ระดับ 

ตําแหนงประเภทวิชาการ 
    ระดับชํานาญการพิเศษ 
    ระดับชํานาญการ 
    ระดับปฏิบัติการ 
 

 
วิชาการ 
วิชาการ 
วิชาการ 

 
ชํานาญการพิเศษ 
ชํานาญการ 
ปฏิบัติการ 

ตําแหนงประเภทท่ัวไป 
    ระดับอาวุโส 
    ระดับชํานาญงาน 
    ระดับปฏิบัติงาน 

 
ท่ัวไป 
ท่ัวไป 
ท่ัวไป 

 
อาวุโส 
ชํานาญงาน 
ปฏิบัติงาน 

 
2. ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

 

ตําแหนงเดิม 
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) 

ประเภท ระดับ 

ตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเช่ียวชาญเฉพาะ 
    ระดับชํานาญการพิเศษ 
    ระดับชํานาญการ 
    ระดับปฏิบัติการ 
 

 
วิชาการ 
วิชาการ 
วิชาการ 

 

 
ชํานาญการพิเศษ 
ชํานาญการ 
ปฏิบัติการ 

ตําแหนงประเภทท่ัวไป   
    ระดับชํานาญงานพิเศษ 
    ระดับชํานาญงาน 
    ระดับปฏิบัติงาน 
 

 
ท่ัวไป 
ท่ัวไป 
ท่ัวไป 

  
อาวุโส 
ชํานาญงาน 
ปฏิบัติงาน 
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3. ขาราชการอัยการ 
 

ตําแหนงเดิม 
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) 

ประเภท ระดับ 

อัยการประจําสํานักงานอัยการสูงสุด 
รองอัยการจังหวัด 

วิชาการ ชํานาญการพิเศษ 

อัยการประจํากอง 
อัยการจังหวัดผูชวย 

วิชาการ ชํานาญการ 

อัยการผูชวย วิชาการ ปฏิบัติการ 

 
๔. ขาราชการตุลาการ 
 

ตําแหนงเดิม 
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) 

ประเภท ระดับ 

ผูพิพากษาศาลชั้นตน วิชาการ ชํานาญการพิเศษ 

ผูพิพากษาประจําศาล วิชาการ ชํานาญการ 

ผูชวยผูพิพากษา วิชาการ ปฏิบัติการ 

 
๕. ขาราชการทหาร  

 
ตําแหนงเดิม ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) 

ตําแหนงหลัก ช้ันยศ ประเภท ระดับ 
ชั้นสัญญาบัตรอ่ืน พ.อ. /น.อ. วิชาการ ชํานาญการพิเศษ 

พ.ต. – พ.ท. /น.ต. – น.ท. วิชาการ ชํานาญการ 
ร.ต. – ร.อ. วิชาการ ปฏิบัติการ 

ชัน้ประทวน จ.ส.ต. – จ.ส.อ. / 
พ.จ.ต. – พ.จ.อ./ 
พ.อ.ต. – พ.อ.อ.  

ท่ัวไป 
 

ชํานาญงาน 
 

ส.ต. – ส.อ. /จ.ต. – จ.อ. ท่ัวไป ปฏิบัติงาน 
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๖. ขาราชการตํารวจ 
 

ตําแหนงหลัก 
ตําแหนงท่ีเรียกช่ือ

อยางอ่ืน 
ช้ัน/ยศ 

ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) 
ประเภท ระดับ 

 สบ 4 พ.ต.อ./พ.ต.ท. วิชาการ ชํานาญการพิเศษ 
รองผูกํากับการ/
สารวัตรใหญ 

 พ.ต.ท./พ.ต.ต./ 
ร.ต.อ. 

วิชาการ ชํานาญการ 

 สบ ๓ พ.ต.ท./พ.ต.ต./ 
ร.ต.อ. 

วิชาการ ชํานาญการ 
 

สารวัตร  พ.ต.ท./พ.ต.ต./ 
ร.ต.อ./ร.ต.ท. 

วิชาการ ชํานาญการ 
 

 สบ ๒ พ.ต.ท./พ.ต.ต./ 
ร.ต.อ./ร.ต.ท. 

วิชาการ ชํานาญการ 
 

รองสารวัตร  ร.ต.อ./ร.ต.ท./
ร.ต.ต. 

วิชาการ ปฏิบัติการ 

 สบ ๑ ร.ต.อ./ร.ต.ท./
ร.ต.ต. 

วิชาการ ปฏิบัติการ 

ผูบังคับหมู  จ.ส.ต. – ด.ต. ท่ัวไป ชํานาญงาน 
  ส.ต.ต. – ส.ต.อ. ท่ัวไป ปฏิบัติงาน 
รองผูบังคับหมู  พลตํารวจ ท่ัวไป ปฏิบัติงาน 
     

 
7. ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ   ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด   
    พนักงานเทศบาล   พนักงานเมืองพัทยา                       
     พนักงานสวนตําบล   
      

ตําแหนงเดิม 
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) 

ประเภท ระดับ 

ตําแหนงประเภทวิชาการ 
   ระดับชํานาญการพิเศษ 
   ระดับชํานาญการ 
   ระดับปฏิบัติการ 
 

 
วิชาการ 
วิชาการ 
วิชาการ 

 
ชํานาญการพิเศษ 
ชํานาญการ 
ปฏิบัติการ 

ตําแหนงประเภทท่ัวไป 
   ระดับอาวุโส 
   ระดับชํานาญงาน 
   ระดับปฏิบัติงาน 

 
ท่ัวไป 
ท่ัวไป 
ท่ัวไป 

 
อาวุโส 
ชํานาญงาน 
ปฏิบัติงาน 
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๘. ขาราชการครูกรุงเทพมหานคร    ขาราชการครูองคการบริหารสวนจังหวัด      
      พนักงานครูเทศบาล                            พนักงานครูองคการบริหารสวนตําบล 
      พนักงานครูเมืองพัทยา 
 

ตําแหนงเดิม 
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) 

ประเภท ระดับ 

สายงานการสอน    
ตําแหนงครู  
   วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ วิชาการ ชํานาญการพิเศษ 
   วิทยฐานะครูชํานาญการ วิชาการ ชํานาญการ 
ตําแหนงครู (คุณวุฒิปริญญาตรีข้ึนไป) 
 
สายงานนิเทศการศึกษา 
ตําแหนงศึกษานิเทศก  
   วิทยฐานะศึกษานิเทศกชํานาญการพิเศษ 
   วิทยฐานะศึกษานิเทศกชํานาญการ 
ตําแหนงศึกษานิเทศก (คุณวุฒิปริญญาตรีข้ึนไป) 
 
สายงานบริหารสถานศึกษา 
ตําแหนงผูอํานวยการสถานศึกษา/ 
รองผูอํานวยการสถานศึกษา 
   วิทยฐานะผูอํานวยการชํานาญการพิเศษ/   
            รองผูอํานวยการชํานาญการพิเศษ 
   วิทยฐานะผูอํานวยการชํานาญการ/   
            รองผูอํานวยการชํานาญการ
ตําแหนงผูอํานวยการสถานศึกษา/ 
รองผูอํานวยการสถานศึกษา 
 

วิชาการ 
 
 
 

วิชาการ 
วิชาการ 
วิชาการ 

 
 
 
 

วิชาการ 
 

วิชาการ 
 

วิชาการ 

ปฏิบัติการ 
 
 
 
ชํานาญการพิเศษ 
ชํานาญการ 
ปฏิบัติการ 
 
 
 
 
ชํานาญการพิเศษ 
 
ชํานาญการ 
 
ปฏิบัติการ 
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แบบคําขอโอนพนักงานสวนทองถิ่นและขาราชการอ่ืน 

มาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) 

        เขียนท่ี ........................................................
      วันท่ี ............. เดือน .................... พ.ศ. .................. 
 

เรื่อง  ขอโอนมาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
        ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) 
 

เรียน  (ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือหัวหนาสวนราชการ แลวแตกรณี)  

 ดวยขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว/ชั้นยศ) ............................................................................. อายุ ........... ป 

เกิดวันท่ี ................ เดือน ..................... พ.ศ. .................. เลขประจําตัวประชาชน ................................................. 

ปจจุบันเปนขาราชการ/พนักงานสวนทองถ่ิน................................................. ตําแหนง.............................................. 

ระดับ/ชั้น/วิทยฐานะ...........................รับเงินเดือน ระดับ/ชั้น............................. อัตรา/ข้ัน............................. บาท  

สังกัดแผนก/กลุม/กอง/สํานัก............................................................... กรม ............................................................. 

กระทรวง................................................. ตั้งอยูท่ี............................................ หมูท่ี......... ถนน............................. 

ตําบล/แขวง................................. อําเภอ/เขต.............................. จังหวัด......................... รหัสไปรษณีย................. 

โทรศัพท............................ โทรศัพทเคลื่อนท่ี.......................... โทรสาร.......................... e-mail ………………….…… 

 ปจจุบันอยูบานเลขท่ี................ หมูท่ี................ ถนน............................... ตําบล/แขวง............................... 

อําเภอ/เขต.............................. จังหวัด............................... รหัสไปรษณีย...................... โทรศัพทบาน..................... 

โทรศัพทเคลื่อนท่ี.......................................... โทรสาร.......................... e-mail ………………………………………….…… 

มีความสมัครใจขอโอนมาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน

ตามมาตรา 38 ค. (2) ตําแหนง......................................... กลุม/สถานศึกษา .......................................................... 

สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา/สวนราชการ........................................................................................................ 

ขาพเจาขอเรียนวา 
1. ขาพเจามีคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา 30 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
 2. เริ่มเขารับราชการ เปนขาราชการ................................ เม่ือวันท่ี......... เดือน..................... พ.ศ. ...........                       
ตําแหนง............................................................ระดับ/ชั้น....................................... สังกัด…………………………………… 
สวนราชการ........................................................... กระทรวง..................................................................................... 

3. วินัย/คดีความ 

(    )  เคยถูกลงโทษทางวินัย   (    )  ไมเคยถูกลงโทษทางวินัย 

(    )  อยูในระหวางถูกดําเนินการทางวินัย (    )  ไมอยูในระหวางถูกดําเนินการทางวินัย 

(    )  อยูในระหวางถูกดําเนินคดีอาญา  (    )  ไมอยูในระหวางถูกดําเนินคดีอาญา 

(    )  อยูในระหวางถูกดําเนินคดีลมละลาย (    )  ไมอยูในระหวางถูกดําเนินคดีลมละลาย 

/4. เหตุผล... 

 
รูปถาย 1 นิ้ว 

ถายไวไมเกิน 6 เดือน 
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4. เหตุผลการขอโอน..................................................................................................................................... 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 5. ประวัติการศึกษา (ใหระบุคุณวุฒิทุกระดับ ตั้งแตระดับประกาศนียบัตรวชิาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเทาข้ึนไป) 

 

ท่ี คุณวุฒิ สาขา/วิชาเอก สถาบันการศึกษา 
1 ................................... .......................................................... ........................................................... 
2 ................................... .......................................................... ........................................................... 
3 ................................... .......................................................... ........................................................... 
4 ................................... .......................................................... ........................................................... 
5 ................................... 

ฯลฯ 
.......................................................... ........................................................... 

6. ประวัติการรับราชการ (ระบุเฉพาะท่ีมีการเปลี่ยนตําแหนง/ระดับ หรือเปลี่ยนหนวยงาน) 
 

ท่ี วัน เดือน ป ตําแหนง/ระดับ สังกัด หมายเหตุ 
1 ............................... .......................................... ....................................... .............................. 
2 ............................... .......................................... ....................................... .............................. 
3 ............................... .......................................... ....................................... ............................... 
4 ............................... .......................................... ....................................... ............................... 
5 
 

...............................
ฯลฯ 

.......................................... ....................................... ............................... 

 สําหรับตําแหนงประเภทวิชาการใหระบุวาบรรจุและแตงตั้งโดยวิธีใด พรอมเอกสารหลักฐาน 
  

 7. ผลงานหรือผลการปฏิบัติงานท่ีผานมา และผลงานอ่ืนท่ีแสดงใหเห็นถึงความรูความสามารถพิเศษ      
ท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานในตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) ท่ีประสงคจะขอโอน     
(ใหแนบเอกสารหลักฐานเพ่ือประกอบการพิจารณา) 

7.1 ผลงานหรือผลการปฏิบัติงานท่ีผานมา (ยอนหลัง 2 ป) 
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
 7.2 ผลงานท่ีเคยเสนอเพ่ือเลื่อนตําแหนง/วิทยฐานะ (ถามี) 
....................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
 7.3 ผลงานอ่ืนท่ีแสดงใหเห็นถึงความรูความสามารถพิเศษท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัติงาน 
....................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
 

 / 8. ปจจุบัน ... 
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8. ปจจุบันขาพเจาไดรับเงินประจําตําแหนง /คาตอบแทน/วิทยฐานะ  เดือนละ........................................... บาท 
เม่ือไดโอนมาดํารงตําแหนงใด ขาพเจายินยอมท่ีจะรับเงินประจําตําแหนง/คาตอบแทน ตามท่ีกําหนดสําหรับตําแหนงนั้น    
 9. เอกสารหลักฐานตาง ๆ ท่ีสงเพ่ือประกอบการพิจารณา โดยมีผูรับรองสําเนาตามระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสารบรรณ  ดังนี้ 
  9.1  สําเนาปริญญาบัตร หรือเอกสารหลักฐานอ่ืนท่ีแสดงการสําเร็จการศึกษา 
   9.2 สําเนาระเบียนแสดงผลการศึกษา (Transcript) 
   9.3 สําเนาทะเบียนประวัติขาราชการ (ก.พ.7) ท่ีมีรายละเอียดครบถวนสมบูรณ 
    ตั้งแตวันท่ีเริ่มรับราชการจนถึงปจจุบัน 
   9.4  หนังสือยินยอมใหโอนของผูมีอํานาจสั่งบรรจุและแตงตั้งของสวนราชการ 

      หรือหนวยงานสังกัดเดิม ซ่ึงระบุวัน เดือน ปท่ีใหโอน 
   9.5 หนังสือยินยอมการรับเงินเดือนท่ีต่ํากวาเดิม (ถามี) 
   9.6 สําเนาเอกสารหลักฐานท่ีแสดงผลงานหรือผลการปฏิบัติงาน 
   9.7 สําเนาเอกสารหลักฐานท่ีแสดงถึงความรูความสามารถพิเศษท่ีเปนประโยชน   

      ตอการปฏิบัติงานในตําแหนงท่ีจะขอโอน 
   9.8 สําเนามาตรฐานตําแหนงท่ีผูขอโอนดํารงตําแหนงอยูปจจุบันในสวนราชการ 
          หรือหนวยงานสังกัดเดิม 
   9.9  สําเนาเอกสารหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน หนังสือสําคัญการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล   
    ใบสําคัญการสมรส เปนตน (ถามี) 
   9.๑0 เอกสารหลักฐานอ่ืนท่ีผูขอโอนเห็นวาเปนประโยชนในการพิจารณารับโอน 
   9.๑1 กรณีบรรจุเปนขาราชการในตําแหนงประเภทท่ัวไป/ในสายงานท่ีเริ่มตนจากระดับ 1 และ 2  

 ตอมาได เปลี่ยนประเภทตําแหนงเปนประเภทวิชาการ ใหสงเอกสารหลักฐาน 
 การเปลี่ยนประเภทตําแหนง 

 

  ขาพ เจ าขอรับรองวาขอความและเอกสารหลักฐานตามท่ีระบุและยื่นขอโอนไวนี้ ถูกต อง 
ตรงตามความเปนจริงทุกประการ  

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
       

  ขอแสดงความนับถือ 

 

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

/คํารับรอง... 
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คํารับรองและความเห็นของผูบังคับบัญชา 

ขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนเปนความจริงและมีความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาดังนี้  
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 

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

                                                             (.....................................................) 
                                                    ตําแหนง .....................................................  

 ความเห็นของผูบังคับบัญชา (ระดับกอง/สํานัก หรือเทียบเทา)* 
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 

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

                                                             (.....................................................) 
                                                    ตําแหนง ..................................................... 

 ความเห็นของผูบังคับบัญชา (ระดับสวนราชการ) ** 
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
 

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

 

 

หมายเหตุ * 1.    ใหรับรองวา ขอความและเอกสารหลักฐานตามท่ีผูขอโอนระบุและยื่นขอโอนถูกตองตรงตาม
ความเปนจริงทุกประการ พรอมท้ังรับรองความประพฤติ  ความรูและความสามารถ 
ในการปฏิบัติหนาท่ีราชการของผูขอโอนดวย โดยผูรับรองตองเปนผูบังคับบัญชาไมต่ํากวา
ผูอํานวยการกอง/สํานัก หรือเทียบเทา 

** 2.    ใหระบุความเห็นวา ยินยอมหรือไมยินยอมใหโอน พรอมเหตุผล 
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หนังสือสอบถามขอมูลเกี่ยวกับรายละเอียดของผูขอโอน 

 

ที่......../...................  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือสวนราชการ..... 
 

 วันที่..........................................  
 

เร่ือง ขอโอนมาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน
ตามมาตรา 38 ค. (2) 

 

เรียน(หัวหนาสวนราชการ หรือหนวยงานตนสังกัด) 
 

 ดวย (นาย/นาง/นางสาว/ชั้นยศ)................................................................................................. 
ขาราชการ/พนักงานสวนทองถ่ิน......................................ตําแหนง........................................................................... 
ระดับ/ชัน้..................................... รับเงินเดือนระดับ/ชั้น.............................. อัตรา/ข้ัน................................. บาท 
สังกัด.............................................. ขอโอนมาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) ตําแหนง...........................................กลุม/สถานศึกษา
............................................. สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา/สวนราชการ...................................................... 
กระทรวง.......................................................... 
 (สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือสวนราชการที่รับโอน)..........................................................
พิจารณาแลวมีความประสงคจะรับโอนจึงขอทราบวาจะขัดของในการใหโอนหรือไม หากไมขัดของ ขอทราบขอมูล 
เพื่อประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
 1. ปจจุบันดํารงตําแหนง ระดับหรือชั้นใด รับเงินเดือนเงินประจําตําแหนง/เงินวิทยฐานะ 
และเงินคาตอบแทนเทาใดสังกัดหนวยงานใด 
 2. เปนผูมี คุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 หรือไม 
 3. เปนผูอยูระหวางถูกสืบสวนวากระทําผิดวินัย หรือถูกแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย
หรือจรรยาบรรณวิชาชีพหรือเคยกระทําผิดวินัยหรือจรรยาบรรณวิชาชีพ หรือไม 

4. เปนผูอยูในระหวางถูกดําเนินคดีอาญาหรือเคยถูกศาลพิพากษาลงโทษทางอาญา เวนแต
ความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ หรือไม 

5. เคยเปนบุคคลลมละลาย หรือเปนผูอยูระหวางถูกดําเนินคดีลมละลายหรือไม  
 6. เปนสมาชิก กบข. ชพค. ชพส. หรือสมาชิกองคกรสวัสดิการอ่ืน หรือไม หากเปนสมาชิก 
ใหระบุการเปนสมาชิกและหมายเลขดวย 
 7. มีภาระหนี้สินผูกพันกับทางราชการ หรือไม  

8. อยูระหวางการลาศึกษาตอ หรืออยูระหวางการปฏิบัติราชการเพื่อชดใชทุน หรือไม 
 9. ยินยอมใหโอนไดตั้งแตเมื่อใด 
 10. ขอมูลอ่ืน ๆ (ถามี) 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและแจงให ..............(สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา/สวนราชการ) 
ทราบดวย จักขอบคุณยิ่ง 
 

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

(.........................................................................) 
ตําแหนง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือหัวหนาสวนราชการ  
 

หนวยงานที่รับโอน 
โทรศัพท................................ 
โทรสาร...................................  
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คําอธิบาย 

ประกอบหลักเกณฑและวธิีการโอนพนักงานสวนทองถิ่นและขาราชการอ่ืน 
มาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (๒) 
(สงพรอมหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.5/ว 29 ลงวันที่ 28 กันยายน 2560) 

 

 
หลักเกณฑ 

3. หนวยงานการศึกษาที่รับโอนตองไมมีบัญชีผูสอบแขงขันได หรือบัญชีผูไดรับ
คัดเลือก ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) ตําแหนงที่ รับโอน 
ที่ ข้ึนบัญชีของหนวยงานการศึกษา หรือ กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ที่  ก.ค.ศ. ตั้ง หรือบัญชี 
ของสวนราชการนั้น ซึ่งรอการบรรจุและแตงตั้ง 

คําอธิบาย 
ตําแหนงท่ีขึ้นบัญชีผูสอบแขงขันได หรือผูไดรับการคัดเลือก รอการบรรจุและแตงตั้ง  

คือ ตําแหนงแรกบรรจุ ไดแก ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ/ชํานาญการ และประเภทท่ัวไป 
ระดับปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน ดังนั้น หนวยงานการศึกษานั้นๆ ไมสามารถรับโอน มาดํารงตําแหนง
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือระดับชํานาญการ และประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือ
ระดับชํานาญงาน 
             4. ผูขอโอนตองมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
                4.2 ตองเปนพนักงานสวนทองถิ่นหรือขาราชการอ่ืน ที่ไดรับการบรรจุและ
แตงตั้งจากผลการสอบแขงขันในประเภทตําแหนงเดียวกันหรือเทียบเทากับตําแหนงที่จะขอโอน 
โดยเปนการสอบแขงขันที่เทียบเคียงหรือไดมาตรฐานเดียวกับหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข 
ที่ ก.พ. หรือ ก.ค.ศ. กําหนด และตองเปนผลการสอบแขงขันในประเภทตําแหนงเดียวกันหรือ
เทียบเทากับตําแหนงปจจุบันกอนโอน 
                  คําอธิบาย 
                     พนักงานสวนทองถิ่นหรือขาราชการอ่ืนท่ีสามารถขอโอนตามหลักเกณฑและวิธีการนี้ 

ในกรณีท่ีผูนั้นดํารงตําแหนงประเภทวิชาการและขอโอนมาดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ หรือกรณีท่ีผูนั้น

ดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไปขอโอนมาดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ผูนั้นตองเปนผูท่ีไดรับการบรรจุและแตงตั้ง

ในตําแหนงประเภทวิชาการหรือตําแหนงประเภทท่ัวไปดังกลาวแลวแตกรณี โดยผลการสอบแขงขัน  

                  ท้ังนี้  ผลการสอบแขงขันดังกลาวตองเปนการสอบแขงขันท่ีเทียบเคียงหรือ 

เปนการสอบแขงขันท่ีมีมาตรฐานเดียวกันกับหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขท่ี ก.พ. หรือ ก.ค.ศ. กําหนด 
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             8. ให กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตัง้ แลวแตกรณี ดําเนินการดังนี้  
    8.5 พิจารณาการรับโอน ใหเปนไปตามแนวทาง ดังนี้ 

      4) การพิจารณารับโอนใหดําเนินการภายหลังจากการเปลี่ยนตําแหนง การยาย 
และการโอนตามมาตรา 57 แลว และการบรรจุและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) เสร็จสิ้นแลว 

คําอธิบาย 

การพิจารณารับโอนใหดําเนินการภายหลังจากการเปล่ียนตําแหนง การยาย และ 
การโอนตามมาตรา 57 แลว และการบรรจุและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) เสร็จส้ินแลว หมายถึง ใหพิจารณา 
การยายบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) การพิจารณายายขาราชการพลเรือน
สามัญ การพิจารณาเปล่ียนตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และการโอน
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 สังกัดสวนราชการอ่ืน ตามลําดับ มาบรรจุและหรือแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) 
            9. การใหไดรับเงินเดือน ใหไดรับเงินเดือนเทาเดิมกรณีที่เงินเดือนสูงกวาข้ันสูง
ของระดับตําแหนงที่รับโอน ใหไดรับเงินเดือนตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

  คําอธิบาย  
  กรณีท่ีเงินเดือนสูงกวาขั้นสูงของระดับตําแหนงท่ีจะแตงตั้ง ใหไดรับเงินเดือน 

ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด ตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.5/ว 23 
ลงวันท่ี 27 ธันวาคม 2559 ซึ่งกําหนดใหนําหลักเกณฑและวิธีการ ตามหนังสือสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ท่ี นร 0505/ว 347 ลงวันท่ี 20 ตุลาคม 2559 มาใชโดยอนุโลม 

 

_____________________ 

 





 
หลักเกณฑและวิธีการเปลี่ยนตําแหนง การยาย และการโอน 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และการยายขาราชการพลเรือนสามัญ 
ไปบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (๒) 

(สงพรอมหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.5/ว 30 ลงวันที่ 28 กันยายน 2560)                 
 

 

อาศัยอํานาจตามมาตรา 19 (4) มาตรา 57 และมาตรา 59 ประกอบกับมาตรา 29 
แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไข
เพิ่ มเติม และคําส่ังหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ  ท่ี  19/2560 ส่ัง ณ วัน ท่ี  
3 เมษายน 2560 
  เพื่อใหการบริหารงานบุคคลสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
ก.ค.ศ. จึงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการเปล่ียนตําแหนง การยาย และการโอน ขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา และการยายขาราชการพลเรือนสามัญ ไปบรรจุและแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ดังตอไปนี ้
 

  1. ในหลักเกณฑนี้ 
 “การเปล่ียนตําแหนง” หมายถึง การแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  
ท่ีมิใชบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) ใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน
ตามมาตรา 38 ค.(2) ในสังกัดสวนราชการเดียวกัน 
 “การยาย” หมายถึง การแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 หรือขาราชการพลเรือนสามัญ ใหดํารงตําแหนงบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ประเภทเดิม และระดับตําแหนงท่ีไมสูงกวาเดิม       
ในหนวยงานการศึกษาท่ีสังกัดสวนราชการเดียวกัน 
 “การโอน” หมายถึง การบรรจุและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547
สังกัดสวนราชการอ่ืน ใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 
ประเภทเดิม และระดับตําแหนงท่ีไมสูงกวาเดิม   
  2. ใหดําเนินการใหเปนไปตามหลักการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี โดยยึดถือระบบ
คุณธรรม ความเสมอภาค ความโปรงใส และตรวจสอบได 
 3. หนวยงานการศึกษาท่ีรับเปล่ียนตําแหนง รับยายขาราชการพลเรือนสามัญ 
และรับโอน ตองไมมีบัญชีผูสอบแขงขันไดหรือบัญชีผู ได รับคัดเลือก ตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) ตําแหนงท่ีจะรับเปล่ียนตําแหนง รับยายขาราชการพลเรือนสามัญ 
และรับโอน ท่ีขึ้นบัญชีของหนวยงานการศึกษา หรือ กศจ.หรือ อ.ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ. ตั้ง หรือบัญชี
ของสวนราชการนั้น แลวแตกรณี ซึ่งรอการบรรจุและแตงตั้ง 
  

สิ่งที่สงมาดวย 1 



- 2 - 
   

4. ผูขอเปล่ียนตําแหนง ยาย หรือโอนตองมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
4.๑ มีคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา 30 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ตามมาตรฐานตําแหนงท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 

 4.2 ไดรับเงินเดือนไมต่ํากวาขั้นต่ําของตําแหนงประเภท สายงาน และระดับ
ตําแหนงท่ีจะแตงตั้ง 
 4.3 ไมอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ หรือเตรียมความพรอมและ
พัฒนาอยางเขม 
 4.4 ไมอยูระหวางถูกสอบสวนวากระทําความผิดวินัย หรือถูกตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัยหรือจรรยาบรรณวิชาชีพ  
 4.5 ไมอยูระหวางถูกดําเนินคดีอาญา เวนแตความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาท
หรือความผิดลหุโทษ 
 4.6 ไมอยูระหวางถูกดําเนินคดีลมละลาย 

สําหรับผูขอโอนนอกจากตองมีคุณสมบัติตามขอ 4.1 – 4.6 แลว ตองไดรับ
ความยินยอมใหโอนจากผูมีอํานาจส่ังบรรจุและแตงตั้งของสวนราชการหรือหนวยงานตนสังกัดเดิม
ของผูนั้นดวย 
 5. หนวยงานการศึกษาท่ีรับการแตงตั้ง ตองมีจํานวนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน
ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ไมเกินกรอบอัตรากําลังท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 
 ท้ังนี้ ตําแหนงท่ีจะใชในการบรรจุและแตงตั้ง ตองเปนตําแหนงวางท่ีมีอัตรา
เงินเดือน และมิ ใช เปนตําแหนงท่ีรอการเลิกหรือยุบ หรือตําแหนงท่ีมี เง่ือนไขตามท่ี
คณะกรรมการกําหนดเปาหมายและนโยบายกําลังคนภาครัฐ (คปร.) กําหนด หรือตําแหนง 
ท่ีสงวนไว  

6. ให กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ. ตั้ง แลวแตกรณีดําเนินการดังนี้ 
6.1 ใหความเห็นชอบในการนําตําแหนงวางท่ีมีอัตราเงินเดือนมาใช 

สําหรับการเปล่ียนตําแหนง รับยาย หรือรับโอน 
สําหรับกรณีการรับโอน  เมื่อ กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ. ตั้ง ใหความเห็นชอบ 

ใหนําตําแหนงวางมาใชในการรับโอนแลว ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53 ตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ของหนวยงานการศึกษา 
ท่ีประสงคจะรับโอน ทําความตกลงกับผูมีอํานาจส่ังบรรจุของสวนราชการหรือหนวยงานสังกัดเดิม
ของผูขอโอน พรอมสอบถามขอมูลเกี่ยวกับการรับเงินเดือน การลาศึกษาตอ การถูกดําเนินการ
ทางวินัยหรือจรรยาบรรณ วิชาชีพ  การถูกดํ าเนินคดีห รือถูกลงโทษทางอาญา หรือ 
การถูกดําเนินคดีลมละลายหรือเปนบุคคลลมละลายและขอมูลอ่ืนๆ ตามแบบท่ีกําหนด 
และเมื่อไดรับความยินยอมพรอมขอมูลดังกลาวจากสวนราชการหรือหนวยงานสังกัดเดิม 
ของผูขอโอนแลวใหนําเสนอ กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ. ตั้ง แลวแตกรณีพิจารณาตอไป 
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6.2 กําหนดองคประกอบการประเมิน ตัวชี้วัด แบบประเมิน และคะแนน
ประเมิน 

6.3 ประกาศรับเปล่ียนตําแหนง รับยาย และรับโอน ไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนง
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (๒) กอนวันรับสมัครไมนอยกวา 7 วัน โดยระบุ
ตําแหนงวางท่ีจะรับเปล่ียนตําแหนง รับยาย และรับโอน คุณสมบัติของผูขอเปล่ียนตําแหนง ยาย
และโอน และองคประกอบการประเมิน ตัวชี้วัด แบบประเมิน และคะแนนประเมิน รวมท้ัง
ขอความอ่ืนท่ีผูขอเปล่ียนตําแหนง ยาย และโอนควรทราบ โดยปดประกาศไวในท่ีเปดเผยและ
ประชาสัมพันธทางส่ือตางๆ ตามความเหมาะสม 

6.4 ตั้งคณะกรรมการซึ่งเปนผูมีความรู ความสามารถและความเหมาะสม 
ไมนอยกวา 5 คน ทําหนาท่ีประเมินความรูความสามารถและความเหมาะสมของผูขอเปล่ียน
ตําแหนง ยาย หรือโอนท่ีย่ืนคําขอไว ตามองคประกอบการประเมินและตัวชี้วัดท่ีกําหนด 

6.5 พิจารณาการแตงตั้งใหเปนไปตามแนวทาง ดังนี้ 
1) ใหพิจารณาจากผลการประเมินฯ ตามขอ 6.4 สําหรับการพิจารณารับโอน

ใหนําขอมูลตามขอ 6.1 วรรคสอง มาประกอบการพิจารณาดวย 
2) กรณีการเปล่ียนตําแหนง การรับยาย และการรับโอนตางกลุมตําแหนง  

ไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการขึ้นไป จะตองพิจารณาการประเมินบุคคล
และผลงาน ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนดดวย และการพิจารณารับโอน            
ใหดําเนินการภายหลังจากการยายหรือการเปล่ียนตําแหนงและการบรรจุและแตงตั้งขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) เสร็จส้ินแลว 

 3) การพิจารณาแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทใด สายงานใด ระดับใด  
ตองเปนไปตามหลักเกณฑและเง่ือนไขการเทียบตําแหนงตามท่ี ก.ค.ศ. กําหนด โดยใหคํานึงถึง
ความจําเปนและประโยชนท่ีทางราชการจะไดรับจากความรู ความสามารถ และประสบการณ
ของผูขอเปล่ียนตําแหนง ยาย หรือโอน เทียบกับบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (๒) 
ในหนวยงานการศึกษานั้นดวย 

7. การใหไดรับเงินเดือนใหไดรับเงินเดือนเทาเดิมกรณีท่ีเงินเดือนสูงกวาขั้นสูง
ของระดับตําแหนงท่ีจะแตงตั้ง ใหไดรับเงินเดือนตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 

8. เมื่ อ กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ท่ี  ก.ค.ศ. ตั้ ง พิ จารณาและมีมติอนุมัติแลว  
ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53 มีคําส่ังบรรจุและแตงตั้ง แลวดําเนินการดังนี้ 

 8.1 กรณีการเปล่ียนตําแหนง หรือยาย เม่ือออกคําส่ังแลวใหแจงหนวยงาน
สังกัดเดิมทราบ  

 8.2 กรณีการรับโอน เมื่อออกคําส่ังแลวใหแจงสวนราชการหรือหนวยงาน
สังกัดเดิมของผูท่ีไดรับการบรรจุและแตงตั้งส่ังใหพนจากตําแหนงหนาท่ีและอัตราเงินเดือนเดิม 
โดยใหมีผลในวันเดียวกันกับวันท่ีมีคําส่ังรับโอน และสงตัวไปรับตําแหนงใหมตอไป 
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ท้ั งนี้  ให ผู ท่ี ได รับคํ า ส่ั งรับโอนตองรายงานตัวเพ่ือปฏิ บัติหน าท่ี          
ในหนวยงานการศึกษาท่ีรับโอน ภายใน 45 วัน นับแตวันท่ีออกคําส่ังรับโอน หากพนกําหนด
ระยะเวลาดังกลาว ผูมีอํานาจส่ังรับโอนอาจดําเนินการเพื่อยกเลิกการรับโอนก็ได 

9. สงสําเนาคําส่ังพรอมบัญชีรายละเอียดการบรรจุและแตงตั้ง จํานวน 3 ชุด ไปยัง
สํานักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีออกคําส่ัง พรอมดวยเอกสารหลักฐาน ดังตอไปนี้ 

1) บัญชี รายละเอียดอัตรากํ าลั งตํ าแหน งบุคลากรทางการศึ กษาอ่ืน 
ตามมาตรา 38 ค. (2) ในหนวยงานการศึกษาท่ีรับการแตงตั้ง 

2) สําเนาเอกสารหลักฐาน ตามท่ี ก.ค.ศ. กําหนดในแบบคําขอ 
3) สําเนารายงานการประชุม กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ. ตั้ง แลวแตกรณี 

เฉพาะวาระท่ีพิจารณาและมีมติใหเปล่ียนตําแหนง รับยาย หรือรับโอน 
10. ใหดําเนินการพิจารณาเปล่ียนตําแหนง รับยาย หรือรับโอน ตามหลักเกณฑ

และวิธีการนี้โดยเครงครัด กรณีท่ีตางไปจากหลักเกณฑและวิธีการนี้ หาก กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ.  
ท่ี ก.ค.ศ. ตั้ง แลวแตกรณี พิจารณาเห็นวาเปนกรณีมีเหตุผลความจําเปนเพ่ือประโยชนทางราชการ     
ใหเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา  

 
 
 

 

 



 
แบบคําขอเปลี่ยนตําแหนง/ยาย/โอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และการยายขาราชการพลเรือนสามัญ ไปบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนง 

บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) 

        เขียนท่ี ........................................................
      วันท่ี ............. เดือน .................... พ.ศ. .................. 
 

เรื่อง  ขอเปลี่ยนตําแหนง/ยาย/โอน ไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) 

เรียน  (ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือหัวหนาสวนราชการ แลวแตกรณี)  

 ดวยขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว/ชั้นยศ) ............................................................................. อายุ ........... ป 

เกิดวันท่ี ................ เดือน ..................... พ.ศ. .................. เลขประจําตัวประชาชน ................................................. 

ปจจุบันเปนขาราชการ............................................................ ตําแหนง.................................................................... 

ระดับ/วิทยฐานะ..................................รับเงินเดือน ระดับ/ชั้น............................. อัตรา/ข้ัน............................. บาท  

สังกัด/หนวยงานการศึกษา/กอง/สํานัก........................................................ กรม ................................................... 

กระทรวง................................................. ตั้งอยูท่ี............................................ หมูท่ี......... ถนน............................. 

ตําบล/แขวง................................. อําเภอ/เขต.............................. จังหวัด......................... รหัสไปรษณีย................. 

โทรศัพท............................ โทรศัพทเคลื่อนท่ี.......................... โทรสาร.......................... e-mail ………………….…… 

 ปจจุบันอยูบานเลขท่ี................ หมูท่ี................ ถนน............................... ตําบล/แขวง............................... 

อําเภอ/เขต.............................. จังหวัด............................... รหัสไปรษณีย...................... โทรศัพทบาน..................... 

โทรศัพทเคลื่อนท่ี.......................................... โทรสาร.......................... e-mail ………………………………………….…… 

มีความสมัครใจขอเปลี่ยนตําแหนง/ยาย/โอน ไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2)  

ตําแหนง...................................................... กลุม/สถานศึกษา ................................................................................. 

สังกัดหนวยงานการศึกษา/สวนราชการ.................................................................................................................... 

ขาพเจาขอเรียนวา 
1. ขาพเจามีคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา 30 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
 2. เริ่มเขารับราชการ เปนขาราชการ................................ เม่ือวันท่ี......... เดือน..................... พ.ศ. ...........                       
ตําแหนง............................................................ระดับ/ชั้น....................................... สังกัด…………………………………… 
สวนราชการ........................................................... กระทรวง..................................................................................... 

3. วินัย/คดีความ 

(    )  เคยถูกลงโทษทางวินัย   (    )  ไมเคยถูกลงโทษทางวินัย 

(    )  อยูในระหวางถูกดําเนินการทางวินัย (    )  ไมอยูในระหวางถูกดําเนินการทางวินัย 

(    )  อยูในระหวางถูกดําเนินคดีอาญา  (    )  ไมอยูในระหวางถูกดําเนินคดีอาญา 

(    )  อยูในระหวางถูกดําเนินคดีลมละลาย (    )  ไมอยูในระหวางถูกดําเนินคดีลมละลาย 

/4. เหตุผล... 

 
รูปถาย 1 นิ้ว 

ถายไวไมเกิน 6 เดือน 

สิ่งที่สงมาดวย 2 
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4. เหตุผลการขอเปลี่ยนตําแหนง/ยาย/โอน

................................................................................................................................................................................... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 5. ประวัติการศึกษา (ใหระบุคุณวุฒิทุกระดับ ตั้งแตระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเทาข้ึนไป) 

 

ท่ี คุณวุฒิ สาขา/วิชาเอก สถาบันการศึกษา 
1 ................................... .......................................................... ........................................................... 
2 ................................... .......................................................... ........................................................... 
3 ................................... .......................................................... ........................................................... 
4 ................................... .......................................................... ........................................................... 
5 ................................... 

ฯลฯ 
.......................................................... ........................................................... 

6. ประวัติการรับราชการ (ระบุเฉพาะท่ีมีการเปลี่ยนตําแหนง/ระดับ หรือเปลี่ยนหนวยงาน) 
 

ท่ี วัน เดือน ป ตําแหนง/ระดับ สังกัด หมายเหตุ 
1 ............................... .......................................... ....................................... .............................. 
2 ............................... .......................................... ....................................... .............................. 
3 ............................... .......................................... ....................................... ............................... 
4 ............................... .......................................... ....................................... ............................... 
5 
 

...............................
ฯลฯ 

.......................................... ....................................... ............................... 

 สําหรับตําแหนงประเภทวิชาการใหระบุวาบรรจุและแตงตั้งโดยวิธีใด พรอมเอกสารหลักฐาน 
 

 7. ผลงานหรือผลการปฏิบัติงานท่ีผานมา และผลงานอ่ืนท่ีแสดงใหเห็นถึงความรูความสามารถพิเศษ      
ท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานในตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) ท่ีประสงคจะขอยาย/โอน     
(ใหแนบเอกสารหลักฐานเพ่ือประกอบการพิจารณา) 

7.1 ผลงานหรือผลการปฏิบัติงานท่ีผานมา (ยอนหลัง 2 ป) 
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
 7.2 ผลงานท่ีเคยเสนอเพ่ือเลื่อนตําแหนง/วิทยฐานะ (ถามี) 
....................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
 7.3 ผลงานอ่ืนท่ีแสดงใหเห็นถึงความรูความสามารถพิเศษท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัติงาน 
....................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 

 / 8. ปจจุบัน ... 
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8. ปจจบุันขาพเจาไดรับเงินประจําตําแหนง /คาตอบแทน/วิทยฐานะ  เดือนละ........................................... บาท 
เม่ือไดเปลี่ยนตําแหนง/ยาย/โอนมาดํารงตําแหนงใด ขาพเจายินยอมท่ีจะรับเงินประจําตําแหนง/คาตอบแทน ตามท่ีกําหนด
สําหรับตําแหนงนั้น    
 9. เอกสารหลักฐานตาง ๆ ท่ีสงเพ่ือประกอบการพิจารณา โดยมีผูรับรองสําเนาตามระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสารบรรณ  ดังนี้ 
  9.1  สําเนาปริญญาบัตร หรือเอกสารหลักฐานอ่ืนท่ีแสดงการสําเร็จการศึกษา 
   9.2 สําเนาระเบียนแสดงผลการศึกษา (Transcript) 
   9.3 สําเนาทะเบียนประวัติขาราชการ (ก.พ.7) ท่ีมีรายละเอียดครบถวนสมบูรณ 
    ตั้งแตวันท่ีเริ่มรับราชการจนถึงปจจุบัน 
   9.4  หนังสือยินยอมใหโอนของผูมีอํานาจสั่งบรรจุและแตงตั้งของสวนราชการ 

      หรือหนวยงานสังกัดเดิม ซ่ึงระบุวัน เดือน ปท่ีใหโอน 
   9.5 หนังสือยินยอมการรับเงินเดือนท่ีต่ํากวาเดิม (ถามี) 
   9.6 สําเนาเอกสารหลักฐานท่ีแสดงผลงานหรือผลการปฏิบัติงาน 
   9.7 สําเนาเอกสารหลักฐานท่ีแสดงถึงความรูความสามารถพิเศษท่ีเปนประโยชน   

      ตอการปฏิบัติงานในตําแหนงท่ีจะขอโอน 
   9.8 สําเนามาตรฐานตําแหนงท่ีผูขอเปลี่ยนตําแหนง/ยาย/โอนดํารงตําแหนงอยูปจจุบัน           

 ในสวนราชการหรือหนวยงานสังกัดเดิม 
   9.9  สําเนาเอกสารหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน หนังสือสําคัญการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล   
    ใบสําคัญการสมรส เปนตน (ถามี) 
   9.๑0 เอกสารหลักฐานอ่ืนท่ีผูขอเปลี่ยนตําแหนง/ยาย/โอนเห็นวาเปนประโยชนในการพิจารณา

 รับยาย/โอน 
   9.๑1 กรณีบรรจุเปนขาราชการในตําแหนงประเภทท่ัวไป/ในสายงานท่ีเริ่มตนจากระดับ 1 และ2 

 ตอมาไดเปลี่ยนประเภทตําแหนงเปนประเภทวิชาการ ใหสงเอกสารหลักฐานการเปลี่ยน  
    ประเภทตําแหนง 
 

  ขาพเจาขอรับรองวาขอความและเอกสารหลักฐานตามท่ีระบุและยื่นขอเปลี่ยนตําแหนง/ยาย/โอนไวนี้
ถูกตองตรงตามความเปนจริงทุกประการ  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา       

                                              ขอแสดงความนับถือ 

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

/คํารับรอง ... 
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คํารับรองและความเห็นของผูบังคับบัญชา 

ขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนเปนความจริงและมีความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาดังนี้  
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 

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

                                                             (.....................................................) 
                                                    ตําแหนง ..................................................... /ความเห็น... 

 ความเห็นของผูบังคับบัญชา (ระดับกอง/สํานัก หรือเทียบเทา)* 
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 

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

                                                             (.....................................................) 
                                                    ตําแหนง ..................................................... 

 ความเห็นของผูบังคับบัญชา (ระดับสวนราชการ) ** 
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
 

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

 

 

หมายเหตุ * 1.    ใหรับรองวา ขอความและเอกสารหลักฐานตามท่ีผูขอโอนระบุและยื่นขอเปลี่ยนตําแหนง/
ยาย/โอน ถูกตองตรงตามความเปนจริงทุกประการ พรอมท้ังรับรองความประพฤติ ความรู    
และความสามารถในการปฏิบัติหนาท่ีราชการของผูขอโอนดวย โดยผูรับรองตองเปน
ผูบังคับบัญชาไมต่ํากวาผูอํานวยการกอง/สํานัก หรือเทียบเทา 

** 2.    ใหระบุความเห็นวา ยนิยอมหรือไมยินยอมใหเปลี่ยนตําแหนง/ยาย/โอน พรอมเหตุผล 

 



 
 

คําอธิบาย 

ประกอบหลักเกณฑและวิธีการเปลี่ยนตําแหนง การยาย และการโอนขาราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา และการยายขาราชการพลเรือนสามัญไปแตงตั้ง 

ใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (๒) 

(สงพรอมหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.5/ว 30 ลงวันที่ 28 กันยายน 2560)                          

 

หลักเกณฑ 

                  3. หนวยงานการศึกษาที่รับเปลี่ยนตําแหนง รับยายขาราชการพลเรือนสามัญ และรับโอน 

ตองไมมีบัญชีผูสอบแขงขันไดหรือบัญชีผูไดรับคัดเลือก ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 

ตามมาตรา 38 ค. (2) ตําแหนงที่จะรับเปลี่ยนตําแหนง รับยายขาราชการพลเรือนสามัญ และรับโอน 

ที่ข้ึนบัญชีของหนวยงานการศึกษา หรือ กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง หรือบัญชีของสวนราชการนั้น 

แลวแตกรณี ซึ่งรอการบรรจุและแตงตั้ง 

  คําอธิบาย 

ตําแหนงท่ีขึ้นบัญชีผูสอบแขงขันได หรือผูไดรับการคัดเลือก รอการบรรจุและแตงตั้ง 

คือ ตําแหนงแรกบรรจุ ไดแก ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ/ชํานาญการ และประเภทท่ัวไป 

ระดับปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน ดังนั้น หนวยงานการศึกษานั้นๆ ไมสามารถรับเปล่ียนตําแหนง  

รับยายขาราชการพลเรือนสามัญ และรับโอน มาดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ

หรือระดับชํานาญการ และประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือระดับชํานาญงาน  
 

6.5 พิจารณาการแตงตั้งใหเปนไปตามแนวทาง ดังนี้ 
2) กรณีการเปลี่ยนตําแหนง การรับยาย และการรับโอนตางกลุมตําแหนง   

ไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการข้ึนไป จะตองพิจารณาการประเมินบุคคล
และผลงาน ตามหลักเกณฑและวิธีการที่  ก.ค.ศ. กําหนดดวยและการพิจารณารับโอน 
ใหดําเนินการภายหลังจากการยายหรือการเปลี่ยนตําแหนงและการบรรจแุละแตงตั้งขาราชการครู
และบุคลากรทางการศกึษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) เสร็จสิ้นแลว 
  

สิ่งที่สงมาดวย 3 
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คําอธิบาย 

กรณีการเปล่ียนตําแหนง การรับยาย และการรับโอนตางกลุมตําแหนง ไปแตงตั้ง 

ใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการขึ้นไป และตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับ 

ชํานาญงานขึ้นไป จะตองพิจารณาการประเมินบุคคลและผลงาน ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. 

กําหนดตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.5/ว 7 ลงวันท่ี 21 เมษายน 2552  

ซึ่งกําหนดใหนําหลักเกณฑและวิธีการตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร1006/ว 10 ลงวันท่ี  

15 กันยายน 2548 และ ท่ี นร1006/ว 34 ลงวันท่ี 29 ตุลาคม 2547 มาใชโดยอนุโลม 

การพิจารณารับโอนใหดําเนินการภายหลังจากการยายหรือการเปล่ียนตําแหนง       
และการบรรจุและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน
ตามมาตรา 38 ค. (2) เสร็จส้ินแลว หมายถึง ใหพิจารณาการยายบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา 38 ค. (2) การพิจารณายายขาราชการพลเรือนสามัญ การพิจารณาเปล่ียนตําแหนง
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามลําดับ มาบรรจุและหรือแตงตั้งใหดํารงตําแหนง
บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) 

 

7. การใหไดรับเงินเดือนใหไดรับเงินเดือนเทาเดิมกรณีที่เงินเดือนสูงกวาข้ันสูง
ของระดับตําแหนงที่จะแตงตั้ง ใหไดรับเงินเดือนตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

 

คําอธิบาย 
กรณีท่ีเงินเดือนสูงกวาขั้นสูงของระดับตําแหนงท่ีจะแตงตั้ง ใหไดรับเงินเดือน 

ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด ตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.5/ว 23 
ลงวันท่ี 27 ธันวาคม 2559 ซึ่งกําหนดใหนําหลักเกณฑและวิธีการ ตามหนังสือสํานักเลขาคณะรัฐมนตรี 
ท่ี นร 0505/ว 347 ลงวันท่ี 20 ตุลาคม 2559 มาใชโดยอนุโลม 
 

_____________________ 

 





 
 
 

มาตรฐานตําแหนง่มาตรฐานตําแหนง่  
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 
 
 
 
    
  
  
  

  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

สํานักงานสํานักงานคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                            
                                                                                                        กระทรวงศึกษาธิการกระทรวงศึกษาธิการ  

ตําแหน่งบุคลาตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนกรทางการศึกษาอ่ืน  
ตามมาตรา ตามมาตรา ๓๘ ๓๘ คค.(.(๒๒))  



 
สารบญั 

 
                                                                                                         หน้า 

 

หนังสือสาํนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 8  ลงวันที่ 10 พฤษภาคม 2556  
          เรื่อง มาตรฐานตําแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ตาํแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 
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มาตรฐานตาํแหน่ง 
 

ตําแหน่งประเภท   วิชาการ 
 
สายงาน      จัดการงานทั่วไป 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานน้ีคลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในสํานักงานและการบริหาร
ราชการทั่ วไป ซึ่ งมีลักษณะงานที่ ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับคําสั่ ง โดยไม่จํา กัดขอบเขตหน้าที่  
เช่น การศึกษาวิเคราะห์เก่ียวกับข้อมูล สถิติ การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย 
จัดงานรับรองและงานพิธีต่าง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียง
รายงานการประชุมทางวิชาการ และรายงานอ่ืน ๆ ทําเร่ืองติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ  
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามคําสั่ง
หัวหน้าส่วนราชการ หรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเก่ียวกับการควบคุม และบริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น 
งานสารบรรณ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี 
งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา 
เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 
ชื่อตาํแหน่งในสายงานและระดบัตาํแหน่ง 

ตําแหน่งในสายงานน้ีประกอบด้วย 
นักจัดการงานท่ัวไป  ระดับปฏิบัติการ 
นักจัดการงานท่ัวไป  ระดับชํานาญการ 
นักจัดการงานท่ัวไป  ระดับชํานาญการพิเศษ 

 
 
 

ก.ค.ศ. กําหนดวันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2556 
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ตําแหน่งประเภท   วิชาการ 
 
สายงาน      จัดการงานทั่วไป 
 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน   นักจัดการงานทั่วไป  
 
ระดับ      ปฏิบัติการ  
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ 
ในการทํางาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การกํากับ 
แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 

1. ด้านการปฏิบัติการ  

 (1) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารสํานักงาน 
ในด้านต่างๆ เช่นงานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ  
งานบริหารอาคารสถานที่ และงานสัญญาต่างๆ เป็นต้น 

 (2) ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเร่ือง การจัดเตรียมเอกสาร
สําหรับการประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

 (3) จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ 
เพ่ือให้การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

 (4) ทําเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ  ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพ่ือให้การดําเนินงาน
บรรลุเป้าหมายตามที่กําหนดไว้ 

 (5)  ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งของผู้บริหาร
ของหน่วยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 
 

2. ด้านการวางแผน  

 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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3. ด้านการประสานงาน  
 (1) ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
 (2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
4. ด้านการบริการ  

 ตอบปัญหา ช้ีแจง และให้คําแนะนําเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบ้ืองต้น 
แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เก่ียวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจ
ในงานที่รับผิดชอบ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลกัษณะงานที่ปฏิบัติ  
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
4. ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่าง อื่นที ่ ก .ค .ศ .  กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ

สําหรับตําแหน่งน้ีได้ 
 
ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

1. ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
2. ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
3. สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท   วิชาการ 
 

สายงาน      จัดการงานทั่วไป 
 

ชื่อตําแหน่งในสายงาน   นักจัดการงานทั่วไป  
 

ระดับ      ชํานาญการ  
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานสูง ในงานบริหารจัดการภายในสํานักงาน
หรือการบริหารราชการทั่วไป  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญงานสูงในงานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการท่ัวไป  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  

 (1) ศึกษา วิเคราะห์เก่ียวกับข้อมูล สถิติ เพ่ือทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสํานักงาน
ในด้านต่างๆ  

 (2) ช่วยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ และงานสัญญาต่างๆ 
เป็นต้น เพ่ือให้สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเป้าหมายที่กําหนด 

 (3) ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ 
เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร  

 (4)  ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ โดยต้องมีการเตรียมเอกสาร 
การนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ เพ่ือให้การบริหารการประชุมหรืองานพิธีการต่างๆ 
น้ันบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงาน 

  (5)  ดําเนินการเก่ียวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
เพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่กําหนด 

 (6)  ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหน้าหน่วยงาน 
เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 

 
2. ด้านการวางแผน  

 วางแผนหรือมีส่วนร่วมในการวางแผนการทํางานแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับ
สํานักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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3. ด้านการประสานงาน  
 (1) ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนําเบื้องต้น

แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
 (2) ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน 

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4. ด้านการบริการ  

 ให้คําปรึกษาแนะนํา ตอบปัญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ  
แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เก่ียวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงาน
และหน่วยงาน 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ  และ 
2. ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไม่น้อยกว่า 6 ปี กําหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี

สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 หรือข้อ 4  
ที่ เทียบได้ไม่ ตํ่ากว่าปริญญาโท และให้ลดเป็น 2 ปี สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
นักจัดการงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าปริญญาเอก 

 2.3 ตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไข 
ที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

และ 
3. ปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้อง

ตามท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า  1 ปี 
 

ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 
            1.   ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
              2.   ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
              3.   สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 

 
 
 
 
 



6 
 

ตําแหน่งประเภท   วิชาการ 
 
สายงาน จัดการงานทั่วไป 
 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน   นักจัดการงานทั่วไป  
 
ระดับ      ชํานาญการพิเศษ  
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานสูงมาก ในงานบริหารจัดการภายในสํานักงาน
หรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่น
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญงานสูงมากในงานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
  
1. ด้านการปฏิบัติการ  

 (1)  ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนาและถ่ายทอดความรู้เก่ียวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงาน 
หรือการบริหารราชการทั่วไป ให้แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน
และข้อกําหนดในการบริหารสํานักงาน 

 (2)  กํากับดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการสําคัญๆ โดยต้องมีการเตรียมเอกสาร 
การนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่าง  ๆ เพ่ือให้การบริหารการประชุมหรืองานพิธีการต่าง  ๆน้ัน
บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงาน 

  (3) กํากับ วางแนวทางการทํางาน แก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกลาง เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด 

 (4) ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหน้าหน่วยงาน 
เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 

(5)   จัดทําประเด็น ข้อเสนอ ความเห็น สรุปรายงาน เพ่ือการนําเสนอต่อคณะรัฐมนตรี 
รัฐมนตรี คณะกรรมการต่าง ๆ เพ่ือกําหนดแนวทางการบริหารที่รับผิดชอบหรือได้รับมอบหมาย 

(6)  ควบคุมการจัดทําและการพัฒนาวิธีการต่างๆ ในงานทั่วไป เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงาน 
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2. ด้านการวางแผน  

 วางแผนหรือร่วมดําเนินการการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับสํานักหรือกอง 
มอบหมายงาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

 
3. ด้านการประสานงาน  

 (1) ประสานการทํางานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน
ในระดับสํานักหรือกอง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

 (2) ช้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์
และความร่วมมือในการดําเนินงานร่วมกัน 

 
4. ด้านการบริการ  

 ให้คําปรึกษาแนะนํา ถ่ายทอดความรู้ นิเทศงานให้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เกี่ยวกับเทคนิควิธีการบริหารจัดการต่างๆ ในหน่วยงาน หรือหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติในความรับผิดชอบ
หรือที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจและพัฒนาการบริหารราชการที่มีประสิทธิภาพ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1.   มีคณุสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ 

2. ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี 
 2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับต้น 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไม่น้อยกว่า 4 ปี 
 2.4 ตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์

และเง่ือนไขที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
และ 
3.  ปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป หรืองานอ่ืน 

ที่เก่ียวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

 
ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

  1.  ความรู้ความสามารถทีจ่ําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
  2.  ทักษะทีจ่ําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
  3.  สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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มาตรฐานตาํแหน่ง 
 
ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 
สายงาน วิเคราะห์นโยบายและแผน 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานน้ีคลุมถึงตําแหน่งต่างๆ  ที่ปฏิบัติงานเก่ียวกับการวิเคราะห์นโยบายและการวางแผน      
ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน  พิจารณาเสนอแนะ 
เก่ียวกับนโยบายและเป้าหมายของส่วนราชการ  หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม  
การเมือง  การบริหาร  หรือความมั่นคงในระดับประเทศ  รวมถึงประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง 
และสังคม  ทั้งในและต่างประเทศ  เพ่ือประกอบการกําหนดนโยบาย  จัดทําแผนหรือโครงการของส่วนราชการ  
หรือใช้เป็นข้อมูลสําหรับกําหนดยุทธศาสตร์การพัฒนาในระดับประเทศแล้วแต่กรณี และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 
ชื่อตําแหน่งในสายงานและระดับตําแหน่ง 

 ตําแหน่งในสายงานน้ีมีช่ือและระดับของตําแหน่งดังน้ี 
  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ 
  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับชํานาญการ 
  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับชํานาญการพิเศษ 
  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับเช่ียวชาญ 
   
 
 
 

ก.ค.ศ. กําหนดวันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2556 
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ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน วิเคราะห์นโยบายและแผน 
 

ชื่อตาํแหน่งในสายงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 

ระดบัตําแหนง่ ปฏิบัติการ 
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

 1. ด้านการปฏบิตักิาร 

  (1) รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณ์เศรษฐกิจ
การเมือง และสังคม  ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือนํามาสรุปเสนอประกอบการกําหนดนโยบายและเป้าหมาย
ของส่วนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคง 
  (2) รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์
ของส่วนราชการ หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกําหนดแผนการปฏิบัติงาน
หรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
  (3) วิเคราะห์นโยบายของส่วนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง และเสนอข้อคิดเห็น เพ่ือช่วยจัดทําแผนการปฏิบัติงาน 
แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ต้ังไว้ 
  (4) สํารวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการดําเนินงานตามนโยบายรัฐบาลและประเด็นปัญหา
ทางเศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ทั้งในและต่างประเทศ เพื่อเป็นข้อมูลสําหรับการจัดทําแผนงาน 
หรือกําหนดยุทธศาสตร์ 
  (5) ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของรัฐบาล 
เพ่ือประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจนการติดตามประเมินผล
ให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน 
 

 2. ด้านการวางแผน 

  วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือ
โครงการ เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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 3.  ด้านการประสานงาน 

  (1) ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 
  (2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 4. ด้านการบริการ 
  (1) รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เก่ียวกับการจัดทําแผนงานโครงการ  
  (2) ให้คําปรึกษา แนะนํา ตอบปัญหา และช้ีแจงเรื่องต่างๆ เก่ียวกับงานนโยบายและแผน 
เพ่ือแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
 1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง       
ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

 2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง      
ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

 3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง     
ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

                4.    ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.ค.ศ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 1. มีความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2. มีทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 

 3. มีสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน วิเคราะห์นโยบายและแผน 
 
ชื่อตาํแหน่งในสายงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 
ระดบัตําแหนง่ ชํานาญการ 
 
หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกํากับ  แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญสูงในงานวิชาการการวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติงาน
ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน  ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 
 1. ด้านการปฏบิตักิาร 

  (1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณ์เศรษฐกิจ 
การเมือง และสังคมทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือวางแผนประกอบการกําหนดนโยบาย และเป้าหมายของส่วนราชการ 
หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคง 
  (2) ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของส่วนราชการ หรือทิศทางการพัฒนา
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกําหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ  หรือโครงการ ให้บรรลุภารกิจ
ที่กําหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธ์ิสูงสุด 
  (3) ประมวลและวิเคราะห์น โยบายของส่วนราชการ  หรือนโยบาย  แผนงาน      
และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความมั่นคง  เพ่ือช่วยจัดทําแผนการปฏิบัติงาน แผนงาน 
โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ต้ังไว้ 
      (4)  ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพ่ือช่วยกําหนด
นโยบาย แผนงาน โครงการของส่วนราชการ  
                 (5)  วิเคราะห์ กลั่นกรอง และจัดลําดับความสําคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจน
ประเด็นนโยบาย และมาตรการต่าง ๆ เพื่อให้การดําเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลย่ิงขึ้น 
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  (6)  ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการขององค์กร
ทั้งภาครัฐและเอกชนในทุกระดับพ้ืนที่ และทุกระดับชุมชน รวมทั้งแผนงานโครงการที่เก่ียวข้องกับการพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคม เพ่ือให้การดําเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและนโยบายที่กําหนด 
 
 2. ด้านการวางแผน 

  วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรอืโครงการของหน่วยงานระดับสาํนัก
หรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่กําหนด 
 
 3. ด้านการประสานงาน 

  (1) ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองต้น
แก่สมาชิกในทมีงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสมัฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
  (2) ให้ข้อคิดเห็นหรอืคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 4. ด้านการบรกิาร 

  (1) ให้คําแนะนํา ตอบปัญหา และชี้แจง ในเร่ืองเก่ียวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ในระดับที่ซับซ้อน หรืออํานวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ หน่วยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และนําไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
  (2) ร่วมกําหนดแนวทางการจัดทําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูล               
เพ่ือช่วยในการประชาสัมพันธ์ข้อมูลสําหรับผู้ที่สนใจ 
  (3) ประมวลผลข้อมูลเก่ียวกับงานของส่วนราชการ เพ่ือใช้เผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ระดับปฏิบัติการ  และ 
 2. ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว  ดังต่อไปน้ี 
  2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
  2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการไม่น้อยกว่า 6 ปี กําหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี 
สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 หรือข้อ 4 
ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าปริญญาโท และให้ลดเป็น 2 ปี สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าปริญญาเอก   
  2.3 ตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไข 
ที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
 และ 
 3. ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัด
เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
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ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 1. มีความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2. มีทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3. มีสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน วิเคราะห์นโยบายและแผน 
 

ชื่อตาํแหน่งในสายงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 

ระดบัตําแหนง่ ชํานาญการพิเศษ 
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานสูงมากในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน  
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญงานสูงมากในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก  
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

 1. ด้านการปฏบิตักิาร 

  (1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ให้คําปรึกษา เก่ียวกับนโยบายของรัฐบาลและสถานการณ์
เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมทั้งในและต่างประเทศ เพื่อวางแผนประกอบการกําหนดนโยบาย 
และเป้าหมายของส่วนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 
หรือความม่ันคง 
  (2) ศกึษา วิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของส่วนราชการ ร่วมจัดทําแผนงาน แผน
งบประมาณ หรือโครงการของส่วนราชการ หรือกําหนดทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง  
เพ่ือวางแผนกําหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ  หรือโครงการ ให้บรรลุภารกิจที่กําหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธ์ิสูงสุด 
  (3) วิเคราะห์นโยบายของส่วนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง หรือความม่ันคง  เพ่ือจัดทําแผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ต้ังไว้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
                 (4) ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพ่ือกําหนดนโยบาย 
แผนงาน โครงการของส่วนราชการ  
  (5) วิเคราะห์ประเด็นปัญหาเก่ียวกับนโยบายและแผน ประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบาย 
แผนงาน หรือโครงการ เพ่ือปรับปรุงแผนงานให้มีคุณภาพดีย่ิงขึ้น และเป็นแนวทางพัฒนาปรับปรุงการกําหนดนโยบาย
และแผนงานในครั้งต่อไป 
 

          2. ด้านการวางแผน 

  วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับสํานักหรือกองมอบหมายงาน 
แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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 3. ด้านการประสานงาน 

  (1) ประสานการทํางานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือ
หน่วยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกอง  เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
  (2) ช้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์
และความร่วมมือในการดําเนินงานร่วมกัน 
 

 4. ด้านการบรกิาร 

  (1) ให้คําแนะนํา ตอบปัญหา และชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผนใน
ระดับที่ยากมาก หรืออํานวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ หน่วยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และนําไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
  (2) ฝึกอบรม และให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าระดับรองลงมา เพ่ือให้
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  (3) กําหนดแนวทางในการจัดทําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ   เพ่ือช่วยในการประชาสัมพันธ์ 
ข้อมูลสําหรับผู้ที่สนใจ 
  (4) เผยแพร่และส่งเสริมให้สาธารณะเข้าใจและทัศนคติที่ดีต่อการทํางานและร่วมมือกับ
ส่วนราชการ เพ่ือให้การจัดทําแผนงาน โครงการ และยุทธศาสตร์ชาติ เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่กําหนดไว้ 
คณุสมบตัิเฉพาะสาํหรบัตาํแหน่ง 

 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ 
 2. ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว  ดังต่อไปน้ี 
  2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับต้น 
  2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
  2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไม่น้อยกว่า 4 ปี 
  2.4 ตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์         
และเง่ือนไขที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
 และ 
 3.  ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัด
เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปน็สําหรบัตําแหนง่ 

 1.   มีความรู้ความสามารถทีจ่ําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2.  มีทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3.  มีสมรรถนะทีจ่ําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน วิเคราะห์นโยบายและแผน 
 

ชื่อตาํแหน่งในสายงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 

ระดบัตําแหนง่ เช่ียวชาญ 
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีความเช่ียวชาญในงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความเช่ียวชาญในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหา
ในทางวิชาการที่ยากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้างและปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานให้คําปรึกษาของส่วนราชการระดับกระทรวง กรม ซึ่งใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความเช่ียวชาญในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

 1. ด้านการปฏบิตักิาร 
  (1) กํากับดูแล ตรวจสอบ เก่ียวกับนโยบาย แผนงาน หรือโครงการของส่วนราชการ หรือนโยบาย 
แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคง เพ่ือให้การจัดทํานโยบาย
และการวางแผนเกิดผลสัมฤทธ์ิสูงสุด  
  (2) จัดทําแผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการของส่วนราชการ กําหนดทิศทางการพัฒนา
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกําหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ  หรือโครงการ ให้บรรลุภารกิจ
ที่กําหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธ์ิสูงสุด 
  (3) ให้คําปรึกษา และให้คําแนะนําเก่ียวกับนโยบาย แผนงาน หรือโครงการ ของส่วนราชการ 
หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคง เพ่ือให้การดําเนินงาน
เกิดผลสัมฤทธ์ิสูงสุดและบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
                 (4) เสนอแนะระบบและวิธีการติดตามประเมินผลการวางแผนงาน โครงการ หรือกิจกรรม 
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาสามารถสรุปและประเมินผลการดําเนินงานได้ 
  (5) ศึกษา  ค้นคว้า  วิจัย หาแนวทางในการพัฒนาข้อมูลในระดับมหภาค เพ่ือนําไป
ประกอบการจัดทําแผนงาน โครงการ ยุทธศาสตร์ในระดับชาติ    
  (6) ศึกษาวิเคราะห์ปัจจัยด้านเศรษฐกิจและสังคมท้ังในและต่างประเทศ เพ่ือกําหนด 
ทิศทางยุทธศาสตร์ และแนวทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง และแผนงานโครงการในระดับจุลภาค 
หรือมหภาค   
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  (7) กํากับดูแล ควบคุมงาน การบริหารแผนงาน  รวมถึงแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน  
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนที่วางไว้ 
  (8) วิเคราะห์ กลั่นกรอง และจัดลําดับความสําคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็นนโยบาย  
เพ่ือประกอบการพิจารณาของคณะรัฐมนตรี คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะทํางาน 
 

 2. ด้านการวางแผน 

  วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผน โดยเช่ือมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับกลยุทธ์
ของส่วนราชการระดับกรม มอบหมายงาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน ติดตาม ประเมินผล เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 

 3. ด้านการประสานงาน 

  (1) ประสานการทํางานโครงการต่าง ๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอ่ืน โดยมีบทบาท
ในการจูงใจ โน้มน้าวเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
  (2) ให้ข้อคิดเห็นและคําแนะนํา แก่หน่วยงานระดับกองหรือสํานัก รวมทั้งที่ประชุม 
ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการดําเนินงานร่วมกัน 
 

 4. ด้านการบรกิาร 

  (1) อํานวยการด้านการประชาสัมพันธ์ และการช้ีแจงแนวทางปฏิบัติให้กับหน่วยงาน 
ทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาสามารถปฏิบัติงานตามนโยบายและเป้าหมายที่วางไว้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  (2) ฝึกอบรม  ถ่ายทอด และให้คําปรึกษาแนะนํา ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
คณุสมบตัิเฉพาะสาํหรบัตาํแหน่ง 

 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ 
 2. ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว  ดังต่อไปน้ี 
  2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
  2.2 ประเภทอํานวยการ ระดับต้น ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
  2.2 ประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ 
  2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า 3 ปี 
  2.4 ตําแหน่งอย่างอ่ืนที่ เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 หรือ 2.4 แล้วแต่กรณี                    
ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
 และ 
 3.  ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัด
เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
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ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 1. มีความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2. มีทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 

 3. มีสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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มาตรฐานตําแหน่ง 
 

ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 
สายงาน นิติการ 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานน้ีคลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางกฎหมาย ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการพิจารณา 
วินิจฉัยปัญหากฎหมาย ร่าง และพิจารณาตรวจร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบและข้อบังคับท่ีเก่ียวข้อง จัดทํานิติกรรม 
รวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพ่ือดําเนินการทางคดี การสอบสวน ตรวจพิจารณาดําเนินการเก่ียวกับ
วินัยข้าราชการ และการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เก่ียวข้อง  

 
ชื่อตําแหน่งในสายงานและระดับตําแหน่ง 

ตําแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับตําแหน่ง ดังน้ี 
นิติกร ระดับปฏิบัติการ 
นิติกร ระดับชํานาญการ 
นิติกร ระดับชํานาญการพิเศษ 
นิติกร ระดับเชี่ยวชาญ 

 
 
 

ก.ค.ศ. กําหนดวันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2556 
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ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน นิติการ 
 

ชื่อตําแหน่งในสายงาน นิติกร 
 

ระดับตําแหน่ง ปฏิบัติการ 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน
ปฏิบัติงานด้านนิติการ ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

 1. ด้านการปฏิบัติการ 

  (1)   เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือ หรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเก่ียวกับ
ระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการดําเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือเป็นข้อมูลสนับสนุนการพิจารณา
ของผู้บังคับบัญชา 
  (2)   ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพ่ือปรับปรุงกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับหน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้ทันกับสถานการณ์ และอํานวยความสะดวกในการทํางาน โดยพิจารณาถึงความเหมาะสม
และเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย 
  (3)   ศึกษาข้อมูล รวบรวมแสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการ
ดําเนินการเรื่องใด ๆ ที่ เ ก่ียวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึง 
การดําเนินการใด ๆ ตามกฎหมายปกครองที่เก่ียวข้องกับการบริหารราชการ และการดําเนินคดีของหน่วยงาน 
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการได้อย่างถูกต้อง 
 

            2. ด้านการวางแผน  

  วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
            3. ด้านการประสานงาน  

  (1)   ประสานงานทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
  (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง  เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 4. ด้านการบริการ  

  ให้คําปรึกษาแนะนําด้านกฎหมายแก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจ 
ในข้อกฎหมายที่เป็นปัญหา และให้ความรู้ถึงข้อกฎหมายที่เก่ียวข้องและเป็นประโยชน์กับการดําเนินงานของบุคคล
หรือหน่วยงานดังกล่าว 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง  

 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
 1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร์ 
 2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร์ 
 3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร์ 
 4. ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.ค.ศ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้  
 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

1. มีความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตาํแหน่ง 
2. มีทักษะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
3. มีสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน นิติการ 

ชื่อตําแหน่งในสายงาน นิติกร    

ระดับตําแหน่ง ชํานาญการ  
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานสูงในด้านนิติการ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญงานสูงในด้านนิติการ  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี        
 

 1.  ด้านการปฏบิตักิาร 

  (1) พิจารณา ตีความ ตอบข้อหารือ หรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเกี่ยวกับระเบียบ
ของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการดําเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือหาทางแก้ไขที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์
กับหน่วยงาน 
  (2)  ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพ่ือปรับปรุงกฎหมายและระเบียบของหน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การดําเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเหมาะสม 
  (3) ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับต่าง ๆ  
เพ่ือนําข้อมูลไปวิเคราะห์ประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แก้ไข กฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับต่าง ๆ  
  (4) ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็น
ในการดําเนินการเรื ่องใด ๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม 
รวมถึงการดําเนินการใด ๆ ตามกฎหมายปกครองท่ีเก่ียวข้องกับการบริหารราชการ และการดําเนินคดี
ของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการได้อย่างถูกต้อง 
  (5) ช่วยให้คําปรึกษา ตลอดจนให้ความร่วมมือในการแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้น 
กับการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้ผู้ใต้บังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุผลสําเร็จ
และมีประสิทธิภาพ 
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 2. ด้านการวางแผน  

  วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน
ระดับสํานักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 

 3.  ด้านการประสานงาน   

  (1) ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนําเบื้องต้น
แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
  (2)   ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 4. ด้านการบรกิาร  

  ให้คําปรึกษาแนะนํา เผยแพร่ความรู้ด้านวิชาการ หรือจัดทําคู่มือปฏิบัติงานเก่ียวกับ
กฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวข้องกับหน่วยงาน เพ่ือให้บุคลากรของรัฐมีความเข้าใจที่ถูกต้องเก่ียวกับ
กฎหมายหรือระเบียบดังกล่าว และสามารถดําเนินการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และรวดเร็ว 
 

คณุสมบตัิเฉพาะสาํหรบัตาํแหน่ง 

 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนิติกร  ระดับปฏิบัติการ  และ 
 2. ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี  

 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไม่น้อยกว่า 6 ปี กําหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น  

4 ปี สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 หรือข้อ 4 ที่เทียบได้
ไม่ตํ่ากว่าปริญญาโท และให้ลดเป็น 2 ปี สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ 
ข้อ 3 หรือข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าปริญญาเอก 

 2.3 ตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไข 
ที่ ก.ค.ศ. กําหนด  

และ 
3.  ปฏิบัติงานด้านนิติการหรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม

กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 1. มีความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2. มีทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3. มีสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน นิติการ 
 

ชื่อตําแหน่งในสายงาน นิติกร    
 

ระดับตําแหน่ง ชํานาญการพิเศษ  
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานสูงมากในด้านนิติการ  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญงานสูงมากในด้านนิติการ  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

 1.  ด้านการปฏิบัติการ 

  (1) เสนอแนะและช้ีแนวทางในการตอบข้อหารือ หรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายที่เก่ียวกับ
ระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการดําเนินงานของหน่วยงาน เพื่อช่วยให้การวินิจฉัย
หรือการแก้ปัญหานั้น ๆ มีความถูกต้องและเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ 
  (2)   ตรวจสอบและเสนอแนะรายละเอียดในการเสนอขอปรับปรุงกฎหมาย และระเบียบเก่ียวกับ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสม  ถูกต้อง และเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย 
  (3)   ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับต่างๆ 
เพ่ือนําข้อมูลไปวิเคราะห์ประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แก้ไข กฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับต่างๆ   

 (4)  ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็น 
ในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึง
การดําเนินการใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เก่ียวข้องกับการบริหารราชการ และการดําเนินคดีของหน่วยงาน 
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการได้อย่างถูกต้อง 

 (5)  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา รวมทั้งตรวจสอบและวิเคราะห์
รายงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสมและนําเสนอต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับหรือคณะกรรมการหรือคณะบุคคลที่เก่ียวข้องให้รับทราบและพิจารณา 

 (6)  ให้คําปรึกษา ตลอดจนให้ความร่วมมือในการแก้ไขปัญหาต่างๆ  ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงาน
ของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้ผู้ใต้บังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ 
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            2.  ด้านการวางแผน  

  วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับสํานัก หรือกอง 
มอบหมายงาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 

 3. ด้านการประสานงาน  

  (1) ประสานการทํางานร่วมกันในทีมงาน โดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจทีมงาน
หรือหน่วยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกอง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
  (2) ช้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานต่าง ๆ  เพ่ือให้เกิดประโยชน์
และความร่วมมือในการดําเนินงานร่วมกัน 
 

 4. ด้านการบริการ  

  ส่งเสริม สนับสนุนและให้ความร่วมมือในการให้ความรู้ทางกฎหมาย การผลิตคู่มือ หรือเอกสาร 
ตลอดจนการจัดอบรมหรือสัมมนาเก่ียวกับกฎหมาย เพ่ือช่วยให้การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์และสร้างความรู้ 
ความเข้าใจเก่ียวกับกฎหมายเป็นไปอย่างทั่วถึงและเป็นประโยชน์แก่ข้าราชการและประชาชน 
 

คณุสมบตัิเฉพาะสาํหรบัตาํแหน่ง  

 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ และ 
 2. ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี  

 2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับต้น 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการไม่น้อยกว่า 4 ปี   
 2.4 ตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์

และเง่ือนไขที่ ก.ค.ศ. กําหนด  
และ 
3.  ปฏิบัติงานด้านนิติการหรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม

กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี   
 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 1. มีความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2. มีทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3. มีสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน นิติการ 
 

ชื่อตําแหน่งในสายงาน นิติกร    
 

ระดับตําแหน่ง เช่ียวชาญ 
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีความเช่ียวชาญในงาน   โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความเช่ียวชาญในด้านนิติการ  ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทางวิชาการ
ที่ยากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานให้คําปรึกษาของส่วนราชการระดับกระทรวง กรม ซึ่งใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความเช่ียวชาญในด้านนิติการ  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหา
ในทางวิชาการที่ยากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

 1. ด้านการปฏิบัติการ 

  (1) เสนอแนะรูปแบบและเทคนิคเกี่ยวกับการตีความกฎหมายและตอบข้อหารือ
ทางกฎหมายที่เหมาะสม เพ่ือให้นิติกรระดับรองลงมาสามารถนําไปประยุกต์ในการปฏิบัติงาน 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

  (2) วิเคราะห์ วิจัยถึงข้อกฎหมายที่มักมีปัญหาในการตีความหรือมีการหารือบ่อยๆ 
เพ่ือรวบรวมข้อมูลหรือข้อเสนอแนะที่เก่ียวข้องและพิจารณาตีความข้อกฎหมายน้ันให้ชัดเจน 
เป็นมาตรฐานและเข้าใจง่ายขึ้น 

  (3) กํากับ ดูแล ตรวจสอบและเสนอแนะรายละเอียดในการเสนอขอปรับปรุงกฎหมาย 
และระเบียบเก่ียวกับหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสม ถูกต้อง และเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย 

  (4) ศึกษาข้อมูล รวบรวมข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย  เสนอความเห็นในการดําเนินการ
เรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการดําเนินการใดๆ ตาม
กฎหมายปกครองที่เก่ียวข้องกับการบริหารราชการ และการดําเนินคดีของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการได้อย่างถูกต้อง 

(5)  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา รวมทั้งตรวจสอบและวิเคราะห์
รายงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสมและนําเสนอต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับหรือคณะกรรมการหรือคณะบุคคลที่เก่ียวข้องให้รับทราบและพิจารณา 
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(6)  ให้คําปรึกษา ตลอดจนให้ความร่วมมือในการแก้ไขปัญหาต่างๆ  ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงาน

ของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้ผู้ใต้บังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ 
 
 2. ด้านการวางแผน  

  วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผน โดยเช่ือมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับกลยุทธ์
ของส่วนราชการระดับกรม มอบหมายงาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน ติดตาม ประเมินผล 
เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 

 3.  ด้านการประสานงาน 

  (1) ประสานการทํางานโครงการต่าง ๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอ่ืน โดยมีบทบาท
ในการจูงใจ โน้มน้าวเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 

  (2) ให้ข้อคิดเห็นและคําแนะนําแก่หน่วยงานระดับสํานักหรือกอง รวมท้ังที่ประชุม 
ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือให้เกิดประโยชน์และความร่วมมือในการดําเนินงานร่วมกัน 
 

 4. ด้านการบริการ  
ส่งเสริม สนับสนุนและให้ความร่วมมือในการให้ความรู้ทางกฎหมาย การผลิตคู่มือ หรือเอกสาร 

ตลอดจนการจัดอบรมหรือสัมมนาเก่ียวกับกฎหมาย เพ่ือช่วยให้การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์และสร้างความรู้ 
ความเข้าใจเก่ียวกับกฎหมายเป็นไปอย่างทั่วถึงและเป็นประโยชน์แก่ข้าราชการและประชาชน 
 

คณุสมบตัิเฉพาะสาํหรบัตาํแหน่ง 

 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ และ 
 2. ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี  

 2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
 2.2 ประเภทอํานวยการ ระดับต้น ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 2.3 ประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ 
 2.4 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า 3 ปี 
 2.5 ตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 หรือ 2.4 แล้วแต่กรณี  

ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขที่ ก.ค.ศ. กําหนด  
และ 
3.  ปฏิบัติงานด้านนิติการหรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม

กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี   
 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 1. มีความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2. มีทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3. มีสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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มาตรฐานตาํแหน่ง 
 
ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 

สายงาน วิชาการศึกษา 
 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานน้ีคลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับ
การศึกษา วิเคราะห์  วิจัย เพ่ือจัดทํานโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตรการศึกษาทุกระดับ 
รวมถึงการพัฒนาหลักสูตร แบบเรียน สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การส่งเสริมการจัดการศึกษา 
การตรวจสอบ ติดตามประเมินผลการจัดการศึกษา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 

ชื่อตําแหน่งในสายงานและระดับตําแหน่ง 

ตําแหน่งในสายงานน้ีมีช่ือและระดับของตําแหน่ง ดังน้ี 
นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 
นักวิชาการศึกษา ระดับชํานาญการ 
นักวิชาการศึกษา ระดับชํานาญการพิเศษ 
นักวิชาการศึกษา ระดับเช่ียวชาญ 

 
 
 
 

ก.ค.ศ. กําหนดวันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2556 
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ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน วิชาการศึกษา 
 

ชื่อตําแหน่งในสายงาน นักวิชาการศึกษา 
 

ระดับตําแหน่ง ปฏิบัติการ 
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี                
 

1.  ด้านการปฏบิตักิาร 

(1)  ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเก่ียวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนางาน
ด้านวิชาการศึกษาและที่เก่ียวข้อง   

(2)  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบ้องต้น เพ่ือประกอบการจัดทําข้อเสนอนโยบาย แผน มาตรฐาน
การศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตํารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรม
และเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  

(3)  จัดทําแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
(4)  ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและ เอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย 

เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
(5)  ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 
(6)  ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 

เพ่ือพัฒนางานด้านการศึกษา 
 

2.  ด้านการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผดิชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

3.  ด้านการประสานงาน 

(1)  ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

(2)  ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4.  ด้านการบริการ 

(1)  จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา
และแหล่งเรียนรู้  เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่างทั่วถึง 

(2)  ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้คําแนะนําปรึกษาเบ้ืองต้น
แก่นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไปเพ่ือให้บริการความรู้แก่ประชาชนได้อย่างทั่วถึงและสะดวก      

(3)  ดําเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนา
เกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพื่อส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษา
และแนวทางการเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 

(4)  เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดทําวารสาร 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืนๆ เพ่ือให้ความรู้ด้านการศึกษา 
การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

     มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
4. ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.ค.ศ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

 

ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 
     1.  มีความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
     2.  มทีักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
     3.  มสีมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน วิชาการศึกษา 
 

ชื่อตําแหน่งในสายงาน นักวิชาการศึกษา 
 

ระดับตําแหน่ง ชํานาญการ 
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานสูงในด้านวิชาการศึกษา  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญงานสูงในด้านวิชาการศึกษา  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อนําไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนางาน
ด้านการศึกษาและที่เก่ียวข้อง 

(2) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือเสนอแนะความเห็นทางวิชาการเก่ียวกับการพัฒนานโยบาย 
แผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตํารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนา
สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี การแนะแนวการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

(3)  กําหนดแผนงาน/โครงการ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
(4) วิเคราะห์ข้อมูลเก่ียวกับการจัดต้ัง การยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณา จัดต้ัง 

หรือยุบรวมสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
(5) ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา และแก้ไขให้ทันสมัย เพ่ือให้การส่งเสริม

สนับสนุนการจัดการศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ 
(6) ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็น และจัดทํากิจกรรมความร่วมมือกับต่างประเทศ 

เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาตามโครงการความร่วมมือกับต่างประเทศ 
(7) ติดตาม ประเมินผล แก้ไขปัญหา และสรุปผลการดําเนินงาน กิจกรรม โครงการด้านการศึกษา  

เพ่ือพัฒนางานด้านการศึกษา 
 

2.  ด้านการวางแผน 

วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับสาํนัก
หรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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3.  ด้านการประสานงาน 

(1)  ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิก
ในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 

(2)  ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรอืหน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4. ด้านการบริการ 

(1) จัดทําข้อมูลสารสนเทศและเสนอแนะการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงหลักการระเบียบปฏิบัติ 
ตลอดจนแนวทางพิจารณาเรื่องต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการศึกษาและวิชาชีพแก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
เพ่ือให้บุคคลหรือหน่วยงานมีข้อมูลและความคิดเห็นที่เป็นประโยชน์ประกอบการตัดสินใจ 

(2) ส่งเสริมการผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ สื่อคอมพิวเตอร์
มัลติมีเดีย สื่อการศึกษารูปแบบอ่ืน  ๆรวมท้ังจัดการอบรมเผยแพร่ความรู้ เพ่ือส่งเสริมการให้บริการความรู้แก่ประชาชน
ได้อย่างทั่วถึงและสะดวกมากข้ึน  

(3) ดําเนินการจัดประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ ควบคุม ดูแลการจัดบริการ 
ส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา  แหล่งเรียนรู้  เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการ
ทางด้านการศึกษาและวิชาชีพ 

(4) ดูแลการเผยแพร่การศึกษาหรือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา เช่น การจัด
รายการวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ การจัดทําวารสารหรือเอกสารต่างๆ  เผยแพร่ทางสื่อสารมวลชน   
เทคโนโลยีสารสนเทศหรือสื่อการศึกษารูปแบบอ่ืนๆ เพ่ือส่งเสริมให้ความรู้ทางการศึกษา การแนะแนวการศึกษา
และวิชาชีพอย่างทั่วถึงและทันสมัยอยู่เสมอ 

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักวิชาการศึกษา  ระดับปฏิบัติการ  และ 
2. ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไม่น้อยกว่า 6 ปี กําหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี

สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 หรือข้อ 4 ที่เทียบได้
ไม่ตํ่ากว่าปริญญาโท และให้ลดเป็น 2 ปี สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 
ข้อ 3 หรือข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าปริญญาเอก 

 2.3 ตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
ที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

และ 
3. ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม

กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
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ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

1. มีความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
2. มีทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
3. มีสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน วิชาการศึกษา 
 

ชื่อตําแหน่งในสายงาน นักวิชาการศึกษา 
 

ระดับตําแหน่ง ชํานาญการพิเศษ 
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานสูงมากในด้านวิชาการศึกษา  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญงานสูงมากในด้านวิชาการศึกษา  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

1. ด้านการปฏบิตักิาร 

(1) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย รวบรวมข้อมูลและองค์ความรู้ เทคโนโลยีและนวัตกรรม 
เพ่ือแนะแนวทางการพัฒนางานด้านการศึกษาให้มีความก้าวหน้าและทันต่อเหตุการณ์ 

(2)  ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือจัดทําความเห็นทางวิชาการ ข้อเสนอนโยบาย แผน 
มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตํารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ
นวัตกรรมและเทคโนโลยี การแนะแนวการศึกษา การพัฒนาระบบการรับรองวิทยฐานะ ระบบการเทียบคุณวุฒิ  

(3)  ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็นการจัดต้ัง การยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือให้การจัดการศึกษา
มีมาตรฐานและคุณภาพ   

(4) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสนอแนะเพื่อพัฒนาการดําเนินกิจกรรมความร่วมมือ
กับต่างประเทศ 

(5)  วางแนวทางการติดตาม และประเมินผลการพัฒนางานด้านการศึกษาเพ่ือพัฒนางาน
ด้านการศึกษา 

 

2.  ด้านการวางแผน 

วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับสํานักหรือกอง 
มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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3.  ด้านการประสานงาน 

(1)  ประสานการทํางานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือ
หน่วยงานอ่ืนในระดับกองหรือสํานักงานเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 

(2)  ช้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานต่าง ๆ เพ่ือเป็นประโยชน์
และความร่วมมือในการดําเนินงานร่วมกัน 
 

4. ด้านการบรกิาร 

(1) ฝึกอบรม ตลอดจนตอบข้อหารือแก้ปัญหาแก่เจ้าหน้าที่หรือบุคคลที่เก่ียวข้อง หรือบุคคลทั่วไป 
ในเรื่องที่เก่ียวข้องกับการศึกษาหรืองานที่รับผิดชอบ เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ความเข้าใจให้บุคคลดังกล่าว
สามารถนําไปใช้ประโยชน์ในการตัดสินใจหรือใช้ในการดําเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

(2) สนับสนุนและให้ความร่วมมือในการผลิตคู่มือ เอกสารทางวิชาการ สื่อคอมพิวเตอร์  
มัลติมิเดีย  สื่อการศึกษารูปแบบอื่นๆ  รวมทั้งการจัดกิจกรรมเผยแพร่ความรู้ทุกระดับและทุกรูปแบบ  
เพ่ือส่งเสริมการให้บริการความรู้แก่ประชาชนได้อย่างทั่วถึงและสะดวกมากข้ึน 

(3) เสนอแนะแนวทางที่เหมาะสมและสร้างสรรค์ในการจัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา
และการจัดบริการส่งเสริมการศึกษา เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาทุกระดับและวิชาชีพ 

(4) กํากับ ดูแล และตรวจสอบการเผยแพร่การศึกษาหรือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
เช่น การจัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ การจัดทําวารสารหรือเอกสารต่างๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยี
ทางการศึกษา สื่อการศึกษารูปแบบอ่ืนๆ เพ่ือส่งเสริมให้ความรู้ทางการศึกษา การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ
อย่างทั่วถึงและทันสมัยอยู่เสมอ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี 
 2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับต้น 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไม่น้อยกว่า 4 ปี 
 2.4 ตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์

และเง่ือนไขที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
และ 
3. ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม

กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี    
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ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

1. มีความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
2. มีทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
3. มีสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน วิชาการศึกษา 
 

ชื่อตําแหน่งในสายงาน นักวิชาการศึกษา 
 

ระดับตําแหน่ง เช่ียวชาญ 
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีความเช่ียวชาญในงาน   โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความเช่ียวชาญในด้านการศึกษา  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทางวิชาการที่ยาก
และซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานให้คําปรึกษาของส่วนราชการระดับกระทรวง กรม ซึ่งใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความเช่ียวชาญในด้านการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหา
ในทางวิชาการที่ยากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

1.   ด้านการปฏบิตักิาร 

(1)  ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยและสร้างองค์ความรู้ เทคนิควิธีการและนวัตกรรมใหม่ๆ 
เก่ียวกับเทคโนโลยี และนวัตกรรมทางการศึกษา เพ่ือนํามาเสนอแนะในการกําหนดนโยบายและพัฒนางาน
ด้านการศึกษา  

(2)  ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดทําตัวช้ีวัด 
นโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา  หลักสูตร แบบเรียน ตํารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา 
ระบบการรับรองวิทยฐานะ ระบบการเทียบคุณวุฒิ การวัดผลและประเมินผลการศึกษาเพ่ือให้การปฏิบัติงาน
มีมาตรฐาน ประสิทธิภาพและยกระดับคุณภาพการศึกษา 

(3)  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือกําหนดแนวทางการจัดทํากิจกรรมความร่วมมือกับต่างประเทศ 
(4)  กํากับ ดูแล เร่งรัดกําหนดแนวทาง ให้ข้อเสนอและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล 

การพัฒนา การดําเนินงาน แผนงาน โครงการ ยุทธศาสตร์ เพ่ือพัฒนางานด้านการศึกษา 
 
2.  ด้านการวางแผน 

วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผน โดยเช่ือมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับกลยุทธ์
ของส่วนราชการระดับกรม มอบหมายงานแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานติดตาม ประเมินผล เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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3.  ด้านการประสานงาน 

(1)  ประสานการทํางานโครงการต่าง ๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอ่ืน โดยมีบทบาทใน
การจูงใจ โน้มน้าวเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 

(2)  ให้ข้อคิดเห็นและคําแนะนํา แก่หน่วยงานระดับสํานักหรือกอง รวมทั้งที่ประชุม ทั้งใน
และต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการดําเนินงานร่วมกัน 
 

4.   ด้านการบรกิาร 

(1) ให้คําปรึกษา แนะนํา แก้ปัญหาทางด้านการบริการการศึกษา ให้การส่งเสริมและ
สนับสนุนในส่วนที่เก่ียวข้องกับงานในความรับผิดชอบแก่บุคคลหรือหน่วยงาน  เพ่ือให้บุคคลหรือหน่วยงาน 
สามารถดําเนินงานได้ลุล่วงเป็นไปตามนโยบายและแผนงานที่กําหนด 

(2)  สนับสนุนโครงการหรือกิจกรรมที่ส่งเสริมการบริการความรู้  หรือเผยแพร่ผลงานทาง
วิชาการทุกระดับ ทุกรูปแบบ เพ่ือให้บุคคลทั่วไปได้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและเป็นประโยชน์ในการ
ตัดสินใจเกี่ยวกับการศึกษาและวิชาชีพ 

(3) ให้ความรู้ คําแนะนํา ช้ีแนะแนวทาง เผยแพร่เก่ียวกับด้านวิชาการ มาตรฐานประกัน
คุณภาพทุกระดับ ทุกประเภท และงานที่รับผิดชอบ แก่หน่วยงานท้ังภาครัฐและเอกชน เพ่ือส่งเสริมให้
ความรู้ทางการศึกษา การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพอย่างทั่วถึงและทันสมัยอยู่เสมอ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1.   มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักวิชาการศึกษา  ระดับปฏิบัติการ และ   
2.   ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี 
 2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
 2.2 ประเภทอํานวยการ ระดับต้น ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 2.3 ประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ 
 2.4 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า 3 ปี 
 2.5 ตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 หรือ 2.4 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์

และเง่ือนไขที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
และ 
3. ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม

กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 

ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

1.   มีความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
2.   มีทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
3.   มีสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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มาตรฐานตาํแหน่ง 
 
ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 
สายงาน ประชาสัมพันธ์ 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานน้ีคลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับ
การสํารวจ รวบรวม รับฟังความคิดเห็นของประชาชน การเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและเอกสารความรู้ในด้านต่าง ๆ 
เพ่ือการดําเนินการประชาสัมพันธ์ การจัดปาฐกถา การจัดสัมมนา การจัดนิทรรศการ เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร
ความรู้ ความเข้าใจเก่ียวกับการดําเนินงานหรือผลงานของหน่วยงานหรือของรัฐบาลหรือนโยบายของรัฐบาล 
การเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติ เพ่ือเป็นสื่อเช่ือมโยงระหว่างรัฐบาลกับประชาชน การควบคุม การตรวจสอบ 
การดําเนินงานกระจายเสียง ทั้งทางสถานีวิทยุกระจายเสียงและสถานีวิทยุโทรทัศน์ให้เป็นไปตามแผนงาน
และนโยบายการประชาสัมพันธ์ หรือตามกฎหมาย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 
ชื่อตําแหน่งในสายงานและระดับตําแหน่ง 

ตําแหน่งในสายงานน้ีมีช่ือและระดับของตําแหน่งดังน้ี 
นักประชาสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติการ 
นักประชาสัมพันธ์ ระดับชํานาญการ 
นักประชาสัมพันธ์ ระดับชํานาญการพิเศษ 

 
 
 
 

ก.ค.ศ. กําหนดวันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2556 
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ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน ประชาสัมพันธ์ 
 

ชื่อตําแหน่งในสายงาน นักประชาสัมพันธ์ 
 

ระดับตําแหน่ง ปฏิบัติการ 
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์  ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

1. ด้านการปฏบิตักิาร 

(1) จัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ์ทั้งในและต่างประเทศ โดยประสานงาน
กับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การดําเนินงานประชาสัมพันธ์บรรลุผลสําเร็จตามเป้าหมาย 

(2) สํารวจความคิดเห็นของประชาชน และรวบรวมข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ  และสรุปผล
เพ่ือเป็นข้อมูลในการดําเนินการประชาสัมพันธ์ 

(3) ศึกษา ค้นคว้าขอ้มูล วิเคราะห์เพ่ือประกอบการวิจัย วางแผนการประชาสัมพันธ์และติดตามผล 
(4) จัดทําเอกสาร และผลิตบทความเพ่ือการประชาสัมพันธ์และเผยแพร ่
 

2. ด้านการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 

3. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 

(2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
4. ด้านการบริการ 

ให้บริการข้อมูลการประชาสัมพันธ์แก่ประชาชนและหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดความรู้
ความเข้าใจที่ถูกต้อง ตรงตามข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง      

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง     

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง    

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
4. ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.ค.ศ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

 

ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

1. มีความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
2. มีทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
3. มีสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน ประชาสัมพันธ์ 
 

ชื่อตําแหน่งในสายงาน นักประชาสัมพันธ์ 
 

ระดับตําแหน่ง ชํานาญการ 
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานสูงในด้านประชาสัมพันธ์  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญงานสูงในด้านประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

1. ด้านการปฏบิตักิาร 

(1) ศึกษา วิเคราะห์ สภาพการณ์และปัญหาเก่ียวกับงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือเสนอความเห็น
ในการจัดทํานโยบายและแผนการประชาสัมพันธ์ 

(2) ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ความชํานาญเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์ โดยการศึกษา 
วิเคราะห์ การพัฒนาเทคนิคใหม่ในการผลิตและออกแบบสื่อประเภทต่าง ๆ ประมวลจัดทําข่าวสาร/บทความ
เพ่ือการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ 

(3) รับผิดชอบการจัดกิจกรรมตามโครงการ เพ่ือให้สําเร็จตามเป้าหมายที่กําหนดและมีประสิทธิภาพ 
(4) ดําเนินการผลิตสื่อ เพ่ือใช้ในการประชาสัมพันธ์ 
(5) ปรับปรุง แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน

ภายในหน่วยงานสําเร็จลุล่วงได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

2. ด้านการวางแผน 

วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน
ระดับสํานักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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3. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนําเบื้องต้น
แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 

(2) ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบรกิาร 

ถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา และบุคคลผู้ที่มีความสนใจทั่วไป 
เพ่ือสร้างความรู้ ความเข้าใจ และปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักประชาสัมพันธ์  ระดับปฏิบัติการ  และ 
2. ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไม่น้อยกว่า 6 ปี กําหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี

สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักประชาสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 หรือข้อ 4 ที่เทียบได้
ไม่ตํ่ากว่าปริญญาโท และให้ลดเป็น 2 ปี สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักประชาสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติการ 
ข้อ 3 หรือข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าปริญญาเอก  

 2.3 ตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไข 
ที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

และ 
3.  ปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม

กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 

ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

1. มีความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
2. มีทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
3. มีสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน ประชาสัมพันธ์ 
 

ชื่อตําแหน่งในสายงาน นักประชาสัมพันธ์ 
 

ระดับตําแหน่ง ชํานาญการพิเศษ 
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานสูงมากในด้านประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญงานสูงมากในด้านประชาสัมพันธ์  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก  
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

1. ด้านการปฏบิตักิาร 

(1) กํากับ ดูแล ติดตาม ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์  
เพ่ือแนะนําปรับปรุงการพัฒนาระบบและวิธีการประชาสัมพันธ์ 

(2) กํากับ ดูแล การจัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ์ เพื่อให้บรรลุผลสําเร็จ
ตามวัตถุประสงค์ 

(3) วางแผนปฏิบัติการเสนออัตรากําลังและงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
เพ่ือให้การดําเนินงานประชาสัมพันธ์เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

(4) ให้คําแนะนําปรึกษา  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาข้อขัดข้อง
ในการปฏิบัติงานแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด 
 

2. ด้านการวางแผน 

วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับสํานักหรือกอง 
มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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3. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการทํางานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน
ในระดับสํานักหรือกอง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสมัฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 

(2) ช้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์
และความร่วมมือในการดําเนินงานร่วมกัน 
 

4. ด้านการบริการ 

ให้การอบรมและเผยแพร่ความรู้ สร้างความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานประชาสัมพันธ์
ในความรับผิดชอบ เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักประชาสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี 
 2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับต้น 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไม่น้อยกว่า 4 ปี 
 2.4 ตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไข

ที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
และ 
3. ปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม

กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  
 

ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

1. มีความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
2. มีทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
3. มีสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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มาตรฐานตาํแหน่ง 
 
ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 
สายงาน ทรัพยากรบุคคล 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานน้ีคลุมถึงตําแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห์ และดําเนินการเกี่ยวกับวางระบบมาตรฐาน 
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล  การวางแผนทรัพยากรบุคคล การกําหนดตําแหน่ง การให้ได้รับ
เงินเดือนและเงินประจําตําแหน่ง การสรรหา การบรรจุ และการแต่งต้ัง การฝึกอบรมและพัฒนาข้าราชการ
และบุคลากรอ่ืน การเสริมสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติราชการ การรักษาจรรยาและวินัย การออกจากราชการ  
การคุ้มครองระบบคุณธรรม  เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 
ชื่อตําแหน่งในสายงานและระดับตําแหน่ง 

 ตําแหน่งในสายงานน้ีมีช่ือและระดับของตําแหน่ง ดังน้ี 
  นักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ 
  นักทรัพยากรบุคคล ระดับชํานาญการ 
  นักทรัพยากรบุคคล ระดับชํานาญการพิเศษ 
    
 
 

ก.ค.ศ. กําหนดวันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2556 
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ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน ทรัพยากรบุคคล 
 

ชื่อตําแหน่งในสายงาน นักทรัพยากรบุคคล 
 

ระดับตําแหน่ง ปฏิบัติการ 
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น โดยใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย    

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

 1.   ด้านการปฏบิตักิาร 

(1)   ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือประกอบการวางระบบ 
การจัดทํามาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐ หรือของส่วนราชการ 

(2)   ศึกษา รวบรวม  ตรวจสอบ  และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ  เพ่ือประกอบการดําเนินงาน
เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

(3)   ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการกําหนดความต้องการและความจําเป็น
ในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตรและการถ่ายทอดความรู้ 
การจัดสรรทุนการศึกษา และการดูแลนักเรียนทุนและบุคลากรภาครัฐในต่างประเทศ รวมถึงการวางแผน
และเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ และแผนการจัดสรรทุนการศึกษา
และการฝึกอบรม 

(4)   ศึกษา รวบรวมข้อมูล และวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการกําหนดตําแหน่ง และการวางแผน
อัตรากําลังของส่วนราชการ 

(5)  ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล  เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหาร
ผลการปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน 

(6)   ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคํา ข้อเท็จจริง เพื่อประกอบการดําเนินการ
ทางวินัย การรักษาวินัยและจรรยา 

(7)   ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 
(8)   ดําเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร เพ่ือบรรจุและแต่งต้ังผู้มีความรู้

ความสามารถให้ดํารงตําแหน่ง 
 

 2.   ด้านการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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3.   ด้านการประสานงาน 

 (1)  ประสานการทํางานร่วมกันทั ้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 

 (2)  ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4.   ด้านการบรกิาร 

 (1)  ให้คําแนะนํา ช้ีแจง ตอบปัญหาเบ้ืองต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน ข้าราชการ 
พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพ่ือสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของหน่วยงาน 

 (2)  ให้บริการข้อมูล เก่ียวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุน
ภารกิจของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง ๆ 

 (3)  ดําเนินการจัดสวัสดิการ และการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทํางาน เพ่ือเพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
 1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที ่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง        
ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง      
ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 4. ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.ค.ศ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 
 
ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 1. มีความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2. มีทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3. มีสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน ทรัพยากรบุคคล 
 

ชื่อตําแหน่งในสายงาน นักทรัพยากรบุคคล 
 

ระดับตําแหน่ง ชํานาญการ 
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานสูงในด้านการบริหารหรือการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญงานสูงในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

1.   ด้านการปฏบิตักิาร 
 (1)  ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เพ่ือเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ 
 (2)  ดําเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเก่ียวกับการวัดและประเมินต่างๆ เช่น

การประเมินค่างานของตําแหน่ง การประเมินการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล 
เป็นต้น เพ่ือตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ 

 (3)   ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทําข้อเสนอ และดําเนินการเกี่ยวกับข้อมูลสารสนเทศ
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อเป็นฐานข้อมูลประกอบการกําหนดนโยบายหรือการตัดสินใจ
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 (4)   ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทําข้อเสนอเพ่ือกําหนดความต้องการและความจําเป็น
ในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตรและการถ่ายทอดความรู้ 
การจัดสรรทุนการศึกษา และการดูแลนักเรียนทุนและบุคลากรภาครัฐในต่างประเทศ รวมถึงการวางแผน
และเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ และแผนการจัดสรรทุนการศึกษา
และการฝึกอบรม 

 (5)   ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน เสนอแนะ เพ่ือการกําหนดตําแหน่ง และการวางแผน
อัตรากําลังของส่วนราชการ 

 (6)   ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทําข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์ วิธีการเก่ียวกับการสรรหา
และเลือกสรร เพ่ือบรรจุและแต่งต้ังผู้มีความรู้ความสามารถให้ดํารงตําแหน่ง 
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 (7)  ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทําข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินผล

การปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน เพื่อการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารค่าตอบแทน
ให้เกิดความเป็นธรรมและมีประสิทธิภาพ 

 (8)  ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคํา ข้อเท็จจริง เพื่อดําเนินการทางวินัย 
การรักษาวินัยและจรรยา 

 (9)   ประมวล วิเคราะห์ วิจัยข้อมูล เพ่ือวางระบบการพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 
 

2.   ด้านการวางแผน 

 วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน
ระดับสํานักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 

3.   ด้านการประสานงาน 

 (1)  ประสานการทํางานร่วมกัน โดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนําเบื้องต้น
แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด  

 (2)  ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4.   ด้านการบรกิาร 

 (1)  ให้คําปรึกษาแนะนําแก่หน่วยงานราชการ เอกชน ข้าราชการ พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
หรือประชาชนทั่วไป เก่ียวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม/ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรู้ความเช่ียวชาญ 
เพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 (2)  ให้คําปรึกษาแนะนําและช้ีแจงแก่ส่วนราชการ ข้าราชการ หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
เก่ียวกับแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจ และสามารถพัฒนา
แนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะส่วนได้ 

(3)   ดําเนินการพัฒนาฐานข้อมูล นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับการบริหาร
และการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือการประมวล วิเคราะห์ และการนําเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์ 
มาตรการ แผนงาน โครงการ หลักเกณฑ์วิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ 

(4)   ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําเอกสาร ตํารา คู่มือ สื่อ เอกสารเผยแพร่ในรูปแบบต่างๆ  
รวมท้ังพัฒนาเคร่ืองมือ อุปกรณ์ วิธีการ หรือประยุกต์นําเทคโนโลยีเข้ามาใช้ เพ่ือการเรียนรู้ และการทําความเข้าใจ
ในเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักทรัพยากรบุคคล  ระดับปฏิบัติการ  และ 
 2. ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี 

2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการไม่น้อยกว่า 6 ปี กําหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี 

สําหรับผู้มีคณุสมบัติเฉพาะสาํหรับตําแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 หรือข้อ 4 ที่เทยีบได้
ไม่ตํ่ากว่าปริญญาโท และให้ลดเป็น 2 ปี สาํหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 
ระดับปฏิบัติการ ข้อ  3 หรือข้อ  4 ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าปริญญาเอก  

2.3 ตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไข 
ที่ ก.ค.ศ. กําหนด  

และ 
 3.  ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้อง
ตามท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 
ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 1. มีความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2.  มีทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3. มีสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน ทรัพยากรบุคคล 
 

ชื่อตําแหน่งในสายงาน นักทรัพยากรบุคคล 
 

ระดับตําแหน่ง ชํานาญการพิเศษ 
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานสูงมากในด้านการบริหารหรือการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญในงานสูงมากในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

1.   ด้านการปฏบิตักิาร 
 (1)   ศึกษา วิเคราะห์ ให้คําปรึกษาหรือเสนอแนะทิศทาง กลยุทธ์ ภารกิจ และทรัพยากรบุคคล

ขององค์กร เพ่ือให้เกิดความเช่ือมโยง สอดคล้อง และต่อเน่ือง 
 (2)   จัดทํา ปรับปรุง ข้อเสนอแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ 
 (3)  กํากับ ติดตามการดําเนินงาน หรือพิจารณากําหนดประเด็นวิเคราะห์เสนอแนะ

ให้ความเห็นเก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้การบริหารหรือการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด 

 (4)  กํากับ วางแนวทางการทํางาน แก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ
ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกลาง เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด 

 (5)   จัดทําประเด็น ข้อเสนอ ความเห็น สรุปรายงาน เพ่ือการนําเสนอต่อคณะรัฐมนตรี 
คณะกรรมการต่าง ๆ เพ่ือกําหนดแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการในการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 
2.   ด้านการวางแผน 

 วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับสํานักหรือกอง 
มอบหมายงาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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3.   ด้านการประสานงาน 

 (1)  ประสานการทํางานร่วมกันในทีมงาน โดยมบีทบาทในการช้ีแนะ จูงใจทมีงานหรือหน่วยงานอ่ืน
ในระดับสาํนักหรือกอง  เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสมัฤทธ์ิตามท่ีกําหนด  

 (2)  ช้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานต่างๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์
และความร่วมมือในการดําเนินงานร่วมกัน  
 

4.   ด้านการบริการ 

 (1)  ให้คําปรึกษาแนะนําแก่หน่วยงานราชการ เอกชน ข้าราชการ พนักงานหรือเจ้าหน้าที่
ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เก่ียวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และแลกเปล่ียนความรู้ ความเช่ียวชาญ 
เพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 (2)  ให้คําปรึกษาแนะนําแก่ส่วนราชการ องค์กรบริหารทรัพยากรบุคคล เก่ียวกับ
หลักเกณฑ์พ้ืนฐานหรือเทคนิควิธีการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  เพ่ือให้มีระบบการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลในราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นธรรม 

 (3)  จัดการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ หรือนิเทศงานให้แก่พนักงานหรือเจ้าหน้าที่  
ในหน่วยงาน เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์และมีประสิทธิภาพ 

 (4)  จัดทําและพัฒนางานวิชาการด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
ในรูปแบบเอกสารทางวิชาการ คู่มือ หลักเกณฑ์และวิธีการ เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติให้แก่เจ้าหน้าที่ 
หรือผู้สนใจทั่วไปนําไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์     
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ 
 2. ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี 

2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับต้น 
2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไม่น้อยกว่า 4 ปี 
2.4 ตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์

และเง่ือนไขที่ ก.ค.ศ. กําหนด  
และ 

 3.  ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้อง
ตามท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า  1 ปี 
 

ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 1. มีความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2. มีทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3. มีสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 



54 
 
 

มาตรฐานตาํแหน่ง 
 
ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 
สายงาน วิชาการพัสดุ 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

 สายงานน้ีคลุมถึงตําแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการพัสดุ ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับ
การศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของพัสดุ เพื่อกําหนดมาตรฐานและคุณภาพการร่างสัญญาซื้อ
และสัญญาจ้าง การเสนอความเห็นเก่ียวกับพัสดุ การวางระบบเก่ียวกับระเบียบ และวิธีปฏิบัติงานด้านการพัสดุ 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 
ชื่อตาํแหน่งในสายงานและระดบัตาํแหน่ง 

ตําแหน่งในสายงานน้ีมีช่ือและระดับของตําแหน่งดังน้ี 
นักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ 
นักวิชาการพัสดุ ระดับชํานาญการ 
นักวิชาการพัสดุ ระดับชํานาญการพิเศษ 

 
 
 
 

ก.ค.ศ. กําหนดวันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2556 
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ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน  วิชาการพัสดุ   
 

ชื่อตาํแหน่งในสายงาน     นักวิชาการพัสดุ 
 

ระดบัตําแหนง่ ปฏิบัติการ   
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานวิชาการพัสดุ  ภายใต้การกํากับ  แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี  
 

 1. ด้านการปฏบิตักิาร 

  (1) รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพ่ือกําหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ 
(2) ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ เช่น การตกลงราคา การสอบราคา

ประกวดราคา วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบของสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
(3) จัดทํารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเก่ียวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ 

เพ่ือให้สามารถตรวจสอบวัสดุต่างๆได้โดยสะดวก 
(4) ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน 
(5) จําหน่ายพัสดุเมื่อชํารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จําเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป 

เพ่ือให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากที่สุด 
(6) ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้คําแนะนําในการปฏิบัติงาน 

วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทําคู่มือประจําสําหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง 
เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกําหนด 
 

 2. ด้านการวางแผน  

  วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 
 3. ด้านการประสานงาน  

  (1) ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมอื
และผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
  (2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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 4. ด้านการบรกิาร  

  (1) ให้คําแนะนํา ตอบปัญหาและช้ีแจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น
แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ  ที่เป็นประโยชน์ 
  (2) จัดเก็บข้อมูลเบ้ืองต้น ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ
ที่เกี่ยวกับงานพัสดุเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณา
กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 

คณุสมบตัิเฉพาะสาํหรบัตาํแหน่ง 

 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
 1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
 ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  
ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
 ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 4. ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.ค.ศ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 
 
ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2. ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3. สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน  วิชาการพัสดุ   
 
ชื่อตาํแหน่งในสายงาน     นักวิชาการพัสดุ 
 
ระดบัตําแหนง่  ชํานาญการ 
 
หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญสูงในงานวิชาการพัสดุปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญสูงในงานวิชาการงานวิชาการพัสดุ  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย    

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 

  (1) ศึกษา วิเคราะห์ การจัดทําคําขอ เพ่ือกําหนดงบประมาณประจําปีในทุกหมวดรายจ่าย  
  (2) วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลทางด้านงานพัสดุ เพ่ือจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ 
  (3) ประเมินและสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ เช่น การตกลงราคา การสอบราคา
ประกวดราคา วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบของสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
  (4) วิเคราะห์และจัดทํารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน เก่ียวกับคุณลักษณะเฉพาะ
ของวัสดุ เพ่ือให้การดําเนินงานของเจ้าหน้าที่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  (5) ควบคุมการซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน 
  (6) ควบคุมการจําหน่ายพัสดุเมื่อชํารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จําเป็นในการใช้งานทางราชการ
อีกต่อไป เพ่ือให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากที่สุด 
  (7) ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้คําแนะนําในการปฏิบัติงาน 
วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทําคู่มือประจําสําหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง 
เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกําหนด 
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 2. ด้านการวางแผน  

  วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน
ระดับสํานักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย
ผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 
 3. ด้านการประสานงาน  

  (1) ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนําเบื้องต้น
แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 
  (2) ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 4. ด้านการบริการ  

  (1) ให้คําแนะนํา ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบ 
ในระดับที่ซับซ้อน หรืออํานวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และนําไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
  (2) จัดทําฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานพัสดุเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักวิชาการพัสดุ  ระดับปฏิบัติการ  และ 
 2. ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี  
                    2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
                    2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการไม่น้อยกว่า 6 ปี กําหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี 
สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการข้อ 2 หรือข้อ 4 ที่เทียบได้
ไม่ตํ่ากว่าปริญญาโท และใหล้ดเป็น 2 ปี สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ 
ข้อ 3 หรือข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าปริญญาเอก  
                    2.3 ตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไข
ที่ ก.ค.ศ. กําหนดและ 
              3. ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัสดุหรืองานอื่นที่ เ กี่ยวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัด
เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
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ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2. ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3. สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน   วิชาการพัสดุ   
 
ชื่อตาํแหน่งในสายงาน       นักวิชาการพัสดุ 
 
ระดบัตําแหนง่  ชํานาญการพิเศษ   
 
หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานสูงมากในงานวิชาการพัสดุ ปฏิบัติงาน
ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์  
และความชํานาญในงานสูงมากในงานวิชาการพัสดุ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย   

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 
 1. ด้านการปฏบิตักิาร 

  (1) ประเมินและสรุปผลการจัดทําคําขอ เพ่ือกําหนดงบประมาณประจําปีในทุกหมวดรายจ่าย  
  (2) ควบคุมการรวบรวมข้อมูลทางด้านงานพัสดุ เพ่ือจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ 
  (3) กํากับดูแลจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ เช่น การตกลงราคา การสอบราคาประกวดราคา 
วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบของสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
  (4) ควบคุมการจัดทํารายละเอียด เก่ียวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ บัญชี หรือทะเบียน
คุมทรัพย์สิน แยกประเภทวัสดุ  เพ่ือให้การดําเนินงานของเจ้าหน้าที่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  (5) กําหนดแนวทางการซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน 
  (6) กําหนดแนวทางการจําหน่ายพัสดุเมื่อชํารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จําเป็นในการใช้งาน
ทางราชการอีกต่อไป เพ่ือให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากที่สุด 
  (7) ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้คําแนะนําในการปฏิบัติงาน 
วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทําคู่มือประจําสําหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือ
ที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกําหนด 
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 2. ด้านการวางแผน  

  วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับสํานักหรือกอง 
มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 
 3. ด้านการประสานงาน  

  (1) ประสานการทํางานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน
ในระดับสํานักหรือกองเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
  (2) ช้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์
และเกิดความร่วมมือในการดําเนินงานร่วมกัน 
 
 4. ด้านการบรกิาร  

  (1) ให้คําแนะนํา ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบ 
ในระดับที่ยากมาก หรืออํานวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และนําไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
  (2) กําหนดแนวทางการจัดทําฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที ่เกี ่ยวกับงานพัสดุ
เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 
คณุสมบตัิเฉพาะสาํหรบัตาํแหน่ง 

 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ และ 
 2. ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี 
                     2.1  ประเภทอํานวยการ ระดับต้น 
                     2.2  ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
                     2.3  ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไม่น้อยกว่า 4 ปี 
                      2.4  ตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไข 
ที่ ก.ค.ศ. กําหนด และ 
              3.  ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัสดุ หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม
กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 
ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2. ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3. สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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มาตรฐานตาํแหน่ง 
 
ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 
สายงาน วิชาการคอมพิวเตอร์ 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป  

สายงานน้ีคลุมถึงตําแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิทยาการคอมพิวเตอร์ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห์ กําหนดคณุลกัษณะของเคร่ือง จัดระบบติดต้ัง เช่ือมโยงระบบเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบเก่ียวกับชุดคําสั่งระบบ ชุดคาํสั่งประยุกต์ การจัดทําคู่มือการใช้คําสั่งต่างๆ 
กําหนดคุณลักษณะ ติดต้ังและใช้เครื่องมือชุดคําสั่งสื่อสาร การจัดและบริหารระบบสารสนเทศ รวมทั้ง
การดําเนินการเก่ียวกับการกระทําผิดทางคอมพิวเตอร ์และธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์การใหค้ําปรึกษาแนะนํา 
อบรมเก่ียวกับวิทยาการคอมพิวเตอร์ด้านต่างๆ แก่บุคคล หรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ติดตามความก้าวหน้า
ของเทคโนโลยีใหม่ ๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

 
ชื่อตาํแหน่งในสายงานและระดบัตาํแหน่ง 

ตําแหน่งในสายงานน้ีมีช่ือและระดับของตําแหน่งดังน้ี 
  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระดับปฏิบัติการ 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระดับชํานาญการ 
   นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระดับชํานาญการพิเศษ 
  
 
 
 

  ก.ค.ศ. กําหนดวันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2556 
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ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน วิชาการคอมพิวเตอร์ 
 
ชื่อตาํแหน่งในสายงาน นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
 
ระดบัตําแหนง่  ปฏิบัติการ 
 
หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการคอมพิวเตอร์ ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี                
 
1. ด้านการปฏบิตักิาร  

  (1) ติดต้ังเคร่ืองคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล ชุดคําสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคําสั่งสําเร็จรูป 
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่เก่ียวข้อง เพื่อสนับสนุนให้งานเทคโนโลยีสารสนเทศ
ดําเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 
  (2) ประมวลผลและปรับปรุงแก้ไขแฟ้มข้อมูล เพ่ือให้ข้อมูลที่ได้ถูกต้องแม่นยําและทันสมัย 
  (3) ทดสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของระบบ เพื่อให้ระบบมีคุณสมบัติที ่ถูกต้อง 
ตรงตามความต้องการและสภาพการใช้งานของหน่วยงาน 
  (4) เขียนชุดคําสั่งตามข้อกําหนดของระบบงานประยุกต์ และระบบข้อมูลที่ได้วางแผนไว้ 
เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศให้ดําเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  (5) เขียนชุดคําสั่ง ทดสอบความถูกต้องของคําสั่ง แก้ไขข้อผิดพลาดของคําสั่ง 
เพ่ือให้ระบบปฏิบัติการทํางานได้อย่างถูกต้องแม่นยําและมีประสิทธิภาพ 
  (6) ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ความต้องการของระบบงานประยุกต์ และระบบข้อมูล
ของหน่วยงานท่ีไม่ซับซ้อน เพ่ือพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศในหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ 
และตรงตามความต้องการของหน่วยงาน 
  (7) ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนาระบบงานประยุกต์ 
เพ่ือให้ได้ระบบงานประยุกต์ที่ตรงตามคุณลักษณะและความต้องการของหน่วยงาน 
  (8) รวบรวมข้อมูลประกอบการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของเคร่ืองคอมพิวเตอร์
และอุปกรณ์ ระบบเครือข่าย ระบบงานประยุกต์และระบบสารสนเทศ การจัดการระบบการทํางานเครื่อง 
การติดต้ังระบบเครื่อง เพ่ือให้ได้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน และตรงตามความต้องการใช้
ของหน่วยงาน 
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  (9) ช่วยตรวจสอบ  สืบค้น และรวบรวมข้อมูลการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเข้าข่าย
ไม่เหมาะสม ขัดต่อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่ กําหนด หรือไม่เป็นไปตามาตรฐานสากล 
เพ่ือความมั่นคงปลอดภัยของข้อมูลหรือระบบ 
  (10)  ช่วยตรวจสอบและรวบรวมข้อมูล เ พื ่อประกอบการออกใบอนุญาต 
เพ่ือให้การออกใบอนุญาตเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด 
 
 2. ด้านการวางแผน  

  วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 
 3. ด้านการประสานงาน  

  (1)  ประสานงานทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 

        (2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 4. ด้านการบรกิาร  

  (1)  ช่วยจัดทําคู่มือระบบและคู่มือผู้ใช้ เพื่อให้ผู้ใช้สามารถใช้งานคอมพิวเตอร์ได้
ด้วยตนเองอย่างมีประสิทธิภาพ 

  (2)  ดําเนินการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ สนับสนุนการใช้ระบบงานที่ พัฒนา 
แก่เจ้าหน้าที่ผู้ใช้งาน เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจในด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ 

  (3)  ให้คําปรึกษาแนะนําแก่ผู้ใช้เมื่อมีปัญหาหรือข้อสงสัยในการใช้งานเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถแก้ไขและใช้งานเคร่ืองคอมพิวเตอร์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
                1.   ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาใด สาขาวิชาหน่ึง 
ทางคอมพิวเตอร์ 

 2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาใด สาขาวิชาหน่ึง 
ทางคอมพิวเตอร์ 

 3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาใด สาขาวิชาหน่ึง 
ทางคอมพิวเตอร์ 

 4. ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.ค.ศ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้   
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ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง   

 1. มีความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติหน้าที่ในตําแหน่ง  
 2 มีทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3. มีสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง  
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ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน วิชาการคอมพิวเตอร์ 
 
ชื่อตาํแหน่งในสายงาน นักวิชาการคอมพิวเตอร์  
 
ระดบั  ชํานาญการ 
 
หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานสูงในด้านวิชาการคอมพิวเตอร์
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญงานสูงในด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 
1.  ด้านการปฏบิตักิาร  

  (1) ศึกษาวิเคราะห์ กําหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ 
ระบบเครือข่าย ระบบงานประยุกต์และระบบสารสนเทศ การจัดการระบบการทํางานเครื่อง 
การติดตั้งระบบเครื่อง เพื่อให้ได้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่เป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งหน่วยงาน 
และตรงตามความต้องการ ลักษณะการใช้งานของหน่วยงาน 
  (2) กําหนดแนวทางการทดสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของระบบ เพื่อให้ระบบ
มีคุณสมบัติที่ถูกต้อง ตรงตามความต้องการใช้งานของหน่วยงาน 
                     (3) เขียนชุดคําสั่งตามข้อกําหนดของระบบงานประยุกต์ และระบบข้อมูลที่ยากและซับซ้อน
ที่ได้วางแผนไว้ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศให้ดําเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
                 (4) ศึกษาวิเคราะห์ และกําหนดความต้องการของหน่วยงาน เพ่ือออกแบบระบบงาน 
ระบบการประมวลผลข้อมูล ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบฐานข้อมูล เพ่ือสนองต่อ
ความต้องการของผู้ใช้ในหน่วยงาน 
  (5) รวบรวมข้อมูลประกอบการเสนอแนะนโยบายและแผนการพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ 
ระบบสารสนเทศที่เก่ียวข้อง เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพัฒนานโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศให้ทันสมัย 
  (6) ให้คําปรึกษา แนะนํา เพ่ือปรับปรุงแก้ไขข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมา 
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  (7) กําหนดคุณลักษณะเฉพาะของเคร่ืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ ระบบเครือข่าย 
ระบบงานประยุกต์และระบบสารสนเทศ การจัดการระบบการทํางานเครื่อง การติดต้ังระบบเครื่อง 
เพ่ือให้ได้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่เป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งหน่วยงาน และตรงตามความต้องการใช้ของหน่วยงาน 
  (9) ตรวจสอบ  สืบค้น การใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศที่เข้าข่ายไม่เหมาะสม ขัดต่อกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับที่กําหนด หรือไม่เป็นไปตามาตรฐานสากล เพ่ือความม่ันคงปลอดภัยของข้อมูลหรือระบบ 
  (10) ตรวจสอบและดําเนินการออกใบอนุญาต  เพ่ือให้การออกใบอนุญาตเป็นไปตามหลักเกณฑ์
ที่กําหนด 
 

2.  ด้านการวางแผน  

 วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับสํานัก
หรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

 
3.  ด้านการประสานงาน 

 (1)   ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนํา
เบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 

 (2)  ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
4.  ด้านการบรกิาร  

 (1) จัดทํ าสื่ อ ในการ ใ ห้บริ การ เผยแพ ร่ข้ อมู ล ด้ าน เทคโนโล ยีสารสนเทศ 
แก่หน่วยงานต่างๆ และประชาชนผู้สนใจ เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลทางเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 (2) ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ แก่เจ้าหน้าที่ผู้ใช้งาน        
เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจในด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ 
 
คณุสมบตัิเฉพาะสาํหรบัตาํแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์  ระดับปฏิบัติการ  และ 
 2. ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว  ดังต่อไปน้ี 
  2.1 ตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
  2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการไม่น้อยกว่า 6 ปี กําหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี 
สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับนักวิชาการคอมพิวเตอร์  ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 หรือ ข้อ 4       
ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าปริญญาโท และให้ลดเป็น 2 ปี สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง
นักวิชาการคอมพิวเตอร์  ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าปริญญาเอก   
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                 2.3 ตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไข
ที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
 และ 
 3. ปฏิบัติงานด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัด
เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 
ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง   

1. มีความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติหน้าที่ในตําแหน่ง 
2. มีทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
3. มีสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง  
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ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน วิชาการคอมพิวเตอร์ 
 
ชื่อตาํแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
 
ระดบั  ชํานาญการพิเศษ  
 
หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู ้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานสูงมากในด้านวิชาการ
คอมพิวเตอร์ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญงานสูงมากในด้านวิชาการคอมพิวเตอร์  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก  
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

 1.  ด้านการปฏบิตักิาร  

  (1) ศึกษาวิเคราะห์  พัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ ระบบสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง  
เพ่ือร่วมพัฒนางานคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศให้ทันสมัย 
  (2) ช่วยกํากับ  ติดตามการดําเนินงาน  หรือเสนอแนะให้ความเห็นเก่ียวกับ         
การพัฒนาระบบระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ระบบงานประยุกต์ และระบบงาน
สารสนเทศ เพ่ือให้งานคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 
                     (3) จัดทําข้อเสนอ  สรุปรายงาน การนําเสนอต่อคณะกรรมการต่างๆ  เพ่ือกําหนดแนวทาง  
หลักเกณฑ์และวิธีการดําเนินงานด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ระบบงาน
ประยุกต์ และระบบงานสารสนเทศ 
  (4) จัดทําและพัฒนาระบบงานประยุกต์ ระบบสารสนเทศ ระบบการเช่ือมโยง
แลกเปลี่ยนข้อมูล ระบบฐานข้อมูล และระบบคลังข้อมูลที่มีขอบข่ายกว้าง เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ด้านสารสนเทศในหน่วยงาน 
  (5) กํากับ บริหารจัดการ พัฒนาระบบงานต่างๆ เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธ์ิในการปฏิบัติงาน
ตามแผนงาน โครงการ 
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  (6) กําหนดวิธีการ หลักเกณฑ์การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของเคร่ืองคอมพิวเตอร์
และอุปกรณ์ ระบบเครือข่าย ระบบงานประยุกต์และระบบสารสนเทศการจัดการระบบการทํางานเครื่อง 
การติดต้ังระบบเครื่อง เพ่ือให้ได้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน และตรงตามความต้องการใช้
ของหน่วยงาน 
  (7) กําหนดหลักสูตรการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ สนับสนุนการใช้ระบบงาน 
ที่พัฒนาแก่เจ้าหน้าที่ผู้ใช้งาน เพ่ือสร้างความเข้าใจ และเสริมสร้างศักยภาพด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ 
  (8) กํากับ ตรวจสอบ  สืบค้น การใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศที่เข้าข่ายไม่เหมาะสม     
ขัดต่อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่กําหนด หรือไม่เป็นไปตามาตรฐานสากล เพ่ือความม่ันคงปลอดภัย
ของข้อมูลหรือระบบ 
  (10) กําหนดหลักเกณฑ์และเง่ือนไขการออกใบอนุญาต รวมทั้งกําหนดแนวทางการกํากับดูแล
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์หรือเงื่อนไขใบอนุญาตการประกอบกิจการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 
เพ่ือให้การดําเนินการมีมาตรฐานและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  
 2.  ด้านการวางแผน  

  วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับสํานักหรือกอง 
มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 
 3.  ด้านการประสานงาน 

   (1)   ประสานการทํางานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงาน
หรือหน่วยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกองเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
  (2)   ช้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานต่างๆให้เกิดประโยชน์
และความร่วมมือในการดําเนินงานร่วมกัน 

 4.  ด้านการบรกิาร  

  (1) ให้คําปรึกษาแนะนําแก่หน่วยงานราชการ  เอกชน  เก่ียวกับการพัฒนาระบบ
ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ระบบงานประยุกต์ และระบบงานสารสนเทศ  
เพ่ือให้การพัฒนางานด้านคอมพิวเตอร์เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
               (2) ฝึกอบรม หรือถ่ายทอดความรู้  ด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ ให้แก่ข้าราชการ
หน่วยงานที ่เ กี ่ยวข ้อง  และประชาชน  เ พื ่อสร ้างความเข ้า ใจ  และเสร ิมสร ้างศ ักยภาพ           
ด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ 
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คณุสมบตัิเฉพาะสาํหรบัตาํแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์  ระดับปฏิบัติการ  และ 
 2. ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว  ดังต่อไปน้ี 
  2.1 ประเภทอํานวยการ  ระดับต้น 
  2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
  2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการไม่น้อยกว่า 4 ปี 
  2.4 ตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์
และเง่ือนไขที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
 และ 
 3. ปฏิบัติงานด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัด
เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 
ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตาํแหน่ง   

1. มีความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติหน้าที่ในตําแหน่ง 
2. มีทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
3. มีสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง  
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มาตรฐานตาํแหน่ง 
 

ตําแหน่งประเภท  วิชาการ 
 
สายงาน    วิชาการเงินและบัญชี 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานน้ีคลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการเงินและบัญชี ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เก่ียวกับการเงิน การงบประมาณ การบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ การศึกษา วิเคราะห์ ติดตามประเมินผล 
การใช้จ่ายเงิน การวิเคราะห์ฐานะทางการเงินและบัญชี การวิเคราะห์งบประมาณ การพัฒนาระบบงานคลัง 
ตรวจสอบความถูกต้องของการลงบัญชีประเภทต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 
ชื่อตาํแหน่งในสายงานและระดบัตาํแหน่ง 

ตําแหน่งในสายงานน้ีมีช่ือและระดับของตําแหน่ง ดังน้ี 
นักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับปฏิบัติการ 
นักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับชํานาญการ 
นักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับชํานาญการพิเศษ 
 
 
 

ก.ค.ศ. กําหนดวันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2556 
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ตําแหน่งประเภท  วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน   วิชาการเงินและบัญชี 
 

ชื่อตาํแหน่งในสายงาน    นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

ระดับตําแหน่ง  ปฏิบัติการ  
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

1.  ด้านการปฏิบัติการ 

  (1)  จัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ 
เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชี  ของส่วนราชการ  
  (2)  รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินของส่วนราชการ เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง
และทันสมัย 
  (3)  จัดทําและจัดสรรงบประมาณแก่หน่วยงานของรัฐเพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณ 
ตรงกับความจําเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 
  (4)  ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงานภาครัฐ เพ่ือให้การใช้จ่ายเงิน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดทําและจัดสรรงบประมาณ 
  (5)  ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จ่ายเงิน 
เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
  (6)  ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้คําแนะนํา
ในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทําคู่มือประจําสําหรับการฝึกอบรม
และวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน
และข้อกําหนด 
 

2.  ด้านการวางแผน 

  วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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3.  ด้านการประสานงาน  

  (1)   ประสานการทํางานร่วมกันทั ้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 
  (2)    ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4.  ด้านการบรกิาร 

  (1)  ให้คําแนะนํา ตอบปัญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบ 
ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล
และความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
  (2)  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ
ที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา
กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 

คณุสมบตัิเฉพาะสาํหรบัตาํแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
1.   ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี 

สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว 
ในทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.ค.ศ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

2.   ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี 
สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว 
ในทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.ค.ศ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

3.   ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี 
สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว 
ในทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.ค.ศ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

4.   ได้รับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.ค.ศ. พิจารณาเห็นว่ามีความรู้ที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน
กับสาขาวิชาหรือทางตามข้อ ๑ หรือข้อ ๒ หรือข้อ ๓ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.ค.ศ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหน่งน้ีได้ 
 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

1.   ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
2.  ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
3.  สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท   วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน   วิชาการเงินและบัญชี 
 

ชื่อตําแหน่งในสายงาน  นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

ระดับตําแหน่ง  ชํานาญการ 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานสูงในด้านวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงาน
ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญงานสูงในด้านวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

1.  ด้านการปฏิบัติการ 

  (1) ควบคุมจัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ 
เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชี
ของส่วนราชการ  
  (2) วิเคราะห์และสรุปข้อมูลและรายงานการเงินของส่วนราชการ เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูล
ให้ถูกต้องและทันสมัย 
  (3) จัดและจัดสรรงบประมาณแก่หน่วยงานของรัฐ เพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณตรงกับความจําเป็น
และวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 
  (4) ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงานภาครัฐ เพ่ือให้การใช้จ่ายเงิน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดทําและจัดสรรงบประมาณ 
  (5)  วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเงินและบัญชี เช่น การจัดสรรงบประมาณ 
การรับและจ่ายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับและจ่ายเงิน เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงิน
ขององค์กรมีประสิทธิภาพ และถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
  (6)  ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้คําแนะนํา
ในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทําคู่มือประจําสําหรับการฝึกอบรม
และวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพื่อถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน
ตามมาตรฐานและข้อกําหนด 
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2.  ด้านการวางแผน 

  วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน
ระดับสํานักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 

3.  ด้านการประสานงาน 

  (1)    ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนําเบื้องต้น
แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 
  (2)   ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4.  ด้านการบริการ 

  (1)  ให้คําแนะนํา ตอบปัญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบ 
ในระดับที่ซับซ้อน หรืออํานวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และนําไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
  (2)  จัดทําฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือให้สอดคล้อง
และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1.   มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ  และ 
2. ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไม่น้อยกว่า 6 ปี กําหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี

สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 หรือข้อ 4 
ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าปริญญาโท และใหล้ดเป็น 2 ปี สําหรับผูม้ีคณุสมบัติเฉพาะสาํหรับตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าปริญญาเอก 

 2.3 ตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไข 
ที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

และ 
3.  ปฏิบัติงานด้านวิชาการเงินและบัญชี หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัด

เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี   
 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

1.   ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
2.  ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
3.  สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท  วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน   วิชาการเงินและบัญชี 
 

ชื่อตาํแหน่งในสายงาน นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

ระดับตําแหน่ง  ชํานาญการพิเศษ 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานสูงมากในด้านวิชาการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญในงานสูงมากในด้านวิชาการเงินบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก  
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

1.  ด้านการปฏิบัติการ 

  (1)  กําหนดนโยบาย เป้าหมาย วิธีการจัดทําบัญชีทางราชการ เอกสารรายงานทางการเงิน 
เพ่ือให้รายงานฐานะการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ตามแนวทางปฏิรูประบบราชการ 
  (2)  ตรวจสอบประเมินผลและแก้ปัญหา รายงานทางการเงินและบัญชีและการปฏิบัติงานอ่ืน ๆ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงาน และรายงานการเงินและบัญชีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่กําหนดให้เป็นปัจจุบัน 
  (3)  จัดและจัดสรรงบประมาณแก่หน่วยงานของรัฐ เพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณตรงกับความจําเป็น
และวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 
  (4)  ให้คําปรึกษาเก่ียวกับปัญหาที่สําคัญทางการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานและข้อกําหนด  
           2.  ด้านการวางแผน 

  วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับสํานักหรือกอง 
มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 

3.  ด้านการประสานงาน 

  (1)   ประสานการทํางานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจทีมงาน
หรือหน่วยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกอง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 
  (2)   ช้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานต่างๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์
และเกิดความร่วมมือในการดําเนินงานร่วมกัน 
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4.  ด้านการบริการ 

  (1)  ให้คําแนะนํา ตอบปัญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี ที่ตนมีความรับผิดชอบ
ในระดับที่ยากมาก หรืออํานวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และนําไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
  (2)  กําหนดแนวทางการจัดทําฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี 
เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และเป็นใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1.   มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีระดับปฏิบัติการ และ 

2. ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี 
 2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับต้น 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไม่น้อยกว่า 4 ปี 
 2.4 ตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์

และเง่ือนไขที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
และ 
3. ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม

กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 1.   ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2.   ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3.   สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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มาตรฐานตาํแหน่ง 
 

ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 
สายงาน   วิชาการตรวจสอบภายใน  
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานน้ีคลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานตรวจสอบป้องกันการร่ัวไหลเสียหายในการใช้จ่ายเงิน
และทรัพย์สินของทางราชการ การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในฐานะที่เป็นเคร่ืองมือของผู้บริหาร 
ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการตรวจสอบการดําเนินงาน การบริหารจัดการ การงบประมาณ การเงิน 
การบัญชี การพัสดุ ของหน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับแผนงาน โครงการ 
และนโยบายของส่วนราชการ กําหนดหลักเกณฑ์การประเมินความเสี่ยง การประเมินประสิทธิภาพระบบการควบคุมภายใน 
และเทคนิควิธีการตรวจสอบ เสนอแนะนโยบายและแนวทางการตรวจสอบ มาตรการ การควบคุมภายใน 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 
ชื่อตาํแหน่งในสายงานและระดบัตาํแหน่ง 

ตําแหน่งในสายงานน้ีมีช่ือและระดับของตําแหน่ง ดังน้ี 
นักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ 
นักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับชํานาญการ 
นักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับชํานาญการพิเศษ 
  
 
 

ก.ค.ศ. กําหนดวันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2556 
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ตําแหน่งประเภท  วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน   วิชาการตรวจสอบภายใน 
 

ชื่อตาํแหน่งในสายงาน             นักวิชาการตรวจสอบภายใน  
 

ระดบัตําแหนง่  ปฏิบัติการ  
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานตรวจสอบภายใน ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

1.  ด้านการปฏิบัติการ 

  (1)  รวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องและความน่าเช่ือถือของข้อมูล ตัวเลข หลักฐาน
การทําสัญญา และเอกสารต่างๆทางด้านการเงิน การบัญชี เพื่อให้การตรวจสอบดําเนินไปอย่างถูกต้อง
และได้ผลตรงกับหลักฐานที่เกิดขึ้นจริง 
  (2)  ตรวจสอบการปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุและทรัพย์สิน 
รวมท้ังการบริหารด้านอ่ืนๆของส่วนราชการ เพ่ือดูแลให้การใช้งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด 
มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงค์ที่กําหนด 
  (3)  จัดทํารายงานการตรวจสอบรายเดือน เพ่ือเสนอข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะให้ผู้บังคับบัญชา
หรือหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบผลการดําเนินงาน 
 

2.  ด้านการวางแผน 

  วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 

3.  ด้านการประสานงาน  

  (1)    ประสานการทํางานร่วมกันทั ้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
  (2)   ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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4.  ด้านการบริการ 

   (1) ฝึกอบรม ให้คําปรึกษา เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจและเจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมา และตอบข้อซักถามและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่ พร้อมทั้งช่วยแก้ปัญหา  ข้อขัดแย้ง
ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้องและมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 
                    (2) ให้คําแนะนํา ตอบปัญหา และช้ีแจง เก่ียวกับงานตรวจสอบภายในทีต่นมีความรับผดิชอบ  
ในระดับเบ้ืองต้นแก่หน่วยงาน ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ 
ที่เป็นประโยชน์ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
1.   ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี 

สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว 
ในทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืน
ที่ ก.ค.ศ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

2.   ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี 
สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว  
ในทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวชิาอ่ืน
ที่ ก.ค.ศ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

3.   ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาการบัญชี 
สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว 
ในทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืน
ที่ ก.ค.ศ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

4.   ได้รับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.ค.ศ. พิจารณาเห็นว่ามีความรู้ที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน
กับสาขาวิชาหรือทางตามข้อ ๑ หรือข้อ ๒ หรือข้อ ๓ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.ค.ศ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหน่งน้ีได้ 
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

1.   ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
2.   ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
3.   สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท  วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน   วิชาการตรวจสอบภายใน 
 

ชื่อตาํแหน่งในสายงาน      นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
 

ระดบัตําแหนง่  ชํานาญการ  
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญสูงในงานวิชาการงานตรวจสอบภายใน 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญสูงในงานวิชาการงานตรวจสอบภายในปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

 1.  ด้านการปฏิบัติการ 

  (1)  ศึกษา วิเคราะห์ และตรวจสอบความถูกต้องและความน่าเช่ือถือของข้อมูล ตัวเลข 
หลักฐานการทําสัญญา และเอกสารต่างๆ ทางด้านการเงิน การบัญชี เพ่ือให้การตรวจสอบดําเนินไปอย่างถูกต้อง
และได้ผลตรงกับหลักฐานที่เกิดขึ้นจริง 
  (2)  ตรวจสอบการและประเมินผลปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุ 
ทรัพย์สิน และการบริหารด้านอื่นๆของส่วนราชการ รวมทั้งการสอบหาข้อเท็จจริงในกรณีที่มีการทุจริต 
เพ่ือดูแลให้การใช้งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงค์
ที่กําหนด 
  (3)  ออกแบบและประเมินความเก่ียวข้องการจัดวางระบบการควบคุมภายในของหน่วยตรวจสอบภายใน
ให้เป็นไปตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
เพ่ือนําไปสู่การกําหนดแนวทางปฏิบัติเพ่ือป้องกันและลดความเส่ียงต่อไป 
                     (4)  จัดทํากระดาษทําการและรายงานการตรวจสอบรายเดือน เพ่ือเสนอข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะ
ให้ผู้บังคับบัญชาหรือหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบผลการดําเนินงาน 
  (5)  ถ่ายทอดความรู้แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและหน่วยรับตรวจ เช่น ให้คําแนะนํา
ในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทําคู่มือประจําสําหรับการฝึกอบรม 
เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกําหนด 
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 2.  ด้านการวางแผน 

  วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน
ระดับสํานักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิ 

ที่กําหนด 
 

 3.  ด้านการประสานงาน 

  (1)    ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิก
ในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
  (2)   ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 4.  ด้านการบริการ 

  (1)  ให้คําแนะนํา ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานที่ตนรับผิดชอบในระดับเบื้องต้น
แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ  ที่เป็นประโยชน์ 
  (2)  จัดเก็บข้อมูลเบ้ืองต้น ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ
ที่เก่ียวกับงานเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

 1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายใน  ระดับปฏิบัติการ  และ 
 2.  ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี 
                2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
                  2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี กําหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 
4 ปี สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายใน  ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 
หรือ ข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าปริญญาโท และใหล้ดเป็น 2 ปี สําหรับผูม้ีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง
นักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าปริญญาเอก                                    
                2.3 ตําแหน่งอย่างอื่นที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
ที่ ก.ค.ศ. กําหนด และ 
            3. ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน หรอืงานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ีส่วนราชการเจ้าสงักัดเห็นว่าเหมาะสม
กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี   

 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 1.   ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2.   ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3.   สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท  วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน   วิชาการตรวจสอบภายใน 
 

ชื่อตําแหน่งในสายงาน       นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
 

ระดับตําแหน่ง  ชํานาญการพิเศษ 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานสูงมากในงานวิชาการงานตรวจสอบภายใน
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญในงานสูงมากในงานวิชาการงานตรวจสอบภายในปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

1.  ด้านการปฏิบัติการ 

  (1)  กํากับดูแลการตรวจสอบการปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุ
ทรัพย์สิน และการบริหารด้านอ่ืนๆของส่วนราชการ รวมทั้งการสอบหาข้อเท็จจริงในกรณีที่มีการทุจริต 
เพ่ือดูแลให้การใช้งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงค์
ที่กําหนด 
  (2)  ควบคุมการออกแบบและการประเมินผลความเสี่ยงของการจัดวางระบบการควบคุมภายใน
ของหน่วยตรวจสอบภายในให้เป็นไปตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกําหนดมาตรฐาน
การควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 เพ่ือนําไปสู่การกําหนดแนวทางปฏิบัติเพ่ือป้องกันและลดความเสี่ยงต่อไป 
                (3)   ดําเนินการเร่งรัด ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน งานหรือโครงการ
ของผู้ตรวจสอบภายในระดับกรม ตามข้อเสนอแนะและข้อสังเกตของคณะกรรมการตรวจสอบภาคราชการ 
เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบระดับกรมปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว 
  (4)  ถ่ายทอดความรู้แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและหน่วยรับตรวจ เช่น ให้คําแนะนํา
ในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทําคู่มือประจําสําหรับการฝึกอบรม 
เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกําหนด 
 

2.  ด้านการวางแผน 

  วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับสํานักหรือกอง 
มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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3.  ด้านการประสานงาน 

  (1)    ประสานการทํางานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน
ในระดับสํานักหรือกองเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
  (2)   ช้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานต่างๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์
และความร่วมมือในการดําเนินงานร่วมกัน  

 

4.  ด้านการบริการ 

  (1)  ให้คําแนะนํา ตอบปัญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานตรวจสอบภายในในความรับผิดชอบ 
ในระดับที่ยากมาก หรืออํานวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และนําไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
  (2)  กําหนดแนวทางการจัดทําฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานตรวจสอบภายใน
เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และเป็นใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 

คณุสมบตัิเฉพาะสาํหรบัตาํแหน่ง 
 1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ และ 

2.  ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี 
     2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับต้น 
     2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญพิเศษ 
     2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไม่น้อยกว่า 4 ปี 
     2.4 ตําแหน่งอย่างอื่นที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์

และเง่ือนไขที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
3.   ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม

กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี    
 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

1.   ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
2.   ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
3.   สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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มาตรฐานตาํแหน่ง 
 
ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 
สายงาน พยาบาลวิชาชีพ 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

 สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานการพยาบาล ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ 
โดยผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพการพยาบาลชั้นหนึ่ง หรือการพยาบาลและการผดุงครรภ์ชั้นหนึ่ง 
ที่เก่ียวข้องโดยตรงต่อชีวิต สุขภาพและอนามัยของประชาชนท้ังในสถานบริการสุขภาพและในชุมชน
ปฏิบัติงานส่งเสริมและพัฒนาบริการการพยาบาล  ปฏิบัติงานตรวจวินิจฉัยให้การพยาบาลและการผดุงครรภ์
ตามกฎหมายวิชาชีพ ช่วยเหลือแพทย์กระทําการรักษาโรค ทําหน้าที่เป็นผู้ให้บริการโดยอาศัยหลักวิทยาศาสตร์
และศิลปะการพยาบาลในการประเมินสุขภาพ วินิจฉัยปัญหา วางแผนงาน  ประสานงาน ประเมินผล 
และบันทึกผลการให้การพยาบาลและผดุงครรภ์ ศึกษา วิเคราะห์ คิดค้น พัฒนา การพยาบาลและควบคุม
การพยาบาลให้เป็นไปอย่างมีคุณภาพและอยู่ในมาตรฐาน ส่งเสริมและพัฒนาความรู้ความสามารถทางการพยาบาล
ให้กับเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับงานการพยาบาล จัดสถานที่และเตรียมอุปกรณ์ที่ใช้ในการรักษาพยาบาล 
ช่วยแพทย์ในการตรวจวินิจฉัยและบําบัดรักษา จัดเตรียมและ ส่งเครื่องมือในการผ่าตัด ช่วยแพทย์
ในการใช้ยาระงับความรู้สึก หรือใช้เครื่องมือพิเศษบางประเภท เพ่ือการวินิจฉัยและบําบัดรักษา ตลอดจน
ปฏิบัติงานการวางแผนครอบครัวและการผดุงครรภ์ การส่งเสริมสุขภาพและป้องกันโรค การฟ้ืนฟูสภาพผู้ป่วย 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 
ชื่อตําแหน่งในสายงานและระดับตําแหน่ง 

ตําแหน่งในสายงานน้ีมีช่ือและระดับของตําแหน่งดังน้ี 
พยาบาลวิชาชีพ ระดับปฏิบัติการ 
พยาบาลวิชาชีพ ระดับชํานาญการ 
พยาบาลวิชาชีพ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 

 
 
 

ก.ค.ศ. กําหนดวันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2556 
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ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน พยาบาลวิชาชีพ 
 

ชื่อตําแหน่งในสายงาน พยาบาลวิชาชีพ 
 

ระดับตําแหน่ง ปฏิบัติการ 
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานด้านพยาบาลวิชาชีพ ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี    
 

 1. ด้านการปฏบิตักิาร 
  (1) ปฏิบัติการพยาบาลขั้นพ้ืนฐานตามมาตรฐานวิชาชีพ ในการให้การพยาบาลแก่ผู้ใช้บริการ 
เพ่ือให้ได้รับการดูแลที่ถูกต้องเหมาะสมและปลอดภัย 
  (2) คัดกรอง ประเมินภาวะสุขภาพ วิเคราะห์ปัญหา วินิจฉัยปัญหา ภาวะเสี่ยง เพ่ือให้การช่วยเหลือ
ทางนิติวิทยาศาสตร์  การพยาบาล ได้อย่างถูกต้องเหมาะสมทันสถานการณ์และทันเวลา 
  (3) บันทึก รวบรวม ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลด้านการพยาบาลเบ้ืองต้น เพ่ือพัฒนาการดูแลผู้ป่วย 
ให้เกิดความปลอดภัย สุขสบาย และมีประสิทธิภาพ 
  (4) ส่งเสริม ป้องกัน ดูแลรักษา ฟ้ืนฟูสุขภาพประชาชน  หรือการบริการอ่ืนๆ ทางด้านสุขภาพ   
เพ่ือสุขภาพที่ดีของประชาชน  
 

 2. ด้านการวางแผน 

  วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 

 3. ด้านการประสานงาน 

  (1) ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมอื
และผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
  (2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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 4. ด้านการบรกิาร 

  (1) สอน แนะนํา ให้คําปรึกษา เบ้ืองต้นแก่ผู้ใช้บริการและครอบครัว ชุมชน เก่ียวกับการส่งเสริม 
ป้องกัน ดูแลรักษา ฟ้ืนฟูสภาพ เพ่ือให้ประชาชนสามารถดูแลตนเองได้ 
  (2) ให้บริการข้อมูลทางวิชาการ จัดเก็บข้อมูลเบ้ืองต้นเก่ียวกับการพยาบาล  เพ่ือให้ประชาชน
ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
และใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
 1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาพยาบาลศาสตร์ 
และได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพการพยาบาลช้ันหน่ึง หรือการพยาบาลและการผดุงครรภ์ช้ันหน่ึง 
 2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการพยาบาลศาสตร์ 
และได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพการพยาบาลช้ันหน่ึง หรือการพยาบาลและการผดุงครรภ์ช้ันหน่ึง 
 3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการพยาบาลศาสตร์ 
และได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพการพยาบาลช้ันหน่ึง หรือการพยาบาลและการผดุงครรภ์ช้ันหน่ึง 
 4.  ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.ค.ศ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 
และได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพการพยาบาลช้ันหน่ึง หรือการพยาบาลและการผดุงครรภ์ช้ันหน่ึง 
 

ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2. ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3. สมรรถนะทีจ่ําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน พยาบาลวิชาชีพ 
 

ชื่อตําแหน่งในสายงาน พยาบาลวิชาชีพ 
 

ระดับตําแหน่ง ชํานาญการ 
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญสูงในด้านพยาบาลวิชาชีพ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญสูงในด้านพยาบาลวิชาชีพ  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย   

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

 1. ด้านการปฏิบัติการ 

  (1) ปฏิบัติการพยาบาลท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากตามมาตรฐานวิชาชีพ ในการให้การพยาบาล
แก่ผู้ใช้บริการ เพ่ือให้ได้รับการดูแลที่ถูกต้องเหมาะสมและปลอดภัย 
  (2) คัดกรอง ประเมินภาวะสุขภาพที่ซับซ้อน และปรับปรุงบริการพยาบาล  รวมทั้งการปรับใช้
การบําบัด เครื่องมือพิเศษ ให้สอดคล้องกับภาวะของโรค เ พ่ือช่วยเหลือทางนิติ วิทยาศาสตร์  
ช่วยให้ผู้ใช้บริการปลอดภัยจากภาวะที่คุกคามได้อย่างทันท่วงที 
  (3) บันทึก รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์  วิจัยด้านการพยาบาล เพ่ือพัฒนาคุณภาพการพยาบาล 
ให้ตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการพยาบาล 
  (4) ส่งเสริม ป้องกัน ดูแลรักษา ฟ้ืนฟูสุขภาพประชาชน  หรือการบริการอ่ืนๆ ทางด้านสุขภาพ
ที่เป็นปัญหาเฉพาะพ้ืนที่   เพ่ือสุขภาพที่ดีของประชาชน 

 2. ด้านการวางแผน 

  วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน
ระดับสํานักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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 3 ด้านการประสานงาน 

  (1) ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนําเบื้องต้น
แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
  (2) ให ้ข ้อค ิด เห ็นหร ือคําแนะนํา เ บื ้อ งต ้นแก ่สมาชิก ในท ีมงานหรือบ ุคคลหร ือ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 4. ด้านการบริการ 

  (1) ให้บริการวิชาการพยาบาลที่ซับซ้อน ที่สอดคล้องกับภาวะสุขภาพของผู้ใช้บริการ
และวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน เพ่ือให้ผู้ใช้บริการมีความรู้ สามารถดูแลตนเองได้ 
  (2) สอน นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ เทคโนโลยีทางการพยาบาลแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา
หรือบุคคลภายนอก เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  (3) พัฒนาข้อมูล จัดทําเอกสาร  คู่มือ ตํารา  สื่อเอกสารเผยแพร่  พัฒนาเคร่ืองมืออุปกรณ์  
วิธีการ  หรือประยุกต์เทคโนโลยีเข้ามาใช้   เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และพัฒนาองค์กร 

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งพยาบาลวิชาชีพ  ระดับปฏิบัติการ  และ 
 2. ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี 
  2.1   ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
  2.2   ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการไม่น้อยกว่า 6 ปี กําหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี 
สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งพยาบาลวิชาชีพ ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 หรือข้อ 4 
ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าปริญญาโท  และให้ลดเป็น 2 ปี สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งพยาบาลวิชาชีพ 
ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าปริญญาเอก   
  2.3   ตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไข    
ที่ ก.ค.ศ. กําหนด  
 และ 
 3.   ปฏิบัติงานด้านพยาบาลวิชาชีพ  หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม
กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี   
 
ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2. ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3. สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน พยาบาลวิชาชีพ 
 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน พยาบาลวิชาชีพ 
 
ระดับตําแหน่ง ชํานาญการพิเศษ 
 
หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานสูงมากในด้านพยาบาลวิชาชีพ  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญงานสูงมากในด้านพยาบาลวิชาชีพ ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาท่ียากมาก  
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 

  (1) ปฏิบัติการพยาบาลท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยุ่งยากซับซ้อน  หรือภาวะวิกฤต  
ตามมาตรฐานวิชาชีพ เพ่ือให้ปลอดภัยจากภาวะคุกคาม  ได้รับการดูแลที่ถูกต้องเหมาะสมและปลอดภัย 
  (2) คัดกรอง ประเมินวินิจฉัยปัญหาภาวะเสี่ยง คาดการณ์และวางแผนช่วยเหลือ 
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดูแล ทั่วไป หรือการให้ความช่วยเหลือทางนิติวิทยาศาสตร์ 
  (3) ศึกษา  วิจัย  พัฒนาระบบหรือรูปแบบบริการพยาบาลเฉพาะทางที่มีความยุ่งยาก
ซับซ้อนและมีการค้นคว้าอ้างอิงหรือใช้ข้อมูลจากภายนอก ภายใต้การบริหารจัดการทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 
เพ่ือกําหนดแนวทาง พัฒนามาตรฐานงานทางการพยาบาล ประยุกต์ให้สอดคล้องกับสภาพการปฏิบัติงาน 
  (4) ประเมินผลการดําเนินงาน การส่งเสริม ป้องกัน ดูแลรักษา ฟ้ืนฟูสุขภาพประชาชน  
หรือการบริการอ่ืนๆ ทางด้านสุขภาพ  เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานและสุขภาพที่ดีของประชาชน 
 

 2. ด้านการวางแผน 

  วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับสํานักหรือกอง 
มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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 3. ด้านการประสานงาน 

  (1) ประสานการทํางานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน
ในระดับสํานักหรือกอง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
  (2) ช้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานต่าง  ๆเพ่ือเป็นให้เกิดประโยชน์
และความร่วมมือในการดําเนินงานร่วมกัน 
 
 4. ด้านการบริการ 

  (1) ให้คําปรึกษา อํานวยการ  ถ่ายทอดความรู้ให้กับผู้ใต้บังคับบัญชา ผู้ใช้บริการทั้งภายใน
และภายนอกหน่วยงาน  เพ่ือให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานและดูแลตนเองได้ 
  (2) กําหนดแนวทาง รูปแบบ วิธีการเผยแพร่ ประยุกต์เทคโนโลยีระดับสากล เพ่ือให้สอดคล้อง
สนับสนุนภารกิจขององค์กร 
  (3) จัดทําฐานข้อมูลระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานที่รับผิดชอบ เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปล่ียนเรียนรู้
และพัฒนาองค์กร 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งพยาบาลวิชาชีพ ระดับปฏิบัติการ และ 
 2. ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี 

 2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับต้น 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไมน้่อยกว่า 4 ปี  
 2.4 ตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรอื 2.2 หรือ 2.3 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์

และเง่ือนไขที่ ก.ค.ศ. กําหนด  
และ 
3.   ปฏิบัติงานด้านพยาบาลวิชาชีพ  หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม

กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลกัษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี    
 
ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

1.  ความรู้ความสามารถที่จาํเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
2.  ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
3.  สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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มาตรฐานตาํแหน่ง 
 

ตําแหน่งประเภท   วิชาการ 
 
สายงาน       บรรณารักษ์  
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

 สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบรรณารักษ์ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การจัดหาและคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุด วิเคราะห์และจัดหมวดหมู่หนังสือ ทําบัตรรายการ  
ทําบรรณานุกรม ทําดรรชนี ทําสาระสังเขป จัดทําคู่มือการศึกษาค้นคว้าหนังสือในห้องสมุด ให้บริการ
แก่ผู้ใช้ห้องสมุด จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน ศึกษา ค้นคว้า การจัดระบบงานที่เหมาะสมของห้องสมุด 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 
ชื่อตาํแหน่งในสายงานและระดบัตาํแหน่ง 

 ตําแหน่งในสายงานน้ีมีช่ือและระดับของตําแหน่งดังน้ี 
  บรรณารักษ ์ ระดับปฏิบัติการ 
   บรรณารักษ ์ ระดับชํานาญการ 
   บรรณารักษ ์ ระดับชํานาญการพิเศษ 
      
 
 
 

ก.ค.ศ. กําหนดวันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2556 
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ตําแหน่งประเภท   วิชาการ 

ชื่อสายงาน     บรรณารักษ ์

ชื่อตาํแหน่งในสายงาน  บรรณารักษ์     

ระดบัตําแหนง่    ปฏิบัติการ  
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานด้านบรรณารักษ์  ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี                 

1. ด้านการปฏิบัติการ        

 (1)    จัดหา  คัดเลือก  วิเคราะห์ จําแนกหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทสื่อสิ่งพิมพ์ 
สื่อโสตทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์  ทํารายการบรรณานุกรม ดรรชนี สาระสังเขป และบันทึกลงฐานข้อมูล
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  เพ่ือเป็นแหล่งจัดเก็บและให้บริการ 

 (2)   ศึกษา  ค้นคว้า  วิธีการและเทคนิคใหม่ๆ การใช้เครื่องมืออุปกรณ์ที่ทันสมัย
ด้านบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์  เพ่ือเสนอแนะปรับปรุงการปฏิบัติงานห้องสมุด ทั้งด้านวิชาการ
และการให้บริการ 

 (3)  จัดทําสื่อประชาสัมพันธ์การใช้ห้องสมุดและจัดกิจกรรมในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสาร และส่งเสริมให้ผู้ใช้เกิดความสนใจในการเข้าใช้บริการ 
  

 2.  ด้านการวางแผน  

  วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ  
เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

 3.  ด้านการประสานงาน    

   (1)  ประสานการทํางานร่วมกันทั ้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
                  (2)  ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
 4.  ด้านการบริการ  

                    ให้คําแนะนํา และตอบคําถามเกี่ยวกับข้อมูล และการใช้ทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุด
เพ่ือให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการ  
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
 1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง 
ทางบรรณารักษศาสตร์  ทางบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ ทางบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ 
ทางสารสนเทศศึกษา  หรือทางสารนิเทศศาสตร์  หรือทางใดทางหนึ่งหรือหลายทางดังกล่าว ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัด
เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอื่นที่ ก.ค.ศ. กําหนดว่า
ใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 
   2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง 
ทางบรรณารักษศาสตร์  ทางบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ ทางบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ 
ทางสารสนเทศศึกษา  หรือทางสารนิเทศศาสตร์  หรือทางใดทางหนึ่งหรือหลายทางดังกล่าว ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัด
เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอื่นที่ ก.ค.ศ. กําหนดว่า
ใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 
 3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาใด สาขาวิชาหน่ึง 
ทางบรรณารักษศาสตร์  ทางบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ ทางบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ 
ทางสารสนเทศศึกษา  หรือทางสารนิเทศศาสตร์  หรือทางใดทางหนึ่งหรือหลายทางดังกล่าว ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัด
เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอื่นที่ ก.ค.ศ. กําหนดว่า
ใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

4.    ได้รับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.ค.ศ. พิจารณาเห็นว่ามีความรู้ที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน
กับสาขาวิชาหรือทางตามข้อ ๑ หรือข้อ ๒ หรือข้อ ๓ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.ค.ศ. กําหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 
 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 
           1.   มีความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
           2.   มีทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
           3.   มีสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท   วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน     บรรณารักษ ์
 

ชื่อตาํแหน่งในสายงาน  บรรณารักษ์     
 

ระดบัตําแหนง่    ชํานาญการ  
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกํากับ  แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานสูงในด้านบรรณารักษ์  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญงานสูงในด้านบรรณารักษ์  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย   
              โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

 1.  ด้านการปฏิบัติการ 

 (1)    ควบคุม จัดหา  คัดเลือก  วิเคราะห์ จําแนกหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ ประเภท   
สื่อสิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์  ทํารายการบรรณานุกรม ดรรชนี สาระสังเขป 
และบันทึกลงฐานข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  เพ่ือเป็นแหล่งจัดเก็บและให้บริการ 

(2)    ศึกษา ค้นคว้า  วิเคราะห์  วิธีการและเทคนิคใหม่ๆ การใช้เครื่องมืออุปกรณ์ที่ทันสมัย  
ด้านบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานห้องสมุด ทั้งด้านวิชาการและการให้บริการ 

 (3)   ควบคุมการจัดทําสื่อประชาสัมพันธ์การใช้ห้องสมุดและจัดกิจกรรมในรูปแบบต่าง ๆ 
เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และส่งเสริมให้ผู้ใช้เกิดความสนใจในการเข้าใช้บริการ 

(4)   ร่วมวางหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์และประเมินคุณค่าทรัพยากรสารสนเทศ  
เพ่ือเป็นแนวทางในการคัดเลือกจัดหาให้ถูกต้องตามหลักวิชาการ  

(5)    ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนะเกี่ยวกับการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงระเบียบปฏิบัติ
ของการให้บริการและการใช้ห้องสมุด เพ่ือให้เกิดความเรียบร้อยในการใช้บริการห้องสมุด 

 
 2.  ด้านการวางแผน  

  วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน ระดับสํานัก
หรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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 3.   ด้านการประสานงาน   

  (1) ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนําเบื้องต้น
แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 
  (2)   ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 4.  ด้านการบริการ   

 (1) ควบคุมการให้บริการข่าวสาร ความรู้ บริการตอบคําถามต่าง ๆ  เพ่ือให้เกิดความสะดวก
แก่ผู้ใช้บริการ   

 (2)  ให้คําแนะนํา  ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานบรรณารักษศาสตร์
และสารนิเทศศาสตร์แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา บุคคล หรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้การทํางาน
เป็นไปอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

 1.    มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งบรรณารักษ์ ระดับปฏิบัติการ  และ 
 2.    ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี  
  2.1   ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
  2.2   ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไม่น้อยกว่า 6 ปี กําหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี
สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งบรรณารักษ์ ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 หรือข้อ 4 หรือข้อ 5        
ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าปริญญาโท  และให้ลดเป็น 2 ปี สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งบรรณารักษ์ 
ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือข้อ 4 หรือข้อ 5 ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าปริญญาเอก 
  2.3   ตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไข
ที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
  และ  
 3.   ปฏิบัติงานด้านบรรณารักษ์ หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม
กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

1. มีความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
2. มีทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
3. มีสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท   วิชาการ 

ชื่อสายงาน     บรรณารักษ ์

ชื่อตาํแหน่งในสายงาน  บรรณารักษ์     

ระดบัตําแหนง่    ชํานาญการพิเศษ  
 
หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกํากับ  แนะนํา  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานสูงมากในด้านบรรณารักษ์  ปฏิบัติงาน
ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญในงานสูงมากในด้านบรรณารักษ์  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาท่ียากมาก  และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
  

 1.  ด้านการปฏิบัติการ  

(1)   ตรวจสอบการจัดหา  คัดเลือก  วิเคราะห์ จําแนกหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทส่ือสิ่งพิมพ์ 
สื่อโสตทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์  ทํารายการบรรณานุกรม ดรรชนี สาระสังเขป และบันทึกลงฐานข้อมูล
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  เพ่ือเป็นแหล่งจัดเก็บและให้บริการ 

(2) ศึกษา  ค้นคว้า  วิจัยทางด้านบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ เพ่ือพัฒนา
รูปแบบงานวิชาการและงานบริการให้มีประสิทธิภาพ 

(3)  ตรวจสอบการจัดทําสื่อประชาสัมพันธ์การใช้ห้องสมุดและจัดกิจกรรมในรูปแบบต่าง ๆ 
เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และส่งเสริมให้ผู้ใช้เกิดความสนใจในการเข้าใช้บริการ 

(4) วางหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์และประเมินคุณค่าทรัพยากรสารสนเทศ  เพ่ือเป็นแนวทาง
ในการคัดเลือกจัดหาให้ถูกต้องตามหลักวิชาการ  

(5)  ศึกษา วิเคราะห์ และกําหนดวิธีการเก่ียวกับการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงระเบียบปฏิบัติ
ของการให้บริการและการใช้ห้องสมุด เพ่ือให้เกิดความเรียบร้อยในการใช้บริการห้องสมุด 

(6)  ควบคุมการจัดกิจกรรมและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  เพ่ือส่งเสริมให้ประชาชน                     
เข้าใช้บริการห้องสมุด 

(7)  จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานทางด้านบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์  เพ่ือให้การดําเนินงาน
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
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 2.  ด้านการวางแผน   

  วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนงานโครงการของหน่วยงานระดับสํานักหรือกอง 
มอบหมายงาน  แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล  เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 
 3.  ด้านการประสานงาน   

  (1)  ประสานการทํางานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงาน
หรือหน่วยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกอง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
  (2) ช้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานต่างๆ  เพ่ือให้เกิดประโยชน์
และความร่วมมือในการดําเนินงานร่วมกัน 
 
 4.  ด้านการบริการ  

 (1) ให้คําปรึกษา แนะนํา ตอบปัญหา ช้ีแจง และถ่ายทอดความรู้ทางด้านบรรณารักษศาสตร์
และสารนิเทศศาสตร์ แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ได้รับข้อมูลความรู้ที่ถูกต้อง 

 (2) ถ่ายทอดความรู้ด้านบรรณารักษ์ศาสตร์ และสารนิเทศศาสตร์  แก่บุคคลหรือหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ความรู้และเผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ ของห้องสมุด 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1.    มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง บรรณารักษ์ ระดับปฏิบัติการ และ 
2.   ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี 
 2.1   ประเภทอํานวยการ ระดับต้น 
 2.2   ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 2.3   ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไม่น้อยกว่า 4 ปี  
 2.4   ตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์

และเง่ือนไขที่ ก.ค.ศ. กําหนด  
และ 
3. ปฏิบัติงานด้านบรรณารักษ์  หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม

กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี    
 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

1. มีความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
2. มีทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
3. มีสมรรถนะที่จาํเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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มาตรฐานตาํแหน่ง 
 

ตําแหน่งประเภท ทั่วไป 
 
สายงาน ปฏิบัติงานธุรการ 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานน้ีคลุมถึ งตําแหน่งต่างๆ ที่ปฏิ บั ติงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่ งมีลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติเก่ียวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดําเนินการเก่ียวกับเอกสารสิทธ์ิในทรัพย์สิน
ของทางราชการ การดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปล่ียนแปลงรายการและเก็บรักษา
เอกสารสําคัญของทางราชการ การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุม
และจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง  

 
ชื่อตาํแหน่งในสายงานและระดบัตาํแหน่ง 

ตําแหน่งในสายงานน้ีมีช่ือและระดับของตําแหน่งดังน้ี 
  เจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน 
  เจ้าพนักงานธุรการ ระดับชํานาญงาน 
   
 
 
 

ก.ค.ศ. กําหนดวันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2556 
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ตําแหน่งประเภท ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานธุรการ 
 

ชื่อตาํแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานธุรการ 
 

ระดับตําแหน่ง ปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน 
ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังน้ี  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 

  (1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการท่ัวไป เช่น การรับส่ง ลงทะเบียน ร่างหนังสือ
โต้ตอบจัดเตรียมการประชุม การบันทึกข้อมูล เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ ดําเนินไปได้โดยสะดวกราบร่ืน
และมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
  (2) รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวก
ต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 
  (3) ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ  ครุภัณฑ์ของสํานักงาน เพ่ือให้มีอุปกรณ์ที่มีคุณภาพไว้ใช้งาน
และอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
  (4) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่างๆ นําเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
เพ่ือนําไปใช้เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป 
 

2. ด้านการบริการ 

  (1) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
  (2) ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนําไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
  (3) ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ
หน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรืออนุปริญญาหลักสูตร 2 ปี ต่อจากประกาศนียบัตร
ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรืออนุปริญญาหลักสูตร 3 ปี ต่อจากประกาศนียบัตร
ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 4. ได้รับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ ก.ค.ศ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหน่งน้ีได้ 
 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 1.   ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2.   ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3.  สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท ทั่วไป 
 
ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานธุรการ 
 
ชื่อตาํแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานธุรการ 
 
ระดับตําแหน่ง ชํานาญงาน 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องกํากับ 
แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหา 
ที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
โดยใช้ความรู ้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานด้านธุรการหรือบริการทั ่วไป 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 

 (1)     วางแผนการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด 
 (2) มอบหมายงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบันทึกข้อมูล

และงานบริการทั่วไป เพ่ือให้การดําเนินงานได้ผลตรงตามเป้าหมายที่กําหนดไว้ 
 (3) จัดทําแผนการจัดซื้อ จัดหา รายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจําปี การขออนุมัติให้ความเห็นชอบ

ในการจัดซื้อจัดหาพัสดุครุภัณฑ์ เพ่ือให้มีอุปกรณ์ไว้ใช้งานที่มีคุณภาพและอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
 (4) รวบรวมข้อมูล สรุปความเห็น และรายงาน การปฏิบัติงานเพ่ือจัดทํารายงานและนําเสนอ

ผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 
 (5) จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
 (6) ควบคุมการเบิกจ่าย  การลงทะเบียนรับ – จ่าย งานพัสดุครุภัณฑ์ งานยานพาหนะและสถานที่ 

เพ่ือควบคุมการใช้การเบิกจ่ายให้มีประสิทธิภาพ 
 (7) จัดทําทะเบียนเอกสาร หลักฐานเก่ียวกับบุคลากร เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการค้นหา

และนําไปใช้ประโยชน์ 
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2. ด้านการกํากับดูแล 

 (1) ควบคุม  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู ้ใต้บังคับบัญชา  เ พื่อให้การทํางาน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 (2) ให้คําแนะนําแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเน่ืองอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

3. ด้านการบริการ 

 (1) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

 (2) บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ
แก่ผู้บังคับบัญชา บุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆให้บรรลภุารกิจที่กําหนดไว้ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1.   มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน และ 
2.   เคยดํารงตําแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี กําหนดเวลา 6 ปี 

ให้ลดเป็น 5 ปี สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 หรือ       
ข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคและให้ลดเป็น 4 ปี สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าประกาศนียบัตร
วิชาชีพช้ันสูง  หรือดํารงตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี หรือดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว 
ดังต่อไปน้ี ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน หรือตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
ที่ ก.ค.ศ. กําหนด  โดยจะต้องปฏิบัติงานธุรการ หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม
กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

1. ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
2. ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
3. สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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มาตรฐานตาํแหน่ง 
 
ตําแหน่งประเภท ทั่วไป 
 
สายงาน   ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานน้ีคลุมถึงตําแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชี ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
ค่อนข้างยากเก่ียวกับการเงิน การงบประมาณและการบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ เช่น การตรวจสอบ
หลกัฐานใบสําคัญคู่จ่ายเงิน ลงบัญชี  ทํารายงาน การบัญชี รวบรวมรายละเอียดข้อมูลเก่ียวกับการขอจัดต้ัง
งบประมาณ รายรับ-รายจ่ายประจําปี ทําหนังสือช้ีแจง โต้ตอบ ด้านงบประมาณ พิจารณาจัดสรร
งบประมาณรายจ่าย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 
ชื่อตําแหน่งในสายงานและระดับตําแหน่ง 

 ตําแหน่งในสายงานน้ีมีช่ือและระดับของตําแหน่งดังน้ี 
  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน 
  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ระดับชํานาญงาน 
  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ระดับอาวุโส 

  
 
 

ก.ค.ศ. กําหนดวันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2556 
 



106 
 
 
 
ตําแหน่งประเภท  ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน   ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
 

ชื่อตําแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
 

ระดับตําแหน่ง  ปฏิบัติงาน 
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย    
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังน้ี 
 

 1.  ด้านการปฏิบัติการ 

  (1)    จัดทําและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพ่ือให้งานเป็นไปตามเป้าหมาย
ที่กําหนด 

  (2)   รวบรวมรายละเอียดการจัดทํางบประมาณ เพ่ือใช้ประกอบในการทํางบประมาณประจําปี
ของหน่วยงาน 

 (3)  ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารสําคัญทางการเงิน เพื่อให้เกิดความถูกต้อง
ในการปฏิบัติงาน 

 (4)  ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป
เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเช่ียวชาญท่ีเป็นประโยชน์ต่อการทํางาน
ของหน่วยงาน 
 

 2. ด้านการบริการ 

 (1) ให้คําแนะนํา ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความชํานาญแก่ผู้ที่สนใจ 

 (2)   ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี  และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญ
ที่เป็นประโยชน์ต่อการทํางานของหน่วยงาน 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
1.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
2.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรืออนุปริญญาหลักสูตร 2 ปี ต่อจากประกาศนียบัตร

ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

3.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรืออนุปริญญาหลักสูตร 3 ปี ต่อจากประกาศนียบัตร
ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

4.  ได้รับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.ค.ศ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาํหรับตําแหน่งน้ีได้ 
 

ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2. ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3. สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท  ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน   ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
 

ชื่อตําแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
 

ระดับตําแหน่ง  ชํานาญงาน 
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องกํากับ 
แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญงานด้านการเงินและบัญชี  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานด้านการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

1.  ด้านการปฏิบัติการ 

 (1)   ปฏิบัติงานและควบคุมเอกสารทางการเงินและบัญชีที่ต้องใช้ความชํานาญ เพ่ือช่วยให้ระบบงาน
เป็นไปอย่างสะดวกและถูกต้อง 

 (2)   ปฏิบัติงาน วางแผน ประเมินผลงาน ด้านการเงินและบัญชี เพ่ือให้งานมีประสิทธิภาพ
ตรงตามวัตถุประสงค์ 

 (3)   ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความคิดเห็น เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน 
เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลในการปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน 

 (4)   ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้คําปรึกษาแนะนํา
ในการปฏิบัติงาน  วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทําคู่มือประจําสําหรับการฝึกอบรม
และวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพื่อถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน
ตามมาตรฐานและข้อกําหนด 

 
2. ด้านการกํากับดูแล 

 (1)   ควบคุม กํากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เพ่ือให้การดําเนินงาน
ของหน่วยงานที่รบัผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด 

 (2)   วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี  
ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเน่ือง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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3.  ด้านการบริการ 
  (1)  ให้คําแนะนํา ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี ที่มีความซับซ้อน

แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ 
ความชํานาญ แก่ผู้ที่สนใจ 

   (2)  ประสานงานในระดับกองหรือหน่วยงานที่สูงกว่า กับหน่วยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้
ความเช่ียวชาญท่ีเป็นประโยชน์ต่อการทํางานของหน่วยงาน 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน และ 
2.  เคยดํารงตําแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี กําหนดเวลา 6 ปี 

ให้ลดเป็น 5 ปีสําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 
หรือข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค  และให้ลดเป็น 4 ปี สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่า
ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง หรือดํารงตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี หรือดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึง
มาแล้ว ดังต่อไปนี้ ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน หรือตําแหน่งอย่างอื่นที่เทียบเท่า ตามหลักเกณฑ์
และเง่ือนไขที่ ก.ค.ศ. กําหนดโดยจะต้องปฏิบัติงานการเงินและบัญชี  หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัด
เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี   
 

ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2. ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3. สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน              ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี  
 

ชื่อตําแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
  

ระดบัตําแหนง่               อาวุโส  
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องกํากับ 
แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงาน
ด้านการเงินและบัญชีค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ไขปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังน้ี 
 

 1. ด้านการปฏิบัติการ 

  (1) ควบคุมเอกสารทางการเงินและบัญชีที่ต้องใช้ความชํานาญ เพ่ือช่วยให้ระบบงาน
เป็นไปอย่างสะดวกและถูกต้อง 
  (2) วางแผน ประเมินผลงาน ด้านการเงินและบัญชี เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพ
ตรงตามวัตถุประสงค์ 
  (3) เสนอความคิดเห็น เก่ียวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลในการปรับปรุง
วิธีการปฏิบัติงาน 
  (4) ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้คําปรึกษา
แนะนําในการปฏิบัติงาน  วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทําคู่มือประจําสําหรับการฝึกอบรม
และวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน
และข้อกําหนด 
 

 2. ด้านการกํากับดูแล 

  (1) ควบคุม กํากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เพ่ือให้การดําเนินงาน
ของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด 
  (2) วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี 
ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเน่ือง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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 3. ด้านการบริการ 

  (1) ให้คําแนะนํา ตอบปัญหา ช้ีแจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี ที่มีความซับซ้อน 
แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความชํานาญ 
แก่ผู้ที่สนใจ 
  (2) ประสานงานในระดับกองหรือหน่วยงานท่ีสูงกว่า กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้
ความเช่ียวชาญท่ีเป็นประโยชน์ต่อการทํางานของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน และ 
 2. เคยดํารงตําแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี หรือดํารงตําแหน่งอย่างอ่ืน
ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี หรือดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้ ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 
หรือตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขที่ ก.ค.ศ. กําหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานการเงินและบัญชี  
หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  

 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2. ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3. สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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มาตรฐานตาํแหน่ง 
 

ตําแหน่งประเภท ทั่วไป 
 
สายงาน ปฏิบัติงานพัสดุ 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

 สายงานน้ีคลุมถึงตําแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางการพัสดุทั่วไปของส่วนราชการ ซึ่งมีลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติเก่ียวกับการจัดหา จัดซื้อ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา การซ่อมแซมและบํารุงรักษา การทําบัญชี
ทะเบียนพัสดุ การเก็บรักษาใบสําคัญ หลักฐานและเอกสารเก่ียวกับพัสดุ การแทงจําหน่ายพัสดุที่ชํารุด การทําสัญญา 
การต่ออายุสัญญาและการเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อ หรือสัญญาจ้าง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 
ชื่อตาํแหน่งในสายงานและระดบัตาํแหน่ง 

ตําแหน่งในสายงานน้ีมีช่ือและระดับของตําแหน่งดังน้ี 
เจ้าพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน 
เจ้าพนักงานพัสดุ ระดับชํานาญงาน 
เจ้าพนักงานพัสดุ ระดับอาวุโส 
 
 

 
ก.ค.ศ. กําหนดวันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2556 
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ตําแหน่งประเภท ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานพัสดุ 
 

ชื่อตาํแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

ระดับตําแหน่ง ปฏิบัติงาน  
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานพัสดุ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังน้ี 
 

 1. ด้านการปฏิบัติการ  

  (1) ปฏิบัติงานข้ันต้นเก่ียวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา นําส่งการซ่อมแซม  
และบํารุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ์  อุปกรณ์เครื่องมือเคร่ืองใช้ต่าง ๆ  เพ่ือให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการใช้งาน 
  (2) ทําทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ  การเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  
เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการดําเนินงาน 
  (3) ร่างและตรวจซื้อสัญญาซื้อ  สัญญาจ้าง  หนังสือโต้ตอบ  บันทึกย่อเรื่องเก่ียวกับงานพัสดุ  
เพ่ือเป็นหลักฐานในการดําเนินงาน 
  (4) รายงาน สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ  เพ่ือจัดทํารายงาน และนําเสนอ
ผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 
  (5) ศึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการปฏิบัติงาน 
มีประสิทธิภาพและรวดเร็วย่ิงขึ้น  
  (6) ช้ีแจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้ 
 
 2. ด้านการบริการ  

  (1) ให้คําแนะนําเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน
หรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน  และให้การดําเนินงานสําเร็จลุล่วง 
  (2) ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน  ต่างหน่วยงาน  หรือประชาชนทั่วไป  
เพ่ือให้บริการ  หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ 
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คณุสมบตัิเฉพาะสาํหรบัตาํแหน่ง 

 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
 1.   ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 2.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรืออนุปริญญาหลักสูตร 2 ปี ต่อจากประกาศนียบัตร
ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 3.   ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรืออนุปริญญาหลักสูตร 3 ปี ต่อจากประกาศนียบัตร
ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 4.   ได้รับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.ค.ศ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 
 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปน็สําหรบัตําแหนง่ 

 1. ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2. ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3. สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานพัสดุ 
 

ชื่อตาํแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

ระดับตําแหน่ง ชํานาญงาน  
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องกํากับ 
แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบั ติงานของผู้ ร่ วมปฏิบั ติงาน โดยใช้ความรู้  ความสามารถ ประสบการณ์  
และความชํานาญงานด้านพัสดุ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  หรือ  

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานด้านพัสดุ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

 1.  ด้านการปฏิบัติการ  

  (1) จัดหา  จัดซื้อ  ว่าจ้าง  ตรวจรับ  การเบิกจ่าย  การเก็บรักษา  นําส่ง  การซ่อมแซม  
และบํารุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ์  อุปกรณ์เครื่องมือเคร่ืองใช้ต่าง ๆ  เพ่ือให้การดําเนินงานสําเร็จลุล่วง 
  (2) จัดทําทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ  ทํารายงานเกี่ยวกับพัสดุ  เพื่อรวบรวมไว้เป็นข้อมูล
ในการดําเนินงาน 
  (3) ตรวจร่างสัญญาซื้อ  สัญญาจ้าง  หนังสือโต้ตอบ  บันทึกย่อเรื่องเก่ียวกับงานพัสดุ  
ตรวจสอบและเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  ให้มีความถูกต้องเรียบร้อย
และใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงในอนาคต 
                 (4) รายงาน  สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ  รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดทํารายงาน  
และนําเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 
            

           2. ด้านการกํากับดูแล 

               (1)  ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การทํางาน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  (2)  ให้คําแนะนําแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเน่ืองอย่างมีประสิทธิภาพ 
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3. ด้านการบริการ 

 (1) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
 (2) บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ
แก่ผู้บังคับบัญชา บุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆให้บรรลุภารกิจที่กําหนดไว้  
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน และ 
 2. เคยดํารงตําแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี กําหนดเวลา 6 ปี 
ให้ลดเป็น 5 ปี สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 หรือข้อ 4 
ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค  และให้ลดเป็น 4 ปี สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าประกาศนียบัตร
วิชาชีพช้ันสูง  หรือดํารงตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี  หรือดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว
ดังต่อไปน้ี ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน หรือตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
ที่ ก.ค.ศ. กําหนด  โดยจะต้องปฏิบัติงานพัสดุ หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัด
เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2. ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3. สมรรถนะทีจ่ําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานพัสดุ 
 

ชื่อตาํแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

ระดับตําแหน่ง อาวุโส  
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องกํากับ 
แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญงานด้านการพัสดุค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ไขปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังน้ี 
 

 1. ด้านการปฏิบัติการ  

  (1) จัดหา  จัดซื้อ  ว่าจ้าง  ตรวจรับ  การเบิกจ่าย  การเก็บรักษา  นําส่ง  การซ่อมแซม  
และบํารุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ์  อุปกรณ์เครื่องมือเคร่ืองใช้ต่าง ๆ  เพ่ือให้การดําเนินงานสําเร็จลุล่วง 
  (2) ตรวจสอบทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ  ทํารายงานเก่ียวกับพัสดุ  เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูล
ในการดําเนินงาน 
  (3) ตรวจร่างสัญญาซื้อ  สัญญาจ้าง  หนังสือโต้ตอบ  บันทึกย่อเรื่องเก่ียวกับงานพัสดุ  
ตรวจสอบและเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  ให้มีความถูกต้องเรียบร้อย
และใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงในอนาคต 
  (4) สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ  รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดทํารายงาน  
และนําเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 
 

 2. ด้านการกํากับดูแล  

  (1) ควบคุม  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หรือปกครองผู้ที่อยู่ใต้บังคับบัญชา  
เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานมีประสิทธิภาพ 
  (2) กําหนดนโยบายในการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากําลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณ
ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  เพ่ือให้การดําเนินงานของหน่วยงานสําเร็จลุล่วง 
  (3) ให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  ตอบปัญหา
และช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ  เก่ียวกับงานในหน้าที่  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีทักษะในการปฏิบัติงานเพ่ิมมากขึ้น 
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 3. ด้านการบริการ  

 (1) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุน
การปฏิบัติภารกิจของหน่วยงาน  

 (2) ให้คําปรึกษาแนะนํา ตอบปัญหาหรือช้ีแจงเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ 
เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ  
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน และ 
 2. เคยดํารงตําแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี หรือดํารงตําแหน่งอย่างอ่ืน
ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่านี้ หรือดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหนึ่งมาแล้วดังต่อไปนี้ ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 
หรือตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขที่ ก.ค.ศ. กําหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานพัสดุ
หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  
 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2. ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3. สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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มาตรฐานตาํแหน่ง 
 
ตําแหน่งประเภท ทั่วไป 
 
สายงาน ปฏิบัติงานห้องสมุด 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานน้ีคลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางด้านห้องสมุดหรือให้บริการแก่ผู้ใช้ห้องสมุด  
ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการควบคุมดูแลกิจการของห้องสมุด จัดหา ดูแลเก็บรักษาหนังสือ 
รับผิดชอบอาคาร วัสดุ ครุภัณฑ์ของห้องสมุด ทําทะเบียน จัดหมวดหมู่และทําบัตรรายการหนังสือ แนะนํา
และให้บริการแก่ประชาชนในการใช้ห้องสมุด จัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริม เผยแพร่ และชักจูงให้ประชาชน
ใช้ห้องสมุด รวบรวมสถิติและจัดทํารายงานประจําปีของห้องสมุด และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

 
ชื่อตําแหน่งในสายงานและระดับตําแหน่ง 

 ตําแหน่งในสายงานน้ีมีช่ือและระดับของตําแหน่งดังน้ี 
เจ้าพนักงานห้องสมุด   ระดับปฏิบัติงาน 
เจ้าพนักงานห้องสมุด   ระดับชํานาญงาน 

 
 
 
 

ก.ค.ศ. กําหนดวันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2556 
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ตําแหน่งประเภท ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานห้องสมุด 
 

ชื่อตําแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานห้องสมุด 
 

ระดับตําแหน่ง ปฏิบัติงาน 
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานห้องสมุด ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 

 
1.   ด้านการปฏบิตักิาร 

 (1)   ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ  เพ่ือเตรียมการจัดระบบหนังสือ 
 (2) ช่วยบรรณารักษ์ในการจัดและจําแนกทรัพยากรสารสนเทศ  เช่น จัดทําคําค้น ดัชนี 

กฤตภาค  บรรณานุกรม เป็นต้น เพ่ือการบริการและการสืบค้น 
 (3) ดูแล  เก็บรักษา  ซ่อมแซมหนังสือ  เพ่ือให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้บริการ 
 (4) ดูแล อาคาร สถานที่ วัสดุครุภัณฑ์ของห้องสมุด   เพ่ือให้ห้องสมุดมีบรรยากาศที่ดี 

 
2.   ด้านการบริการ 

    (1)  ให้บริการแนะนําแหล่งข้อมูลและวิธีการใช้ห้องสมุดแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เข้าใช้บริการ 
เพ่ืออํานวยความสะดวก 
  (2) ร่วมจัดกิจกรรมและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือส่งเสริมให้ประชาชนเข้าใช้บริการ
ห้องสมุด 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรืออนุปริญญาหลักสูตร 2 ปี ต่อจากประกาศนียบัตร

ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
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3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรืออนุปริญญาหลักสูตร 3 ปี ต่อจากประกาศนียบัตร
ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

4. ได้รับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.ค.ศ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหน่งน้ีได้ 
 
ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

1.  ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
2.   ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
3.   สมรรถนะที่จําเป็นสาํหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานห้องสมุด 
 

ชื่อตําแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานห้องสมุด 
 

ระดับตําแหน่ง ชํานาญงาน 
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องกํากับ 
แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญงานด้านห้องสมุด  ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  หรือ  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานด้านห้องสมุด ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจ
หรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 
1.   ด้านการปฏิบัติการ 

(1)  ควบคุมการลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ  เพ่ือเตรียมการจัดระบบหนังสือ 
(2) ช่วยบรรณารักษ์ในด้านต่างๆ  เช่น การจัดหา คัดเลือก วิเคราะห์  จําแนกหมวดหมู่

และทํารายการทรัพยากรสารสนเทศ เป็นต้น ให้เป็นระบบ  เพ่ือให้ได้ทรัพยากรสารสนเทศครบถ้วนสมบูรณ์
ตรงตามความต้องการของผู้ใช้บริการ 

(3) ควบคุม ดูแล  เก็บรักษา  ซ่อมแซมหนังสือ  เพ่ือให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้บริการ 
(4) ควบคุม ดูแล อาคาร สถานที่ วัสดุครุภัณฑ์ของห้องสมุด เพ่ือให้ห้องสมุดมีบรรยากาศที่ดี 
 

2.   ด้านการกํากับดูแล 

 กํากับ  ดูแล และให้คําแนะนําในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  เพ่ือให้การดําเนินงาน
ของห้องสมุดเป็นไปตามแผนและเป้าหมายที่กําหนด 

 
3.   ด้านการบริการ 

  (1) ให้บริการแนะนําแหล่งข้อมูลและวิธีการใช้ห้องสมุดแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เข้าใช้บริการ 
เพ่ืออํานวยความสะดวก 

(2) จัดกิจกรรมและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือส่งเสริมให้ประชาชนเข้าใช้บริการห้องสมุด 
 



123 
 

 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าพนักงานห้องสมุด ระดับปฏิบัติงาน และ 

2. เคยดํารงตําแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี กําหนดเวลา 6 ปี 
ให้ลดเป็น 5 ปี สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าพนักงานห้องสมุด ระดับปฏิบัติงาน ขอ้ 2 หรอืข้อ 4  
ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค และให้ลดเป็น 4 ปี สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
เจ้าพนักงานห้องสมุด ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
หรือดํารงตําแหน่งอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่านี้ หรือดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้วดังต่อไปน้ี 
ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน หรือตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขที่ ก.ค.ศ. กําหนด  
โดยจะต้องปฏิบัติงานห้องสมุด หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี   
 

ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 
1.   ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
2.   ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
3.   สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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มาตรฐานตาํแหน่ง 
 
ตําแหน่งประเภท ทั่วไป 
 
สายงาน ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานน้ีคลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางโสตทัศนศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เก่ียวกับการให้บริการติดต้ัง ใช้โสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ในการประชุม ฝึกอบรม สัมมนา และการแสดง
นิทรรศการต่าง ๆ ตลอดจน การจัดหา จัดทํา เก็บรักษา และซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ที่เก่ียวข้อง 
 
ชื่อตําแหน่งในสายงานและระดับตําแหน่ง 

ตําแหน่งในสายงานน้ีมีช่ือและระดับของตําแหน่งดังน้ี 
เจ้าพนักงานโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติงาน 
เจ้าพนักงานโสตทัศนศึกษา ระดับชํานาญงาน 

 
 
 

ก.ค.ศ. กําหนดวันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2556 
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ตําแหน่งประเภท ทั่วไป 
 
ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 
 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานโสตทัศนศึกษา 
 
ระดับตําแหน่ง ปฏิบัติงาน 
 
หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต้การกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังน้ี 
 

1. ด้านการปฏบิตักิาร 

(1) จัดทําแผนภาพ แผนภูมิ กร๊าฟ โปสเตอร์แผนที่และตารางแสดงสถิติข้อมูลต่างๆ 
เพ่ือใช้ในการประชุม สัมมนา ฝึกอบรม และการแสดงนิทรรศการต่างๆ  

(2) ใช้และควบคุมการใช้เครื่องโสตทัศนูปกรณ์ ประเภทต่างๆ เช่น เครื่องฉายภาพยนตร์  
เครื่องฉายภาพน่ิง เครื่องเสียงต่างๆ เพ่ือประกอบการประชุมสัมมนา หรือฝึกอบรมต่างๆ 

(3) เก็บรักษาซ่อมบํารุงโสตทัศนูปกรณ์  
(4) ติดตาม รวบรวมและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน นําเสนอต่อผู้บังคับบัญชา  

เพ่ือนําไปใช้เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป 
 

2. ด้านการบรกิาร 

(1) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

(2) ให้คําแนะนํา ข้อมูล และให้บริการในเรื่องที่อยู่ในความรับผิดชอบในประเด็นที่ไม่มี
ความซับซ้อน ภายใต้กฎเกณฑ์ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือวิธีปฏิบัติที่ชัดเจน หรือภายใต้การควบคุมดูแล
ของผู้บังคับบัญชา 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรืออนุปริญญาหลักสูตร 2 ปี ต่อจากประกาศนียบัตร

ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง
ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรืออนุปริญญาหลักสูตร 3 ปี ต่อจากประกาศนียบัตร
ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

4. ได้รับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืน ก.ค.ศ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 
 

ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

1. ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
2. ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
3. สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท ทั่วไป 
 
ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 
 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานโสตทัศนศึกษา 
 
ระดับตําแหน่ง ชํานาญงาน 
 
หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องกํากับ 
แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญงานโสตทัศนศึกษา  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานโสตทัศนศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 

  1. จัดทําแผนภาพ แผนภูมิ กร๊าฟ โปสเตอร์แผนที่และตารางแสดงสถิติข้อมูลต่างๆ 
เพ่ือใช้ในการประชุม สัมมนา ฝึกอบรม และการแสดงนิทรรศการต่างๆ  
  2. ใช้และควบคุมการใช้เครื่องโสตทัศนูปกรณ์ ประเภทต่างๆ เช่น เครื่องฉายภาพยนตร์  
เครื่องฉายภาพน่ิง เครื่องเสียงต่างๆ เพ่ือประกอบการประชุมสัมมนา หรือฝึกอบรมต่างๆ 
  3. เก็บรักษาซ่อมบํารุงโสตทัศนูปกรณ์  
  4. ติดตาม รวบรวมและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน นําเสนอต่อผู้บังคับบัญชา  
เพ่ือนําไปใช้เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป 
 
 2. ด้านการกํากับดูแล 

  (1) มอบหมายงานและควบคุมดูแล ตลอดจนแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน 
ด้านโสตทัศนูปกรณ์  พร้อมทั้งฝึกอบรมให้  คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
  (2) จัดระบบและควบคุมการใช้เครื่องโสตทัศนูปกรณ์ประเภทต่างๆ เช่น เครื่องฉายภาพยนตร์ 
เครื่องฉายภาพน่ิง เครื่องเสียงต่างๆ ควบคุมดูแลในการจัดหา เตรียม และอํานวยความสะดวกในการใช้ 
ตลอดจนการซ่อมบํารุงโสตทัศนูปกรณ์ เป็นต้น 
 



 
 
 

128 
 
 
 

 3. ด้านการบริการ 

  (1) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
  (2) ให้คําแนะนํา ข้อมูล และให้บริการในเร่ืองที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าพนักงานโสตทัศนศึกษาระดับปฏิบัติงาน และ 
 2. เคยดํารงตําแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี กําหนดเวลา 6 ปี 
ให้ลดเป็น 5 ปี สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าพนักงานโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 หรือข้อ 4 
ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค และให้ลดเป็น 4 ปี สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง
เจ้าพนักงานโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง
หรือดํารงตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี หรือดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้วดังต่อไปน้ี 
ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน หรือตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่าตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขที่ ก.ค.ศ. กําหนด
โดยจะต้องปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม
กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี   
 

ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2. ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3. สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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มาตรฐานตาํแหน่ง 
 
ตําแหน่งประเภท ทั่วไป 
 
สายงาน   ปฏิบัติงานช่างไฟฟ้า 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

 สายงานน้ีคลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางช่างไฟฟ้า ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับ 
ตรวจ ทดสอบ สร้าง ซ่อม ประกอบ ดัดแปลง ติดตั้ง และบํารุงรักษา เครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องใช้
ที่เก่ียวกับไฟฟ้า คํานวณราคาและประมาณราคาในการดําเนินงานดังกล่าว จัดเก็บรักษา เบิกจ่าย เครื่องมือ 
เครื่องใช้ และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน เป็นต้น หรือตําแหน่งที่ปฏิบัติงานบริหารด้านช่างไฟฟ้า
ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง แผนก และผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 
ชื่อตําแหน่งในสายงานและระดับตําแหน่ง 

 ตําแหน่งในสายงานน้ีมีช่ือและระดับของตําแหน่งดังน้ี 
  นายช่างไฟฟ้า  ระดับปฏิบัติงาน 
  นายช่างไฟฟ้า  ระดับชํานาญงาน 
   
 
 
 

ก.ค.ศ. กําหนดวันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2556 
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ตําแหน่งประเภท  ทั่วไป 
 
ชื่อสายงาน   ปฏิบัติงานช่างไฟฟ้า 
 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน นายช่างไฟฟ้า 
 
ระดับตําแหน่ง  ปฏิบัติงาน 
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านช่างไฟฟ้า ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 
 1. ด้านการปฏบิตักิาร 

  (1)  สํารวจ เขียนแบบ ประมาณการ ติดต้ัง ซ่อม ประดิษฐ์ ดัดแปลง ปรับปรุง ควบคุมการใช้งาน 
ดูแล บํารุงรักษา และใช้งานเคร่ืองมือ อุปกรณ์ เครื่องจักรกลไฟฟ้า ระบบไฟฟ้า ระบบเครื่องปรับอากาศ 
ระบบไฟฟ้าสื่อสารและโทรคมนาคม ระบบสารสนเทศ ระบบควบคุมอัตโนมัติ ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
ระบบคอมพิวเตอร์ รับส่งข้อมูลข่าวสาร ในภารกิจที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่อง
และมีประสิทธิภาพตอบสนองความต้องการของหน่วยงานภายในและภายนอก   
  (2) จัดทําทะเบียน รวบรวม และเก็บข้อมูลทางสถิติของการใช้งาน เพ่ือการวางแผน
บํารุงรักษา  
  (3) ปรับเทียบค่ามาตรฐานตามภารกิจที่เก่ียวข้องเพ่ือใช้ในการออกใบรับรองตามท่ีหน่วยงาน 
หรือกฎหมายกําหนด 
 
 2. ด้านการบรกิาร 

  (1) ให้คําแนะนํา ตอบปัญหา แก้ไขปัญหา ให้แก่ผู้ใช้งานและผู้รับบริการ ทั้งภายใน
และภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
  (2) ประสาน แลกเปลี่ยนความรู้และข้อมูลต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
เพ่ือประกอบการปฏิบัติงานได้อย่างครอบคลุม และมปีระสิทธิภาพ 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาไฟฟ้า
และอิเล็กทรอนิกส์ ในทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.ค.ศ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 
 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรืออนุปริญญาหลักสูตร 2 ปี ต่อจากประกาศนียบัตร
ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาเทคนิค
วิศวกรรมไฟฟ้า หรือสาขาวิชาเทคนิควิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งดังกล่าว 
ในทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.ค.ศ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 
 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรืออนุปริญญาหลักสูตร 3 ปี ต่อจากประกาศนียบัตร
ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาไฟฟ้ากําลัง 
สาขาวิชาอิเล็กทรอนิกส์ สาขาวิชาเทคโนโลยีโทรคมนาคม หรือสาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ 
หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว ในทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม
กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.ค.ศ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหน่งน้ีได้ 
 4. ได้รับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.ค.ศ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหน่งน้ีได้ 
 
ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2. ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3. สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท  ทั่วไป 
 
ชื่อสายงาน   ปฏิบัติงานช่างไฟฟ้า 
 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน นายช่างไฟฟ้า 
 
ระดับตําแหน่ง  ชํานาญงาน 
 
หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องกํากับ 
แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญงานด้านช่างไฟฟ้า ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย   หรือ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานด้านช่างไฟฟ้า ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 
 1. ด้านการปฏบิตักิาร 

  (1) สํารวจ เขียนแบบ ประมาณการ ติดต้ัง ซ่อม ประดิษฐ์ ดัดแปลง ปรับปรุง ควบคุมการใช้งาน 
ดูแล บํารุงรักษา และใช้งาน เครื่องมือ อุปกรณ์ เครื่องจักรกลไฟฟ้า ระบบไฟฟ้า ระบบเครื่องปรับอากาศ 
ระบบไฟฟ้าสื่อสารและโทรคมนาคม ระบบสารสนเทศ ระบบควบคุมอัตโนมัติ ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ระบบ
คอมพิวเตอร์ รับส่งข้อมูลข่าวสาร ในภารกิจที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่องและมี
ประสิทธิภาพตอบสนองความต้องการของหน่วยงานภายในและภายนอก   
  (2) ควบคุม ตรวจสอบ การจัดทําทะเบียน และการเก็บข้อมูลทางสถิติของการใช้งาน 
เพ่ือการวางแผนบํารุงรักษา ประกอบการพัฒนาปรับปรุงประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
  (3) ควบคุม ตรวจสอบ การปรับเทียบค่ามาตรฐานตามภารกิจที่ เ ก่ียวข้องเพ่ือออก
ใบรับรองตามท่ีหน่วยงาน หรือกฎหมายกําหนด 
  (4) ศึกษา วิเคราะห์ เครื่องจักร เครื่องมือ และอุปกรณ์ สําหรับจัดทําแผนงบประมาณ 
ในการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือจัดทําแผนการปฏิบัติงานให้มีสภาพพร้อมใช้อยู่เสมอ ต่อผู้บังคับบัญชา 
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 2. ด้านการกาํกบัดแูล 

  (1) ควบคุม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน 
หรือหัวหน้างาน เพ่ือให้การดําเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด 
  (2) วางแผน ประเมินผล ให้คําแนะนําและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานช่างไฟฟ้า
ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเน่ือง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
 3. ด้านการบรกิาร 

  (1) ให้คําแนะนํา สนับสนุนด้านวิชาการ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานช่างไฟฟ้า
ที่ตนมีความรับผิดชอบ แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ความชํานาญด้านงานช่างไฟฟ้าแก่ผู้ที่สนใจ 
  (2) ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความช่วยเหลือ
และร่วมมือในงานช่างไฟฟ้า และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงาน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนายช่างไฟฟ้า ระดับปฏิบัติงาน และ 
 2. เคยดํารงตําแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี กําหนดเวลา 6 ปี 
ให้ลดเป็น 5 ปี สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนายช่างไฟฟ้า ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 
หรือข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค และให้ลดเป็น 4 ปี สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหน่งนายช่างไฟฟ้า ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือ ข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง  
หรือดํารงตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี หรือดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี 
ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน หรือตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่าตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขที่ ก.ค.ศ. กําหนด  
โดยจะต้องปฏิบัติงานช่างไฟฟ้า หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม
กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 

ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2. ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3. สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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มาตรฐานตาํแหน่ง 
 

ตําแหน่งประเภท  ทั่วไป 
 
สายงาน     ปฏิบัติงานโยธา 
 
ลักษณะงานทัว่ไป 

 สายงานน้ีคลุมถึงตําแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางช่างโยธา ซึ่งได้แก่งานช่างสํารวจ งานช่างรังวัด 
งานช่างเขียนแบบ และงานช่างก่อสร้าง ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติค่อนข้างยากเกี่ยวกับการออกแบบ
ด้านช่างโยธา การคํานวณแบบด้านช่างโยธา การควบคุม การก่อสร้างด้านช่างโยธา การวางโครงการ
ก่อสร้างในงานด้านช่างโยธา การให้คําปรึกษาแนะนํา หรือตรวจสอบที่เกี่ยวกับงานด้านช่างโยธา 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง  
 
ชื่อตาํแหน่งในสายงานและระดบัตาํแหน่ง 

 ตําแหน่งในสายงานน้ีมีช่ือและระดับของตําแหน่งดังน้ี 
   นายช่างโยธา  ระดับปฏิบัติงาน 
   นายช่างโยธา  ระดับชํานาญงาน 

 
 

 
 

ก.ค.ศ. กําหนดวันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2556 
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ตําแหน่งประเภท  ทั่วไป 
 
ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานช่างโยธา  
 
ชื่อตาํแหน่งในสายงาน นายช่างโยธา 
 
ระดบัตําแหนง่   ปฏิบัติงาน  
 
หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านช่างโยธา ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 
 1. ด้านการปฏบิตักิาร  

  (1)  สํารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบ  ก่อสร้าง  บํารุงรักษาโครงการก่อสร้างต่างๆ 
เพ่ือให้ตรงตามหลักวิชาช่าง ความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับ 
  (2)  ตรวจสอบ แก้ไข และกําหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับแบบรูปและรายการ  
เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  (3)  ถอดแบบ เพ่ือสํารวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่าง เพ่ือประมาณราคาค่าก่อสร้าง 
  (4)  ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจการจ้างตามท่ีได้รับมอบหมาย 
พร้อมรายงานความก้าวหน้าของงาน  เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบที่กําหนด 
  (5) รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพ่ือการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยในงานด้านช่าง 
 

 2. ด้านการบรกิาร  
  (1)  ให้คําแนะนํา ตอบปัญหาและฝึกอบรมเก่ียวกับงานโยธาที่ตนมีความรับผิดชอบ  
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป    
เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ  และมีทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 
  (2)  ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเช่ียวชาญท่ีเป็นประโยชน์ต่อการทํางาน
ของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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คณุสมบตัิเฉพาะสาํหรบัตาํแหน่ง 

 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาก่อสร้าง 

ในทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.ค.ศ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 
 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรืออนุปริญญาหลักสูตร ๒ ปี ต่อจากประกาศนียบัตร
ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาเทคนิค
วิศวกรรมสํารวจ สาขาวิชาเทคนิควิศวกรรมโยธา หรือสาขาวิชาเทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง สาขาวิชาใด
สาขาวิชาหนึ่ง หรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว ในทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.ค.ศ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหน่งน้ีได้ 
 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรืออนุปริญญาหลักสูตร ๓ ปี ต่อจากประกาศนียบัตร
ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาโยธา สาขาวิชาสํารวจ 
หรือสาขาวิชาการก่อสร้าง สาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่ง หรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว  ในทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัด
เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.ค.ศ. กําหนดว่า
ใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 
 4. ได้รับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.ค.ศ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2. ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3. สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง  
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ตําแหน่งประเภท  ทั่วไป 
 
ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานช่างโยธา  
 
ชื่อตาํแหน่งในสายงาน นายช่างโยธา 
 
ระดบัตําแหนง่   ชํานาญงาน 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยต้องกํากับ 
แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญงานด้านช่างโยธาปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย   หรือ  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานด้านช่างโยธา  ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจ
หรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

 1. ด้านการปฏิบัติการ  

  (1) สํารวจ เก็บรายละเอียดด้านวิศวกรรมและสภาพแวดล้อมของพื้นที่ก่อสร้างโครงการ  
เพ่ือการวางแผนและออกแบบ 
  (2) ออกแบบ   กําหนดรายละเอียดงานก่อสร้าง งานบํารุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซม    
เพ่ือให้เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณที่กําหนด 
  (3) ประมาณราคาค่าก่อสร้างของโครงการ โดยแยกราคาวัสดุ ค่าแรงงาน ตามหลักวิชาช่าง 
และมาตรฐาน เพ่ือใช้เป็นราคากลางในการจ้างเหมาตามระเบียบของทางราชการ 
  (4) กําหนดแผนในการดําเนินงานก่อสร้าง งานบํารุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซม   
หรือตรวจการจ้าง  เพ่ือให้งานก่อสร้างเป็นไปตามมาตรฐานที่กําหนดไว้ 
  (5) ควบคุม ตรวจสอบงานก่อสร้าง งานบํารุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซม   เพ่ือให้ถูกต้อง
ตามแบบรูปและรายการ และมีคุณภาพตามมาตรฐานทางวิศวกรรม  
  (6) ติดตาม ประเมินผลการตรวจสอบสภาพสิ่งก่อสร้าง เพ่ือให้เป็นไปตามความต้องการ
ของหน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณที่กําหนด 
  (7) เก็บรวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลต่างๆ ที่เกิดขึ้นในการก่อสร้าง เพ่ือประโยชน์ในการวางแผนงาน
ก่อสร้างในอนาคต 
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 2. ด้านการกํากับดูแล  
  (1)  กํากับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การดําเนินงานของหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด  
  (2)  วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานโยธาในหน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเน่ือง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
 3. ด้านการบริการ  

  (1) ให้คําแนะนํา สนับสนุนด้านวิชาการ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเก่ียวกับงานโยธา 
ที่รับผิดชอบ แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความชํานาญด้านงานโยธาแก่ผู้ที่สนใจ 
  (2)  ประสานงานในระดับกอง กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป 
เพื่อขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเช่ียวชาญท่ีเป็นประโยชน์ 
ต่อการทํางานของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
คณุสมบตัิเฉพาะสาํหรบัตาํแหน่ง  

 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนายช่างโยธาระดับปฏิบัติงาน และ 
 2. เคยดํารงตําแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี กําหนดเวลา 6 ปี 
ให้ลดเป็น 5 ปี สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนายช่างโยธา ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 หรือข้อ 4 
ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค  และให้ลดเป็น 4 ปี สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง
นายช่างโยธา ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  
หรือดํารงตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่านี้ หรือดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้วดังต่อไปน้ี ประเภททั่วไป 
ระดับชํานาญงาน หรือตําแหน่งอย่างอ่ืนเทียบเท่าตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขที่ ก.ค.ศ. กําหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานโยธา 
หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2. ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3. สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง  
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มาตรฐานตําแหน่ง 
 
ตําแหน่งประเภท ทัว่ไป 
 
สายงาน พยาบาลเทคนิค 
 
ลกัษณะงานโดยทัว่ไป 

สายงานน้ีคลุมถึงตาํแหน่งต่าง ๆ ท่ีปฏิบติังานการพยาบาลซ่ึงมีลกัษณะงานท่ีปฏิบติัเก่ียวกบั
การพยาบาลขั้นมูลฐาน หรือการพยาบาลผูป่้วยท่ีมีปัญหาไม่ซับซ้อน ผูทุ้พพลภาพ หญิงมีครรภ์ ทารก  
คนปัญญาอ่อน คนชรา หรือผูป่้วยทางจิต ซ่ึงเป็นลกัษณะการพยาบาลท่ีไม่จาํเป็นตอ้งปฏิบติัโดยผูไ้ดรั้บ
ใบอนุญาตประกอบโรคศิลปะ สาขาการพยาบาล หรือสาขาการพยาบาลและการผดุงครรภ์ขั้นหน่ึง 
ตลอดจนปฏิบตัิเก่ียวกับการ เตรียมเคร่ืองมือเคร่ืองใช้และอุปกรณ์การพยาบาลในสถานพยาบาล
และปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 
 
ช่ือตําแหน่งในสายงานและระดับตําแหน่ง 

 ตาํแหน่งในสายงานน้ีมีช่ือและระดบัของตาํแหน่งดงัน้ี 
  พยาบาลเทคนิค ระดบัปฏิบติังาน 
  พยาบาลเทคนิค ระดบัชาํนาญงาน 
 
 

ก.ค.ศ. กําหนดวันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2556 
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ตําแหน่งประเภท ทั่วไป 
 
ชื่อสายงาน พยาบาลเทคนิค 
 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน พยาบาลเทคนิค 
 
ระดับตําแหน่ง ปฏิบัติงาน 
 
หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านการพยาบาล ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต้การกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 
 1.  ด้านการปฏิบัติการ 

  (1) ปฏิบัติการพยาบาลเบ้ืองต้นที่ไม่ยุ่งยากซับซ้อน  เพ่ือให้ผู้ป่วยได้รับการดูแลที่ถูกต้อง  
  (2) เฝ้าระวัง รายงานอาการเปลี่ยนแปลงของผู้ป่วยที่ไม่ยุ่งยากซับซ้อน  เพ่ือดําเนินการ
พยาบาลเบ้ืองต้นและแจ้งให้พยาบาลวิชาชีพทราบ   
  (3) จัดเตรียม ดูแล บํารุงรักษาเครื่องมือในการตรวจรักษาพยาบาล เพ่ือให้เครื่องมือ 
พร้อมใช้ให้บริการผู้ป่วยได้ตลอดเวลา  
  (4) จัดสิ่งแวดล้อมให้เหมาะสมกับงานบริการ เพ่ือความปลอดภัยและความสุขสบายของผู้ใช้บริการ  
 
 2. ด้านการบรกิาร 

  (1) ประชาสัมพันธ์ แนะนํา ความรู้ เกี่ยวกับการดูแลสุขภาพเบื้องต้นแก่ผู ้ใช้บริการ
และญาติ เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้อง 
  (2) ติดต่อประสานงานภายในกลุ่มงานเดียวกัน เพ่ือให้สามารถบริการผู้ป่วยได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
 1. ได้รับประกาศนียบัตรทางการพยาบาลและผดุงครรภ์ ซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า 2 ปี 
ต่อจากประโยคมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 2. ได้รับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ ก.ค.ศ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหน่งน้ีได้ 
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ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 1.  ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2. ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3. สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท ทั่วไป 
 
ชื่อสายงาน พยาบาลเทคนิค 
 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน พยาบาลเทคนิค 
 
ระดับตําแหน่ง ชํานาญงาน 
 
หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องกํากับ 
แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญงานด้านการพยาบาล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   หรือ  

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานด้านการพยาบาล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 

  (1) ปฏิบัติการพยาบาลเบ้ืองต้นที่ไม่ยุ่งยากซับซ้อน ที่ต้องใช้การตัดสินใจในการดูแลผู้ป่วย
เป็นครั้งคราว  เพ่ือให้ผู้ป่วยได้รับการดูแลที่ถูกต้อง  
  (2) เฝ้าระวังอาการเปลี่ยนแปลง  และช่วยเหลือเบื้องต้นแก่ผู้ป่วย  เพื่อบรรเทาอาการ
และรายงานให้พยาบาลวิชาชีพทราบ   
  (3) กําหนดแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มที่รับผิดชอบ  เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 
  (4) จัดเตรียม ดูแล บํารุงรักษาเคร่ืองมือเฉพาะ ในการตรวจรักษาพยาบาล เพ่ือให้เครื่องมือ
พร้อมใช้ให้บริการผู้ป่วยได้ตลอดเวลา 
  (5) จัดสิ่งแวดล้อมให้เหมาะสมกับงานบริการ เพื่อความปลอดภัยและความสุขสบาย
ของผู้ใช้บริการ  
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 2. ด้านการกํากับดูแล 

  (1) กํากับดูแลการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานระดับรองลงมา  เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงาน
ได้ถูกต้อง 
  (2) วางระบบและแผนการปฏิบัติงานของตนเอง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 3. ด้านการบริการ 

  (1) ให้คําปรึกษา แนะนํา ส่งเสริม  และเผยแพร่ความรู้ เ บ้ืองต้นเก่ียวกับการใช้ยา  
การรักษาสุขภาพเพ่ือให้ประชาชนที่มาใช้บริการได้มีความรู้ ความเข้าใจ 
  (2) ให้คําปรึกษาแนะนําแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมา  พยาบาลฝึกหัด เพ่ือการปฏิบัติงาน
ได้อย่างถูกต้องเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
  (3) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องภายใน  เพ่ืออํานวยความสะดวกในการดําเนินงาน 
รวมถึงเกิดความเข้าใจที่ตรงกันและร่วมปฏิบัติงานได้ตรงตามเป้าหมายของหน่วยงาน 
  (4) ร่วมกับคณะปฏิบัติงานในการให้บริการเชิงรุก  เพ่ือการดูแลรักษาอย่างต่อเน่ือง 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งพยาบาลเทคนิค ระดับปฏิบัติงาน และ 
 2. เคยดํารงตําแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี หรือดํารงตําแหน่งอย่างอ่ืน
ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี หรือดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้วดังต่อไปน้ี ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน 
หรือตําแหน่งอย่างอ่ืนเทียบเท่า ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขที่ ก.ค.ศ. กําหนด  โดยจะต้องปฏิบัติงานพยาบาลเทคนิค  
หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี   
 
ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2. ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3. สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 







ที่ นร 1006/ว 10  สํ านักงาน  ก.พ.
 ถนนพิษณุโลก  กทม.10300

15  กันยายน  2548

เร่ือง การประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนงสํ าหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ตํ าแหนง
ประเภททั่วไป) และตํ าแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ  ต ําแหนงระดับ 8 ลงมา

เรียน (กระทรวง  กรม  จังหวัด)

อางถึง 1. หนังสือสํ านักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.4/ว 16 ลงวันที่ 29 กันยายน 2538
2. หนังสือสํ านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 11 ลงวันที่ 21 พฤศจิกายน 2546
3. หนังสือสํ านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 6 ลงวันที่ 9 เมษายน 2547

ส่ิงที่สงมาดวย 1. หลักเกณฑและวธิกีารคัดเลือกบุคคลที่จะเขารับการประเมินผลงาน
2. หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลงานเพื่อเล่ือนขึ้นแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนงในระดับ
    ทีสู่งขึ้น
3. หลักเกณฑและวิธกีารประเมนิผลงานเพือ่ยาย โอนหรอืบรรจกุลับ
4. คณุสมบัติของบุคคลที่จะไดรับแตงตั้ง

ตามหนงัสือที่อางถึง 1 ก.พ. ไดกํ าหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้ง       
ใหด ํารงต ําแหนงสํ าหรับผูปฏิบตังิานทีม่ปีระสบการณ (ต ําแหนงประเภททัว่ไป) ต ําแหนงประเภทวชิาชพีเฉพาะ   
และตํ าแหนงประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ โดยมอบใหกรมเจาสังกัดเปนผูดํ าเนินการประเมินบุคคลสํ าหรับ
ต ําแหนงระดับ 8 ลงมา  และตามหนังสือที่อางถึง 2  และ 3 แจงมติ ก.พ. เก่ียวกับการมอบอํ านาจ             
การพจิารณาคณุสมบัติของบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนงดังกลาวระดับ 8 ลงมา ในกรณีตาง ๆ        
ความแจงแลว นั้น

บดันี ้ก.พ. พิจารณาเห็นวา เพ่ือใหการประเมินบุคคลดํ าเนินการไดอยางเปนระบบ มีความ
โปรงใส  เปนธรรมและตรวจสอบไดในทุกขั้นตอน สามารถคัดสรรผูที่มีความรู  ความสามารถ          
ความช ํานาญงานและมีความเหมาะสมกับตํ าแหนงที่ไดรับแตงตั้ง ซึ่งจะกอใหเกิดประโยชนตอหนวยงาน
และระบบราชการโดยรวมมากยิ่งขึ้น ก.พ. จึงมีมติใหยกเลิกหลักเกณฑและวธิกีารประเมนิบุคคลเพื่อ        
แตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนงสํ าหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ตํ าแหนงประเภททั่วไป) และตํ าแหนง
ประเภทวิชาชีพเฉพาะ ตํ าแหนงระดับ 8 ลงมา ตามหนังสือที่อางถึง 1 รวมทั้งใหยกเลิกมติ ก.พ.               
ตามหนังสือที่อางถึง 2 และ 3  และมีมติมอบให อ.ก.พ.กรมและผูมีอํ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 52 แหง    
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2535 ดํ าเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการประเมิน    
บุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนงสํ าหรับผูปฏิบตังิานทีม่ปีระสบการณ (ตํ าแหนงประเภททั่วไป) และ
ต ําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ ต ําแหนงระดบั 8 ลงมา ดังนี้
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1. ใหมีการพิจารณาคัดเลือกบุคคลที่มีความเหมาะสมกอนที่จะใหสงผลงานประเมิน และให
ประกาศผลการพิจารณาอยางเปดเผย โปรงใส รวมทั้งเปดโอกาสใหมีการทักทวงไดภายในเวลา 30 วัน 
นบัตัง้แตวนัประกาศผล โดยใหดํ าเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการตามสิ่งที่สงมาดวย 1

2. การสงผลงานและการประเมินผลงานเพื่อเล่ือนขึ้นแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนงในระดับ      
ทีสู่งขึน้ ใหดํ าเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการตามสิ่งที่สงมาดวย 2

3. การประเมินผลงานเพือ่ยาย โอน หรือบรรจุกลับ ใหดํ าเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการ
ตามสิ่งที่สงมาดวย 3

4. ผูไดรับแตงตัง้ตองมคีณุสมบตัคิรบถวนตามทีกํ่ าหนดตามสิง่ทีส่งมาดวย 4
5. เมือ่ผูขอรบัการประเมนิผานการประเมนิบคุคลแลว ใหผูมอํี านาจสัง่บรรจตุามมาตรา 52

แหงพระราชบญัญตัริะเบยีบขาราชการพลเรอืน พ.ศ.2535 แตงตัง้ใหด ํารงต ําแหนงทีข่อรบัการประเมนิได  
ทัง้นี ้  จะแตงตัง้ไดไมกอนวันที่กรมเจาสังกัดไดรับผลงานที่มีเอกสารหลักฐานครบถวนสมบูรณ สามารถ           
นํ าไปประกอบการพิจารณาไดทันที  โดยไมตองแกไขเพิ่มเติมในสวนที่เปนสาระสํ าคัญของผลงาน        
และไมกอนวันที่ผู นั้นมีคุณสมบัติครบถวนตามหลักเกณฑที่กํ าหนด รวมทั้งตองเปนไปตามหนังสือ      
สํ านกัเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 255 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2524 และหนังสือสํ านักงาน 
ก.พ. ที่ สร 0711/ว 9 ลงวันที่ 22 สิงหาคม 2523 ดวย

6.  โดยที่ ก.พ. กํ าหนดให อ.ก.พ.กรม มีอํ านาจหนาที่แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคล 
คณะกรรมการประเมินผลงาน รวมทั้งพิจารณากํ าหนดหลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการพิจารณา       
คดัเลอืกบคุคล การประเมินผลงาน การพิจารณาคุณสมบัติเก่ียวกับระยะเวลาขั้นตํ่ าในการด ํารงต ําแหนง
และอ่ืน ๆ เพ่ิมเตมิจากหลกัเกณฑและวิธกีารที ่ก.พ. กํ าหนดได  ดงันัน้ จงึขอใหสวนราชการรบีด ําเนินการ
ให อ.ก.พ.กรมดํ าเนินการตามอํ านาจหนาที่ดังกลาวโดยเร็ว เพ่ือสวนราชการจะไดมีหลักปฏิบัติและ
สามารถดํ าเนินการประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้งขาราชการใหดํ ารงตํ าแหนงตาง ๆ ไดอยางตอเนื่อง           
มปีระสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล

7. หลักเกณฑและวิธีการที่ ก.พ. กํ าหนดตามหนังสือฉบับนี้ใหใชตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม 
2548 เปนตนไป

8. การประเมนิบคุคลต ําแหนงระดบั 8 ลงมา ทีอ่ยูระหวางการด ําเนนิการของกรมเจาสังกัดกอน
วนัทีห่ลักเกณฑและวิธกีารตามหนงัสือฉบบันีม้ผีลใชบงัคบั ก็ใหด ําเนนิการตามหลกัเกณฑและวิธกีารที ่ ก.พ. 
กํ าหนดไวเดิมตามหนังสือที่อางถึง 1-3 ตอไปจนแลวเสร็จ

อนึง่  สํ าหรับการประเมนิบคุคลเพือ่แตงตัง้ใหด ํารงต ําแหนงตัง้แตระดบั 9 ขึน้ไป ยังคงใช    
หลักเกณฑและวิธกีารประเมินบุคคลตามที่ ก.พ. กํ าหนดไวเดิมในหนังสือที่อางถึง 1 ทั้งนี้ เฉพาะวิธีการ
ประเมินบคุคลส ําหรับต ําแหนงประเภทวชิาชพีเฉพาะตัง้แตระดบั 9 ขึน้ไป ใหใชวิธีการประเมินบุคคล      
ทัง้ 4 ขัน้ตอนเชนเดียวกับตํ าแหนงประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ
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จึงเรียนมาเพือ่โปรดทราบและถือปฏิบัติตอไป  ทั้งนี้  ไดแจงใหกรมและจังหวัดตาง ๆ       
ทราบดวยแลว

ขอแสดงความนับถือ

(นายสีมา   สีมานันท)
เลขาธิการ  ก.พ.

สํ านักตรวจสอบและประเมินผลกํ าลังคน
โทร.  0 2281 0977
โทรสาร  0 2282 7316



ส่ิงที่สงมาดวย 1

หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคคลที่จะเขารับการประเมินผลงาน

1. กรณีการคัดเลือกบุคคลที่จะเขารับการประเมินผลงานเพื่อเลื่อนขึ้นแตงตั้ง    
ใหด ํารงตํ าแหนงในระดับที่สูงขึ้น

1.1 ใหคัดเลือกเพื่อเล่ือนขึ้นแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนงในระดับที่สูงกวาระดับ
ตํ าแหนงที่ผูนั้นดํ ารงอยูไดไมเกิน 1 ระดับ

1.2 ใหมีการคัดเลือกบุคคลอยางเปนระบบ มีความโปรงใส เปนธรรม และ
ตรวจสอบได เพื่อใหไดบุคคลที่มีความรูความสามารถ มีความเหมาะสมที่จะใหสงผลงาน
ประเมิน และใหมีการประกาศผลการคัดเลือกอยางเปดเผย รวมทัง้เปดโอกาสใหมกีารทกัทวง
ไดภายในเวลาทีก่ ําหนด

1.3 การคัดเลือกบุคคลที่จะเขารับการประเมินผลงาน แบงเปน 2 กรณี คือ
1.3.1 กรณีการคัดเลือกบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนงที่ ก.พ. หรือ  

ผูที่ไดรับมอบหมาย กํ าหนดเปนตํ าแหนงที่ปรับระดับสูงขึ้นไดจากระดับเริ่มตนของสายงาน  
และมีผูครองตํ าแหนงอยูแลว เชน ตํ าแหนงพยาบาลวิชาชีพ 3-5 หรือ 6 ว หรือ 7 วช. 
ต ําแหนงบุคลากร 3-5 หรือ 6 ว หรือต ําแหนงนายแพทย 4-6 หรือ 7 วช. หรือ 8 วช. เปนตน 
ใหผูมอี ํานาจสัง่บรรจตุามมาตรา 52 เปนผูพจิารณาคดัเลอืก ตามหลกัเกณฑและวิธกีารที่       
อ.ก.พ.กรมก ําหนด  โดยค ํานงึถงึความรูความสามารถของบุคคล ความเหมาะสม ประโยชนที่
ทางราชการจะไดรับ และใหระบุเหตุผลในการพิจารณาไวเปนลายลักษณอักษรดวย  ทั้งนี้ 
หากสวนราชการไดมอบอํ านาจใหจังหวัดเปนผูดํ าเนินการประเมินบุคคล ก็ใหผูวาราชการ
จังหวัดเปนผูพิจารณาคัดเลือก โดยใหระบุเหตุผลในการพิจารณาไวเปนลายลักษณอักษร
ทํ านองเดียวกัน

1.3.2 กรณกีารคัดเลือกบุคคลเพื่อแตงตัง้ใหด ํารงต ําแหนงทีไ่มใชต ําแหนง
ตามขอ 1.3.1 เชน ต ําแหนงนกัวิชาการพสัด ุ 7 ว ต ําแหนงนักวิทยาศาสตรการแพทย 8 ว        
หรือต ําแหนงเจาหนาที่วิเคราะหนโยบายและแผน 7 ว หรือ 8 ว เปนตน และกรณีการแตงตั้ง
ใหดํ ารงตํ าแหนงวางทุกกรณี เชน ตํ าแหนงพยาบาลวิชาชีพ 3-5 หรือ 6 ว หรือ 7 วช.        
ที่วางลง ให อ.ก.พ.กรมหรือคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลที่ อ.ก.พ.กรมแตงตั้งเปน           
ผูพิจารณาคัดเลือก ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ อ.ก.พ.กรมกํ าหนด  โดยคํ านึงถึงความรู 
ความสามารถของบุคคล ความเหมาะสม ความเปนธรรม และประโยชนที่ทางราชการ        
จะไดรับ  ทั้งนี้ ให อ.ก.พ.กรมหรือคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลระบุเหตุผลในการพิจารณา
ไวเปนลายลักษณอักษรดวย
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1.4 ในการคัดเลือกบุคคลให อ.ก.พ.กรม มีอํ านาจหนาที่ดังน้ี
1.4.1 กํ าหนดหลักเกณฑเกี่ยวกับคุณสมบัติของผูที่จะเขารับการคัดเลือก 

เชน ผูที่จะเขารับการคัดเลือกตองมีคุณสมบัติครบถวนแลว หรือก ําหนดใหเขารับการคดัเลอืก
กอนมีคุณสมบัติครบถวน แตทั้งนี้ตองมีคุณสมบัติครบถวนภายในระยะเวลาที่ อ.ก.พ.กรม
ก ําหนด และก ําหนดองคประกอบอืน่ทีจ่ะตองเสนอในเบือ้งตน เชน ผลการปฏิบัติงานยอนหลัง 
3 ป ผลงานที่จะสงประเมินทั้ง 2 สวนเปนตน

1.4.2 กํ าหนดหลักเกณฑและวิธีการพิจารณาคัดเลือกบุคคลโดยตองมี   
องคประกอบตาง ๆ เหลานี ้ไดแก คณุสมบตัขิองบคุคล คณุลักษณะของบคุคล ผลการปฏบัิตงิาน
ยอนหลัง 3 ป ชื่อผลงานที่จะสงประเมินพรอมทั้งเคาโครงเรื่อง สัดสวนของผลงานในสวนที่
ตนเองปฏิบัติและรายชื่อผูรวมจัดทํ าผลงาน (ถามี) ขอเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนางาน รวมทั้ง
กํ าหนดเกณฑการตัดสินและอื่น ๆ ตามที่เห็นสมควร

1.4.3 กํ าหนดใหมีการประกาศรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกตํ าแหนงละ      
1 คน รวมทัง้ชือ่ผลงานทีจ่ะสงประเมินพรอมทั้งเคาโครงเรื่อง สัดสวนของผลงานในสวนที่   
ตนเองปฏิบัติและรายชื่อผูรวมจัดทํ าผลงาน (ถามี) โดยประกาศอยางเปดเผย เชน          
ปดประกาศ ลง Intranet หรือ ลง Web-site เปนตน และก ําหนดเวลาใหมกีารทกัทวงไดภายใน
30 วัน นับตั้งแตวันประกาศ

1.4.4 ประกาศหลักเกณฑและวิธีการในขอ 1.4.1–1.4.3 ใหขาราชการ
ในสังกัดไดทราบทั่วกัน

1.4.5 พิจารณาคุณสมบัติของบุคคลในเรื่องระยะเวลาขั้นตํ่ าในการดํ ารง
ตํ าแหนงหรือเคยดํ ารงตํ าแหนงในสายงานที่จะแตงตั้งหรือสายงานอื่นที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูล
กับสายงานที่จะแตงตั้ง

1.4.6 พิจารณาคัดเลือกบุคคลที่จะเขารับการประเมินผลงาน ตํ าแหนงละ 
1 คน สํ าหรับตํ าแหนงตามขอ 1.3.2

1.4.7 วินจิฉยักรณมีปีญหาเกีย่วกบัคณุสมบตัขิองบคุคลในเรือ่งระยะเวลา   
ขั้นตํ่ าในการดํ ารงตํ าแหนงหรือเคยดํ ารงตํ าแหนงในสายงานที่จะแตงตั้งหรือสายงานอื่น        
ทีเ่กี่ยวของหรือเกื้อกูลกับสายงานที่จะแตงตั้ง

1.4.8 รายงานผลการพจิารณาคดัเลอืก ตามขอ 1.4.6 พรอมทัง้เหตผุลใน
การพจิารณาตอผูมอี ํานาจสัง่บรรจตุามมาตรา 52 เพือ่พจิารณาใหความเหน็ชอบ หากมปีญหา
ใหผูมอี ํานาจสัง่บรรจตุามมาตรา 52 เปนผูพจิารณาชีข้าด
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1.4.9 ตรวจสอบขอมูลกรณีมีผูทักทวง โดยใหตรวจสอบขอมูลเบ้ืองตน  
โดยเร็ว หากพบวาขอทักทวงมีมูลใหรายงานผูมีอํ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 52 เพื่อดํ าเนินการ
ตามหนังสือสํ านักงาน ก.พ. ที่ นร 0707.3/ว 5 ลงวันที่ 12 เมษายน 2542 ตอไป แตถา
ตรวจสอบแลวมีหลักฐานวาขอทักทวงนั้นเปนการกล่ันแกลงหรือไมสุจริต  ใหรายงาน          
ผูมอี ํานาจสัง่บรรจตุามมาตรา 52 ด ําเนนิการสอบสวนผูทกัทวงเพือ่หาขอเทจ็จรงิ แลวด ําเนนิการ
ตามที่เห็นสมควรตอไปดวย

ทัง้นี ้ อ.ก.พ.กรม อาจแตงตัง้คณะกรรมการคดัเลอืกบุคคลเพือ่ทํ าหนาที่    
ในขอ 1.4.5, 1.4.6, 1.4.8 และ 1.4.9 แทนกไ็ด  โดยใหแตงตัง้ตามความเหมาะสมของแตละ
สายงาน และอาจแตงตัง้ไดหลายคณะตามความจ ําเปน

1.5 ขั้นตอนการดํ าเนินการคัดเลือกบุคคล
1.5.1 กรณีการคัดเลือกบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนงที่ ก.พ. หรือ   

ผูที่ไดรับมอบหมาย กํ าหนดเปนตํ าแหนงที่ปรับระดบัสงูขึน้ไดจากระดบัเริม่ตนของสายงาน 
และมีผู ครองตํ าแหนงอยูแลว  ใหหนวยงานการเจาหนาที่หรือหนวยงานที่ปฏิบัติงาน             
การเจาหนาทีด่ ําเนนิการดังนี้

(1) สํ ารวจขอมลูผูทีม่คีณุสมบตัคิรบถวนตามที่ อ.ก.พ.กรม กํ าหนด
(2) แจงใหผูบังคับบัญชาระดับกองหรือสํ านักหรือเทียบเทาของ     

ผูนั้น ดํ าเนินการประเมินคุณลักษณะของบุคคล ตามองคประกอบที่ อ.ก.พ.กรมกํ าหนด   
พรอมทัง้เหตผุลในการประเมนิคณุลักษณะดงักลาว

(3) แจงใหผูทีม่คีณุสมบตัดิงักลาวสงเอกสารประกอบการคดัเลอืก
ตามที่ อ.ก.พ.กรมกํ าหนด เชน ผลการปฏิบัติงานยอนหลัง 3 ป ชื่อผลงานที่จะสงประเมิน
พรอมทัง้เคาโครงเรือ่ง สัดสวนของผลงานในสวนทีต่นเองปฏบัิตแิละรายชือ่ผูรวมจดัท ําผลงาน 
(ถาม)ี และอืน่ ๆ

(4) รวบรวมขอมูลทั้งหมดเสนอผูมีอํ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 52 
หรือผูวาราชการจังหวัดที่ไดรับมอบอํ านาจ แลวแตกรณี เปนผูพิจารณาคัดเลือกบุคคลที่จะ     
เขารับการประเมนิผลงาน ตามหลกัเกณฑที ่อ.ก.พ.กรมก ําหนด

(5) แจงผูไดรับการคัดเลือกทราบและใหสงผลงานตามจํ านวน
และเงื่อนไขที่คณะกรรมการประเมินผลงานกํ าหนด

(6) ประกาศรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกอยางเปดเผย เพื่อเปด
โอกาสใหมีการทักทวงไดภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแตวันประกาศ



4

หากมีกรณีตองพิจารณาคุณสมบัติของบุคคลในเรื่องระยะเวลา
ขัน้ตํ ่าในการด ํารงต ําแหนงหรือเคยด ํารงต ําแหนงในสายงานทีจ่ะแตงตัง้หรือสายงานอืน่ทีเ่กีย่วของ
หรือเกื้อกูลกับสายงานที่จะแตงตั้ง  ใหเสนอ อ.ก.พ.กรมหรือคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลใน
สายงานที่จะประเมินหรือสายงานที่เกี่ยวของ เปนผูดํ าเนินการตามขอ 1.4.5 หรือหากกรณีมี  
ผูทักทวงการคัดเลือกบุคคลนั้น ให อ.ก.พ.กรมหรอืคณะกรรมการคดัเลอืกบุคคลในสายงาน   
ทีจ่ะประเมนิหรอืสายงานทีเ่กีย่วของเปนผูด ําเนนิการตามขอ 1.4.9

1.5.2 กรณีการคัดเลือกบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนงที่ไมใช
ตํ าแหนงตามขอ 1.5.1 และกรณีการแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนงวางทุกกรณี ใหหนวยงาน                  
การเจาหนาทีห่รือหนวยงานทีป่ฏบัิตงิานการเจาหนาทีด่ ําเนนิการในขัน้ตอนที ่ (1)-(4) และ
คณะกรรมการคดัเลอืกบุคคลด ําเนนิการในขัน้ตอนที ่(5)-(7) โดยใหด ําเนนิการดงันี้

(1) สํ ารวจขอมูลผูที่มีคุณสมบัติตามที่ อ.ก.พ.กรมกํ าหนด
(2) แจงผูบังคับบัญชาระดับกองหรือสํ านักหรือเทียบเทาของผูนัน้

ดํ าเนินการประเมินคุณลักษณะของบุคคล ตามองคประกอบที่อ.ก.พ.กรมกํ าหนด พรอมทั้ง   
เหตผุลในการประเมนิคณุลักษณะดงักลาว

(3) แจงใหผูทีม่คีณุสมบตัดิงักลาวสงเอกสารประกอบการคัดเลือก
ตามที่ อ.ก.พ.กรมกํ าหนด เชน ผลการปฏิบัติงานยอนหลัง 3 ป ชื่อผลงานที่จะสงประเมิน
พรอมทัง้เคาโครงเรือ่ง สัดสวนของผลงานในสวนทีต่นเองปฏบัิตแิละรายชือ่ผูรวมจดัท ําผลงาน 
(ถาม)ี และอืน่ ๆ

(4) รวบรวมขอมลูทัง้หมดเสนอให อ.ก.พ.กรมหรอืคณะกรรมการ
คดัเลอืกบุคคลที ่อ.ก.พ.กรมแตงตัง้เปนผูพจิารณาคดัเลอืกบุคคลทีจ่ะเขารับการประเมนิผลงาน

(5) รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกพรอมทั้งเหตุผลในการ
พิจารณาตอผูมีอํ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 52 เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ

(6) แจงผูไดรับการคัดเลือกทราบและใหสงผลงานตามจํ านวน
และเงื่อนไขที่คณะกรรมการประเมินผลงานกํ าหนด

(7) ประกาศรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกอยางเปดเผย เพื่อเปด
โอกาสใหมีการทักทวงไดภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแตวันประกาศ
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หากมีกรณีตองพิจารณาคุณสมบัติของบุคคลในเรื่องระยะเวลา   
ขั้นตํ่ าในการดํ ารงตํ าแหนงหรือเคยดํ ารงตํ าแหนงในสายงานที่จะแตงตั้งหรือสายงานอื่นที่     
เกีย่วของหรือเกื้อกูลกับสายงานที่จะแตงตั้ง ให อ.ก.พ.กรมหรอืคณะกรรมการคดัเลอืกบุคคล
เปนผูด ําเนนิการตามขอ 1.4.5 หรือหากกรณมีผีูทกัทวงการคดัเลอืกบุคคลนัน้ ให อ.ก.พ.กรม
หรือคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเปนผูดํ าเนินการตามขอ 1.4.9

2. กรณีการคัดเลือกบุคคลที่จะเขารบัการประเมินผลงานเพื่อยาย โอนหรือ
บรรจกุลับเพื่อแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนงในระดับที่ไมสูงกวาเดิม

อ.ก.พ.กรมหรอืคณะกรรมการคดัเลอืกบุคคลจะก ําหนดใหมกีารคดัเลอืกบุคคล
ทํ านองเดียวกับกรณีการคัดเลือกบุคคลที่จะเขารับการประเมินผลงานเพื่อเล่ือนขึ้นแตงตั้ง      
ใหด ํารงต ําแหนงในระดบัทีสู่งขึน้หรอืจะก ําหนดวธิกีารอืน่ ๆ ตามความเหมาะสมกไ็ด

**************************



ส่ิงที่สงมาดวย 2

หลักเกณฑ และวิ ธีการประเมินผลงานเพื่ อเลื่อนขึ้นแต งตั้ งให ดํ  ารงตํ  าแหน ง                
ในระดับที่สูงขึ้น

1. ผลงานที่สงประเมิน
1.1 ผูทีไ่ดรับการคดัเลอืกจาก อ.ก.พ.กรม หรือคณะกรรมการคดัเลอืกบุคคลที ่

อ.ก.พ.กรมแตงตัง้ และผูมอี ํานาจสัง่บรรจตุามมาตรา 52 เห็นชอบแลว หรือผูที่ไดรับการ            
คดัเลอืกจากผูมอี ํานาจสัง่บรรจตุามมาตรา 52 หรือผูวาราชการจังหวัดแลวแตกรณี ใหสง     
ผลงานประเมินตามหัวขอเร่ืองที่ไดเสนอไวในขั้นตอนการคัดเลือกบุคคล

1.2 ผลงานที่สงประเมินจะตองประกอบดวยผลงานที่เกิดจากงานในหนาที่
ความรับผิดชอบและขอเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนางาน ดงันี้

1.2.1 ผลงานทีเ่ปนผลการด ําเนนิงานทีผ่านมาทีเ่ปนผลส ําเร็จของงานที่
เกดิจากการปฏบัิตงิานในตํ าแหนงหนาที่ความรับผิดชอบของผูนั้น ซึ่งอาจไมจํ าเปนตองมีการ   
จัดทํ าผลงานขึ้นใหมเพื่อใชในการประเมินโดยเฉพาะ โดยใหนํ าเสนอในรูปแบบของการสรุป
วิเคราะหถึงผลที่เกิดขึ้น แสดงถึงความรู ความสามารถ และความชํ านาญงานของบุคคล   
สามารถระบผุลส ําเร็จของงาน หรือประโยชนทีเ่กดิจากผลงานดงักลาว หรือการน ําผลงานไปใช 
เพือ่แกไขปญหางานหรอืใชเสริมยทุธศาสตรของหนวยงาน โดยมใิชเปนเพยีงการรวบรวมผลงาน
ยอนหลัง ซึ่งรูปแบบการนํ าเสนออาจใชรูปแบบการเสนอผลงานตามตัวอยางที่ 1 ตาม     
เอกสารแนบทาย 2.1 ทั้งนี้ คณะกรรมการประเมินผลงานอาจกํ าหนดเพิ่มเติมใหมีความ   
เหมาะสมกบัสายงานและลกัษณะงานของหนวยงานกไ็ด และ

1.2.2 ขอเสนอแนวคิด วิธีการ เพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมี
ประสิทธภิาพมากขึน้ ควรเปนแนวคดิ วิสัยทศันหรือแผนงานทีจ่ะท ําในอนาคต เพือ่พฒันางาน
ในตํ าแหนงที่จะไดรับการแตงตั้งและสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรของหนวยงาน รวมทั้ง      
ควรเปนแนวคดิหรอืแผนงานทีส่ามารถน ําไปปฏบัิตไิดจรงิ และใหมกีารตดิตามผลภายหลงัการ
แตงตั้งแลวดวย ซึ่งรูปแบบการนํ าเสนออาจใชรูปแบบการเสนอตามตัวอยางที่ 2 ตาม   
เอกสารแนบทาย 2.1 ทั้งนี้ คณะกรรมการประเมินผลงานอาจกํ าหนดเพิ่มเติมใหมีความ
เหมาะสมกับสายงานและลักษณะงานของหนวยงานก็ได

1.3 ผลงานที่สงประเมินจะตองอยูในเงื่อนไขและลักษณะของผลงานของ
ต ําแหนงในแตละระดบัและแตละสายงาน ตามเอกสารแนบทาย 2.2 และตามทีค่ณะกรรมการ
ประเมนิผลงานก ําหนดเพิม่เตมิ (ถามี)
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1.4 ใหมีการเปดเผยผลงานตอสาธารณะ เพื่อประโยชนในการศึกษาหรือ   
ใชอางอิงและปองกันการลอกเลียนผลงาน เชน นํ าลงใน Intranet หรือลง Web-site เปนตน

2. คณะกรรมการประเมินผลงาน

2.1 ให อ.ก.พ.กรมแตงตัง้คณะกรรมการประเมนิผลงานโดยแตงตัง้ตามสายงาน
ของต ําแหนงทีจ่ะประเมนิเปนจ ํานวนหลายคณะกไ็ด ตามความเหมาะสมและความจํ าเปนของ
แตละกรม มีวาระการดํ ารงตํ าแหนงคราวละไมเกิน 2 ป  โดยมีองคประกอบดังน้ี

2.1.1 กรณีการแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนงระดับ 6
(1) ประธาน ใหแตงตั้งจาก

- ขาราชการหรือผูเคยเปนขาราชการซึ่งดํ ารงตํ าแหนงหรือ
เคยดํ ารงตํ าแหนงตั้งแตระดับ 8 หรือเทียบเทาขึ้นไป ในสายงานที่จะประเมิน หรือในสายงาน
ทีเ่กี่ยวของตามทีก่รมเจาสังกดัไดจดักลุมไว โดยความเหน็ชอบของ ก.พ. หรือ

- ผูทรงคุณวุฒิเฉพาะดานที่มีความชํ านาญในสายงานนั้นๆ     
ซึ่งไมเคยเปนขาราชการมากอน หรือ

- รองอธบิดหีรือผูอ ํานวยการส ํานกัหรือผูอ ํานวยการกองหรือ
หัวหนาสวนราชการประจํ าจังหวัด ตั้งแตระดับ 8 หรือเทียบเทาขึ้นไป ที่กํ ากับดูแลสายงานที่
จะประเมิน

(2) กรรมการจํ านวน 2-5 คน ใหแตงตั้งจาก
- ขาราชการหรือผูเคยเปนขาราชการซึ่งดํ ารงตํ าแหนงหรือ

เคยดํ ารงตํ าแหนงตั้งแตระดับ 7 หรือเทียบเทาขึ้นไป  ในสายงานที่จะประเมินหรือในสายงาน
ทีเ่กีย่วของตามที่กรมเจาสังกัดไดจัดกลุมไว โดยความเห็นชอบของ ก.พ. ซึ่งผูนั้นตองมีผลงาน
เปนที่ประจกัษในความสามารถแลว หรือ

- ผูทรงคณุวุฒเิฉพาะดานทีม่คีวามช ํานาญในสายงานนัน้ ๆ      
ซึง่ไมเคยเปนขาราชการมากอน

ทั้งนี้  มีบุคลากรหรือผูปฏิบัติงานการเจาหนาที่ ซึ่งดํ ารง
ตํ าแหนงไมตํ่ ากวาระดับ 6 เปนเลขานุการ
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2.1.2 กรณีการแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนงระดับ 7 และระดับ 8
(1) ประธาน ใหแตงตั้งจาก

- ขาราชการหรอืผูเคยเปนขาราชการซึง่ด ํารงต ําแหนงหรือเคย
ดํ ารงตํ าแหนงตั้งแตระดับ 9 หรือเทียบเทาขึ้นไปในสายงานที่จะประเมินหรือในสายงาน      
ทีเ่กีย่วของตามที่กรมเจาสังกัดไดจัดกลุมไว  โดยความเห็นชอบของ ก.พ. หรือ

- ผูทรงคุณวุฒิเฉพาะดานที่มีความชํ านาญในสายงานนั้น ๆ   
ซึ่งไมเคยเปนขาราชการมากอน หรือ

- รองอธิบดีหรือผูอํ านวยการสํ านักตั้งแตระดับ 9 หรือ    
เทียบเทาขึ้นไป  ที่กํ ากับดูแลสายงานที่จะประเมิน

(2) กรรมการ จํ านวน 2-5 คน ใหแตงตั้งจาก
- ขาราชการหรือผูเคยเปนขาราชการซึ่งดํ ารงตํ าแหนงหรือ       

เคยด ํารงต ําแหนงตัง้แตระดบั 8 หรือเทยีบเทาขึ้นไปในสายงานที่จะประเมินหรือในสายงาน       
ทีเ่กีย่วของตามทีก่รมเจาสังกดัไดจดักลุมไว  โดยความเหน็ชอบของ ก.พ. ซึง่ผูนั้นตองมีผลงาน
เปนที่ประจักษในความสามารถแลว หรือ

- ผูทรงคุณวุฒิเฉพาะดานที่มีความชํ านาญในสายงานนั้น ๆ    
ซึง่ไมเคยเปนขาราชการมากอน

ทั้งนี้ มีบุคลากรหรือผูปฏิบัติงานการเจาหนาที่ ซึ่งดํ ารงตํ าแหนง
ไมตํ่ ากวาระดับ 6 เปนเลขานุการ

2.2 คณะกรรมการประเมินผลงาน มีอํ านาจหนาที่ดังน้ี
2.2.1 กํ าหนดเงื่อนไข ขอบเขต มาตรฐานของผลงานแตละสายงานและ    

แตละระดับเพิ่มเติมจากเงื่อนไขและลักษณะของผลงานตามเอกสารแนบทาย 2.2 ตามที่       
เห็นสมควร เชน เปนผลงานที่จัดทํ าขึ้นในระหวางที่ดํ ารงตํ าแหนงในระดับที่ตํ่ ากวาระดับทีจ่ะ
ประเมนิ 2 ระดบั เปนตน ทั้งนี้ ใหกํ าหนดสํ าหรับกรณีการเลื่อน ยาย โอน หรือบรรจุกลับดวย
โดยใหกํ าหนดตามความเหมาะสมกับลักษณะงานของแตละหนวยงาน เพื่อใหผลงานนั้น      
เกิดประโยชนคุมคา และสามารถใชเสริมยุทธศาสตรของหนวยงานไดเปนอยางดี

2.2.2 กํ าหนดจํ านวนของผลงานที่จะใหสงประเมิน ทั้งน้ี ตองเปนผลงาน
ทีเ่ปนผลการด ําเนนิงานทีผ่านมาจ ํานวนอยางนอย 1 เร่ือง และขอเสนอแนวคดิเพือ่พฒันางาน
จํ านวนอยางนอย 1 เร่ือง
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2.2.3 กํ าหนดเกณฑการตัดสินคุณภาพของผลงานและพิจารณาประเมิน
คณุภาพของผลงาน ทั้งนี้ อาจใชวิธีการสัมภาษณเพิ่มเติมประกอบการพิจารณาก็ได

2.2.4 ตรวจสอบขอมูลกรณีมีผูทักทวงในเรื่องผลงานซํ้ าซอนหรือการ        
ลอกเลียนผลงาน โดยใหดํ าเนินการโดยเร็ว หากพบวาขอทักทวงมีมูลใหรายงานผูมีอํ านาจ       
ส่ังบรรจตุามมาตรา 52 เพือ่ด ําเนนิการตามหนงัสือสํ านกังาน ก.พ. ที ่นร 0707.3/ว 5 ลงวันที่ 
12 เมษายน 2542 ตอไป แตถาตรวจสอบแลวมีหลักฐานวาขอทักทวงนั้นเปนการกล่ันแกลง
หรือไมสุจริตใหรายงานผูมีอํ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 52 ดํ าเนินการสอบสวนผูทักทวง      
เพื่อหาขอเท็จจริง แลวดํ าเนินการตามที่เห็นสมควรตอไป

2.2.5 วินิจฉัยกรณมีปีญหาเกีย่วกบัคณุภาพของผลงาน ผลการพจิารณาของ             
คณะกรรมการประเมินผลงานถือเปนที่สุด

2.2.6 รายงานผลการประเมินผลงานตอผูมีอํ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 52 
และในกรณีที่ผลงานของผูนั้นไมผานการประเมิน ใหแจงผูขอรับการประเมินทราบดวย

2.2.7 หนาที่อื่น ๆ ตามที่ อ.ก.พ.กรมมอบหมาย

*****************************
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เอกสารแนบทาย 2.1

รูปแบบการเสนอผลงาน

1. ผลงานที่เปนผลการดํ าเนินงานที่ผานมา
ใหสรุปสาระสํ าคัญของผลงาน ขั้นตอนที่ไดปฏิบัติ ความรูความสามารถที่ใชใน

การปฏิบัติงาน หรือแนวคิดทางวิชาการ หรือขอกฎหมายที่ใชในการปฏิบัติงาน  วิเคราะห    
ถึงผลที่เกิดขึ้น หรือประโยชนที่เกิดจากผลงานดังกลาว หรือการนํ าผลงานไปใชเพื่อแกไข
ปญหาในงานที่ปฏิบัติ หรือของหนวยงาน หรือเพื่อพัฒนางาน/ปรับปรุงงาน ปญหา อุปสรรค
ที่เกิดขึ้น และขอเสนอแนะเพิ่มเติมตัวอยางรูปแบบการนํ าเสนอตามตัวอยางที่ 1

2. ขอเสนอแนวคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพ
มากขึ้น

ใหนํ าเสนอในรูปของงาน/โครงการหรือกิจกรรมที่จะดํ าเนินการ และกํ าหนด
ตัวชี้วัดความสํ าเร็จไวดวยตัวอยางรูปแบบการนํ าเสนอตามตัวอยางที่ 2

ทั้งนี้ อาจปรับรายละเอียด รูปแบบการนํ าเสนอผลงานใหมีหัวขอครอบคลุม
ตามความตองการของแตละสายงาน
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ตัวอยางที่ 1

ผลงานที่เปนผลการดํ าเนินงานที่ผานมา

1. ช่ือผลงาน..............................……………………………………………………………………………………………………………….
2. ระยะเวลาที่ดํ าเนินการ…………………………………………………………………………………...…………………………………………
3. ความรูทางวิชาการหรือแนวความคิดที่ใชในการดํ าเนินการ

1………………………………………………………………………………………………………..………...…………………………………………
2………………………………………………………………………………………………………..………...………………………………………..
3………………………………………………………………………………………………………..………...………………………………………..
4………………………………………………………………………………………………………..………...……………………………………….

4. สรุปสาระและขั้นตอนการดํ าเนินการ……………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………….………...………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………….………...………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………….………...………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………….………...………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………….………...………………………………………..

5. ผูรวมดํ าเนินการ (ถามี)        1…………………………………………………สัดสวนของผลงาน.........……………….
 2…………………………………………………สัดสวนของผลงาน.........……………..
 3…………………………………………………สัดสวนของผลงาน.........……………..

6. สวนของงานทีผู่เสนอเปนผูปฏิบตัิ  (ระบรุายละเอยีดของผลงานพรอมทัง้สัดสวนของผลงาน)
………………………………………………………………………………………………………….………...…………………………………………
………………………………………………………………………………………………………….………...………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………….………...………………………………………..

7. ผลสํ าเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ)……………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………….………...………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………….………...………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………….………...………………………………………..

8. การนํ าไปใชประโยชน ……………………………………………………………………………………………………………………………..
     ………………………………………………………………………………………………………….………...…………………………………………

………………………………………………………………………………………………………….………...……………………………………….
     ………………………………………………………………………………………………………….………...………………………………………..
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9. ความยุ งยากในการดํ าเนินการ/ปญหา/อุปสรรค……………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………….………...…………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………….………...………………………..…………………

10. ขอเสนอแนะ…………………………………………………………………………………………….………...…………………………………..
………………………………………………………………………………………………………….………...…………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………….………...………………………………………….

ขอรบัรองวาผลงานดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ

     ลงช่ือ …………………………………
           (………………………….………)
                 ผูเสนอผลงาน
             .……../……….…/………..

ขอรบัรองวาสัดสวนหรอืลักษณะงานในการด ําเนนิการของผูเสนอขางตนถกูตองตรงกบั
ความเปนจริงทุกประการ

ลงช่ือ ……………………………… ลงช่ือ ……………………………
(……………………………)       (.……………….…………)
  ผูรวมดํ าเนินการ                             ผูรวมดํ าเนินการ
………/…………./………..       ………/…………./……….

ลงช่ือ ……………………………… ลงช่ือ ……………………………
(……………………………)       (.……………….…………)
 ผูรวมดํ าเนินการ                             ผูรวมดํ าเนินการ
………/…………./………..          ………/…………./……….

ไดตรวจสอบแลวขอรับรองวาผลงานดังกลาวขางตนถูกตองตรงกับความเปนจริง       
ทุกประการ

ลงช่ือ ……………………………… ลงช่ือ ……………………………
(……………………………)       (.……………….…………)

ต ําแหนง................................... ผูอํ านวยการสํ านัก/กอง........................
………/…………./………..          ………/…………./……….

(ผูบงัคบับัญชาที่ควบคุมดูแลการดํ าเนินการ)
หมายเหตุ หากผลงานมลัีกษณะเฉพาะ เชน แผนพับ หนังสือ แถบบันทึกเสียง ฯลฯ ผูเสนอผลงาน

อาจสงผลงานจริงประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการก็ได
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ขอเสนอแนวความคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น

ของ…………………………………………………
เพ่ือประกอบการแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนง……………………………………………………………ต ําแหนงเลขที่…….....……….

            สํ านัก/กอง…………………………………………………………

เร่ือง………….............................…………………………………………………………………………………………………………………….

หลักการและเหตผุล…………………………………………………………………………..……………………………………….
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………

บทวเิคราะห/แนวความคิด/ขอเสนอ….……………………………………………………..…………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………

ผลทีค่าดวาจะไดรับ…………………………………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………

ตวัชี้วัดความสํ าเร็จ……………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………

ลงช่ือ …………………………………
      (..………………………………)

                                      ผูเสนอแนวคิด
                                                                 ........./.........../..........

ตัวอยางที่ 2
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เอกสารแนบทาย 2.2

ผลงานที่จะนํ ามาประเมิน  จะตองอยูในเงื่อนไข ดังน้ี
1. เปนผลงานที่จัดทํ าขึ้นในระหวางที่ดํ ารงตํ าแหนงในระดับที่ตํ่ ากวาระดับที่จะประเมิน      

1 ระดับ เวนแตคณะกรรมการประเมินผลงานจะกํ าหนดเปนอยางอ่ืน แตอยางนอยจะตองมีผลงาน       
ทีต่ํ ่ากวา 1 ระดับอยูดวย

2. ไมใชผลงานวิจัย หรือวิทยานิพนธที่เปนสวนหนึ่งของการศึกษาเพื่อขอรับปริญญา หรือ
ประกาศนียบัตร หรือเปนสวนหนึ่งของการฝกอบรม

3. กรณีที่เปนผลงานรวมกันของบุคคลหลายคน จะตองแสดงใหเห็นวาผูเสนอผลงาน
ประเมนิไดมสีวนรวมในการจัดทํ า หรือผลิตผลงานในสวนใด หรือเปนสัดสวนเทาใด และมีคํ ารับรองจาก
ผูมสีวนรวมในผลงานนั้น และจากผูบังคับบัญชาดวย

4. ผลงานทีน่ ํามาใชประเมนิเพือ่เล่ือนขึน้แตงตัง้ใหด ํารงต ําแหนงในระดบัทีสู่งขึน้แลว จะน ํามา
เสนอใหประเมินเพื่อเล่ือนขึ้นแตงตั้งในระดับที่สูงขึ้นอีกไมได

5. แนวคิดเพื่อการพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น ตองเปนแนวคิดที่จะพัฒนางาน    
ในต ําแหนงทีจ่ะไดรับการแตงตัง้ และมกีารก ําหนดตวัชีว้ดัความส ําเร็จของระยะเวลาของการด ําเนนิงานไวดวย

6. จํ านวนผลงานและขอเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนางานใหสงตามจํ านวนที่คณะกรรมการ
ประเมนิผลงานในแตละสายงานจะกํ าหนด

7. อ่ืน ๆ ตามที่เห็นสมควร

ลักษณะของผลงาน
1. ต ําแหนงส ําหรบัผูปฏบิตังิานทีม่ปีระสบการณ (ต ําแหนงประเภททัว่ไป) ต ําแหนงระดบั 6

1.1 ขอบเขตของผลงาน
เปนผลการปฏบิตังิานและหรอืผลส ําเร็จของงานทีเ่กิดจากงานในหนาทีค่วามรบัผดิชอบ

ของต ําแหนง และแนวคดิหรอืแผนงานทีจ่ะด ําเนนิการในอนาคต ทีเ่ปนการพฒันางานในต ําแหนงทีจ่ะไดรับ
การแตงตั้ง

1.2 คุณภาพของผลงาน
มคีณุภาพของผลงานที่เช่ือถือได

1.3 ความยุงยากซับซอนของผลงาน
ใชหลักวิชาการเฉพาะทางในการปฏิบัติงานที่มีความยุงยากมาก จํ าเปนตองมีการ

ตดัสนิใจ หรือแกปญหาในงานที่ปฏิบัติดวยตนเองได
1.4 ประโยชนของผลงาน

เปนประโยชนตอทางราชการหรือประชาชน  หรือตอความกาวหนาทางราชการ 
หรือการปฏิบัติงานที่เก่ียวของ สามารถชวยเสริมยุทธศาสตรของหนวยงานไดเปนอยางดี

1.5 ความรูความชํ านาญงานและประสบการณ
มคีวามรู ความช ํานาญงาน และประสบการณทีส่ามารถปฏบิตังิานในความรบัผดิชอบ

ดวยตนเองได เปนที่ยอมรับในงานนั้น ๆ
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2. ต ําแหนงส ําหรบัผูปฏบิตังิานทีม่ปีระสบการณ (ต ําแหนงประเภททัว่ไป) และต ําแหนง
ประเภทวชิาชพีเฉพาะ ต ําแหนงระดบั 7

  2.1 ขอบเขตของผลงาน
 เปนผลการปฏบิตังิานและหรอืผลส ําเร็จของงานท่ีเกิดจากงานในหนาทีค่วามรบัผดิชอบ

ของต ําแหนง และแนวคดิหรอืแผนงานทีจ่ะด ําเนนิการในอนาคต ทีเ่ปนการพฒันางานในต ําแหนงทีจ่ะไดรับ
การแตงตั้ง

  2.2 คุณภาพของผลงาน
 มคีณุภาพของผลงานดี

  2.3 ความยุงยากซับซอนของผลงาน
ใชหลักวชิาการเฉพาะทางหรอืหลักวชิาชพีเฉพาะดานในการปฏบิตังิานทีม่คีวามยุงยาก

เปนพเิศษ จํ าเปนตองมีการตัดสินใจ หรือแกปญหาในงานที่ปฏิบัติมาก

  2.4 ประโยชนของผลงาน
 เปนประโยชนตอทางราชการ  หรือประชาชน  หรือประเทศชาติ  หรือตอกาวหนา  

ทางวชิาการ หรือในงานวิชาชีพในระดับสูง หรือการพัฒนาการปฏิบัติงานในระดับสูง

  2.5 ความรูความชํ านาญงานและประสบการณ
มคีวามรู ความชํ านาญงาน และประสบการณสูงมาก เปนที่ยอมรับในระดับกอง

หรือวงการวิชาการหรือวิชาชีพดานนั้น ๆ

3. ต ําแหนงส ําหรบัผูปฏบิตังิานทีม่ปีระสบการณ (ต ําแหนงประเภททัว่ไป) และต ําแหนง
ประเภทวชิาชพีเฉพาะ ต ําแหนงระดบั 8

  3.1 ขอบเขตของผลงาน
 เปนผลการปฏบิตังิานและหรอืผลส ําเร็จของงานท่ีเกิดจากงานในหนาทีค่วามรบัผดิชอบ

ของต ําแหนง และแนวคดิหรอืแผนงานทีจ่ะด ําเนนิการในอนาคต ทีเ่ปนการพฒันางานในต ําแหนงทีจ่ะไดรับ
การแตงตั้ง

  3.2 คุณภาพของผลงาน
 มคีณุภาพของผลงานดีมาก

  3.3 ความยุงยากซับซอนของผลงาน
ใชหลักวชิาการเฉพาะทางหรอืหลักวชิาชพีเฉพาะดานในการปฏบิตังิานทีม่คีวามยุงยาก

มากเปนพเิศษ จํ าเปนตองมีการตัดสินใจ หรือแกปญหาในงานที่ปฏิบัติเปนประจํ า
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  3.4 ประโยชนของผลงาน
 เปนประโยชนตอทางราชการหรอืประชาชน หรือประเทศชาต ิหรือตอความกาวหนา

ทางวชิาการ หรือในงานวิชาชีพในระดับสูงมาก หรือการพัฒนาการปฏิบัติงานในระดับสูงมาก

  3.5 ความรูความชํ านาญงานและประสบการณ
 มีความรู  ความช ํานาญงาน  และประสบการณสูงมากเปนพิเศษ  เปนที่ยอมรับ      

ในระดับกองหรือระดับกรม หรือวงการวิชาการหรือวิชาชีพดานนั้น ๆ

********************************



ส่ิงที่สงมาดวย 3

หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลงานเพื่อยาย โอนหรือบรรจุกลับ

1. กรณีผูที่ไมเคยดํ ารงตํ าแหนงสํ าหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ตํ าแหนง
ประเภททัว่ไป) หรือต ําแหนงประเภทวชิาชพีเฉพาะ เมือ่ผานการพจิารณาคดัเลอืกตามวธิกีาร     
ที่ อ.ก.พ.กรมหรือคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลกํ าหนดแลว ใหสงผลงานเพื่อประเมินตาม     
หลักเกณฑและเงือ่นไขทีค่ณะกรรมการประเมนิผลงานก ําหนด

2. กรณผีูทีด่ ํารงต ําแหนงหรือเคยด ํารงต ําแหนงสํ าหรับผูปฏบัิตงิานทีม่ปีระสบการณ
(ต ําแหนงประเภททัว่ไป) หรือต ําแหนงประเภทวชิาชพีเฉพาะในระดบัเดยีวกนักบัตํ าแหนงที่จะ
แตงตั้ง และจัดอยูในกลุมตํ าแหนงเดียวกันตามที่กรมเจาสังกัดไดจัดกลุมไวโดยความเหน็ชอบ
ของ ก.พ. เมือ่ผานการพจิารณาคดัเลอืกตามวธิกีารที ่ อ.ก.พ.กรมหรอืคณะกรรมการคดัเลอืก
บุคคลกํ าหนดแลว ใหแตงตั้งไดโดยไมตองมีการประเมินผลงาน

3. กรณีที่นอกเหนือจากขอ 1 และ 2 เชน การแตงตั้งผูที่ด ํารงต ําแหนงหรือเคย
ดํ ารงตํ าแหนงสํ าหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ตํ าแหนงประเภททั่วไป) หรือตํ าแหนง
ประเภทวชิาชพีเฉพาะในระดบัเดยีวกนักบัต ําแหนงที่จะแตงตั้ง แตไมไดจดัอยูในกลุมต ําแหนง
เดยีวกนั หรือกรณเีปนพนกังานหรอืขาราชการตามกฎหมายอืน่ที่ ก.พ. กํ าหนดในหนังสือ    
สํ านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 10 ลงวันที่ 30 กันยายน 2546 หรือที่จะกํ าหนดตอไป     
ซึ่งเปนผู ดํ ารงตํ าแหนงหรือเคยดํ ารงตํ าแหนงสํ าหรับผู ปฏิบัติงานที่มีประสบการณหรือ
ต ําแหนงประเภทวิชาชพีเฉพาะในระดับเดียวกันจากหนวยงานอื่นมาแลว ให อ.ก.พ.กรมหรือ
คณะกรรมการคัดเลือกบุคคลพิจารณาคัดเลือกและประเมินบุคคล โดยพิจารณาจากขอมูล
บุคคลและผลงานหรือผลการปฏิบัติงานที่ผานมาและพิจารณาจากลักษณะงานที่ปฏิบัติ     
รวมทั้งประโยชนที่ทางราชการจะไดรับ ตามรูปแบบที่ อ.ก.พ.กรมหรือคณะกรรมการคัดเลือก
บุคคลกํ าหนด โดยอาจไมตองจัดทํ าผลงานขึ้นใหม  ทั้งนี้  อ.ก.พ.กรมอาจมอบให          
คณะกรรมการประเมินผลงานรวมพิจารณาผลงานที่ผานมาหรือผลการปฏิบัติงานของผูนั้น
ดวยก็ได แตหากพิจารณาแลวเห็นวาควรจะตองใหจัดทํ าผลงานขึ้นใหม เพื่อที่จะแสดงถึง   
ศักยภาพและความรูความสามารถของบุคคลนั้น ก็อาจสั่งใหสงผลงานเพื่อประเมินตาม    
หลักเกณฑการสงผลงานเชนเดียวกับขอ 1

*****************************



ส่ิงที่สงมาดวย 4

คุณสมบัติของบุคคลที่จะไดรับแตงตั้ง

 1. เปนผูผานการประเมนิบคุคล
2. มคีณุสมบตัติรงตามคณุสมบตัเิฉพาะสํ าหรับต ําแหนงตามทีก่ ําหนดไวในมาตรฐาน

กํ าหนดตํ าแหนง หรือไดรับยกเวนจาก ก.พ. แลว
3. มีคุณสมบตัิในเรื่องเกี่ยวกับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของสายงานตาง ๆ และ

หรือคุณวุฒิเพิ่มเติมครบถวนตามที่ ก.พ. กํ าหนด หรือไดรับยกเวนจาก ก.พ. แลว
4. มีระยะเวลาขัน้ตํ่ าในการดํ ารงตํ าแหนงหรือเคยดํ ารงตํ าแหนงในสายงานที่จะ

แตงตั้งตามคุณวุฒิของบุคคลและระดับตํ าแหนงที่จะแตงตั้ง ดังน้ี

                      ระดับ
คุณวุฒิ

6 7 8

ปริญญาตรี  หรือเทียบเทา 6 ป 7 ป 8 ป
ปริญญาโท  หรือเทียบเทา 4 ป 5 ป 6 ป
ปริญญาเอก  หรือเทียบเทา 2 ป 3 ป 4 ป

ทั้งนี้
(1) บุคคลดังกลาวจะตองไดดํ ารงตํ าแหนงในสายงานที่จะแตงตั้ง

หรือไดปฏิบัติหนาที่ในสายงานที่จะแตงตั้งมาแลวไมนอยกวา 1 ป
(2) ในกรณีที่ระยะเวลาการดํ ารงตํ าแหนงตามขอ (1) ไมครบ      

1 ป อาจพิจารณานํ าระยะเวลาการดํ ารงตํ าแหนงหรือเคยดํ ารงตํ าแหนงในสายงานอื่นซึ่งมี  
ลักษณะงานเชงิวิชาการหรอืวิชาชพีทีเ่กีย่วของหรอืเกือ้กลูกบัสายงานทีจ่ะแตงตัง้ หรือระยะเวลา
การปฏบัิตหินาทีใ่นสายงานทีจ่ะแตงตัง้ มานบัรวมเปนระยะเวลาด ํารงต ําแหนงในสายงานที่จะ
แตงตัง้ใหครบ 1 ป ได  โดยใหนบัไดเฉพาะการด ํารงต ําแหนงหรือเคยด ํารงต ําแหนงหรือปฏบัิติ
หนาทีใ่นสายงานทีเ่ร่ิมตนจากระดบั 3 หรือระดบั 4 หรือสายงานทีเ่ทยีบเทากรณเีปนขาราชการ
ตามกฎหมายอื่นและขณะนํ าเวลาดังกลาวมานับผูนั้นตองมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะ
สํ าหรับต ําแหนงและขอก ําหนดอืน่ทีก่ ําหนดไวในมาตรฐานก ําหนดต ําแหนงทีจ่ะแตงตัง้
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(3) การพิจารณานํ าระยะเวลาการดํ ารงตํ าแหนงหรือเคยดํ ารง
ตํ าแหนงในสายงานอื่นซึ่งมีลักษณะงานเชงิวิชาการหรอืวิชาชพีทีเ่กีย่วของหรอืเกือ้กลูมานบัรวม
เปนระยะเวลาขั้นตํ่ า ในการดํ ารงตํ าแหนงในสายงานที่จะแตงตั้ง ใหพิจารณาระยะเวลาที่ได
ปฏบัิตงิานในชวงที่ผูนั้นมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับตํ าแหนง และขอกํ าหนด
อื่นที่กํ าหนดไวในมาตรฐานกํ าหนดตํ าแหนงที่จะแตงตั้งและดํ ารงตํ าแหนงไมตํ่ ากวาระดับ 3 
หรือเทียบเทา โดยใหพิจารณาตามลักษณะงานที่ปฏิบัติจริงของขาราชการแตละราย และ
ประโยชนที่ทางราชการจะไดรับและใหนับเปนระยะเวลาขั้นตํ่ าในการดํ ารงตํ าแหนงในสายงาน
ที่จะแตงตั้งไดตามขอเท็จจริงตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ เวนแตการนับระยะเวลาการดํ ารง
ตํ าแหนงของสายงานที่เร่ิมตนจากระดับ 1 และ 2 หรือสายงานที่เทียบเทากรณีเปนขาราชการ
ตามกฎหมายอื่น ใหนับไดไมเกินครึ่งหนึ่งของระยะเวลาการปฏิบัติงานที่นํ ามานับ

(4) กรณกีารนบัระยะเวลาปฏบัิตหินาทีใ่นต ําแหนงในสายงานที่จะ
แตงตั้ง จะตองมีคํ าส่ังรักษาราชการแทน/รักษาการในตํ าแหนง หรือคํ าส่ังมอบหมายให
ปฏิบัติหนาที่ดังกลาวอยางชัดเจน รวมทั้งตองมีการปฏิบัติงานจริงดวย

(5) การพจิารณานบัระยะเวลาขัน้ตํ ่าในการด ํารงต ําแหนงในสายงานที่
จะแตงตั้งตามขอ (2)-(4) ให อ.ก.พ.กรมหรือคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเปน            
ผูพิจารณา

(6) กรณีการยาย โอนหรือบรรจุกลับ เพื่อแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนง
สํ าหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ  (ตํ าแหนงประเภททั่วไป)  และตํ าแหนงประเภท           
วิชาชพีเฉพาะตํ าแหนงระดับ 8 ลงมา  ให อ.ก.พ.กรมหรือคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเปน          
ผูพิจารณาคุณสมบัติเกี่ยวกับระยะเวลาขั้นตํ่ าในการดํ ารงตํ าแหนงหรือเคยดํ ารงตํ าแหนงใน
สายงานที่จะแตงตั้งตามคุณวุฒิของบุคคลและระดับตํ าแหนงที่จะแตงตั้งตามความเหมาะสม
และประโยชนทีท่างราชการจะไดรับ ซึ่งอาจไมเปนไปตามหลกัเกณฑขางตนกไ็ด อยางไรกต็าม
ตองคํ านึงถึงกรณีการจะเลื่อนบุคคลดังกลาวขึ้นแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนงในระดับที่สูงขึ้น     
ซึง่บุคคลนั้นจะตองมีคุณสมบัติทุกประการครบถวนตามที่กํ าหนดดวย

*****************************



ที่  นร  1006/ว 34  สํ านักงาน  ก.พ.
 ถนนพิษณุโลก  กทม.10300

29 ตลุาคม  2547

เร่ือง การคัดเลือกเพ่ือแตงตั้งขาราชการพลเรือนสามัญใหดํ ารงตํ าแหนงซึ่งมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติ
โดยอาศยัความรู ความชํ านาญและประสบการณเฉพาะตัว สํ าหรับสายงานที่เร่ิมตนจากระดับ 1 
และระดับ 2 

เรียน เวียน กระทรวง กรม จังหวัด

อางถึง 1. หนังสือสํ านักงาน ก.พ. ที ่นร 0707.3/ว 2 ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ 2540
2. หนังสือสํ านักงาน ก.พ. ที่ นร 0707.1/4723-4840 ลงวันที่ 9 ตุลาคม 2540 
3. หนังสือสํ านักงาน ก.พ. ที ่นร 1006/ว 7 ลงวันที่ 9 กันยายน 2546
4. หนังสือสํ านักงาน ก.พ. ที ่นร 1006/ว 8 ลงวันที่ 9 กันยายน 2546

ส่ิงที่สงมาดวย  1. วิธีการคัดเลือก
2. ค ําอธิบายเกี่ยวกับการพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล

ตามหนงัสือทีอ่างถึง ก.พ. ไดมมีตกํิ าหนดหลกัเกณฑและวิธกีารคดัเลอืกเพ่ือเล่ือนขาราชการ
พลเรือนสามญัขึ้นแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนงซึ่งมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติโดยอาศัยความรู ความช ํานาญและ
ประสบการณเฉพาะตวั สํ าหรับสายงานทีเ่ร่ิมตนจากระดบั 1 และระดบั 2 มาเพือ่ถือปฏิบตั ิความแจงแลว นัน้

ก.พ.พิจารณาแลวเห็นวา เพ่ือใหการบรหิารงานบคุคลของสวนราชการเกดิความคลองตวัและ
มปีระสทิธภิาพมากขึน้ ก.พ. โดยอาศยัอ ํานาจตามความในมาตรา 57, 58, 60, 61, 63, 64, 65 และ 66 
แหงพระราชบญัญตัริะเบยีบขาราชการพลเรอืน พ.ศ. 2535 จงึมมีตใิหปรบัปรงุการก ําหนดหลกัเกณฑและวธิกีาร
คดัเลอืกเพ่ือแตงตัง้ขาราชการพลเรอืนสามญัใหด ํารงต ําแหนงซึง่มลัีกษณะงานทีต่องปฏิบตัโิดยอาศยัความรู 
ความช ํานาญและประสบการณเฉพาะตัว สํ าหรับสายงานที่เร่ิมตนจากระดับ 1 และระดับ 2 โดยยกเลิก
มติ  ก.พ. ตามหนงัสือทีอ่างถึง  และกํ าหนดหลกัเกณฑและวิธกีารคดัเลอืก ดงัตอไปนี้

1. การเลื่อนขาราชการพลเรือนสามญัใหดํ ารงตํ าแหนงที่สูงขึ้น
1.1 ให อ.ก.พ.กรมกํ าหนดวิธีการ วางมาตรฐาน ควบคุมคุณภาพการคัดเลือกบุคคล

ใหเหมาะสมกับตํ าแหนงและลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบ  วินิจฉัยปญหาตลอดจนปฏิบัติงานอื่น        
ที่เก่ียวของกับการคัดเลือก  ทั้งนี้ อ.ก.พ.กรมจะดํ าเนินการดังกลาวเอง หรือแตงตั้งคณะกรรมการ    
ด ําเนินการแทนก็ได

1.2 การคดัเลอืกเพ่ือเล่ือนบคุคลขึน้แตงตัง้ใหด ํารงต ําแหนงในระดบัทีสู่งขึน้ทกุสายงาน    
ใหใชวิธีการสอบ หรือการประเมินผลงาน หรือการทดลองปฏิบัติงาน อยางนอย 1 วิธี ทั้งนี้ รายละเอียด
วธิกีารคัดเลือกตามสิ่งที่สงมาดวย 1
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1.3 ใหกรมเจาสังกัดเลื่อนและแตงตั้งผูที่ผานการคัดเลือกใหดํ ารงตํ าแหนงในระดับ  
ทีสู่งกวาระดับตํ าแหนงที่ผูนั้นดํ ารงอยูไดไมเกิน 1 ระดับ

2. การยาย โอน หรือบรรจุบุคคลกลับเขารับราชการเพื่อแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนงในระดับ
ที่ไมสูงกวาเดิม

2.1 กรณีขาราชการพลเรือนสามัญผู ดํ ารงตํ าแหนงหรือเคยดํ ารงตํ าแหนงซึ่งมี      
ลักษณะงานที่ตองปฏิบัติโดยอาศัยความรู ความชํ านาญและประสบการณเฉพาะตัว สํ าหรับสายงาน       
ที่เร่ิมตนจากระดับ 1 และระดบั 2 ในระดบัเดยีวกนัและอยูในกลุมต ําแหนงเดยีวกนักบัต ําแหนงที่จะ        
แตงตัง้ หรือกรณพีนักงานหรือขาราชการตามกฎหมายอื่นที่ ก.พ. กํ าหนดในหนังสือสํ านักงาน ก.พ.                
ที่ นร 1006/ว 10 ลงวันที่ 30 กันยายน 2546 ซึ่งเปนผูดํ ารงตํ าแหนงหรือเคยดํ ารงตํ าแหนงสํ าหรับ     
ผูปฏิบตังิานทีม่ปีระสบการณในระดบัเดยีวกนัทีม่ช่ืีอต ําแหนงอยางเดยีวกนัหรอืมลัีกษณะงานดานเดยีวกนักับ
ต ําแหนงที่จะแตงตั้ง ใหสวนราชการพิจารณาแตงตั้งได โดยไมตองคัดเลือก

2.2 กรณีขาราชการพลเรือนสามัญผู ดํ ารงตํ าแหนงหรือเคยดํ ารงตํ าแหนงซึ่งมี      
ลักษณะงานทีต่องปฏิบตัโิดยอาศยัความรู ความช ํานาญและประสบการณเฉพาะตวั สํ าหรับสายงานทีเ่ร่ิมตน
จากระดบั 1 และระดบั 2 ในระดบัเดยีวกบัต ําแหนงทีจ่ะแตงตั้ง แตไมไดอยูในกลุมตํ าแหนงเดียวกัน หรือ
กรณีผูที่ไมเคยดํ ารงตํ าแหนงลักษณะดังกลาวมากอน รวมทั้งพนักงานหรือขาราชการตามกฎหมายอื่น    
ซึ่งมใิชกรณีตามขอ 2.1 หรือกรณีอ่ืน ๆ นอกเหนือจากนี้ ให อ.ก.พ.กรมหรือคณะกรรมการที่ อ.ก.พ.
กรมแตงตั้งเปนผูพิจารณาคดัเลอืกตามหลกัเกณฑและวธิกีารทีกํ่ าหนดไวในขอ 1.2 หรืออาจก ําหนดวธิกีารอืน่
เพ่ือความเหมาะสมและประโยชนที่ทางราชการจะไดรับ

3. การแตงตั้งบุคคลใหดํ ารงตํ าแหนง
3.1 ผูที่จะไดรับการแตงตั้งตองมีคุณสมบัติ ดังนี้

(1) เปนผูมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับตํ าแหนงตามที่กํ าหนดไว
ในมาตรฐานกํ าหนดตํ าแหนง

(2) มรีะยะเวลาขั้นตํ่ าในการดํ ารงตํ าแหนงหรือเคยดํ ารงตํ าแหนงในสายงานที่จะ
แตงตัง้ตามคณุวฒุขิองบุคคลและระดับตํ าแหนงที่จะแตงตั้งตามสิ่งที่สงมาดวย 2 ทั้งนี้ อาจนํ าระยะเวลา
ในการดํ ารงตํ าแหนงหรือเคยดํ ารงตํ าแหนงในสายงานอื่น  ซึ่งมีลักษณะงานที่เก่ียวของหรือเก้ือกูล         
มานบัรวมเปนระยะเวลาขั้นตํ่ าได

การนับระยะเวลาการดํ ารงตํ าแหนงหรือเคยดํ ารงตํ าแหนงในสายงานที่อยู
ในกลุมตํ าแหนงเดียวกัน  ใหสวนราชการนับรวมเปนระยะเวลาปฏิบัติงานที่เก่ียวของหรือเก้ือกูลกันได 
แตถาเปนตํ าแหนงในสายงานที่ไมอยูในกลุมตํ าแหนงเดียวกัน หรือเปนพนักงานหรือขาราชการตาม
กฎหมายอืน่ ให อ.ก.พ.กรม หรือคณะกรรมการที ่ อ.ก.พ.กรมแตงตัง้เปนผูพิจารณาวา งานทีเ่คยปฏบิตัิ     
มีลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวของและเก้ือกูลกับตํ าแหนงในสายงานที่จะแตงตั้งหรือไม โดยให
พิจารณาจากขอเทจ็จรงิ ลักษณะงานทีป่ฏิบตัแิละประโยชนที่ทางราชการจะไดรับ

(3) เปนผูผานการคดัเลอืกโดยวธิกีารสอบ หรือการประเมนิผลงาน หรือการให
ทดลองปฏบิตังิาน หรือโดยวธิกีารอืน่ ๆ  ตามที ่อ.ก.พ. กรม หรือคณะกรรมการที ่อ.ก.พ.กรมแตงตัง้กํ าหนด
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3.2 ใหแตงตัง้บุคคลไดไมกอนวันที่ที่ผูนั้นมีคุณสมบัติครบถวนตามหลักเกณฑที่ ก.พ. 
กํ าหนดไวขางตน  รวมทัง้ตองเปนไปตามหนงัสือสํ านกัเลขาธกิารคณะรฐัมนตร ีที ่สร 0203/ว 255  ลงวนัที ่
27 พฤศจกิายน 2524 ดวย

4. กรณใีดที่ไมเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่กํ าหนดไวในหนังสือฉบับนี้ ใหเสนอ 
ก.พ. พิจารณาเปนราย ๆ ไป

5. สํ าหรับกรณทีีส่วนราชการใดไดด ําเนนิการคดัเลอืกเพ่ือแตงตัง้ขาราชการพลเรอืนสามญั
ใหด ํารงตํ าแหนงซึ่งมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติโดยอาศัยความรู  ความช ํานาญและประสบการณเฉพาะตัว   
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กํ าหนดไวในหนังสือที่อางถึงแลว หรืออยูในระหวางดํ าเนินการกอนวันที่       
ออกหนงัสือสํ านกังาน ก.พ. ฉบบันี ้ ใหด ําเนนิการตามหลกัเกณฑและวิธกีารเดมิตอไปจนแลวเสรจ็ หรือจะ
ด ําเนนิการตามหลกัเกณฑและวธิกีารทีกํ่ าหนดตามหนงัสือสํ านกังาน ก.พ. ฉบบันีก็้ได ตามทีเ่ห็นสมควร

จงึเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏิบัติตั้งแตบัดนี้เปนตนไป ทั้งนี้ ไดแจงใหกรมและ
จงัหวัดตาง ๆ ทราบดวยแลว

ขอแสดงความนับถือ

(นายสีมา  สีมานันท)
เลขาธิการ ก.พ.

สํ านักตรวจสอบและประเมินผลกํ าลังคน
โทร.  0 2281 0977
โทรสาร  0 2282 7316



   ส่ิงที่สงมาดวย 1
วิธีการคัดเลือก

การคัดเลือกมี 3 วิธี คือ

1. คัดเลือกโดยการสอบ
การสอบใหดํ าเนินการโดยอิงตามหนังสือสํ านักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.4/ว 24 ลงวันที่ 

24 พฤศจิกายน 2535 เร่ืองหลักสูตรและวิธีดํ าเนินการเกี่ยวกับการสอบคัดเลือก คุณสมบัติของผูมีสิทธิ
สมคัรสอบคดัเลอืก เกณฑการตัดสิน การขึ้นบัญชี และการยกเลิกบัญชีผูสอบคัดเลือกได โดยกํ าหนดให
ท ําการทดสอบเฉพาะความรูความเขาใจ ความคิดเห็น ทักษะความสามารถที่เก่ียวกับงานในตํ าแหนงนั้น
โดยเฉพาะ โดยวิธีสอบขอเขียน

2. คัดเลือกโดยการประเมินผลงาน
การประเมินผลงานใหพิจารณาจากผลการปฏิบัติงานจริง (โดยไมจํ าเปนตองเขียน     

ผลงานขึน้มาใหม นอกจากเปนการสรุปรายละเอียดเกี่ยวกับผลงานในอดีต) หรือพิจารณาจากแฟมงาน   
ซึง่ไดบนัทกึผลงานที่ทํ าจริงไวแลวในชวงระยะเวลาไมนอยกวา 2 ป โดยผลงานนั้นแสดงใหเห็นถึง ทักษะ 
ความรูความสามารถความชํ านาญ และผลสัมฤทธิ์ของงานเปนที่ประจักษ

3. คัดเลือกโดยการใหทดลองปฏิบัติงาน
หมายถึง การทดลองปฏิบัติงานในสถานการณจริงหรือการสาธติการปฏิบัติงาน
3.1 เปนการวัด กระบวนการ (Process) ปฏิบัติงานและผลผลิต (Product) ของการ

ปฏิบัติงาน
3.2 การประเมินกระบวนการปฏิบัติงาน ท ําได 2 แนวทาง

(1) มุงกํ าหนดคาคุณภาพของการปฏิบัติตามขั้นตอนในกิจกรรมปฏิบัติงาน เชน
- ท ํางานไดดีเพียงใด
- ทํ างานถูกตองหรือไม
- ขัน้ตอนที่ปฏิบัติตาง ๆ ถูกตองหรือไม
- การปฏิบัติแตละขั้นตอนปลอดภัยหรือไม
- ขัน้ตอนทีป่ฏิบตัิเปนไปตามลํ าดับปฏิบัติที่แนะนํ าไวหรือไม

(2) มุงพิจารณาจากประสิทธิภาพของการปฏิบัติ ในรูปของอัตราที่ปฏิบัติ 
ความเรว็ และการเคลื่อนไหว เชน สามารถทํ างานที่ไดรับมอบหมาย เสร็จไดทันภายในเวลาที่กํ าหนด

3.3 การประเมนิผลผลติของการปฏบิตังิาน  ผลงานเปนประจกัษ เมือ่เทยีบกบัมาตรฐาน
ของงานและนโยบายของสวนราชการ โดยพิจารณาไดจากผลงานทายสุดเมื่อไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นใน    
แตละชวงเวลา ซึ่งอาจใชคํ าถามเหลานี้

    - งานทีท่ ําขึน้เปนไปตามมาตรฐานการออกแบบมากนอยเพียงใด
    - ผลงานที่ทํ าได ประณีต เรียบรอย หรือไม
    - ผลงานทีท่ ําได เปนไปตามมาตรฐานงานเพียงใด
    - ผลงานทีท่ ําได เปนไปตามขอแนะนํ าเบื้องตนเพียงใด
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3.4 ระดบัคาการประเมินของกระบวนการปฏิบัติงาน อาจเปน 2 ระดับคา เชน
   - ปฏิบตัไิด หรือปฏิบัติไมได
   - ดี หรือไมดี
   - มีทักษะ หรือไมมีทักษะ
   - ถูกตอง หรือไมถูกตอง

ระดบัคาการประเมินของผลการปฏิบัติงาน อาจแบงเปน 4 ระดับคา ไดแก
1. ดีมาก 2. ดี 3. พอใช 4. ตองปรับปรุง

3.5 ควรมีการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานโดยภาพรวมดวย เชน
- ผาน หรือ ไมผาน
- เหมาะสม หรือ ไมเหมาะสม



   ส่ิงที่สงมาดวย 2
ค ําอธิบายเกี่ยวกับการพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล

การพจิารณาคุณสมบัติของบุคคล ประกอบดวย
1. ขอมูลทั่วไป

- ประวัติสวนตัว (ตาม ก.พ.7)
- ประวัติการรับราชการ
- ประสบการณในการทํ างาน
- อัตราเงินเดือน

2. คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับตํ าแหนง
- คณุวฒุกิารศกึษา (ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับตํ าแหนงที่จะแตงตั้งตามที่

ก.พ. กํ าหนดไวในมาตรฐานกํ าหนดตํ าแหนง)
- ระยะเวลาการดํ ารงตํ าแหนงและการปฏิบัติงานตามที่กํ าหนดไวในมาตรฐาน

กํ าหนดตํ าแหนง
3. คณุสมบตัอ่ืิน ๆ ตามที่ ก.พ. กํ าหนดเพิ่มเติม เชน มีระยะเวลาขั้นตํ่ าในการดํ ารง

ต ําแหนงหรือเคยดํ ารงตํ าแหนงในสายงานที่จะแตงตั้งหรือสายงานอื่นที่เก่ียวของเก้ือกูล ตามคุณวุฒิของ
บคุคล และตามระดับตํ าแหนงที่จะแตงตั้ง

   3.1 การกํ าหนดระยะเวลาขั้นตํ่ าในการดํ ารงตํ าแหนงหรือเคยดํ ารงตํ าแหนงใน
สายงานทีจ่ะแตงตั้งตามคุณวุฒิของบุคคลและตามระดับตํ าแหนงที่จะแตงตั้ง ดังนี้

ระดับตํ าแหนงที่จะแตงตั้ง
      คุณวุฒิ 4 5 6

ม.3 / มศ.3 / ม.6 หรือเทียบไดไมตํ่ ากวานี้ 9 ป 11 ป 13 ป

ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย (วิชาอาชีพ 1) หรือ
เทยีบไดไมตํ่ ากวานี้

8 ป 10 ป 12 ป

ปวช. หรือประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย (วิชาอาชีพ 2)
หรือเทียบไดไมตํ่ ากวานี้

6 ป 8 ป 10 ป

ปวท. หรืออนุปริญญา 2 ป หรือเทียบไดไมตํ่ ากวานี้ - 7 ป 9 ป

ปวส. หรืออนุปริญญา 3 ป หรือเทียบไดไมตํ่ ากวานี้ - 6 ป 8 ป
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3.2  การก ําหนดระยะเวลาขัน้ตํ ่าในการด ํารงต ําแหนงหรือเคยด ํารงต ําแหนงในสายงานทีจ่ะ
แตงตั้ง สํ าหรับสายงานตาง ๆ ดงัตอไปนี้

(1) สายงานที่เร่ิมตนจากระดับ 1 และ 2 ที่กํ าหนดคุณวุฒิระดับปริญญาตรีหรือโท
หรือเทยีบไดไมตํ ่ากวานี ้เปนคณุสมบตัเิฉพาะสํ าหรับต ําแหนงในระดบั 3 หรือ 4 หรือ 5 เชน สายงาน
นาฏศิลป ดุริยางคศลิป หรือคีตศิลป เปนตน

(2) สายงานที่เร่ิมตนจากระดับ 1 ที่กํ าหนดคุณวุฒิระดับ ปวท. หรือ ปวส. หรือ
เทยีบไดไมตํ ่ากวานี ้เปนคณุสมบตัเิฉพาะสํ าหรับต ําแหนงในระดบั 2 เชน สายงานชางหลอ ชางอาภรณ
หรือชวยทันตแพทย เปนตน

กํ าหนดระยะเวลาขั้นตํ่ าในการดํ ารงตํ าแหนงหรือเคยดํ ารงตํ าแหนงในสายงานที่จะแตงตั้ง
ตามคณุวฒุขิองบคุคลและตามระดบัต ําแหนงทีจ่ะแตงตัง้ ดงันี้

ระดับตํ าแหนงที่จะแตงตั้ง
       คุณวุฒิ

4 5 6

ประโยคประถมศึกษา หรือประกาศนียบัตรชั้นตนทางนาฏศิลป
หรือดุริยางคศิลป หรือคีตศิลป

9 ป 11 ป 13 ป

ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา 7 ป 9 ป 11 ป

ประกาศนียบัตรชั้นกลางทางนาฏศิลป หรือดุริยางคศิลป  หรือ
คตีศิลป

6 ป 8 ป 10 ป

ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาช้ันสูง หรืออนุปริญญา 2 ป หรือ
เทยีบไดไมตํ่ ากวานี้

5 ป 7 ป 9 ป

ปวส. หรืออนุปริญญา 3 ป หรือเทียบไดไมตํ่ ากวานี้ 4 ป 6 ป 8 ป

ประกาศนียบัตรชั้นสูงทางนาฏศิลป หรือดุริยางคศิลป หรือ
คตีศิลป

4 ป 6 ป 8 ป

ปรญิญาตรหีรือเทียบไดไมตํ่ ากวานี้ทางที่กํ าหนดเปนคุณสมบัติ
เฉพาะสํ าหรับตํ าแหนงที่จะแตงตั้ง

2 ป 4 ป 6 ป

ปรญิญาโทหรือเทียบไดไมตํ่ ากวานี้ทางที่กํ าหนดเปนคุณสมบัติ
เฉพาะสํ าหรับตํ าแหนงที่จะแตงตั้ง

- 2 ป 4 ป



O27 หลักเกณฑ์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล
หลักเกณฑ์การบรรจุและแต่งตั�งบุคลากร

 
 
 
 







































O27 หลักเกณฑ์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล
หลักเกณฑ์การพัฒนาบุคลากร

 
 
 
 
 















































































































O27 หลักเกณฑ์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล
หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร

 
 
 
 
 
 































































































































































































O27 หลักเกณฑ์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล
หลักเกณฑ์การให้คุณให้โทษและการสร้างขวญักําลังใจ
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