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มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 
 

ตําแหนงประเภท   บริหาร 
 
สายงาน      บริหาร 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารราชการประจําของสวนราชการระดับ
กระทรวงหรือระดับกรม ในฐานะหัวหนาสวนราชการ รองหัวหนาสวนราชการ ซ่ึงมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเกี่ยวกับการกําหนดนโยบาย กลยทุธ และแผนบริหารราชการที่อยูในความรับผิดชอบใหสอดคลอง
กับกฎหมาย นโยบายรัฐบาล และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ ใหคําปรึกษาและเสนอ
ความเห็นตอรัฐมนตรีเจาสังกัด คณะรัฐมนตรี หรือคณะกรรมการที่เกี่ยวของในปญหาตางๆ เกี่ยวกับ
ราชการในหนาที่และความรับผิดชอบ บริหารและบังคับบัญชาทรัพยากรบุคคลในสวนราชการนั้นๆ และ
ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 

 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับของตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้ มีช่ือและระดับของตาํแหนงดังนี้  
   นักบริหาร ระดับตน 
   นักบริหาร ระดับสูง 
 
 

ก.พ. กําหนดวนัที่ 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551 
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ตําแหนงประเภท   บริหาร 
 
ชื่อสายงาน     บริหาร 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหาร  
 
ระดับตําแหนง    ระดับตน 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะรองหัวหนาสวนราชการที่มีฐานะเปนกรม หรือตําแหนงอื่นที่มีลักษณะงาน
บริหารระดับตน ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด  
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดงันี้  
 

1. ดานแผนงาน 

(1)  กําหนดแนวทางการดําเนินงาน ใหสอดคลองกับทิศทาง นโยบาย ประเด็นกลยุทธ 
ความคาดหวังและเปาหมายความสําเร็จของสวนราชการระดับกรม โดยเชื่อมโยงกับพันธกิจของ
กระทรวงหรือกรม เพื่อผลักดันใหเกิดการเปลี่ยนแปลงทั้งในดานประสิทธิภาพและประสิทธิผลของสวน
ราชการ 

(2)  กํากับ ติดตาม เรงรัด การดําเนินงานของหนวยงานในกรมใหเปนไปตามทิศทาง 
แนวนโยบาย กลยุทธ แผนงาน โครงการ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่
กําหนดไว 
 
 2. ดานบริหารงาน  

(1) ชวยส่ังราชการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจ 
แกปญหา ประเมินผลการปฏิบัติงาน และใหคําปรึกษาแนะนําการปฏิบัติราชการ เพี่อใหผลการปฏิบัติ
ราชการบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่สวนราชการกําหนดไวได 

(2) ชวยปรับปรุงแนวทาง  มาตรฐาน  ระบบงาน  กฎหมาย กฎ  ระเบียบ ขอบังคับ 
หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในเรื่องตางๆ เพื่อการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทัน
ตอการเปลี่ยนแปลง และตอบสนองตอความตองการของประชาชน 
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(3) เสนอความเห็นหรือชวยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดําเนินการตางๆ ตามภารกิจของ
สวนราชการ เพื่อผลสัมฤทธิ์ภารกิจของรัฐ 

(4) เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามที่ไดรับแตงตั้งหรือในฐานะผูแทนหัวหนา
สวนราชการ เพื่อการพิจารณาใหความเห็น หรือการตัดสินใจแกปญหาไดอยางถูกตอง  

(5)   ประสานงานกับองคกรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผูนําที่เกี่ยวของเพื่อให
เกิดความรวมมือหรือแกปญหาในการปฏิบัติราชการ 

 
 3. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล  

(1) ชวยปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในสวนราชการ เพื่อ
การบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม  

(2) ชวยบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ เพื่อสรางแรงจูงใจใหแกขาราชการได
อยางเปนธรรม 

 
 4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  

(1)  ชวยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชงบประมาณและทรัพยากรของ
สวนราชการ  เพื่อใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์
ของสวนราชการ  

(2) ชวยหัวหนาสวนราชการในการบริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจายเงิน
แผนดินใหเกิดประสิทธิภาพและความคุมคาและเปนไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบขอบังคับที่
เกี่ยวของ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  

1.   ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่ง มาแลว  ดังตอไปนี้ 
  1.1   ประเภทอํานวยการ  ไมนอยกวา 2 ป    
  1.2   ตําแหนงอื่นที่เทียบเทา 1.1 ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด   
 และ 
 2. ผานการอบรมหลักสูตรนักบริหารระดับสูงของสํานักงาน ก.พ. หรือผานการอบรม
หลักสูตรใดๆ ที่ ก.พ. พิจารณาใหเปนผูที่มีคุณสมบัติเสมือนไดผานการอบรมหลักสูตรนักบริหาร
ระดับสูงของสํานักงาน ก.พ. และผานการประเมินสมรรถนะตามที่ ก.พ. กําหนด 
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1. มีความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. มีทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. มีสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท   บริหาร 
 
ชื่อสายงาน  บริหาร 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหาร 
 
ระดับตําแหนง    ระดับสูง 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาสวนราชการที่มีฐานะเปนกรม กระทรวง หรือตําแหนงอื่นที่มี
ลักษณะงานบริหารระดับสูง ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด  

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้  

 
1. ดานการวางแผน  
 (1)  กําหนดทิศทาง  แนวนโยบาย  ประเด็นกลยุทธ  ความคาดหวังและเปาหมาย

ความสําเร็จของสวนราชการ วางกรอบความคิดในภาพรวมและสวนยอย โดยเชื่อมโยงกับพันธกิจของ
กระทรวงหรือกรม เพื่อผลักดันใหเกิดการเปลี่ยนแปลงทั้งในดานประสิทธิภาพและประสิทธิผลของสวน
ราชการ 

 (2) กํากับ ติดตาม เรงรัด การดําเนินงานของสวนราชการระดับกระทรวงหรือกรมให
เปนไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธที่กําหนดไว เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 

 

2. ดานบริหารงาน  

(1) บริหารราชการฐานะหัวหนาสวนราชการกรม กระทรวง หรือรองหัวหนาสวน
ราชการที่เทียบเทาระดับกระทรวง เพื่อแปลงนโยบายของรัฐบาลเปนแนวทางและแผนบริหารราชการ 
หรือแผนกลยุทธการปฏิบัติราชการทั้งในระยะสั้นและระยะยาว  
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(2) ส่ังราชการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจ 
แกปญหา ประเมินผลการปฏิบัติงาน และใหคําปรึกษาแนะนําการปฏิบัติราชการ เพี่อใหผลการปฏิบัติ
ราชการบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่สวนราชการกําหนดไวได 

(3) ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ
และวิธีการปฏิบัติในเรื่องตางๆ เพื่อการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันตอการ
เปลี่ยนแปลง และตอบสนองตอความตองการของประชาชน 

(4) พิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดําเนินการตางๆ ตามภารกิจของ       สวนราชการ เพื่อ
ผลสัมฤทธิ์ภารกิจของรัฐ 

(5) เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามที่ไดรับแตงตั้ง เพื่อการพิจารณาใหความเห็น 
หรือการตัดสินใจแกปญหาไดอยางถูกตอง  

(6) ประสานงานกับองคกรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผูนําที่เกี่ยวของ เพื่อให
เกิดความรวมมือหรือแกปญหาในการปฏิบัติราชการ  

 
3. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล  

(1) ปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในสวนราชการ เพื่อการ
บริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม  

(2) บริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ เพื่อสรางแรงจูงใจใหแกขาราชการไดอยาง
เปนธรรม 

 
 4. ดานการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

(1) วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชงบประมาณและทรัพยากรของสวน
ราชการ  เพื่อใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
สวนราชการ  

(2) บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจายเงินแผนดินใหเกิดประสิทธิภาพและ
ความคุมคาและเปนไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบขอบังคับที่เกี่ยวของ 

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  
1. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่ง มาแลว  ดังตอไปนี้ 

1.1  ประเภทบริหาร ระดับตน ไมนอยกวา 1 ป   
1.2  ประเภทอํานวยการ และประเภทบริหาร ระดับตน รวมกันไมนอยกวา 3 ป   
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1.3  ประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ และเคยดํารงตําแหนงประเภทอํานวยการ  มาแลว
ไมนอยกวา 2  ป   

1.4  ตําแหนงอื่นที่เทียบเทา 1.1 -1.3  ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด   
และ 
2. ผานการอบรมหลักสูตรนักบริหารระดับสูงของสํานักงาน ก.พ. หรือผานการอบรม

หลักสูตรใดๆ ที่ ก.พ. พิจารณาใหเปนผูที่มีคุณสมบัติเสมือนไดผานการฝกอบรมหลักสูตรนักบริหาร
ระดับสูงของสํานักงาน ก.พ. และผานการประเมินสมรรถนะตามที่ ก.พ. กําหนด 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง    

1. มีความรูที่จาํเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. มีทักษะทีจ่ําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. มีสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 

 



2-1-001 
 

มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 
 

ตําแหนงประเภท   อํานวยการ 
 
สายงาน      อํานวยการ 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 
 สายงานนี้ครอบคลุมถึงตําแหนงตางๆ ที่ปฏิบัติงานดานอํานวยการปฏิบัติราชการและบริหาร
จัดการงานในราชการประจาํ ในฐานะหวัหนาหนวยงานระดับกองหรือสํานัก  ซ่ึงมีลักษณะงานเกีย่วกับ
การวางแผน บริหารจัดการ จดัระบบงาน อํานวยการ ส่ังราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา  ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหา ตามภารกิจของหนวยงานที่รับผิดชอบ ใหสอดคลองกับนโยบาย  
พันธกิจ  และเปาหมายของสวนราชการ และปฏิบัติหนาทีอ่ื่นที่เกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับของตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้ มีช่ือและระดับของตาํแหนงดังนี้  
   ผูอํานวยการ ระดับตน 
   ผูอํานวยการ ระดับสูง 
 
 
 

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

 



2-1-001-1 
 

ตําแหนงประเภท   อํานวยการ 
 
ชื่อสายงาน  อํานวยการ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  ผูอํานวยการ 
 
ระดับตําแหนง    ระดับตน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองหรือสํานักในราชการบริหารสวนกลาง และ
สวนภูมิภาค  หรือตําแหนงหัวหนาหนวยงานอื่นที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัด
ระบบงาน อํานวยการ ส่ังราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา  ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ 
แกปญหาในงานของหนวยงานที่รับผิดชอบ  ซ่ึงลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง
มากตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ  ดังนี้ 
 
 1. ดานแผนงาน 

(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงาน ใหสอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธของสวนราชการที่สังกัด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามที่กําหนดไว 

 
 2. ดานบริหารงาน  

(1)  จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน  เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติ
ราชการของเจาหนาที่ในหนวยงานที่รับผิดชอบ       

(2)  มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ 
ที่เกี่ยวของกับภารกิจของหนวยงาน  เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว  
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(3) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ  
เพื่อใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 

(4) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ  
เพื่อเกิดความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ  

(5) ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทํางานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ ในระดับหนวยงานหรือองคกรทั้งในประเทศและ
ตางประเทศ ในฐานะผูแทนหนวยงานหรือสวนราชการ เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและ
ประเทศชาติ  

 
 3. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

(1)   จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อให
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา  

(2)   ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงาน
สอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 

(3)   ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา 
ใหมีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ  

 
 4. ดานการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

(1)   วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพื่อใหสอดคลองกับ
นโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของสวนราชการ 

(2)   ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ ใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา 
และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว  
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
      1.   ดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ มาแลวไมนอยกวา 3 ป หรือดํารง
ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโส มาแลวไมนอยกวา 6 ป หรือดํารงตําแหนงอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้
ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด      
 2.  มีประสบการณในงานที่หลากหลายสําหรับตําแหนงประเภทอํานวยการ ตามที่กําหนดใน 
กฎ ก.พ.  ที่ออกตามความในมาตรา 63 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง    

1.  มีความรูที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. มีทักษะทีจ่ําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.  มีสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท   อํานวยการ 
 
ชื่อสายงาน     อํานวยการ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  ผูอํานวยการ 
 
ระดับตําแหนง    ระดับสูง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
           ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองหรือสํานักในราชการบริหารสวนกลาง และ
สวนภูมิภาค  หรือตําแหนงหัวหนาหนวยงานอื่นที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัด
ระบบงาน อํานวยการ ส่ังราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา  ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ 
แกปญหาเกี่ยวกับงานของหนวยงานที่รับผิดชอบ  ซ่ึงลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน
สูงมากเปนพิเศษตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ  ดังนี้ 
 

 1. ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ

หนวยงาน ใหสอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธของสวนราชการที่สังกัด 
(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ที่มีความหลากหลาย และความยุงยาก

ซับซอนมาก ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
การดําเนินงาน เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามที่กําหนดไว 

(3) บริหารโครงการขนาดใหญ โดยมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนสําคัญ 
เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามที่กําหนดไว 

 2. ดานบริหารงาน  
(1)  กําหนดกลยุทธ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน  เพื่อเปนแนว

ทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาที่ในหนวยงานที่รับผิดชอบ       
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(2) มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ 
ที่เกี่ยวของกับภารกิจที่หลากหลายและเบ็ดเสร็จของหนวยงาน  เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว  

(3) วินิจฉัย  ส่ังการเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกวาง หรือมีความซับซอนของ
ประเด็นปญหา ซ่ึงตองพิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ  
เพื่อใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 

(4) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ  
เพื่อเกิดความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ  

(5) ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทํางานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ ในระดับหนวยงานหรือองคกรทั้งในประเทศและ
ตางประเทศ ในฐานะเปนผูมีบทบาทหลัก เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ  

3. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
(1)  จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ในหนวยงานที่มีความหลากหลายทั้งในเชิง

ปริมาณและคุณภาพใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อใหปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา  
(2)  ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงาน

สอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
(3)  ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา 

ใหมีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ  
(4) ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหมๆ หรือกลยุทธในการบริหารทรัพยากรบุคคลใน

การพัฒนา กระตุน เรงเราเจาหนาที่ผูปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการดําเนินงานที่มี
คุณภาพที่ดีขึ้น  

 4. ดานการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
(1)  วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงานที่ตองรับผิดชอบสูง เพื่อให

สอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของสวนราชการ 
(2)   ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณในจํานวนที่สูงมาก ใหเกิด

ประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว  
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
      1. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลว ดังตอไปนี้ 
  1.1  ประเภทอํานวยการ ระดับตน มาแลวไมนอยกวา 1 ป 
  1.2  ประเภทอํานวยการ ระดับตนและประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษรวมกันไม
นอยกวา 4 ป  
  1.3  ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 
  1.4  ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ  ไมนอยกวา 4 ป   
  1.5  ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ไมนอยกวา 7 ป  
   1.6  ประเภททั่วไป ระดับอาวุโสและประเภทอํานวยการ ระดับตนรวมกันไมนอยกวา 7 ป  
  1.7   ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ   
   1.8  ดํารงตําแหนงอื่นที่เทียบเทาตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด 
              และ  
 2.  มีประสบการณในงานที่หลากหลายสําหรับตําแหนงประเภทอํานวยการ ตามที่กําหนดใน 
กฎ ก.พ.  ที่ออกตามความในมาตรา 63 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง    

1. มีความรูที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. มีทักษะทีจ่ําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.  มีสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 
 



2-1-003 
 

มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 
 

ตําแหนงประเภท   อํานวยการ 
 
สายงาน      ตรวจราชการกรม 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานตรวจราชการในฐานะผูตรวจราชการ โดยมี
อํานาจหนาที่ตรวจและเรงรัดการปฏิบัติราชการเกี่ยวกับกรมตาง ๆ ทั้งในราชการบริหารสวนกลาง 
ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถ่ิน และรัฐวิสาหกิจ เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบแบบแผน ขอบังคับ และตามนโยบาย แผนงาน โครงการของรัฐบาล มติคณะรัฐมนตรี หรือคําสั่ง
การของนายกรัฐมนตรี คําสั่งของกระทรวง ทบวง กรม รวมทั้งขอบังคับของรัฐวิสาหกิจ และรับผิดชอบ
ในการพิจารณาขอคิดเห็นประกอบในการกําหนดนโยบาย แผนงาน การบริหารงานบุคคล งบประมาณ 
รวมท้ังสืบสวนสอบสวน หรือสอบขอเท็จจริง สืบสวน สดับตรับฟงเหตุการณ เสนอแนะ ติดตอ
ประสานงานตามที่ไดรับมอบหมาย ตรวจเยี่ยมหรือดําเนินการอื่น ๆ เพื่อใหการปฏิบัติงานของหนวยงาน
ของรัฐและเจาหนาที่ของรัฐไดผล สมประโยชนตอทางราชการตามที่ไดรับมอบหมาย และปฏิบัติหนาที่
อ่ืนที่เกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับของตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้ มีช่ือและระดับของตาํแหนงดังนี้  
   ผูตรวจราชการกรม ระดับสูง 
 
 
 

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



2-1-003-2 
 
ตําแหนงประเภท   อํานวยการ 
 
ชื่อสายงาน     ตรวจราชการกรม 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  ผูตรวจราชการกรม 
 
ระดับตําแหนง    สูง 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูตรวจและแนะนําการปฏิบัติราชการของสวนราชการหรือใหคําปรึกษา
ของสวนราชการระดับกรม ซ่ึงจําเปนตองปฏิบัติโดยผูมีความรู ความสามารถและประสบการณที่
เกี่ยวของมาแลว และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดงันี้ 
 

1.  ดานการปฏิบัติการ  

(1)   ตรวจการปฏิบัติราชการในภารกิจของกรม หรือหนวยงานของรัฐ ในฐานะผู
สอดสองดูแลแทนอธิบดี หรือหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพื่อเรงรัดใหการปฏิบัติราชการใน
หนวยงานที่รับตรวจเปนไปตามนโยบายระเบียบ แบบแผน และเปาหมายทุกดานของกรมอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(2)   ตรวจและติดตามผลการปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐในภารกิจของกรมหรือ
หนวยงานของรัฐ เพื่อประเมินและควบคุมการปฏิบัติการใหเปนไปตามนโยบาย แผนงาน โครงการของ
กรม กระทรวง รัฐบาล มติคณะรัฐมนตรี หรือคําสั่งการของนายกรัฐมนตรี คําสั่งของกระทรวง ทบวง 
กรม และระเบียบขอบังคับ 

(3)   รับฟงความคิดเห็นและความตองการของประชาชนในทองที่ตาง ๆ หนวยงานของ
รัฐในสังกัดกรมหรือหนวยงานของรัฐ ในฐานะผูสอดสองดูแลแทนอธิบดี เพื่อเปนสื่อกลางระหวางรัฐกับ
ประชาชนในการประสานประโยชนหรือใหความชวยเหลือตามความถูกตองและเหมาะสม 

(4)   ใหคําแนะนํา แกไขปญหา หรือตัดสินใจในเรื่องตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับภารกิจหลัก
ของกรมหรือหนวยงานของรัฐที่รับผิดชอบเพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายที่กําหนดไวไดอยาง
ถูกตอง 
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2.  ดานการวางแผน 

(1)   วางแผนและใหขอเสนอแนะในการปรับปรุงแกไข หรือขอคิดเห็นประกอบในการ
กําหนดนโยบาย แผนงาน การบริหารงานบุคคล และการงบประมาณของสวนราชการที่รับผิดชอบ 
เพื่อใหสวนราชการนําไปปฏิบัติงานใหสมประโยชนราชการและเปนไปตามนโยบายของรัฐบาล 

(2)   วิเคราะหความเสี่ยงและวางแผนเพื่อกําหนดแนวทางและติดตามการแกไขปญหาใน
การดําเนินโครงการใหประสบผลสําเร็จ 
 

3.  ดานการประสานงาน 
ประสานงานกับหนวยงานที ่เกี ่ยวของทั ้งภายในและภายนอกสวนราชการ  ในการ

พิจารณาขอกลาวหา หรือขอรองเรียนจากประชาชน หรือขาราชการทุกระดับ เพื่อใหสามารถดําเนินการ
แกไขปญหาของเจาหนาที่หรือประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

4.  ดานการบริหารจัดการ 
(1)   ตรวจเยี่ยมขาราชการและหนวยงานในสังกัด เพื่อรับฟงปญหา ใหคําแนะนําและ

ความชวยเหลือและใหกําลังใจแกเจาหนาที่ในการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ 
(2)   สืบสวนสอบสวน หรือสอบขอเท็จจริงเกีย่วกับการรองเรียนกลาวหาขาราชการใน

สังกัด เพื่อใหเกิดความยุติธรรมและโปรงใสในระบบราชการ 
(3)   บํารุงรักษาขวญักําลังใจ และสรางแรงจูงใจใหแกขาราชการในสังกัด เพื่อใหขาราชการ

เต็มใจทีจ่ะอุทศิตนแกงานในหนาทีร่าชการอยางเต็มกําลังความรู ความสามารถ และศกัยภาพของตน 
(4)   บริหารและประเมินผลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชาเพื่อใหการปฏิบัติราชการ

บรรลุภารกิจหลักของหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคุมคามากที่สุด 
(5)   กํากับดแูลงานจัดทําแผนและงบประมาณ บริหารการจัดหาปจจยัที่จําเปนในการ

ปฏิบัติงาน ตลอดจนติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนงานและโครงการในความรับผิดชอบ
เพื่อใหบรรลุภารกิจหลักและวัตถุประสงคของหนวยงาน 

(6)   ประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสวนราชการรวมกันเพื่อใหเกิด
ประสิทธิภาพคุมคาและบรรลุเปาหมายของหนวยงาน 
 
คณุสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลว ดังตอไปนี้ 
  1.1  ประเภทอํานวยการ ระดับตน มาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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  1.2  ประเภทอํานวยการ ระดับตนและประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษรวมกันไม
นอยกวา 4 ป  
  1.3  ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 
  1.4  ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ  ไมนอยกวา 4 ป   
  1.5  ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ไมนอยกวา 7 ป  
   1.6  ประเภททั่วไป ระดับอาวุโสและประเภทอํานวยการ ระดับตนรวมกันไมนอยกวา 7 ป  
  1.7   ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ   
   1.8  ดํารงตําแหนงอื่นที่เทียบเทาตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด 
              และ  
 2.  มีประสบการณในงานที่หลากหลายสําหรับตําแหนงประเภทอํานวยการ ตามที่กําหนดใน 
กฎ ก.พ.  ที่ออกตามความในมาตรา 63 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1.  ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.  ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.  สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 



3-1-004 
 

มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 
 

ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
 
สายงาน      จัดการงานทัว่ไป 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในสํานักงานและการบริหาร
ราชการทั่วไป  ซ่ึงมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติตามแตจะไดรับคําสั่งโดยไมจํากัดขอบเขตหนาที่  
เชน การศึกษาวิเคราะหเกี่ยวกับขอมูล สถิติ การรายงาน ชวยวางแผนและติดตามงาน การติดตอนัดหมาย 
จัดงานรับรองและงานพิธีตาง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียง
รายงานการประชุมทางวิชาการ และรายงานอื่น ๆ ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ ทั้งใน
ประเทศและตางประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานตามติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามคําสั่งหัวหนา
สวนราชการ หรือมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงานหลายดานดวยกัน เชน 
งานสารบรรณ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและ
บัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูลสถิติ งาน
สัญญา เปนตน และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

ตําแหนงในสายงานนี้ประกอบดวย 
นักจัดการงานทั่วไป  ระดับปฏิบัติการ 
นักจัดการงานทั่วไป  ระดับชํานาญการ 
นักจัดการงานทั่วไป  ระดับชํานาญการพิเศษ 

 
 

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



3-1-004-1 
 

ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
 
สายงาน      จัดการงานทั่วไป 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน   นักจัดการงานทั่วไป  
 
ระดับ      ปฏิบัติการ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน โดยใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ
ทํางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป  ภายใตการ
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย    

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดงันี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ  

 (1) ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดาน
ตางๆ เชนงานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหาร
อาคารสถานที่ และงานสัญญาตางๆ เปนตน 

 (2) ปฏิบัติงานเลขานุการของผูบริหาร เชน การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสาร
สําหรับการประชุม เปนตน เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการของผูบริหาร 

 (3) จัดเตรียมการประชุม  บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ 
เพื่อใหการบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงคของหนวยงาน 

 (4) ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ ทั้งในประเทศและตางประเทศ เพื่อให
การดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนดไว 

 (5)  ชวยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งของผูบริหารของ
หนวยงาน เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชาตอไป 

 
 
 
 
 



2. ดานการวางแผน  

 วางแผนการทํางานของตนเอง รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ
โครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

 
3. ดานการประสานงาน  

     ประสานการทํางานที่ไดรับมอบหมายใหสอดคลองกับภาพรวมผลงานของทีมงาน 
ประสานงานกับสมาชิกภายในทีมงาน ใหความชวยเหลือภายในทีมงาน เพื่อใหไดผลสัมฤทธิ์ตามที่
กําหนดไว 

 
4. ดานการบริการ  

 ตอบปญหา ช้ีแจง และใหคําแนะนําเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องตนแก
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่เกี่ยวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจ
ในงานที่รับผิดชอบ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  

ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  

ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  

ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ

ตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

(1) ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
(2) ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
(3) สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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3-1-004-2 
 
ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
 
สายงาน      จัดการงานทั่วไป 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน   นักจัดการงานทั่วไป  
 
ระดับ      ชํานาญการ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญสูงในงานบริหารจัดการภายใน
สํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก  และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญสูงในงานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป  ปฏิบัติงานที่
ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดงันี้ 
 
1. ดานการปฏิบัติการ  

 (1) ศึกษา วิเคราะหเกี่ยวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหาร
สํานักงานในดานตางๆ  

 (2)   ชวยวางแผน  และติดตามงานในสํานักงาน เชนงานบริหารทรัพยากรบุคคล         
งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ และงานสัญญาตางๆ 
เปนตน เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมายที่กําหนด 

 (3) ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อ
ไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการของผูบริหาร  

 (4)  ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสาร 
การนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานตางๆ  เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธี
การตางๆนั้นบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของหนวยงาน 
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  (5)  ดําเนินการเกี่ยวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ ทั้งในประเทศและ
ตางประเทศ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนดไว 

 (6)  ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาหนวยงาน 
เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชาตอไป 

 
2. ดานการวางแผน  

 วางแผนหรือมีสวนรวมในการวางแผนการทํางานแผนงานหรือโครงการระยะสั้น
บางสวนของหนวยงานระดับกองหรือสํานัก เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย ผลสัมฤทธิ์ที่
กําหนด 

 
3. ดานการประสานงาน  

 (1)  พัฒนาความสัมพันธดวยการนําเสนอแนวคดิภายในทีมงาน เพื่อสรางความเขาใจที่ดี
รวมกัน  

 (2)  ใหคําแนะนําเบื้องตนเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหาร
ราชการทั่วไป ใหแกสมาชิกในทีมงาน เพื่อเสริมสรางความเขาใจและความรวมมือในหนวยงาน 

 
4. ดานการบริการ  

 ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ แก
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่เกี่ยวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจ
ในงานและหนวยงาน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ  และ 
2.    เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา  

6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน  
ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท   และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมี
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง ตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบ
ไดไมต่ํากวาปริญญาเอกหรือดํารงตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามหลักเกณฑและเงื่อนไข 
ที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงานการจัดการงานทั่วไป วิเคราะหนโยบายและแผน  หรืองานอื่นที่
เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ
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มาแลวไมนอยกวา 1 ป  และไดรับเงินเดือนไมต่ํากวาอัตราขั้นต่ําของบัญชีอัตราเงินเดือนขั้นต่ําขั้นสูง
ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.  ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 



3-1-004-3 
 

ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
 
สายงาน จัดการงานทัว่ไป 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน   นักจัดการงานทั่วไป  
 
ระดับ      ชํานาญการพิเศษ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในงานบริหารจัดการ
ภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญในงานสูงมากในงานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
  
1. ดานการปฏิบัติการ  

 (1)  ศึกษา วิเคราะห พัฒนาและถายทอดความรู เกี่ยวกับการบริหารจัดการภายใน
สํานักงาน หรือการบริหารราชการทั่วไป ใหแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อเปนประโยชนในการ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนดในการบริหารสํานักงาน 

 (2)  กํากับดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการสําคัญๆ โดยตองมีการ
เตรียมเอกสาร การนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานตางๆ  เพื่อใหการบริหารการ
ประชุมหรืองานพิธีการตางๆนั้นบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของหนวยงาน 

  (3) กํากับ วางแนวทางการทํางาน แกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบใน
ฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกลาง เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด 

 (4) ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาหนวยงาน 
เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชาตอไป 
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(5)   จัดทําประเด็น ขอเสนอ ความเห็น สรุปรายงาน เพื่อการนําเสนอตอคณะรัฐมนตรี 
รัฐมนตรี คณะกรรมการตาง ๆ เพื่อกําหนดแนวทางการบริหารที่รับผิดชอบหรือไดรับมอบหมาย 

(6)  ควบคุมการจัดทําและการพัฒนาวิธีการตางๆ ในงานทั่วไปเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติงาน 

 
2. ดานการวางแผน  

 วางแผนงานโครงการ กําหนดวัตถุประสงค กรอบเวลาและทรัพยากรที่จําเปนในงานของ
หนวยงานระดบักองหรือสํานัก เพื่อเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

 
3. ดานการประสานงาน  

 (1)  พัฒนาความสัมพันธดวยการโนมนาวสมาชิกภายในทีมงาน เพื่อสรางความเขาใจที่ดี
รวมกัน 

 (2)  ใหคําแนะนําและใหคําปรึกษาเกีย่วกับงานบริหารจัดการและงานอืน่ที่เกี่ยวของใหแก
สมาชิกในทีมงาน เพื่อเสริมสรางความเขาใจและความรวมมือภายในและนอกสํานักงาน 

 
4. ดานการบริการ  

 ใหคําปรึกษาแนะนํา ถายทอดความรู นิเทศงานใหแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับเทคนิควิธีการบริหารจัดการตางๆในหนวยงาน หรือหลักเกณฑวิธีปฏิบัติใน
ความรับผิดชอบหรือที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจและพัฒนาการบริหารราชการที่มี
ประสิทธิภาพ   

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ระดับปฏิบัติการ และ 

2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ มาแลวไมนอยกวา 4 ป  หรือดํารง
ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน
การจัดการงานทั่วไป หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป    
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ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 



3-1-006-4 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน ทรัพยากรบุคคล 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักทรัพยากรบุคคล 
 
ระดับตําแหนง เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน   โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความเชี่ยวชาญในทางวิชาการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ตอง
ตัดสินใจหรือแกปญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซอนมากและมีผลกระทบในวงกวาง  และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานใหคําปรึกษาของสวนราชการระดับกระทรวง หรือกรม ซ่ึงใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความเชี่ยวชาญในทางวิชาการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซอนมากและมีผลกระทบใน
วงกวาง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดงันี้ 
 
1.   ดานการปฏิบตัิการ 

 (1)  ใหคําปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการบริหารงานทรัพยากรบุคคล และเสนอ
แนวทางการแกไขปญหา รวมทั้งเสนอแนะทิศทาง กลยุทธ ภารกิจ และการบริหารงานทรัพยากรบุคคล
ของสวนราชการในระดับกรม กระทรวงหรือเทียบเทา 

 (2)  เสนอแนะแนวทาง มาตรการ หลักเกณฑและวิธีการในการบริหารหรือการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพื่อจัดทําความเห็นเสนอคณะรัฐมนตรีคณะกรรมการตาง ๆ 

 (3)  ศึกษา วิจัย ส่ังสมความรูหรือผลการศึกษาวิจัยดานการบริหารหรือการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล  เพื่อใชเปนแนวทางปฏิบัติใหแกเจาหนาที่ หรือผูสนใจทั่วไปนําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชน   

  (4)  ติดตาม ประเมินผล แกไขปญหาในการดําเนินการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากร
บุคคลในกระทรวง กรมและจังหวัด เพื่อสนับสนุนภารกิจของกระทรวง กรมและจังหวัด 
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2.   ดานการวางแผน 
 มีสวนรวมในการวางแผน เชื่อมโยง บูรณาการแผนงานโครงการในระดับกลยุทธของสวน

ราชการระดับกรม เพื่อเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 

3.   ดานการประสานงาน 
 (1)   สรางความสัมพันธภายในทีมงาน จูงใจสมาชิกในทีมงาน เพื่อสรางความเขาใจที่ดี

รวมกัน 
 (2)   ส่ือสาร โนมนาวการตัดสินใจเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ใน

หนวยงานระดับกองหรือสํานัก เพื่อเสริมสรางความเขาใจและความรวมมือในการบริหารและการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 
 

4.   ดานการบริการ 
 (1)   ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานราชการ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาที่

ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาตอ การฝกอบรม/ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรูความ
เชี่ยวชาญ เพื่อประโยชนตอการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 (2)   ใหคําปรึกษาแนะนําแกสวนราชการ องคกรบริหารทรัพยากรบุคคล เกี่ยวกับ
หลักเกณฑเฉพาะทางหรือเทคนิควิธีใหม ๆ เพื่อใหการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลในราชการ
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเปนธรรม 

 (3)   ฝกอบรมหรือถายทอดความรู หรือนิเทศงานใหแกพนักงานหรือเจาหนาที่ใน
หนวยงาน พรอมทั้งเผยแพรความรูในระดับกรม เพื่อใหมีความรูความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานได
อยางถูกตองสมบูรณและมีประสิทธิภาพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล  ระดับปฏิบัติการ และ   
 2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ มาแลวไมนอยกวา 3 ป หรือ
ดํารงตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตอง
ปฏิบัติงานทรัพยากรบุคคล  หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 



3-1-006 
 

มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน ทรัพยากรบุคคล 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห และดําเนินการเกี่ยวกับวางระบบ มาตรฐาน 
หลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล  การวางแผนทรัพยากรบุคคล การกําหนดตําแหนง การให
ไดรับเงินเดือนและเงินประจําตําแหนง การสรรหา การบรรจุ และการแตงตั้ง การฝกอบรมและพัฒนา
ขาราชการและบุคลากรอื่น การเสริมสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติราชการ การรักษาจรรยาและวินัย การ
ออกจากราชการ  การคุมครองระบบคุณธรรม  เปนตน และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตาํแหนงดังนี ้
  นักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ 
  นักทรัพยากรบุคคล ระดับชํานาญการ 
  นักทรัพยากรบุคคล ระดับชํานาญการพิเศษ 
  นักทรัพยากรบุคคล ระดับเชี่ยวชาญ 
  นักทรัพยากรบุคคล ระดับทรงคุณวุฒ ิ
 
 
 

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



3-1-006-1 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน ทรัพยากรบุคคล 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักทรัพยากรบุคคล 
 
ระดับตําแหนง ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน โดยใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ
ทํางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย    

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดงันี้ 
 

 1.   ดานการปฏิบตัิการ 
(1)   ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูลทั้งในและตางประเทศ เพื่อประกอบการวาง

ระบบ การจัดทํามาตรฐานหรือหลักเกณฑเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐ หรือของสวน
ราชการ 

(2)   ศึกษา รวบรวม  ตรวจสอบ  และวเิคราะหขอมูลสารสนเทศ เพื่อประกอบการ
ดําเนินงานเกีย่วกับการบรหิารทรัพยากรบุคคล 

(3)   ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการกําหนดความตองการและความ
จําเปนในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางกาวหนาในอาชีพ การจัดหลักสูตรและการถายทอด
ความรู การจัดสรรทุนการศึกษา และการดูแลนักเรียนทุนและบุคลากรภาครัฐในตางประเทศ รวมถึงการ
วางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ และแผนการ
จัดสรรทุนการศึกษาและการฝกอบรม 

(4)   ศึกษา รวบรวมขอมูล และวิเคราะหงาน เพื่อประกอบการกําหนดตําแหนง และการ
วางแผนอัตรากําลังของสวนราชการ 

(5)   ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑการบริหารผล
การปฏิบัติงาน และการบริหารคาตอบแทน 
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(6)   ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคํา ขอเท็จจริง เพื่อประกอบการดําเนินการทาง
วินัย การรักษาวินัยและจรรยา 

(7)   ศึกษา วเิคราะหขอมูล เพื่อพฒันาระบบพิทกัษคุณธรรม 
(8)   ดําเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร เพื่อบรรจุและแตงตั้งผูมีความรู

ความสามารถใหดํารงตําแหนง 
 

2.   ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานของตนเอง รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ

โครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 

3.   ดานการประสานงาน 
 (1)  ประสานการทํางานที่ไดรับมอบหมายใหสอดคลองกับภาพรวม ผลงานของทีมงาน 

ประสานงานกับสมาชิกภายในทีมงาน ใหความชวยเหลือภายในทีมงาน เพื่อ ใหไดผลสัมฤทธิ์ตามที่
กําหนดไว 

 (2)  อธิบายการดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อ
เสริมสรางความเขาใจและความรวมมือในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

4.   ดานการบริการ 
 (1)  ใหคําแนะนํา ช้ีแจง ตอบปญหาเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน ขาราชการ 

พนักงานหรือเจาหนาที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อสรางความเขาใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของหนวยงาน 

 (2)  ใหบริการขอมูล เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุน
ภารกิจของบุคคลหรือหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและ
มาตรการตาง ๆ 

 (3)  ดําเนินการจัดสวัสดิการ และการสงเสริมสภาพแวดลอมในการทํางาน เพื่อเพิ่มพูน
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
 1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  
ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  



3 
 
 2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  
ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  
ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 



3-1-006-2 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน ทรัพยากรบุคคล 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักทรัพยากรบุคคล 
 
ระดับตําแหนง ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญสูงในงานวิชาการบริหารหรือ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญสูงในงานวิชาการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือ
แกปญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดงันี้ 
 

1.   ดานการปฏิบตัิการ 
 (1)  ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากร

บุคคล เพื่อเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ 
 (2)   ดําเนินการสรางและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินตางๆ เชน

การประเมินคางานของตําแหนง การประเมินการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล 
เปนตน เพื่อตอบสนองตอวัตถุประสงคและเปาหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ 

 (3)   ศึกษา  วิเคราะห สรุปรายงาน  จัดทําขอเสนอ  และดําเนินการเกี่ยวกับ ขอมูล
สารสนเทศดานการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อเปนฐานขอมูลประกอบการกําหนดนโยบายหรือการ
ตัดสินใจดานการบริหารงานบุคคล 

 (4)   ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอเพื่อกําหนดความตองการและความ
จําเปนในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางกาวหนาในอาชีพ การจัดหลักสูตรและการถายทอด
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ความรู การจัดสรรทุนการศึกษา และการดูแลนักเรียนทุนและบุคลากรภาครัฐในตางประเทศ รวมถึงการ
วางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ และแผนการจัดสรร
ทุนการศึกษาและการฝกอบรม 

 (5)   ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน เสนอแนะเพื่อการกําหนดตําแหนง และการวางแผน
อัตรากําลังของสวนราชการ 

 (6)   ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ วิธีการเกี่ยวกับการ
สรรหาและเลือกสรร เพื่อบรรจุและแตงตั้งผูมีความรูความสามารถใหดํารงตําแหนง 

 (7)   ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอปรับปรุงหลักเกณฑการบริหารผลการ
ปฏิบัติงาน และการบริหารคาตอบแทน 

 (8)   ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคํา ขอเท็จจริง เพื่อดําเนินการทางวินัย การ
รักษาวินัยและจรรยา 

 (9)   ประมวล วิเคราะหวิจยัขอมูลเพื่อวางระบบการพัฒนาระบบพิทักษคณุธรรม 
 

2.   ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือมีสวนรวมในการวางแผนการทํางานแผนงานหรือโครงการระยะสั้น

บางสวนของหนวยงานระดับกองหรือสํานัก เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย ผลสัมฤทธิ์ที่
กําหนด 
 

3.   ดานการประสานงาน 
 (1)  พัฒนาความสัมพันธดวยการนําเสนอแนวคดิภายในทีมงาน เพื่อสรางความเขาใจที่ดี

รวมกัน  
 (2)  ใหคําแนะนําเบื้องตนเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลแกสมาชิกใน

ทีมงาน เพื่อเสริมสรางความเขาใจและความรวมมือในการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

4.   ดานการบริการ 
 (1)  ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานราชการ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาที่

ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาตอ การฝกอบรม/ดงูาน และแลกเปลี่ยนความรูความ
เชี่ยวชาญ เพื่อประโยชนตอการพัฒนาทรพัยากรบุคคล 

 (2)  ใหคําปรึกษาแนะนําและชี้แจงแกสวนราชการ ขาราชการ หรือเจาหนาที่ของรัฐ 
เกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจและสามารถ
พัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะสวนได 
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(3)   ดําเนินการพัฒนาฐานขอมูล นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชกับการ
บริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อการประมวล วิเคราะห และการนําเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร 
มาตรการ แผนงาน/โครงการ หลักเกณฑวิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่มี
ประสิทธิภาพ 

(4)   ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําเอกสาร ตํารา คูมือ ส่ือ เอกสารเผยแพรในรูปแบบตางๆ  
รวมท้ังพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ วิธีการ หรือประยุกตนําเทคโนโลยีเขามาใช เพื่อการเรียนรู และการทํา
ความเขาใจในเรื่องตางๆ ที่เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล  ระดับปฏิบัติการ  และ 
 2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา  
6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ  
ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท   และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอกหรือดํารง
ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน
ทรัพยากรบุคคล  หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2.  ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 



3-1-006-3 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน ทรัพยากรบุคคล 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักทรัพยากรบุคคล 
 
ระดับตําแหนง ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในงานวิชาการ
บริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญในงานสูงมากในงานวิชาการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ตอง
ตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

1.   ดานการปฏิบตัิการ 
 (1)   ศึกษา วิเคราะห ใหคําปรึกษาหรือเสนอแนะทิศทาง กลยุทธ ภารกิจ และทรัพยากร

บุคคลขององคกร เพื่อใหเกิดความเชื่อมโยง สอดคลอง และตอเนื่อง 
 (2)   จัดทํา ปรับปรุง ขอเสนอแนวทาง หลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลของ

สวนราชการ 
 (3)   กํากับ ติดตามการดําเนินงาน หรือพิจารณากําหนดประเด็นวิเคราะหเสนอแนะให

ความเห็น เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อใหการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากร
บุคคลเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด 

 (4)   กํากับ วางแนวทางการทํางาน แกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบใน
ฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกลาง เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด 
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 (5)   จัดทําประเด็น ขอเสนอ ความเห็น สรุปรายงาน เพื่อการนําเสนอตอคณะรัฐมนตรี 
คณะกรรมการตาง ๆ เพื่อกําหนดแนวทาง หลักเกณฑและวิธีการในการบริหารและการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

2.   ดานการวางแผน 
 วางแผนงานโครงการ กําหนดวัตถุประสงค กรอบเวลาและทรัพยากรที่จําเปนในงานของ

หนวยงานระดับกองหรือสํานัก เพื่อเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 

3.   ดานการประสานงาน 
 (1)   พัฒนาความสัมพันธดวยการโนมนาวสมาชิกภายในทีมงาน เพื่อสรางความเขาใจที่ดี

รวมกัน 
 (2)   ใหคําแนะนําและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลแก

สมาชิกในทีมงาน เพื่อเสริมสรางความเขาใจและความรวมมือในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 
 

4.   ดานการบริการ 
 (1)  ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานราชการ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาที่

ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาตอ การฝกอบรม/ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรูความ
เชี่ยวชาญ เพื่อประโยชนตอการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 (2)  ใหคําปรึกษาแนะนําแกสวนราชการ องคกรบริหารทรัพยากรบุคคล เกี่ยวกับ
หลักเกณฑพื้นฐานหรือเทคนิควิธีการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  เพื่อใหมีระบบการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลในราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเปนธรรม 

 (3)  จัดการฝกอบรมหรือถายทอดความรู หรือนิเทศงานใหแกพนักงานหรือเจาหนาที่  
ในหนวยงาน เพื่อใหมีความรูความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองสมบูรณและมี
ประสิทธิภาพ 

 (4)  จัดทําและพัฒนางานวิชาการดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
ในรูปแบบเอกสารทางวิชาการ คูมือ หลักเกณฑและวิธีการ เพื่อใชเปนแนวทางปฏิบัติใหแกเจาหนาที่ 
หรือผูสนใจทั่วไปนําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชน     
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ 
 2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ มาแลวไมนอยกวา 4 ป  หรือดํารง
ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน
ทรัพยากรบุคคล หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 



3-1-006-5 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน ทรัพยากรบุคคล 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักทรัพยากรบุคคล 
 
ระดับตําแหนง ทรงคุณวุฒิ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่ทรงคุณวุฒิ ซ่ึงใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และ
ผลงานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เปนที่ประจักษในความสามารถ เปนที่ยอมรับใน
ระดับชาติ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซอนมากเปนพิเศษและมี
ผลกระทบในวงกวางระดับนโยบายกระทรวงหรือระดับชาติ  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  
หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานใหคําปรึกษาของสวนราชการระดับกระทรวง ซ่ึงมีความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และผลงานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เปนที่ประจักษใน
ความสามารถ เปนที่ยอมรับในระดับชาติ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาในทางวิชาการที่ยาก
และซับซอนมากเปนพิเศษและมีผลกระทบในวงกวางระดับนโยบายกระทรวงหรือระดับชาติ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดงันี้ 
 

1.   ดานการปฏิบัติการ 
(1)   ใหคําปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการพัฒนานโยบาย ระบบ กฎหมาย และ

มาตรฐานในการพัฒนา หรือแกไขปญหาระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐ 
(2)   ศึกษา คนควา วิจัย ส่ังสมความรูหรือผลการศึกษาวิจัยดานการบริหารหรือการพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล เพื่อใหมีการคนควาอางอิงตอไปได 
(3)  เสนอความเห็นเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  หรือเสนอแนะ

ทิศทาง        กลยุทธ และภารกิจการบริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐ  เพื่อพัฒนาระบบบริหารทรัพยากร
บุคคลภาครัฐใหมีประสิทธิภาพ คุมคา มีคุณภาพ คุณธรรม และมีคุณภาพชีวิตที่ดี 
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(3)   อํานวยการโครงการหรืองานเกี่ยวกับการพัฒนานโยบาย ระบบ กฎหมาย และ
มาตรฐาน หลักเกณฑการบริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐ 

(4)   กํากับ ติดตาม ประเมินผลการการนํานโยบาย ระบบ กฎหมาย และมาตรฐานการ
บริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐไปสูการปฏิบัติ 

 
2.   ดานการวางแผน 

 มีสวนรวมในการวางแผน เชื่อมโยง บูรณาการแผนงานโครงการในระดับกลยุทธของสวน
ราชการระดับกระทรวง เพื่อเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 

 
3.   ดานการประสานงาน 

 (1)  สรางความสัมพันธและการยอมรับระหวางสมาชิกภายในทีมงาน เพื่อใหเกิดความพึง
พอใจรวมกันของสมาชิกภายในทีมงาน 

 (2)  ส่ือสาร โนมนาวการตัดสินใจในระดับกลยุทธและนโยบายเกี่ยวกับการบริหารหรือ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อเสริมสรางความเขาใจและความรวมมือในการบริหารหรือการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

4.   ดานการบริการ 
 (1)   สรางสรรคและบริหารโครงการวิชาการที่มีความซับซอนและสงผลกระทบตอการ

วางนโยบาย หรือแผนงานในระดับประเทศ เพื่อใหไดองคความรูการบริหารทรัพยากรบุคคลที่ทันสมัย
และนาเชื่อถือไปกําหนดนโยบาย มาตรการ ขอบังคับ มาตรฐานหรือแนวทางหลักเกณฑตาง ๆ ได  

 (2)   ฝกอบรมหรือถายทอดองคความรูทางวิชาการ กรอบนโยบาย ระบบ กฎหมาย และ
มาตรฐานในการพัฒนาระบบราชการ ระบบขาราชการ และระบบการจางานภาครัฐ ใหแกหนวยงานหรือ
สวนราชการ พรอมทั้งเผยแพรความรูในระดับกระทรวง และระดับชาติ เพื่อใหมีความรูความเขาใจและ
สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองสมบูรณและมีประสิทธิภาพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง นักทรัพยากรบุคคล  ระดับปฏิบัติการ และ   
 2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ มาแลวไมนอยกวา 2 ป หรือดํารง
ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน
ทรัพยากรบุคคล หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 



3-1-008-4 

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน นิติการ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นิติกร    
 
ระดับตําแหนง เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน   โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความเชี่ยวชาญในทางวิชาการนิติการ  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา
ในทางวิชาการที่ยากและซับซอนมากและมีผลกระทบในวงกวาง  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานใหคําปรึกษาของสวนราชการระดับกระทรวง กรม ซ่ึงใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความเชี่ยวชาญในทางวิชาการนิติการ  ปฏิบัติงานที่ตอง
ตัดสินใจหรือแกปญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซอนมากและมีผลกระทบในวงกวาง และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 
 1. ดานปฏิบัติการ 
  (1) เสนอแนะรูปแบบและเทคนิคเกี่ยวกับการตีความกฎหมายและตอบขอหารือ
ทางกฎหมายที่เหมาะสม เพื่อใหนิติกรระดับรองลงมาสามารถนําไปประยุกตในการปฏิบัติงานได
อยางมีประสิทธิภาพ 
  (2) วิเคราะห วิจัยถึงขอกฎหมายที่มักมีปญหาในการตีความหรือมีการหารือบอยๆ 
เพื่อรวบรวมขอมูลหรือขอเสนอแนะที่เกี่ยวของและพิจารณาตีความขอกฎหมายนั้นใหชัดเจนเปน
มาตรฐาน  ใหเขาใจงายขึ้น 
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  (3) ศึกษาวิเคราะห เสนอใหความเห็นในดานกฎหมาย  และวิเคราะหเสนอ
ความเห็นในขอเท็จจริงเกี่ยวกับวินัยขาราชการ การรองทุกข การพิทักษระบบคุณธรรม และการ
ดํ า เนินการทางคดีของหนวยงาน  เปนตน  รวมถึงการควบคุมดูแลการปฏิบัติ งานของ
ผูใตบังคับบัญชา และตรวจสอบและวิเคราะหงานของผูใตบังคับบัญชาดังกลาว 
 
 2. ดานการวางแผน  
  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการ
ในระดับกลยุทธของสวนราชการระดับกรม มอบหมายงานแกไขปญหาในการปฏิบัติงานติดตาม 
ประเมินผล เพื่อใหบรรลุตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 
 3.  ดานการประสานงาน 
  (1) ประสานการทํางานโครงการตาง ๆ กับบุคคล หนวยงาน หรือองคกรอื่น โดยมี
บทบาทในการจูงใจ โนมนาวเพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
  (2) ใหขอคิดเห็นและคําแนะนําแกหนวยงานระดับกองหรือสํานักรวมทั้งที่ประชุม 
ทั้งในและตางประเทศ เพื่อเปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 
 4. ดานการบริการ  
  ดําเนินการเปนวิทยากรฝกอบรมเผยแพรความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการและ
วิธีการของกฎหมาย เพื่อเปนประโยชนแกผูที่เกี่ยวของและผูที่สนใจทั่วไปไดเขาใจในขอกฎหมาย
ตางๆ และนําไปใชใหเปนประโยชน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร  ระดับปฏิบัติการ และ   
 2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ มาแลวไมนอยกวา 3 ป 
หรือดํารงตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดย
จะตองปฏิบัติงานนิติการ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป   
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 



3-1-008  
 

มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 
 

ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน นิติการ 
 
ลกัษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานทางกฎหมาย ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
พิจารณา วินิจฉัยปญหากฎหมาย ราง และพิจารณาตรวจรางกฎหมาย กฎ ระเบียบและขอบังคับที่เกี่ยวของ 
จัดทํานิติกรรม รวบรวมขอเท็จจริง และพยานหลักฐานเพื่อดําเนินการทางคดี การสอบสวน ตรวจพิจารณา
ดําเนินการเกี่ยวกับวินัยขาราชการ และการรองทุกขหรืออุทธรณ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเกี่ยวของ  

 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตาํแหนงดังนี ้
นิติกร ระดับปฏิบัติการ 
นิติกร ระดับชํานาญการ 
นิติกร ระดับชํานาญการพิเศษ 
นิติกร ระดับเชี่ยวชาญ 
นิติกร ระดับทรงคุณวุฒิ 

 
 
 
 

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



3-1-008-1 
 

ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน นิติการ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นิติกร 
 
ระดับตําแหนง ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลกั 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ
ทํางานปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานนิติการ ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดงันี้ 
 

 1. ดานปฏิบตัิการ 
  (1)   เสนอความเห็นแกผูบังคับบัญชาในการตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายเกี่ยวกับ
ระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบตอการดําเนินงานของหนวยงาน เพื่อเปนขอมูลสนับสนุนการ
พิจารณาของผูบังคับบัญชา 
  (2)   ศึกษา วิเคราะห และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับหนวยงาน 
ที่รับผิดชอบ เพื่อใหทันกับสถานการณ และอํานวยความสะดวกในการทํางาน โดยพิจารณาถึงความ
เหมาะสมและเปนธรรมตอทุกฝาย 
  (3)   ศึกษาขอมูล รวบรวมแสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นในการ
ดําเนินการเรื่องใด ๆ ที่เกี่ยวกับวินัยขาราชการ การรองทุกข การพิทักษระบบคุณธรรม รวมถึงการ
ดําเนินการใด ๆ ตามกฎหมายปกครองที่เกี่ยวของกับการบริหารราชการ และการดําเนินคดีของหนวยงาน 
  (4)   ปฏิบัติงานฝายเลขานุการของคณะกรรมการดานกฎหมายเพื่อจัดประชุมเสนอ
ความเห็น จัดทําระเบียบ วาระ และรายงานการประชุม 
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 2. ดานการวางแผน  
  วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ
โครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 
 3. ดานการประสานงาน  
  (1)   ประสานงานทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
  (2) ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงาน 
ที่เกี่ยวของ  เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 4. ดานบรกิาร  
  ใหคําปรึกษาแนะนําดานกฎหมายแกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจ 
ในขอกฎหมายที่เปนปญหา  และใหความรูถึงขอกฎหมายที่เกี่ยวของเปนประโยชนกับการดําเนินงานของ
บุคคลหรือหนวยงานดังกลาว 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  
 มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
 1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร 
 2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร 
 3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร 
 4. ได รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย า งอื่นที่  ก .พ .  กํ าหนดว าใช เปนคุณสมบัติ เฉพาะ 
สําหรับตําแหนงนี้ได  
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะทีจ่ําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 

 
 



3-1-008-2 

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน นิติการ 

ชื่อตําแหนงในสายงาน นิติกร    

ระดับตําแหนง ชํานาญการ  
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญสูงในงานวิชาการนิติการ 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ  โดยใชความรู  ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญสูงในงานวิชาการนิติการ  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา
ที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้        
 

 1.  ดานปฏิบตัิการ 
  (1) พิจารณา ตีความ ตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายเกี่ยวกับระเบียบ 
ของทางราชการที่มีผลกระทบตอการดําเนินงานของหนวยงาน เพื่อหาทางแกไขที่เหมาะสมและ 
เปนประโยชนกับหนวยงาน 
  (2)  กํากับ ดูแลการศึกษา วิเคราะห และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมาย และระเบียบ
เกี่ยวกับหนวยงานที่รับผิดชอบ เพื่อใหการดําเนินการเปนไปดวยความเรียบรอย  และเหมาะสม 
  (3) ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตาง ๆ  
เพื่อนําขอมูลไปวิเคราะหประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แกไข กฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตาง ๆ  
  (4) ศึกษาขอมูล รวบรวมแสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นใน
การดําเนินการเรื่องใด ๆ ที่เกี่ยวกับวินัยขาราชการ การรองทุกข การพิทักษระบบคุณธรรม รวมถึง
การดําเนินการใด ๆ ตามกฎหมายปกครองที่เกี่ยวของกับการบริหารราชการ และการดําเนินคดีของ
หนวยงาน 
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  (5) ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา รวมทั้งตรวจสอบและ
วิเคราะหรายงานของผูใตบังคับบัญชา  เพื่อตรวจสอบความถูกตองเหมาะสมและนําเสนอตอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับสาย หรือคณะกรรมการหรือคณะบุคคลที่เกี่ยวของใหรับทราบและ
พิจารณา 
  (6) ชวยใหคําปรึกษา ตลอดจนใหความรวมมือในการแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้น 
กับการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อใหผูใตบังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผล
สําเร็จและมีประสิทธิภาพ 
 
 2. ดานการวางแผน  
  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของ
หนวยงานระดับสํานักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไป
ตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 
 3.  ดานการประสานงาน   
  (1) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนํา
เบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
กําหนดไว 
  (2)   ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือ
หนวยงานที่ เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับ
มอบหมาย 
 
 4. ดานการบริการ  
  ใหคําปรึกษาแนะนํา รวมทั้งเปนวิทยากรใหความรูทางดานวิชาการ หรือจัดทําคูมือ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวของกับหนวยงาน เพื่อใหบุคลากรของรัฐมีความ
เขาใจที่ถูกตองเกี่ยวกับกฎหมาย หรือระเบียบดังกลาว และสามารถดําเนินการปฏิบัติงานไดอยาง 
มีประสิทธิภาพ และรวดเร็ว 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร  ระดับปฏิบัติการ  และ 
 2.  เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ มาแลวไมนอยกวา 6 ป 
กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ 
ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท   และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก หรือดํารง
ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตอง
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ปฏิบัติงานนิติการ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป  
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3-1-008-3 

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน นิติการ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นิติกร    
 
ระดับตําแหนง ชํานาญการพิเศษ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในงานวิชาการ 
นิติการ  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ  โดยใชความรู  ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญในงานสูงมากในงานวิชาการนิติการ  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจ
หรือแกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

 1.  ดานปฏิบัติการ 
  (1) เสนอแนะและชี้แนวทางในการตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายที่
เกี่ยวกับระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบตอการดําเนินงานของหนวยงาน เพื่อชวยใหการ
วินิจฉัยหรือการแกปญหานั้น ๆ มีความถูกตองและเกิดประโยชนสูงสุดแกทางราชการ 
  (2)    ตรวจสอบและเสนอแนะรายงานสรุปในการเสนอขอปรับปรุงกฎหมาย และระเบียบ
เกี่ยวกับหนวยงานที่รับผิดชอบ เพื่อพิจารณาความเหมาะสม  ถูกตองและเปนธรรมตอทุกฝาย 
  (3)   ศึกษาพิจารณา รวบรวมแสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย และใหความเห็น
ทั้งในขอกฎหมาย ขอเท็จจริง ในการสอบสวนและการดําเนินการเรื่องใด ๆ เกี่ยวกับวินัยขาราชการ 
การรองทุกข การพิทักษระบบคุณธรรม การดําเนินการทางคดีของหนวยงาน เปนตน 
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 2.  ดานการวางแผน  
  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือ
กอง มอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพื่อใหเปนไปตาม
เปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 
 3. ดานการประสานงาน  
  (1) ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงาน
หรือหนวยงานอื่นในระดับกองหรือสํานักเพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
  (2) ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตาง ๆ เพื่อเปน
ประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 
 4.  ดานการบริการ  
  สงเสริม สนับสนุนและใหความรวมมือในดานการใหความรูทางกฎหมาย การผลิต
คูมือ หรือเอกสาร ตลอดจนการจัดอบรม หรือสัมมนาเกี่ยวกับกฎหมาย เพื่อชวยใหการเผยแพร
ประชาสัมพันธและสรางความรู ความเขาใจเกี่ยวกับกฎหมายเปนไปอยางทั่วถึงและเปนประโยชน
แกประชาชนทุกคน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ และ 
 2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ มาแลวไมนอยกวา 4 ป  หรือ
ดํารงตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตอง
ปฏิบัติงานนิติการ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป   

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 
 
 
 
 



3-1-008-5 

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน นิติการ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นิติกร    
 
ระดับตําแหนง ทรงคุณวุฒิ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่ทรงคุณวุฒิ ซ่ึงใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และ
ผลงานดานนิติการ เปนที่ประจักษในความสามารถ เปนที่ยอมรับในระดับชาติ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจ
หรือแกปญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซอนมากเปนพิเศษและมีผลกระทบในวงกวางระดับนโยบาย
กระทรวงหรือระดับประเทศ  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานใหคําปรึกษาของสวนราชการระดับกระทรวง ซ่ึงมีความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และผลงานดานนิติการ เปนที่ประจักษในความสามารถ เปนที่ยอมรับ 
ในระดับชาติ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซอนมากเปนพิเศษและ
มีผลกระทบในวงกวางระดับนโยบายกระทรวงหรือระดับประเทศ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 
 1. ดานปฏิบตัิการ 

  (1) เสนอแนะรูปแบบและเทคนิคเกี่ยวกับการตีความกฎหมายและตอบขอหารือทาง
กฎหมายที่เหมาะสม เพื่อใหนิติกรระดับรองลงมาสามารถนําไปประยุกตในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
  (2) วิเคราะห  วิจัยถึงขอกฎหมายที่มักมีปญหาในการตีความหรือมีการหารือบอย ๆ  
เพื่อรวบรวมขอมูลหรือขอเสนอแนะที่เกี่ยวของและพิจารณาตีความขอกฎหมายนั้นใหชัดเจนเปน
มาตรฐาน  ใหเขาใจงายขึ้น 
 



  (3) ใหคําปรึกษาทางวิชาการเกี่ยวกับกฎหมายที่สําคัญมากเปนพิเศษ เชน เกี่ยวกับการราง 
การแกไขเปลี่ยนแปลงกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ การตีความวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย การ
ดําเนินการทางคดีของหนวยงาน การทํานิติกรรม การใหความเห็นเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยเร่ืองวินัย 
เรื่องรองทุกข และการพิทักษระบบคุณธรรม รวมถึงการใหความเห็นทางวิชาการดานกฎหมาย เพื่อ
ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบายหรือการตัดสินใจของผูบริหาร เปนตน 
 
 2. ดานวางแผน  
  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนหรือใหคําปรึกษาแนะนําในการวางแผน โดยเชือ่มโยง
หรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับกลยุทธของสวนราชการระดับกระทรวง ติดตามประเมนิผล
ภาพรวม เพื่อใหบรรลุตามเปาหมาย ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 
 3. ดานการประสานงาน  
  (1) ประสานการทาํงานภายในกรมกระทรวง หรือองคกรอื่นทั้งในและตางประเทศ โดย
มีบทบาทในการเจรจา โนมนาว เพื่อใหเกดิความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 
  (2) ใหขอคิดเห็น และคําแนะนํา แกหนวยงานระดับกรม กระทรวงรวมทั้งที่ประชุมทั้ง
ในและตางประเทศเพื่อเปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกนั 
 
 4. ดานการบริการ  
  สงเสริม สนับสนุนและใหความรวมมือในดานการใหความรูทางกฎหมาย การผลิตคูมือ หรือ 
เอกสาร ตลอดจนการจดัอบรม หรือสัมมนาเกี่ยวกับกฎหมาย เพื่อชวยใหการเผยแพรประชาสัมพันธและ
สรางความรู ความเขาใจเกีย่วกับกฎหมายเปนไปอยางทัว่ถึงและเปนประโยชนแกประชาชนทุกคน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง นิติกร  ระดับปฏิบัติการ และ   
 2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเชีย่วชาญ มาแลวไมนอยกวา 2 ป หรือดํารง
ตําแหนงอยางอื่นที่เทยีบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน
นิติการหรืองานอื่นที่เกีย่วของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานทีป่ฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป   
 
 
 



ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะทีจ่ําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 



3-1-013-4 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน วิชาการคอมพวิเตอร 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการคอมพิวเตอร  
 
ระดับ  เชี่ยวชาญ  
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน   โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความเชี่ยวชาญในทางวิชาการคอมพิวเตอร ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา
ในทางวิชาการที่ยากและซับซอนมากและมีผลกระทบในวงกวาง  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานใหคําปรึกษาของสวนราชการระดับกระทรวง  กรม  
ซ่ึงใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความเชี่ยวชาญในทางวิชาการคอมพิวเตอร ปฏิบัติงาน 
ที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซอนมากและมีผลกระทบในวงกวาง และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย    

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 
1. ดานการปฏิบตัิการ  
 (1) ใหคําปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการพัฒนาระบบคอมพิวเตอร  ระบบ

เครือขายคอมพิวเตอร ระบบงานประยุกต ระบบสารสนเทศที่เกี่ยวของ  เพื่อรวมพัฒนางานคอมพิวเตอร
และเทคโนโลยีสารสนเทศใหทันสมัยและกาวทันเทคโนโลยีอยูเสมอ 

 (2) ศึกษา  คนควา  วิจัย  หรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับการสงเสริมและสนับสนุนการ
ดําเนินงานดานระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร ระบบงานประยุกต ระบบสารสนเทศ  
เพื่อใหสอดคลองกับนโยบายของกระทรวงและนโยบายของรัฐบาล 

 (3) พัฒนางานวิชาการดานระบบคอมพิวเตอร  ระบบเครือขายคอมพิวเตอร ระบบงาน
ประยุกต ระบบสารสนเทศที่เกี่ยวของ  ในรูปแบบเอกสารทางวิชาการ  คูมือ  หลักเกณฑและวิธีการ  เพื่อ
ใชเปนแนวทางปฏิบัติใหแกเจาหนาที่  หรือผูสนใจทั่วไปนําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชน 



 (4) เสนอแนะแนวทางในการกําหนดนโยบายดานระบบคอมพิวเตอร  ระบบเครือขาย
คอมพิวเตอร ระบบงานประยุกต ระบบสารสนเทศที่เกี่ยวของ  เพื่อรวมพัฒนานโยบายดานระบบ
คอมพิวเตอร  ระบบเครือขายคอมพิวเตอร ระบบงานประยุกต และระบบสารสนเทศ 

 
2. ดานการวางแผน  
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการใน

ระดับกลยุทธของสวนราชการระดับกรม มอบหมายงานแกไขปญหาในการปฏิบัติงานติดตาม 
ประเมินผล เพือ่ใหบรรลุตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

 
3. ดานการประสานงาน  
 (1) ประสานการทํางานโครงการตางๆกับบุคคล หนวยงาน หรือองคกรอื่น โดยมี

บทบาทในการจูงใจ โนมนาวเพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
 (2) ใหขอคิดเห็น และคําแนะนําแกหนวยงานระดับกอง หรือสํานักรวมทั้งที่ประชุมทั้ง

ในและตางประเทศ เพื่อเปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 
4. ดานการบริการ 
 (1) ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานราชการ  เอกชน  เกี่ยวกับการพัฒนาระบบ

คอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร ระบบงานประยุกต และระบบงานสารสนเทศ  เพื่อใหการ
พัฒนางานดานคอมพิวเตอรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 (2) อํานวยการฝกอบรม หรือถายทอดความรู  ใหแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อเปนที่
ปรึกษา และรวมพัฒนาบุคลากรที่มีคุณภาพใหแกหนวยงาน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง นักวิชาการคอมพิวเตอร  ระดับปฏิบัติการ และ   
2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ มาแลวไมนอยกวา 3 ป หรือ

ดํารงตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนดโดยจะตอง
ปฏิบัติงานวิทยาการคอมพิวเตอร  หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป   
 
 
 



ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง   
1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติหนาที่ในตําแหนง 
2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



3-1-013 
 

มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน วิชาการคอมพวิเตอร 
 
ลกัษณะงานโดยทั่วไป  

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิทยาการคอมพิวเตอร ซ่ึงมีลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห กําหนดคุณลักษณะของเครื่อง จัดระบบติดตั้ง เชื่อมโยงระบบเครื่อง
คอมพิวเตอร ศึกษา วิเคราะห ออกแบบเกี่ยวกับชุดคําสั่งระบบ ชุดคําสั่งประยุกต รวมถึงการเขียนคูมือ
อธิบายการใชคําสั่งตางๆ กําหนดคุณลักษณะ ติดตั้งและใชเครื่องมือชุดคําสั่งสื่อสาร การจัดและบริหาร
ระบบสารสนเทศ ใหคําปรึกษาแนะนํา อบรมเกี่ยวกับวิทยาการคอมพิวเตอรดานตางๆ แกบุคคล หรือ
หนวยงานที่เกี่ยวของ ติดตามความกาวหนาของเทคโนโลยีใหม ๆ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 

 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตาํแหนงดังนี ้
  นักวิชาการคอมพิวเตอร ระดับปฏิบัติการ 

นกัวิชาการคอมพิวเตอร ระดับชํานาญการ 
   นักวิชาการคอมพิวเตอร ระดับชํานาญการพิเศษ 
   นักวิชาการคอมพิวเตอร ระดับเชี่ยวชาญ 
   นักวิชาการคอมพิวเตอร ระดับทรงคุณวุฒ ิ
 
 
 

   ก.พ.กําหนดวนัที่ 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551 
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ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน วิชาการคอมพวิเตอร 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการคอมพิวเตอร 
 
ระดับตําแหนง  ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการ 
ในการทํางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ วิทยาการคอมพิวเตอร ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้                
 
1. ดานการปฏิบตัิการ  

  (1) ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคล ชุดคําสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคําสั่ง
สําเร็จรูป ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและอุปกรณที่เกี่ยวของ เพื่ออํานวยการใหงานเทคโนโลยี
สารสนเทศในความรับผิดชอบดําเนินไปไดอยางราบรื่นและสอดคลองกับความตองการของ
หนวยงาน 
  (2) ประมวลผลและปรับปรุงแกไขแฟมขอมูล เพื่อใหขอมูลที่ไดถูกตองแมนยํามาก
ที่สุด 
  (3) ทดสอบคุณสมบัติดานเทคนิคของระบบ เพื่อใหระบบมีคุณสมบัติที่ถูกตอง 
ตรงตามความตองการและสภาพการใชงานของหนวยงานอยูเสมอ 
  (4) เขียนชุดคําสั่งตามขอกําหนดของระบบงานประยุกต และระบบขอมูลที่ได
วางแผนไวแลว เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศใหดําเนินไปไดอยางราบรื่น 
  (5) เขียนชุดคําสั่ง ทดสอบความถูกตองของคําสั่ง แกไขขอผิดพลาดของคําสั่ง 
เพื่อใหระบบปฏิบัติการทาํงานไดอยางถูกตองแมนยําและมีประสิทธิภาพมากที่สุด 



  (6) ชวยรวบรวมขอมูลและวิเคราะหความตองการของระบบงานประยุกต และ
ระบบขอมูลของหนวยงานที่ไมซับซอน เพื่อพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศในหนวยงาน
ใหมีประสิทธิภาพ และตรงตามความตองการของหนวยงานมากที่สุด 
  (7) ชวยรวบรวมขอมูลและวิเคราะห ออกแบบ และพัฒนาระบบงานประยุกต 
เพื่อใหไดระบบงานประยุกตที่ตรงตามคุณลักษณะและความตองการของหนวยงาน 
  (8) รวบรวมขอมูลประกอบการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร
และอุปกรณ ระบบเครือขาย ระบบงานประยุกตและระบบสารสนเทศ การจัดการระบบการทํางาน
เครื่อง การติดตั้งระบบเครื่อง เพื่อใหไดอุปกรณคอมพิวเตอรที่เปนมาตรฐานเดียวกันทั้งหนวยงาน 
และตรงตามความตองการ ลักษณะการใชงานของหนวยงาน 
 
 2. ดานการวางแผน  
  วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบรวมดําเนนิการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ
โครงการเพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 
 3. ดานการประสานงาน  

  (1)  ประสานงานทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน 
เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 

        (2) ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงาน 
ที่เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
 4. ดานการบริการ  

  (1)  ชวยจัดทําคูมือระบบและคูมือผูใช เพื่ออํานวยความสะดวกแกผูใชใหสามารถ
ใชงานคอมพิวเตอรไดดวยตนเอง 

  (2)  ดําเนินการฝกอบรมหรือถายทอดความรู สนับสนุนการใชระบบงานที่พัฒนา 
แกเจาหนาที่ผูใชงาน หรือเจาหนาที่ระดับรองลงมา 

  (3)  ปฏิบัติงานรวมกับผูใชในการนําระบบไปใชในการปฏิบัติงาน เพื่อชวยเหลือ
ผูใชหากมีปญหาหรือขอสงสัยในการใชงานเครื่องคอมพิวเตอร และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของตามที่
ไดรับมอบหมาย 

 
 
 



คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 

 1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาใด 
สาขาวิชาหนึ่ง ทางคอมพิวเตอร 

 2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาใด 
สาขาวิชาหนึ่ง ทางคอมพิวเตอร 

 3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาใด 
สาขาวิชาหนึ่ง ทางคอมพิวเตอร 

 4. ไดรับปริญญาอยางอื่นที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได   
 

ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง   
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติหนาที่ในตําแหนง  
 2 ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  

 
 
 



 
3-1-013-2 

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน วิชาการคอมพวิเตอร 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการคอมพิวเตอร  
 
ระดับ  ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญสูงในงานวิชาการวิชาการ
คอมพิวเตอรปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ  โดยใชความรู  ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญสูงในงานวิชาการวิทยาการคอมพิวเตอร  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจ
หรือแกปญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดงันี้ 
 
1.   ดานการปฏิบตัิการ  

  (1) ศึกษาวิเคราะห กําหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณ 
ระบบเครือขาย ระบบงานประยุกตและระบบสารสนเทศ การจัดการระบบการทํางานเครื่อง การ
ติดตั้งระบบเครื่อง เพื่อใหไดอุปกรณคอมพิวเตอรที่เปนมาตรฐานเดียวกันทั้งหนวยงาน และตรง
ตามความตองการ ลักษณะการใชงานของหนวยงาน 
  (2) กําหนดแนวทางการทดสอบคุณสมบัติดานเทคนิคของระบบ เพื่อใหระบบมี
คุณสมบัติที่ถูกตอง ตรงตามความตองการและสภาพการใชงานของหนวยงานอยูเสมอ 



 2

  (3) เขียนชุดคําสั่งตามขอกําหนดของระบบงานประยุกต และระบบขอมูลที่ยาก
และซับซอนที่ไดวางแผนไวแลว เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศใหดําเนินไป
ไดอยางราบรื่น 
  (4) ศึกษาวิเคราะห และกําหนดความตองการของหนวยงาน  เพื่อออกแบบ
ระบบงาน ระบบการประมวลผลขอมูล ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และระบบฐานขอมูล เพื่อ
สนองตอความตองการของผูใชในหนวยงาน 
  (5) รวบรวมขอมูลประกอบการเสนอแนะนโยบายและแผนการพัฒนาระบบ
คอมพิวเตอร ระบบสารสนเทศที่เกี่ยวของ เพื่อรวมพัฒนานโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศให
ทันสมัยและกาวทันเทคโนโลยีอยูเสมอ 
  (6) ใหคําปรึกษา แนะนํา เพื่อปรับปรุงแกไขขอขัดของในการปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่ระดับรองลงมา 
  (7) กําหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณ ระบบเครือขาย 
ระบบงานประยุกตและระบบสารสนเทศ การจัดการระบบการทํางานเครื่อง การติดตั้งระบบเครื่อง 
เพื่อใหไดอุปกรณคอมพิวเตอรที่เปนมาตรฐานเดียวกันทั้งหนวยงาน และตรงตามความตองการ 
ลักษณะการใชงานของหนวยงาน 
 

2.  ดานการวางแผน  
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของ

หนวยงานระดบัสํานักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพือ่ใหการดําเนนิงานเปนไป
ตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

 
3.  ดานการประสานงาน 
 (1)   ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนํา

เบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
กําหนดไว 

 (2)  ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือ
หนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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4.  ดานการบริการ  
 (1) อํานวยการจัดทําสื่อในการใหบริการเผยแพรขอมูลดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

แกหนวยงานตางๆ และประชาชนผูสนใจ เพื่อใหมีการทราบถึงขอมูลทางเทคโนโลยีสารสนเทศที่
เปนประโยชน 

 (2) กําหนดแผนการดําเนินการฝกอบรมหรือถายทอดความรู สนับสนุนการใช
ระบบงานที่พัฒนาแกเจาหนาที่ผูใชงาน หรือเจาหนาที่ระดับรองลงมา 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอร  ระดับปฏิบัติการ  และ 
2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ มาแลวไมนอยกวา 6 ป 

กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอร  
ระดับปฏิบัติการ   ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท  และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมี
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง นักวิชาการคอมพิวเตอร ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบ
ไดไมต่ํากวาปริญญาเอก   หรือดํารงตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ตามหลักเกณฑและ
เงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนดโดยจะตองปฏิบัติงานวิทยาการคอมพิวเตอร  หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่
สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไม
นอยกวา 1 ป     
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง   

1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติหนาที่ในตําแหนง 
2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  

 
 

 



3-1-013-3 
 

ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน วิชาการคอมพวิเตอร 
 
ชื่อตําแหนง นักวิชาการคอมพิวเตอร 
 
ระดับ  ชํานาญการพิเศษ  
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในงานวิชาการ
คอมพิวเตอร ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ  โดยใชความรู  ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญในงานสูงมากในงานวิชาการคอมพิวเตอร  ปฏิบัติงานที่ตอง
ตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

 1.   ดานการปฏิบตัิการ  
  (1) ศึกษาวิ เคราะห   ใหคํ าปรึกษาหรือขอ เสนอแนะในการพัฒนาระบบ
คอมพิวเตอร ระบบสารสนเทศที่เกี่ยวของ  เพื่อรวมพัฒนางานคอมพิวเตอรและเทคโนโลยี
สารสนเทศใหทันสมัยและกาวทนัเทคโนโลยีอยูเสมอ 
  (2) ชวยกํากับ  ติดตามการดําเนินงาน  หรือพิจารณาเสนอแนะใหความเห็นเกี่ยวกบั
การพัฒนาระบบระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร ระบบงานประยุกต และระบบงาน
สารสนเทศ เพื่อใหงานคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศในหนวยงานทันสมัยและตอบสนอง
การปฏิบัติงานในหนวยงานไดอยางเต็มประสิทธิภาพ 
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  (3) จัดทําประเด็นขอเสนอ  สรุปรายงานในการนําเสนอตอที่ประชุมคณะกรรมการ
ชุดตางๆ  เพื่อกําหนดแนวทาง  หลักเกณฑและวิธีการดําเนินงานดาน ระบบระบบคอมพิวเตอร 
ระบบเครือขายคอมพิวเตอร ระบบงานประยุกต และระบบงานสารสนเทศ 
  (4) จัดทําและพัฒนาระบบงานประยุกต ระบบสารสนเทศ ระบบการเชื่อมโยง
แลกเปลี่ยนขอมูล ระบบฐานขอมูล และระบบคลังขอมูลที่มีขอบขายกวาง เพื่อสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานดานสารสนเทศที่มีความซับซอนในหนวยงาน 
  (5) กํากับ บริหาร การพัฒนาระบบงานตางๆ ใหเปนไปตามขอกําหนด/สัญญา 
  (6) พิจารณาวิ ธีการหลัก เกณฑการกํ าหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่อง
คอมพิวเตอรและอุปกรณ ระบบเครือขาย ระบบงานประยุกตและระบบสารสนเทศการจัดการระบบ
การทํางานเครื่อง การติดตั้งระบบเครื่อง เพื่อใหไดอุปกรณคอมพิวเตอรที่เปนมาตรฐานเดียวกันทั้ง
หนวยงาน และตรงตามความตองการ ลักษณะการใชงานของหนวยงาน 
  
 2.  ดานการวางแผน  
  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือ
กอง มอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพื่อใหเปนไปตาม
เปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 
 3.  ดานการประสานงาน 
   (1)   ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงาน
หรือหนวยงานอื่นในระดับกองหรือสํานักเพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
  (2)   ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางเพื่อเปน
ประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 

 4.  ดานการบริการ  
  (1) ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานราชการ  เอกชน  เกี่ยวกับการพัฒนาระบบ
ระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร ระบบงานประยุกต และระบบงานสารสนเทศ  
เพื่อใหการพัฒนางานดานคอมพิวเตอรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
  (2) อํานวยการฝกอบรม หรือถายทอดความรู  ใหแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อ
เปนที่ปรึกษา และรวมพัฒนาบุคลากรที่มีคุณภาพใหแกหนวยงาน และปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
  (3) พิจารณากําหนดหลักสูตรการฝกอบรมหรือถายทอดความรู สนับสนุนการใช
ระบบงานที่พัฒนาแกเจาหนาที่ผูใชงาน หรือเจาหนาที่ระดับรองลงมา 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอร ระดับปฏิบัติการ และ 
 2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ มาแลวไมนอยกวา 4 ป  หรือ
ดํารงตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตอง
ปฏิบัติงานวิทยาการคอมพิวเตอร หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวา
เหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป    
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง   
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติหนาที่ในตําแหนง 
 2. ทักษะทีจ่ําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะที่จาํเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  
 
 
 
 
 



3-1-013-5 
 

ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน วิชาการคอมพวิเตอร 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการคอมพิวเตอร 
 
ระดับ ทรงคุณวุฒ ิ   
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่ทรงคุณวุฒิ ซ่ึงใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และผลงานวิชาการคอมพิวเตอร  เปนที่ประจักษในความสามารถ เปนที่ยอมรับในระดับชาติ 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซอนมากเปนพิเศษและมี
ผลกระทบในวงกวางระดับนโยบายกระทรวงหรือระดับประเทศ  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานใหคําปรึกษาของสวนราชการระดับกระทรวง ซ่ึงมีความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และผลงานวิชาการคอมพิวเตอร เปนที่ประจักษในความสามารถ เปน
ที่ยอมรับในระดับชาติ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซอน
มากเปนพิเศษและมีผลกระทบในวงกวางระดับนโยบายกระทรวงหรือระดับประเทศ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดงันี้ 
 
1. ดานการปฏิบตัิการ  

  (1) ใหคําปรึกษาและเสนอความเห็นทางวิชาการเกี่ยวกับ   การพัฒนางาน
คอมพิวเตอร   เพื่อประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน  และแนวทางการปฏิบัติงาน
ทางดานวิทยาการคอมพิวเตอรในกระทรวงหรือกรม 
  (2) ศึกษา  คนควา  วิจัย  เสนอความเห็นเกี่ยวกับความกาวหนาทางดานวิทยาการ
คอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่มีขอบขายกวางขวางมาก หรือมีระบบที่
ซับซอนเปนพิเศษ  เพื่อนํามาประยุกตและพัฒนาใหเขากับระบบที่มีอยูภายในองคกร 
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  (3) ศึกษา วิเคราะห  และพัฒนาระบบงานประยุกต ระบบสารสนเทศ ระบบการ
เชื่อมโยงแลกเปลี่ยนขอมูล ระบบฐานขอมูล และระบบคลังขอมูลที่มีขอบขายกวาง เพื่อสนับสนุน
การปฏิบัติงานดานสารสนเทศที่มีความซับซอนในหนวยงาน 
  (4) กํากับติดตาม  ประเมินผลการพัฒนาและการนําเทคโนโลยีสารสนเทศไป
ประยุกตใชกับการปฏิบัติงานของหนวยงานดวยระบบอิเล็กทรอนิกส    การพัฒนาระบบขอมูล
กลางของกระทรวง   เพื่อใหการดําเนินงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารภายใตความ
รับผิดชอบดําเนินไปไดอยางราบรื่น 
 

2. ดานการวางแผน  
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนหรือใหคําปรึกษาแนะนําในการวางแผน โดย

เชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับกลยุทธของสวนราชการระดับกระทรวง 
ตดิตามประเมินผลภาพรวม เพื่อใหบรรลุตามเปาหมาย ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

 
3.  ดานการประสานงาน  
 (1) ประสานการทํางานภายในกรม  กระทรวง  หรือองคกรอื่นทั้ งในและ

ตางประเทศ โดยมีบทบาทในการเจรจา โนมนาว เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่
กําหนดไว 

 (2) ใหขอคิดเห็น และคําแนะนํา แกหนวยงานระดับกรม กระทรวงรวมทั้งที่
ประชุมทั้งในและตางประเทศเพื่อเปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 

 
4. ดานการบริการ 
 (1) ฝกอบรม ใหคําแนะนําแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อเปนที่ปรึกษา และรวม

พัฒนาบุคลากรที่มีคุณภาพใหแกหนวยงาน 
 (2) ใหคําปรึกษา  วินิจฉัยปญหาที ่สําคัญทางดานวิทยาการ เทคโนโลยี

สารสนเทศและ  การสื่อสาร เพื่อชวยเหลือและเปนวิทยาทานใหแกผูที่สนใจหรือหนวยงานที่
เกี่ยวของ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง นักวิชาการคอมพิวเตอร   ระดับปฏิบัติการ และ   
2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ มาแลวไมนอยกวา 2 ป หรือดํารง

ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตอง
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ปฏิบัติงานวิทยาการคอมพิวเตอรหรืองานอื่นที่ เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวา
เหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป   

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง   

1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติหนาที่ในตําแหนง 
2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏบิัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  

 

 

 

 
 



3-1-016 
 

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

ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตาํแหนงดังนี ้
นักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ 
นักวิชาการพัสดุ ระดับชํานาญการ 
นักวิชาการพัสดุ ระดับชํานาญการพิเศษ 

 
 
 

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



3-1-016-1 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน  วิชาการพัสดุ   
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน     นักวิชาการพัสดุ 
 
ระดับตําแหนง ปฏิบัติการ   
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ
ทํางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ  ภายใตการกํากับ  แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

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

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

(3) จัดทํารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพยสินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ 
เพื่อใหสามารถตรวจสอบวัสดุตางๆไดโดยสะดวก 

(4) ซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพื่อใหมีสภาพที่พรอมใชงาน 
(5) จําหนายพัสดุเมื่อชํารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไมจําเปนในการใชงานทางราชการอีก

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

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

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
 1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  
ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  
ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  
ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 4. ไดรับปริญญาหรือคณุวุฒิอยางอื่นที่ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตาํแหนง
นี้ได 
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ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 



3-1-016-2 
 
ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน  วิชาการพัสดุ   
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน     นักวิชาการพัสดุ 
 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญสูงในงานวิชาการงานวิชาการ
พัสดุ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 

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

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 
 1. ดานการปฏิบัติการ 
  (1) ศึกษา วิเคราะห การจัดทําคําขอ เพื่อกําหนดงบประมาณประจําปในทุกหมวดรายจาย  
  (2) วิเคราะห และสรุปขอมูลทางดานงานพัสดุ เพื่อจัดทําคูมือการปฏิบัติงานพัสดุ 
  (3) ประเมินและสรุปผลการจัดซื้อจัดจางแบบตาง ๆ เชน การตกลงราคา การสอบราคา
ประกวดราคา วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพื่อใหเปนไปตามระเบียบของสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ 
  (4) วิเคราะหและจัดทํารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพยสิน เกี่ยวกับคุณลักษณะ
เฉพาะของวัสดุ เพื่อใหการดําเนินงานของเจาหนาที่เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
  (5) ควบคุมการซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพื่อใหมีสภาพที่พรอมใชงาน 
  (6) ควบคุมการจําหนายพัสดุเมื่อชํารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไมจําเปนในการใชงานทาง
ราชการอีกตอไป เพื่อใหพัสดุเกิดประโยชนใหแกทางราชการไดมากที่สุด 
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  (7) ถายทอดความรูดานงานพัสดุแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใช
อุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน
และขอกําหนด 
 
 2. ดานการวางแผน  
  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน
ระดับสํานักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 
 3. ดานการประสานงาน  
  (1) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตน
แกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
  (2) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่
เกี่ยวของเพื่อสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 4. ดานการบริการ  
  (1) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบ 
ในระดับที่ซับซอน หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตาง ๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 
  (2) จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานพัสดุเพื่อใหสอดคลองและ
สนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ 
มาตรการตาง ๆ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัสดุ  ระดับปฏิบัติการ  และ 
 2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา  
6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ  
ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท   และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก หรือดํารง
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ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน
วิชาการพัสดุ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 
 



3-1-016-3 
 
ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน   วิชาการพัสดุ   
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน       นักวิชาการพัสดุ 
 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการพิเศษ   
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในงานวิชาการพัสดุ 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ  
และความชํานาญในงานสูงมากในงานวิชาการพัสดุ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 
 1. ดานการปฏิบตัิการ 
  (1) ประเมินและสรุปผลการจัดทําคําขอ เพื่อกําหนดงบประมาณประจําปในทุกหมวด
รายจาย  
  (2) ควบคุมการรวบรวมขอมูลทางดานงานพัสดุ เพื่อจัดทําคูมือการปฏิบัติงานพัสดุ 
  (3) กํากับดูแลจัดซื้อจัดจางแบบตาง ๆ เชน การตกลงราคา การสอบราคาประกวดราคา 
วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพื่อใหเปนไปตามระเบียบของสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
  (4) ควบคุมการจัดทํารายละเอียด เกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ บัญชี หรือทะเบียน
คุมทรัพยสิน แยกประเภทวัสดุ  เพื่อใหการดําเนินงานของเจาหนาที่เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
  (5) กําหนดแนวทางการซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพื่อใหมีสภาพที่พรอม
ใชงาน 
  (6) กําหนดแนวทางการจําหนายพัสดุเมื่อชํารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไมจําเปนในการใช
งานทางราชการอีกตอไป เพื่อใหพัสดุเกิดประโยชนใหแกทางราชการไดมากที่สุด 
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  (7) ถายทอดความรูดานงานพัสดุแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใช
อุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน
และขอกําหนด 
 
 2. ดานการวางแผน  
  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 
มอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพื่อใหเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 
 3. ดานการประสานงาน  
  (1) ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือ
หนวยงานอื่นในระดับกองหรือสํานักเพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
  (2) ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตาง ๆ เพื่อเปน
ประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 
 4. ดานการบริการ  
  (1) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบ 
ในระดับที่ยากมาก หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 
  (2) กําหนดแนวทางการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานพัสดุเพื่อให
สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ และ 
 2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ มาแลวไมนอยกวา 4 ป  หรือดํารง
ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน
วิชาการพัสดุ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 
 



3-1-021 
 

มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน   วิเทศสัมพันธ 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิเทศสัมพันธ ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการติดตอประสานงานกับองคการโลก องคการระหวางประเทศ ผูเชี่ยวชาญหรือเจาหนาที่
ตางประเทศ หนวยชํานัญพิเศษตางๆ ตลอดจนการแปลเอกสารและรางโตตอบหนังสือภาษาตางประเทศ 
และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตาํแหนงดังนี ้
นักวเิทศสัมพนัธ  ระดับปฏิบัติการ 
นักวเิทศสัมพนัธ  ระดับชํานาญการ 
นักวเิทศสัมพนัธ  ระดับชํานาญการพิเศษ 

  นักวเิทศสัมพนัธ  ระดับเชี่ยวชาญ 
 
 
 

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



3-1-021-1 
 
ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน   วิเทศสัมพันธ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิเทศสัมพันธ 
 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ
ทํางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานดานวิเทศสัมพันธ  ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดงันี้                
 

1. ดานการปฏิบตัิการ 
  (1) ราง  โตตอบหนังสือเปนภาษาต างประเทศ  งานแปลเอกสารภาษาไทยและ
ภาษาตางประเทศ  เพื่อใชในการติดตอประสานงานกับองคกรระหวางประเทศ 
  (2)  รวบรวมขอมูล วิเคราะหและติดตามประเมินผล จัดทําบันทึก สรุปรายงานการ
ประชุมความรวมมือระหวางประเทศ เพื่อนําเสนอผูบังคับบัญชา 
  (3) จัดเตรียมขอมูลสําหรับการเจรจาความรวมมือทางวิชาการกับตางประเทศ  เพื่อให
การประชุมเจรจาบรรลุผลตามเปาหมายที่กําหนด 
  (4) สงเสริม สนับสนุน ดําเนินการเกี่ยวกับทุนการศึกษา ฝกอบรม ดูงาน ผูเชี่ยวชาญ วัสดุ
อุปกรณ อาสาสมัคร องคการพัฒนาเอกชนและอื่น ๆ ที่เกี่ยวของกับงานความรวมมือ เพื่อใหการ
ดําเนินการเปนไปดวยความราบรื่น 
 

2.  ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบรวมดําเนนิการวางแผนการทาํงานของหนวยงานหรือ

โครงการเพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
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3.  ดานการประสานงาน 
 (1)   ประสานการทาํงานรวมกนัทัง้ภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกดิ

ความรวมมือและผลสัมฤทิ์ตามที่กําหนดไว 
 (2)   ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกีย่วกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่

เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดาํเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

4.  ดานการบรกิาร 
  (1)  เผยแพรความรูทั่วไปดานการตางประเทศแกผูมาติดตอ เพื่อใหเกิดความเขาใจอันดี
และถูกตองเผยแพรความรู ใหคําปรึกษาและชี้แจงตอบปญหาดานการตางประเทศแกผูที่มาติดตอเพื่อให
เกิดความเขาใจอันดีและถูกตองตามระเบียบกฎหมาย 
  (2)  รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับงานดานตางประเทศ เพื่อจัดทําเปนฐานขอมูล 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  

ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
2.   ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  

ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
3.   ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  

ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
4.   ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ

ตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1.   ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.   ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.   สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 



  3-1-021-2 
 
ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน   วิเทศสัมพันธ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิเทศสัมพันธ 
 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญสูงในงานดานวิเทศสัมพันธ 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 

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

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

1.  ดานการปฏิบตัิการ 
  (1)  ตรวจสอบงานราง โตตอบหนังสือเปนภาษาตางประเทศ งานแปลเอกสารภาษาไทย
และภาษาตางประเทศ เพื่อความถูกตองและสมบูรณ 
  (2)  ศึกษา  วิเคราะห ติดตามความเคลื่อนไหวของขอมูลขาวสารจากแหลงขอมูล
ตางประเทศ   เพื่อใชเปนขอมูลวางแนวทางการจัดทําโครงการความรวมมือระหวางประเทศ 
  (3)  ติดตามประเมินผลความรวมมือกับตางประเทศ โดยจัดทํารายงานและขอเสนอแนะ          
เพื่อเสนอผลการดําเนินงานและแนวทางแกปญหาอุปสรรคตอไป 
  (4)  ควบคุม ดูแล ติดตาม ประเมินผล ใหคําปรึกษา ในการดําเนินงานของเจาหนาที่ระดับ
รองลงมา  เพื่อแกปญหา อุปสรรคในการดําเนินงาน ทําใหงานเปนไปดวยความราบรื่น 
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2.   ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน

ระดับสํานักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

 
3.  ดานการประสานงาน 

 (1)   ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตน
แกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกดิความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 

 (2)   ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงาน 
ที่เกี่ยวของเพื่อสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

4.   ดานการบริการ 
  (1)  เผยแพรความรู ใหคําปรึกษาในการปฏิบัติงานดานตางประเทศแกบุคคลหรือ
หนวยงาน เพื่อเสริมสรางความเขาใจในการดําเนินโครงการความรวมมือระหวางประเทศ  
  (2)  ตรวจสอบขอมูลเกี่ยวกับงานดานตางประเทศ เพื่อผลิต เผยแพร จัดทําเปนเอกสาร
ทางวิชาการ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1.   มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ  ระดับปฏิบัติการ  และ 
2.   เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 

ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ ระดับปฏิบัติการ ขอ 2  
หรือ  ขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท  และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4  ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก หรือดํารง
ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน
วิเทศสัมพันธ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.   ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.   สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 



3-1-021-3 
 
ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน   วิเทศสัมพันธ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิเทศสัมพันธ 
 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงานพิเศษ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในงานดานวิเทศ
สัมพันธ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  
หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญในงานสูงมากในงานดานวิเทศสัมพันธ  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา 
ที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

1.  ดานการปฏิบัติการ 
  (1)  พิจารณาราง โตตอบหนังสือเปนภาษาตางประเทศ งานแปลเอกสารภาษาไทยและ
ภาษาตางประเทศ เพื่อใชในการติดตอประสานงานกับองคกรระหวางประเทศ 
  (2)  ศึกษา วิเคราะห ติดตามสถานการณและประเมินสถานการณในตางประเทศที่ไทย
เปนสมาชิก    เพื่อใชประกอบการพิจารณาวางแนวทางการจัดทําโครงการความรวมมือระหวางประเทศ 
  (3)  ควบคุม กํากับดูแล และติดตามประเมินผลการดําเนินการตามโครงการความรวมมือ
กับตางประเทศ เพื่อใหเปนไปตามแผนความรวมมือและขอตกลง 
  (4)  ใหคําปรึกษา แนะนํา คนควา วิเคราะห วิจัยและแกไขปญหาดานความรวมมือ
ระหวางประเทศแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อนําองคความรูที่ไดเสนอตอหนวยงานและนําไปใชให
เกิดประโยชนสูงสุด 
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2.  ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 

มอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพื่อใหเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 

3.   ดานการประสานงาน 
 (1)   ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือ

หนวยงานอื่นในระดับกองหรือสํานักเพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
 (2)   ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตาง ๆ เพื่อเปน

ประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 

4.   ดานการบริการ 
  (1)  เปนวิทยากร เผยแพรความรู ใหคําปรึกษา แนะนําเกี่ยวกับงานดานตางประเทศ 
แกบุคคลหรือหนวยงาน เพื่อเสริมสรางความเขาใจในการดําเนินโครงการความรวมมือระหวางประเทศ 
   (2)  ใหคําแนะนําและชี้แจงเกี่ยวกับเอกสารทางวิชาการ เพื่อใหบริการดานความรู 
แกผูสนใจหรือหนวยงานตาง ๆ เกิดความเขาใจและนําไปใชประโยชนตอไป 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตาํแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ มาแลวไมนอยกวา 4 ป  หรือดํารง

ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน
วิเทศสัมพันธ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะทีจ่ําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 



3-1-021-4 
 
ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน   วิเทศสัมพันธ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิเทศสัมพันธ 
 
ระดับตําแหนง   เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน   โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความเชี่ยวชาญในงานดานวิเทศสัมพันธ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา
ในทางวิชาการที่ยากและซับซอนมากและมีผลกระทบในวงกวาง  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย  หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานใหคําปรึกษาของสวนราชการระดับกระทรวง กรม ซ่ึงใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความเชี่ยวชาญในทางดานวิเทศสัมพันธ  ปฏิบัติงานที่ตอง
ตัดสินใจหรือแกปญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซอนมากและมีผลกระทบในวงกวาง และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย   

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 
 1. ดานการปฏิบตัิการ 
  (1) ศึกษา วิเคราะห วิจัย  เพื่อสรางองคความรู การเสนอความเห็นเกี่ยวกับความรวมมือ
ดานตางประเทศ   การแสวงหาและเรงรัดการดําเนินความรวมมือเชิงรุกกับองคกรระหวางประเทศและ
นานาชาติ เพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุดแกประเทศ 
  (2) ใหขอเสนอแนะ รวมทั้งกําหนดแนวทางและพัฒนาระบบการติดตามประเมินผล 
รวมทั้งแนวทางการแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนระบบและมี
ประสิทธิภาพ 
  (3) ใหคําปรึกษา แนะนํา เสนอความเห็นและขอเสนอแนะในการกําหนดยุทธศาสตร
และนโยบายความรวมมือดานการตางประเทศ เพื่อใหสอดคลองกับนโยบายและแผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมของประเทศ 
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 2. ดานการวางแผน 
  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการใน
ระดับกลยุทธของสวนราชการระดับกรม  มอบหมายงานแกไขปญหาในการปฏิบัติงานติดตาม 
ประเมินผล เพื่อใหบรรลุตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 
 3.  ดานการประสานงาน 
  (1) ประสานการทํางานโครงการตาง ๆ กับบุคคล หนวยงาน หรือองคกรอื่น โดยมี
บทบาทในการจูงใจ โนมนาวเพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
  (2) ใหขอคิดเห็นและคําแนะนํา แกหนวยงานระดับกองหรือสํานัก รวมทั้งที่ประชุมทั้ง
ในและตางประเทศ เพื่อเปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 
 4. ดานการบริการ 

  (1) เปนวิทยากร เผยแพรความรู ใหคําปรึกษา แนะนําและวินิจฉัยปญหาเกี่ยวกับงานดาน
ตางประเทศที่สําคัญแกบุคคลหรือหนวยงาน  เพื่อใหสามารถดําเนินงานไดลุลวงเปนไปตามนโยบายและ
แผนงานที่กําหนดไว 
  (2) สนับสนุนโครงการหรือกิจกรรมที่สงเสริมการบริการความรู  หรือเผยแพรผลงาน
ทางวิชาการเพื่อใหบุคคลหรือหนวยงาน มีความรูความเขาใจที่ถูกตองและเปนประโยชนในการตัดสินใจ
เกี่ยวกับงานดานตางประเทศ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ  ระดับปฏิบัติการ และ   
 2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ มาแลวไมนอยกวา 3 ป หรือ
ดํารงตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตอง
ปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ  หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 



3-2-006 
 

มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 
 

ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
สายงาน    วิชาการเงินและบัญชี 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการเงินและบัญชี ซ่ึงมีลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณ การบัญชีทั่วไปของสวนราชการ การศึกษา วิเคราะห ติดตาม
ประเมินผล การใชจายเงิน การวิเคราะหฐานะทางการเงินและบัญชี การวิเคราะหงบประมาณ การพัฒนา
ระบบงานคลัง ตรวจสอบความถูกตองของการลงบัญชีประเภทตาง ๆ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตาํแหนง ดังนี ้
นักวิชาการเงนิและบัญช ี  ระดับปฏิบัติการ 
นักวิชาการเงนิและบัญช ี  ระดับชํานาญการ 
นักวิชาการเงนิและบัญช ี  ระดับชํานาญการพิเศษ 
นักวิชาการเงนิและบัญช ี  ระดับเชี่ยวชาญ 
 
 

ก.พ. กําหนดวนัที่ 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน   วิชาการเงินและบัญชี 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    นักวิชาการเงนิและบัญช ี
 
ระดับตําแหนง  ปฏิบัติการ  
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ
ทํางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

1.  ดานการปฏิบัติการ 

  (1)  จัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก
งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบ
วิธีการบัญชี  ของสวนราชการ  
  (2)  รวบรวมขอมูล และรายงานการเงินของสวนราชการ เพื่อพรอมที่จะปรับปรุงขอมูล
ใหถูกตองและทันสมัย 
  (3)  จัดทําและจัดสรรงบประมาณแกหนวยงานของรัฐเพื่อใหการจัดสรรงบประมาณตรง
กับความจําเปนและวัตถุประสงคของแตละหนวยงาน 
  (4)  ศึกษาวิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณของหนวยงานภาครัฐเพื่อใหการใช
จายเงินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและใชเปนแนวทางในการปรับปรุงการจัดทําและจัดสรรงบประมาณ 
  (5)  ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน 
เพื่อใหการรับ-จายเงินขององคกรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
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  (6)  ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แกเจาหนาที่ระดับรงลงมา เชน ใหคําแนะนํา
ในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและ
วิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานและขอกําหนด 
 

2.  ดานการวางแผน 
  วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ
โครงการเพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 

3.  ดานการประสานงาน  

  (1)    ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
  (2)    ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่
เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

4.  ดานการบริการ 

  (1)  ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเกีย่วกบังานการเงินและบัญชีที่ตนมีความ
รับผิดชอบ     ในระดับเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจได
ทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน 
  (2)  จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่
เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีเพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1.   ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี 

สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชา
ดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่
ปฏิบัติ  หรือสาขาวิชาอื่นที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

2.   ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี 
สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชา
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ดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่
ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอื่นที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

3.   ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี 
สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชา
ดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่
ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอื่นที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

4.   ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1.   ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.  ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.  สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 



3-2-006-2 
 
ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน   วิชาการเงินและบัญชี 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการเงินและบัญชี 
 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญสูงในงานวิชาการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 

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

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

1.  ดานการปฏิบัติการ 

  (1) ควบคุมจัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและ 
เงินนอก-งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตาม
ระเบียบวิธีการบัญชีของสวนราชการ  
  (2) วิเคราะหและสรุปขอมูลและรายงานการเงินของสวนราชการ เพื่อพรอมที่จะ
ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 
  (3) จัดและจัดสรรงบประมาณแกหนวยงานของรัฐ เพื่อใหการจัดสรรงบประมาณตรงกบั
ความจําเปนและวัตถุประสงคของแตละหนวยงาน 
  (4) ประเมินผลและติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณของหนวยงานภาครัฐ เพื่อให
การใชจายเงินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและใชเปนแนวทางในการปรับปรุงการจัดทําและจัดสรร
งบประมาณ 
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  (5)  วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินและบัญชี เชน การจัดสรร
งบประมาณ การรับและจายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับและจายเงิน เพื่อให
การรับ-จายเงินขององคกรมีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
  (6)  ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนํา
ในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและ
วิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานและขอกําหนด 
 

2.  ดานการวางแผน 

  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน
ระดับสํานักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 

3.  ดานการประสานงาน 

  (1)    ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตน
แกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
  (2)   ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงาน 
ที่เกี่ยวของเพื่อสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

4.  ดานการบริการ 

  (1)  ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความ
รับผิดชอบ ในระดับที่ซับซอน หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตาง ๆ และนําไปใชใหเกิด
ประโยชนสูงสุด 
  (2)  จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่ เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี เพื่อให
สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบายแผนงาน 
หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ  และ 
2.   เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา  

6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ 
ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท  และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก  หรือ
ดํารงตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนดโดยจะตอง
ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี  หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป   
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1.   ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.  ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.  สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 



3-2-006-3 
 

ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน   วิชาการเงินและบัญชี 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการเงนิและบัญช ี
 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในงานวิชาการเงิน
และบัญชี ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  
หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญในงานสูงมากในงานวิชาการเงินบัญชี ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา 
ที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

1.  ดานการปฏิบัติการ 

  (1)  กําหนดนโยบาย เปาหมาย วิธีการจัดทําบัญชีทางราชการ เอกสารรายงานทางการเงิน 
เพื่อใหรายงานฐานะการเงินเปนไปอยางถูกตอง ตามแนวทางปฏิรูประบบราชการ 
  (2)  ตรวจสอบประเมินผลและแกปญหา รายงานทางการเงินและบัญชีและการปฏิบัติงาน
อ่ืน ๆ เพื่อใหการปฏิบัติงาน และรายงานการเงินและบัญชีถูกตองตามหลักเกณฑ และวิธีการที่กําหนด 
ใหเปนปจจุบัน 
  (3)  จัดและจัดสรรงบประมาณแกหนวยงานของรัฐ เพื่อใหการจัดสรรงบประมาณตรงกบั
ความจําเปนและวัตถุประสงคของแตละหนวยงาน 
  (4)  ใหคําปรึกษาเกี่ยวกับปญหาที่สําคัญทางการเงินและบัญชี แกเจาหนาที่ระดับ
รองลงมา เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานและขอกําหนด 
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2.  ดานการวางแผน 

  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 
มอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพื่อใหเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 

3.  ดานการประสานงาน 

  (1)   ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือ
หนวยงานอื่นในระดับกองหรือสํานักเพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
  (2)   ช้ีแจง  ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางเพื่อเปน
ประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 

4.  ดานการบริการ 

  (1)  ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี ที่ตนมี
ความรับผิดชอบ ในระดับที่ยากมาก หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก 
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ และ
นําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 
  (2)  กําหนดแนวทางการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการเงินและ
บัญชี  เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และเปนใชประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1.   มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชีระดับปฏิบัติการ และ 
2.   เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ มาแลวไมนอยกวา 4 ป  หรือดํารง

ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน
ทางวิชาการเงินและบัญชี หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป    
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง  

 1.   ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2.   ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3.   สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 



3-2-006-4 
 

ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน   วิชาการเงินและบัญชี  
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการเงนิและบัญช ี
 
ระดับตําแหนง  เชี่ยวชาญ  
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน   โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความเชี่ยวชาญในทางวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา
ในทางวิชาการที่ยากและซับซอนมากและมีผลกระทบในวงกวาง  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานใหคําปรึกษาของสวนราชการระดับกระทรวง กรม ซ่ึงใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความเชี่ยวชาญในทางวิชาการเงินและบัญชี  ปฏิบัติงานที่ตอง
ตัดสินใจหรือแกปญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซอนมากและมีผลกระทบในวงกวาง และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

1.  ดานการปฏิบตัิการ 

  (1)   ศึกษา วิเคราะห วิจัย  และเสนอแนะนโยบายและกําหนดเปาหมาย วิธีการจัดทําบัญชี
ทางราชการ เอกสารรายงานทางการเงิน เพื่อใหรายงานฐานะการเงินเปนไปอยางถูกตอง ตามแนวทาง
ปฏิรูประบบราชการ 
  (2)   กําหนดแนวทางการตรวจสอบประเมินผลและแกปญหา รายงานทางการเงินและ
บัญชีและการปฏิบัติงานอื่นๆ เพื่อใหการปฏิบัติงาน และรายงานการเงินและบัญชีถูกตองตามหลักเกณฑ 
และวิธีการที่กําหนดใหเปนปจจุบัน 
  (3)   กําหนดแนวทางการจัดสรรงบประมาณแกหนวยงานของรัฐ เพื่อใหการจัดสรร
งบประมาณตรงกับความจําเปนและวัตถุประสงคของแตละหนวยงาน 
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  (4)   ใหคําปรึกษาเกี่ยวกับปญหาที่สําคัญทางการเงินและบัญชีแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา 
เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 
 
 2.  ดานการวางแผน 
  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการใน
ระดับกลยุทธของสวนราชการระดับกรม มอบหมายงานแกไขปญหาในการปฏิบัติงานติดตาม 
ประเมินผล เพื่อใหบรรลุตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด  
 

3.  ดานการประสานงาน 

  (1)    ประสานการทํางานโครงการตางๆ กับบุคคล หนวยงาน หรือองคกรอื่น โดยมี
บทบาทในการจูงใจ โนมนาวเพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
  (2)    ใหขอคิดเห็น และคําแนะนําแกหนวยงานระดับกอง หรือสํานักรวมทั้งที่ประชุม
ทั้งในและตางประเทศ เพื่อเปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 

4.  ดานการบริการ 

  (1)   ใหคําปรึกษาแนะนํา วินิจฉัย ช้ีแจง และตอบปญหาที่สําคัญ ในเรื่องเกี่ยวกับงาน
การเงินและบัญชี หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ  เอกชน  
หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 
  (2)   กําก ับดูแลการจ ัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที ่เกี ่ยวกับงาน  เพื ่อให
สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ  
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ   
 2.  เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ มาแลวไมนอยกวา 3 ป หรือ
ดํารงตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตอง
ปฏิบัติงานวิชาการเงินและบัญชี หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป  
 
 
 



3 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1.   ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.   ทักษะทีจ่ําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.   สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 



3-2-009 
 

มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 
 

ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน   วิชาการตรวจสอบภายใน  
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานตรวจสอบปองกันการรั่วไหลเสียหายในการใช
จายเงินและทรัพยสินของทางราชการ การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในฐานะที่เปนเครื่องมือ
ของผูบริหาร ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจสอบการดําเนินงาน การบริหารจัดการ 
การงบประมาณ การเงิน การบัญชี การพัสดุ ของหนวยงานในสังกัดของสวนราชการ ใหสอดคลองกับ
แผนงาน โครงการ และนโยบายของสวนราชการ กําหนดหลักเกณฑการประเมินความเสี่ยง การประเมิน
ประสิทธิภาพระบบการควบคุมภายใน และเทคนิควิธีการตรวจสอบ เสนอแนะนโยบายและแนวทางการ
ตรวจสอบ มาตรการ การควบคุมภายใน และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตําแหนง ดังนี้ 
นักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ 
นักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับชํานาญการ 
นักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับชํานาญการพิเศษ 
นักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับเชี่ยวชาญ 
 
 

ก.พ. กําหนดวนัที่ 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน   วิชาการตรวจสอบภายใน 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน             นักวิชาการตรวจสอบภายใน  
 
ระดับตําแหนง  ปฏิบัติการ  
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ
ทํางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

1.  ดานการปฏิบัติการ 

  (1)  รวบรวมและตรวจสอบความถูกตองและความนาเชื่อถือของขอมูล ตัวเลข หลักฐาน
การทําสัญญา และเอกสารตางๆทางดานการเงิน การบัญชี เพื่อใหการตรวจสอบดําเนินไปอยางถูกตอง
และไดผลตรงกับหลักฐานที่เกิดขึ้นจริง 
  (2)  ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุและทรัพยสิน 
รวมทั้งการบริหารดานอื่นๆของสวนราชการ เพื่อดูแลใหการใชงบประมาณและทรัพยากรเปนไปอยาง
ประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงคที่กําหนด 
  (3)  จัดทํารายงานการตรวจสอบรายเดือน เพื่อเสนอขอตรวจพบและขอเสนอแนะให
ผูบังคับบัญชาหรือหนวยงานตนสังกัดรับทราบผลการดําเนินงาน 
 

2.  ดานการวางแผน 
  วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ
เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
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3.  ดานการประสานงาน  

  (1)   ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
  (2)   ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 
เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

4.  ดานการบริการ 

  ฝกอบรม ใหคําปรึกษา เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการปฏิบัติงานแกหนวยรับตรวจและ
เจาหนาที่ระดับรองลงมา และตอบขอซักถามและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ พรอมทั้ง 
ชวยแกปญหาขอขัดแยงในหนวยงานที่รับผิดชอบ เพื่อใหการปฏิบัติงานถูกตองและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องตน
แกหนวยงาน ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ  
ที่เปนประโยชน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1.   ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี 

สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชา
ดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอื่นที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

2.   ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี 
สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชา
ดังกลาว  ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอื่นที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

3.   ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาการบัญชี 
สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชา
ดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอื่นที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

4.   ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
1.   ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.   ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.   สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 



3-2-009-2 
 
ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน   วิชาการตรวจสอบภายใน 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน      นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญสูงในงานวิชาการงานตรวจสอบ
ภายใน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญสูงในงานวิชาการงานตรวจสอบภายในปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก  
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 
 1.  ดานการปฏิบัติการ 

  (1)  ศึกษา วิเคราะห และตรวจสอบความถูกตองและความนาเชื่อถือของขอมูล ตัวเลข 
หลักฐานการทําสัญญา และเอกสารตางๆทางดานการเงิน การบัญชี เพื่อใหการตรวจสอบดําเนินไปอยาง
ถูกตองและไดผลตรงกับหลักฐานที่เกิดขึ้นจริง 
  (2)  ตรวจสอบการและประเมินผลปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน 
พัสดุทรัพยสิน และการบริหารดานอื่นๆของสวนราชการ รวมทั้งการสอบหาขอเท็จจริงในกรณีที่มีการ
ทุจริต เพื่อดูแลใหการใชงบประมาณและทรัพยากรเปนไปอยางประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตาม
วัตถุประสงคที่กําหนด 
  (3)  ออกแบบและประเมินความเกี่ยวของการจัดวางระบบการควบคุมภายในของหนวย
ตรวจสอบภายในใหเปนไปตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐานการ
ควบคุมภายใน พ.ศ. เพื่อนําไปสูการกําหนดแนวทางปฏิบัติเพื่อปองกันและลดความเสี่ยงตอไป 
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  (4)  จัดทํากระดาษทําการและรายงานการตรวจสอบรายเดือน เพื่อเสนอขอตรวจพบและ
ขอเสนอแนะใหผูบังคับบัญชาหรือหนวยงานตนสังกัดรับทราบผลการดําเนินงาน 
  (5)  ถายทอดความรูแกเจาหนาที่ระดับรองลงมาและหนวยรับตรวจ เชน ใหคาํแนะนาํในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรม เพื่อ
ถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 
 
 2.  ดานการวางแผน 

  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน
ระดับสํานักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 
 3.  ดานการประสานงาน 

  (1)    ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแก
สมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
  (2)   ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่
เกี่ยวของเพื่อสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 4.  ดานการบริการ 

  (1)  ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานที่ตนรับผิดชอบในระดับเบื้องตนแก
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ที่เปน
ประโยชน 
  (2)  จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่
เกี่ยวกับงานเพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายใน  ระดับปฏิบัติการ  และ 
 2.  เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป 
ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายใน  ระดับปฏิบัติการ 
ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท  และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
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ตําแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายใน  ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 
หรือดํารงตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตอง
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกบัหนาที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป   

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1.   ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2.   ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3.   สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 
 



3-2-009-3 
 
ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน   วิชาการตรวจสอบภายใน 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน       นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในงานวิชาการงาน
ตรวจสอบภายในปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญในงานสูงมากในงานวิชาการงานตรวจสอบภายในปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือ
แกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

1.  ดานการปฏิบัติการ 

  (1)  กํากับดูแลการตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุ
ทรัพยสิน และการบริหารดานอื่นๆของสวนราชการ รวมทั้งการสอบหาขอเท็จจริงในกรณีที่มีการทุจริต 
เพื่อดูแลใหการใชงบประมาณและทรัพยากรเปนไปอยางประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตาม
วัตถุประสงคที่กําหนด 
  (2)  ควบคุมการออกแบบและการประเมินผลความเสี่ยงของการจัดวางระบบการควบคุม
ภายในของหนวยตรวจสอบภายในใหเปนไปตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการ
กําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 เพื่อนําไปสูการกําหนดแนวทางปฏิบัติเพื่อปองกันและ 
ลดความเสี่ยงตอไป 
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  (3)  ดําเนินการเรงรัด ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน งานหรือ
โครงการของผูตรวจสอบภายในระดับกรม ตามขอเสนอแนะและขอสังเกตของคณะกรรมการตรวจสอบ
ภาคราชการ เพื่อใหผูตรวจสอบระดับกรมปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว 
  (4)  ถายทอดความรูแกเจาหนาที่ระดับรองลงมาและหนวยรับตรวจ เชน ใหคําแนะนําใน
การปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรม เพื่อ
ถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 
 

2.  ดานการวางแผน 

  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 
มอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพื่อใหเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 

3.  ดานการประสานงาน 

  (1)    ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือ
หนวยงานอื่นในระดับกองหรือสํานักเพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
  (2)   ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางเพื่อเปนประโยชน
และเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน  

 
4.  ดานการบริการ 

  (1)  ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในในความ
รับผิดชอบ ในระดับที่ยากมาก หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตาง ๆ และนําไปใชใหเกิด
ประโยชนสูงสุด 
  (2)  กําหนดแนวทางการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานตรวจสอบ
ภายในเพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และเปนใชประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ และ 

2.  เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ มาแลวไมนอยกวา 4 ป  หรือดํารง
ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป    
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง  

1.   ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.   ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.   สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 



3-2-009-4 
 
ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน   วิชาการตรวจสอบภายใน 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน     นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
 
ระดับตําแหนง  เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน   โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความเชี่ยวชาญในทางวิชาการตรวจสอบภายใน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือ
แกปญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซอนมากและมีผลกระทบในวงกวาง  และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ไดรับมอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานใหคําปรึกษาของสวนราชการระดับกระทรวง กรม ซ่ึงใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความเชี่ยวชาญในทางวิชาการงานตรวจสอบภายในปฏิบัติงาน 
ที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซอนมากและมีผลกระทบในวงกวาง และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

1.  ดานการปฏิบตัิการ 

  (1)  ศึกษา วิเคราะห วิจัย  เสนอแนะและกําหนดแนวทางการตรวจสอบ การปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุทรัพยสิน และการบริหารดานอื่น ๆ ของสวนราชการ 
รวมท้ังการสอบหาขอเท็จจริงในกรณีที่มีการทุจริต ในฐานะ (ผูตรวจสอบภายในระดับกรมหรือ
หนวยงานที่สูงกวากรม เชน กระทรวง) เพื่อดูแลการใชงบประมาณและทรัพยากรเปนไปอยางประหยัด มี
ประสิทธิภาพสูงและตรงตามวัตถุประสงคที่กําหนด 
  (2)  ศึกษา วิเคราะห วิจัย กําหนดแนวทางการออกแบบและการประเมินความเสี่ยงของ 
การจัดวางระบบการควบคุมภายในของหนวยตรวจสอบภายในใหเปนไปตามระเบียบคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 เพื่อนําไปสูการกําหนด
แนวทางปฏิบัติเพื่อปองกันและลดความเสี่ยงตอไป 
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  (3)  ใหคําปรึกษาเกี่ยวกับปญหาที่สําคัญทางงานตรวจสอบภายใน แกเจาหนาที่ระดับ
รองลงมา เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 
  (4)  เสนอแนะขอควรปรับปรุงและแนวทางการแกปญหาตาง ๆ เกี่ยวกับงานตรวจสอบ
ภายใน เพื่อประกอบการพิจารณานโยบาย แผนงาน และแนวทางปฏิบัติของกรมหรือกระทรวง 
 

2.  ดานการวางแผน 
  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการใน
ระดับกลยุทธของสวนราชการระดับกรม  มอบหมายงานแกไขปญหาในการปฏิบัติงานติดตาม 
ประเมินผล เพื่อใหบรรลุตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 

3.  ดานการประสานงาน 

  (1)   ประสานการทํางานโครงการตางๆ กับบุคคล หนวยงาน หรือองคกรอื่น โดยมบีทบาท
ในการจูงใจ โนมนาวเพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
  (2)   ใหขอคิดเห็น และคําแนะนําแกหนวยงานระดับกอง หรือสํานักรวมทั้งที่ประชุมทั้งใน
และตางประเทศ เพื่อเปนประโยชนและเกิดความรวมมอืในการดําเนนิงานรวมกัน  
 

4.  ดานการบริการ 

  (1)  ใหคําปรึกษาแนะนํา วินิจฉัย ช้ีแจงและตอบปญหาที่สําคัญทางในงานตรวจสอบ
ภายใน หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตาง ๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 
  (2)  กํากับดูแลการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงาน เพื่อใหสอดคลอง
และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และเปนใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1.   มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายใน  ระดับปฏิบัติการ และ   

2.   เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ มาแลวไมนอยกวา 3 ป หรือ
ดํารงตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตอง
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกบัหนาที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป   
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1.   ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.   ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.   สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 



3-3-005 
 

มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน ประชาสัมพันธ 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการสํารวจ รวบรวม รับฟงความคิดเห็นของประชาชน การเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารและ
เอกสารความรูในดานตาง ๆ เพื่อการดําเนินการประชาสัมพันธ การจัดปาฐกถา การจัดสัมมนา การจัด
นิทรรศการ เพื่อเผยแพรขาวสารความรู ความเขาใจเกี่ยวกับการดําเนินงานหรือผลงานของหนวยงานหรือ
ของรัฐบาลหรือนโยบายของรัฐบาล การเผยแพรศิลปวัฒนธรรมของชาติ เพื่อเปนสื่อเชื่อมโยงระหวาง
รัฐบาลกับประชาชน  การควบคุม  การตรวจสอบ  การดําเนินงานกระจายเสียง  ทั้งทางสถานี
วิทยุกระจายเสียงและสถานีวิทยุโทรทัศนใหเปนไปตามแผนงานและนโยบายการประชาสัมพันธ หรือ
ตามกฎหมาย และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตาํแหนงดังนี ้
นักประชาสัมพันธ ระดับปฏิบัติการ 
นักประชาสัมพันธ ระดับชํานาญการ 
นักประชาสัมพันธ ระดับชํานาญการพิเศษ 
นักประชาสัมพันธ ระดับเชี่ยวชาญ 

 
 
 

ก.พ. กําหนดวนัที่ 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551 
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ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน ประชาสัมพันธ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักประชาสัมพันธ 
 
ระดับตําแหนง ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ
ทํางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับประชาสัมพันธ  ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

1. ดานการปฏิบตัิการ 
(1) จัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธทั้งในและตางประเทศ โดยประสานงานกับ

หนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อใหการดําเนินงานประชาสัมพันธบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมาย 
(2) สํารวจความคิดเห็นของประชาชน และรวบรวมขอมูลขาวสารตาง ๆ  และสรุปผลเพื่อ

เปนขอมูลในการดําเนินการประชาสัมพันธ 
(3) ศึกษา คนควาขอมูล วิเคราะหเพื่อประกอบการวิจยั วางแผนการประชาสัมพันธและ

ติดตามผล 
(4) จัดทําเอกสาร และผลิตบทความเพื่อการประชาสัมพันธและเผยแพร 
 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ

โครงการเพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
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3. ดานการประสานงาน 
(1) ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิด

ความรวมมือและผลสัมฤทิ์ตามที่กําหนดไว 
(2) ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 

เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

4. ดานการบริการ 
ใหบริการขอมูลการประชาสัมพันธแกประชาชนและหนวยงานตาง ๆ 

 
คุณสมบตัิเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดงัตอไปนี ้
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  

ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  

ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  

ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒอิยางอื่นที่ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 



3-3-005-2 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน ประชาสัมพันธ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักประชาสัมพันธ 
 
ระดับตําแหนง ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญสูงในงานวิชาการประชาสัมพนัธ  
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 

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

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดงันี้ 
 

1. ดานการปฏิบตัิการ 
(1) ศึกษา วิเคราะห สภาพการณและปญหาเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ เพื่อเสนอ

ความเห็นในการจัดทํานโยบายและแผนการประชาสัมพันธ 
(2) ปฏิบัติงานที่ตองใชความรูความชํานาญเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ โดยการศึกษา 

วิเคราะห การพัฒนาเทคนิคใหมในการผลิตและออกแบบสื่อประเภทตาง ๆ ประมวลจัดทําขาวสาร/
บทความเพื่อการประชาสัมพันธและเผยแพร 

(3) รับผิดชอบการจัดกิจกรรมตามโครงการใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
(4) ดําเนินการผลิตสื่อ เพื่อใชในการประชาสัมพันธ 
(5) ปรับปรุง แกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เพื่อใหการปฏิบัติงาน

ภายในหนวยงานสําเร็จลุลวงไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน

ระดับสํานักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 

3. ดานการประสานงาน 
(1) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตน

แกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
(2) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่

เกี่ยวของเพื่อสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

4. ดานการบริการ 
ถายทอดความรูและประสบการณใหแกผูใตบังคับบัญชา และบุคคลผูที่มีความสนใจ

ทั่วไป 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1.  คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักประชาสัมพันธ  ระดับปฏิบัติการ  และ 
2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา  

6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักประชาสัมพันธ ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 
หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และ ใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนักประชาสัมพันธ ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก หรือดํารง
ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน
ประชาสัมพันธ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป  
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 



3-3-005-3 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน ประชาสัมพันธ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักประชาสัมพันธ 
 
ระดับตําแหนง ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในงานวิชาการ 
ประชาสัมพันธ  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญในงานสูงมากในงานวิชาการประชาสัมพันธ  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่
ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

1. ดานการปฏิบตัิการ 
(1) กํากับ ดูแลการติดตาม ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ  

เพื่อแนะนําปรับปรุงการพัฒนาระบบและวิธีการประชาสัมพันธ 
(2) กํากับ ดูแล การจัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ เพื่อใหบรรลุผลสําเร็จตาม

วัตถุประสงค 
(3) วางแผนปฏิบัติการเสนออัตรากําลังและงบประมาณของหนวยงานที่รับผิดชอบ 

เพื่อใหการดําเนินงานประชาสัมพันธเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
(4) ใหคําแนะนําปรึกษา  ปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมินผล  และแกปญหาขอขดัของใน

การปฏิบัติงานแกผูใตบังคับบัญชา 
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2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 
มอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัตงิานและตดิตามประเมินผลเพื่อใหเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 

3. ดานการประสานงาน 
(1) ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือ

หนวยงานอืน่ในระดบักองหรือสํานักเพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
(2) ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตาง ๆ เพื่อเปน

ประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกนั 
 

4. ดานการบริการ 
(1)  ใหการอบรมและเผยแพรความรู สรางความเขาใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงาน

ประชาสัมพันธในความรับผิดชอบ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักประชาสัมพันธ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ มาแลวไมนอยกวา 4 ป  หรือดํารง

ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน
ประชาสัมพันธ  หรืองานอื่นที่ เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ 
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป    
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 



3-3-005-4 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน ประชาสัมพันธ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักประชาสัมพันธ 
 
ระดับตําแหนง เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน  โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความเชี่ยวชาญในทางวิชาการประชาสัมพันธ  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา
ในทางวิชาการที่ยากและซับซอนมากและมีผลกระทบในวงกวาง  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  
หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานใหคําปรึกษาของสวนราชการระดับกระทรวง กรม ซ่ึงใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความเชี่ยวชาญในทางวิชาการประชาสัมพันธ  ปฏิบัติงานที่ตอง
ตัดสินใจหรือแกปญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซอนมากและมีผลกระทบในวงกวาง และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

1. ดานการปฏิบตัิการ 
(1) กํากับ ดูแลการติดตาม ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ  

เพื่อแนะนําปรับปรุงการพัฒนาระบบและวิธีการประชาสัมพันธ 
(2) กํากับ ดูแล การจัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ เพื่อใหบรรลุผลสําเร็จตาม

วัตถุประสงค 
(3) วางแผนปฏิบัติการเสนออัตรากําลังและงบประมาณของหนวยงานที่รับผิดชอบ 

เพื่อใหการดําเนินงานประชาสัมพันธเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
(4)  ศึกษา วิจัย ส่ังสมความรูหรือผลการศึกษาวิจัยดานดานประชาสัมพันธ   เพื่อใชเปน

แนวทางปฏิบัติใหแกเจาหนาที่ หรือผูสนใจทั่วไปนําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชน   
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(5) ใหคําแนะนําปรึกษา  ปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมินผล  และแกปญหาขอขัดของใน
การปฏิบัติงานแกผูใตบังคับบัญชา 

 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการใน
ระดับกลยุทธของสวนราชการระดับกรม  มอบหมายงานแกไขปญหาในการปฏิบัติงานติดตาม 
ประเมินผล เพื่อใหบรรลุตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 

3. ดานการประสานงาน 
(1) ประสานการทํางานโครงการตาง ๆ กับบุคคล หนวยงาน หรือองคกรอื่น โดยมี

บทบาทในการจูงใจ โนมนาวเพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
(2) ใหขอคิดเห็นและคําแนะนํา แกหนวยงานระดับกองหรือสํานัก รวมทั้งที่ประชุมทั้งใน

และตางประเทศ เพื่อเปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 

4. ดานการบริการ 
 ฝกอบรมหรือถายทอดความรู หรือนิเทศงานใหแกพนักงานหรือเจาหนาที่ในหนวยงาน 

พรอมทั้งเผยแพรความรูในระดับกรม เพื่อใหมีความรูความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง
สมบูรณและมีประสิทธิภาพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบตัิเฉพาะสําหรับตําแหนงนักประชาสัมพันธ  ระดับปฏิบัติการ และ   
2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ มาแลวไมนอยกวา 3 ป หรือ

ดํารงตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตอง
ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ  หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ 
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป   
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 



        3-3-008 
 

มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน  วิชาการโสตทัศนศึกษา 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป  
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ที่ปฏิบัติงานทางโสตทัศนศึกษา ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการรวบรวมขอมูลทางวิชาการนํามาดัดแปลงและเผยแพรในรูปแบบของโสตทัศนูปกรณตางๆ 
การเลือกใชเทคนิคหรืออุปกรณในการบรรยาย การประชุม การฝกอบรม และนิทรรศการผลการ
ปฏิบัติงานตามโครงการ และแผนงานของสวนราชการตางๆ การควบคุมการใช การจัดหา และการเก็บ
รักษาโสตทัศนูปกรณตางๆ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตาํแหนง ดังนี ้
  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา  ระดับปฏิบัติการ 
  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา  ระดับชํานาญการ 
  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา  ระดับชํานาญการพิเศษ 
    

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

 
 
 
 
 
 



                    3-3-008-1 
 

ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน   วิชาการโสตทัศนศึกษา  
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
 
ระดับตําแหนง  ปฏิบัติการ   
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน  เกี่ยวกับงานดานวิชาการโสตทัศนศึกษาที่ตองใช
ความรู ความสามารถทางวิชาการ ปฏิบัติงานและตัดสินใจ ภายใตการกํากับ  แนะนําหรือตรวจสอบ  
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 
 1.  ดานการปฏิบตัิการ 

  (1) จัดเตรียมและควบคุมการใชอุปกรณประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย การผลิตวัสดุ 
อุปกรณที่ใชในการจัดแสดงหรือบรรยาย เพื่อใหการแสดงหรือบรรยายที่ตองอาศัยเครื่องเสียงหรือ 
เครื่องฉายดําเนินไปโดยความเรียบรอย และเกิดความเหมาะสม   
  (2) ชวยเขียน เรียบเรียง คําบรรยายภาพ คําบรรยายแผนภูมิ บทรายการวิทยุ ภาพยนตร 
หรือโทรทัศน เพื่อเผยแพรความรู หรือขอมูลอันเปนประโยชนในดานตาง ๆ     
  (3) จัดหา ดูแล รักษา ซอมแซม เครื่องเสียง เครื่องฉาย ตลอดจนวัสดุอุปกรณตาง ๆ ที่ใช
ในการปฏิบัติงาน เพื่อใหสามารถใชงานไดดี ประหยัดงบประมาณของหนวยงาน และดําเนินงานไดอยาง
มีประสิทธิภาพ 
 
 2.  ดานการวางแผน   
  วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ
โครงการเพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
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 3.  ดานการประสานงาน   
  (1)    ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิด  
ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 

 (2)    ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่
เกี่ยวของ   เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 4.  ดานการบริการ  
  ใหคําปรึกษา แนะนําในดานการใช บํารุงรักษาเครื่องเสียง  เครื่องฉาย  ตลอดจน
โสตทัศนูปกรณแกหนวยงานตาง ๆ   เพื่อใหสามารถดําเนินการดานโสตทัศนศึกษาไดมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดงัตอไปนี ้
 1.  ได รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ เทียบไดในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชา 
โสตทัศนศึกษา สาขาวิชานิเทศศาสตร  สาขาวิชาวารสารศาสตร  สาขาวิชาสื่อสารมวลชน  หรือสาขาวิชา 
เวชนิทัศน   หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจาสังกัด
เห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  หรือสาขาวิชาอื่นที่ ก.พ. กําหนดวา
ใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 2.  ได รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ เทียบไดในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชา 
โสตทัศนศึกษา สาขาวิชานิเทศศาสตร  สาขาวิชาวารสารศาสตร  หรือสาขาวิชาสื่อสารมวลชน   หรือ
สาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว  ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสม
กับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอื่นที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติ
เฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 3.  ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

 1.    ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2.  ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3.  สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  

 
 
 



         3-3-008-2 
 

ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน   วิชาการโสตทัศนศึกษา  
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการ   
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญสูงในงานวิชาการโสตทัศนศึกษา 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญสูงในงานวิชาการวิชาการโสตทัศนศึกษา ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก  
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

 1.  ดานการปฏิบตัิการ 
 (1) ควบคุมการใชอุปกรณประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย การผลิตวัสดุ อุปกรณที่ใช 

ในการจัดแสดงหรือบรรยาย เพื่อใหการแสดงหรือบรรยายที่ตองอาศัยเครื่องเสียงหรือเครื่องฉาย 
ดําเนินไปโดยความเรียบรอย และเกิดความเหมาะสม  
  (2) ควบคุม ดูแล ตรวจทาน  เขียน  เรียบเรียง คําบรรยายภาพ  คําบรรยายแผนภูมิ  
บทรายการวิทยุ ภาพยนตร หรือโทรทัศน การแปลความหมาย สถิติ ขอมูลตาง ๆ และการนําเสนอสถิติ
ขอมูลตามหลักวิชาโสตทัศนศึกษา เพื่อเผยแพรความรู หรือขอมูลอันเปนประโยชนในดานตาง ๆ   
  (3) ควบคุมการจัดหา ดูแล รักษา ซอมแซม เครื่องเสียง เครื่องฉาย ตลอดจนวัสดุอุปกรณ
ตาง ๆ ที่ใชในการปฏิบัติงาน เพื่อใหสามารถใชงานไดดี ประหยัดงบประมาณของหนวยงาน และ
ดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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 2.  ดานการวางแผน  
  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน
ระดับสํานักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
  
 3.  ดานการประสานงาน   
  (1)   ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตน        
แกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
  (2)  ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงาน            
ที่เกี่ยวของเพื่อสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 4.  ดานการบริการ   
  (1) ใหคําปรึกษา  แนะนํา แกปญหาในดานการใช  บํารุงรักษาเครื่องเสียง  เครื่องฉาย  
ตลอดจนโสตทัศนูปกรณแกหนวยงานตาง ๆ  เพื่อใหสามารถดําเนินการดานโสตทัศนศึกษาไดมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 
  (2) ใหคําแนะนํา  ปรึกษา ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา  เพื่อใหสามารถ
ดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการโสตทัศนศึกษา  ระดับปฏิบัติการ  และ 

 2.   เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา  
6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการโสตทัศนศึกษา  ระดับ
ปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 3 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท  หรือดํารงตําแหนงอื่นที่เทียบได 
ไมต่ํากวานี้  ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงานวิชาการโสตทัศนศึกษา  
หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป   
 
ความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

 1.    ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2.   ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3.   สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  



       3-3-008-3 
 
ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน   วิชาการโสตทัศนศึกษา 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการพิเศษ   
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในงานวิชาการ
วิชาการโสตทัศนศึกษาปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย  หรือ 
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความ
ชํานาญในงานสูงมากในงานวิชาการวิชาการโสตทัศนศึกษา ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา 
ที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 
 1.  ดานการปฏิบตัิการ 

 (1) ศึกษา วิเคราะห วิจัย คนควา เกี่ยวกับเทคนิคและวิธีการในการผลิต การใชส่ือ วัสดุ
อุปกรณ ในดานการเรียนการสอน การจัดแสดง การบรรยาย  เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพในการผลิต และ
เกิดประสิทธิผลในการสื่อสารมากที่สุด 
  (2) ใหขอเสนอแนะและกําหนดหลักเกณฑ วิธีการปฏิบัติทางดานโสตทัศนศึกษา เพื่อให
การปฏิบัติงานเปนไปดวยความเรียบรอย  
  (3) ออกแบบ ควบคุม ดูแล การเลือก การผลิต การจัดเตรียม การใชอุปกรณประเภท
เครื่องเสียง เครื่องฉาย อุปกรณที่ใชในการจัดแสดงหรือบรรยาย เพื่อใหการแสดงหรือบรรยายที่ตองอาศัย
เครื่องเสียงหรือเครื่องฉายดําเนินไปโดยความเรียบรอย และเกิดความเหมาะสม 
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 2.  ดานการวางแผน  
  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 
มอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพื่อใหเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 
 3.  ดานการประสานงาน   
  (1)    ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงาน หรือ
หนวยงานอื่นในระดับกองหรือสํานักงานเพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
  (2)   ช้ีแจง  ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางเพื่อเปน
ประโยชน   และเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 
 4.  ดานการบริการ   
  (1) ใหคําปรึกษา แนะนํา เผยแพรความรูดานการใช บํารุงรักษาเครื่องเสียง เครื่องฉาย 
ตลอดจนโสตทัศนูปกรณ แกหนวยงานตาง ๆ   เพื่อใหสามารถดําเนินการดานโสตทัศนศึกษาไดมีประสิทธิภาพ
มากขึ้น 
  (2) ใหคําแนะนํา ปรึกษา ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อให
สามารถดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1.   มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติการ และ 

 2.   เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ มาแลวไมนอยกวา 4 ป  หรือดํารง
ตําแหนงอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน
วิชาการโสตทัศนศึกษา หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป    
   
ความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

 1.    ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2.   ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3.   สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง   

 



3-8-003 
 

มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 
 

ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
 
สายงาน       บรรณารักษ  
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานบรรณารักษ ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
จัดหาและคัดเลือกหนังสือเข าหองสมุด  วิ เคราะหและจัดหมวดหมูหนังสือ  ทําบัตรรายการ  
ทําบรรณานุกรม ทําดรรชนี ทําสาระสังเขป จัดทําคูมือการศึกษาคนควาหนังสือในหองสมุด ใหบริการแก
ผูใชหองสมุด จัดกิจกรรมสงเสริมการอาน ศึกษา คนควา การจัดระบบงานที่เหมาะสมของหองสมุด และ
ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตาํแหนงดังนี ้
  บรรณารักษ ระดับปฏิบัติการ 
   บรรณารักษ ระดับชํานาญการ 
   บรรณารักษ ระดับชํานาญการพิเศษ 
      
 
 

ก .พ. กําหนดวันที่ 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551 
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ตําแหนงประเภท   วิชาการ 

ชื่อสายงาน     บรรณารักษ 

ชื่อตําแหนงในสายงาน  บรรณารักษ     

ระดับตําแหนง    ปฏิบัติการ  
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ
ทํางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบรรณารักษ  ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้      
           
1. ดานการปฏิบัติการ        

 (1)    จัดหา  คัดเลือก  วิเคราะห จําแนกหมวดหมูทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทสื่อส่ิงพิมพ 
ส่ือโสตทัศน และสื่ออิเล็กทรอนิกส  ทํารายการบรรณานุกรม ดัชนี สาระสังเขป และบันทึกลงฐานขอมูล
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ  เพื่อเปนแหลงจัดเก็บและใหบริการ 

 (2)    ศึกษา  คนควา  วิธีการและเทคนิคใหมๆ การใชเครื่องมืออุปกรณที่ทันสมัยดาน
บรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร  เพื่อเสนอแนะปรับปรุงการปฏิบัติงานหองสมุด ทั้งดานวิชาการ
และการใหบริการ 

 (3)  จัดทําสื่อประชาสัมพันธการใชหองสมุดและจัดกิจกรรมในรูปแบบตาง ๆ เพื่อเผยแพร
ขอมูลขาวสาร และสงเสริมใหผูใชเกิดความสนใจในการเขาใชบริการ 
  
 2.  ดานการวางแผน  

  วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ
โครงการเพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
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 3.  ดานการประสานงาน    

   (1)  ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
                       (2)  ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 
เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย  
 
 4.  ดานการบริการ  

                    ใหคําแนะนํา และตอบคําถามเกี่ยวกับขอมูล และการใชทรัพยากรสารสนเทศในหองสมุด
เพื่อใหเกิดความสะดวกแกผูใชบริการ  
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
 1. ไดร ับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื ่นที ่เทียบไดในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาใด
สาขาวิชาหนึ่ง ทางบรรณารักษศาสตร  ทางบรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร ทางสารสนเทศ
ศึกษา  หรือทางสารนิเทศศาสตร  หรือทางใดทางหนึ่งหรือหลายทางดังกลาว หรือทางอื่นที่ ก.พ. กําหนด
วาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
   2. ไดร ับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื ่นที ่เทียบไดในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาใด
สาขาวิชาหนึ่ง ทางบรรณารักษศาสตร  ทางบรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร ทางสารสนเทศ
ศึกษา  หรือทางสารนิเทศศาสตร  หรือทางใดทางหนึ่งหรือหลายทางดังกลาว หรือทางอื่นที่ ก.พ. กําหนด
วาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาใดสาขาวิชา
หนึ่ง ทางบรรณารักษศาสตร  ทางบรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร ทางสารสนเทศศึกษา  หรือ
ทางสารนิเทศศาสตร  หรือทางใดทางหนึ่งหรือหลายทางดังกลาว  หรือทางอื่นที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 4.   ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่  ก .พ .  กําหนดวาใช เปนคุณสมบัติ เฉพาะ
สําหรับตําแหนงนี้ได  
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1. มีความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. มีทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. มีสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 



3-8-003-2 
 
ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน     บรรณารักษ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  บรรณารักษ     
 
ระดับตําแหนง    ชํานาญการ  
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญสูงในงานวิชาการบรรณารักษ  
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญสูงในงานวิชาการบรรณารักษ  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก  และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   
              โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 
 1.  ดานการปฏิบัติการ 

 (1)    ควบคุม จัดหา  คัดเลือก  วิเคราะห จําแนกหมวดหมูทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทสื่อ
ส่ิงพิมพ ส่ือโสตทัศน และสื่ออิเล็กทรอนิกส  ทํารายการบรรณานุกรม ดัชนี สาระสังเขป และบันทึกลง
ฐานขอมูลระบบหองสมุดอัตโนมัติ  เพื่อเปนแหลงจัดเก็บและใหบริการ 

(2)    ศึกษา คนควา  วิเคราะห  วิธีการและเทคนิคใหมๆ การใชเครื่องมืออุปกรณที่ทันสมัย  
ดานบรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร เพื่อพัฒนาการปฏิบัติงานหองสมุด ทั้งดานวิชาการและการ
ใหบริการ 

 (3)   ควบคุมการจัดทําสื่อประชาสัมพันธการใชหองสมุดและจัดกิจกรรมในรูปแบบตาง ๆ 
เพื่อเผยแพรขอมูลขาวสาร และสงเสริมใหผูใชเกิดความสนใจในการเขาใชบริการ 

(4)   รวมวางหลักเกณฑในการวิเคราะหและประเมินคุณคาทรัพยากรสารสนเทศ  เพื่อ
เปนแนวทางในการคัดเลือกจัดหาใหถูกตองตามหลักวิชาการ  
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(5)    ศึกษา วิเคราะห และเสนอแนะเกี่ยวกับการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงระเบียบปฏิบัติของ
การใหบริการและการใชหองสมุด เพื่อใหเกิดความเรียบรอยในการใชบริการหองสมุด 

 
 2.  ดานการวางแผน  

  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน
ระดับสํานักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมา
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 
 3.   ดานการประสานงาน   

  (1) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนํา
เบื ้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอื ่น  เพื ่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ ์ตามที่
กําหนดไว 
  (2)  ใหข อค ิด เห็นหรือคําแนะนํา เบื ้องตนแก สมาช ิกในทีมงานหรือบุคคลหรือ
หนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 4.   ดานการบริการ   

 (1)   ควบคุมการใหบริการขาวสาร ความรู บริการตอบคําถามตาง ๆ  เพื่อใหเกิดความ
สะดวกแกผูใชบริการ   

(2) ใหคําแนะนํา  ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานบรรณารักษศาสตรและ
สารนิเทศศาสตรแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา บุคคล หรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อใหการทํางานเปนไป
อยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1.    มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง บรรณารักษ ระดับปฏิบัติการ  และ 
 2.    เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 
6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงบรรณารักษ ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือ
ขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท  และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
บรรณารักษ ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก หรือดํารงตําแหนงอยางอื่น
ที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงานบรรณารักษ หรือ
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งานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป   
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1. มีความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. มีทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. มีสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 



3-8-003-3 
 

ตําแหนงประเภท   วิชาการ 

ชื่อสายงาน     บรรณารักษ 

ชื่อตําแหนงในสายงาน  บรรณารักษ     

ระดับตําแหนง    ชํานาญการพิเศษ  
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในงานวิชาการ 
บรรณารักษ  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  
หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญในงานสูงมากในงานวิชาการบรรณารักษ  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่
ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
  

 1.  ดานการปฏิบัติการ  

 (1)    ตรวจสอบการจัดหา  คัดเลือก  วิเคราะห จําแนกหมวดหมูทรัพยากรสารสนเทศ 
ประเภทสื่อส่ิงพิมพ ส่ือโสตทัศน และสื่ออิเล็กทรอนิกส  ทํารายการบรรณานุกรม ดัชนี สาระสังเขป และ
บันทึกลงฐานขอมูลระบบหองสมุดอัตโนมัติ  เพื่อเปนแหลงจัดเก็บและใหบริการ 

(2)    ศึกษา  คนควา  วิจัยทางดานบรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร เพื่อพัฒนา
รูปแบบงานวิชาการและงานบริการใหมีประสิทธิภาพ 

(3)     ตรวจสอบการจัดทําสื่อประชาสัมพันธการใชหองสมุดและจัดกิจกรรมในรูปแบบ 
ตาง ๆ เพื่อเผยแพรขอมูลขาวสาร และสงเสรมิใหผูใชเกิดความสนใจในการเขาใชบริการ 

(4)   วางหลักเกณฑในการวิเคราะหและประเมินคุณคาทรัพยากรสารสนเทศ  เพื่อเปน
แนวทางในการคัดเลือกจัดหาใหถูกตองตามหลักวิชาการ  



2 
 

 (5)   ศึกษา วิเคราะห และกําหนดวิธีการเกี่ยวกับการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงระเบียบปฏิบัติ
ของการใหบริการและการใชหองสมุด เพื่อใหเกิดความเรียบรอยในการใชบริการหองสมุด 

(6)    ควบคุมการจัดกิจกรรมและเผยแพรขอมูลขาวสาร  เพื่อสงเสริมใหประชาชนเขาใช
บริการหองสมุด 

(7)    จัดทําคูมือการปฏิบัติงานทางดานบรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร  เพื่อใหการ
ดําเนินงานเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

 
 2.  ดานการวางแผน   

  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงานโครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 
มอบหมายงานแกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพื่อใหเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 
 3.  ดานการประสานงาน   

  (1)   ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือ
หนวยงานอื่นในระดับกองหรือสํานักเพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
  (2) ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆเพื่อเปน
ประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 
 4.  ดานการบริการ  

 (1) ให คํ าปรึ กษา  แนะนํ า  ตอบปญหา  ช้ี แจง  และถ า ยทอดความรู ท า งด าน
บรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อใหไดรับขอมูลความรูที่
ถูกตอง 

 (2) ถายทอดความรูดานบรรณารักษศาสตร และสารนิเทศศาสตร  แกบุคคลหรือหนวยงาน
ที่เกี่ยวของ   เพื่อใหความรูและเผยแพรกิจกรรมตาง ๆ ของหองสมุด 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1.    มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง บรรณารักษ ระดับปฏิบัติการ และ 
2.    เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ มาแลวไมนอยกวา 4 ป  หรือดํารง

ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน
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บรรณารักษ  หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป    
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1. มีความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. มีทักษะทีจ่ําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตาํแหนง 
3. มีสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 



3-8-016 
 

มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน วิชาการพัฒนาฝมือแรงงาน 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆที่ปฏิบัติงานวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาฝมือแรงงาน  ซ่ึงมี
ลักษณะที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน  การวางแผนกํากับติดตาม  การตัดสินใจ  เสนอแนะใหคําปรึกษา
งานดานการพัฒนาฝมือแรงงาน  ดานมาตรฐานฝมือแรงงาน  ดานสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน  และ
ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 

 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตาํแหนงดังนี ้
นักวิชาการพฒันาฝมือแรงงาน ระดับปฏิบัติการ 
นักวิชาการพฒันาฝมือแรงงาน ระดับชํานาญการ 
นักวิชาการพฒันาฝมือแรงงาน ระดับชํานาญการพิเศษ 
นักวิชาการพฒันาฝมือแรงงาน ระดับเชี่ยวชาญ 
 

 
 
 

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



3-8-016-1 
 
ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน  วิชาการพัฒนาฝมือแรงงาน 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการพัฒนาฝมือแรงงาน 
 
ระดับตําแหนง  ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ
ทํางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาฝมือแรงงาน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดงันี้ 
 

1.   ดานการปฏิบตัิการ 
(1) รวมศึกษา สํารวจ วิเคราะห  และวิจัยขอมูลทางวิชาการเบื้องตนที่ไมซับซอน

เกี่ยวกับความตองการพัฒนาฝมือแรงงาน ความตองการแรงงานฝมือ  ดําเนินการ และสงเสริมการกําหนด
สมรรถนะเฉพาะตําแหนงในสถานประกอบกิจการ เพื่อเปนแนวทางในการพัฒนาฝมือแรงงานและการ
พัฒนามาตรฐานฝมือแรงงานใหแกบุคคลทั่วไป  และบุคลากรในสถานประกอบกิจการ  เปนการเพิ่มขีด
ความสามารถในการแขงขันทางเศรษฐกิจ   

(2) ชวยปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาฝมือแรงงาน  มาตรฐานฝมือแรงงาน  และสงเสริม
การพัฒนาฝมือแรงงานใหแกบุคคลทั่วไป และบุคลากรในสถานประกอบกิจการ เพื่อใหเปนไปตามภารกิจ
และยุทธศาสตรของสวนราชการ 

(3) ชวยปฏิบัติงานใหเปนไปตามกฎหมายเกี่ยวกับการสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน
และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ เพื่อเปนการสงเสริมการพัฒนาศักยภาพกําลังแรงงาน  

(4) รวบรวมขอมูลทางวิชาการเบื้องตนที่ไมซับซอน เพื่อประกอบการวางแผนและ
ประเมินผล  พรอมจัดทํารายงานทางวิชาการเกี่ยวกับความตองการของตลาดแรงงาน  ตามสภาวะ
เศรษฐกิจในพื้นที่  และพัฒนาหลักสูตรการฝกอบรม รวมทั้งพัฒนามาตรฐานฝมือแรงงาน   
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(5) รวมถายทอดความรูดานฝมือแรงงานใหแกกําลังแรงงาน และงานดานพัฒนาฝมือ
แรงงานใหแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา  ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงาน  การจัดทําโครงการ  การ 
จัดทําคูมือสําหรับการฝกอบรมฝมือแรงงาน  และการใชเครื ่องมืออุปกรณไดอยางถูกตอง เพื ่อเพิ ่ม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวของ 

(6) สรุปรายงานเกี่ยวกับการดําเนินงานหรือรายงานการรวบรวมขอมูลทางวิชาการ เพื่อ
ประกอบการตัดสินใจของผูบังคับบัญชา 
 

2.  ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบรวมดําเนนิการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ

โครงการเพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 

3.  ดานการประสานงาน 
(1)  ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทมีงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิด

ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
(2)  ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 

เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนนิงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

4.   ดานการบริการ 
(1) ใหคําแนะนําปรึกษาในเบื้องตน  แกไขปญหาทางวิชาการที่เกี่ยวของกับการพัฒนา

ฝมือแรงงาน  มาตรฐานฝมือแรงงานและสงเสริมการประกอบอาชีพใหแกทุกภาคสวน  เพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

(2) สํารวจและจัดเก็บขอมูล  ปรับปรุงหรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศเกีย่วกบัการ
บริหารและการพัฒนาฝมือแรงงาน  การประมวล  วิเคราะห  และการนําเสนอนโยบาย  ยุทธศาสตร  มาตรการ  
แผนงาน/โครงการ  หลักเกณฑ  วิธีการในการบริหารงานดานพัฒนาฝมือแรงงาน ดานมาตรฐานฝมือแรงงาน
และดานสงเสริมการประกอบอาชีพ  เพื่อสนับสนุนภารกิจของทุกภาคสวน 

(3) ดําเนินการจัดทําเอกสาร  ตํารา  คูมือ ส่ือการฝก  เอกสารเผยแพรในรูปแบบตาง  ๆ เพื่อการ
เรียนรูและการทําความเขาใจในเรื่องตางๆที่เกี่ยวกับภารกิจการพัฒนาฝมือแรงงาน มาตรฐานฝมอืแรงงานสงเสรมิ
การประกอบอาชีพ  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย   
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง ที่

สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง ที่

สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง ที่

สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 



3-8-016-2 
 
ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน  วิชาการพัฒนาฝมือแรงงาน 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการพัฒนาฝมือแรงงาน 
 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญสูงในงานวิชาการพัฒนาฝมือ
แรงงาน  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญสูงในงานวิชาการพัฒนาฝมือแรงงานปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก  
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 
1.   ดานการปฏิบัติการ 

(1) ศึกษา สํารวจ วิเคราะห วิจัย เสนอแนะ เร่ืองที่ยากและมีความซับซอน ซ่ึงตองใช
ความรูทางวิชาการหรือประสบการณระดับสูงเกี่ยวกับความตองการพัฒนาฝมือแรงงาน ความตองการ
แรงงานฝมือ  ดําเนินการ และสงเสริมการกําหนดสมรรถนะเฉพาะตําแหนงในสถานประกอบกิจการ เพื่อ
เปนแนวทางในการพัฒนาฝมือแรงงาน การพัฒนามาตรฐานการฝกอบรม และการพัฒนามาตรฐานฝมือ
แรงงานใหแกทุกภาคสวน  เปนการเพิ่มขีดความสามารถในการแขงขันทางเศรษฐกิจ   

(2) วิเคราะหประเมินผลการดําเนินงานตางๆ โดยการวิเคราะหขอมูล หรือการ
ดําเนินการคนควาทางวิชาการเกี่ยวกับความตองการของตลาดแรงงานตามสภาวะเศรษฐกิจ  เพื่อใหงาน
พัฒนาฝมือแรงงานเปนไปตามภารกิจ  และยุทธศาสตรของสวนราชการ 

(3) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาฝมือแรงงาน มาตรฐานฝมือแรงงาน สงเสริมการ
ประกอบอาชีพ และการประสานและสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงานใหแกบุคคลทั่วไป และบุคลากรใน
สถานประกอบกิจการ เพื่อใหเปนไปตามภารกิจและยุทธศาสตรของสวนราชการ 
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(4) ปฏิบัติงานใหเปนไปตามกฎหมายเกี่ยวกับการสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงานและ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ เพื่อเปนการสงเสริมการพัฒนาศักยภาพกําลังแรงงาน  

 (5) วิเคราะหและแกไขปญหาที่เกิดขึ้นจากการดําเนินการพัฒนาฝมือแรงงาน มาตรฐาน
ฝมือแรงงาน และการประสานและสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน เพื่อใชในการปรับปรุงประสิทธิภาพ
การพัฒนาฝมือแรงงาน   

(6) กํากับดูแลการศึกษา วิเคราะหงานเกี่ยวกับการพัฒนาฝมือแรงงาน การพัฒนา
หลักสูตรการฝกอบรมรวมทั้งพัฒนามาตรฐานฝมือแรงงาน รวมพิจารณากําหนดแผนการปฏิบัติงาน 
ภายใตการบังคับบัญชาของตน เพื่อใชในการปรับปรุงประสิทธิภาพการพัฒนาฝมือแรงงาน 

(7) เสนอแนะแนวทางใหมในการปรับปรุงการดําเนินงานหรือเสนอผลกระทบจากการ
วิเคราะหหรือวิจัยงานดานการพัฒนาฝมือแรงงาน มาตรฐานฝมือแรงงาน  และการประสานและสงเสริม
การพัฒนาฝมือแรงงาน  เพื่อเสนอผูบังคับบัญชาประกอบการตัดสินใจในการพัฒนาประสิทธิภาพการ
พัฒนาฝมือแรงงาน 

(8) กํากับดูแลระบบสารสนเทศที่ เกี่ยวกับการพัฒนาฝมือแรงงานภายใตความ
รับผิดชอบของตน  เพื่อใหสารสนเทศมีความสมบูรณ เที่ยงตรง และทันสมัย สามารถใชประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบาย  แผนงาน  โครงการ  หลักเกณฑ  และมาตรการตางๆ  

(9) ถายทอดความรู ใหคําปรึกษาแนะนํา การปฏิบัติงาน เกี่ยวกับงานพัฒนาฝมือ
แรงงาน  มาตรฐานฝมือแรงงาน  และประสานและสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน แกเจาหนาที่ระดับ
รองลงมา    เพื่อใหบรรลุเปาหมายตามภารกิจของสวนราชการ 
 

2.  ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน

ระดับสํานักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 

3.  ดานการประสานงาน 
(1)  ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเหน็และคาํแนะนําเบื้องตน

แกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 
(2)  ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทมีงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่

เกี่ยวของเพื่อสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามทีไ่ดรับมอบหมาย 
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4.   ดานการบริการ 
(1) ใหคําปรึกษา  แนะนํา  บริการเชิงวิชาการและสารสนเทศ รวมถึงการ ตอบปญหา 

และช้ีแจงในเรื่องเกี่ยวกับงานพัฒนาฝมือแรงงานในระดับที่ซับซอนขึ้น เพื่ออํานวยความสะดวกและ
ตอบสนองความตองการของผูใชบริการทุกภาคสวน เพื่อประโยชนตอการพัฒนาฝมือแรงงาน 

(2) อํานวยการพัฒนาในการถายทอดความรูหรือเทคโนโลยีดานการพัฒนาฝมือแรงงาน  
มาตรฐานฝมือแรงงาน  และการประสานและสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงานเพื่อการประมวล  วิเคราะห  
และการนําเสนอนโยบายยุทธศาสตรแกทุกภาคสวน  เพื่อขยายผลการพัฒนาฝมือแรงงานใหกวางขวาง
ยิ่งขึ้น 

(3) ดําเนินการ ปรับปรุงงานวิชาการเกี่ยวกับการจัดทําเอกสาร ตํารา คูมือ ส่ือการฝก  
เอกสารเผยแพรในรูปแบบตางๆ  รวมทั้งการถายทอดความรูดานการพัฒนาฝมือแรงงาน มาตรฐานฝมือ
แรงงาน  และการประสานและสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน แกทุกภาคสวน  เพื่อพัฒนางานวิชาการ
และบุคลากร ใหมีประสิทธิภาพสูงขึ้น  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัฒนาฝมือแรงงาน  ระดับปฏิบัติการ  และ 
2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา  

6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัฒนาฝมือแรงงาน   
ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท  และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติ
เฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัฒนาฝมือแรงงาน  ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํา
กวาปริญญาเอกหรือดํารงตําแหนงอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้   ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด 
โดยจะตองปฏิบัติงานการพัฒนาฝมือแรงงาน   หรืองานอยางอื่นที่ เกี่ยวของตามที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป   
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1.   ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.   ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.   สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 



3-8-016-3 
 
ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน  วิชาการพัฒนาฝมือแรงงาน 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการพัฒนาฝมือแรงงาน 
 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในงานวิชาการ 
พัฒนาฝมือแรงงาน    ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญในงานสูงมากในงานวิชาการพัฒนาฝมือแรงงาน  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือ
แกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดงันี้ 
 
1.   ดานการปฏิบตัิการ 

(1) ศึกษา  วิเคราะห  ใหคําปรึกษาหรือเสนอแนะทิศทาง  กลยุทธ  ภารกิจเกี่ยวกับการ
พัฒนาฝมือแรงงาน มาตรฐานฝมือแรงงาน สงเสริมการประกอบอาชีพ และการประสานและสงเสริมการ
พัฒนาฝมือแรงงาน ใหแกบุคคลทั่วไป หรือบุคลากรในสถานประกอบกิจการ เพื่อใหเปนไปตามภารกิจ
และยุทธศาสตรของสวนราชการ 

(2) ปฏิบัติงานใหเปนไปตามกฎหมายเกี่ยวกับการสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงานและ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ เพื่อเปนการสงเสริมการพัฒนาศักยภาพกําลังแรงงาน 

(3) ศึกษา สํารวจ วิเคราะห วิจัย เร่ืองที่ยากเปนพิเศษและมีความซับซอน ซ่ึงตองใช
ความรูทางวิชาการหรือประสบการณระดับสูงและมีการคนควาอางอิงหรือใชขอมูลในดานเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง ที่มีความซับซอน เพื่อพัฒนาระบบการพัฒนาฝมือแรงงาน การพัฒนามาตรฐานฝมือ
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แรงงาน การสงเสริมการประกอบอาชีพ และการประสานและสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงานใหแกทุก
ภาคสวน  เปนการเพิ่มขีดความสามารถในการแขงขันทางเศรษฐกิจ   

(4) จัดทําประเด็น  ขอเสนอ  สรุปรายงานในการนําเสนอตอที่ประชุมคณะกรรมการชุด
ตางๆ เพื่อกําหนดแนวทาง รวมทั้งประเมินผลการดําเนินงานตางๆหรือการดําเนินการคนควาทางวิชาการ
ดานการพัฒนาฝมือแรงงาน มาตรฐานฝมือแรงงาน สงเสริมการประกอบอาชีพ และการประสานและ
สงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงานของหนวยงาน พรอมเสนอทางเลือกเชิงนโยบาย  เพื่อเสนอผูบริหารใช
ตัดสินใจปรับปรุงงานพัฒนาฝมือแรงงานใหเปนไปตามภารกิจ  และยุทธศาสตรของหนวยงาน     

(5) จัดทําและพัฒนางานวิชาการรวมทั้งถายทอดความรูที่มีความซับซอน ใหคําปรึกษา
แนะนําการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับงานพัฒนาฝมือแรงงาน  มาตรฐานฝมือแรงงาน สงเสริมการประกอบ
อาชีพ และการประสานและสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน แกเจาหนาที่ระดับรองลงมา    เพื่อใหบรรลุ
เปาหมายตามภารกิจของสวนราชการ 

 
2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 

มอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัตงิานและตดิตามประเมินผลเพื่อใหเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

 
3. ดานการประสานงาน 
 (1) ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือ

หนวยงานอืน่ในระดบักองหรือสํานักงานเพื่อใหเกดิความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
 (2) ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตาง ๆ เพื่อเปน

ประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกนั 
 

4.   ดานการบริการ 
(1) ใหคําปรึกษา แนะนํา  ตอบขอหารือ  และชี้แจงในเรื่องเกี่ยวกับงานพัฒนาฝมือ

แรงงานในระดับที่ยากมาก  หรืออํานวยการถายทอดองคความรูในการฝกอบรม  หรือถายทอดความรูแก
ทุกภาคสวน  เพื่อนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

 (2) ถายทอดความรู วางระบบการใหบริการสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานพัฒนาฝมือ
แรงงาน  เพื่ออํานวยความสะดวกและตอบสนองความตองการของผูใชบริการทุกภาคสวน และปฏิบัติ
หนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัฒนาฝมือแรงงาน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ มาแลวไมนอยกวา 4 ป  หรือดํารง

ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน
พัฒนาฝมือแรงงาน  หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป    

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 



3-8-016-4 
 
ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน  วิชาการพัฒนาฝมือแรงงาน 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการพัฒนาฝมือแรงงาน 
 
ระดับตําแหนง  เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน  โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความเชี่ยวชาญในทางวิชาการพัฒนาฝมือแรงงาน  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือ
แกปญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซอนมากและมีผลกระทบในวงกวาง  และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ไดรับมอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานใหคําปรึกษาของสวนราชการระดับกระทรวง กรม ซ่ึงใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความเชี่ยวชาญในทางวิชาการพัฒนาฝมือแรงงาน  ปฏิบัติงานที่
ตองตัดสินใจหรือแกปญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซอนมากและมีผลกระทบในวงกวาง และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 
1.   ดานการปฏิบตัิการ 

(1) ปฏิบัติหนาที่ในฐานะผูเชี่ยวชาญซึ่งใชองคความรูและประสบการณเปนพิเศษ  เพื่อ
การดําเนินงานดานการพัฒนาฝมือแรงงาน ดานมาตรฐานฝมือแรงงาน ดานการสงเสริมการประกอบ
อาชีพและดานการประสานและสงเสริมความรวมมือกับทุกภาคสวน  

(2) ใหคําปรึกษา  และเสนอความเห็นเกี ่ยวกับการบริหารงานดานการพัฒนาฝมือ
แรงงาน  ดานมาตรฐานฝมือแรงงาน ดานการสงเสริมการประกอบอาชีพ ดานประสานและสงเสริมการ
พัฒนาฝมือแรงงาน โดยรวมมือกับทุกภาคสวน และเสนอแนวทางการแกไขปญหาที่เกิดขึ้นในการ
ปฏิบัติงานตางๆ  เพื่อใหงานตามภารกิจของหนวยงานดําเนินไปตามเปาหมายที่กําหนด เปนไปตาม
กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  และสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงทางเศรษฐกิจ สังคม และยุทธศาสตรที่
เกี่ยวของในทุกระดับ 
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 (3) ศึกษา คนควาและกําหนดทิศทางงานศึกษาวิจัยของกรม ซึ่งเกี่ยวกับภารกิจดาน
พัฒนาฝมือแรงงาน  ดานมาตรฐานฝมือแรงงาน ดานการสงเสริมการประกอบอาชีพ ดานประสานและ
สงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน  เพื่อเสนอใหผูบริหารระดับสูงใชในการกําหนดนโยบายการบริหารงาน
ไดอยางเหมาะสม  

(4) ศึกษา คนควา วิจัย พัฒนางานวิชาการดานพัฒนาฝมือแรงงาน  ดานมาตรฐานฝมือ
แรงงาน  ดานสงเสริมการประกอบอาชีพ  ดานประสานและสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน  ในรูปแบบ
เอกสารทางวิชาการ  คูมือ แนวปฏิบัติ   เพื่อใชเปนแนวทางใหแกเจาหนาที่หรือผูสนใจทั่วไปนําไป
ประยุกตใชใหเกิดประโยชน 
 

2.  ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการใน

ระดับกลยุทธของสวนราชการระดับกรม มอบหมายงานแกไขปญหาในการปฏิบัติงานติดตาม 
ประเมินผล เพือ่ใหบรรลุตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 

3.  ดานการประสานงาน 
(1)  ประสานการทํางานโครงการตาง ๆ กับบุคคล หนวยงาน หรือองคกรอื่น โดยมี

บทบาทในการจูงใจ โนมนาวเพื่อใหเกดิความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
(2)  ใหขอคิดเห็นและคําแนะนํา แกหนวยงานระดับกองหรือสํานัก รวมทั้งที่ประชุมทั้งใน

และตางประเทศ เพื่อเปนประโยชนและเกิดความรวมมอืในการดําเนนิงานรวมกัน 
 

4.   ดานการบริการ 
(1) ใหคําปรึกษาแนะนํา วินิจฉัย  ช้ีแจง ใหความเห็น และตอบปญหาที่สําคัญ ทางดาน

การพัฒนาฝมือแรงงาน ดานมาตรฐานฝมือแรงงาน ดานการสงเสริมการประกอบอาชีพ ดานประสานและ
สงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน แกทุกภาคสวน เพื่อนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด  

(2)  ใหคําปรึกษาแนะนําการจัดทําสารสนเทศ ดานการพัฒนาฝมือแรงงาน ดานมาตรฐาน
ฝมือแรงงาน ดานการสงเสริมการประกอบอาชีพ ดานประสานและสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน  
เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน  และใชประกอบการกําหนดนโยบาย แผนงาน 
โครงการ หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

(3)   ถายทอดความรู ดานการพัฒนาฝมือแรงงาน ดานมาตรฐานฝมือแรงงาน ดานการ
สงเสริมการประกอบอาชีพ ดานประสานและสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน แกทุกภาคสวน เพื่อ
นําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัฒนาฝมือแรงงาน  ระดับปฏิบัติการ และ   
2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ มาแลวไมนอยกวา 3 ป หรือ

ดํารงตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตอง
ปฏิบัติงานพัฒนาฝมือแรงงาน หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป   
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 



4-1-001 
 

มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 
 

ตําแหนงประเภท ทั่วไป 
 
สายงาน ปฏิบัติงานธุรการ 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ที่ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซ่ึงมีลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการราง โตตอบ บันทึก ยอเร่ือง ตรวจทานหนังสือ การดําเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์
ในทรัพยสินของทางราชการ การดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ การตรวจสอบหรือเปล่ียนแปลง
รายการและเก็บรักษาเอกสารสําคัญของทางราชการ การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การ
เตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ  

 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานธุรการ ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานธุรการ ระดับอาวุโส 
 
 
 

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

 

 



4-1-001-1 
 
ตําแหนงประเภท ทั่วไป 
 
ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานธุรการ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาพนกังานธรุการ 
 
ระดับตําแหนง ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน 
ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้  
 

1. ดานการปฏิบัติการ 
  (1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทั่วไป เชน การรับสง ลงทะเบียน ราง
หนังสือโตตอบจัดเตรียมการประชุม การบันทึกขอมูล เพื่อสนับสนุนใหงานตางๆ ดําเนินไปได
โดยสะดวกราบรื่นและมีหลักฐานตรวจสอบได 
  (2) รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ
เพื่อสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 
  (3) ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ  ครุภัณฑของสํานักงาน เพื่อใหมีอุปกรณที่มีคุณภาพไวใช
งานและอยูในสภาพพรอมใชงาน 
  (4) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและขอมูลตางๆ นําเสนอตอผูบังคับบัญชา เพื่อ
นําไปใชเสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานตอไป 
 

2. ดานการบริการ 
  (1) ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ  
เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น 
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  (2) ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพื่อใหไดรับขอมูลที่จะนําไปใชประโยชนได
ตอไป  
  (3) ผลิตเอกสารตางๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติ
หนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
 1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
หรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ใน
สาขาวิชาหรือทาง ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติ  
 3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ใน
สาขาวิชาหรือทาง ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติ 
 4. ไดรับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1.   ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2.   ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3.  สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 

 

 

 
 



4-1-001-2 
 
ตําแหนงประเภท ทั่วไป 
 
ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานธุรการ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาพนกังานธรุการ 
 
ระดับตําแหนง ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตอง
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญงานดานธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา 
ที่คอนขางยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ  

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานดานธุรการหรือบริการทั่วไป 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาที่คอนขางยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

1. ดานการปฏิบัติการ 
 (1) วางแผนการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตาม

เปาหมายที่กําหนด 
 (2) มอบหมายงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบันทึกขอมูลและ 

งานบริการทั่วไป เพื่อใหการดําเนินงานไดผลตรงตามเปาหมายที่กําหนดไว 
 (3) จัดทําแผนการจัดซื้อ จัดหา รายงานพัสดุครุภัณฑประจําป การขออนุมัติใหความ

เห็นชอบในการจัดซื้อจัดหาพัสดุครุภัณฑ เพื่อใหมีอุปกรณไวใชงานที่มีคุณภาพและอยูในสภาพพรอม 
ใชงาน 

 (4) รวบรวมขอมูล สรุปความเห็น และรายงาน การปฏิบัติงานเพื่อจัดทํารายงานและ
นําเสนอผูบังคับบัญชาในหนวยงาน 
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 (5) จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพื่อใหการ
ประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 

 (6) ควบคุมการเบิกจาย  การลงทะเบียนรับ – จาย งานพัสดุครุภัณฑ งานยานพาหนะและ
สถานที่ เพื่อควบคุมการใชการเบิกจายใหมีประสิทธิภาพ 

 (7) จัดทําทะเบียนเอกสาร หลักฐานเกี่ยวกับบุคลากร เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการ
คนหาและนําไปใชประโยชน 
 

2. ดานการกํากับดูแล 
 (1) ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อใหการทํางานเปนไป

อยางมีประสิทธิภาพ 
 (2) ใหคําแนะนําแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา

เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่องอยางมปีระสิทธิภาพ 
 

3. ดานการบริการ 
 (1) ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความ

สะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
 (2) บริการขอมูล ตอบปญหาหรือช้ีแจงเรื่องตางๆที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก

ผูบังคับบัญชา บุคคล หรือหนวยงาน เพื่อสนับสนุนงานตางๆใหบรรลุภารกิจที่กําหนดไว 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1.   มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน และ 
2.   เคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป 

ใหลดเปน 5 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ขอ 2 
หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคและใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติ
เฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวา
ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง  หรือดํารงตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามหลักเกณฑและ
เงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด  โดยจะตองปฏิบัติงานธุรการ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัด
เห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 



4-1-001-3 
 
ตําแหนงประเภท ทั่วไป 
 
ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานธุรการ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาพนกังานธรุการ 
 
ระดับตําแหนง อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตอง
กํากับ  แนะนํา  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน  โดยใชความรู  ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานดานธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป คอนขางสูง มีงานใน
ความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาในงานที่คอนขางยากมาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

1. ดานการปฏิบัติการ 
 (1) วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตรากําลัง และงบประมาณของหนวยงานในความ

รับผิดชอบเพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด 
 (2) มอบหมายงาน กํากับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ  

งานพัสดุ งานบริการทั่วไป เพื่อใหการทํางานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเปาหมายที่กําหนด 
 (3) จัดทําและเก็บรวบรวมขอมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติ หลักฐานเกี่ยวกับ

บุคลากร เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการคนหา และนําไปใชประโยชนไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 (4) ควบคุมจัดซื้อจัดหา การเบิกจาย การลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ งานยานพาหนะ 

งานสถานที่ เพื่อใหมีสภาพพรอมใชงานและสนับสนุนการปฏิบัติไดอยางเต็มที่ 
 (5) อํานวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดทํารายงาน

การประชุม เพื่อใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 
 (6) พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพื่อใหระบบงานมีความ

สะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
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 (7) ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพื่อขอความชวยเหลือ
หรือความรวมมือในงาน อันเปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 
 

2. ดานการกํากับดูแล  
 (1) ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไป

ตามเปาหมายที่กําหนด 
 (2) ติดตามประเมินผล ใหคําปรึกษาแนะนํา แกไขปญหาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่

ระดับรองลงมา เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 
 

3.  ดานการบริการ 
 (1) ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อใหไดรับความรวมมือสนับสนุน

การปฏิบัติภารกิจของหนวยงาน  
 (2) ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาหรือช้ีแจงเรื่องตางๆ ที่เกี่ยวกับงานในความ

รับผิดชอบ เพื่อใหเกิดความเขาใจ และรวมมือปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ  
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. เคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน  มาแลวไมนอยกวา  6 ป  หรือดํารง

ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด  โดยจะตอง
ปฏิบัติงานธุรการ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 



4-1-002 
 

มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 
 

ตําแหนงประเภท ทั่วไป 
 
สายงาน ปฏิบัติงานพัสดุ 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ที่ปฏิบัติงานทางการพัสดุทั่วไปของสวนราชการ ซ่ึงมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา จัดซื้อ การเบิกจาย การเก็บรักษา การซอมแซมและบํารุงรักษา การทําบญัชี
ทะเบียนพัสดุ การเก็บรักษาใบสําคัญ หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ การแทงจําหนายพัสดุที่ชํารุด 
การทําสัญญา การตออายุสัญญาและการเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อ หรือสัญญาจาง และปฏิบัติหนาที่อ่ืน 
ที่เกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตาํแหนงดังนี ้
เจาพนกังานพสัดุ ระดับปฏิบัติงาน 
เจาพนกังานพสัดุ ระดับชํานาญงาน 
เจาพนกังานพสัดุ ระดับอาวุโส 
 
 

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

 
 



4-1-002-1 
 
ตําแหนงประเภท ทั่วไป 
 
ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานพัสดุ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาพนกังานพสัดุ 
 
ระดับตําแหนง ปฏิบัติงาน  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานพัสดุ ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
 
 1. ดานการปฏิบัติการ  

  (1) ปฏิบัติงานขั้นตนเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา  จัดซื้อ  วาจาง  การเก็บรักษา  นําสง  การ
ซอมแซม  และบํารุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ  อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตาง ๆ  เพื่อใหอยูในสภาพดีพรอมตอ
การใชงาน 
  (2) ทําทะเบียนการเบิกจายพัสดุ  การเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับ
พัสดุ  เพื่อรวบรวมไวเปนขอมูลในการดําเนินงาน 
  (3) รางและตรวจซื้อสัญญาซื้อ  สัญญาจาง  หนังสือโตตอบ  บันทึกยอเร่ืองเกี่ยวกับงาน
พัสดุ  เพื่อเปนหลักฐานในการดําเนินงาน 
  (4) รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ  เพื่อจัดทํารายงาน และนําเสนอ
ผูบังคับบัญชาในหนวยงาน 
  (5) ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพื่อรวมพัฒนาใหระเบียบการ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น  
  (6) ช้ีแจงรายละเอียดขอเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุใหการปฏิบัติงานมีความโปรงใส 
ตรวจสอบได 
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 2. ดานการบริการ  

  (1) ใหคําแนะนําเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบแก
ผูรวมงานหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ  เพื่อความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงาน  และใหการดําเนินงานสําเร็จ
ลุลวง 
  (2) ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน  ตางหนวยงาน  หรือประชาชน
ทั่วไป  เพื่อใหบริการ  หรือขอความชวยเหลือในดานที่ตนรับผิดชอบ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
 1.   ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
หรือทาง ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 2.  ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน  
ในสาขาวิชาหรือทาง ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติ  
 3.   ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ เทียบไดในระดับเดียวกัน  
ในสาขาวิชาหรือทาง ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติ 
 4.   ไดรับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 
 
 
 

 



4-1-002-2 
 

ตําแหนงประเภท ทั่วไป 
 
ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานพัสดุ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาพนกังานพสัดุ 
 
ระดับตําแหนง ชํานาญงาน  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตอง
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ  
และความชํานาญงานดานพัสดุ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่คอนขางยาก และปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ  

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานดานพัสดุ ปฏิบัติงานที่ตอง
ตัดสินใจหรือแกไขปญหาที่คอนขางยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดงันี้ 
 
 1.  ดานการปฏิบตัิการ  

  (1) จัดหา  จัดซื้อ  วาจาง  ตรวจรับ  การเบิกจาย  การเก็บรักษา  นําสง  การซอมแซม  และ
บํารุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ  อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตาง ๆ  เพื่อใหการดําเนินงานสําเร็จลุลวง 
  (2) จัดทําทะเบียนการเบิกจายพัสดุ  ทํารายงานเกี่ยวกับพัสดุ  เพื่อรวบรวมไวเปนขอมูล
ในการดําเนินงาน 
  (3) ตรวจรางสัญญาซื้อ  สัญญาจาง  หนังสือโตตอบ  บันทึกยอเร่ืองเกี่ยวกับงานพัสดุ  
ตรวจสอบและเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  ใหมีความถูกตองเรียบรอยและใช
เปนหลักฐานอางอิงในอนาคต 
  (4) รายงาน  สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ  รวบรวมขอมูลการปฏิบัติงาน เพื่อจัดทํา
รายงาน  และนําเสนอผูบังคับบัญชาในหนวยงาน 
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 2. ดานการกํากับดูแล 
  (1) ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อใหการทํางานเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ 
  (2) ใหคําแนะนําแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา
เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่องอยางมีประสิทธิภาพ 
 

3. ดานการบริการ 
 (1) ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความ
สะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
 (2) บริการขอมูล ตอบปญหาหรือช้ีแจงเรื่องตางๆที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก
ผูบังคับบัญชา บุคคล หรือหนวยงาน เพื่อสนับสนุนงานตางๆใหบรรลุภารกิจที่กําหนดไว  
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน และ 
 2. เคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป 
ใหลดเปน 5 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน ขอ 2 หรือ
ขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค  และใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงเจาพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาประกาศนียบัตร
วิชาชีพช้ันสูง  หรือดํารงตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. 
กําหนด  โดยจะตองปฏิบัติงานพัสดุ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสม
กับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะทีจ่ําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 



4-1-002-3 
 

ตําแหนงประเภท ทั่วไป 
 
ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานพัสดุ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    เจาพนกังานพสัดุ 
 
ระดับตําแหนง อาวุโส  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตองกํากับ 
แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรูความสามารถ ประสบการณ และ
ความชํานาญงานดานการพัสดุคอนขางสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจ
หรือแกไขปญหาในงานที่คอนขางยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
 
 1. ดานการปฏิบัติการ  

  (1) จัดหา  จัดซื้อ  วาจาง  ตรวจรับ  การเบิกจาย  การเก็บรักษา  นําสง  การซอมแซม  และ
บํารุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ  อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตาง ๆ  เพื่อใหการดําเนินงานสําเร็จลุลวง 
  (2) ตรวจสอบทะเบียนการเบิกจายพัสดุ  ทํารายงานเกี่ยวกับพัสดุ  เพื่อรวบรวมไวเปน
ขอมูลในการดําเนินงาน 
  (3) ตรวจรางสัญญาซื้อ  สัญญาจาง  หนังสือโตตอบ  บันทึกยอเร่ืองเกี่ยวกับงานพัสดุ  
ตรวจสอบและเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  ใหมีความถูกตองเรียบรอยและใช
เปนหลักฐานอางอิงในอนาคต 
  (4) สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ  รวบรวมขอมูลการปฏิบัติงาน เพื่อจัดทํารายงาน  
และนําเสนอผูบังคับบัญชาในหนวยงาน 
 
 2. ดานการกํากับดูแล  

  (1) ควบคุม  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่หรือปกครองผูที่อยูใตบังคับบัญชา  
เพื่อใหการปฏิบัติงานของหนวยงานมีประสิทธิภาพ 
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  (2) กําหนดนโยบายในการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาที่และงบประมาณ
ของหนวยงานที่รับผิดชอบ  เพื่อใหการดําเนินงานของหนวยงานสําเร็จลุลวง 
  (3) ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา  ตอบปญหาและ
ช้ีแจงเรื่องตาง ๆ  เกี่ยวกับงานในหนาที่  เพื่อใหผูปฏิบัติงานมีทักษะในการปฏิบัติงานเพิ่มมากขึ้น 
 
 3. ดานการบริการ  

 (1) ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อใหไดรับความรวมมือสนับสนุนการ
ปฏิบัติภารกิจของหนวยงาน  

 (2) ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาหรือช้ีแจงเรื่องตางๆ ที่ เกี่ยวกับงานในความ
รับผิดชอบ เพื่อใหเกิดความเขาใจ และรวมมือปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ  
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน และ 
 2. เคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน มาแลวไมนอยกวา 6 ป หรือดํารง
ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน
พัสดุหรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป  
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 
 
 



4-2-002 
 

มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 
 
ตําแหนงประเภท ทั่วไป 
 
สายงาน   ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ที่ปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชี ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
คอนขางยากเกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณและการบัญชีทั่วไปของสวนราชการ เชน การตรวจสอบ
หลักฐานใบสําคัญคูจายเงิน ลงบัญชี  ทํารายงาน การบัญชี รวบรวมรายละเอียดขอมูลเกี่ยวกับการขอ
จัดตั้งงบประมาณ รายรับ-รายจายประจําป ทําหนังสือช้ีแจง โตตอบ ดานงบประมาณ พิจารณาจัดสรร
งบประมาณรายจาย และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตาํแหนงดังนี ้
  เจาพนกังานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนกังานการเงินและบัญชี ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนกังานการเงินและบัญชี ระดับอาวุโส 

  
 
 

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



4-2-002-1 
 
ตําแหนงประเภท  ทั่วไป 
 
ชื่อสายงาน   ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
 
ระดับตําแหนง  ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี  ตามแนวทาง  แบบอยาง  ขั้นตอน  และวิธีการที่ ชัดเจน  ภายใต 
การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย    
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
 
 1.   ดานการปฏิบัติการ 

  (1)   จัดทําและปฏิบัติงานดานเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับตน เพื่อใหงานเปนไป
ตามเปาหมายที่กําหนด 

  (2)  รวบรวมรายละเอียดการจัดทํางบประมาณ  เพื่อใชประกอบในการทํางบประมาณ
ประจําปของหนวยงาน 

 (3)   ตรวจสอบและดูความถูกตองของเอกสารสําคัญทางการเงิน เพื่อใหเกิดความถูกตองใน
การปฏิบัติงาน 

 (4)   ประสานงานในระดับฝายหรือกลุมกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไปเพื่อขอความชวยเหลือและรวมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญที่เปนประโยชนตอ
การทํางานของหนวยงาน 
 
 2. ดานการบริการ 

 (1) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ช้ีแจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แกเจาหนาที่ระดับ
รองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพื่อถายทอดความรู ความชํานาญแกผูที่สนใจ 
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 (2)   ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อ
ขอความชวยเหลือและความรวมมือในงานการเงินและบัญชี  และแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญที่
เปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1.  ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา

หรือทาง ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
2.   ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน  

ในสาขาวิชาหรือทาง ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติ 

3.   ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ เทียบไดในระดับเดียวกัน  
ในสาขาวิชาหรือทาง ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติ 

4.  ไดรับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 



4-2-002-2 
 
ตําแหนงประเภท  ทั่วไป 
 
ชื่อสายงาน   ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
 
ระดับตําแหนง  ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตอง
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญงานดานการเงินและบัญชี  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่คอนขางยาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานดานการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาที่คอนขางยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

1.   ดานการปฏิบัติการ 
 (1)   ปฏิบัติงานและควบคุมเอกสารทางการเงินและบัญชีที่ตองใชความชํานาญ เพื่อชวยให

ระบบงานเปนไปอยางสะดวกและถูกตอง 
 (2)   ปฏิบัติ งาน  วางแผน  ประเมินผลงาน  ดานการเงินและบัญชี  เพื่ อใหงานมี

ประสิทธิภาพตรงตามวัตถุประสงค 
 (3)   ศึกษา วิเคราะห และเสนอความคิดเห็น เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติดานการเงิน เพื่อใช

เปนฐานขอมูลในการปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน 
 (4)   ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําปรึกษา

แนะนําในการปฏิบัติงาน  วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรม
และวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานและขอกําหนด 
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2. ดานการกํากับดูแล 
 (1)   ควบคุม กํากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี เพื่อใหการ

ดําเนินงานของหนวยงานที่รับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด 
 (2)   วางแผน ประเมินผล และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี  

ในหนวยงานที่รับผิดชอบ เพื่อใหการปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
 

3.   ดานการบริการ 
 (1)   ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ช้ีแจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี ที่มีความซับซอนแก

เจาหนาที่ระดับรองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อถายทอดความรู ความ
ชํานาญ แกผูที่สนใจ 

 (2)   ประสานงานในระดับกองหรือหนวยงานที่สูงกวา กับหนวยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เพื่อขอความชวยเหลือและความรวมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู
ความเชี่ยวชาญที่เปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1.   มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน และ 
2.   เคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป 

ใหลดเปน 5 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน  
ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค  และใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมี
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน ขอ 3  หรือขอ 4 ที่เทียบ
ไดไมต่ํ ากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง   หรือดํารงตําแหนงอยางอื่นที่ เทียบไดไมต่ํ ากวานี้   
ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนดโดยจะตองปฏิบัติงานการเงินและบัญชี  หรืองานอื่นที่
เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป   
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 



4-2-002-3 
 

ตําแหนงประเภท ทั่วไป 
 
ชื่อสายงาน              ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี  
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
  
ระดับตําแหนง                อาวุโส  
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตอง
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรูความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญงานดานการเงินและบัญชีคอนขางสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงาน
ที่ตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาในงานที่คอนขางยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
 
 1. ดานการปฏิบัติการ 

  (1) ควบคุมเอกสารทางการเงินและบัญชีที่ตองใชความชํานาญ เพื่อชวยใหระบบงาน
เปนไปอยางสะดวกและถูกตอง 
  (2) วางแผน ประเมินผลงาน ดานการเงินและบัญชี เพื่อใหงานมีประสิทธิภาพตรงตาม
วัตถุประสงค 
  (3) เสนอความคิดเห็น เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติดานการเงิน เพื่อใชเปนฐานขอมูลในการ
ปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน 
  (4) ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําปรึกษา
แนะนําในการปฏิบัติงาน  วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรม
และวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานและขอกําหนด 
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 2. ดานการกํากับดูแล 

  (1) ควบคุม กํากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี เพื่อใหการ
ดําเนินงานของหนวยงานที่รับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด 
  (2) วางแผน ประเมินผล และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี 
ในหนวยงานที่รับผิดชอบ เพื่อใหการปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
 
 3. ดานการบริการ 
  (1) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ช้ีแจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี ที่มีความซับซอน 
แกเจาหนาที่ระดับรองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อถายทอดความรู ความชํานาญ 
แกผูที่สนใจ 
  (2) ประสานงานในระดับกองหรือหนวยงานที่สูงกวา กับหนวยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เพื่อขอความชวยเหลือและความรวมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู
ความเชี่ยวชาญที่เปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 

และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน และ 
 2. เคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน มาแลวไมนอยกวา 6 ป หรือดํารงตําแหนง
อยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนดโดยจะตองปฏิบัติงานการเงินและ
บัญชี  หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป  

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 



4-3-007 
 

มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 
 
ตําแหนงประเภท ทั่วไป 
 
สายงาน ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางโสตทัศนศึกษา ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการใหบริการติดตั้ง ใชโสตทัศนูปกรณตาง ๆ ในการประชุม ฝกอบรม สัมมนา และการแสดง
นิทรรศการตาง ๆ ตลอดจน การจัดหา จัดทํา เก็บรักษา และซอมแซมโสตทัศนูปกรณ และปฏิบัติหนาที่
อ่ืนที่เกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตาํแหนงดังนี ้
เจาพนกังานโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัตงิาน 
เจาพนกังานโสตทัศนศึกษา ระดับชํานาญงาน 
เจาพนกังานโสตทัศนศึกษา ระดับอาวุโส 

 
 
 

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



4-3-007-1 
 
ตําแหนงประเภท ทั่วไป 
 
ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาพนักงานโสตทัศนศึกษา 
 
ระดับตําแหนง ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
 

1. ดานการปฏิบตัิการ 
(1) จัดทําแผนภาพ แผนภูมิ กราฟ โปสเตอรแผนที่และตารางแสดงสถิติขอมูลตางๆ เพื่อ

ใชในการประชุม สัมมนา ฝกอบรม และการแสดงนิทรรศการตางๆ  
(2) ใชและควบคุมการใชเครื่องโสตทัศนูปกรณ ประเภทตางๆ เชน เครื่องฉายภาพยนตร  

เครื่องฉายภาพนิ่ง เครื่องเสียงตางๆ เพื่อประกอบการประชุมสัมมนา หรือฝกอบรมตางๆ 
(3) เก็บรักษาซอมบํารุงโสตทัศนูปกรณ  
(4) ติดตาม รวบรวมและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน นําเสนอตอผูบังคับบัญชา  

เพื่อนําไปใชเสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานตอไป 
 

2. ดานการบริการ 
(1) ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 

เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
(2) ใหคําแนะนํา ขอมูล และใหบริการในเรื่องที่อยูในความรับผิดชอบในประเด็นที่ไมมี 

ความซับซอน ภายใตกฎเกณฑ ระเบียบ ขอบังคับ หรือวิธีปฏิบัติที่ชัดเจน หรือภายใตการควบคุมดูแล 
ของผูบังคับบัญชา 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดงัตอไปนี ้
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา

หรือทาง ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน  

ในสาขาวิชาหรือทาง ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติ 

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน  
ในสาขาวิชาหรือทาง ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติ 

4. ไดรับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอยางอื่น ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 



4-3-007-2 
 
ตําแหนงประเภท ทั่วไป 
 
ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาพนักงานโสตทัศนศึกษา 
 
ระดับตําแหนง ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตอง
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญงานโสตทัศนศึกษา  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่คอนขางยาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานโสตทัศนศึกษา ปฏิบัติงาน 
ที่ตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาที่คอนขางยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 
 1. ดานการปฏิบัติการ 

  1. จัดทําแผนภาพ แผนภูมิ กราฟ โปสเตอรแผนที่และตารางแสดงสถิติขอมูลตางๆ เพื่อ
ใชในการประชุม สัมมนา ฝกอบรม และการแสดงนิทรรศการตางๆ  
  2. ใชและควบคุมการใชเครื่องโสตทัศนูปกรณ ประเภทตางๆ เชน เครื่องฉายภาพยนตร  
เครื่องฉายภาพนิ่ง เครื่องเสียงตางๆ เพื่อประกอบการประชุมสัมมนา หรือฝกอบรมตางๆ 
  3. เก็บรักษาซอมบํารุงโสตทัศนูปกรณ  
  4. ติดตาม รวบรวมและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน นําเสนอตอผูบังคับบัญชา  
เพื่อนําไปใชเสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานตอไป 
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 2. ดานการกํากับดูแล 

  (1) มอบหมายงานและควบคุมดูแล ตลอดจนแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงาน 
ดานโสตทัศนูปกรณ  พรอมทั้งฝกอบรมให  คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา 
  (2) จัดระบบและควบคุมการใชเครื่องโสตทัศนูปกรณประเภทตางๆ เชน เครื่องฉายภาพยนตร 
เครื่องฉายภาพนิ่ง เครื่องเสียงตางๆ ควบคุมดูแลในการจัดหา เตรียม และอํานวยความสะดวกในการใช 
ตลอดจนการซอมบํารุงโสตทัศนูปกรณ เปนตน 
 
 3. ดานการบริการ 

  (1) ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 
เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
  (2) ใหคําแนะนํา ขอมูล และใหบริการในเรื่องที่อยูในความรับผิดชอบ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานโสตทัศนศึกษาระดับปฏิบัติงาน และ 
 2. เคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป 
ใหลดเปน 5 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติงาน 
ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค  และใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมี
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติงาน ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบได
ไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือดํารงตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามหลักเกณฑ
และเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนดโดยจะตองปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา  หรืองานอื่นที่ เกี่ยวของตามที่ 
สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลว 
ไมนอยกวา 1 ป   
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 



4-3-007-3 
 
ตําแหนงประเภท ทั่วไป 
 
ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน                       เจาพนักงานโสตทัศนศึกษา 
 
ระดับตําแหนง อาวุโส 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตอง
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญงานทางดานโสตทัศนศึกษา  คอนขางสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาในงานที่คอนขางยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

1.   ดานการปฏิบัติการ 
 (1)  กําหนดแนวทางการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาที่และงบประมาณของ

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
 (2)  วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย ส่ังการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา 

ปรับปรุงแกไข และติดตามประเมินผล 
 (3)  แกไขปญหาในการปฏิบัติงานในหนวยงาน และควบคุมตรวจสอบการจัดการงาน

ตางๆ  
 (4)  ประสานงานและสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
2.   ดานการกํากับดูแล 

 (1)  กําหนดแนวทางการปฏิบัติงาน ประเมินผล และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงาน
เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่องมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
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 (2)  ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ หรือผูใตบังคับบัญชา เพื่อใหงาน
ดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพและบรรลุตามเปาหมาย 
 

3.   ดานการบริการ 
 (1)   ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ช้ีแจง เกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยูในความ

รับผิดชอบ 
 (2)  ประสานงานในหนวยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป โดยใหบริการงานที่

อยูในความรับผิดชอบ เพื่อความรวมมือและแลกเปลี่ยนความรูที่เปนประโยชนตอการทํางานของ
หนวยงาน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1.   มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติงาน และ 
2.   เคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน  มาแลวไมนอยกวา  6  ป  หรือดํารง

ตําแหนงอยางอื่นที่ เทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด  โดยจะตอง
ปฏิบัติงานทางดานโสตทัศนศึกษา หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกบั
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป   
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1.   ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.   ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.   สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 



4-7-003 
 

มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 
 
ตําแหนงประเภท ทั่วไป 
 
สายงาน   ปฏิบัติงานชางศิลป  
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางชางศิลป ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การรางและออกแบบทั่วไปในการจัดทําภาพฉากการประดิษฐตัวอักษรและการตกแตงอาคารสถานที่ 
เขียนภาพ เขียนตัวอักษร ปนภาพและจําลองแบบพิมพ เขียนแผนภูมิแสดงขอมูลทางสถิติ วางรูปเลมให
ถูกตองตามรายละเอียดทางวิชาการตาง ๆ เพื่อประกอบคําบรรยาย การจัดทําหนังสือ จัดเอกสารเผยแพร 
การจัดทําแผนปายประชาสัมพันธและแผนภาพในการจัดแสดงนิทรรศการตาง ๆ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่
เกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตาํแหนงดังนี ้
  นายชางศิลป  ระดับปฏิบัติงาน 

นายชางศิลป  ระดับชํานาญงาน 
        
 

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



4-7-003-1 
 
ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
 
ชื่อสายงาน   ปฏิบัติงานชางศิลป  
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นายชางศิลป 
 
ระดับตําแหนง  ปฏิบัติงาน  
 
หนาที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานดานชางศิลป ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

 1. ดานการปฏิบตัิการ      
  (1) ออกแบบงานศิลป บอรด ปายประกาศ ปายโฆษณา ฉาก เวทีของหนวยงาน  ผังสถานที่  
สื่อสิ่งพิมพ  เพ่ือประกอบกิจกรรมตางๆ ใหมีประสิทธิภาพ สวยงาม  และสื่อความไดเปนอยางดี 
  (2) ดูแล จัดเก็บ บํารุงรักษา ซอมแซมวัสดุอุปกรณการทํางานใหเปนระบบเพื่อใหอุปกรณอยู
ในสภาพพรอมใชงานอยูเสมอ 
 
 2. ดานงานบริการ  
  (1) ใหคําแนะนํา  การออกแบบ เทคนิค การจัดงานศิลป การจัดนิทรรศการแกบุคลากรทั้ง
ภายในและภายนอก   เพื่อเสริมสรางความรูความเขาใจในงานศิลป 
  (2) ชวยจัดทําสื่อสิ่งพิมพ คูมือ หนังสือ แผนพับและนิทรรศการ  เพื่อเผยแพรประชาสัมพันธ   
เสริมสรางภาพพจน  และสงเสริมการออกแบบงานศิลป 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 

1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอื่นท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
ศิลปกรรม  ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานที่
ปฏิบัติ  หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ เทียบไดในระดับเดียวกัน  
ในสาขาวิชาศิลปกรรม ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะ
งานที่ปฏิบัติ  หรือสาขาวิชาอ่ืนท่ี ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง หรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ เทียบไดในระดับเดียวกัน  
ในสาขาวิชาวิจิตรศิลป สาขาวิชาการออกแบบ สาขาวิชาศิลปหัตถกรรม สาขาวิชาเทคโนโลยีเคร่ืองเคลือบ 
ดินเผา  สาขาวิชาศิลปะหัตถกรรมโลหะรูปพรรณและเครื่องประดับ  สาขาวิชาเครื่องประดับอัญมณี 
สาขาวิชาการออกแบบเครื่องประดับอัญมณี  สาขาวิชาชางทองหลวง สาขาวิชาเทคนิคสถาปตยกรรม หรือ
สาขาวิชาอุตสาหกรรมเครื่องเรือนและตกแตงภายใน หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชา
ดังกลาว  ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 4. ไดรับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ ก.พ.  กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. มีความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2.   มีทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. มีสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 



4-7-003-2 
 
ตําแหนงประเภท  ทั่วไป 
 
ชื่อสายงาน   ปฏิบัติงานชางศิลป  
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นายชางศิลป 
 
ระดับตําแหนง  ชํานาญงาน  
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตอง
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญงานดานชางศิลป ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่คอนขางยาก และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย   หรือ  
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานดานชางศิลป ปฏิบัติงานที่ตอง
ตัดสินใจหรือแกไขปญหาที่คอนขางยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 
 1. ดานการปฏิบตัิการ   
  (1) ควบคุมการออกแบบงานศิลป บอรด ปายประกาศ ปายโฆษณา ฉาก  เวทีของ
หนวยงาน   ผังสถานที่    ส่ือส่ิงพิมพ   เพื่อประกอบกิจกรรมใหมีประสิทธิภาพ สวยงาม    และส่ือความได
เปนอยางดี 
  (2) ควบคุม  ดูแล จัดเก็บ บํารุงรักษา ซอมแซมวัสดุอุปกรณการทํางานใหเปนระบบ  
เพื่อใหอุปกรณอยูในสภาพพรอมใชงานอยูเสมอ 
 
 2. ดานการกํากับดูแล 

  กํากับ ดูแล และใหคําแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา   เพื่อใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ    

 



 3. ดานการบริการ  

  (1) ใหคําแนะนํา  การออกแบบ เทคนิค การจัดงานศิลป การจัดนิทรรศการแกบุคลากร 
ทั้งภายในและภายนอก   เพื่อเสริมสรางความรูความเขาใจในงานศิลป 
  (2) จัดทําสื่อส่ิงพิมพ   คูมือ หนังสือ แผนพับและนิทรรศการ     เพื่อเผยแพรประชาสัมพันธ   
เสริมสรางภาพพจน  และสงเสริมการออกแบบงานศิลป 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนายชางศิลป ระดับปฏิบัติงาน และ 
 2. เคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป 
ใหลดเปน 5 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนายชางศิลป ระดับปฏิบัติงาน ขอ 2 หรือขอ 4
ที่เทียบไดไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค  และใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนายชางศิลป ระดับปฏิบัติงาน ขอ 3 หรือขอ 4  ที่เทียบไดไมต่ํากวาประกาศนียบัตร
วิชาชีพช้ันสูง  หรือดํารงตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. 
กําหนด  โดยจะตองปฏิบัติงานชางศิลป หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวา
เหมาะสมกับหนาที่ความรบัผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. มีความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. มีทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. มีสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 



 
 

4-7-015 
 

มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 
 
ตําแหนงประเภท    ทั่วไป 
 
สายงาน       ปฏิบัติงานชางภาพ 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป   

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางชางภาพ ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การถายทําและเผยแพรภาพวิจิตร รวมทั้งภาพสี ภาพขาวดํา ภาพยนตรขาว และสารคดี เขียนบทถายทํา
ภาพยนตร ลางฟลม และลางอัด ขยายภาพ ตัดตอหรือตกแตงฟลมตกแตงภาพ ลําดับภาพ บันทึกเสียง  
ตัดตอและเทียบเสียงภาพยนตรและภาพสไลด พิมพฟลมภาพยนตร จัดหมวดหมูและเก็บรักษาภาพและ
ฟลม และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
  ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตาํแหนง ดังนี ้
 นายชางภาพ ระดับปฏิบัติ 
 นายชางภาพ ระดับชํานาญงาน 
 
 
 

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



4-7-015-1 
 

ตําแหนงประเภท  ทั่วไป 

ชื่อสายงาน   ปฏิบัติงานชางภาพ 

ชื่อตําแหนงในสายงาน นายชางภาพ 

ระดับตําแหนง  ปฏิบัติงาน  
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานดานชางภาพ  ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 
 1. ดานการปฏิบัติการ  

(1) ถายภาพ ถายวีดีทัศน บันทึกภาพยนตร ในเรื่องตางๆที่ไดรับมอบหมาย เพื่อการ
ประชาสัมพันธและเผยแพร 

(2) ตกแตง ตัดตอลําดับภาพบันทึกเสียงรวมถึงการปฏิบัติงานอื่นๆที่เกี่ยวของกับฟลม
ภาพยนตรเพื่อใหผลงานเปนไปตามแผนงานที่กําหนดไว 

(3) ปฏิบัติงานในเรื่องลาง-อัดภาพและตรวจสอบความถูกตองของภาพถายที่ถายมาได 
เพื่อใหไดมาซึ่งภาพถายที่คมชัดและสามารถนําไปใชประโยชนในการปฏิบัติงานตอไป                                                        

(4) ปฏิบัติงานตางๆที่เกี่ยวกับไมโครฟลม เชน ใหเลขรหัส บันทึกเอกสารลงใน
ไมโครฟลม รวมทั้งตรวจสอบและจัดเก็บ และจัดสงไมโครฟลมใหบริษัทเอกชนที่รับจางลาง เพื่อใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(5) จัดหมวดหมูเก็บรักษาและควบคุมการเบิกจายฟลมหรือเอกสารแผนที่ตางๆ เพื่อให
การปฏิบัติดําเนินไปดวยความสะดวกรวดเร็ว 

(6)  ถายภาพตางๆเพื่อประกอบการวิเคราะห วิจัยผลงานทางวิชาการ ทําแบบพิมพตางๆ 
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(7)  จัดทําและวางแผนที่รูปถายทางอากาศลงในวัสดุตางๆ และตรวจสอบความถูกตอง 
เพื่อนําไปใชเปนเอกสารหรือขอมูลสนับสนุนกับหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 
 2. ดานการบริการ  

(1)  ใหบริการสําเนาภาพถาย วีดีทัศน ภาพยนตร และไมโครฟลม 
(2)  ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อใหการปฏิบัติงานสําเร็จลุลวงไป

ดวยดี และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดงัตอไปนี ้
 1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชพีหรือคุณวุฒอิยางอื่นที่เทยีบไดในระดับเดียวกัน  
ในสาขาวิชาหรือทาง ที่สวนราชการเจาสังกัดเหน็วาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติ  
 2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชพีเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอืน่ที่เทียบไดในระดับเดยีวกัน ใน
สาขาวิชาหรือทาง ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่
ปฏิบัติ  
 3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชพีช้ันสูงหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ใน
สาขาวิชาหรือทาง ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่
ปฏิบัติ 
 4. ไดรับประกาศนียบัตรหรือคณุวุฒิอยางอื่นที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคณุสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 
 



4-7-015-2 
 

ตําแหนงประเภท  ทั่วไป 
 
ชื่อสายงาน   ปฏิบัติงานชางภาพ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นายชางภาพ 
 
ระดับตําแหนง  ชํานาญงาน  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตอง
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญงานดานชางภาพ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่คอนขางยาก และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย   หรือ  
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานดานชางภาพปฏิบัติงานที่ตอง
ตัดสินใจหรือแกไขปญหาที่คอนขางยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

 1. ดานการปฏิบตัิการ 
  (1)  ถายภาพนิ่ง บันทึกวีดิทัศน บันทึกภาพยนตร ขาว รายการโทรทัศน สารคดี สปอต
โทรทัศน เพื่อการเผยแพรประชาสัมพันธตามสื่อตางๆ  
  (2)  ตกแตงภาพนิ่งในระบบดิจิตอล จัดแสงเพื่อการบันทึกภาพในหองสตูดิโอ ตัดตอ
ลําดับภาพและเสียง ทําเทคนิคพิเศษ วีดิทัศน ภาพยนตร ขาว  รายการโทรทัศน สารคดี สปอตโทรทัศน 
เพื่อใหงานสมบูรณตามบทและแผนงานที่กําหนดไว 
  (3) ตรวจสอบความถูกตองในการบันทึกภาพระหวางการถายทําและใหคําแนะนํา 
ปรึกษาแกผูปฏิบัติงานตามบท แผนงานที่กําหนดให 
  (4) จัดทําสําเนาวีดิทัศน ภาพยนตร ขาว  รายการโทรทัศน สารคดี สปอตโทรทัศน 
เพื่อใหพอเพียงกับการเผยแพรประชาสัมพันธตามสื่อตางๆ ตามแผนงานที่กําหนดไว 
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 2. ดานการกํากับดูแล  
  (1)  ควบคุม กํากับดูแลการใชอุปกรณในการบันทึกภาพตางๆ เพื่อใหสามารถใหบริการ
ไดตรงตามกําหนดและตอบสนองความตองการของทุกสวนงาน 
  (2)  ใหคําปรึกษา แนะนําแกเจาหนาที่ระดับรองลงมาเพื่อใหเกิดความรูและความเขาใจ
ในการปฏิบัติงาน                                                                                                                                     
 
 3. ดานการบริการ  
  (1) ประสานงานตดิตอกับหนวยงานที่เกีย่วของทั้งภายในและภายนอก เพือ่ใหการ
ปฏิบัติงานสําเร็จลุลวงไปดวยด ี
  (2) ถายภาพ บันทึกวีดิทัศน บันทึกภาพยนตร ขาว รายการโทรทัศน สารคดี สปอต
โทรทัศน ใหกับหนวยงานตางๆ ภาคเอกชน ประชาชนทั่วไป 
  (3)  ใหคําปรึกษา แนะนําเกี่ยวกับการบันทึกภาพแกหนวยงานตางๆ และปฏิบัติหนาที่อ่ืน 
ที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนายชางภาพ ระดับปฏิบัติงาน และ 
 2. เคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป 
ใหลดเปน 5 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนายชางภาพ ระดับปฏิบัติงาน ขอ 2 หรือขอ 4 
ที่เทียบไดไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค  และใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนายชางภาพ ระดับปฏิบัติงาน ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาประกาศนียบัตร
วิชาชีพช้ันสูงหรือดํารงตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. 
กําหนดโดยจะตองปฏิบัติงานชางภาพ  หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวา
เหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป              
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 

 



4-8-015 
 

มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 
 
ตําแหนงประเภท ทั่วไป 
 
สายงาน ปฏิบัติงานหองสมุด 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางดานหองสมุดหรือใหบริการแกผูใชหองสมุด  
ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมดูแลกิจการของหองสมุด จัดหา ดูแลเก็บรักษาหนังสือ 
รับผิดชอบอาคาร วัสดุ ครุภัณฑของหองสมุด ทําทะเบียน จัดหมวดหมูและทําบัตรรายการหนังสือ 
แนะนําและใหบริการแกประชาชนในการใชหองสมุด จัดกิจกรรมเพื่อสงเสริม เผยแพร และชักจูงให
ประชาชนใชหองสมุด รวบรวมสถิติและจัดทํารายงานประจําปของหองสมุด และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่
เกี่ยวของ 

 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตาํแหนงดังนี ้

เจาพนกังานหองสมุด   ระดับปฏิบัติงาน 
เจาพนกังานหองสมุด   ระดับชํานาญงาน 

 
 
 

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



4-8-015-1 
 
ตําแหนงประเภท ทั่วไป 
 
ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานหองสมุด 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาพนักงานหองสมุด 
 
ระดับตําแหนง ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานหองสมุด ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

 
1.   ดานการปฏิบตัิการ 

 (1)   ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ  เพื่อเตรียมการจัดระบบหนังสือ 
(2) ชวยบรรณารักษในการจัดและจําแนกทรัพยากรสารสนเทศ  เชน จัดทําคําคน ดัชนี 

กฤตภาค  บรรณานุกรม เปนตน เพื่อการบริการและการสืบคน 
(3) ดูแล  เก็บรักษา  ซอมแซมหนังสือ  เพื่อใหอยูในสภาพพรอมใชบริการ 
(4) ดูแล อาคาร สถานที่ วัสดุครุภัณฑของหองสมุด   เพื่อใหหองสมุดมีบรรยากาศที่ดี 

 
2.   ดานการบริการ 

   (1)  ใหบริการแนะนําแหลงขอมูลและวิธีการใชหองสมุดแกบุคคลหรือหนวยงานที่เขาใช
บริการ เพื่ออํานวยความสะดวก 
 (2) รวมจัดกิจกรรมและเผยแพรขอมูลขาวสาร เพื่อสงเสริมใหประชาชนเขาใชบริการ
หองสมุด 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา

หรือทาง ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน  

ในสาขาวิชาหรือทาง ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติ  

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน  
ในสาขาวิชาหรือทาง ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติ 

4. ไดรับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1.  ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.   ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.   สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 



4-8-015-2 
 
ตําแหนงประเภท ทั่วไป 
 
ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานหองสมุด 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาพนักงานหองสมุด 
 
ระดับตําแหนง ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตอง
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญงานดานหองสมุด  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่คอนขางยาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ  

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานดานหองสมุด ปฏิบัติงานที่ตอง
ตัดสินใจหรือแกไขปญหาที่คอนขางยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 
1.   ดานการปฏิบัติการ 

(1)  ควบคุมการลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ  เพื่อเตรียมการจัดระบบหนังสือ 
(2) ชวยบรรณารักษในดานตางๆ  เชน การจัดหา คัดเลือก วิเคราะห  จําแนกหมวดหมู

และทํารายการทรัพยากรสารสนเทศ เปนตน ใหเปนระบบ  เพื่อใหไดทรัพยากรสารสนเทศครบถวน
สมบูรณตรงตามความตองการของผูใชบริการ 

(3) ควบคุม ดูแล  เก็บรักษา  ซอมแซมหนังสือ  เพื่อใหอยูในสภาพพรอมใชบริการ 
(4) ควบคุม ดูแล  อาคาร สถานที่ วัสดุครุภัณฑของหองสมุด   เพื่อใหหองสมุดมี

บรรยากาศที่ดี 
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2.   ดานการกํากับดูแล 
 กํากับ  ดูแล และใหคําแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา  เพื่อใหการ

ดําเนินงานของหองสมุดเปนไปตามแผนและเปาหมายที่กําหนด 
 
3.   ดานการบริการ 

  (1) ใหบริการแนะนําแหลงขอมูลและวิธีการใชหองสมุดแกบุคคลหรือหนวยงานที่เขาใช
บริการ เพื่ออํานวยความสะดวก 

(2) จัดกิจกรรมและเผยแพรขอมูลขาวสาร เพื่อสงเสริมใหประชาชนเขาใชบริการ
หองสมุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานหองสมุด ระดับปฏิบัติงาน และ 

2. เคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป 
ใหลดเปน 5 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานหองสมุด ระดับปฏิบัติงาน ขอ 2 
หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค  และใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติ
เฉพาะสําหรับตําแหนง เจาพนักงานหองสมุด ระดับปฏิบัติงาน ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวา
ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง  หรือดํารงตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามหลักเกณฑและ
เงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด  โดยจะตองปฏิบัติงานหองสมุด หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจา
สังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป   
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1.   ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.   ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.   สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 


