
OIT - 25 
ตัวช้ีวัดที่ 25 หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ข้อ ข้อมูล องค์ประกอบด้านข้อมูล 

O25 หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

  แสดงหลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
  หลักเกณฑ์ อย่างน้อยประกอบด้วย 
(1) การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 
(2) การบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร 
(3) การพัฒนาบุคลากร 
(4) การประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
(5) การให้คุณให้โทษและการสร้างขวัญก าลังใจ 
  เป็นหลักเกณฑ์ฯท่ีบังคับในปี พ.ศ. 2566 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

หลักเกณฑ์การบริหาร 
และพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2566 
 



 
 

 
 

 
        
    หน้า 

1. การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร          1 - 59  

2. การบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร          60 - 295 

3. การพัฒนาบุคลากร        296 - 308 

4. การประเมินผลการปฏิบัติราชการ      309 - 417 

5. การให้คุณให้โทษและการสร้างขวัญก าลังใจ     418 - 425 



 
 
 
 
 

การสรรหา 
และคัดเลือกบุคลากร 

 
 
 

 

 

 

 

 

1



2



3



4



5



6



7



8



9



10



11



12



13



14



15



16



17



18



19



20



21



22



23



24



25



26



27



28



29



30



31



32



33



34



35



36



37



38



39



40



41



42



43



44



45



46



47



48



49



50



51



52



53



54



55



56



57



58



59



 

 

 

 

การบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

60



61



62



63



64



65



66



67



68



69



70



71



72



73



74



75



76



77



78



79



80



81



82



83



84



85



86



87



88



89



90



91



92



93



94



95



96



97



98



99



100



101



102



103



104



105



106



107



108



109



110



111



112



113



114



115



116



117



118



119



120



121



122



123



124



125



126



127



128



129



130



131



132



133



134



135



136



137



138



139



140



141



142



143



144



145



146



147



 
 
 

มาตรฐานตําแหนง่มาตรฐานตําแหนง่  
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 
 
 
 
    
  
  
  

  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

สํานักงานสํานักงานคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                            
                                                                                                        กระทรวงศึกษาธิการกระทรวงศึกษาธิการ  

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

148



 
สารบญั 

 
                                                                                                         หน้า 

 

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

                    1.1 สายงานจดัการงานทั่วไป……………………………………...............  1 
    ตําแหน่งนักจัดการงานทั่วไป 
    - ระดับปฏิบัติการ......................................................................  2 
    - ระดับชํานาญการ.....................................................................  4 
    - ระดับชํานาญการพิเศษ............................................................  6 
 
     1.2 สายงานวิเคราะหน์โยบายและแผน..........................................  8 
    ตําแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
    - ระดับปฏิบัติการ......................................................................  9 
    - ระดับชํานาญการ.....................................................................  11 
    - ระดับชํานาญการพิเศษ............................................................     14 
    - ระดับเช่ียวชาญ........................................................................  16 
 
     1.3 สายงานนติกิาร..........................................................................  19 
           ตําแหน่งนิติกร 
    - ระดับปฏิบัติการ.......................................................................          20 
    - ระดับชํานาญการ.....................................................................         22 
    - ระดับชํานาญการพิเศษ............................................................  24 
    - ระดับเช่ียวชาญ........................................................................  26 
 
     1.4 สายงานวิชาการศึกษา...............................................................  28 
         ตําแหน่งนักวิชาการศึกษา 
    - ระดับปฏิบัติการ.......................................................................  29 
    - ระดับชํานาญการ.....................................................................  31 
    - ระดับชํานาญการพิเศษ............................................................  34 
    - ระดับเช่ียวชาญ........................................................................  37 
 
 
 

1. มาตรฐานตําแหน่ง ตําแหน่งประเภทวิชาการ 

149



สารบญั (ต่อ) 
 

                                                                                                        หนา้ 
 

                    1.5 สายงานประชาสัมพนัธ์...........................................................            39      
                           ตําแหน่งนักประชาสัมพันธ์ 
    - ระดับปฏิบัติการ.....................................................................            40 
    - ระดับชํานาญการ...................................................................            42 
    - ระดับชํานาญการพิเศษ..........................................................            44 
 
     1.6 สายงานทรัพยากรบคุคล.........................................................  46 
    ตําแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 
    - ระดับปฏิบัติการ.....................................................................  47 
    - ระดับชํานาญการ....................................................................  49 
    - ระดับชํานาญการพิเศษ...........................................................  52 
  
      1.7 สายงานวิชาการพสัดุ..............................................................  54 
     ตําแหน่งนักวิชาการพัสดุ 
     - ระดับปฏิบัติการ.....................................................................  55 
     - ระดับชํานาญการ...................................................................  57 
     - ระดับชํานาญการพิเศษ..........................................................  60 
   
      1.8 สายงานวิชาการคอมพิวเตอร์.................................................  62 
     ตําแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
     - ระดับปฏิบัติการ.....................................................................  63 
     - ระดับชํานาญการ...................................................................  66 
     - ระดับชํานาญการพิเศษ..........................................................  69 
    

      1.9 สายงานวิชาการเงนิและบญัชี................................................  72 
     ตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 
     - ระดับปฏิบัติการ.....................................................................  73
     - ระดับชํานาญการ...................................................................  75 
     - ระดับชํานาญการพิเศษ..........................................................  77 
   
                     1.10 สายงานวิชาการตรวจสอบภายใน.......................................  79 
        ตําแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายใน 
        - ระดับปฏิบัติการ.................................................................  80 
        - ระดับชํานาญการ...............................................................  82 
               - ระดับชํานาญการพิเศษ......................................................  84 
   
 

150



สารบญั (ต่อ) 
 

                                                                                     หน้า 
 

        1.11 สายงานพยาบาลวิชาชพี........................................................  86 
       ตําแหน่งพยาบาลวิชาชีพ 
       - ระดับปฏิบัติการ.................................................................  87 
       - ระดับชํานาญการ...............................................................  89 
       - ระดับชํานาญการพิเศษ......................................................  91 
 
    1.12 สายงานบรรณารกัษ์............................................................. 93 
     ตําแหน่งบรรณารักษ์ 
     - ระดับปฏิบัติการ.................................................................. 94 
     - ระดับชํานาญการ................................................................ 96 
     - ระดับชํานาญการพิเศษ....................................................... 98 
   
 

 
 
    2.1 สายงานปฏบิตัิงานธรุการ.......................................................... 100 
   ตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ 
   - ระดับปฏิบัติงาน....................................................................... 101 
   - ระดับชํานาญงาน...................................................................... 103 
   
    2.2 สายงานปฏบิตัิงานการเงนิและบญัชี......................................... 105 
   ตําแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
   - ระดับปฏิบัติงาน....................................................................... 106 
   - ระดับชํานาญงาน...................................................................... 108 
   - ระดับอาวุโส.............................................................................. 110 
 
    2.3 สายงานปฏบิตัิงานพสัดุ............................................................. 112 
   ตําแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ 
   - ระดับปฏิบัติงาน....................................................................... 113 
   - ระดับชํานาญงาน..................................................................... 115 
   - ระดับอาวุโส............................................................................. 117 
 
    2.4 สายงานปฏบิตัิงานหอ้งสมุด......................................................  119 
   ตําแหน่งเจ้าพนักงานห้องสมุด 
   - ระดับปฏิบัติงาน....................................................................... 120 
   - ระดับชํานาญงาน...................................................................... 122 
   

2. มาตรฐานตําแหน่ง ตําแหน่งประเภททัว่ไป

151



สารบญั (ต่อ) 
 

   หน้า 
 

    2.5 สายงานปฏบิตัิงานโสตทัศนศกึษา............................................ 124 
       ตําแหน่งเจ้าพนักงานโสตทัศนศึกษา 
   - ระดับปฏิบัติงาน...................................................................... 125 
   - ระดับชํานาญงาน.................................................................... 127 
   
    2.6 สายงานปฏบิตัิงานช่างไฟฟา้................................................... 129 
     ตําแหน่งนายช่างไฟฟ้า 
   - ระดับปฏิบัติงาน..................................................................... 130 
   - ระดับชํานาญงาน................................................................... 132 
   
    2.7 สายงานปฏบิตัิงานโยธา........................................................... 134 
   ตําแหน่งนายช่างโยธา 
   - ระดับปฏิบัติงาน..................................................................... 135 
   - ระดับชํานาญงาน................................................................... 137 
   
    2.8 สายงานพยาบาลเทคนิค.......................................................... 139 
   ตําแหน่งพยาบาลเทคนิค 
   - ระดับปฏิบัติงาน..................................................................... 140 
   - ระดับชํานาญงาน................................................................... 142 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

152



1 
 

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 
 

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 
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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 
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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  

 
 

 

220



69 
 

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 

228



77 
 

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 
 
 
 
 
 
 

239



88 
 
 
 
 

 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 
 

245



94 
 

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   บรรณารักษ์ 

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
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ความรู้และเผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ ของห้องสมุด 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง บรรณารักษ์ ระดับปฏิบัติการ และ
2. ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้

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  หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม

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 
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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 

 

273



122 
 
 

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 
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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 
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 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  
 

 
 
 
 
 

288



137 
 
 

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 
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