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มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 
 

ตําแหนงประเภท   บริหาร 
 
สายงาน      บริหาร 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารราชการประจําของสวนราชการระดับ
กระทรวงหรือระดับกรม ในฐานะหัวหนาสวนราชการ รองหัวหนาสวนราชการ ซ่ึงมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเกี่ยวกับการกําหนดนโยบาย กลยทุธ และแผนบริหารราชการที่อยูในความรับผิดชอบใหสอดคลอง
กับกฎหมาย นโยบายรัฐบาล และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ ใหคําปรึกษาและเสนอ
ความเห็นตอรัฐมนตรีเจาสังกัด คณะรัฐมนตรี หรือคณะกรรมการที่เกี่ยวของในปญหาตางๆ เกี่ยวกับ
ราชการในหนาที่และความรับผิดชอบ บริหารและบังคับบัญชาทรัพยากรบุคคลในสวนราชการนั้นๆ และ
ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 

 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับของตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้ มีช่ือและระดับของตาํแหนงดังนี้  
   นักบริหาร ระดับตน 
   นักบริหาร ระดับสูง 
 
 

ก.พ. กําหนดวนัที่ 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551 
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ตําแหนงประเภท   บริหาร 
 
ชื่อสายงาน     บริหาร 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหาร  
 
ระดับตําแหนง    ระดับตน 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะรองหัวหนาสวนราชการที่มีฐานะเปนกรม หรือตําแหนงอื่นที่มีลักษณะงาน
บริหารระดับตน ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด  
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดงันี้  
 

1. ดานแผนงาน 

(1)  กําหนดแนวทางการดําเนินงาน ใหสอดคลองกับทิศทาง นโยบาย ประเด็นกลยุทธ 
ความคาดหวังและเปาหมายความสําเร็จของสวนราชการระดับกรม โดยเชื่อมโยงกับพันธกิจของ
กระทรวงหรือกรม เพื่อผลักดันใหเกิดการเปลี่ยนแปลงทั้งในดานประสิทธิภาพและประสิทธิผลของสวน
ราชการ 

(2)  กํากับ ติดตาม เรงรัด การดําเนินงานของหนวยงานในกรมใหเปนไปตามทิศทาง 
แนวนโยบาย กลยุทธ แผนงาน โครงการ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่
กําหนดไว 
 
 2. ดานบริหารงาน  

(1) ชวยส่ังราชการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจ 
แกปญหา ประเมินผลการปฏิบัติงาน และใหคําปรึกษาแนะนําการปฏิบัติราชการ เพี่อใหผลการปฏิบัติ
ราชการบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่สวนราชการกําหนดไวได 

(2) ชวยปรับปรุงแนวทาง  มาตรฐาน  ระบบงาน  กฎหมาย กฎ  ระเบียบ ขอบังคับ 
หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในเรื่องตางๆ เพื่อการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทัน
ตอการเปลี่ยนแปลง และตอบสนองตอความตองการของประชาชน 
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(3) เสนอความเห็นหรือชวยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดําเนินการตางๆ ตามภารกิจของ
สวนราชการ เพื่อผลสัมฤทธิ์ภารกิจของรัฐ 

(4) เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามที่ไดรับแตงตั้งหรือในฐานะผูแทนหัวหนา
สวนราชการ เพื่อการพิจารณาใหความเห็น หรือการตัดสินใจแกปญหาไดอยางถูกตอง  

(5)   ประสานงานกับองคกรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผูนําที่เกี่ยวของเพื่อให
เกิดความรวมมือหรือแกปญหาในการปฏิบัติราชการ 

 
 3. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล  

(1) ชวยปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในสวนราชการ เพื่อ
การบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม  

(2) ชวยบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ เพื่อสรางแรงจูงใจใหแกขาราชการได
อยางเปนธรรม 

 
 4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  

(1)  ชวยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชงบประมาณและทรัพยากรของ
สวนราชการ  เพื่อใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์
ของสวนราชการ  

(2) ชวยหัวหนาสวนราชการในการบริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจายเงิน
แผนดินใหเกิดประสิทธิภาพและความคุมคาและเปนไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบขอบังคับที่
เกี่ยวของ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  

1.   ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่ง มาแลว  ดังตอไปนี้ 
  1.1   ประเภทอํานวยการ  ไมนอยกวา 2 ป    
  1.2   ตําแหนงอื่นที่เทียบเทา 1.1 ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด   
 และ 
 2. ผานการอบรมหลักสูตรนักบริหารระดับสูงของสํานักงาน ก.พ. หรือผานการอบรม
หลักสูตรใดๆ ที่ ก.พ. พิจารณาใหเปนผูที่มีคุณสมบัติเสมือนไดผานการอบรมหลักสูตรนักบริหาร
ระดับสูงของสํานักงาน ก.พ. และผานการประเมินสมรรถนะตามที่ ก.พ. กําหนด 
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1. มีความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. มีทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. มีสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท   บริหาร 
 
ชื่อสายงาน  บริหาร 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหาร 
 
ระดับตําแหนง    ระดับสูง 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาสวนราชการที่มีฐานะเปนกรม กระทรวง หรือตําแหนงอื่นที่มี
ลักษณะงานบริหารระดับสูง ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด  

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้  

 
1. ดานการวางแผน  
 (1)  กําหนดทิศทาง  แนวนโยบาย  ประเด็นกลยุทธ  ความคาดหวังและเปาหมาย

ความสําเร็จของสวนราชการ วางกรอบความคิดในภาพรวมและสวนยอย โดยเชื่อมโยงกับพันธกิจของ
กระทรวงหรือกรม เพื่อผลักดันใหเกิดการเปลี่ยนแปลงทั้งในดานประสิทธิภาพและประสิทธิผลของสวน
ราชการ 

 (2) กํากับ ติดตาม เรงรัด การดําเนินงานของสวนราชการระดับกระทรวงหรือกรมให
เปนไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธที่กําหนดไว เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 

 

2. ดานบริหารงาน  

(1) บริหารราชการฐานะหัวหนาสวนราชการกรม กระทรวง หรือรองหัวหนาสวน
ราชการที่เทียบเทาระดับกระทรวง เพื่อแปลงนโยบายของรัฐบาลเปนแนวทางและแผนบริหารราชการ 
หรือแผนกลยุทธการปฏิบัติราชการทั้งในระยะสั้นและระยะยาว  
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(2) ส่ังราชการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจ 
แกปญหา ประเมินผลการปฏิบัติงาน และใหคําปรึกษาแนะนําการปฏิบัติราชการ เพี่อใหผลการปฏิบัติ
ราชการบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่สวนราชการกําหนดไวได 

(3) ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ
และวิธีการปฏิบัติในเรื่องตางๆ เพื่อการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันตอการ
เปลี่ยนแปลง และตอบสนองตอความตองการของประชาชน 

(4) พิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดําเนินการตางๆ ตามภารกิจของ       สวนราชการ เพื่อ
ผลสัมฤทธิ์ภารกิจของรัฐ 

(5) เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามที่ไดรับแตงตั้ง เพื่อการพิจารณาใหความเห็น 
หรือการตัดสินใจแกปญหาไดอยางถูกตอง  

(6) ประสานงานกับองคกรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผูนําที่เกี่ยวของ เพื่อให
เกิดความรวมมือหรือแกปญหาในการปฏิบัติราชการ  

 
3. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล  

(1) ปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในสวนราชการ เพื่อการ
บริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม  

(2) บริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ เพื่อสรางแรงจูงใจใหแกขาราชการไดอยาง
เปนธรรม 

 
 4. ดานการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

(1) วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชงบประมาณและทรัพยากรของสวน
ราชการ  เพื่อใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
สวนราชการ  

(2) บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจายเงินแผนดินใหเกิดประสิทธิภาพและ
ความคุมคาและเปนไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบขอบังคับที่เกี่ยวของ 

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  
1. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่ง มาแลว  ดังตอไปนี้ 

1.1  ประเภทบริหาร ระดับตน ไมนอยกวา 1 ป   
1.2  ประเภทอํานวยการ และประเภทบริหาร ระดับตน รวมกันไมนอยกวา 3 ป   
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1.3  ประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ และเคยดํารงตําแหนงประเภทอํานวยการ  มาแลว
ไมนอยกวา 2  ป   

1.4  ตําแหนงอื่นที่เทียบเทา 1.1 -1.3  ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด   
และ 
2. ผานการอบรมหลักสูตรนักบริหารระดับสูงของสํานักงาน ก.พ. หรือผานการอบรม

หลักสูตรใดๆ ที่ ก.พ. พิจารณาใหเปนผูที่มีคุณสมบัติเสมือนไดผานการฝกอบรมหลักสูตรนักบริหาร
ระดับสูงของสํานักงาน ก.พ. และผานการประเมินสมรรถนะตามที่ ก.พ. กําหนด 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง    

1. มีความรูที่จาํเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. มีทักษะทีจ่ําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. มีสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 
 

ตําแหนงประเภท   อํานวยการ 
 
สายงาน      อํานวยการ 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 
 สายงานนี้ครอบคลุมถึงตําแหนงตางๆ ที่ปฏิบัติงานดานอํานวยการปฏิบัติราชการและบริหาร
จัดการงานในราชการประจาํ ในฐานะหวัหนาหนวยงานระดับกองหรือสํานัก  ซ่ึงมีลักษณะงานเกีย่วกับ
การวางแผน บริหารจัดการ จดัระบบงาน อํานวยการ ส่ังราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา  ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหา ตามภารกิจของหนวยงานที่รับผิดชอบ ใหสอดคลองกับนโยบาย  
พันธกิจ  และเปาหมายของสวนราชการ และปฏิบัติหนาทีอ่ื่นที่เกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับของตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้ มีช่ือและระดับของตาํแหนงดังนี้  
   ผูอํานวยการ ระดับตน 
   ผูอํานวยการ ระดับสูง 
 
 
 

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

 



2-1-001-1 
 

ตําแหนงประเภท   อํานวยการ 
 
ชื่อสายงาน  อํานวยการ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  ผูอํานวยการ 
 
ระดับตําแหนง    ระดับตน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองหรือสํานักในราชการบริหารสวนกลาง และ
สวนภูมิภาค  หรือตําแหนงหัวหนาหนวยงานอื่นที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัด
ระบบงาน อํานวยการ ส่ังราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา  ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ 
แกปญหาในงานของหนวยงานที่รับผิดชอบ  ซ่ึงลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง
มากตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ  ดังนี้ 
 
 1. ดานแผนงาน 

(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงาน ใหสอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธของสวนราชการที่สังกัด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามที่กําหนดไว 

 
 2. ดานบริหารงาน  

(1)  จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน  เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติ
ราชการของเจาหนาที่ในหนวยงานที่รับผิดชอบ       

(2)  มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ 
ที่เกี่ยวของกับภารกิจของหนวยงาน  เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว  



2 
 

(3) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ  
เพื่อใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 

(4) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ  
เพื่อเกิดความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ  

(5) ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทํางานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ ในระดับหนวยงานหรือองคกรทั้งในประเทศและ
ตางประเทศ ในฐานะผูแทนหนวยงานหรือสวนราชการ เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและ
ประเทศชาติ  

 
 3. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

(1)   จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อให
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา  

(2)   ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงาน
สอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 

(3)   ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา 
ใหมีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ  

 
 4. ดานการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

(1)   วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพื่อใหสอดคลองกับ
นโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของสวนราชการ 

(2)   ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ ใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา 
และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว  
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
      1.   ดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ มาแลวไมนอยกวา 3 ป หรือดํารง
ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโส มาแลวไมนอยกวา 6 ป หรือดํารงตําแหนงอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้
ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด      
 2.  มีประสบการณในงานที่หลากหลายสําหรับตําแหนงประเภทอํานวยการ ตามที่กําหนดใน 
กฎ ก.พ.  ที่ออกตามความในมาตรา 63 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง    

1.  มีความรูที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. มีทักษะทีจ่ําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.  มีสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 



2-1-001-2 
 

ตําแหนงประเภท   อํานวยการ 
 
ชื่อสายงาน     อํานวยการ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  ผูอํานวยการ 
 
ระดับตําแหนง    ระดับสูง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
           ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองหรือสํานักในราชการบริหารสวนกลาง และ
สวนภูมิภาค  หรือตําแหนงหัวหนาหนวยงานอื่นที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัด
ระบบงาน อํานวยการ ส่ังราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา  ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ 
แกปญหาเกี่ยวกับงานของหนวยงานที่รับผิดชอบ  ซ่ึงลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน
สูงมากเปนพิเศษตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ  ดังนี้ 
 

 1. ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ

หนวยงาน ใหสอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธของสวนราชการที่สังกัด 
(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ที่มีความหลากหลาย และความยุงยาก

ซับซอนมาก ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
การดําเนินงาน เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามที่กําหนดไว 

(3) บริหารโครงการขนาดใหญ โดยมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนสําคัญ 
เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามที่กําหนดไว 

 2. ดานบริหารงาน  
(1)  กําหนดกลยุทธ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน  เพื่อเปนแนว

ทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาที่ในหนวยงานที่รับผิดชอบ       
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(2) มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ 
ที่เกี่ยวของกับภารกิจที่หลากหลายและเบ็ดเสร็จของหนวยงาน  เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว  

(3) วินิจฉัย  ส่ังการเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกวาง หรือมีความซับซอนของ
ประเด็นปญหา ซ่ึงตองพิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ  
เพื่อใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 

(4) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ  
เพื่อเกิดความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ  

(5) ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทํางานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ ในระดับหนวยงานหรือองคกรทั้งในประเทศและ
ตางประเทศ ในฐานะเปนผูมีบทบาทหลัก เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ  

3. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
(1)  จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ในหนวยงานที่มีความหลากหลายทั้งในเชิง

ปริมาณและคุณภาพใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อใหปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา  
(2)  ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงาน

สอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
(3)  ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา 

ใหมีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ  
(4) ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหมๆ หรือกลยุทธในการบริหารทรัพยากรบุคคลใน

การพัฒนา กระตุน เรงเราเจาหนาที่ผูปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการดําเนินงานที่มี
คุณภาพที่ดีขึ้น  

 4. ดานการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
(1)  วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงานที่ตองรับผิดชอบสูง เพื่อให

สอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของสวนราชการ 
(2)   ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณในจํานวนที่สูงมาก ใหเกิด

ประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว  
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
      1. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลว ดังตอไปนี้ 
  1.1  ประเภทอํานวยการ ระดับตน มาแลวไมนอยกวา 1 ป 
  1.2  ประเภทอํานวยการ ระดับตนและประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษรวมกันไม
นอยกวา 4 ป  
  1.3  ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 
  1.4  ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ  ไมนอยกวา 4 ป   
  1.5  ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ไมนอยกวา 7 ป  
   1.6  ประเภททั่วไป ระดับอาวุโสและประเภทอํานวยการ ระดับตนรวมกันไมนอยกวา 7 ป  
  1.7   ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ   
   1.8  ดํารงตําแหนงอื่นที่เทียบเทาตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด 
              และ  
 2.  มีประสบการณในงานที่หลากหลายสําหรับตําแหนงประเภทอํานวยการ ตามที่กําหนดใน 
กฎ ก.พ.  ที่ออกตามความในมาตรา 63 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง    

1. มีความรูที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. มีทักษะทีจ่ําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.  มีสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 
 



2-1-003 
 

มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 
 

ตําแหนงประเภท   อํานวยการ 
 
สายงาน      ตรวจราชการกรม 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานตรวจราชการในฐานะผูตรวจราชการ โดยมี
อํานาจหนาที่ตรวจและเรงรัดการปฏิบัติราชการเกี่ยวกับกรมตาง ๆ ทั้งในราชการบริหารสวนกลาง 
ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถ่ิน และรัฐวิสาหกิจ เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบแบบแผน ขอบังคับ และตามนโยบาย แผนงาน โครงการของรัฐบาล มติคณะรัฐมนตรี หรือคําสั่ง
การของนายกรัฐมนตรี คําสั่งของกระทรวง ทบวง กรม รวมทั้งขอบังคับของรัฐวิสาหกิจ และรับผิดชอบ
ในการพิจารณาขอคิดเห็นประกอบในการกําหนดนโยบาย แผนงาน การบริหารงานบุคคล งบประมาณ 
รวมท้ังสืบสวนสอบสวน หรือสอบขอเท็จจริง สืบสวน สดับตรับฟงเหตุการณ เสนอแนะ ติดตอ
ประสานงานตามที่ไดรับมอบหมาย ตรวจเยี่ยมหรือดําเนินการอื่น ๆ เพื่อใหการปฏิบัติงานของหนวยงาน
ของรัฐและเจาหนาที่ของรัฐไดผล สมประโยชนตอทางราชการตามที่ไดรับมอบหมาย และปฏิบัติหนาที่
อ่ืนที่เกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับของตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้ มีช่ือและระดับของตาํแหนงดังนี้  
   ผูตรวจราชการกรม ระดับสูง 
 
 
 

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



2-1-003-2 
 
ตําแหนงประเภท   อํานวยการ 
 
ชื่อสายงาน     ตรวจราชการกรม 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  ผูตรวจราชการกรม 
 
ระดับตําแหนง    สูง 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูตรวจและแนะนําการปฏิบัติราชการของสวนราชการหรือใหคําปรึกษา
ของสวนราชการระดับกรม ซ่ึงจําเปนตองปฏิบัติโดยผูมีความรู ความสามารถและประสบการณที่
เกี่ยวของมาแลว และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดงันี้ 
 

1.  ดานการปฏิบัติการ  

(1)   ตรวจการปฏิบัติราชการในภารกิจของกรม หรือหนวยงานของรัฐ ในฐานะผู
สอดสองดูแลแทนอธิบดี หรือหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพื่อเรงรัดใหการปฏิบัติราชการใน
หนวยงานที่รับตรวจเปนไปตามนโยบายระเบียบ แบบแผน และเปาหมายทุกดานของกรมอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(2)   ตรวจและติดตามผลการปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐในภารกิจของกรมหรือ
หนวยงานของรัฐ เพื่อประเมินและควบคุมการปฏิบัติการใหเปนไปตามนโยบาย แผนงาน โครงการของ
กรม กระทรวง รัฐบาล มติคณะรัฐมนตรี หรือคําสั่งการของนายกรัฐมนตรี คําสั่งของกระทรวง ทบวง 
กรม และระเบียบขอบังคับ 

(3)   รับฟงความคิดเห็นและความตองการของประชาชนในทองที่ตาง ๆ หนวยงานของ
รัฐในสังกัดกรมหรือหนวยงานของรัฐ ในฐานะผูสอดสองดูแลแทนอธิบดี เพื่อเปนสื่อกลางระหวางรัฐกับ
ประชาชนในการประสานประโยชนหรือใหความชวยเหลือตามความถูกตองและเหมาะสม 

(4)   ใหคําแนะนํา แกไขปญหา หรือตัดสินใจในเรื่องตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับภารกิจหลัก
ของกรมหรือหนวยงานของรัฐที่รับผิดชอบเพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายที่กําหนดไวไดอยาง
ถูกตอง 
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2.  ดานการวางแผน 

(1)   วางแผนและใหขอเสนอแนะในการปรับปรุงแกไข หรือขอคิดเห็นประกอบในการ
กําหนดนโยบาย แผนงาน การบริหารงานบุคคล และการงบประมาณของสวนราชการที่รับผิดชอบ 
เพื่อใหสวนราชการนําไปปฏิบัติงานใหสมประโยชนราชการและเปนไปตามนโยบายของรัฐบาล 

(2)   วิเคราะหความเสี่ยงและวางแผนเพื่อกําหนดแนวทางและติดตามการแกไขปญหาใน
การดําเนินโครงการใหประสบผลสําเร็จ 
 

3.  ดานการประสานงาน 
ประสานงานกับหนวยงานที ่เกี ่ยวของทั ้งภายในและภายนอกสวนราชการ  ในการ

พิจารณาขอกลาวหา หรือขอรองเรียนจากประชาชน หรือขาราชการทุกระดับ เพื่อใหสามารถดําเนินการ
แกไขปญหาของเจาหนาที่หรือประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

4.  ดานการบริหารจัดการ 
(1)   ตรวจเยี่ยมขาราชการและหนวยงานในสังกัด เพื่อรับฟงปญหา ใหคําแนะนําและ

ความชวยเหลือและใหกําลังใจแกเจาหนาที่ในการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ 
(2)   สืบสวนสอบสวน หรือสอบขอเท็จจริงเกีย่วกับการรองเรียนกลาวหาขาราชการใน

สังกัด เพื่อใหเกิดความยุติธรรมและโปรงใสในระบบราชการ 
(3)   บํารุงรักษาขวญักําลังใจ และสรางแรงจูงใจใหแกขาราชการในสังกัด เพื่อใหขาราชการ

เต็มใจทีจ่ะอุทศิตนแกงานในหนาทีร่าชการอยางเต็มกําลังความรู ความสามารถ และศกัยภาพของตน 
(4)   บริหารและประเมินผลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชาเพื่อใหการปฏิบัติราชการ

บรรลุภารกิจหลักของหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคุมคามากที่สุด 
(5)   กํากับดแูลงานจัดทําแผนและงบประมาณ บริหารการจัดหาปจจยัที่จําเปนในการ

ปฏิบัติงาน ตลอดจนติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนงานและโครงการในความรับผิดชอบ
เพื่อใหบรรลุภารกิจหลักและวัตถุประสงคของหนวยงาน 

(6)   ประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสวนราชการรวมกันเพื่อใหเกิด
ประสิทธิภาพคุมคาและบรรลุเปาหมายของหนวยงาน 
 
คณุสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลว ดังตอไปนี้ 
  1.1  ประเภทอํานวยการ ระดับตน มาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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  1.2  ประเภทอํานวยการ ระดับตนและประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษรวมกันไม
นอยกวา 4 ป  
  1.3  ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 
  1.4  ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ  ไมนอยกวา 4 ป   
  1.5  ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ไมนอยกวา 7 ป  
   1.6  ประเภททั่วไป ระดับอาวุโสและประเภทอํานวยการ ระดับตนรวมกันไมนอยกวา 7 ป  
  1.7   ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ   
   1.8  ดํารงตําแหนงอื่นที่เทียบเทาตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด 
              และ  
 2.  มีประสบการณในงานที่หลากหลายสําหรับตําแหนงประเภทอํานวยการ ตามที่กําหนดใน 
กฎ ก.พ.  ที่ออกตามความในมาตรา 63 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1.  ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.  ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.  สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 



3-1-004 
 

มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 
 

ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
 
สายงาน      จัดการงานทัว่ไป 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในสํานักงานและการบริหาร
ราชการทั่วไป  ซ่ึงมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติตามแตจะไดรับคําสั่งโดยไมจํากัดขอบเขตหนาที่  
เชน การศึกษาวิเคราะหเกี่ยวกับขอมูล สถิติ การรายงาน ชวยวางแผนและติดตามงาน การติดตอนัดหมาย 
จัดงานรับรองและงานพิธีตาง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียง
รายงานการประชุมทางวิชาการ และรายงานอื่น ๆ ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ ทั้งใน
ประเทศและตางประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานตามติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามคําสั่งหัวหนา
สวนราชการ หรือมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงานหลายดานดวยกัน เชน 
งานสารบรรณ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและ
บัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูลสถิติ งาน
สัญญา เปนตน และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

ตําแหนงในสายงานนี้ประกอบดวย 
นักจัดการงานทั่วไป  ระดับปฏิบัติการ 
นักจัดการงานทั่วไป  ระดับชํานาญการ 
นักจัดการงานทั่วไป  ระดับชํานาญการพิเศษ 

 
 

ก.พ. กําหนดวนัที่ 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551 
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ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
 
สายงาน      จัดการงานทั่วไป 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน   นักจัดการงานทั่วไป  
 
ระดับ      ปฏิบัติการ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน โดยใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ
ทํางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป  ภายใตการ
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย    

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดงันี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ  

 (1) ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดาน
ตางๆ เชนงานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหาร
อาคารสถานที่ และงานสัญญาตางๆ เปนตน 

 (2) ปฏิบัติงานเลขานุการของผูบริหาร เชน การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสาร
สําหรับการประชุม เปนตน เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการของผูบริหาร 

 (3) จัดเตรียมการประชุม  บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ 
เพื่อใหการบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงคของหนวยงาน 

 (4) ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ ทั้งในประเทศและตางประเทศ เพื่อให
การดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนดไว 

 (5)  ชวยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งของผูบริหารของ
หนวยงาน เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชาตอไป 

 
 
 
 
 



2. ดานการวางแผน  

 วางแผนการทํางานของตนเอง รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ
โครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

 
3. ดานการประสานงาน  

     ประสานการทํางานที่ไดรับมอบหมายใหสอดคลองกับภาพรวมผลงานของทีมงาน 
ประสานงานกับสมาชิกภายในทีมงาน ใหความชวยเหลือภายในทีมงาน เพื่อใหไดผลสัมฤทธิ์ตามที่
กําหนดไว 

 
4. ดานการบริการ  

 ตอบปญหา ช้ีแจง และใหคําแนะนําเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องตนแก
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่เกี่ยวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจ
ในงานที่รับผิดชอบ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  

ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  

ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  

ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ

ตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

(1) ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
(2) ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
(3) สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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3-1-004-2 
 
ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
 
สายงาน      จัดการงานทั่วไป 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน   นักจัดการงานทั่วไป  
 
ระดับ      ชํานาญการ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญสูงในงานบริหารจัดการภายใน
สํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก  และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญสูงในงานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป  ปฏิบัติงานที่
ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดงันี้ 
 
1. ดานการปฏิบัติการ  

 (1) ศึกษา วิเคราะหเกี่ยวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหาร
สํานักงานในดานตางๆ  

 (2)   ชวยวางแผน  และติดตามงานในสํานักงาน เชนงานบริหารทรัพยากรบุคคล         
งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ และงานสัญญาตางๆ 
เปนตน เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมายที่กําหนด 

 (3) ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อ
ไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการของผูบริหาร  

 (4)  ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสาร 
การนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานตางๆ  เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธี
การตางๆนั้นบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของหนวยงาน 
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  (5)  ดําเนินการเกี่ยวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ ทั้งในประเทศและ
ตางประเทศ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนดไว 

 (6)  ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาหนวยงาน 
เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชาตอไป 

 
2. ดานการวางแผน  

 วางแผนหรือมีสวนรวมในการวางแผนการทํางานแผนงานหรือโครงการระยะสั้น
บางสวนของหนวยงานระดับกองหรือสํานัก เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย ผลสัมฤทธิ์ที่
กําหนด 

 
3. ดานการประสานงาน  

 (1)  พัฒนาความสัมพันธดวยการนําเสนอแนวคดิภายในทีมงาน เพื่อสรางความเขาใจที่ดี
รวมกัน  

 (2)  ใหคําแนะนําเบื้องตนเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหาร
ราชการทั่วไป ใหแกสมาชิกในทีมงาน เพื่อเสริมสรางความเขาใจและความรวมมือในหนวยงาน 

 
4. ดานการบริการ  

 ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ แก
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่เกี่ยวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจ
ในงานและหนวยงาน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ  และ 
2.    เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา  

6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน  
ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท   และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมี
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง ตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบ
ไดไมต่ํากวาปริญญาเอกหรือดํารงตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามหลักเกณฑและเงื่อนไข 
ที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงานการจัดการงานทั่วไป วิเคราะหนโยบายและแผน  หรืองานอื่นที่
เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ
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มาแลวไมนอยกวา 1 ป  และไดรับเงินเดือนไมต่ํากวาอัตราขั้นต่ําของบัญชีอัตราเงินเดือนขั้นต่ําขั้นสูง
ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.  ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 



3-1-004-3 
 

ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
 
สายงาน จัดการงานทัว่ไป 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน   นักจัดการงานทั่วไป  
 
ระดับ      ชํานาญการพิเศษ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในงานบริหารจัดการ
ภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญในงานสูงมากในงานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
  
1. ดานการปฏิบัติการ  

 (1)  ศึกษา วิเคราะห พัฒนาและถายทอดความรู เกี่ยวกับการบริหารจัดการภายใน
สํานักงาน หรือการบริหารราชการทั่วไป ใหแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อเปนประโยชนในการ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนดในการบริหารสํานักงาน 

 (2)  กํากับดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการสําคัญๆ โดยตองมีการ
เตรียมเอกสาร การนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานตางๆ  เพื่อใหการบริหารการ
ประชุมหรืองานพิธีการตางๆนั้นบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของหนวยงาน 

  (3) กํากับ วางแนวทางการทํางาน แกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบใน
ฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกลาง เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด 

 (4) ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาหนวยงาน 
เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชาตอไป 
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(5)   จัดทําประเด็น ขอเสนอ ความเห็น สรุปรายงาน เพื่อการนําเสนอตอคณะรัฐมนตรี 
รัฐมนตรี คณะกรรมการตาง ๆ เพื่อกําหนดแนวทางการบริหารที่รับผิดชอบหรือไดรับมอบหมาย 

(6)  ควบคุมการจัดทําและการพัฒนาวิธีการตางๆ ในงานทั่วไปเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติงาน 

 
2. ดานการวางแผน  

 วางแผนงานโครงการ กําหนดวัตถุประสงค กรอบเวลาและทรัพยากรที่จําเปนในงานของ
หนวยงานระดบักองหรือสํานัก เพื่อเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

 
3. ดานการประสานงาน  

 (1)  พัฒนาความสัมพันธดวยการโนมนาวสมาชิกภายในทีมงาน เพื่อสรางความเขาใจที่ดี
รวมกัน 

 (2)  ใหคําแนะนําและใหคําปรึกษาเกีย่วกับงานบริหารจัดการและงานอืน่ที่เกี่ยวของใหแก
สมาชิกในทีมงาน เพื่อเสริมสรางความเขาใจและความรวมมือภายในและนอกสํานักงาน 

 
4. ดานการบริการ  

 ใหคําปรึกษาแนะนํา ถายทอดความรู นิเทศงานใหแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับเทคนิควิธีการบริหารจัดการตางๆในหนวยงาน หรือหลักเกณฑวิธีปฏิบัติใน
ความรับผิดชอบหรือที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจและพัฒนาการบริหารราชการที่มี
ประสิทธิภาพ   

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ระดับปฏิบัติการ และ 

2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ มาแลวไมนอยกวา 4 ป  หรือดํารง
ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน
การจัดการงานทั่วไป หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป    
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ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 



3-1-006-4 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน ทรัพยากรบุคคล 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักทรัพยากรบุคคล 
 
ระดับตําแหนง เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน   โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความเชี่ยวชาญในทางวิชาการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ตอง
ตัดสินใจหรือแกปญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซอนมากและมีผลกระทบในวงกวาง  และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานใหคําปรึกษาของสวนราชการระดับกระทรวง หรือกรม ซ่ึงใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความเชี่ยวชาญในทางวิชาการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซอนมากและมีผลกระทบใน
วงกวาง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดงันี้ 
 
1.   ดานการปฏิบตัิการ 

 (1)  ใหคําปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการบริหารงานทรัพยากรบุคคล และเสนอ
แนวทางการแกไขปญหา รวมทั้งเสนอแนะทิศทาง กลยุทธ ภารกิจ และการบริหารงานทรัพยากรบุคคล
ของสวนราชการในระดับกรม กระทรวงหรือเทียบเทา 

 (2)  เสนอแนะแนวทาง มาตรการ หลักเกณฑและวิธีการในการบริหารหรือการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพื่อจัดทําความเห็นเสนอคณะรัฐมนตรีคณะกรรมการตาง ๆ 

 (3)  ศึกษา วิจัย ส่ังสมความรูหรือผลการศึกษาวิจัยดานการบริหารหรือการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล  เพื่อใชเปนแนวทางปฏิบัติใหแกเจาหนาที่ หรือผูสนใจทั่วไปนําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชน   

  (4)  ติดตาม ประเมินผล แกไขปญหาในการดําเนินการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากร
บุคคลในกระทรวง กรมและจังหวัด เพื่อสนับสนุนภารกิจของกระทรวง กรมและจังหวัด 
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2.   ดานการวางแผน 
 มีสวนรวมในการวางแผน เชื่อมโยง บูรณาการแผนงานโครงการในระดับกลยุทธของสวน

ราชการระดับกรม เพื่อเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 

3.   ดานการประสานงาน 
 (1)   สรางความสัมพันธภายในทีมงาน จูงใจสมาชิกในทีมงาน เพื่อสรางความเขาใจที่ดี

รวมกัน 
 (2)   ส่ือสาร โนมนาวการตัดสินใจเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ใน

หนวยงานระดับกองหรือสํานัก เพื่อเสริมสรางความเขาใจและความรวมมือในการบริหารและการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 
 

4.   ดานการบริการ 
 (1)   ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานราชการ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาที่

ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาตอ การฝกอบรม/ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรูความ
เชี่ยวชาญ เพื่อประโยชนตอการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 (2)   ใหคําปรึกษาแนะนําแกสวนราชการ องคกรบริหารทรัพยากรบุคคล เกี่ยวกับ
หลักเกณฑเฉพาะทางหรือเทคนิควิธีใหม ๆ เพื่อใหการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลในราชการ
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเปนธรรม 

 (3)   ฝกอบรมหรือถายทอดความรู หรือนิเทศงานใหแกพนักงานหรือเจาหนาที่ใน
หนวยงาน พรอมทั้งเผยแพรความรูในระดับกรม เพื่อใหมีความรูความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานได
อยางถูกตองสมบูรณและมีประสิทธิภาพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล  ระดับปฏิบัติการ และ   
 2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ มาแลวไมนอยกวา 3 ป หรือ
ดํารงตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตอง
ปฏิบัติงานทรัพยากรบุคคล  หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
 
 



 3

ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 



3-1-006 
 

มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน ทรัพยากรบุคคล 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห และดําเนินการเกี่ยวกับวางระบบ มาตรฐาน 
หลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล  การวางแผนทรัพยากรบุคคล การกําหนดตําแหนง การให
ไดรับเงินเดือนและเงินประจําตําแหนง การสรรหา การบรรจุ และการแตงตั้ง การฝกอบรมและพัฒนา
ขาราชการและบุคลากรอื่น การเสริมสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติราชการ การรักษาจรรยาและวินัย การ
ออกจากราชการ  การคุมครองระบบคุณธรรม  เปนตน และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตาํแหนงดังนี ้
  นักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ 
  นักทรัพยากรบุคคล ระดับชํานาญการ 
  นักทรัพยากรบุคคล ระดับชํานาญการพิเศษ 
  นักทรัพยากรบุคคล ระดับเชี่ยวชาญ 
  นักทรัพยากรบุคคล ระดับทรงคุณวุฒ ิ
 
 
 

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



3-1-006-1 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน ทรัพยากรบุคคล 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักทรัพยากรบุคคล 
 
ระดับตําแหนง ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน โดยใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ
ทํางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย    

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดงันี้ 
 

 1.   ดานการปฏิบตัิการ 
(1)   ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูลทั้งในและตางประเทศ เพื่อประกอบการวาง

ระบบ การจัดทํามาตรฐานหรือหลักเกณฑเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐ หรือของสวน
ราชการ 

(2)   ศึกษา รวบรวม  ตรวจสอบ  และวเิคราะหขอมูลสารสนเทศ เพื่อประกอบการ
ดําเนินงานเกีย่วกับการบรหิารทรัพยากรบุคคล 

(3)   ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการกําหนดความตองการและความ
จําเปนในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางกาวหนาในอาชีพ การจัดหลักสูตรและการถายทอด
ความรู การจัดสรรทุนการศึกษา และการดูแลนักเรียนทุนและบุคลากรภาครัฐในตางประเทศ รวมถึงการ
วางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ และแผนการ
จัดสรรทุนการศึกษาและการฝกอบรม 

(4)   ศึกษา รวบรวมขอมูล และวิเคราะหงาน เพื่อประกอบการกําหนดตําแหนง และการ
วางแผนอัตรากําลังของสวนราชการ 

(5)   ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑการบริหารผล
การปฏิบัติงาน และการบริหารคาตอบแทน 
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(6)   ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคํา ขอเท็จจริง เพื่อประกอบการดําเนินการทาง
วินัย การรักษาวินัยและจรรยา 

(7)   ศึกษา วเิคราะหขอมูล เพื่อพฒันาระบบพิทกัษคุณธรรม 
(8)   ดําเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร เพื่อบรรจุและแตงตั้งผูมีความรู

ความสามารถใหดํารงตําแหนง 
 

2.   ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานของตนเอง รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ

โครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 

3.   ดานการประสานงาน 
 (1)  ประสานการทํางานที่ไดรับมอบหมายใหสอดคลองกับภาพรวม ผลงานของทีมงาน 

ประสานงานกับสมาชิกภายในทีมงาน ใหความชวยเหลือภายในทีมงาน เพื่อ ใหไดผลสัมฤทธิ์ตามที่
กําหนดไว 

 (2)  อธิบายการดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อ
เสริมสรางความเขาใจและความรวมมือในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

4.   ดานการบริการ 
 (1)  ใหคําแนะนํา ช้ีแจง ตอบปญหาเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน ขาราชการ 

พนักงานหรือเจาหนาที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อสรางความเขาใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของหนวยงาน 

 (2)  ใหบริการขอมูล เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุน
ภารกิจของบุคคลหรือหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและ
มาตรการตาง ๆ 

 (3)  ดําเนินการจัดสวัสดิการ และการสงเสริมสภาพแวดลอมในการทํางาน เพื่อเพิ่มพูน
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
 1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  
ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
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 2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  
ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  
ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 



3-1-006-2 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน ทรัพยากรบุคคล 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักทรัพยากรบุคคล 
 
ระดับตําแหนง ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญสูงในงานวิชาการบริหารหรือ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญสูงในงานวิชาการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือ
แกปญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดงันี้ 
 

1.   ดานการปฏิบตัิการ 
 (1)  ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากร

บุคคล เพื่อเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ 
 (2)   ดําเนินการสรางและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินตางๆ เชน

การประเมินคางานของตําแหนง การประเมินการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล 
เปนตน เพื่อตอบสนองตอวัตถุประสงคและเปาหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ 

 (3)   ศึกษา  วิเคราะห สรุปรายงาน  จัดทําขอเสนอ  และดําเนินการเกี่ยวกับ ขอมูล
สารสนเทศดานการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อเปนฐานขอมูลประกอบการกําหนดนโยบายหรือการ
ตัดสินใจดานการบริหารงานบุคคล 

 (4)   ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอเพื่อกําหนดความตองการและความ
จําเปนในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางกาวหนาในอาชีพ การจัดหลักสูตรและการถายทอด
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ความรู การจัดสรรทุนการศึกษา และการดูแลนักเรียนทุนและบุคลากรภาครัฐในตางประเทศ รวมถึงการ
วางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ และแผนการจัดสรร
ทุนการศึกษาและการฝกอบรม 

 (5)   ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน เสนอแนะเพื่อการกําหนดตําแหนง และการวางแผน
อัตรากําลังของสวนราชการ 

 (6)   ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ วิธีการเกี่ยวกับการ
สรรหาและเลือกสรร เพื่อบรรจุและแตงตั้งผูมีความรูความสามารถใหดํารงตําแหนง 

 (7)   ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอปรับปรุงหลักเกณฑการบริหารผลการ
ปฏิบัติงาน และการบริหารคาตอบแทน 

 (8)   ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคํา ขอเท็จจริง เพื่อดําเนินการทางวินัย การ
รักษาวินัยและจรรยา 

 (9)   ประมวล วิเคราะหวิจยัขอมูลเพื่อวางระบบการพัฒนาระบบพิทักษคณุธรรม 
 

2.   ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือมีสวนรวมในการวางแผนการทํางานแผนงานหรือโครงการระยะสั้น

บางสวนของหนวยงานระดับกองหรือสํานัก เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย ผลสัมฤทธิ์ที่
กําหนด 
 

3.   ดานการประสานงาน 
 (1)  พัฒนาความสัมพันธดวยการนําเสนอแนวคดิภายในทีมงาน เพื่อสรางความเขาใจที่ดี

รวมกัน  
 (2)  ใหคําแนะนําเบื้องตนเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลแกสมาชิกใน

ทีมงาน เพื่อเสริมสรางความเขาใจและความรวมมือในการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

4.   ดานการบริการ 
 (1)  ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานราชการ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาที่

ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาตอ การฝกอบรม/ดงูาน และแลกเปลี่ยนความรูความ
เชี่ยวชาญ เพื่อประโยชนตอการพัฒนาทรพัยากรบุคคล 

 (2)  ใหคําปรึกษาแนะนําและชี้แจงแกสวนราชการ ขาราชการ หรือเจาหนาที่ของรัฐ 
เกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจและสามารถ
พัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะสวนได 
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(3)   ดําเนินการพัฒนาฐานขอมูล นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชกับการ
บริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อการประมวล วิเคราะห และการนําเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร 
มาตรการ แผนงาน/โครงการ หลักเกณฑวิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่มี
ประสิทธิภาพ 

(4)   ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําเอกสาร ตํารา คูมือ ส่ือ เอกสารเผยแพรในรูปแบบตางๆ  
รวมท้ังพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ วิธีการ หรือประยุกตนําเทคโนโลยีเขามาใช เพื่อการเรียนรู และการทํา
ความเขาใจในเรื่องตางๆ ที่เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล  ระดับปฏิบัติการ  และ 
 2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา  
6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ  
ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท   และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอกหรือดํารง
ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน
ทรัพยากรบุคคล  หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2.  ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 



3-1-006-3 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน ทรัพยากรบุคคล 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักทรัพยากรบุคคล 
 
ระดับตําแหนง ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในงานวิชาการ
บริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญในงานสูงมากในงานวิชาการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ตอง
ตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

1.   ดานการปฏิบตัิการ 
 (1)   ศึกษา วิเคราะห ใหคําปรึกษาหรือเสนอแนะทิศทาง กลยุทธ ภารกิจ และทรัพยากร

บุคคลขององคกร เพื่อใหเกิดความเชื่อมโยง สอดคลอง และตอเนื่อง 
 (2)   จัดทํา ปรับปรุง ขอเสนอแนวทาง หลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลของ

สวนราชการ 
 (3)   กํากับ ติดตามการดําเนินงาน หรือพิจารณากําหนดประเด็นวิเคราะหเสนอแนะให

ความเห็น เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อใหการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากร
บุคคลเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด 

 (4)   กํากับ วางแนวทางการทํางาน แกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบใน
ฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกลาง เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด 
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 (5)   จัดทําประเด็น ขอเสนอ ความเห็น สรุปรายงาน เพื่อการนําเสนอตอคณะรัฐมนตรี 
คณะกรรมการตาง ๆ เพื่อกําหนดแนวทาง หลักเกณฑและวิธีการในการบริหารและการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

2.   ดานการวางแผน 
 วางแผนงานโครงการ กําหนดวัตถุประสงค กรอบเวลาและทรัพยากรที่จําเปนในงานของ

หนวยงานระดับกองหรือสํานัก เพื่อเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 

3.   ดานการประสานงาน 
 (1)   พัฒนาความสัมพันธดวยการโนมนาวสมาชิกภายในทีมงาน เพื่อสรางความเขาใจที่ดี

รวมกัน 
 (2)   ใหคําแนะนําและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลแก

สมาชิกในทีมงาน เพื่อเสริมสรางความเขาใจและความรวมมือในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 
 

4.   ดานการบริการ 
 (1)  ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานราชการ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาที่

ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาตอ การฝกอบรม/ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรูความ
เชี่ยวชาญ เพื่อประโยชนตอการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 (2)  ใหคําปรึกษาแนะนําแกสวนราชการ องคกรบริหารทรัพยากรบุคคล เกี่ยวกับ
หลักเกณฑพื้นฐานหรือเทคนิควิธีการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  เพื่อใหมีระบบการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลในราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเปนธรรม 

 (3)  จัดการฝกอบรมหรือถายทอดความรู หรือนิเทศงานใหแกพนักงานหรือเจาหนาที่  
ในหนวยงาน เพื่อใหมีความรูความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองสมบูรณและมี
ประสิทธิภาพ 

 (4)  จัดทําและพัฒนางานวิชาการดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
ในรูปแบบเอกสารทางวิชาการ คูมือ หลักเกณฑและวิธีการ เพื่อใชเปนแนวทางปฏิบัติใหแกเจาหนาที่ 
หรือผูสนใจทั่วไปนําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชน     
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ 
 2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ มาแลวไมนอยกวา 4 ป  หรือดํารง
ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน
ทรัพยากรบุคคล หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 



3-1-006-5 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน ทรัพยากรบุคคล 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักทรัพยากรบุคคล 
 
ระดับตําแหนง ทรงคุณวุฒิ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่ทรงคุณวุฒิ ซ่ึงใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และ
ผลงานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เปนที่ประจักษในความสามารถ เปนที่ยอมรับใน
ระดับชาติ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซอนมากเปนพิเศษและมี
ผลกระทบในวงกวางระดับนโยบายกระทรวงหรือระดับชาติ  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  
หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานใหคําปรึกษาของสวนราชการระดับกระทรวง ซ่ึงมีความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และผลงานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เปนที่ประจักษใน
ความสามารถ เปนที่ยอมรับในระดับชาติ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาในทางวิชาการที่ยาก
และซับซอนมากเปนพิเศษและมีผลกระทบในวงกวางระดับนโยบายกระทรวงหรือระดับชาติ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดงันี้ 
 

1.   ดานการปฏิบัติการ 
(1)   ใหคําปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการพัฒนานโยบาย ระบบ กฎหมาย และ

มาตรฐานในการพัฒนา หรือแกไขปญหาระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐ 
(2)   ศึกษา คนควา วิจัย ส่ังสมความรูหรือผลการศึกษาวิจัยดานการบริหารหรือการพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล เพื่อใหมีการคนควาอางอิงตอไปได 
(3)  เสนอความเห็นเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  หรือเสนอแนะ

ทิศทาง        กลยุทธ และภารกิจการบริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐ  เพื่อพัฒนาระบบบริหารทรัพยากร
บุคคลภาครัฐใหมีประสิทธิภาพ คุมคา มีคุณภาพ คุณธรรม และมีคุณภาพชีวิตที่ดี 
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(3)   อํานวยการโครงการหรืองานเกี่ยวกับการพัฒนานโยบาย ระบบ กฎหมาย และ
มาตรฐาน หลักเกณฑการบริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐ 

(4)   กํากับ ติดตาม ประเมินผลการการนํานโยบาย ระบบ กฎหมาย และมาตรฐานการ
บริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐไปสูการปฏิบัติ 

 
2.   ดานการวางแผน 

 มีสวนรวมในการวางแผน เชื่อมโยง บูรณาการแผนงานโครงการในระดับกลยุทธของสวน
ราชการระดับกระทรวง เพื่อเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 

 
3.   ดานการประสานงาน 

 (1)  สรางความสัมพันธและการยอมรับระหวางสมาชิกภายในทีมงาน เพื่อใหเกิดความพึง
พอใจรวมกันของสมาชิกภายในทีมงาน 

 (2)  ส่ือสาร โนมนาวการตัดสินใจในระดับกลยุทธและนโยบายเกี่ยวกับการบริหารหรือ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อเสริมสรางความเขาใจและความรวมมือในการบริหารหรือการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

4.   ดานการบริการ 
 (1)   สรางสรรคและบริหารโครงการวิชาการที่มีความซับซอนและสงผลกระทบตอการ

วางนโยบาย หรือแผนงานในระดับประเทศ เพื่อใหไดองคความรูการบริหารทรัพยากรบุคคลที่ทันสมัย
และนาเชื่อถือไปกําหนดนโยบาย มาตรการ ขอบังคับ มาตรฐานหรือแนวทางหลักเกณฑตาง ๆ ได  

 (2)   ฝกอบรมหรือถายทอดองคความรูทางวิชาการ กรอบนโยบาย ระบบ กฎหมาย และ
มาตรฐานในการพัฒนาระบบราชการ ระบบขาราชการ และระบบการจางานภาครัฐ ใหแกหนวยงานหรือ
สวนราชการ พรอมทั้งเผยแพรความรูในระดับกระทรวง และระดับชาติ เพื่อใหมีความรูความเขาใจและ
สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองสมบูรณและมีประสิทธิภาพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง นักทรัพยากรบุคคล  ระดับปฏิบัติการ และ   
 2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ มาแลวไมนอยกวา 2 ป หรือดํารง
ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน
ทรัพยากรบุคคล หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 



3-1-008-4 

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน นิติการ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นิติกร    
 
ระดับตําแหนง เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน   โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความเชี่ยวชาญในทางวิชาการนิติการ  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา
ในทางวิชาการที่ยากและซับซอนมากและมีผลกระทบในวงกวาง  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานใหคําปรึกษาของสวนราชการระดับกระทรวง กรม ซ่ึงใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความเชี่ยวชาญในทางวิชาการนิติการ  ปฏิบัติงานที่ตอง
ตัดสินใจหรือแกปญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซอนมากและมีผลกระทบในวงกวาง และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 
 1. ดานปฏิบัติการ 
  (1) เสนอแนะรูปแบบและเทคนิคเกี่ยวกับการตีความกฎหมายและตอบขอหารือ
ทางกฎหมายที่เหมาะสม เพื่อใหนิติกรระดับรองลงมาสามารถนําไปประยุกตในการปฏิบัติงานได
อยางมีประสิทธิภาพ 
  (2) วิเคราะห วิจัยถึงขอกฎหมายที่มักมีปญหาในการตีความหรือมีการหารือบอยๆ 
เพื่อรวบรวมขอมูลหรือขอเสนอแนะที่เกี่ยวของและพิจารณาตีความขอกฎหมายนั้นใหชัดเจนเปน
มาตรฐาน  ใหเขาใจงายขึ้น 
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  (3) ศึกษาวิเคราะห เสนอใหความเห็นในดานกฎหมาย  และวิเคราะหเสนอ
ความเห็นในขอเท็จจริงเกี่ยวกับวินัยขาราชการ การรองทุกข การพิทักษระบบคุณธรรม และการ
ดํ า เนินการทางคดีของหนวยงาน  เปนตน  รวมถึงการควบคุมดูแลการปฏิบัติ งานของ
ผูใตบังคับบัญชา และตรวจสอบและวิเคราะหงานของผูใตบังคับบัญชาดังกลาว 
 
 2. ดานการวางแผน  
  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการ
ในระดับกลยุทธของสวนราชการระดับกรม มอบหมายงานแกไขปญหาในการปฏิบัติงานติดตาม 
ประเมินผล เพื่อใหบรรลุตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 
 3.  ดานการประสานงาน 
  (1) ประสานการทํางานโครงการตาง ๆ กับบุคคล หนวยงาน หรือองคกรอื่น โดยมี
บทบาทในการจูงใจ โนมนาวเพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
  (2) ใหขอคิดเห็นและคําแนะนําแกหนวยงานระดับกองหรือสํานักรวมทั้งที่ประชุม 
ทั้งในและตางประเทศ เพื่อเปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 
 4. ดานการบริการ  
  ดําเนินการเปนวิทยากรฝกอบรมเผยแพรความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการและ
วิธีการของกฎหมาย เพื่อเปนประโยชนแกผูที่เกี่ยวของและผูที่สนใจทั่วไปไดเขาใจในขอกฎหมาย
ตางๆ และนําไปใชใหเปนประโยชน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร  ระดับปฏิบัติการ และ   
 2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ มาแลวไมนอยกวา 3 ป 
หรือดํารงตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดย
จะตองปฏิบัติงานนิติการ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป   
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 



3-1-008  
 

มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 
 

ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน นิติการ 
 
ลกัษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานทางกฎหมาย ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
พิจารณา วินิจฉัยปญหากฎหมาย ราง และพิจารณาตรวจรางกฎหมาย กฎ ระเบียบและขอบังคับที่เกี่ยวของ 
จัดทํานิติกรรม รวบรวมขอเท็จจริง และพยานหลักฐานเพื่อดําเนินการทางคดี การสอบสวน ตรวจพิจารณา
ดําเนินการเกี่ยวกับวินัยขาราชการ และการรองทุกขหรืออุทธรณ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเกี่ยวของ  

 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตาํแหนงดังนี ้
นิติกร ระดับปฏิบัติการ 
นิติกร ระดับชํานาญการ 
นิติกร ระดับชํานาญการพิเศษ 
นิติกร ระดับเชี่ยวชาญ 
นิติกร ระดับทรงคุณวุฒิ 

 
 
 
 

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



3-1-008-1 
 

ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน นิติการ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นิติกร 
 
ระดับตําแหนง ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลกั 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ
ทํางานปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานนิติการ ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดงันี้ 
 

 1. ดานปฏิบตัิการ 
  (1)   เสนอความเห็นแกผูบังคับบัญชาในการตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายเกี่ยวกับ
ระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบตอการดําเนินงานของหนวยงาน เพื่อเปนขอมูลสนับสนุนการ
พิจารณาของผูบังคับบัญชา 
  (2)   ศึกษา วิเคราะห และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับหนวยงาน 
ที่รับผิดชอบ เพื่อใหทันกับสถานการณ และอํานวยความสะดวกในการทํางาน โดยพิจารณาถึงความ
เหมาะสมและเปนธรรมตอทุกฝาย 
  (3)   ศึกษาขอมูล รวบรวมแสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นในการ
ดําเนินการเรื่องใด ๆ ที่เกี่ยวกับวินัยขาราชการ การรองทุกข การพิทักษระบบคุณธรรม รวมถึงการ
ดําเนินการใด ๆ ตามกฎหมายปกครองที่เกี่ยวของกับการบริหารราชการ และการดําเนินคดีของหนวยงาน 
  (4)   ปฏิบัติงานฝายเลขานุการของคณะกรรมการดานกฎหมายเพื่อจัดประชุมเสนอ
ความเห็น จัดทําระเบียบ วาระ และรายงานการประชุม 
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 2. ดานการวางแผน  
  วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ
โครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 
 3. ดานการประสานงาน  
  (1)   ประสานงานทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
  (2) ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงาน 
ที่เกี่ยวของ  เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 4. ดานบรกิาร  
  ใหคําปรึกษาแนะนําดานกฎหมายแกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจ 
ในขอกฎหมายที่เปนปญหา  และใหความรูถึงขอกฎหมายที่เกี่ยวของเปนประโยชนกับการดําเนินงานของ
บุคคลหรือหนวยงานดังกลาว 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  
 มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
 1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร 
 2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร 
 3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร 
 4. ได รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย า งอื่นที่  ก .พ .  กํ าหนดว าใช เปนคุณสมบัติ เฉพาะ 
สําหรับตําแหนงนี้ได  
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะทีจ่ําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 

 
 



3-1-008-2 

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน นิติการ 

ชื่อตําแหนงในสายงาน นิติกร    

ระดับตําแหนง ชํานาญการ  
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญสูงในงานวิชาการนิติการ 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ  โดยใชความรู  ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญสูงในงานวิชาการนิติการ  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา
ที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้        
 

 1.  ดานปฏิบตัิการ 
  (1) พิจารณา ตีความ ตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายเกี่ยวกับระเบียบ 
ของทางราชการที่มีผลกระทบตอการดําเนินงานของหนวยงาน เพื่อหาทางแกไขที่เหมาะสมและ 
เปนประโยชนกับหนวยงาน 
  (2)  กํากับ ดูแลการศึกษา วิเคราะห และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมาย และระเบียบ
เกี่ยวกับหนวยงานที่รับผิดชอบ เพื่อใหการดําเนินการเปนไปดวยความเรียบรอย  และเหมาะสม 
  (3) ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตาง ๆ  
เพื่อนําขอมูลไปวิเคราะหประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แกไข กฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตาง ๆ  
  (4) ศึกษาขอมูล รวบรวมแสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นใน
การดําเนินการเรื่องใด ๆ ที่เกี่ยวกับวินัยขาราชการ การรองทุกข การพิทักษระบบคุณธรรม รวมถึง
การดําเนินการใด ๆ ตามกฎหมายปกครองที่เกี่ยวของกับการบริหารราชการ และการดําเนินคดีของ
หนวยงาน 
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  (5) ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา รวมทั้งตรวจสอบและ
วิเคราะหรายงานของผูใตบังคับบัญชา  เพื่อตรวจสอบความถูกตองเหมาะสมและนําเสนอตอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับสาย หรือคณะกรรมการหรือคณะบุคคลที่เกี่ยวของใหรับทราบและ
พิจารณา 
  (6) ชวยใหคําปรึกษา ตลอดจนใหความรวมมือในการแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้น 
กับการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อใหผูใตบังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผล
สําเร็จและมีประสิทธิภาพ 
 
 2. ดานการวางแผน  
  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของ
หนวยงานระดับสํานักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไป
ตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 
 3.  ดานการประสานงาน   
  (1) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนํา
เบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
กําหนดไว 
  (2)   ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือ
หนวยงานที่ เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับ
มอบหมาย 
 
 4. ดานการบริการ  
  ใหคําปรึกษาแนะนํา รวมทั้งเปนวิทยากรใหความรูทางดานวิชาการ หรือจัดทําคูมือ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวของกับหนวยงาน เพื่อใหบุคลากรของรัฐมีความ
เขาใจที่ถูกตองเกี่ยวกับกฎหมาย หรือระเบียบดังกลาว และสามารถดําเนินการปฏิบัติงานไดอยาง 
มีประสิทธิภาพ และรวดเร็ว 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร  ระดับปฏิบัติการ  และ 
 2.  เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ มาแลวไมนอยกวา 6 ป 
กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ 
ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท   และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก หรือดํารง
ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตอง
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ปฏิบัติงานนิติการ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป  
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3-1-008-3 

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน นิติการ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นิติกร    
 
ระดับตําแหนง ชํานาญการพิเศษ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในงานวิชาการ 
นิติการ  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ  โดยใชความรู  ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญในงานสูงมากในงานวิชาการนิติการ  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจ
หรือแกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

 1.  ดานปฏิบัติการ 
  (1) เสนอแนะและชี้แนวทางในการตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายที่
เกี่ยวกับระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบตอการดําเนินงานของหนวยงาน เพื่อชวยใหการ
วินิจฉัยหรือการแกปญหานั้น ๆ มีความถูกตองและเกิดประโยชนสูงสุดแกทางราชการ 
  (2)    ตรวจสอบและเสนอแนะรายงานสรุปในการเสนอขอปรับปรุงกฎหมาย และระเบียบ
เกี่ยวกับหนวยงานที่รับผิดชอบ เพื่อพิจารณาความเหมาะสม  ถูกตองและเปนธรรมตอทุกฝาย 
  (3)   ศึกษาพิจารณา รวบรวมแสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย และใหความเห็น
ทั้งในขอกฎหมาย ขอเท็จจริง ในการสอบสวนและการดําเนินการเรื่องใด ๆ เกี่ยวกับวินัยขาราชการ 
การรองทุกข การพิทักษระบบคุณธรรม การดําเนินการทางคดีของหนวยงาน เปนตน 
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 2.  ดานการวางแผน  
  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือ
กอง มอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพื่อใหเปนไปตาม
เปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 
 3. ดานการประสานงาน  
  (1) ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงาน
หรือหนวยงานอื่นในระดับกองหรือสํานักเพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
  (2) ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตาง ๆ เพื่อเปน
ประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 
 4.  ดานการบริการ  
  สงเสริม สนับสนุนและใหความรวมมือในดานการใหความรูทางกฎหมาย การผลิต
คูมือ หรือเอกสาร ตลอดจนการจัดอบรม หรือสัมมนาเกี่ยวกับกฎหมาย เพื่อชวยใหการเผยแพร
ประชาสัมพันธและสรางความรู ความเขาใจเกี่ยวกับกฎหมายเปนไปอยางทั่วถึงและเปนประโยชน
แกประชาชนทุกคน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ และ 
 2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ มาแลวไมนอยกวา 4 ป  หรือ
ดํารงตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตอง
ปฏิบัติงานนิติการ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป   

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 
 
 
 
 



3-1-008-5 

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน นิติการ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นิติกร    
 
ระดับตําแหนง ทรงคุณวุฒิ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่ทรงคุณวุฒิ ซ่ึงใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และ
ผลงานดานนิติการ เปนที่ประจักษในความสามารถ เปนที่ยอมรับในระดับชาติ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจ
หรือแกปญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซอนมากเปนพิเศษและมีผลกระทบในวงกวางระดับนโยบาย
กระทรวงหรือระดับประเทศ  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานใหคําปรึกษาของสวนราชการระดับกระทรวง ซ่ึงมีความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และผลงานดานนิติการ เปนที่ประจักษในความสามารถ เปนที่ยอมรับ 
ในระดับชาติ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซอนมากเปนพิเศษและ
มีผลกระทบในวงกวางระดับนโยบายกระทรวงหรือระดับประเทศ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 
 1. ดานปฏิบตัิการ 

  (1) เสนอแนะรูปแบบและเทคนิคเกี่ยวกับการตีความกฎหมายและตอบขอหารือทาง
กฎหมายที่เหมาะสม เพื่อใหนิติกรระดับรองลงมาสามารถนําไปประยุกตในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
  (2) วิเคราะห  วิจัยถึงขอกฎหมายที่มักมีปญหาในการตีความหรือมีการหารือบอย ๆ  
เพื่อรวบรวมขอมูลหรือขอเสนอแนะที่เกี่ยวของและพิจารณาตีความขอกฎหมายนั้นใหชัดเจนเปน
มาตรฐาน  ใหเขาใจงายขึ้น 
 



  (3) ใหคําปรึกษาทางวิชาการเกี่ยวกับกฎหมายที่สําคัญมากเปนพิเศษ เชน เกี่ยวกับการราง 
การแกไขเปลี่ยนแปลงกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ การตีความวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย การ
ดําเนินการทางคดีของหนวยงาน การทํานิติกรรม การใหความเห็นเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยเร่ืองวินัย 
เรื่องรองทุกข และการพิทักษระบบคุณธรรม รวมถึงการใหความเห็นทางวิชาการดานกฎหมาย เพื่อ
ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบายหรือการตัดสินใจของผูบริหาร เปนตน 
 
 2. ดานวางแผน  
  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนหรือใหคําปรึกษาแนะนําในการวางแผน โดยเชือ่มโยง
หรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับกลยุทธของสวนราชการระดับกระทรวง ติดตามประเมนิผล
ภาพรวม เพื่อใหบรรลุตามเปาหมาย ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 
 3. ดานการประสานงาน  
  (1) ประสานการทาํงานภายในกรมกระทรวง หรือองคกรอื่นทั้งในและตางประเทศ โดย
มีบทบาทในการเจรจา โนมนาว เพื่อใหเกดิความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 
  (2) ใหขอคิดเห็น และคําแนะนํา แกหนวยงานระดับกรม กระทรวงรวมทั้งที่ประชุมทั้ง
ในและตางประเทศเพื่อเปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกนั 
 
 4. ดานการบริการ  
  สงเสริม สนับสนุนและใหความรวมมือในดานการใหความรูทางกฎหมาย การผลิตคูมือ หรือ 
เอกสาร ตลอดจนการจดัอบรม หรือสัมมนาเกี่ยวกับกฎหมาย เพื่อชวยใหการเผยแพรประชาสัมพันธและ
สรางความรู ความเขาใจเกีย่วกับกฎหมายเปนไปอยางทัว่ถึงและเปนประโยชนแกประชาชนทุกคน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง นิติกร  ระดับปฏิบัติการ และ   
 2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเชีย่วชาญ มาแลวไมนอยกวา 2 ป หรือดํารง
ตําแหนงอยางอื่นที่เทยีบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน
นิติการหรืองานอื่นที่เกีย่วของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานทีป่ฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป   
 
 
 



ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะทีจ่ําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 



3-1-013-4 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน วิชาการคอมพวิเตอร 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการคอมพิวเตอร  
 
ระดับ  เชี่ยวชาญ  
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน   โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความเชี่ยวชาญในทางวิชาการคอมพิวเตอร ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา
ในทางวิชาการที่ยากและซับซอนมากและมีผลกระทบในวงกวาง  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานใหคําปรึกษาของสวนราชการระดับกระทรวง  กรม  
ซ่ึงใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความเชี่ยวชาญในทางวิชาการคอมพิวเตอร ปฏิบัติงาน 
ที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซอนมากและมีผลกระทบในวงกวาง และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย    

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 
1. ดานการปฏิบตัิการ  
 (1) ใหคําปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการพัฒนาระบบคอมพิวเตอร  ระบบ

เครือขายคอมพิวเตอร ระบบงานประยุกต ระบบสารสนเทศที่เกี่ยวของ  เพื่อรวมพัฒนางานคอมพิวเตอร
และเทคโนโลยีสารสนเทศใหทันสมัยและกาวทันเทคโนโลยีอยูเสมอ 

 (2) ศึกษา  คนควา  วิจัย  หรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับการสงเสริมและสนับสนุนการ
ดําเนินงานดานระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร ระบบงานประยุกต ระบบสารสนเทศ  
เพื่อใหสอดคลองกับนโยบายของกระทรวงและนโยบายของรัฐบาล 

 (3) พัฒนางานวิชาการดานระบบคอมพิวเตอร  ระบบเครือขายคอมพิวเตอร ระบบงาน
ประยุกต ระบบสารสนเทศที่เกี่ยวของ  ในรูปแบบเอกสารทางวิชาการ  คูมือ  หลักเกณฑและวิธีการ  เพื่อ
ใชเปนแนวทางปฏิบัติใหแกเจาหนาที่  หรือผูสนใจทั่วไปนําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชน 



 (4) เสนอแนะแนวทางในการกําหนดนโยบายดานระบบคอมพิวเตอร  ระบบเครือขาย
คอมพิวเตอร ระบบงานประยุกต ระบบสารสนเทศที่เกี่ยวของ  เพื่อรวมพัฒนานโยบายดานระบบ
คอมพิวเตอร  ระบบเครือขายคอมพิวเตอร ระบบงานประยุกต และระบบสารสนเทศ 

 
2. ดานการวางแผน  
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการใน

ระดับกลยุทธของสวนราชการระดับกรม มอบหมายงานแกไขปญหาในการปฏิบัติงานติดตาม 
ประเมินผล เพือ่ใหบรรลุตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

 
3. ดานการประสานงาน  
 (1) ประสานการทํางานโครงการตางๆกับบุคคล หนวยงาน หรือองคกรอื่น โดยมี

บทบาทในการจูงใจ โนมนาวเพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
 (2) ใหขอคิดเห็น และคําแนะนําแกหนวยงานระดับกอง หรือสํานักรวมทั้งที่ประชุมทั้ง

ในและตางประเทศ เพื่อเปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 
4. ดานการบริการ 
 (1) ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานราชการ  เอกชน  เกี่ยวกับการพัฒนาระบบ

คอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร ระบบงานประยุกต และระบบงานสารสนเทศ  เพื่อใหการ
พัฒนางานดานคอมพิวเตอรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 (2) อํานวยการฝกอบรม หรือถายทอดความรู  ใหแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อเปนที่
ปรึกษา และรวมพัฒนาบุคลากรที่มีคุณภาพใหแกหนวยงาน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง นักวิชาการคอมพิวเตอร  ระดับปฏิบัติการ และ   
2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ มาแลวไมนอยกวา 3 ป หรือ

ดํารงตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนดโดยจะตอง
ปฏิบัติงานวิทยาการคอมพิวเตอร  หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป   
 
 
 



ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง   
1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติหนาที่ในตําแหนง 
2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



3-1-013 
 

มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน วิชาการคอมพวิเตอร 
 
ลกัษณะงานโดยทั่วไป  

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิทยาการคอมพิวเตอร ซ่ึงมีลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห กําหนดคุณลักษณะของเครื่อง จัดระบบติดตั้ง เชื่อมโยงระบบเครื่อง
คอมพิวเตอร ศึกษา วิเคราะห ออกแบบเกี่ยวกับชุดคําสั่งระบบ ชุดคําสั่งประยุกต รวมถึงการเขียนคูมือ
อธิบายการใชคําสั่งตางๆ กําหนดคุณลักษณะ ติดตั้งและใชเครื่องมือชุดคําสั่งสื่อสาร การจัดและบริหาร
ระบบสารสนเทศ ใหคําปรึกษาแนะนํา อบรมเกี่ยวกับวิทยาการคอมพิวเตอรดานตางๆ แกบุคคล หรือ
หนวยงานที่เกี่ยวของ ติดตามความกาวหนาของเทคโนโลยีใหม ๆ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 

 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตาํแหนงดังนี ้
  นักวิชาการคอมพิวเตอร ระดับปฏิบัติการ 

นกัวิชาการคอมพิวเตอร ระดับชํานาญการ 
   นักวิชาการคอมพิวเตอร ระดับชํานาญการพิเศษ 
   นักวิชาการคอมพิวเตอร ระดับเชี่ยวชาญ 
   นักวิชาการคอมพิวเตอร ระดับทรงคุณวุฒ ิ
 
 
 

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



3-1-013-1 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน วิชาการคอมพวิเตอร 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการคอมพิวเตอร 
 
ระดับตําแหนง  ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการ 
ในการทํางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ วิทยาการคอมพิวเตอร ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้                
 
1. ดานการปฏิบตัิการ  

  (1) ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคล ชุดคําสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคําสั่ง
สําเร็จรูป ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและอุปกรณที่เกี่ยวของ เพื่ออํานวยการใหงานเทคโนโลยี
สารสนเทศในความรับผิดชอบดําเนินไปไดอยางราบรื่นและสอดคลองกับความตองการของ
หนวยงาน 
  (2) ประมวลผลและปรับปรุงแกไขแฟมขอมูล เพื่อใหขอมูลที่ไดถูกตองแมนยํามาก
ที่สุด 
  (3) ทดสอบคุณสมบัติดานเทคนิคของระบบ เพื่อใหระบบมีคุณสมบัติที่ถูกตอง 
ตรงตามความตองการและสภาพการใชงานของหนวยงานอยูเสมอ 
  (4) เขียนชุดคําสั่งตามขอกําหนดของระบบงานประยุกต และระบบขอมูลที่ได
วางแผนไวแลว เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศใหดําเนินไปไดอยางราบรื่น 
  (5) เขียนชุดคําสั่ง ทดสอบความถูกตองของคําสั่ง แกไขขอผิดพลาดของคําสั่ง 
เพื่อใหระบบปฏิบัติการทาํงานไดอยางถูกตองแมนยําและมีประสิทธิภาพมากที่สุด 



  (6) ชวยรวบรวมขอมูลและวิเคราะหความตองการของระบบงานประยุกต และ
ระบบขอมูลของหนวยงานที่ไมซับซอน เพื่อพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศในหนวยงาน
ใหมีประสิทธิภาพ และตรงตามความตองการของหนวยงานมากที่สุด 
  (7) ชวยรวบรวมขอมูลและวิเคราะห ออกแบบ และพัฒนาระบบงานประยุกต 
เพื่อใหไดระบบงานประยุกตที่ตรงตามคุณลักษณะและความตองการของหนวยงาน 
  (8) รวบรวมขอมูลประกอบการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร
และอุปกรณ ระบบเครือขาย ระบบงานประยุกตและระบบสารสนเทศ การจัดการระบบการทํางาน
เครื่อง การติดตั้งระบบเครื่อง เพื่อใหไดอุปกรณคอมพิวเตอรที่เปนมาตรฐานเดียวกันทั้งหนวยงาน 
และตรงตามความตองการ ลักษณะการใชงานของหนวยงาน 
 
 2. ดานการวางแผน  
  วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบรวมดําเนนิการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ
โครงการเพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 
 3. ดานการประสานงาน  

  (1)  ประสานงานทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน 
เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 

        (2) ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงาน 
ที่เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
 4. ดานการบริการ  

  (1)  ชวยจัดทําคูมือระบบและคูมือผูใช เพื่ออํานวยความสะดวกแกผูใชใหสามารถ
ใชงานคอมพิวเตอรไดดวยตนเอง 

  (2)  ดําเนินการฝกอบรมหรือถายทอดความรู สนับสนุนการใชระบบงานที่พัฒนา 
แกเจาหนาที่ผูใชงาน หรือเจาหนาที่ระดับรองลงมา 

  (3)  ปฏิบัติงานรวมกับผูใชในการนําระบบไปใชในการปฏิบัติงาน เพื่อชวยเหลือ
ผูใชหากมีปญหาหรือขอสงสัยในการใชงานเครื่องคอมพิวเตอร และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของตามที่
ไดรับมอบหมาย 

 
 
 



คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 

 1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาใด 
สาขาวิชาหนึ่ง ทางคอมพิวเตอร 

 2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาใด 
สาขาวิชาหนึ่ง ทางคอมพิวเตอร 

 3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาใด 
สาขาวิชาหนึ่ง ทางคอมพิวเตอร 

 4. ไดรับปริญญาอยางอื่นที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได   
 

ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง   
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติหนาที่ในตําแหนง  
 2 ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  
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ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน วิชาการคอมพวิเตอร 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการคอมพิวเตอร  
 
ระดับ  ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญสูงในงานวิชาการวิชาการ
คอมพิวเตอรปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ  โดยใชความรู  ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญสูงในงานวิชาการวิทยาการคอมพิวเตอร  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจ
หรือแกปญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดงันี้ 
 
1.   ดานการปฏิบตัิการ  

  (1) ศึกษาวิเคราะห กําหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณ 
ระบบเครือขาย ระบบงานประยุกตและระบบสารสนเทศ การจัดการระบบการทํางานเครื่อง การ
ติดตั้งระบบเครื่อง เพื่อใหไดอุปกรณคอมพิวเตอรที่เปนมาตรฐานเดียวกันทั้งหนวยงาน และตรง
ตามความตองการ ลักษณะการใชงานของหนวยงาน 
  (2) กําหนดแนวทางการทดสอบคุณสมบัติดานเทคนิคของระบบ เพื่อใหระบบมี
คุณสมบัติที่ถูกตอง ตรงตามความตองการและสภาพการใชงานของหนวยงานอยูเสมอ 
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  (3) เขียนชุดคําสั่งตามขอกําหนดของระบบงานประยุกต และระบบขอมูลที่ยาก
และซับซอนที่ไดวางแผนไวแลว เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศใหดําเนินไป
ไดอยางราบรื่น 
  (4) ศึกษาวิเคราะห และกําหนดความตองการของหนวยงาน  เพื่อออกแบบ
ระบบงาน ระบบการประมวลผลขอมูล ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และระบบฐานขอมูล เพื่อ
สนองตอความตองการของผูใชในหนวยงาน 
  (5) รวบรวมขอมูลประกอบการเสนอแนะนโยบายและแผนการพัฒนาระบบ
คอมพิวเตอร ระบบสารสนเทศที่เกี่ยวของ เพื่อรวมพัฒนานโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศให
ทันสมัยและกาวทันเทคโนโลยีอยูเสมอ 
  (6) ใหคําปรึกษา แนะนํา เพื่อปรับปรุงแกไขขอขัดของในการปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่ระดับรองลงมา 
  (7) กําหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณ ระบบเครือขาย 
ระบบงานประยุกตและระบบสารสนเทศ การจัดการระบบการทํางานเครื่อง การติดตั้งระบบเครื่อง 
เพื่อใหไดอุปกรณคอมพิวเตอรที่เปนมาตรฐานเดียวกันทั้งหนวยงาน และตรงตามความตองการ 
ลักษณะการใชงานของหนวยงาน 
 

2.  ดานการวางแผน  
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของ

หนวยงานระดบัสํานักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพือ่ใหการดําเนนิงานเปนไป
ตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

 
3.  ดานการประสานงาน 
 (1)   ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนํา

เบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
กําหนดไว 

 (2)  ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือ
หนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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4.  ดานการบริการ  
 (1) อํานวยการจัดทําสื่อในการใหบริการเผยแพรขอมูลดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

แกหนวยงานตางๆ และประชาชนผูสนใจ เพื่อใหมีการทราบถึงขอมูลทางเทคโนโลยีสารสนเทศที่
เปนประโยชน 

 (2) กําหนดแผนการดําเนินการฝกอบรมหรือถายทอดความรู สนับสนุนการใช
ระบบงานที่พัฒนาแกเจาหนาที่ผูใชงาน หรือเจาหนาที่ระดับรองลงมา 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอร  ระดับปฏิบัติการ  และ 
2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ มาแลวไมนอยกวา 6 ป 

กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอร  
ระดับปฏิบัติการ   ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท  และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมี
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง นักวิชาการคอมพิวเตอร ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบ
ไดไมต่ํากวาปริญญาเอก   หรือดํารงตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ตามหลักเกณฑและ
เงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนดโดยจะตองปฏิบัติงานวิทยาการคอมพิวเตอร  หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่
สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไม
นอยกวา 1 ป     
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง   

1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติหนาที่ในตําแหนง 
2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  

 
 

 



3-1-013-3 
 

ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน วิชาการคอมพวิเตอร 
 
ชื่อตําแหนง นักวิชาการคอมพิวเตอร 
 
ระดับ  ชํานาญการพิเศษ  
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในงานวิชาการ
คอมพิวเตอร ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ  โดยใชความรู  ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญในงานสูงมากในงานวิชาการคอมพิวเตอร  ปฏิบัติงานที่ตอง
ตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

 1.   ดานการปฏิบตัิการ  
  (1) ศึกษาวิ เคราะห   ใหคํ าปรึกษาหรือขอ เสนอแนะในการพัฒนาระบบ
คอมพิวเตอร ระบบสารสนเทศที่เกี่ยวของ  เพื่อรวมพัฒนางานคอมพิวเตอรและเทคโนโลยี
สารสนเทศใหทันสมัยและกาวทนัเทคโนโลยีอยูเสมอ 
  (2) ชวยกํากับ  ติดตามการดําเนินงาน  หรือพิจารณาเสนอแนะใหความเห็นเกี่ยวกบั
การพัฒนาระบบระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร ระบบงานประยุกต และระบบงาน
สารสนเทศ เพื่อใหงานคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศในหนวยงานทันสมัยและตอบสนอง
การปฏิบัติงานในหนวยงานไดอยางเต็มประสิทธิภาพ 
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  (3) จัดทําประเด็นขอเสนอ  สรุปรายงานในการนําเสนอตอที่ประชุมคณะกรรมการ
ชุดตางๆ  เพื่อกําหนดแนวทาง  หลักเกณฑและวิธีการดําเนินงานดาน ระบบระบบคอมพิวเตอร 
ระบบเครือขายคอมพิวเตอร ระบบงานประยุกต และระบบงานสารสนเทศ 
  (4) จัดทําและพัฒนาระบบงานประยุกต ระบบสารสนเทศ ระบบการเชื่อมโยง
แลกเปลี่ยนขอมูล ระบบฐานขอมูล และระบบคลังขอมูลที่มีขอบขายกวาง เพื่อสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานดานสารสนเทศที่มีความซับซอนในหนวยงาน 
  (5) กํากับ บริหาร การพัฒนาระบบงานตางๆ ใหเปนไปตามขอกําหนด/สัญญา 
  (6) พิจารณาวิ ธีการหลัก เกณฑการกํ าหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่อง
คอมพิวเตอรและอุปกรณ ระบบเครือขาย ระบบงานประยุกตและระบบสารสนเทศการจัดการระบบ
การทํางานเครื่อง การติดตั้งระบบเครื่อง เพื่อใหไดอุปกรณคอมพิวเตอรที่เปนมาตรฐานเดียวกันทั้ง
หนวยงาน และตรงตามความตองการ ลักษณะการใชงานของหนวยงาน 
  
 2.  ดานการวางแผน  
  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือ
กอง มอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพื่อใหเปนไปตาม
เปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 
 3.  ดานการประสานงาน 
   (1)   ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงาน
หรือหนวยงานอื่นในระดับกองหรือสํานักเพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
  (2)   ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางเพื่อเปน
ประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 

 4.  ดานการบริการ  
  (1) ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานราชการ  เอกชน  เกี่ยวกับการพัฒนาระบบ
ระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร ระบบงานประยุกต และระบบงานสารสนเทศ  
เพื่อใหการพัฒนางานดานคอมพิวเตอรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
  (2) อํานวยการฝกอบรม หรือถายทอดความรู  ใหแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อ
เปนที่ปรึกษา และรวมพัฒนาบุคลากรที่มีคุณภาพใหแกหนวยงาน และปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
  (3) พิจารณากําหนดหลักสูตรการฝกอบรมหรือถายทอดความรู สนับสนุนการใช
ระบบงานที่พัฒนาแกเจาหนาที่ผูใชงาน หรือเจาหนาที่ระดับรองลงมา 



 3

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอร ระดับปฏิบัติการ และ 
 2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ มาแลวไมนอยกวา 4 ป  หรือ
ดํารงตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตอง
ปฏิบัติงานวิทยาการคอมพิวเตอร หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวา
เหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป    
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง   
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติหนาที่ในตําแหนง 
 2. ทักษะทีจ่ําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะที่จาํเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  
 
 
 
 
 



3-1-013-5 
 

ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน วิชาการคอมพวิเตอร 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการคอมพิวเตอร 
 
ระดับ ทรงคุณวุฒ ิ   
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่ทรงคุณวุฒิ ซ่ึงใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และผลงานวิชาการคอมพิวเตอร  เปนที่ประจักษในความสามารถ เปนที่ยอมรับในระดับชาติ 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซอนมากเปนพิเศษและมี
ผลกระทบในวงกวางระดับนโยบายกระทรวงหรือระดับประเทศ  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานใหคําปรึกษาของสวนราชการระดับกระทรวง ซ่ึงมีความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และผลงานวิชาการคอมพิวเตอร เปนที่ประจักษในความสามารถ เปน
ที่ยอมรับในระดับชาติ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซอน
มากเปนพิเศษและมีผลกระทบในวงกวางระดับนโยบายกระทรวงหรือระดับประเทศ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดงันี้ 
 
1. ดานการปฏิบตัิการ  

  (1) ใหคําปรึกษาและเสนอความเห็นทางวิชาการเกี่ยวกับ   การพัฒนางาน
คอมพิวเตอร   เพื่อประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน  และแนวทางการปฏิบัติงาน
ทางดานวิทยาการคอมพิวเตอรในกระทรวงหรือกรม 
  (2) ศึกษา  คนควา  วิจัย  เสนอความเห็นเกี่ยวกับความกาวหนาทางดานวิทยาการ
คอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่มีขอบขายกวางขวางมาก หรือมีระบบที่
ซับซอนเปนพิเศษ  เพื่อนํามาประยุกตและพัฒนาใหเขากับระบบที่มีอยูภายในองคกร 
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  (3) ศึกษา วิเคราะห  และพัฒนาระบบงานประยุกต ระบบสารสนเทศ ระบบการ
เชื่อมโยงแลกเปลี่ยนขอมูล ระบบฐานขอมูล และระบบคลังขอมูลที่มีขอบขายกวาง เพื่อสนับสนุน
การปฏิบัติงานดานสารสนเทศที่มีความซับซอนในหนวยงาน 
  (4) กํากับติดตาม  ประเมินผลการพัฒนาและการนําเทคโนโลยีสารสนเทศไป
ประยุกตใชกับการปฏิบัติงานของหนวยงานดวยระบบอิเล็กทรอนิกส    การพัฒนาระบบขอมูล
กลางของกระทรวง   เพื่อใหการดําเนินงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารภายใตความ
รับผิดชอบดําเนินไปไดอยางราบรื่น 
 

2. ดานการวางแผน  
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนหรือใหคําปรึกษาแนะนําในการวางแผน โดย

เชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับกลยุทธของสวนราชการระดับกระทรวง 
ตดิตามประเมินผลภาพรวม เพื่อใหบรรลุตามเปาหมาย ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

 
3.  ดานการประสานงาน  
 (1) ประสานการทํางานภายในกรม  กระทรวง  หรือองคกรอื่นทั้ งในและ

ตางประเทศ โดยมีบทบาทในการเจรจา โนมนาว เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่
กําหนดไว 

 (2) ใหขอคิดเห็น และคําแนะนํา แกหนวยงานระดับกรม กระทรวงรวมทั้งที่
ประชุมทั้งในและตางประเทศเพื่อเปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 

 
4. ดานการบริการ 
 (1) ฝกอบรม ใหคําแนะนําแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อเปนที่ปรึกษา และรวม

พัฒนาบุคลากรที่มีคุณภาพใหแกหนวยงาน 
 (2) ใหคําปรึกษา  วินิจฉัยปญหาที ่สําคัญทางดานวิทยาการ เทคโนโลยี

สารสนเทศและ  การสื่อสาร เพื่อชวยเหลือและเปนวิทยาทานใหแกผูที่สนใจหรือหนวยงานที่
เกี่ยวของ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง นักวิชาการคอมพิวเตอร   ระดับปฏิบัติการ และ   
2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ มาแลวไมนอยกวา 2 ป หรือดํารง

ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตอง
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ปฏิบัติงานวิทยาการคอมพิวเตอรหรืองานอื่นที่ เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวา
เหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป   

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง   

1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติหนาที่ในตําแหนง 
2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏบิัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  
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มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน วิชาการพัสด ุ
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการพัสดุ ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห รายละเอียดของพัสดุ เพื่อกําหนดมาตรฐานและคุณภาพการรางสัญญาซื้อ
และสัญญาจาง การเสนอความเห็นเกี่ยวกับพัสดุ การวางระบบเกี่ยวกับระเบียบ และวิธีปฏิบัติงานดานการ
พัสดุ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตาํแหนงดังนี ้
นักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ 
นักวิชาการพัสดุ ระดับชํานาญการ 
นักวิชาการพัสดุ ระดับชํานาญการพิเศษ 

 
 
 

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



3-1-016-1 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน  วิชาการพัสดุ   
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน     นักวิชาการพัสดุ 
 
ระดับตําแหนง ปฏิบัติการ   
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ
ทํางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ  ภายใตการกํากับ  แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้  
 
 1. ดานการปฏิบตัิการ 
  (1) รวบรวมและศึกษาขอมูลในงานพัสดุ เพื่อกําหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ 

(2) ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจางแบบตาง ๆ เชน การตกลงราคา การสอบราคา
ประกวดราคา วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพื่อใหเปนไปตามระเบียบของสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ 

(3) จัดทํารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพยสินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ 
เพื่อใหสามารถตรวจสอบวัสดุตางๆไดโดยสะดวก 

(4) ซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพื่อใหมีสภาพที่พรอมใชงาน 
(5) จําหนายพัสดุเมื่อชํารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไมจําเปนในการใชงานทางราชการอีก

ตอไป เพื่อใหพัสดุเกิดประโยชนใหแกทางราชการไดมากที่สุด 
(6) ถายทอดความรูดานงานพัสดุแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการ

ปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใช
อุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน
และขอกําหนด 
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 2. ดานการวางแผน  
  วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ
โครงการเพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 
 3. ดานการประสานงาน  
  (1) ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
  (2) ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่
เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 4. ดานการบริการ  
  (1) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับ
เบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูลและความรู
ตาง ๆ ที่เปนประโยชน 
  (2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่
เกี่ยวกับงานพัสดุเพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณา
กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
 1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  
ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  
ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  
ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 4. ไดรับปริญญาหรือคณุวุฒิอยางอื่นที่ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตาํแหนง
นี้ได 
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ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 



3-1-016-2 
 
ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน  วิชาการพัสดุ   
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน     นักวิชาการพัสดุ 
 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญสูงในงานวิชาการงานวิชาการ
พัสดุ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญสูงในงานวิชาการงานวิชาการพัสดุ  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก  และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย    

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 
 1. ดานการปฏิบัติการ 
  (1) ศึกษา วิเคราะห การจัดทําคําขอ เพื่อกําหนดงบประมาณประจําปในทุกหมวดรายจาย  
  (2) วิเคราะห และสรุปขอมูลทางดานงานพัสดุ เพื่อจัดทําคูมือการปฏิบัติงานพัสดุ 
  (3) ประเมินและสรุปผลการจัดซื้อจัดจางแบบตาง ๆ เชน การตกลงราคา การสอบราคา
ประกวดราคา วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพื่อใหเปนไปตามระเบียบของสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ 
  (4) วิเคราะหและจัดทํารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพยสิน เกี่ยวกับคุณลักษณะ
เฉพาะของวัสดุ เพื่อใหการดําเนินงานของเจาหนาที่เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
  (5) ควบคุมการซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพื่อใหมีสภาพที่พรอมใชงาน 
  (6) ควบคุมการจําหนายพัสดุเมื่อชํารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไมจําเปนในการใชงานทาง
ราชการอีกตอไป เพื่อใหพัสดุเกิดประโยชนใหแกทางราชการไดมากที่สุด 
 



  2

 
  (7) ถายทอดความรูดานงานพัสดุแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใช
อุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน
และขอกําหนด 
 
 2. ดานการวางแผน  
  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน
ระดับสํานักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 
 3. ดานการประสานงาน  
  (1) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตน
แกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
  (2) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่
เกี่ยวของเพื่อสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 4. ดานการบริการ  
  (1) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบ 
ในระดับที่ซับซอน หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตาง ๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 
  (2) จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานพัสดุเพื่อใหสอดคลองและ
สนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ 
มาตรการตาง ๆ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัสดุ  ระดับปฏิบัติการ  และ 
 2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา  
6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ  
ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท   และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก หรือดํารง
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ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน
วิชาการพัสดุ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 
 



3-1-016-3 
 
ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน   วิชาการพัสดุ   
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน       นักวิชาการพัสดุ 
 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการพิเศษ   
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในงานวิชาการพัสดุ 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ  
และความชํานาญในงานสูงมากในงานวิชาการพัสดุ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 
 1. ดานการปฏิบตัิการ 
  (1) ประเมินและสรุปผลการจัดทําคําขอ เพื่อกําหนดงบประมาณประจําปในทุกหมวด
รายจาย  
  (2) ควบคุมการรวบรวมขอมูลทางดานงานพัสดุ เพื่อจัดทําคูมือการปฏิบัติงานพัสดุ 
  (3) กํากับดูแลจัดซื้อจัดจางแบบตาง ๆ เชน การตกลงราคา การสอบราคาประกวดราคา 
วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพื่อใหเปนไปตามระเบียบของสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
  (4) ควบคุมการจัดทํารายละเอียด เกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ บัญชี หรือทะเบียน
คุมทรัพยสิน แยกประเภทวัสดุ  เพื่อใหการดําเนินงานของเจาหนาที่เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
  (5) กําหนดแนวทางการซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพื่อใหมีสภาพที่พรอม
ใชงาน 
  (6) กําหนดแนวทางการจําหนายพัสดุเมื่อชํารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไมจําเปนในการใช
งานทางราชการอีกตอไป เพื่อใหพัสดุเกิดประโยชนใหแกทางราชการไดมากที่สุด 
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  (7) ถายทอดความรูดานงานพัสดุแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใช
อุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน
และขอกําหนด 
 
 2. ดานการวางแผน  
  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 
มอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพื่อใหเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 
 3. ดานการประสานงาน  
  (1) ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือ
หนวยงานอื่นในระดับกองหรือสํานักเพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
  (2) ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตาง ๆ เพื่อเปน
ประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 
 4. ดานการบริการ  
  (1) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบ 
ในระดับที่ยากมาก หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 
  (2) กําหนดแนวทางการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานพัสดุเพื่อให
สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ และ 
 2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ มาแลวไมนอยกวา 4 ป  หรือดํารง
ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน
วิชาการพัสดุ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 
 



3-1-021 
 

มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน   วิเทศสัมพันธ 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิเทศสัมพันธ ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการติดตอประสานงานกับองคการโลก องคการระหวางประเทศ ผูเชี่ยวชาญหรือเจาหนาที่
ตางประเทศ หนวยชํานัญพิเศษตางๆ ตลอดจนการแปลเอกสารและรางโตตอบหนังสือภาษาตางประเทศ 
และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตาํแหนงดังนี ้
นักวเิทศสัมพนัธ  ระดับปฏิบัติการ 
นักวเิทศสัมพนัธ  ระดับชํานาญการ 
นักวเิทศสัมพนัธ  ระดับชํานาญการพิเศษ 

  นักวเิทศสัมพนัธ  ระดับเชี่ยวชาญ 
 
 
 

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



3-1-021-1 
 
ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน   วิเทศสัมพันธ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิเทศสัมพันธ 
 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ
ทํางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานดานวิเทศสัมพันธ  ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดงันี้                
 

1. ดานการปฏิบตัิการ 
  (1) ราง  โตตอบหนังสือเปนภาษาต างประเทศ  งานแปลเอกสารภาษาไทยและ
ภาษาตางประเทศ  เพื่อใชในการติดตอประสานงานกับองคกรระหวางประเทศ 
  (2)  รวบรวมขอมูล วิเคราะหและติดตามประเมินผล จัดทําบันทึก สรุปรายงานการ
ประชุมความรวมมือระหวางประเทศ เพื่อนําเสนอผูบังคับบัญชา 
  (3) จัดเตรียมขอมูลสําหรับการเจรจาความรวมมือทางวิชาการกับตางประเทศ  เพื่อให
การประชุมเจรจาบรรลุผลตามเปาหมายที่กําหนด 
  (4) สงเสริม สนับสนุน ดําเนินการเกี่ยวกับทุนการศึกษา ฝกอบรม ดูงาน ผูเชี่ยวชาญ วัสดุ
อุปกรณ อาสาสมัคร องคการพัฒนาเอกชนและอื่น ๆ ที่เกี่ยวของกับงานความรวมมือ เพื่อใหการ
ดําเนินการเปนไปดวยความราบรื่น 
 

2.  ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบรวมดําเนนิการวางแผนการทาํงานของหนวยงานหรือ

โครงการเพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
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3.  ดานการประสานงาน 
 (1)   ประสานการทาํงานรวมกนัทัง้ภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกดิ

ความรวมมือและผลสัมฤทิ์ตามที่กําหนดไว 
 (2)   ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกีย่วกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่

เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดาํเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

4.  ดานการบรกิาร 
  (1)  เผยแพรความรูทั่วไปดานการตางประเทศแกผูมาติดตอ เพื่อใหเกิดความเขาใจอันดี
และถูกตองเผยแพรความรู ใหคําปรึกษาและชี้แจงตอบปญหาดานการตางประเทศแกผูที่มาติดตอเพื่อให
เกิดความเขาใจอันดีและถูกตองตามระเบียบกฎหมาย 
  (2)  รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับงานดานตางประเทศ เพื่อจัดทําเปนฐานขอมูล 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  

ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
2.   ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  

ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
3.   ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  

ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
4.   ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ

ตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1.   ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.   ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.   สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 



  3-1-021-2 
 
ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน   วิเทศสัมพันธ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิเทศสัมพันธ 
 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญสูงในงานดานวิเทศสัมพันธ 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ    
และความชํานาญสูงในงานดานวิเทศสัมพันธ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

1.  ดานการปฏิบตัิการ 
  (1)  ตรวจสอบงานราง โตตอบหนังสือเปนภาษาตางประเทศ งานแปลเอกสารภาษาไทย
และภาษาตางประเทศ เพื่อความถูกตองและสมบูรณ 
  (2)  ศึกษา  วิเคราะห ติดตามความเคลื่อนไหวของขอมูลขาวสารจากแหลงขอมูล
ตางประเทศ   เพื่อใชเปนขอมูลวางแนวทางการจัดทําโครงการความรวมมือระหวางประเทศ 
  (3)  ติดตามประเมินผลความรวมมือกับตางประเทศ โดยจัดทํารายงานและขอเสนอแนะ          
เพื่อเสนอผลการดําเนินงานและแนวทางแกปญหาอุปสรรคตอไป 
  (4)  ควบคุม ดูแล ติดตาม ประเมินผล ใหคําปรึกษา ในการดําเนินงานของเจาหนาที่ระดับ
รองลงมา  เพื่อแกปญหา อุปสรรคในการดําเนินงาน ทําใหงานเปนไปดวยความราบรื่น 
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2.   ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน

ระดับสํานักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

 
3.  ดานการประสานงาน 

 (1)   ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตน
แกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกดิความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 

 (2)   ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงาน 
ที่เกี่ยวของเพื่อสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

4.   ดานการบริการ 
  (1)  เผยแพรความรู ใหคําปรึกษาในการปฏิบัติงานดานตางประเทศแกบุคคลหรือ
หนวยงาน เพื่อเสริมสรางความเขาใจในการดําเนินโครงการความรวมมือระหวางประเทศ  
  (2)  ตรวจสอบขอมูลเกี่ยวกับงานดานตางประเทศ เพื่อผลิต เผยแพร จัดทําเปนเอกสาร
ทางวิชาการ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1.   มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ  ระดับปฏิบัติการ  และ 
2.   เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 

ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ ระดับปฏิบัติการ ขอ 2  
หรือ  ขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท  และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4  ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก หรือดํารง
ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน
วิเทศสัมพันธ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.   ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.   สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 



3-1-021-3 
 
ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน   วิเทศสัมพันธ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิเทศสัมพันธ 
 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงานพิเศษ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในงานดานวิเทศ
สัมพันธ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  
หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญในงานสูงมากในงานดานวิเทศสัมพันธ  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา 
ที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

1.  ดานการปฏิบัติการ 
  (1)  พิจารณาราง โตตอบหนังสือเปนภาษาตางประเทศ งานแปลเอกสารภาษาไทยและ
ภาษาตางประเทศ เพื่อใชในการติดตอประสานงานกับองคกรระหวางประเทศ 
  (2)  ศึกษา วิเคราะห ติดตามสถานการณและประเมินสถานการณในตางประเทศที่ไทย
เปนสมาชิก    เพื่อใชประกอบการพิจารณาวางแนวทางการจัดทําโครงการความรวมมือระหวางประเทศ 
  (3)  ควบคุม กํากับดูแล และติดตามประเมินผลการดําเนินการตามโครงการความรวมมือ
กับตางประเทศ เพื่อใหเปนไปตามแผนความรวมมือและขอตกลง 
  (4)  ใหคําปรึกษา แนะนํา คนควา วิเคราะห วิจัยและแกไขปญหาดานความรวมมือ
ระหวางประเทศแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อนําองคความรูที่ไดเสนอตอหนวยงานและนําไปใชให
เกิดประโยชนสูงสุด 
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2.  ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 

มอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพื่อใหเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 

3.   ดานการประสานงาน 
 (1)   ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือ

หนวยงานอื่นในระดับกองหรือสํานักเพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
 (2)   ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตาง ๆ เพื่อเปน

ประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 

4.   ดานการบริการ 
  (1)  เปนวิทยากร เผยแพรความรู ใหคําปรึกษา แนะนําเกี่ยวกับงานดานตางประเทศ 
แกบุคคลหรือหนวยงาน เพื่อเสริมสรางความเขาใจในการดําเนินโครงการความรวมมือระหวางประเทศ 
   (2)  ใหคําแนะนําและชี้แจงเกี่ยวกับเอกสารทางวิชาการ เพื่อใหบริการดานความรู 
แกผูสนใจหรือหนวยงานตาง ๆ เกิดความเขาใจและนําไปใชประโยชนตอไป 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตาํแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ มาแลวไมนอยกวา 4 ป  หรือดํารง

ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน
วิเทศสัมพันธ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะทีจ่ําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 



3-1-021-4 
 
ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน   วิเทศสัมพันธ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิเทศสัมพันธ 
 
ระดับตําแหนง   เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน   โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความเชี่ยวชาญในงานดานวิเทศสัมพันธ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา
ในทางวิชาการที่ยากและซับซอนมากและมีผลกระทบในวงกวาง  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย  หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานใหคําปรึกษาของสวนราชการระดับกระทรวง กรม ซ่ึงใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความเชี่ยวชาญในทางดานวิเทศสัมพันธ  ปฏิบัติงานที่ตอง
ตัดสินใจหรือแกปญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซอนมากและมีผลกระทบในวงกวาง และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย   

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 
 1. ดานการปฏิบตัิการ 
  (1) ศึกษา วิเคราะห วิจัย  เพื่อสรางองคความรู การเสนอความเห็นเกี่ยวกับความรวมมือ
ดานตางประเทศ   การแสวงหาและเรงรัดการดําเนินความรวมมือเชิงรุกกับองคกรระหวางประเทศและ
นานาชาติ เพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุดแกประเทศ 
  (2) ใหขอเสนอแนะ รวมทั้งกําหนดแนวทางและพัฒนาระบบการติดตามประเมินผล 
รวมทั้งแนวทางการแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนระบบและมี
ประสิทธิภาพ 
  (3) ใหคําปรึกษา แนะนํา เสนอความเห็นและขอเสนอแนะในการกําหนดยุทธศาสตร
และนโยบายความรวมมือดานการตางประเทศ เพื่อใหสอดคลองกับนโยบายและแผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมของประเทศ 
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 2. ดานการวางแผน 
  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการใน
ระดับกลยุทธของสวนราชการระดับกรม  มอบหมายงานแกไขปญหาในการปฏิบัติงานติดตาม 
ประเมินผล เพื่อใหบรรลุตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 
 3.  ดานการประสานงาน 
  (1) ประสานการทํางานโครงการตาง ๆ กับบุคคล หนวยงาน หรือองคกรอื่น โดยมี
บทบาทในการจูงใจ โนมนาวเพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
  (2) ใหขอคิดเห็นและคําแนะนํา แกหนวยงานระดับกองหรือสํานัก รวมทั้งที่ประชุมทั้ง
ในและตางประเทศ เพื่อเปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 
 4. ดานการบริการ 

  (1) เปนวิทยากร เผยแพรความรู ใหคําปรึกษา แนะนําและวินิจฉัยปญหาเกี่ยวกับงานดาน
ตางประเทศที่สําคัญแกบุคคลหรือหนวยงาน  เพื่อใหสามารถดําเนินงานไดลุลวงเปนไปตามนโยบายและ
แผนงานที่กําหนดไว 
  (2) สนับสนุนโครงการหรือกิจกรรมที่สงเสริมการบริการความรู  หรือเผยแพรผลงาน
ทางวิชาการเพื่อใหบุคคลหรือหนวยงาน มีความรูความเขาใจที่ถูกตองและเปนประโยชนในการตัดสินใจ
เกี่ยวกับงานดานตางประเทศ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ  ระดับปฏิบัติการ และ   
 2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ มาแลวไมนอยกวา 3 ป หรือ
ดํารงตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตอง
ปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ  หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 



3-2-006 
 

มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 
 

ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
สายงาน    วิชาการเงินและบัญชี 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการเงินและบัญชี ซ่ึงมีลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณ การบัญชีทั่วไปของสวนราชการ การศึกษา วิเคราะห ติดตาม
ประเมินผล การใชจายเงิน การวิเคราะหฐานะทางการเงินและบัญชี การวิเคราะหงบประมาณ การพัฒนา
ระบบงานคลัง ตรวจสอบความถูกตองของการลงบัญชีประเภทตาง ๆ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตาํแหนง ดังนี ้
นักวิชาการเงนิและบัญช ี  ระดับปฏิบัติการ 
นักวิชาการเงนิและบัญช ี  ระดับชํานาญการ 
นักวิชาการเงนิและบัญช ี  ระดับชํานาญการพิเศษ 
นักวิชาการเงนิและบัญช ี  ระดับเชี่ยวชาญ 
 
 

ก.พ. กําหนดวนัที่ 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน   วิชาการเงินและบัญชี 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    นักวิชาการเงนิและบัญช ี
 
ระดับตําแหนง  ปฏิบัติการ  
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ
ทํางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

1.  ดานการปฏิบัติการ 

  (1)  จัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก
งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบ
วิธีการบัญชี  ของสวนราชการ  
  (2)  รวบรวมขอมูล และรายงานการเงินของสวนราชการ เพื่อพรอมที่จะปรับปรุงขอมูล
ใหถูกตองและทันสมัย 
  (3)  จัดทําและจัดสรรงบประมาณแกหนวยงานของรัฐเพื่อใหการจัดสรรงบประมาณตรง
กับความจําเปนและวัตถุประสงคของแตละหนวยงาน 
  (4)  ศึกษาวิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณของหนวยงานภาครัฐเพื่อใหการใช
จายเงินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและใชเปนแนวทางในการปรับปรุงการจัดทําและจัดสรรงบประมาณ 
  (5)  ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน 
เพื่อใหการรับ-จายเงินขององคกรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
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  (6)  ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แกเจาหนาที่ระดับรงลงมา เชน ใหคําแนะนํา
ในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและ
วิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานและขอกําหนด 
 

2.  ดานการวางแผน 
  วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ
โครงการเพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 

3.  ดานการประสานงาน  

  (1)    ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
  (2)    ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่
เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

4.  ดานการบริการ 

  (1)  ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเกีย่วกบังานการเงินและบัญชีที่ตนมีความ
รับผิดชอบ     ในระดับเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจได
ทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน 
  (2)  จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่
เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีเพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1.   ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี 

สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชา
ดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่
ปฏิบัติ  หรือสาขาวิชาอื่นที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

2.   ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี 
สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชา
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ดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่
ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอื่นที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

3.   ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี 
สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชา
ดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่
ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอื่นที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

4.   ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1.   ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.  ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.  สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 



3-2-006-2 
 
ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน   วิชาการเงินและบัญชี 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการเงินและบัญชี 
 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญสูงในงานวิชาการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญสูงในงานวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก  และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

1.  ดานการปฏิบัติการ 

  (1) ควบคุมจัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและ 
เงินนอก-งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตาม
ระเบียบวิธีการบัญชีของสวนราชการ  
  (2) วิเคราะหและสรุปขอมูลและรายงานการเงินของสวนราชการ เพื่อพรอมที่จะ
ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 
  (3) จัดและจัดสรรงบประมาณแกหนวยงานของรัฐ เพื่อใหการจัดสรรงบประมาณตรงกบั
ความจําเปนและวัตถุประสงคของแตละหนวยงาน 
  (4) ประเมินผลและติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณของหนวยงานภาครัฐ เพื่อให
การใชจายเงินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและใชเปนแนวทางในการปรับปรุงการจัดทําและจัดสรร
งบประมาณ 
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  (5)  วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินและบัญชี เชน การจัดสรร
งบประมาณ การรับและจายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับและจายเงิน เพื่อให
การรับ-จายเงินขององคกรมีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
  (6)  ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนํา
ในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและ
วิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานและขอกําหนด 
 

2.  ดานการวางแผน 

  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน
ระดับสํานักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 

3.  ดานการประสานงาน 

  (1)    ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตน
แกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
  (2)   ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงาน 
ที่เกี่ยวของเพื่อสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

4.  ดานการบริการ 

  (1)  ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความ
รับผิดชอบ ในระดับที่ซับซอน หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตาง ๆ และนําไปใชใหเกิด
ประโยชนสูงสุด 
  (2)  จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่ เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี เพื่อให
สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบายแผนงาน 
หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ  และ 
2.   เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา  

6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ 
ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท  และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก  หรือ
ดํารงตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนดโดยจะตอง
ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี  หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป   
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1.   ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.  ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.  สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 



3-2-006-3 
 

ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน   วิชาการเงินและบัญชี 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการเงนิและบัญช ี
 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในงานวิชาการเงิน
และบัญชี ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  
หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญในงานสูงมากในงานวิชาการเงินบัญชี ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา 
ที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

1.  ดานการปฏิบัติการ 

  (1)  กําหนดนโยบาย เปาหมาย วิธีการจัดทําบัญชีทางราชการ เอกสารรายงานทางการเงิน 
เพื่อใหรายงานฐานะการเงินเปนไปอยางถูกตอง ตามแนวทางปฏิรูประบบราชการ 
  (2)  ตรวจสอบประเมินผลและแกปญหา รายงานทางการเงินและบัญชีและการปฏิบัติงาน
อ่ืน ๆ เพื่อใหการปฏิบัติงาน และรายงานการเงินและบัญชีถูกตองตามหลักเกณฑ และวิธีการที่กําหนด 
ใหเปนปจจุบัน 
  (3)  จัดและจัดสรรงบประมาณแกหนวยงานของรัฐ เพื่อใหการจัดสรรงบประมาณตรงกบั
ความจําเปนและวัตถุประสงคของแตละหนวยงาน 
  (4)  ใหคําปรึกษาเกี่ยวกับปญหาที่สําคัญทางการเงินและบัญชี แกเจาหนาที่ระดับ
รองลงมา เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานและขอกําหนด 
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2.  ดานการวางแผน 

  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 
มอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพื่อใหเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 

3.  ดานการประสานงาน 

  (1)   ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือ
หนวยงานอื่นในระดับกองหรือสํานักเพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
  (2)   ช้ีแจง  ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางเพื่อเปน
ประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 

4.  ดานการบริการ 

  (1)  ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี ที่ตนมี
ความรับผิดชอบ ในระดับที่ยากมาก หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก 
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ และ
นําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 
  (2)  กําหนดแนวทางการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการเงินและ
บัญชี  เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และเปนใชประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1.   มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชีระดับปฏิบัติการ และ 
2.   เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ มาแลวไมนอยกวา 4 ป  หรือดํารง

ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน
ทางวิชาการเงินและบัญชี หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป    
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง  

 1.   ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2.   ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3.   สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 



3-2-006-4 
 

ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน   วิชาการเงินและบัญชี  
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการเงนิและบัญช ี
 
ระดับตําแหนง  เชี่ยวชาญ  
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน   โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความเชี่ยวชาญในทางวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา
ในทางวิชาการที่ยากและซับซอนมากและมีผลกระทบในวงกวาง  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานใหคําปรึกษาของสวนราชการระดับกระทรวง กรม ซ่ึงใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความเชี่ยวชาญในทางวิชาการเงินและบัญชี  ปฏิบัติงานที่ตอง
ตัดสินใจหรือแกปญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซอนมากและมีผลกระทบในวงกวาง และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

1.  ดานการปฏิบตัิการ 

  (1)   ศึกษา วิเคราะห วิจัย  และเสนอแนะนโยบายและกําหนดเปาหมาย วิธีการจัดทําบัญชี
ทางราชการ เอกสารรายงานทางการเงิน เพื่อใหรายงานฐานะการเงินเปนไปอยางถูกตอง ตามแนวทาง
ปฏิรูประบบราชการ 
  (2)   กําหนดแนวทางการตรวจสอบประเมินผลและแกปญหา รายงานทางการเงินและ
บัญชีและการปฏิบัติงานอื่นๆ เพื่อใหการปฏิบัติงาน และรายงานการเงินและบัญชีถูกตองตามหลักเกณฑ 
และวิธีการที่กําหนดใหเปนปจจุบัน 
  (3)   กําหนดแนวทางการจัดสรรงบประมาณแกหนวยงานของรัฐ เพื่อใหการจัดสรร
งบประมาณตรงกับความจําเปนและวัตถุประสงคของแตละหนวยงาน 
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  (4)   ใหคําปรึกษาเกี่ยวกับปญหาที่สําคัญทางการเงินและบัญชีแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา 
เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 
 
 2.  ดานการวางแผน 
  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการใน
ระดับกลยุทธของสวนราชการระดับกรม มอบหมายงานแกไขปญหาในการปฏิบัติงานติดตาม 
ประเมินผล เพื่อใหบรรลุตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด  
 

3.  ดานการประสานงาน 

  (1)    ประสานการทํางานโครงการตางๆ กับบุคคล หนวยงาน หรือองคกรอื่น โดยมี
บทบาทในการจูงใจ โนมนาวเพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
  (2)    ใหขอคิดเห็น และคําแนะนําแกหนวยงานระดับกอง หรือสํานักรวมทั้งที่ประชุม
ทั้งในและตางประเทศ เพื่อเปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 

4.  ดานการบริการ 

  (1)   ใหคําปรึกษาแนะนํา วินิจฉัย ช้ีแจง และตอบปญหาที่สําคัญ ในเรื่องเกี่ยวกับงาน
การเงินและบัญชี หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ  เอกชน  
หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 
  (2)   กําก ับดูแลการจ ัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที ่เกี ่ยวกับงาน  เพื ่อให
สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ  
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ   
 2.  เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ มาแลวไมนอยกวา 3 ป หรือ
ดํารงตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตอง
ปฏิบัติงานวิชาการเงินและบัญชี หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป  
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1.   ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.   ทักษะทีจ่ําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.   สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 



3-2-009 
 

มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 
 

ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน   วิชาการตรวจสอบภายใน  
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานตรวจสอบปองกันการรั่วไหลเสียหายในการใช
จายเงินและทรัพยสินของทางราชการ การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในฐานะที่เปนเครื่องมือ
ของผูบริหาร ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจสอบการดําเนินงาน การบริหารจัดการ 
การงบประมาณ การเงิน การบัญชี การพัสดุ ของหนวยงานในสังกัดของสวนราชการ ใหสอดคลองกับ
แผนงาน โครงการ และนโยบายของสวนราชการ กําหนดหลักเกณฑการประเมินความเสี่ยง การประเมิน
ประสิทธิภาพระบบการควบคุมภายใน และเทคนิควิธีการตรวจสอบ เสนอแนะนโยบายและแนวทางการ
ตรวจสอบ มาตรการ การควบคุมภายใน และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตําแหนง ดังนี้ 
นักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ 
นักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับชํานาญการ 
นักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับชํานาญการพิเศษ 
นักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับเชี่ยวชาญ 
 
 

ก.พ. กําหนดวนัที่ 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน   วิชาการตรวจสอบภายใน 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน             นักวิชาการตรวจสอบภายใน  
 
ระดับตําแหนง  ปฏิบัติการ  
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ
ทํางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

1.  ดานการปฏิบัติการ 

  (1)  รวบรวมและตรวจสอบความถูกตองและความนาเชื่อถือของขอมูล ตัวเลข หลักฐาน
การทําสัญญา และเอกสารตางๆทางดานการเงิน การบัญชี เพื่อใหการตรวจสอบดําเนินไปอยางถูกตอง
และไดผลตรงกับหลักฐานที่เกิดขึ้นจริง 
  (2)  ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุและทรัพยสิน 
รวมทั้งการบริหารดานอื่นๆของสวนราชการ เพื่อดูแลใหการใชงบประมาณและทรัพยากรเปนไปอยาง
ประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงคที่กําหนด 
  (3)  จัดทํารายงานการตรวจสอบรายเดือน เพื่อเสนอขอตรวจพบและขอเสนอแนะให
ผูบังคับบัญชาหรือหนวยงานตนสังกัดรับทราบผลการดําเนินงาน 
 

2.  ดานการวางแผน 
  วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ
เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
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3.  ดานการประสานงาน  

  (1)   ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
  (2)   ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 
เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

4.  ดานการบริการ 

  ฝกอบรม ใหคําปรึกษา เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการปฏิบัติงานแกหนวยรับตรวจและ
เจาหนาที่ระดับรองลงมา และตอบขอซักถามและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ พรอมทั้ง 
ชวยแกปญหาขอขัดแยงในหนวยงานที่รับผิดชอบ เพื่อใหการปฏิบัติงานถูกตองและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องตน
แกหนวยงาน ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ  
ที่เปนประโยชน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1.   ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี 

สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชา
ดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอื่นที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

2.   ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี 
สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชา
ดังกลาว  ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอื่นที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

3.   ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาการบัญชี 
สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชา
ดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอื่นที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

4.   ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
1.   ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.   ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.   สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 



3-2-009-2 
 
ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน   วิชาการตรวจสอบภายใน 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน      นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญสูงในงานวิชาการงานตรวจสอบ
ภายใน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญสูงในงานวิชาการงานตรวจสอบภายในปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก  
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 
 1.  ดานการปฏิบัติการ 

  (1)  ศึกษา วิเคราะห และตรวจสอบความถูกตองและความนาเชื่อถือของขอมูล ตัวเลข 
หลักฐานการทําสัญญา และเอกสารตางๆทางดานการเงิน การบัญชี เพื่อใหการตรวจสอบดําเนินไปอยาง
ถูกตองและไดผลตรงกับหลักฐานที่เกิดขึ้นจริง 
  (2)  ตรวจสอบการและประเมินผลปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน 
พัสดุทรัพยสิน และการบริหารดานอื่นๆของสวนราชการ รวมทั้งการสอบหาขอเท็จจริงในกรณีที่มีการ
ทุจริต เพื่อดูแลใหการใชงบประมาณและทรัพยากรเปนไปอยางประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตาม
วัตถุประสงคที่กําหนด 
  (3)  ออกแบบและประเมินความเกี่ยวของการจัดวางระบบการควบคุมภายในของหนวย
ตรวจสอบภายในใหเปนไปตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐานการ
ควบคุมภายใน พ.ศ. เพื่อนําไปสูการกําหนดแนวทางปฏิบัติเพื่อปองกันและลดความเสี่ยงตอไป 
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  (4)  จัดทํากระดาษทําการและรายงานการตรวจสอบรายเดือน เพื่อเสนอขอตรวจพบและ
ขอเสนอแนะใหผูบังคับบัญชาหรือหนวยงานตนสังกัดรับทราบผลการดําเนินงาน 
  (5)  ถายทอดความรูแกเจาหนาที่ระดับรองลงมาและหนวยรับตรวจ เชน ใหคาํแนะนาํในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรม เพื่อ
ถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 
 
 2.  ดานการวางแผน 

  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน
ระดับสํานักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 
 3.  ดานการประสานงาน 

  (1)    ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแก
สมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
  (2)   ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่
เกี่ยวของเพื่อสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 4.  ดานการบริการ 

  (1)  ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานที่ตนรับผิดชอบในระดับเบื้องตนแก
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ที่เปน
ประโยชน 
  (2)  จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่
เกี่ยวกับงานเพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายใน  ระดับปฏิบัติการ  และ 
 2.  เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป 
ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายใน  ระดับปฏิบัติการ 
ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท  และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
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ตําแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายใน  ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 
หรือดํารงตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตอง
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกบัหนาที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป   

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1.   ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2.   ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3.   สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 
 



3-2-009-3 
 
ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน   วิชาการตรวจสอบภายใน 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน       นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในงานวิชาการงาน
ตรวจสอบภายในปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญในงานสูงมากในงานวิชาการงานตรวจสอบภายในปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือ
แกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

1.  ดานการปฏิบัติการ 

  (1)  กํากับดูแลการตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุ
ทรัพยสิน และการบริหารดานอื่นๆของสวนราชการ รวมทั้งการสอบหาขอเท็จจริงในกรณีที่มีการทุจริต 
เพื่อดูแลใหการใชงบประมาณและทรัพยากรเปนไปอยางประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตาม
วัตถุประสงคที่กําหนด 
  (2)  ควบคุมการออกแบบและการประเมินผลความเสี่ยงของการจัดวางระบบการควบคุม
ภายในของหนวยตรวจสอบภายในใหเปนไปตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการ
กําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 เพื่อนําไปสูการกําหนดแนวทางปฏิบัติเพื่อปองกันและ 
ลดความเสี่ยงตอไป 
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  (3)  ดําเนินการเรงรัด ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน งานหรือ
โครงการของผูตรวจสอบภายในระดับกรม ตามขอเสนอแนะและขอสังเกตของคณะกรรมการตรวจสอบ
ภาคราชการ เพื่อใหผูตรวจสอบระดับกรมปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว 
  (4)  ถายทอดความรูแกเจาหนาที่ระดับรองลงมาและหนวยรับตรวจ เชน ใหคําแนะนําใน
การปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรม เพื่อ
ถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 
 

2.  ดานการวางแผน 

  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 
มอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพื่อใหเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 

3.  ดานการประสานงาน 

  (1)    ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือ
หนวยงานอื่นในระดับกองหรือสํานักเพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
  (2)   ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางเพื่อเปนประโยชน
และเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน  

 
4.  ดานการบริการ 

  (1)  ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในในความ
รับผิดชอบ ในระดับที่ยากมาก หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตาง ๆ และนําไปใชใหเกิด
ประโยชนสูงสุด 
  (2)  กําหนดแนวทางการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานตรวจสอบ
ภายในเพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และเปนใชประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ และ 

2.  เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ มาแลวไมนอยกวา 4 ป  หรือดํารง
ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป    
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง  

1.   ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.   ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.   สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 



3-2-009-4 
 
ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน   วิชาการตรวจสอบภายใน 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน     นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
 
ระดับตําแหนง  เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน   โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความเชี่ยวชาญในทางวิชาการตรวจสอบภายใน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือ
แกปญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซอนมากและมีผลกระทบในวงกวาง  และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ไดรับมอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานใหคําปรึกษาของสวนราชการระดับกระทรวง กรม ซ่ึงใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความเชี่ยวชาญในทางวิชาการงานตรวจสอบภายในปฏิบัติงาน 
ที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซอนมากและมีผลกระทบในวงกวาง และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

1.  ดานการปฏิบตัิการ 

  (1)  ศึกษา วิเคราะห วิจัย  เสนอแนะและกําหนดแนวทางการตรวจสอบ การปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุทรัพยสิน และการบริหารดานอื่น ๆ ของสวนราชการ 
รวมท้ังการสอบหาขอเท็จจริงในกรณีที่มีการทุจริต ในฐานะ (ผูตรวจสอบภายในระดับกรมหรือ
หนวยงานที่สูงกวากรม เชน กระทรวง) เพื่อดูแลการใชงบประมาณและทรัพยากรเปนไปอยางประหยัด มี
ประสิทธิภาพสูงและตรงตามวัตถุประสงคที่กําหนด 
  (2)  ศึกษา วิเคราะห วิจัย กําหนดแนวทางการออกแบบและการประเมินความเสี่ยงของ 
การจัดวางระบบการควบคุมภายในของหนวยตรวจสอบภายในใหเปนไปตามระเบียบคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 เพื่อนําไปสูการกําหนด
แนวทางปฏิบัติเพื่อปองกันและลดความเสี่ยงตอไป 
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  (3)  ใหคําปรึกษาเกี่ยวกับปญหาที่สําคัญทางงานตรวจสอบภายใน แกเจาหนาที่ระดับ
รองลงมา เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 
  (4)  เสนอแนะขอควรปรับปรุงและแนวทางการแกปญหาตาง ๆ เกี่ยวกับงานตรวจสอบ
ภายใน เพื่อประกอบการพิจารณานโยบาย แผนงาน และแนวทางปฏิบัติของกรมหรือกระทรวง 
 

2.  ดานการวางแผน 
  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการใน
ระดับกลยุทธของสวนราชการระดับกรม  มอบหมายงานแกไขปญหาในการปฏิบัติงานติดตาม 
ประเมินผล เพื่อใหบรรลุตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 

3.  ดานการประสานงาน 

  (1)   ประสานการทํางานโครงการตางๆ กับบุคคล หนวยงาน หรือองคกรอื่น โดยมบีทบาท
ในการจูงใจ โนมนาวเพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
  (2)   ใหขอคิดเห็น และคําแนะนําแกหนวยงานระดับกอง หรือสํานักรวมทั้งที่ประชุมทั้งใน
และตางประเทศ เพื่อเปนประโยชนและเกิดความรวมมอืในการดําเนนิงานรวมกัน  
 

4.  ดานการบริการ 

  (1)  ใหคําปรึกษาแนะนํา วินิจฉัย ช้ีแจงและตอบปญหาที่สําคัญทางในงานตรวจสอบ
ภายใน หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตาง ๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 
  (2)  กํากับดูแลการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงาน เพื่อใหสอดคลอง
และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และเปนใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1.   มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายใน  ระดับปฏิบัติการ และ   

2.   เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ มาแลวไมนอยกวา 3 ป หรือ
ดํารงตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตอง
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกบัหนาที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป   
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1.   ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.   ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.   สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 



3-3-005 
 

มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน ประชาสัมพันธ 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการสํารวจ รวบรวม รับฟงความคิดเห็นของประชาชน การเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารและ
เอกสารความรูในดานตาง ๆ เพื่อการดําเนินการประชาสัมพันธ การจัดปาฐกถา การจัดสัมมนา การจัด
นิทรรศการ เพื่อเผยแพรขาวสารความรู ความเขาใจเกี่ยวกับการดําเนินงานหรือผลงานของหนวยงานหรือ
ของรัฐบาลหรือนโยบายของรัฐบาล การเผยแพรศิลปวัฒนธรรมของชาติ เพื่อเปนสื่อเชื่อมโยงระหวาง
รัฐบาลกับประชาชน  การควบคุม  การตรวจสอบ  การดําเนินงานกระจายเสียง  ทั้งทางสถานี
วิทยุกระจายเสียงและสถานีวิทยุโทรทัศนใหเปนไปตามแผนงานและนโยบายการประชาสัมพันธ หรือ
ตามกฎหมาย และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตาํแหนงดังนี ้
นักประชาสัมพันธ ระดับปฏิบัติการ 
นักประชาสัมพันธ ระดับชํานาญการ 
นักประชาสัมพันธ ระดับชํานาญการพิเศษ 
นักประชาสัมพันธ ระดับเชี่ยวชาญ 

 
 
 

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



3-3-005-1 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน ประชาสัมพันธ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักประชาสัมพันธ 
 
ระดับตําแหนง ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ
ทํางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับประชาสัมพันธ  ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

1. ดานการปฏิบตัิการ 
(1) จัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธทั้งในและตางประเทศ โดยประสานงานกับ

หนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อใหการดําเนินงานประชาสัมพันธบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมาย 
(2) สํารวจความคิดเห็นของประชาชน และรวบรวมขอมูลขาวสารตาง ๆ  และสรุปผลเพื่อ

เปนขอมูลในการดําเนินการประชาสัมพันธ 
(3) ศึกษา คนควาขอมูล วิเคราะหเพื่อประกอบการวิจยั วางแผนการประชาสัมพันธและ

ติดตามผล 
(4) จัดทําเอกสาร และผลิตบทความเพื่อการประชาสัมพันธและเผยแพร 
 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ

โครงการเพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
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3. ดานการประสานงาน 
(1) ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิด

ความรวมมือและผลสัมฤทิ์ตามที่กําหนดไว 
(2) ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 

เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

4. ดานการบริการ 
ใหบริการขอมูลการประชาสัมพันธแกประชาชนและหนวยงานตาง ๆ 

 
คุณสมบตัิเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดงัตอไปนี ้
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  

ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  

ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  

ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒอิยางอื่นที่ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 



3-3-005-2 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน ประชาสัมพันธ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักประชาสัมพันธ 
 
ระดับตําแหนง ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญสูงในงานวิชาการประชาสัมพนัธ  
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญสูงในงานวิชาการประชาสัมพันธ  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก  และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดงันี้ 
 

1. ดานการปฏิบตัิการ 
(1) ศึกษา วิเคราะห สภาพการณและปญหาเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ เพื่อเสนอ

ความเห็นในการจัดทํานโยบายและแผนการประชาสัมพันธ 
(2) ปฏิบัติงานที่ตองใชความรูความชํานาญเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ โดยการศึกษา 

วิเคราะห การพัฒนาเทคนิคใหมในการผลิตและออกแบบสื่อประเภทตาง ๆ ประมวลจัดทําขาวสาร/
บทความเพื่อการประชาสัมพันธและเผยแพร 

(3) รับผิดชอบการจัดกิจกรรมตามโครงการใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
(4) ดําเนินการผลิตสื่อ เพื่อใชในการประชาสัมพันธ 
(5) ปรับปรุง แกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เพื่อใหการปฏิบัติงาน

ภายในหนวยงานสําเร็จลุลวงไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน

ระดับสํานักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 

3. ดานการประสานงาน 
(1) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตน

แกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
(2) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่

เกี่ยวของเพื่อสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

4. ดานการบริการ 
ถายทอดความรูและประสบการณใหแกผูใตบังคับบัญชา และบุคคลผูที่มีความสนใจ

ทั่วไป 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1.  คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักประชาสัมพันธ  ระดับปฏิบัติการ  และ 
2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา  

6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักประชาสัมพันธ ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 
หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และ ใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนักประชาสัมพันธ ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก หรือดํารง
ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน
ประชาสัมพันธ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป  
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 



3-3-005-3 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน ประชาสัมพันธ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักประชาสัมพันธ 
 
ระดับตําแหนง ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในงานวิชาการ 
ประชาสัมพันธ  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญในงานสูงมากในงานวิชาการประชาสัมพันธ  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่
ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

1. ดานการปฏิบตัิการ 
(1) กํากับ ดูแลการติดตาม ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ  

เพื่อแนะนําปรับปรุงการพัฒนาระบบและวิธีการประชาสัมพันธ 
(2) กํากับ ดูแล การจัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ เพื่อใหบรรลุผลสําเร็จตาม

วัตถุประสงค 
(3) วางแผนปฏิบัติการเสนออัตรากําลังและงบประมาณของหนวยงานที่รับผิดชอบ 

เพื่อใหการดําเนินงานประชาสัมพันธเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
(4) ใหคําแนะนําปรึกษา  ปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมินผล  และแกปญหาขอขดัของใน

การปฏิบัติงานแกผูใตบังคับบัญชา 
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2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 
มอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัตงิานและตดิตามประเมินผลเพื่อใหเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 

3. ดานการประสานงาน 
(1) ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือ

หนวยงานอืน่ในระดบักองหรือสํานักเพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
(2) ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตาง ๆ เพื่อเปน

ประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกนั 
 

4. ดานการบริการ 
(1)  ใหการอบรมและเผยแพรความรู สรางความเขาใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงาน

ประชาสัมพันธในความรับผิดชอบ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักประชาสัมพันธ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ มาแลวไมนอยกวา 4 ป  หรือดํารง

ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน
ประชาสัมพันธ  หรืองานอื่นที่ เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ 
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป    
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 



3-3-005-4 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน ประชาสัมพันธ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักประชาสัมพันธ 
 
ระดับตําแหนง เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน  โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความเชี่ยวชาญในทางวิชาการประชาสัมพันธ  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา
ในทางวิชาการที่ยากและซับซอนมากและมีผลกระทบในวงกวาง  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  
หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานใหคําปรึกษาของสวนราชการระดับกระทรวง กรม ซ่ึงใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความเชี่ยวชาญในทางวิชาการประชาสัมพันธ  ปฏิบัติงานที่ตอง
ตัดสินใจหรือแกปญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซอนมากและมีผลกระทบในวงกวาง และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

1. ดานการปฏิบตัิการ 
(1) กํากับ ดูแลการติดตาม ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ  

เพื่อแนะนําปรับปรุงการพัฒนาระบบและวิธีการประชาสัมพันธ 
(2) กํากับ ดูแล การจัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ เพื่อใหบรรลุผลสําเร็จตาม

วัตถุประสงค 
(3) วางแผนปฏิบัติการเสนออัตรากําลังและงบประมาณของหนวยงานที่รับผิดชอบ 

เพื่อใหการดําเนินงานประชาสัมพันธเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
(4)  ศึกษา วิจัย ส่ังสมความรูหรือผลการศึกษาวิจัยดานดานประชาสัมพันธ   เพื่อใชเปน

แนวทางปฏิบัติใหแกเจาหนาที่ หรือผูสนใจทั่วไปนําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชน   
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(5) ใหคําแนะนําปรึกษา  ปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมินผล  และแกปญหาขอขัดของใน
การปฏิบัติงานแกผูใตบังคับบัญชา 

 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการใน
ระดับกลยุทธของสวนราชการระดับกรม  มอบหมายงานแกไขปญหาในการปฏิบัติงานติดตาม 
ประเมินผล เพื่อใหบรรลุตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 

3. ดานการประสานงาน 
(1) ประสานการทํางานโครงการตาง ๆ กับบุคคล หนวยงาน หรือองคกรอื่น โดยมี

บทบาทในการจูงใจ โนมนาวเพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
(2) ใหขอคิดเห็นและคําแนะนํา แกหนวยงานระดับกองหรือสํานัก รวมทั้งที่ประชุมทั้งใน

และตางประเทศ เพื่อเปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 

4. ดานการบริการ 
 ฝกอบรมหรือถายทอดความรู หรือนิเทศงานใหแกพนักงานหรือเจาหนาที่ในหนวยงาน 

พรอมทั้งเผยแพรความรูในระดับกรม เพื่อใหมีความรูความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง
สมบูรณและมีประสิทธิภาพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบตัิเฉพาะสําหรับตําแหนงนักประชาสัมพันธ  ระดับปฏิบัติการ และ   
2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ มาแลวไมนอยกวา 3 ป หรือ

ดํารงตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตอง
ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ  หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ 
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป   
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 



        3-3-008 
 

มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน  วิชาการโสตทัศนศึกษา 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป  
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ที่ปฏิบัติงานทางโสตทัศนศึกษา ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการรวบรวมขอมูลทางวิชาการนํามาดัดแปลงและเผยแพรในรูปแบบของโสตทัศนูปกรณตางๆ 
การเลือกใชเทคนิคหรืออุปกรณในการบรรยาย การประชุม การฝกอบรม และนิทรรศการผลการ
ปฏิบัติงานตามโครงการ และแผนงานของสวนราชการตางๆ การควบคุมการใช การจัดหา และการเก็บ
รักษาโสตทัศนูปกรณตางๆ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตาํแหนง ดังนี ้
  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา  ระดับปฏิบัติการ 
  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา  ระดับชํานาญการ 
  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา  ระดับชํานาญการพิเศษ 
    

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

 
 
 
 
 
 



                    3-3-008-1 
 

ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน   วิชาการโสตทัศนศึกษา  
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
 
ระดับตําแหนง  ปฏิบัติการ   
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน  เกี่ยวกับงานดานวิชาการโสตทัศนศึกษาที่ตองใช
ความรู ความสามารถทางวิชาการ ปฏิบัติงานและตัดสินใจ ภายใตการกํากับ  แนะนําหรือตรวจสอบ  
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 
 1.  ดานการปฏิบตัิการ 

  (1) จัดเตรียมและควบคุมการใชอุปกรณประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย การผลิตวัสดุ 
อุปกรณที่ใชในการจัดแสดงหรือบรรยาย เพื่อใหการแสดงหรือบรรยายที่ตองอาศัยเครื่องเสียงหรือ 
เครื่องฉายดําเนินไปโดยความเรียบรอย และเกิดความเหมาะสม   
  (2) ชวยเขียน เรียบเรียง คําบรรยายภาพ คําบรรยายแผนภูมิ บทรายการวิทยุ ภาพยนตร 
หรือโทรทัศน เพื่อเผยแพรความรู หรือขอมูลอันเปนประโยชนในดานตาง ๆ     
  (3) จัดหา ดูแล รักษา ซอมแซม เครื่องเสียง เครื่องฉาย ตลอดจนวัสดุอุปกรณตาง ๆ ที่ใช
ในการปฏิบัติงาน เพื่อใหสามารถใชงานไดดี ประหยัดงบประมาณของหนวยงาน และดําเนินงานไดอยาง
มีประสิทธิภาพ 
 
 2.  ดานการวางแผน   
  วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ
โครงการเพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
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 3.  ดานการประสานงาน   
  (1)    ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิด  
ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 

 (2)    ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่
เกี่ยวของ   เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 4.  ดานการบริการ  
  ใหคําปรึกษา แนะนําในดานการใช บํารุงรักษาเครื่องเสียง  เครื่องฉาย  ตลอดจน
โสตทัศนูปกรณแกหนวยงานตาง ๆ   เพื่อใหสามารถดําเนินการดานโสตทัศนศึกษาไดมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดงัตอไปนี ้
 1.  ได รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ เทียบไดในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชา 
โสตทัศนศึกษา สาขาวิชานิเทศศาสตร  สาขาวิชาวารสารศาสตร  สาขาวิชาสื่อสารมวลชน  หรือสาขาวิชา 
เวชนิทัศน   หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจาสังกัด
เห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  หรือสาขาวิชาอื่นที่ ก.พ. กําหนดวา
ใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 2.  ได รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ เทียบไดในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชา 
โสตทัศนศึกษา สาขาวิชานิเทศศาสตร  สาขาวิชาวารสารศาสตร  หรือสาขาวิชาสื่อสารมวลชน   หรือ
สาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว  ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสม
กับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอื่นที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติ
เฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 3.  ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

 1.    ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2.  ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3.  สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน   วิชาการโสตทัศนศึกษา  
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการ   
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญสูงในงานวิชาการโสตทัศนศึกษา 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญสูงในงานวิชาการวิชาการโสตทัศนศึกษา ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก  
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

 1.  ดานการปฏิบตัิการ 
 (1) ควบคุมการใชอุปกรณประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย การผลิตวัสดุ อุปกรณที่ใช 

ในการจัดแสดงหรือบรรยาย เพื่อใหการแสดงหรือบรรยายที่ตองอาศัยเครื่องเสียงหรือเครื่องฉาย 
ดําเนินไปโดยความเรียบรอย และเกิดความเหมาะสม  
  (2) ควบคุม ดูแล ตรวจทาน  เขียน  เรียบเรียง คําบรรยายภาพ  คําบรรยายแผนภูมิ  
บทรายการวิทยุ ภาพยนตร หรือโทรทัศน การแปลความหมาย สถิติ ขอมูลตาง ๆ และการนําเสนอสถิติ
ขอมูลตามหลักวิชาโสตทัศนศึกษา เพื่อเผยแพรความรู หรือขอมูลอันเปนประโยชนในดานตาง ๆ   
  (3) ควบคุมการจัดหา ดูแล รักษา ซอมแซม เครื่องเสียง เครื่องฉาย ตลอดจนวัสดุอุปกรณ
ตาง ๆ ที่ใชในการปฏิบัติงาน เพื่อใหสามารถใชงานไดดี ประหยัดงบประมาณของหนวยงาน และ
ดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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 2.  ดานการวางแผน  
  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน
ระดับสํานักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
  
 3.  ดานการประสานงาน   
  (1)   ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตน        
แกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
  (2)  ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงาน            
ที่เกี่ยวของเพื่อสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 4.  ดานการบริการ   
  (1) ใหคําปรึกษา  แนะนํา แกปญหาในดานการใช  บํารุงรักษาเครื่องเสียง  เครื่องฉาย  
ตลอดจนโสตทัศนูปกรณแกหนวยงานตาง ๆ  เพื่อใหสามารถดําเนินการดานโสตทัศนศึกษาไดมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 
  (2) ใหคําแนะนํา  ปรึกษา ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา  เพื่อใหสามารถ
ดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการโสตทัศนศึกษา  ระดับปฏิบัติการ  และ 

 2.   เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา  
6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการโสตทัศนศึกษา  ระดับ
ปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 3 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท  หรือดํารงตําแหนงอื่นที่เทียบได 
ไมต่ํากวานี้  ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงานวิชาการโสตทัศนศึกษา  
หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป   
 
ความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

 1.    ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2.   ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3.   สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน   วิชาการโสตทัศนศึกษา 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการพิเศษ   
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในงานวิชาการ
วิชาการโสตทัศนศึกษาปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย  หรือ 
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความ
ชํานาญในงานสูงมากในงานวิชาการวิชาการโสตทัศนศึกษา ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา 
ที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 
 1.  ดานการปฏิบตัิการ 

 (1) ศึกษา วิเคราะห วิจัย คนควา เกี่ยวกับเทคนิคและวิธีการในการผลิต การใชส่ือ วัสดุ
อุปกรณ ในดานการเรียนการสอน การจัดแสดง การบรรยาย  เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพในการผลิต และ
เกิดประสิทธิผลในการสื่อสารมากที่สุด 
  (2) ใหขอเสนอแนะและกําหนดหลักเกณฑ วิธีการปฏิบัติทางดานโสตทัศนศึกษา เพื่อให
การปฏิบัติงานเปนไปดวยความเรียบรอย  
  (3) ออกแบบ ควบคุม ดูแล การเลือก การผลิต การจัดเตรียม การใชอุปกรณประเภท
เครื่องเสียง เครื่องฉาย อุปกรณที่ใชในการจัดแสดงหรือบรรยาย เพื่อใหการแสดงหรือบรรยายที่ตองอาศัย
เครื่องเสียงหรือเครื่องฉายดําเนินไปโดยความเรียบรอย และเกิดความเหมาะสม 
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 2.  ดานการวางแผน  
  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 
มอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพื่อใหเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 
 3.  ดานการประสานงาน   
  (1)    ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงาน หรือ
หนวยงานอื่นในระดับกองหรือสํานักงานเพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
  (2)   ช้ีแจง  ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางเพื่อเปน
ประโยชน   และเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 
 4.  ดานการบริการ   
  (1) ใหคําปรึกษา แนะนํา เผยแพรความรูดานการใช บํารุงรักษาเครื่องเสียง เครื่องฉาย 
ตลอดจนโสตทัศนูปกรณ แกหนวยงานตาง ๆ   เพื่อใหสามารถดําเนินการดานโสตทัศนศึกษาไดมีประสิทธิภาพ
มากขึ้น 
  (2) ใหคําแนะนํา ปรึกษา ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อให
สามารถดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1.   มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติการ และ 

 2.   เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ มาแลวไมนอยกวา 4 ป  หรือดํารง
ตําแหนงอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน
วิชาการโสตทัศนศึกษา หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป    
   
ความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

 1.    ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2.   ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3.   สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง   

 



3-8-003 
 

มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 
 

ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
 
สายงาน       บรรณารักษ  
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานบรรณารักษ ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
จัดหาและคัดเลือกหนังสือเข าหองสมุด  วิ เคราะหและจัดหมวดหมูหนังสือ  ทําบัตรรายการ  
ทําบรรณานุกรม ทําดรรชนี ทําสาระสังเขป จัดทําคูมือการศึกษาคนควาหนังสือในหองสมุด ใหบริการแก
ผูใชหองสมุด จัดกิจกรรมสงเสริมการอาน ศึกษา คนควา การจัดระบบงานที่เหมาะสมของหองสมุด และ
ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตาํแหนงดังนี ้
  บรรณารักษ ระดับปฏิบัติการ 
   บรรณารักษ ระดับชํานาญการ 
   บรรณารักษ ระดับชํานาญการพิเศษ 
      
 
 

ก .พ. กําหนดวันที่ 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551 



3-8-003-1 
 

ตําแหนงประเภท   วิชาการ 

ชื่อสายงาน     บรรณารักษ 

ชื่อตําแหนงในสายงาน  บรรณารักษ     

ระดับตําแหนง    ปฏิบัติการ  
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ
ทํางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบรรณารักษ  ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้      
           
1. ดานการปฏิบัติการ        

 (1)    จัดหา  คัดเลือก  วิเคราะห จําแนกหมวดหมูทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทสื่อส่ิงพิมพ 
ส่ือโสตทัศน และสื่ออิเล็กทรอนิกส  ทํารายการบรรณานุกรม ดัชนี สาระสังเขป และบันทึกลงฐานขอมูล
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ  เพื่อเปนแหลงจัดเก็บและใหบริการ 

 (2)    ศึกษา  คนควา  วิธีการและเทคนิคใหมๆ การใชเครื่องมืออุปกรณที่ทันสมัยดาน
บรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร  เพื่อเสนอแนะปรับปรุงการปฏิบัติงานหองสมุด ทั้งดานวิชาการ
และการใหบริการ 

 (3)  จัดทําสื่อประชาสัมพันธการใชหองสมุดและจัดกิจกรรมในรูปแบบตาง ๆ เพื่อเผยแพร
ขอมูลขาวสาร และสงเสริมใหผูใชเกิดความสนใจในการเขาใชบริการ 
  
 2.  ดานการวางแผน  

  วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ
โครงการเพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
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 3.  ดานการประสานงาน    

   (1)  ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
                       (2)  ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 
เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย  
 
 4.  ดานการบริการ  

                    ใหคําแนะนํา และตอบคําถามเกี่ยวกับขอมูล และการใชทรัพยากรสารสนเทศในหองสมุด
เพื่อใหเกิดความสะดวกแกผูใชบริการ  
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
 1. ไดร ับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื ่นที ่เทียบไดในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาใด
สาขาวิชาหนึ่ง ทางบรรณารักษศาสตร  ทางบรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร ทางสารสนเทศ
ศึกษา  หรือทางสารนิเทศศาสตร  หรือทางใดทางหนึ่งหรือหลายทางดังกลาว หรือทางอื่นที่ ก.พ. กําหนด
วาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
   2. ไดร ับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื ่นที ่เทียบไดในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาใด
สาขาวิชาหนึ่ง ทางบรรณารักษศาสตร  ทางบรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร ทางสารสนเทศ
ศึกษา  หรือทางสารนิเทศศาสตร  หรือทางใดทางหนึ่งหรือหลายทางดังกลาว หรือทางอื่นที่ ก.พ. กําหนด
วาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาใดสาขาวิชา
หนึ่ง ทางบรรณารักษศาสตร  ทางบรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร ทางสารสนเทศศึกษา  หรือ
ทางสารนิเทศศาสตร  หรือทางใดทางหนึ่งหรือหลายทางดังกลาว  หรือทางอื่นที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 4.   ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่  ก .พ .  กําหนดวาใช เปนคุณสมบัติ เฉพาะ
สําหรับตําแหนงนี้ได  
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1. มีความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. มีทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. มีสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน     บรรณารักษ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  บรรณารักษ     
 
ระดับตําแหนง    ชํานาญการ  
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญสูงในงานวิชาการบรรณารักษ  
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญสูงในงานวิชาการบรรณารักษ  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก  และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   
              โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 
 1.  ดานการปฏิบัติการ 

 (1)    ควบคุม จัดหา  คัดเลือก  วิเคราะห จําแนกหมวดหมูทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทสื่อ
ส่ิงพิมพ ส่ือโสตทัศน และสื่ออิเล็กทรอนิกส  ทํารายการบรรณานุกรม ดัชนี สาระสังเขป และบันทึกลง
ฐานขอมูลระบบหองสมุดอัตโนมัติ  เพื่อเปนแหลงจัดเก็บและใหบริการ 

(2)    ศึกษา คนควา  วิเคราะห  วิธีการและเทคนิคใหมๆ การใชเครื่องมืออุปกรณที่ทันสมัย  
ดานบรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร เพื่อพัฒนาการปฏิบัติงานหองสมุด ทั้งดานวิชาการและการ
ใหบริการ 

 (3)   ควบคุมการจัดทําสื่อประชาสัมพันธการใชหองสมุดและจัดกิจกรรมในรูปแบบตาง ๆ 
เพื่อเผยแพรขอมูลขาวสาร และสงเสริมใหผูใชเกิดความสนใจในการเขาใชบริการ 

(4)   รวมวางหลักเกณฑในการวิเคราะหและประเมินคุณคาทรัพยากรสารสนเทศ  เพื่อ
เปนแนวทางในการคัดเลือกจัดหาใหถูกตองตามหลักวิชาการ  
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(5)    ศึกษา วิเคราะห และเสนอแนะเกี่ยวกับการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงระเบียบปฏิบัติของ
การใหบริการและการใชหองสมุด เพื่อใหเกิดความเรียบรอยในการใชบริการหองสมุด 

 
 2.  ดานการวางแผน  

  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน
ระดับสํานักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมา
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 
 3.   ดานการประสานงาน   

  (1) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนํา
เบื ้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอื ่น  เพื ่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ ์ตามที่
กําหนดไว 
  (2)  ใหข อค ิด เห็นหรือคําแนะนํา เบื ้องตนแก สมาช ิกในทีมงานหรือบุคคลหรือ
หนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 4.   ดานการบริการ   

 (1)   ควบคุมการใหบริการขาวสาร ความรู บริการตอบคําถามตาง ๆ  เพื่อใหเกิดความ
สะดวกแกผูใชบริการ   

(2) ใหคําแนะนํา  ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานบรรณารักษศาสตรและ
สารนิเทศศาสตรแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา บุคคล หรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อใหการทํางานเปนไป
อยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1.    มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง บรรณารักษ ระดับปฏิบัติการ  และ 
 2.    เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 
6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงบรรณารักษ ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือ
ขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท  และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
บรรณารักษ ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก หรือดํารงตําแหนงอยางอื่น
ที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงานบรรณารักษ หรือ
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งานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป   
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1. มีความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. มีทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. มีสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 



3-8-003-3 
 

ตําแหนงประเภท   วิชาการ 

ชื่อสายงาน     บรรณารักษ 

ชื่อตําแหนงในสายงาน  บรรณารักษ     

ระดับตําแหนง    ชํานาญการพิเศษ  
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในงานวิชาการ 
บรรณารักษ  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  
หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญในงานสูงมากในงานวิชาการบรรณารักษ  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่
ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
  

 1.  ดานการปฏิบัติการ  

 (1)    ตรวจสอบการจัดหา  คัดเลือก  วิเคราะห จําแนกหมวดหมูทรัพยากรสารสนเทศ 
ประเภทสื่อส่ิงพิมพ ส่ือโสตทัศน และสื่ออิเล็กทรอนิกส  ทํารายการบรรณานุกรม ดัชนี สาระสังเขป และ
บันทึกลงฐานขอมูลระบบหองสมุดอัตโนมัติ  เพื่อเปนแหลงจัดเก็บและใหบริการ 

(2)    ศึกษา  คนควา  วิจัยทางดานบรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร เพื่อพัฒนา
รูปแบบงานวิชาการและงานบริการใหมีประสิทธิภาพ 

(3)     ตรวจสอบการจัดทําสื่อประชาสัมพันธการใชหองสมุดและจัดกิจกรรมในรูปแบบ 
ตาง ๆ เพื่อเผยแพรขอมูลขาวสาร และสงเสรมิใหผูใชเกิดความสนใจในการเขาใชบริการ 

(4)   วางหลักเกณฑในการวิเคราะหและประเมินคุณคาทรัพยากรสารสนเทศ  เพื่อเปน
แนวทางในการคัดเลือกจัดหาใหถูกตองตามหลักวิชาการ  



2 
 

 (5)   ศึกษา วิเคราะห และกําหนดวิธีการเกี่ยวกับการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงระเบียบปฏิบัติ
ของการใหบริการและการใชหองสมุด เพื่อใหเกิดความเรียบรอยในการใชบริการหองสมุด 

(6)    ควบคุมการจัดกิจกรรมและเผยแพรขอมูลขาวสาร  เพื่อสงเสริมใหประชาชนเขาใช
บริการหองสมุด 

(7)    จัดทําคูมือการปฏิบัติงานทางดานบรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร  เพื่อใหการ
ดําเนินงานเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

 
 2.  ดานการวางแผน   

  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงานโครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 
มอบหมายงานแกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพื่อใหเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 
 3.  ดานการประสานงาน   

  (1)   ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือ
หนวยงานอื่นในระดับกองหรือสํานักเพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
  (2) ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆเพื่อเปน
ประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 
 4.  ดานการบริการ  

 (1) ให คํ าปรึ กษา  แนะนํ า  ตอบปญหา  ช้ี แจง  และถ า ยทอดความรู ท า งด าน
บรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อใหไดรับขอมูลความรูที่
ถูกตอง 

 (2) ถายทอดความรูดานบรรณารักษศาสตร และสารนิเทศศาสตร  แกบุคคลหรือหนวยงาน
ที่เกี่ยวของ   เพื่อใหความรูและเผยแพรกิจกรรมตาง ๆ ของหองสมุด 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1.    มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง บรรณารักษ ระดับปฏิบัติการ และ 
2.    เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ มาแลวไมนอยกวา 4 ป  หรือดํารง

ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน
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บรรณารักษ  หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป    
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1. มีความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. มีทักษะทีจ่ําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตาํแหนง 
3. มีสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 



3-8-016 
 

มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน วิชาการพัฒนาฝมือแรงงาน 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆที่ปฏิบัติงานวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาฝมือแรงงาน  ซ่ึงมี
ลักษณะที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน  การวางแผนกํากับติดตาม  การตัดสินใจ  เสนอแนะใหคําปรึกษา
งานดานการพัฒนาฝมือแรงงาน  ดานมาตรฐานฝมือแรงงาน  ดานสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน  และ
ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 

 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตาํแหนงดังนี ้
นักวิชาการพฒันาฝมือแรงงาน ระดับปฏิบัติการ 
นักวิชาการพฒันาฝมือแรงงาน ระดับชํานาญการ 
นักวิชาการพฒันาฝมือแรงงาน ระดับชํานาญการพิเศษ 
นักวิชาการพฒันาฝมือแรงงาน ระดับเชี่ยวชาญ 
 

 
 
 

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



3-8-016-1 
 
ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน  วิชาการพัฒนาฝมือแรงงาน 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการพัฒนาฝมือแรงงาน 
 
ระดับตําแหนง  ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ
ทํางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาฝมือแรงงาน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดงันี้ 
 

1.   ดานการปฏิบตัิการ 
(1) รวมศึกษา สํารวจ วิเคราะห  และวิจัยขอมูลทางวิชาการเบื้องตนที่ไมซับซอน

เกี่ยวกับความตองการพัฒนาฝมือแรงงาน ความตองการแรงงานฝมือ  ดําเนินการ และสงเสริมการกําหนด
สมรรถนะเฉพาะตําแหนงในสถานประกอบกิจการ เพื่อเปนแนวทางในการพัฒนาฝมือแรงงานและการ
พัฒนามาตรฐานฝมือแรงงานใหแกบุคคลทั่วไป  และบุคลากรในสถานประกอบกิจการ  เปนการเพิ่มขีด
ความสามารถในการแขงขันทางเศรษฐกิจ   

(2) ชวยปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาฝมือแรงงาน  มาตรฐานฝมือแรงงาน  และสงเสริม
การพัฒนาฝมือแรงงานใหแกบุคคลทั่วไป และบุคลากรในสถานประกอบกิจการ เพื่อใหเปนไปตามภารกิจ
และยุทธศาสตรของสวนราชการ 

(3) ชวยปฏิบัติงานใหเปนไปตามกฎหมายเกี่ยวกับการสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน
และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ เพื่อเปนการสงเสริมการพัฒนาศักยภาพกําลังแรงงาน  

(4) รวบรวมขอมูลทางวิชาการเบื้องตนที่ไมซับซอน เพื่อประกอบการวางแผนและ
ประเมินผล  พรอมจัดทํารายงานทางวิชาการเกี่ยวกับความตองการของตลาดแรงงาน  ตามสภาวะ
เศรษฐกิจในพื้นที่  และพัฒนาหลักสูตรการฝกอบรม รวมทั้งพัฒนามาตรฐานฝมือแรงงาน   
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(5) รวมถายทอดความรูดานฝมือแรงงานใหแกกําลังแรงงาน และงานดานพัฒนาฝมือ
แรงงานใหแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา  ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงาน  การจัดทําโครงการ  การ 
จัดทําคูมือสําหรับการฝกอบรมฝมือแรงงาน  และการใชเครื ่องมืออุปกรณไดอยางถูกตอง เพื ่อเพิ ่ม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวของ 

(6) สรุปรายงานเกี่ยวกับการดําเนินงานหรือรายงานการรวบรวมขอมูลทางวิชาการ เพื่อ
ประกอบการตัดสินใจของผูบังคับบัญชา 
 

2.  ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบรวมดําเนนิการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ

โครงการเพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 

3.  ดานการประสานงาน 
(1)  ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทมีงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิด

ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
(2)  ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 

เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนนิงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

4.   ดานการบริการ 
(1) ใหคําแนะนําปรึกษาในเบื้องตน  แกไขปญหาทางวิชาการที่เกี่ยวของกับการพัฒนา

ฝมือแรงงาน  มาตรฐานฝมือแรงงานและสงเสริมการประกอบอาชีพใหแกทุกภาคสวน  เพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

(2) สํารวจและจัดเก็บขอมูล  ปรับปรุงหรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศเกีย่วกบัการ
บริหารและการพัฒนาฝมือแรงงาน  การประมวล  วิเคราะห  และการนําเสนอนโยบาย  ยุทธศาสตร  มาตรการ  
แผนงาน/โครงการ  หลักเกณฑ  วิธีการในการบริหารงานดานพัฒนาฝมือแรงงาน ดานมาตรฐานฝมือแรงงาน
และดานสงเสริมการประกอบอาชีพ  เพื่อสนับสนุนภารกิจของทุกภาคสวน 

(3) ดําเนินการจัดทําเอกสาร  ตํารา  คูมือ ส่ือการฝก  เอกสารเผยแพรในรูปแบบตาง  ๆ เพื่อการ
เรียนรูและการทําความเขาใจในเรื่องตางๆที่เกี่ยวกับภารกิจการพัฒนาฝมือแรงงาน มาตรฐานฝมอืแรงงานสงเสรมิ
การประกอบอาชีพ  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย   
 
 
 



 3

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง ที่

สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง ที่

สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง ที่

สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 



3-8-016-2 
 
ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน  วิชาการพัฒนาฝมือแรงงาน 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการพัฒนาฝมือแรงงาน 
 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญสูงในงานวิชาการพัฒนาฝมือ
แรงงาน  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญสูงในงานวิชาการพัฒนาฝมือแรงงานปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก  
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 
1.   ดานการปฏิบัติการ 

(1) ศึกษา สํารวจ วิเคราะห วิจัย เสนอแนะ เร่ืองที่ยากและมีความซับซอน ซ่ึงตองใช
ความรูทางวิชาการหรือประสบการณระดับสูงเกี่ยวกับความตองการพัฒนาฝมือแรงงาน ความตองการ
แรงงานฝมือ  ดําเนินการ และสงเสริมการกําหนดสมรรถนะเฉพาะตําแหนงในสถานประกอบกิจการ เพื่อ
เปนแนวทางในการพัฒนาฝมือแรงงาน การพัฒนามาตรฐานการฝกอบรม และการพัฒนามาตรฐานฝมือ
แรงงานใหแกทุกภาคสวน  เปนการเพิ่มขีดความสามารถในการแขงขันทางเศรษฐกิจ   

(2) วิเคราะหประเมินผลการดําเนินงานตางๆ โดยการวิเคราะหขอมูล หรือการ
ดําเนินการคนควาทางวิชาการเกี่ยวกับความตองการของตลาดแรงงานตามสภาวะเศรษฐกิจ  เพื่อใหงาน
พัฒนาฝมือแรงงานเปนไปตามภารกิจ  และยุทธศาสตรของสวนราชการ 

(3) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาฝมือแรงงาน มาตรฐานฝมือแรงงาน สงเสริมการ
ประกอบอาชีพ และการประสานและสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงานใหแกบุคคลทั่วไป และบุคลากรใน
สถานประกอบกิจการ เพื่อใหเปนไปตามภารกิจและยุทธศาสตรของสวนราชการ 



 2

(4) ปฏิบัติงานใหเปนไปตามกฎหมายเกี่ยวกับการสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงานและ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ เพื่อเปนการสงเสริมการพัฒนาศักยภาพกําลังแรงงาน  

 (5) วิเคราะหและแกไขปญหาที่เกิดขึ้นจากการดําเนินการพัฒนาฝมือแรงงาน มาตรฐาน
ฝมือแรงงาน และการประสานและสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน เพื่อใชในการปรับปรุงประสิทธิภาพ
การพัฒนาฝมือแรงงาน   

(6) กํากับดูแลการศึกษา วิเคราะหงานเกี่ยวกับการพัฒนาฝมือแรงงาน การพัฒนา
หลักสูตรการฝกอบรมรวมทั้งพัฒนามาตรฐานฝมือแรงงาน รวมพิจารณากําหนดแผนการปฏิบัติงาน 
ภายใตการบังคับบัญชาของตน เพื่อใชในการปรับปรุงประสิทธิภาพการพัฒนาฝมือแรงงาน 

(7) เสนอแนะแนวทางใหมในการปรับปรุงการดําเนินงานหรือเสนอผลกระทบจากการ
วิเคราะหหรือวิจัยงานดานการพัฒนาฝมือแรงงาน มาตรฐานฝมือแรงงาน  และการประสานและสงเสริม
การพัฒนาฝมือแรงงาน  เพื่อเสนอผูบังคับบัญชาประกอบการตัดสินใจในการพัฒนาประสิทธิภาพการ
พัฒนาฝมือแรงงาน 

(8) กํากับดูแลระบบสารสนเทศที่ เกี่ยวกับการพัฒนาฝมือแรงงานภายใตความ
รับผิดชอบของตน  เพื่อใหสารสนเทศมีความสมบูรณ เที่ยงตรง และทันสมัย สามารถใชประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบาย  แผนงาน  โครงการ  หลักเกณฑ  และมาตรการตางๆ  

(9) ถายทอดความรู ใหคําปรึกษาแนะนํา การปฏิบัติงาน เกี่ยวกับงานพัฒนาฝมือ
แรงงาน  มาตรฐานฝมือแรงงาน  และประสานและสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน แกเจาหนาที่ระดับ
รองลงมา    เพื่อใหบรรลุเปาหมายตามภารกิจของสวนราชการ 
 

2.  ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน

ระดับสํานักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 

3.  ดานการประสานงาน 
(1)  ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเหน็และคาํแนะนําเบื้องตน

แกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 
(2)  ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทมีงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่

เกี่ยวของเพื่อสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามทีไ่ดรับมอบหมาย 
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4.   ดานการบริการ 
(1) ใหคําปรึกษา  แนะนํา  บริการเชิงวิชาการและสารสนเทศ รวมถึงการ ตอบปญหา 

และช้ีแจงในเรื่องเกี่ยวกับงานพัฒนาฝมือแรงงานในระดับที่ซับซอนขึ้น เพื่ออํานวยความสะดวกและ
ตอบสนองความตองการของผูใชบริการทุกภาคสวน เพื่อประโยชนตอการพัฒนาฝมือแรงงาน 

(2) อํานวยการพัฒนาในการถายทอดความรูหรือเทคโนโลยีดานการพัฒนาฝมือแรงงาน  
มาตรฐานฝมือแรงงาน  และการประสานและสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงานเพื่อการประมวล  วิเคราะห  
และการนําเสนอนโยบายยุทธศาสตรแกทุกภาคสวน  เพื่อขยายผลการพัฒนาฝมือแรงงานใหกวางขวาง
ยิ่งขึ้น 

(3) ดําเนินการ ปรับปรุงงานวิชาการเกี่ยวกับการจัดทําเอกสาร ตํารา คูมือ ส่ือการฝก  
เอกสารเผยแพรในรูปแบบตางๆ  รวมทั้งการถายทอดความรูดานการพัฒนาฝมือแรงงาน มาตรฐานฝมือ
แรงงาน  และการประสานและสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน แกทุกภาคสวน  เพื่อพัฒนางานวิชาการ
และบุคลากร ใหมีประสิทธิภาพสูงขึ้น  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัฒนาฝมือแรงงาน  ระดับปฏิบัติการ  และ 
2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา  

6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัฒนาฝมือแรงงาน   
ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท  และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติ
เฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัฒนาฝมือแรงงาน  ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํา
กวาปริญญาเอกหรือดํารงตําแหนงอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้   ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด 
โดยจะตองปฏิบัติงานการพัฒนาฝมือแรงงาน   หรืองานอยางอื่นที่ เกี่ยวของตามที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป   
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1.   ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.   ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.   สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 



3-8-016-3 
 
ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน  วิชาการพัฒนาฝมือแรงงาน 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการพัฒนาฝมือแรงงาน 
 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในงานวิชาการ 
พัฒนาฝมือแรงงาน    ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญในงานสูงมากในงานวิชาการพัฒนาฝมือแรงงาน  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือ
แกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดงันี้ 
 
1.   ดานการปฏิบตัิการ 

(1) ศึกษา  วิเคราะห  ใหคําปรึกษาหรือเสนอแนะทิศทาง  กลยุทธ  ภารกิจเกี่ยวกับการ
พัฒนาฝมือแรงงาน มาตรฐานฝมือแรงงาน สงเสริมการประกอบอาชีพ และการประสานและสงเสริมการ
พัฒนาฝมือแรงงาน ใหแกบุคคลทั่วไป หรือบุคลากรในสถานประกอบกิจการ เพื่อใหเปนไปตามภารกิจ
และยุทธศาสตรของสวนราชการ 

(2) ปฏิบัติงานใหเปนไปตามกฎหมายเกี่ยวกับการสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงานและ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ เพื่อเปนการสงเสริมการพัฒนาศักยภาพกําลังแรงงาน 

(3) ศึกษา สํารวจ วิเคราะห วิจัย เร่ืองที่ยากเปนพิเศษและมีความซับซอน ซ่ึงตองใช
ความรูทางวิชาการหรือประสบการณระดับสูงและมีการคนควาอางอิงหรือใชขอมูลในดานเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง ที่มีความซับซอน เพื่อพัฒนาระบบการพัฒนาฝมือแรงงาน การพัฒนามาตรฐานฝมือ
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แรงงาน การสงเสริมการประกอบอาชีพ และการประสานและสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงานใหแกทุก
ภาคสวน  เปนการเพิ่มขีดความสามารถในการแขงขันทางเศรษฐกิจ   

(4) จัดทําประเด็น  ขอเสนอ  สรุปรายงานในการนําเสนอตอที่ประชุมคณะกรรมการชุด
ตางๆ เพื่อกําหนดแนวทาง รวมทั้งประเมินผลการดําเนินงานตางๆหรือการดําเนินการคนควาทางวิชาการ
ดานการพัฒนาฝมือแรงงาน มาตรฐานฝมือแรงงาน สงเสริมการประกอบอาชีพ และการประสานและ
สงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงานของหนวยงาน พรอมเสนอทางเลือกเชิงนโยบาย  เพื่อเสนอผูบริหารใช
ตัดสินใจปรับปรุงงานพัฒนาฝมือแรงงานใหเปนไปตามภารกิจ  และยุทธศาสตรของหนวยงาน     

(5) จัดทําและพัฒนางานวิชาการรวมทั้งถายทอดความรูที่มีความซับซอน ใหคําปรึกษา
แนะนําการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับงานพัฒนาฝมือแรงงาน  มาตรฐานฝมือแรงงาน สงเสริมการประกอบ
อาชีพ และการประสานและสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน แกเจาหนาที่ระดับรองลงมา    เพื่อใหบรรลุ
เปาหมายตามภารกิจของสวนราชการ 

 
2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 

มอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัตงิานและตดิตามประเมินผลเพื่อใหเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

 
3. ดานการประสานงาน 
 (1) ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือ

หนวยงานอืน่ในระดบักองหรือสํานักงานเพื่อใหเกดิความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
 (2) ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตาง ๆ เพื่อเปน

ประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกนั 
 

4.   ดานการบริการ 
(1) ใหคําปรึกษา แนะนํา  ตอบขอหารือ  และชี้แจงในเรื่องเกี่ยวกับงานพัฒนาฝมือ

แรงงานในระดับที่ยากมาก  หรืออํานวยการถายทอดองคความรูในการฝกอบรม  หรือถายทอดความรูแก
ทุกภาคสวน  เพื่อนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

 (2) ถายทอดความรู วางระบบการใหบริการสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานพัฒนาฝมือ
แรงงาน  เพื่ออํานวยความสะดวกและตอบสนองความตองการของผูใชบริการทุกภาคสวน และปฏิบัติ
หนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัฒนาฝมือแรงงาน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ มาแลวไมนอยกวา 4 ป  หรือดํารง

ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน
พัฒนาฝมือแรงงาน  หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป    

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 



3-8-016-4 
 
ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน  วิชาการพัฒนาฝมือแรงงาน 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการพัฒนาฝมือแรงงาน 
 
ระดับตําแหนง  เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน  โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความเชี่ยวชาญในทางวิชาการพัฒนาฝมือแรงงาน  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือ
แกปญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซอนมากและมีผลกระทบในวงกวาง  และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ไดรับมอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานใหคําปรึกษาของสวนราชการระดับกระทรวง กรม ซ่ึงใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความเชี่ยวชาญในทางวิชาการพัฒนาฝมือแรงงาน  ปฏิบัติงานที่
ตองตัดสินใจหรือแกปญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซอนมากและมีผลกระทบในวงกวาง และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 
1.   ดานการปฏิบตัิการ 

(1) ปฏิบัติหนาที่ในฐานะผูเชี่ยวชาญซึ่งใชองคความรูและประสบการณเปนพิเศษ  เพื่อ
การดําเนินงานดานการพัฒนาฝมือแรงงาน ดานมาตรฐานฝมือแรงงาน ดานการสงเสริมการประกอบ
อาชีพและดานการประสานและสงเสริมความรวมมือกับทุกภาคสวน  

(2) ใหคําปรึกษา  และเสนอความเห็นเกี ่ยวกับการบริหารงานดานการพัฒนาฝมือ
แรงงาน  ดานมาตรฐานฝมือแรงงาน ดานการสงเสริมการประกอบอาชีพ ดานประสานและสงเสริมการ
พัฒนาฝมือแรงงาน โดยรวมมือกับทุกภาคสวน และเสนอแนวทางการแกไขปญหาที่เกิดขึ้นในการ
ปฏิบัติงานตางๆ  เพื่อใหงานตามภารกิจของหนวยงานดําเนินไปตามเปาหมายที่กําหนด เปนไปตาม
กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  และสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงทางเศรษฐกิจ สังคม และยุทธศาสตรที่
เกี่ยวของในทุกระดับ 
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 (3) ศึกษา คนควาและกําหนดทิศทางงานศึกษาวิจัยของกรม ซึ่งเกี่ยวกับภารกิจดาน
พัฒนาฝมือแรงงาน  ดานมาตรฐานฝมือแรงงาน ดานการสงเสริมการประกอบอาชีพ ดานประสานและ
สงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน  เพื่อเสนอใหผูบริหารระดับสูงใชในการกําหนดนโยบายการบริหารงาน
ไดอยางเหมาะสม  

(4) ศึกษา คนควา วิจัย พัฒนางานวิชาการดานพัฒนาฝมือแรงงาน  ดานมาตรฐานฝมือ
แรงงาน  ดานสงเสริมการประกอบอาชีพ  ดานประสานและสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน  ในรูปแบบ
เอกสารทางวิชาการ  คูมือ แนวปฏิบัติ   เพื่อใชเปนแนวทางใหแกเจาหนาที่หรือผูสนใจทั่วไปนําไป
ประยุกตใชใหเกิดประโยชน 
 

2.  ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการใน

ระดับกลยุทธของสวนราชการระดับกรม มอบหมายงานแกไขปญหาในการปฏิบัติงานติดตาม 
ประเมินผล เพือ่ใหบรรลุตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 

3.  ดานการประสานงาน 
(1)  ประสานการทํางานโครงการตาง ๆ กับบุคคล หนวยงาน หรือองคกรอื่น โดยมี

บทบาทในการจูงใจ โนมนาวเพื่อใหเกดิความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
(2)  ใหขอคิดเห็นและคําแนะนํา แกหนวยงานระดับกองหรือสํานัก รวมทั้งที่ประชุมทั้งใน

และตางประเทศ เพื่อเปนประโยชนและเกิดความรวมมอืในการดําเนนิงานรวมกัน 
 

4.   ดานการบริการ 
(1) ใหคําปรึกษาแนะนํา วินิจฉัย  ช้ีแจง ใหความเห็น และตอบปญหาที่สําคัญ ทางดาน

การพัฒนาฝมือแรงงาน ดานมาตรฐานฝมือแรงงาน ดานการสงเสริมการประกอบอาชีพ ดานประสานและ
สงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน แกทุกภาคสวน เพื่อนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด  

(2)  ใหคําปรึกษาแนะนําการจัดทําสารสนเทศ ดานการพัฒนาฝมือแรงงาน ดานมาตรฐาน
ฝมือแรงงาน ดานการสงเสริมการประกอบอาชีพ ดานประสานและสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน  
เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน  และใชประกอบการกําหนดนโยบาย แผนงาน 
โครงการ หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

(3)   ถายทอดความรู ดานการพัฒนาฝมือแรงงาน ดานมาตรฐานฝมือแรงงาน ดานการ
สงเสริมการประกอบอาชีพ ดานประสานและสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน แกทุกภาคสวน เพื่อ
นําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัฒนาฝมือแรงงาน  ระดับปฏิบัติการ และ   
2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ มาแลวไมนอยกวา 3 ป หรือ

ดํารงตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตอง
ปฏิบัติงานพัฒนาฝมือแรงงาน หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป   
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 



4-1-001 
 

มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 
 

ตําแหนงประเภท ทั่วไป 
 
สายงาน ปฏิบัติงานธุรการ 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ที่ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซ่ึงมีลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการราง โตตอบ บันทึก ยอเร่ือง ตรวจทานหนังสือ การดําเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์
ในทรัพยสินของทางราชการ การดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ การตรวจสอบหรือเปล่ียนแปลง
รายการและเก็บรักษาเอกสารสําคัญของทางราชการ การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การ
เตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ  

 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานธุรการ ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานธุรการ ระดับอาวุโส 
 
 
 

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

 

 



4-1-001-1 
 
ตําแหนงประเภท ทั่วไป 
 
ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานธุรการ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาพนกังานธรุการ 
 
ระดับตําแหนง ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน 
ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้  
 

1. ดานการปฏิบัติการ 
  (1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทั่วไป เชน การรับสง ลงทะเบียน ราง
หนังสือโตตอบจัดเตรียมการประชุม การบันทึกขอมูล เพื่อสนับสนุนใหงานตางๆ ดําเนินไปได
โดยสะดวกราบรื่นและมีหลักฐานตรวจสอบได 
  (2) รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ
เพื่อสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 
  (3) ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ  ครุภัณฑของสํานักงาน เพื่อใหมีอุปกรณที่มีคุณภาพไวใช
งานและอยูในสภาพพรอมใชงาน 
  (4) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและขอมูลตางๆ นําเสนอตอผูบังคับบัญชา เพื่อ
นําไปใชเสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานตอไป 
 

2. ดานการบริการ 
  (1) ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ  
เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น 
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  (2) ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพื่อใหไดรับขอมูลที่จะนําไปใชประโยชนได
ตอไป  
  (3) ผลิตเอกสารตางๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติ
หนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
 1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
หรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ใน
สาขาวิชาหรือทาง ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติ  
 3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ใน
สาขาวิชาหรือทาง ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติ 
 4. ไดรับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1.   ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2.   ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3.  สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 

 

 

 
 



4-1-001-2 
 
ตําแหนงประเภท ทั่วไป 
 
ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานธุรการ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาพนกังานธรุการ 
 
ระดับตําแหนง ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตอง
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญงานดานธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา 
ที่คอนขางยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ  

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานดานธุรการหรือบริการทั่วไป 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาที่คอนขางยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

1. ดานการปฏิบัติการ 
 (1) วางแผนการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตาม

เปาหมายที่กําหนด 
 (2) มอบหมายงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบันทึกขอมูลและ 

งานบริการทั่วไป เพื่อใหการดําเนินงานไดผลตรงตามเปาหมายที่กําหนดไว 
 (3) จัดทําแผนการจัดซื้อ จัดหา รายงานพัสดุครุภัณฑประจําป การขออนุมัติใหความ

เห็นชอบในการจัดซื้อจัดหาพัสดุครุภัณฑ เพื่อใหมีอุปกรณไวใชงานที่มีคุณภาพและอยูในสภาพพรอม 
ใชงาน 

 (4) รวบรวมขอมูล สรุปความเห็น และรายงาน การปฏิบัติงานเพื่อจัดทํารายงานและ
นําเสนอผูบังคับบัญชาในหนวยงาน 
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 (5) จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพื่อใหการ
ประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 

 (6) ควบคุมการเบิกจาย  การลงทะเบียนรับ – จาย งานพัสดุครุภัณฑ งานยานพาหนะและ
สถานที่ เพื่อควบคุมการใชการเบิกจายใหมีประสิทธิภาพ 

 (7) จัดทําทะเบียนเอกสาร หลักฐานเกี่ยวกับบุคลากร เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการ
คนหาและนําไปใชประโยชน 
 

2. ดานการกํากับดูแล 
 (1) ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อใหการทํางานเปนไป

อยางมีประสิทธิภาพ 
 (2) ใหคําแนะนําแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา

เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่องอยางมปีระสิทธิภาพ 
 

3. ดานการบริการ 
 (1) ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความ

สะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
 (2) บริการขอมูล ตอบปญหาหรือช้ีแจงเรื่องตางๆที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก

ผูบังคับบัญชา บุคคล หรือหนวยงาน เพื่อสนับสนุนงานตางๆใหบรรลุภารกิจที่กําหนดไว 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1.   มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน และ 
2.   เคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป 

ใหลดเปน 5 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ขอ 2 
หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคและใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติ
เฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวา
ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง  หรือดํารงตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามหลักเกณฑและ
เงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด  โดยจะตองปฏิบัติงานธุรการ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัด
เห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 



4-1-001-3 
 
ตําแหนงประเภท ทั่วไป 
 
ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานธุรการ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาพนกังานธรุการ 
 
ระดับตําแหนง อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตอง
กํากับ  แนะนํา  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน  โดยใชความรู  ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานดานธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป คอนขางสูง มีงานใน
ความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาในงานที่คอนขางยากมาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

1. ดานการปฏิบัติการ 
 (1) วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตรากําลัง และงบประมาณของหนวยงานในความ

รับผิดชอบเพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด 
 (2) มอบหมายงาน กํากับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ  

งานพัสดุ งานบริการทั่วไป เพื่อใหการทํางานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเปาหมายที่กําหนด 
 (3) จัดทําและเก็บรวบรวมขอมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติ หลักฐานเกี่ยวกับ

บุคลากร เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการคนหา และนําไปใชประโยชนไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 (4) ควบคุมจัดซื้อจัดหา การเบิกจาย การลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ งานยานพาหนะ 

งานสถานที่ เพื่อใหมีสภาพพรอมใชงานและสนับสนุนการปฏิบัติไดอยางเต็มที่ 
 (5) อํานวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดทํารายงาน

การประชุม เพื่อใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 
 (6) พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพื่อใหระบบงานมีความ

สะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
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 (7) ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพื่อขอความชวยเหลือ
หรือความรวมมือในงาน อันเปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 
 

2. ดานการกํากับดูแล  
 (1) ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไป

ตามเปาหมายที่กําหนด 
 (2) ติดตามประเมินผล ใหคําปรึกษาแนะนํา แกไขปญหาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่

ระดับรองลงมา เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 
 

3.  ดานการบริการ 
 (1) ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อใหไดรับความรวมมือสนับสนุน

การปฏิบัติภารกิจของหนวยงาน  
 (2) ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาหรือช้ีแจงเรื่องตางๆ ที่เกี่ยวกับงานในความ

รับผิดชอบ เพื่อใหเกิดความเขาใจ และรวมมือปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ  
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. เคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน  มาแลวไมนอยกวา  6 ป  หรือดํารง

ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด  โดยจะตอง
ปฏิบัติงานธุรการ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 



4-1-002 
 

มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 
 

ตําแหนงประเภท ทั่วไป 
 
สายงาน ปฏิบัติงานพัสดุ 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ที่ปฏิบัติงานทางการพัสดุทั่วไปของสวนราชการ ซ่ึงมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา จัดซื้อ การเบิกจาย การเก็บรักษา การซอมแซมและบํารุงรักษา การทําบญัชี
ทะเบียนพัสดุ การเก็บรักษาใบสําคัญ หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ การแทงจําหนายพัสดุที่ชํารุด 
การทําสัญญา การตออายุสัญญาและการเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อ หรือสัญญาจาง และปฏิบัติหนาที่อ่ืน 
ที่เกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตาํแหนงดังนี ้
เจาพนกังานพสัดุ ระดับปฏิบัติงาน 
เจาพนกังานพสัดุ ระดับชํานาญงาน 
เจาพนกังานพสัดุ ระดับอาวุโส 
 
 

 
ก.พ. กําหนดวนัที่ 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551 
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ตําแหนงประเภท ทั่วไป 
 
ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานพัสดุ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาพนกังานพสัดุ 
 
ระดับตําแหนง ปฏิบัติงาน  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานพัสดุ ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
 
 1. ดานการปฏิบัติการ  

  (1) ปฏิบัติงานขั้นตนเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา  จัดซื้อ  วาจาง  การเก็บรักษา  นําสง  การ
ซอมแซม  และบํารุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ  อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตาง ๆ  เพื่อใหอยูในสภาพดีพรอมตอ
การใชงาน 
  (2) ทําทะเบียนการเบิกจายพัสดุ  การเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับ
พัสดุ  เพื่อรวบรวมไวเปนขอมูลในการดําเนินงาน 
  (3) รางและตรวจซื้อสัญญาซื้อ  สัญญาจาง  หนังสือโตตอบ  บันทึกยอเร่ืองเกี่ยวกับงาน
พัสดุ  เพื่อเปนหลักฐานในการดําเนินงาน 
  (4) รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ  เพื่อจัดทํารายงาน และนําเสนอ
ผูบังคับบัญชาในหนวยงาน 
  (5) ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพื่อรวมพัฒนาใหระเบียบการ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น  
  (6) ช้ีแจงรายละเอียดขอเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุใหการปฏิบัติงานมีความโปรงใส 
ตรวจสอบได 
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 2. ดานการบริการ  

  (1) ใหคําแนะนําเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบแก
ผูรวมงานหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ  เพื่อความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงาน  และใหการดําเนินงานสําเร็จ
ลุลวง 
  (2) ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน  ตางหนวยงาน  หรือประชาชน
ทั่วไป  เพื่อใหบริการ  หรือขอความชวยเหลือในดานที่ตนรับผิดชอบ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
 1.   ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
หรือทาง ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 2.  ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน  
ในสาขาวิชาหรือทาง ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติ  
 3.   ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ เทียบไดในระดับเดียวกัน  
ในสาขาวิชาหรือทาง ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติ 
 4.   ไดรับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท ทั่วไป 
 
ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานพัสดุ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาพนกังานพสัดุ 
 
ระดับตําแหนง ชํานาญงาน  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตอง
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ  
และความชํานาญงานดานพัสดุ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่คอนขางยาก และปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ  

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานดานพัสดุ ปฏิบัติงานที่ตอง
ตัดสินใจหรือแกไขปญหาที่คอนขางยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดงันี้ 
 
 1.  ดานการปฏิบตัิการ  

  (1) จัดหา  จัดซื้อ  วาจาง  ตรวจรับ  การเบิกจาย  การเก็บรักษา  นําสง  การซอมแซม  และ
บํารุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ  อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตาง ๆ  เพื่อใหการดําเนินงานสําเร็จลุลวง 
  (2) จัดทําทะเบียนการเบิกจายพัสดุ  ทํารายงานเกี่ยวกับพัสดุ  เพื่อรวบรวมไวเปนขอมูล
ในการดําเนินงาน 
  (3) ตรวจรางสัญญาซื้อ  สัญญาจาง  หนังสือโตตอบ  บันทึกยอเร่ืองเกี่ยวกับงานพัสดุ  
ตรวจสอบและเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  ใหมีความถูกตองเรียบรอยและใช
เปนหลักฐานอางอิงในอนาคต 
  (4) รายงาน  สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ  รวบรวมขอมูลการปฏิบัติงาน เพื่อจัดทํา
รายงาน  และนําเสนอผูบังคับบัญชาในหนวยงาน 
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 2. ดานการกํากับดูแล 
  (1) ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อใหการทํางานเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ 
  (2) ใหคําแนะนําแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา
เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่องอยางมีประสิทธิภาพ 
 

3. ดานการบริการ 
 (1) ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความ
สะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
 (2) บริการขอมูล ตอบปญหาหรือช้ีแจงเรื่องตางๆที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก
ผูบังคับบัญชา บุคคล หรือหนวยงาน เพื่อสนับสนุนงานตางๆใหบรรลุภารกิจที่กําหนดไว  
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน และ 
 2. เคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป 
ใหลดเปน 5 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน ขอ 2 หรือ
ขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค  และใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงเจาพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาประกาศนียบัตร
วิชาชีพช้ันสูง  หรือดํารงตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. 
กําหนด  โดยจะตองปฏิบัติงานพัสดุ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสม
กับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะทีจ่ําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท ทั่วไป 
 
ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานพัสดุ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    เจาพนกังานพสัดุ 
 
ระดับตําแหนง อาวุโส  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตองกํากับ 
แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรูความสามารถ ประสบการณ และ
ความชํานาญงานดานการพัสดุคอนขางสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจ
หรือแกไขปญหาในงานที่คอนขางยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
 
 1. ดานการปฏิบัติการ  

  (1) จัดหา  จัดซื้อ  วาจาง  ตรวจรับ  การเบิกจาย  การเก็บรักษา  นําสง  การซอมแซม  และ
บํารุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ  อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตาง ๆ  เพื่อใหการดําเนินงานสําเร็จลุลวง 
  (2) ตรวจสอบทะเบียนการเบิกจายพัสดุ  ทํารายงานเกี่ยวกับพัสดุ  เพื่อรวบรวมไวเปน
ขอมูลในการดําเนินงาน 
  (3) ตรวจรางสัญญาซื้อ  สัญญาจาง  หนังสือโตตอบ  บันทึกยอเร่ืองเกี่ยวกับงานพัสดุ  
ตรวจสอบและเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  ใหมีความถูกตองเรียบรอยและใช
เปนหลักฐานอางอิงในอนาคต 
  (4) สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ  รวบรวมขอมูลการปฏิบัติงาน เพื่อจัดทํารายงาน  
และนําเสนอผูบังคับบัญชาในหนวยงาน 
 
 2. ดานการกํากับดูแล  

  (1) ควบคุม  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่หรือปกครองผูที่อยูใตบังคับบัญชา  
เพื่อใหการปฏิบัติงานของหนวยงานมีประสิทธิภาพ 
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  (2) กําหนดนโยบายในการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาที่และงบประมาณ
ของหนวยงานที่รับผิดชอบ  เพื่อใหการดําเนินงานของหนวยงานสําเร็จลุลวง 
  (3) ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา  ตอบปญหาและ
ช้ีแจงเรื่องตาง ๆ  เกี่ยวกับงานในหนาที่  เพื่อใหผูปฏิบัติงานมีทักษะในการปฏิบัติงานเพิ่มมากขึ้น 
 
 3. ดานการบริการ  

 (1) ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อใหไดรับความรวมมือสนับสนุนการ
ปฏิบัติภารกิจของหนวยงาน  

 (2) ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาหรือช้ีแจงเรื่องตางๆ ที่ เกี่ยวกับงานในความ
รับผิดชอบ เพื่อใหเกิดความเขาใจ และรวมมือปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ  
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน และ 
 2. เคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน มาแลวไมนอยกวา 6 ป หรือดํารง
ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน
พัสดุหรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป  
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 
 
 



4-2-002 
 

มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 
 
ตําแหนงประเภท ทั่วไป 
 
สายงาน   ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ที่ปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชี ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
คอนขางยากเกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณและการบัญชีทั่วไปของสวนราชการ เชน การตรวจสอบ
หลักฐานใบสําคัญคูจายเงิน ลงบัญชี  ทํารายงาน การบัญชี รวบรวมรายละเอียดขอมูลเกี่ยวกับการขอ
จัดตั้งงบประมาณ รายรับ-รายจายประจําป ทําหนังสือช้ีแจง โตตอบ ดานงบประมาณ พิจารณาจัดสรร
งบประมาณรายจาย และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตาํแหนงดังนี ้
  เจาพนกังานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนกังานการเงินและบัญชี ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนกังานการเงินและบัญชี ระดับอาวุโส 

  
 
 

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



4-2-002-1 
 
ตําแหนงประเภท  ทั่วไป 
 
ชื่อสายงาน   ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
 
ระดับตําแหนง  ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี  ตามแนวทาง  แบบอยาง  ขั้นตอน  และวิธีการที่ ชัดเจน  ภายใต 
การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย    
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
 
 1.   ดานการปฏิบัติการ 

  (1)   จัดทําและปฏิบัติงานดานเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับตน เพื่อใหงานเปนไป
ตามเปาหมายที่กําหนด 

  (2)  รวบรวมรายละเอียดการจัดทํางบประมาณ  เพื่อใชประกอบในการทํางบประมาณ
ประจําปของหนวยงาน 

 (3)   ตรวจสอบและดูความถูกตองของเอกสารสําคัญทางการเงิน เพื่อใหเกิดความถูกตองใน
การปฏิบัติงาน 

 (4)   ประสานงานในระดับฝายหรือกลุมกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไปเพื่อขอความชวยเหลือและรวมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญที่เปนประโยชนตอ
การทํางานของหนวยงาน 
 
 2. ดานการบริการ 

 (1) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ช้ีแจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แกเจาหนาที่ระดับ
รองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพื่อถายทอดความรู ความชํานาญแกผูที่สนใจ 
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 (2)   ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อ
ขอความชวยเหลือและความรวมมือในงานการเงินและบัญชี  และแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญที่
เปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1.  ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา

หรือทาง ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
2.   ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน  

ในสาขาวิชาหรือทาง ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติ 

3.   ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ เทียบไดในระดับเดียวกัน  
ในสาขาวิชาหรือทาง ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติ 

4.  ไดรับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 



4-2-002-2 
 
ตําแหนงประเภท  ทั่วไป 
 
ชื่อสายงาน   ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
 
ระดับตําแหนง  ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตอง
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญงานดานการเงินและบัญชี  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่คอนขางยาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานดานการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาที่คอนขางยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

1.   ดานการปฏิบัติการ 
 (1)   ปฏิบัติงานและควบคุมเอกสารทางการเงินและบัญชีที่ตองใชความชํานาญ เพื่อชวยให

ระบบงานเปนไปอยางสะดวกและถูกตอง 
 (2)   ปฏิบัติ งาน  วางแผน  ประเมินผลงาน  ดานการเงินและบัญชี  เพื่ อใหงานมี

ประสิทธิภาพตรงตามวัตถุประสงค 
 (3)   ศึกษา วิเคราะห และเสนอความคิดเห็น เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติดานการเงิน เพื่อใช

เปนฐานขอมูลในการปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน 
 (4)   ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําปรึกษา

แนะนําในการปฏิบัติงาน  วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรม
และวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานและขอกําหนด 
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2. ดานการกํากับดูแล 
 (1)   ควบคุม กํากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี เพื่อใหการ

ดําเนินงานของหนวยงานที่รับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด 
 (2)   วางแผน ประเมินผล และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี  

ในหนวยงานที่รับผิดชอบ เพื่อใหการปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
 

3.   ดานการบริการ 
 (1)   ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ช้ีแจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี ที่มีความซับซอนแก

เจาหนาที่ระดับรองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อถายทอดความรู ความ
ชํานาญ แกผูที่สนใจ 

 (2)   ประสานงานในระดับกองหรือหนวยงานที่สูงกวา กับหนวยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เพื่อขอความชวยเหลือและความรวมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู
ความเชี่ยวชาญที่เปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1.   มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน และ 
2.   เคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป 

ใหลดเปน 5 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน  
ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค  และใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมี
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน ขอ 3  หรือขอ 4 ที่เทียบ
ไดไมต่ํ ากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง   หรือดํารงตําแหนงอยางอื่นที่ เทียบไดไมต่ํ ากวานี้   
ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนดโดยจะตองปฏิบัติงานการเงินและบัญชี  หรืองานอื่นที่
เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป   
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 



4-2-002-3 
 

ตําแหนงประเภท ทั่วไป 
 
ชื่อสายงาน              ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี  
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
  
ระดับตําแหนง                อาวุโส  
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตอง
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรูความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญงานดานการเงินและบัญชีคอนขางสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงาน
ที่ตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาในงานที่คอนขางยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
 
 1. ดานการปฏิบัติการ 

  (1) ควบคุมเอกสารทางการเงินและบัญชีที่ตองใชความชํานาญ เพื่อชวยใหระบบงาน
เปนไปอยางสะดวกและถูกตอง 
  (2) วางแผน ประเมินผลงาน ดานการเงินและบัญชี เพื่อใหงานมีประสิทธิภาพตรงตาม
วัตถุประสงค 
  (3) เสนอความคิดเห็น เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติดานการเงิน เพื่อใชเปนฐานขอมูลในการ
ปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน 
  (4) ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําปรึกษา
แนะนําในการปฏิบัติงาน  วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรม
และวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานและขอกําหนด 
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 2. ดานการกํากับดูแล 

  (1) ควบคุม กํากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี เพื่อใหการ
ดําเนินงานของหนวยงานที่รับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด 
  (2) วางแผน ประเมินผล และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี 
ในหนวยงานที่รับผิดชอบ เพื่อใหการปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
 
 3. ดานการบริการ 
  (1) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ช้ีแจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี ที่มีความซับซอน 
แกเจาหนาที่ระดับรองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อถายทอดความรู ความชํานาญ 
แกผูที่สนใจ 
  (2) ประสานงานในระดับกองหรือหนวยงานที่สูงกวา กับหนวยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เพื่อขอความชวยเหลือและความรวมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู
ความเชี่ยวชาญที่เปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 

และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน และ 
 2. เคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน มาแลวไมนอยกวา 6 ป หรือดํารงตําแหนง
อยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนดโดยจะตองปฏิบัติงานการเงินและ
บัญชี  หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป  

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 



4-3-007 
 

มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 
 
ตําแหนงประเภท ทั่วไป 
 
สายงาน ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางโสตทัศนศึกษา ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการใหบริการติดตั้ง ใชโสตทัศนูปกรณตาง ๆ ในการประชุม ฝกอบรม สัมมนา และการแสดง
นิทรรศการตาง ๆ ตลอดจน การจัดหา จัดทํา เก็บรักษา และซอมแซมโสตทัศนูปกรณ และปฏิบัติหนาที่
อ่ืนที่เกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตาํแหนงดังนี ้
เจาพนกังานโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัตงิาน 
เจาพนกังานโสตทัศนศึกษา ระดับชํานาญงาน 
เจาพนกังานโสตทัศนศึกษา ระดับอาวุโส 

 
 
 

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



4-3-007-1 
 
ตําแหนงประเภท ทั่วไป 
 
ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาพนักงานโสตทัศนศึกษา 
 
ระดับตําแหนง ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
 

1. ดานการปฏิบตัิการ 
(1) จัดทําแผนภาพ แผนภูมิ กราฟ โปสเตอรแผนที่และตารางแสดงสถิติขอมูลตางๆ เพื่อ

ใชในการประชุม สัมมนา ฝกอบรม และการแสดงนิทรรศการตางๆ  
(2) ใชและควบคุมการใชเครื่องโสตทัศนูปกรณ ประเภทตางๆ เชน เครื่องฉายภาพยนตร  

เครื่องฉายภาพนิ่ง เครื่องเสียงตางๆ เพื่อประกอบการประชุมสัมมนา หรือฝกอบรมตางๆ 
(3) เก็บรักษาซอมบํารุงโสตทัศนูปกรณ  
(4) ติดตาม รวบรวมและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน นําเสนอตอผูบังคับบัญชา  

เพื่อนําไปใชเสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานตอไป 
 

2. ดานการบริการ 
(1) ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 

เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
(2) ใหคําแนะนํา ขอมูล และใหบริการในเรื่องที่อยูในความรับผิดชอบในประเด็นที่ไมมี 

ความซับซอน ภายใตกฎเกณฑ ระเบียบ ขอบังคับ หรือวิธีปฏิบัติที่ชัดเจน หรือภายใตการควบคุมดูแล 
ของผูบังคับบัญชา 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดงัตอไปนี ้
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา

หรือทาง ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน  

ในสาขาวิชาหรือทาง ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติ 

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน  
ในสาขาวิชาหรือทาง ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติ 

4. ไดรับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอยางอื่น ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 



4-3-007-2 
 
ตําแหนงประเภท ทั่วไป 
 
ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาพนักงานโสตทัศนศึกษา 
 
ระดับตําแหนง ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตอง
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญงานโสตทัศนศึกษา  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่คอนขางยาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานโสตทัศนศึกษา ปฏิบัติงาน 
ที่ตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาที่คอนขางยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 
 1. ดานการปฏิบัติการ 

  1. จัดทําแผนภาพ แผนภูมิ กราฟ โปสเตอรแผนที่และตารางแสดงสถิติขอมูลตางๆ เพื่อ
ใชในการประชุม สัมมนา ฝกอบรม และการแสดงนิทรรศการตางๆ  
  2. ใชและควบคุมการใชเครื่องโสตทัศนูปกรณ ประเภทตางๆ เชน เครื่องฉายภาพยนตร  
เครื่องฉายภาพนิ่ง เครื่องเสียงตางๆ เพื่อประกอบการประชุมสัมมนา หรือฝกอบรมตางๆ 
  3. เก็บรักษาซอมบํารุงโสตทัศนูปกรณ  
  4. ติดตาม รวบรวมและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน นําเสนอตอผูบังคับบัญชา  
เพื่อนําไปใชเสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานตอไป 
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 2. ดานการกํากับดูแล 

  (1) มอบหมายงานและควบคุมดูแล ตลอดจนแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงาน 
ดานโสตทัศนูปกรณ  พรอมทั้งฝกอบรมให  คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา 
  (2) จัดระบบและควบคุมการใชเครื่องโสตทัศนูปกรณประเภทตางๆ เชน เครื่องฉายภาพยนตร 
เครื่องฉายภาพนิ่ง เครื่องเสียงตางๆ ควบคุมดูแลในการจัดหา เตรียม และอํานวยความสะดวกในการใช 
ตลอดจนการซอมบํารุงโสตทัศนูปกรณ เปนตน 
 
 3. ดานการบริการ 

  (1) ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 
เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
  (2) ใหคําแนะนํา ขอมูล และใหบริการในเรื่องที่อยูในความรับผิดชอบ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานโสตทัศนศึกษาระดับปฏิบัติงาน และ 
 2. เคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป 
ใหลดเปน 5 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติงาน 
ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค  และใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมี
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติงาน ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบได
ไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือดํารงตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามหลักเกณฑ
และเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนดโดยจะตองปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา  หรืองานอื่นที่ เกี่ยวของตามที่ 
สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลว 
ไมนอยกวา 1 ป   
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 



4-3-007-3 
 
ตําแหนงประเภท ทั่วไป 
 
ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน                       เจาพนักงานโสตทัศนศึกษา 
 
ระดับตําแหนง อาวุโส 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตอง
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญงานทางดานโสตทัศนศึกษา  คอนขางสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาในงานที่คอนขางยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

1.   ดานการปฏิบัติการ 
 (1)  กําหนดแนวทางการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาที่และงบประมาณของ

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
 (2)  วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย ส่ังการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา 

ปรับปรุงแกไข และติดตามประเมินผล 
 (3)  แกไขปญหาในการปฏิบัติงานในหนวยงาน และควบคุมตรวจสอบการจัดการงาน

ตางๆ  
 (4)  ประสานงานและสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
2.   ดานการกํากับดูแล 

 (1)  กําหนดแนวทางการปฏิบัติงาน ประเมินผล และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงาน
เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่องมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
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 (2)  ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ หรือผูใตบังคับบัญชา เพื่อใหงาน
ดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพและบรรลุตามเปาหมาย 
 

3.   ดานการบริการ 
 (1)   ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ช้ีแจง เกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยูในความ

รับผิดชอบ 
 (2)  ประสานงานในหนวยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป โดยใหบริการงานที่

อยูในความรับผิดชอบ เพื่อความรวมมือและแลกเปลี่ยนความรูที่เปนประโยชนตอการทํางานของ
หนวยงาน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1.   มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติงาน และ 
2.   เคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน  มาแลวไมนอยกวา  6  ป  หรือดํารง

ตําแหนงอยางอื่นที่ เทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด  โดยจะตอง
ปฏิบัติงานทางดานโสตทัศนศึกษา หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกบั
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป   
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1.   ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.   ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.   สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 



4-7-003 
 

มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 
 
ตําแหนงประเภท ทั่วไป 
 
สายงาน   ปฏิบัติงานชางศิลป  
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางชางศิลป ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การรางและออกแบบทั่วไปในการจัดทําภาพฉากการประดิษฐตัวอักษรและการตกแตงอาคารสถานที่ 
เขียนภาพ เขียนตัวอักษร ปนภาพและจําลองแบบพิมพ เขียนแผนภูมิแสดงขอมูลทางสถิติ วางรูปเลมให
ถูกตองตามรายละเอียดทางวิชาการตาง ๆ เพื่อประกอบคําบรรยาย การจัดทําหนังสือ จัดเอกสารเผยแพร 
การจัดทําแผนปายประชาสัมพันธและแผนภาพในการจัดแสดงนิทรรศการตาง ๆ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่
เกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตาํแหนงดังนี ้
  นายชางศิลป  ระดับปฏิบัติงาน 

นายชางศิลป  ระดับชํานาญงาน 
        
 

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



4-7-003-1 
 
ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
 
ชื่อสายงาน   ปฏิบัติงานชางศิลป  
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นายชางศิลป 
 
ระดับตําแหนง  ปฏิบัติงาน  
 
หนาที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานดานชางศิลป ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

 1. ดานการปฏิบตัิการ      
  (1) ออกแบบงานศิลป บอรด ปายประกาศ ปายโฆษณา ฉาก เวทีของหนวยงาน  ผังสถานที่  
สื่อสิ่งพิมพ  เพ่ือประกอบกิจกรรมตางๆ ใหมีประสิทธิภาพ สวยงาม  และสื่อความไดเปนอยางดี 
  (2) ดูแล จัดเก็บ บํารุงรักษา ซอมแซมวัสดุอุปกรณการทํางานใหเปนระบบเพื่อใหอุปกรณอยู
ในสภาพพรอมใชงานอยูเสมอ 
 
 2. ดานงานบริการ  
  (1) ใหคําแนะนํา  การออกแบบ เทคนิค การจัดงานศิลป การจัดนิทรรศการแกบุคลากรทั้ง
ภายในและภายนอก   เพื่อเสริมสรางความรูความเขาใจในงานศิลป 
  (2) ชวยจัดทําสื่อสิ่งพิมพ คูมือ หนังสือ แผนพับและนิทรรศการ  เพื่อเผยแพรประชาสัมพันธ   
เสริมสรางภาพพจน  และสงเสริมการออกแบบงานศิลป 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 

1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอื่นท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
ศิลปกรรม  ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานที่
ปฏิบัติ  หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ เทียบไดในระดับเดียวกัน  
ในสาขาวิชาศิลปกรรม ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะ
งานที่ปฏิบัติ  หรือสาขาวิชาอ่ืนท่ี ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง หรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ เทียบไดในระดับเดียวกัน  
ในสาขาวิชาวิจิตรศิลป สาขาวิชาการออกแบบ สาขาวิชาศิลปหัตถกรรม สาขาวิชาเทคโนโลยีเคร่ืองเคลือบ 
ดินเผา  สาขาวิชาศิลปะหัตถกรรมโลหะรูปพรรณและเครื่องประดับ  สาขาวิชาเครื่องประดับอัญมณี 
สาขาวิชาการออกแบบเครื่องประดับอัญมณี  สาขาวิชาชางทองหลวง สาขาวิชาเทคนิคสถาปตยกรรม หรือ
สาขาวิชาอุตสาหกรรมเครื่องเรือนและตกแตงภายใน หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชา
ดังกลาว  ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 4. ไดรับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ ก.พ.  กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. มีความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2.   มีทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. มีสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 



4-7-003-2 
 
ตําแหนงประเภท  ทั่วไป 
 
ชื่อสายงาน   ปฏิบัติงานชางศิลป  
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นายชางศิลป 
 
ระดับตําแหนง  ชํานาญงาน  
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตอง
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญงานดานชางศิลป ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่คอนขางยาก และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย   หรือ  
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานดานชางศิลป ปฏิบัติงานที่ตอง
ตัดสินใจหรือแกไขปญหาที่คอนขางยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 
 1. ดานการปฏิบตัิการ   
  (1) ควบคุมการออกแบบงานศิลป บอรด ปายประกาศ ปายโฆษณา ฉาก  เวทีของ
หนวยงาน   ผังสถานที่    ส่ือส่ิงพิมพ   เพื่อประกอบกิจกรรมใหมีประสิทธิภาพ สวยงาม    และส่ือความได
เปนอยางดี 
  (2) ควบคุม  ดูแล จัดเก็บ บํารุงรักษา ซอมแซมวัสดุอุปกรณการทํางานใหเปนระบบ  
เพื่อใหอุปกรณอยูในสภาพพรอมใชงานอยูเสมอ 
 
 2. ดานการกํากับดูแล 

  กํากับ ดูแล และใหคําแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา   เพื่อใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ    

 



 3. ดานการบริการ  

  (1) ใหคําแนะนํา  การออกแบบ เทคนิค การจัดงานศิลป การจัดนิทรรศการแกบุคลากร 
ทั้งภายในและภายนอก   เพื่อเสริมสรางความรูความเขาใจในงานศิลป 
  (2) จัดทําสื่อส่ิงพิมพ   คูมือ หนังสือ แผนพับและนิทรรศการ     เพื่อเผยแพรประชาสัมพันธ   
เสริมสรางภาพพจน  และสงเสริมการออกแบบงานศิลป 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนายชางศิลป ระดับปฏิบัติงาน และ 
 2. เคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป 
ใหลดเปน 5 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนายชางศิลป ระดับปฏิบัติงาน ขอ 2 หรือขอ 4
ที่เทียบไดไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค  และใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนายชางศิลป ระดับปฏิบัติงาน ขอ 3 หรือขอ 4  ที่เทียบไดไมต่ํากวาประกาศนียบัตร
วิชาชีพช้ันสูง  หรือดํารงตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. 
กําหนด  โดยจะตองปฏิบัติงานชางศิลป หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวา
เหมาะสมกับหนาที่ความรบัผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. มีความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. มีทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. มีสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 



 
 

4-7-015 
 

มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 
 
ตําแหนงประเภท    ทั่วไป 
 
สายงาน       ปฏิบัติงานชางภาพ 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป   

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางชางภาพ ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การถายทําและเผยแพรภาพวิจิตร รวมทั้งภาพสี ภาพขาวดํา ภาพยนตรขาว และสารคดี เขียนบทถายทํา
ภาพยนตร ลางฟลม และลางอัด ขยายภาพ ตัดตอหรือตกแตงฟลมตกแตงภาพ ลําดับภาพ บันทึกเสียง  
ตัดตอและเทียบเสียงภาพยนตรและภาพสไลด พิมพฟลมภาพยนตร จัดหมวดหมูและเก็บรักษาภาพและ
ฟลม และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
  ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตาํแหนง ดังนี ้
 นายชางภาพ ระดับปฏิบัติ 
 นายชางภาพ ระดับชํานาญงาน 
 
 
 

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



4-7-015-1 
 

ตําแหนงประเภท  ทั่วไป 

ชื่อสายงาน   ปฏิบัติงานชางภาพ 

ชื่อตําแหนงในสายงาน นายชางภาพ 

ระดับตําแหนง  ปฏิบัติงาน  
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานดานชางภาพ  ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 
 1. ดานการปฏิบัติการ  

(1) ถายภาพ ถายวีดีทัศน บันทึกภาพยนตร ในเรื่องตางๆที่ไดรับมอบหมาย เพื่อการ
ประชาสัมพันธและเผยแพร 

(2) ตกแตง ตัดตอลําดับภาพบันทึกเสียงรวมถึงการปฏิบัติงานอื่นๆที่เกี่ยวของกับฟลม
ภาพยนตรเพื่อใหผลงานเปนไปตามแผนงานที่กําหนดไว 

(3) ปฏิบัติงานในเรื่องลาง-อัดภาพและตรวจสอบความถูกตองของภาพถายที่ถายมาได 
เพื่อใหไดมาซึ่งภาพถายที่คมชัดและสามารถนําไปใชประโยชนในการปฏิบัติงานตอไป                                                        

(4) ปฏิบัติงานตางๆที่เกี่ยวกับไมโครฟลม เชน ใหเลขรหัส บันทึกเอกสารลงใน
ไมโครฟลม รวมทั้งตรวจสอบและจัดเก็บ และจัดสงไมโครฟลมใหบริษัทเอกชนที่รับจางลาง เพื่อใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(5) จัดหมวดหมูเก็บรักษาและควบคุมการเบิกจายฟลมหรือเอกสารแผนที่ตางๆ เพื่อให
การปฏิบัติดําเนินไปดวยความสะดวกรวดเร็ว 

(6)  ถายภาพตางๆเพื่อประกอบการวิเคราะห วิจัยผลงานทางวิชาการ ทําแบบพิมพตางๆ 
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(7)  จัดทําและวางแผนที่รูปถายทางอากาศลงในวัสดุตางๆ และตรวจสอบความถูกตอง 
เพื่อนําไปใชเปนเอกสารหรือขอมูลสนับสนุนกับหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 
 2. ดานการบริการ  

(1)  ใหบริการสําเนาภาพถาย วีดีทัศน ภาพยนตร และไมโครฟลม 
(2)  ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อใหการปฏิบัติงานสําเร็จลุลวงไป

ดวยดี และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดงัตอไปนี ้
 1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชพีหรือคุณวุฒอิยางอื่นที่เทยีบไดในระดับเดียวกัน  
ในสาขาวิชาหรือทาง ที่สวนราชการเจาสังกัดเหน็วาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติ  
 2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชพีเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอืน่ที่เทียบไดในระดับเดยีวกัน ใน
สาขาวิชาหรือทาง ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่
ปฏิบัติ  
 3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชพีช้ันสูงหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ใน
สาขาวิชาหรือทาง ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่
ปฏิบัติ 
 4. ไดรับประกาศนียบัตรหรือคณุวุฒิอยางอื่นที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคณุสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 
 



4-7-015-2 
 

ตําแหนงประเภท  ทั่วไป 
 
ชื่อสายงาน   ปฏิบัติงานชางภาพ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นายชางภาพ 
 
ระดับตําแหนง  ชํานาญงาน  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตอง
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญงานดานชางภาพ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่คอนขางยาก และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย   หรือ  
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานดานชางภาพปฏิบัติงานที่ตอง
ตัดสินใจหรือแกไขปญหาที่คอนขางยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

 1. ดานการปฏิบตัิการ 
  (1)  ถายภาพนิ่ง บันทึกวีดิทัศน บันทึกภาพยนตร ขาว รายการโทรทัศน สารคดี สปอต
โทรทัศน เพื่อการเผยแพรประชาสัมพันธตามสื่อตางๆ  
  (2)  ตกแตงภาพนิ่งในระบบดิจิตอล จัดแสงเพื่อการบันทึกภาพในหองสตูดิโอ ตัดตอ
ลําดับภาพและเสียง ทําเทคนิคพิเศษ วีดิทัศน ภาพยนตร ขาว  รายการโทรทัศน สารคดี สปอตโทรทัศน 
เพื่อใหงานสมบูรณตามบทและแผนงานที่กําหนดไว 
  (3) ตรวจสอบความถูกตองในการบันทึกภาพระหวางการถายทําและใหคําแนะนํา 
ปรึกษาแกผูปฏิบัติงานตามบท แผนงานที่กําหนดให 
  (4) จัดทําสําเนาวีดิทัศน ภาพยนตร ขาว  รายการโทรทัศน สารคดี สปอตโทรทัศน 
เพื่อใหพอเพียงกับการเผยแพรประชาสัมพันธตามสื่อตางๆ ตามแผนงานที่กําหนดไว 
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 2. ดานการกํากับดูแล  
  (1)  ควบคุม กํากับดูแลการใชอุปกรณในการบันทึกภาพตางๆ เพื่อใหสามารถใหบริการ
ไดตรงตามกําหนดและตอบสนองความตองการของทุกสวนงาน 
  (2)  ใหคําปรึกษา แนะนําแกเจาหนาที่ระดับรองลงมาเพื่อใหเกิดความรูและความเขาใจ
ในการปฏิบัติงาน                                                                                                                                     
 
 3. ดานการบริการ  
  (1) ประสานงานตดิตอกับหนวยงานที่เกีย่วของทั้งภายในและภายนอก เพือ่ใหการ
ปฏิบัติงานสําเร็จลุลวงไปดวยด ี
  (2) ถายภาพ บันทึกวีดิทัศน บันทึกภาพยนตร ขาว รายการโทรทัศน สารคดี สปอต
โทรทัศน ใหกับหนวยงานตางๆ ภาคเอกชน ประชาชนทั่วไป 
  (3)  ใหคําปรึกษา แนะนําเกี่ยวกับการบันทึกภาพแกหนวยงานตางๆ และปฏิบัติหนาที่อ่ืน 
ที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนายชางภาพ ระดับปฏิบัติงาน และ 
 2. เคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป 
ใหลดเปน 5 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนายชางภาพ ระดับปฏิบัติงาน ขอ 2 หรือขอ 4 
ที่เทียบไดไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค  และใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนายชางภาพ ระดับปฏิบัติงาน ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาประกาศนียบัตร
วิชาชีพช้ันสูงหรือดํารงตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. 
กําหนดโดยจะตองปฏิบัติงานชางภาพ  หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวา
เหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป              
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 

 



4-8-015 
 

มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 
 
ตําแหนงประเภท ทั่วไป 
 
สายงาน ปฏิบัติงานหองสมุด 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางดานหองสมุดหรือใหบริการแกผูใชหองสมุด  
ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมดูแลกิจการของหองสมุด จัดหา ดูแลเก็บรักษาหนังสือ 
รับผิดชอบอาคาร วัสดุ ครุภัณฑของหองสมุด ทําทะเบียน จัดหมวดหมูและทําบัตรรายการหนังสือ 
แนะนําและใหบริการแกประชาชนในการใชหองสมุด จัดกิจกรรมเพื่อสงเสริม เผยแพร และชักจูงให
ประชาชนใชหองสมุด รวบรวมสถิติและจัดทํารายงานประจําปของหองสมุด และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่
เกี่ยวของ 

 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตาํแหนงดังนี ้

เจาพนกังานหองสมุด   ระดับปฏิบัติงาน 
เจาพนกังานหองสมุด   ระดับชํานาญงาน 

 
 
 

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



4-8-015-1 
 
ตําแหนงประเภท ทั่วไป 
 
ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานหองสมุด 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาพนักงานหองสมุด 
 
ระดับตําแหนง ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานหองสมุด ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

 
1.   ดานการปฏิบตัิการ 

 (1)   ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ  เพื่อเตรียมการจัดระบบหนังสือ 
(2) ชวยบรรณารักษในการจัดและจําแนกทรัพยากรสารสนเทศ  เชน จัดทําคําคน ดัชนี 

กฤตภาค  บรรณานุกรม เปนตน เพื่อการบริการและการสืบคน 
(3) ดูแล  เก็บรักษา  ซอมแซมหนังสือ  เพื่อใหอยูในสภาพพรอมใชบริการ 
(4) ดูแล อาคาร สถานที่ วัสดุครุภัณฑของหองสมุด   เพื่อใหหองสมุดมีบรรยากาศที่ดี 

 
2.   ดานการบริการ 

   (1)  ใหบริการแนะนําแหลงขอมูลและวิธีการใชหองสมุดแกบุคคลหรือหนวยงานที่เขาใช
บริการ เพื่ออํานวยความสะดวก 
 (2) รวมจัดกิจกรรมและเผยแพรขอมูลขาวสาร เพื่อสงเสริมใหประชาชนเขาใชบริการ
หองสมุด 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา

หรือทาง ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน  

ในสาขาวิชาหรือทาง ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติ  

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน  
ในสาขาวิชาหรือทาง ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติ 

4. ไดรับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1.  ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.   ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.   สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 



4-8-015-2 
 
ตําแหนงประเภท ทั่วไป 
 
ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานหองสมุด 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาพนักงานหองสมุด 
 
ระดับตําแหนง ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตอง
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญงานดานหองสมุด  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่คอนขางยาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ  

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานดานหองสมุด ปฏิบัติงานที่ตอง
ตัดสินใจหรือแกไขปญหาที่คอนขางยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 
1.   ดานการปฏิบัติการ 

(1)  ควบคุมการลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ  เพื่อเตรียมการจัดระบบหนังสือ 
(2) ชวยบรรณารักษในดานตางๆ  เชน การจัดหา คัดเลือก วิเคราะห  จําแนกหมวดหมู

และทํารายการทรัพยากรสารสนเทศ เปนตน ใหเปนระบบ  เพื่อใหไดทรัพยากรสารสนเทศครบถวน
สมบูรณตรงตามความตองการของผูใชบริการ 

(3) ควบคุม ดูแล  เก็บรักษา  ซอมแซมหนังสือ  เพื่อใหอยูในสภาพพรอมใชบริการ 
(4) ควบคุม ดูแล  อาคาร สถานที่ วัสดุครุภัณฑของหองสมุด   เพื่อใหหองสมุดมี

บรรยากาศที่ดี 
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2.   ดานการกํากับดูแล 
 กํากับ  ดูแล และใหคําแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา  เพื่อใหการ

ดําเนินงานของหองสมุดเปนไปตามแผนและเปาหมายที่กําหนด 
 
3.   ดานการบริการ 

  (1) ใหบริการแนะนําแหลงขอมูลและวิธีการใชหองสมุดแกบุคคลหรือหนวยงานที่เขาใช
บริการ เพื่ออํานวยความสะดวก 

(2) จัดกิจกรรมและเผยแพรขอมูลขาวสาร เพื่อสงเสริมใหประชาชนเขาใชบริการ
หองสมุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานหองสมุด ระดับปฏิบัติงาน และ 

2. เคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป 
ใหลดเปน 5 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานหองสมุด ระดับปฏิบัติงาน ขอ 2 
หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค  และใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติ
เฉพาะสําหรับตําแหนง เจาพนักงานหองสมุด ระดับปฏิบัติงาน ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวา
ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง  หรือดํารงตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามหลักเกณฑและ
เงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด  โดยจะตองปฏิบัติงานหองสมุด หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจา
สังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป   
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1.   ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.   ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.   สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 


