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                    ประกาศ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2  
     เรื่อง  รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อยาย เปลี่ยนตําแหนง ขาราชการครูและบุคลากร   
             ทางการศึกษา  และยายขาราชการพลเรือนสามัญ เพื่อบรรจุและแตงตั้งให 
             ดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2)   
             สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2  
                                                                  ---------------------                                                 

    อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 53  มาตรา 57  และมาตรา 59 แหงพระราชบัญญัติ 
ระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา  พ.ศ.2547  และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)  
ประกอบกับหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว12  ลงวันที่ 21 มีนาคม  2566  หนังสือ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ดวนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว2664  ลงวันที่ 22 
พฤษภาคม  2566  โดยความเห็นชอบและอนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว  
เขต 2  ในการประชุมครั้งที่ 8/2566  เมื่อวันท่ี 7 สิงหาคม  2566  จึงประกาศรับสมัครคัดเลือก 
บุคคลเพื่อยาย เปลี่ยนตําแหนง  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และยายขาราชการ 
พลเรือนสามัญ เพื่อบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2)  
ที่วางในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2  

      “การเปลี่ยนตําแหนง” หมายถึง  การบรรจุและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาแหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547   
ที่ไมใชบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2)  ใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
ตามมาตรา 38 ค.(2)  ในสังกัดสวนราชการเดียวกัน ซึ่งเปนตําแหนงวางที่มีอัตราเงินเดือน 

    “การยาย” หมายถึง การบรรจุและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค (2) แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  หรือขาราชการพลเรอืนสามัญ ใหดํารงตําแหนงบุคลากร- 
ทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค (2)  ในหนวยงานทางการศึกษาที่สังกัดสวนราชการเดียวกัน 
ซึ่งเปนตําแหนงวางท่ีมีอัตราเงินเดือน  และใหหมายความรวมถึง การยายสับเปลี่ยนกับตําแหนงที่มี 
คนครอง การยายตามผลการสอบแขงขัน และการยายเพือ่ความเหมาะสมและประโยชนในการ 
บริหารจัดการในหนวยงานการศึกษาดวย 

         1. ตําแหนงที่ใชสมัครเปลี่ยนตําแหนง/ยาย/  
               ตามเอกสารแนบทายประกาศ                                                                 

                                                                                             /2) คุณสมบัติ.. 
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2. คุณสมบัติของผูมสีิทธสิมัครเปลี่ยนตําแหนง /ยาย/ ตองมีคุณสมบตัิ ดังนี ้

     2.1 มีคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30  ตามพระราชบญัญัติระเบียบขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
ตามมาตรฐานตําแหนงที่ ก.ค.ศ. กําหนด ตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.5/ว 8 ลงวันที่ 
10 พฤษภาคม  2556  
     2.2 ไดรับเงินเดือนไมต่าํกวาขั้นต่ําของตําแหนงประเภท สายงาน และระดับ 
ตําแหนงที่จะแตงตั้ง 
     2.3 ไมอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ หรือเตรียมความพรอม 
และพัฒนาอยางเขม 
     2.4 ไมอยูระหวางถูกสอบสวนวากระทําความผดิวินัย หรือถูกตัง้คณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัยหรือจรรยาบรรณวิชาชีพ 
                       2.5 ไมอยูระหวางถกูดําเนินคดีอาญา เวนแตความผดิที่ไดกระทําโดยประมาท 
หรือความผิดลหุโทษ 
       2.6 ไมอยูระหวางถูกดําเนินคดีลมละลาย 
                       2.7 เปนขาราชการสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

3. วัน เวลา และสถานทีย่ื่นคํารองขอยาย หรือขอเปลี่ยนตําแหนง  
      ผูประสงคจะยื่นแบบคํารองขอเปลี่ยนตําแหนง ขอยายตามแบบคํารองที่แนบ 
พรอมเอกสารประกอบการประเมินและเอกสารที่เกี่ยวของ ดวยตนเอง  ณ  กลุมบริหารงานบุคล   
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2  ระหวางวันที่ 24 สิงหาคม ถึงวันท่ี 
1 กันยายน  2566 ในวันและเวลาราชการ  หากพนกําหนดนี้จะไมรับการพิจารณา 

 4. หลักฐานและเอกสารประกอบการขอยาย หรือขอเปลี่ยนตําแหนง  
     ผูสมัครตองกรอกขอความในแบบคํารองใหครบถวนพรอมจัดสงเอกสารหลักฐาน  

ดังนี้ 
     4.1 สําเนาปริญญาบัตร หรือเอกสารหลักฐานอื่นที่แสดงการสําเร็จการศึกษา  

      4.2 สําเนาระเบียนแสดงผลการศึกษา (Transcript of Records)  
      4.3 สําเนาทะเบียนประวัติขาราชการ (ก.พ.7) หรือ ก.ค.ศ.16 ที่มีรายละเอียด

ครบถวน   สมบูรณ ตั้งแตวันที่เริ่มรับราชการจนถึงปจจุบัน  (รับรองความถูกตองโดยเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบ) 

 4.4 สําเนาเอกสารหลักฐานอื่นท่ีเกี่ยวของ เชน สําเนาบัตรประชาชน สําเนา 
ทะเบียนบาน  หนังสือสําคัญการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล ใบสําคัญการสมรส เปนตน (ถามี)  

     4.5 กรณีบรรจุเปนขาราชการในตําแหนงประเภททั่วไป/ในสายงานที่เริ่มตน 
จากระดับ 1 และ 2  ตอมาไดเปลี่ยนประเภทตําแหนงเปนประเภทวิชาการ ใหสงเอกสารหลักฐาน 
การเปลี่ยนประเภทตําแหนง 
                              /4.6  เอกสารหลักฐาน ... 
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    4.6 เอกสารและหลักฐานประกอบการพิจารณาตามองคประกอบการประเมิน 
ตัวชี้วัดตามประกาศตัวชี้วัดในการเปลี่ยนตําแหนง การยาย และการยายขาราชการพลเรือนสามัญ  
ไปบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2)  ในสํานักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2  จํานวน 3 ชุด ใหเย็บดวยลวดเย็บกระดาษ 
ที่มุมบนซายมือ  แยกกับเอกสารประกอบอื่นๆ    
      4.7  สําหรับผูขอเปลี่ยนตําแหนง ขอยาย ซึ่งดํารงตําแหนงตางกลุมตําแหนง  
ไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการขึ้นไป จะพิจารณาประเมินบุคคล 
และผลงานตามหลักเกณฑและวิธีการ ตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 17  ลงวันที่ 
 25 กรกฎาคม  2565  ใหสงเอกสารที่เกี่ยวของจํานวนอยางละ 3 ชุด  
                          1) แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล   
                          2) ผลงานยอนหลังไมเกิน 5 ป นับถึงวันท่ียื่นคําขอ จํานวน 2 เรือ่ง
(ผูบงัคับบญัชารบัรองผลงานดวย)   
                          3) ชื่อผลงานที่จะสงประเมินพรอมท้ังเคาโครงผลงาน สัดสวนของผลงาน 
ในสวนที่ตนเองปฏิบัติ และรายชื่อผูรวมจัดทําผลงาน (ถาม)ี  จํานวน 2 เร่ือง 
                          4) ขอเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนางาน  

                  5. การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขารับการคัดเลือก 
     สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2 จะประกาศรายชื่อ
ผูสมัครที่มีสิทธ์ิเขารับการคัดเลือก ภายในวันท่ี 4 กันยายน  2566 และหากตรวจสอบภายหลัง
พบวาผูสมัครมีคุณสมบัติตางไปจากที่กําหนดตามประกาศรับสมัคร จะถือวาเปนผูไมมีสิทธ์ิเขารับ 
การคัดเลือกเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงไมวากรณีใดๆ 

6. หลักเกณฑ วิธกีารคัดเลือก และเกณฑการตัดสนิ 
      6.1 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2 จะพิจารณา
คัดเลือกบุคคล ตามหนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ดวนที่สุด 
ที่ ศธ 04009/ว 2664  ลงวันท่ี 22 พฤษภาคม 2566  ซึ่งเปนการพิจารณาประเมิน 
ความเหมาะสมของบุคคลตามองคประกอบตัวชี้วัดที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กําหนด คะแนนเต็ม 100 คะแนน ซึ่งตองไดคะแนนรวมองคประกอบท่ี 1-3  รวมกันไมต่ํากวา 
รอยละ 60  ในกรณีทีม่ีผูไดคะแนนรวมเทากัน ใหผูที่ไดคะแนนจากองคประกอบที่ 1  มากกวา 
เปนผูอยูในลําดับที่สูงกวา   ถายังคงไดคะแนนเทากันอกี ใหผูท่ีไดรับคะแนนองคประกอบที่ 2  
มากกวาเปนผูอยูในลําดับที่สูงกวา  ถายังคงไดคะแนนเทากันอีก ใหผูที่ไดรับคะแนนองคประกอบ 
ที่ 3   มากกวาเปนผูอยูในลําดับที่สูงกวา  ถายังคงไดคะแนนเทากันอีก ใหผูที่มีความอาวุโส 
ตามหลักการจัดลําดับอาวุโสในราชการที่ ก.ค.ศ. กําหนด เปนผูอยูในลําดับที่สูงกวา   
และจะประกาศผลการคัดเลือกภายในวันที่ 14 กันยายน  2566 

         /6.2 จะแตงตั้ง ... 
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ที่ ตําแหนงเลขที่ กลุม/หนวย ประเภท ตําแหนง ระดับ หมายเหตุ
1 อ4 อํานวยการ วิชาการ นักประชาสัมพันธ ปฏิบัติการ/ชํานาญการ

2 อ10 บริหารงานการเงินและสินทรัพย วิชาการ นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ชํานาญการ

3 อ11 บริหารงานการเงินและสินทรัพย วิชาการ นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ชํานาญการ

4 อ12 บริหารงานการเงินและสินทรัพย วิชาการ นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ชํานาญการ

5 อ13 บริหารงานการเงินและสินทรัพย วิชาการ นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ชํานาญการ

6 อ14 บริหารงานการเงินและสินทรัพย วิชาการ นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ชํานาญการ

7 อ46 หนวยตรวจสอบภายใน วิชาการ นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ชํานาญการ

8 อ6 อํานวยการ ทั่วไป เจาพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน

9 อ28 บริหารงานบุคคล ทั่วไป เจาพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน

บัญชีรายละเอียดตําแหนงวางเพื่อแตงตั้ง (ยาย) ใหดํารงตําแหนงประเภทบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2)
สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2

แนบทายประกาศ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2  ลงวันท่ี  9 สิงหาคม  พ.ศ.  2566



 

 

 

 

 

 

 

 
บัญชีรายละเอียดคุณสมบตัิเฉพาะสําหรับตําแหนงผูสมัครเขารับการคดัเลือกเพื่อยายและแตงตั้ง 

ใหดํารงตาํแหนงบุคลากรทางการศึกษาอืน่ ตามมาตรา 38 ค.(2) 
                ตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.5/ว 8 ลงวันที่ 10 พฤษภาคม  2556  

 สังกดัสํานกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศกึษาสระแกว เขต 2 
แนบทายประกาศ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศกึษาสระแกว เขต 2 ลงวันที ่9 สิงหาคม  พ.ศ. 2566 
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ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน ประชาสัมพันธ์ 
 

ชื่อตําแหน่งในสายงาน นักประชาสัมพันธ์ 
 

ระดับตําแหน่ง ปฏิบัติการ 
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์  ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

1. ด้านการปฏบิตักิาร 

(1) จัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ์ทั้งในและต่างประเทศ โดยประสานงาน
กับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การดําเนินงานประชาสัมพันธ์บรรลุผลสําเร็จตามเป้าหมาย 

(2) สํารวจความคิดเห็นของประชาชน และรวบรวมข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ  และสรุปผล
เพ่ือเป็นข้อมูลในการดําเนินการประชาสัมพันธ์ 

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

2. ด้านการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 

3. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 

(2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
4. ด้านการบริการ 

ให้บริการข้อมูลการประชาสัมพันธ์แก่ประชาชนและหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดความรู้
ความเข้าใจที่ถูกต้อง ตรงตามข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง      

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง     

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง    

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
4. ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.ค.ศ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

 

ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

1. มีความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
2. มีทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
3. มีสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน ประชาสัมพันธ์ 
 

ชื่อตําแหน่งในสายงาน นักประชาสัมพันธ์ 
 

ระดับตําแหน่ง ชํานาญการ 
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

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

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญงานสูงในด้านประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

1. ด้านการปฏบิตักิาร 

(1) ศึกษา วิเคราะห์ สภาพการณ์และปัญหาเก่ียวกับงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือเสนอความเห็น
ในการจัดทํานโยบายและแผนการประชาสัมพันธ์ 

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

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

ภายในหน่วยงานสําเร็จลุล่วงได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

2. ด้านการวางแผน 

วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน
ระดับสํานักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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3. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนําเบื้องต้น
แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 

(2) ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบรกิาร 

ถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา และบุคคลผู้ที่มีความสนใจทั่วไป 
เพ่ือสร้างความรู้ ความเข้าใจ และปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

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

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

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

และ 
3.  ปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม

กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 

ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

1. มีความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
2. มีทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
3. มีสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท  วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน   วิชาการเงินและบัญชี 
 

ชื่อตาํแหน่งในสายงาน    นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

ระดับตําแหน่ง  ปฏิบัติการ  
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

1.  ด้านการปฏิบัติการ 

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

2.  ด้านการวางแผน 

  วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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3.  ด้านการประสานงาน  

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

4.  ด้านการบรกิาร 

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

คณุสมบตัิเฉพาะสาํหรบัตาํแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
1.   ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี 

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

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

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

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

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

1.   ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
2.  ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
3.  สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท   วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน   วิชาการเงินและบัญชี 
 

ชื่อตําแหน่งในสายงาน  นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

ระดับตําแหน่ง  ชํานาญการ 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

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

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญงานสูงในด้านวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

1.  ด้านการปฏิบัติการ 

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

  วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน
ระดับสํานักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 

3.  ด้านการประสานงาน 

  (1)    ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนําเบื้องต้น
แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 
  (2)   ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4.  ด้านการบริการ 

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

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

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

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

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

และ 
3.  ปฏิบัติงานด้านวิชาการเงินและบัญชี หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัด

เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี   
 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

1.   ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
2.  ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
3.  สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานธุรการ 
 

ชื่อตาํแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานธุรการ 
 

ระดับตําแหน่ง ปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

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

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังน้ี  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 

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

2. ด้านการบริการ 

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

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

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

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

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

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
โดยใช้ความรู ้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานด้านธุรการหรือบริการทั ่วไป 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 

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

และงานบริการทั่วไป เพ่ือให้การดําเนินงานได้ผลตรงตามเป้าหมายที่กําหนดไว้ 
 (3) จัดทําแผนการจัดซื้อ จัดหา รายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจําปี การขออนุมัติให้ความเห็นชอบ

ในการจัดซื้อจัดหาพัสดุครุภัณฑ์ เพ่ือให้มีอุปกรณ์ไว้ใช้งานที่มีคุณภาพและอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
 (4) รวบรวมข้อมูล สรุปความเห็น และรายงาน การปฏิบัติงานเพ่ือจัดทํารายงานและนําเสนอ

ผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 
 (5) จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
 (6) ควบคุมการเบิกจ่าย  การลงทะเบียนรับ – จ่าย งานพัสดุครุภัณฑ์ งานยานพาหนะและสถานที่ 

เพ่ือควบคุมการใช้การเบิกจ่ายให้มีประสิทธิภาพ 
 (7) จัดทําทะเบียนเอกสาร หลักฐานเก่ียวกับบุคลากร เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการค้นหา

และนําไปใช้ประโยชน์ 
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2. ด้านการกํากับดูแล 

 (1) ควบคุม  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู ้ใต้บังคับบัญชา  เ พื่อให้การทํางาน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 (2) ให้คําแนะนําแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเน่ืองอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

3. ด้านการบริการ 

 (1) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

 (2) บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ
แก่ผู้บังคับบัญชา บุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆให้บรรลภุารกิจที่กําหนดไว้ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

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

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

1. ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
2. ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
3. สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 

 













จัดทําเอกสารการประเมนิเรยีงตามองคป์ระกอบนี้
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ตอนท่ี 1     รายการประเมิน 

 

คะแนน
เต็ม 

คะแนน
ที่ไดรับ 

1. ความรับผิดชอบ  พิจารณาจากพฤติกรรม  เชน 

    -  เอาใจใสในการทํางานที่ไดรับมอบหมาย  และหรืองานที่เกี่ยวของ 
       อยางมีประสิทธิภาพ  
    - ยอมรับผลงานของตนเองทัง้ในดานความสําเร็จและความผิดพลาด 
    - พัฒนาและปรับปรุงงานในหนาที่ใหดียิ่งขึ้น  และหรือแกไขปญหา 
      หรือขอผิดพลาดที่เกิดข้ึน  เชน  งานใดที่สําเร็จและไดรับผลดีแลวก็พยายาม 
      ปรับปรุงใหดียิ่งขึ้นไปอีกเรื่อย ๆ หรืองานใดที่พบวามีปญหาหรือขอผิดพลาด 
      ก็พยายามแกไขไมละเลยหรือปลอยทิ้งไวจนเกิดปญหาเชนนั้นซ้ํา ๆ อีก 
    - การรวมมือทํางานและประสานงานกันเปนทีม 
2. ความคิดริเริ่ม  พิจารณาจากพฤติกรรม เชน 
    - คิดคนระบบ  แนวทาง  วิธีดําเนินการใหม ๆ เพื่อประสิทธิผลของงาน 
    - แสดงความคิดเห็น  ใหขอเสนอแนะอยางสมเหตุสมผล  และสามารถปฏิบัติได 
    - แสวงหาความรูใหม ๆ เพิ่มเติมอยูเสมอโดยเฉพาะในสายวิชา/งานของตน 
    - ตรวจสอบ  ปรับปรุง  แกไข  หรือดัดแปลงวิธีทํางานใหมีประสิทธิภาพ   
      และกาวหนาอยูตลอดเวลา 
    - สนใจในงานที่ยุงยากซับซอน 
    - มีความไวตอสถานการณ  หรือความฉับไวในการรับรูสิ่งเราภายนอก 
3. การแกไขปญหาและการตัดสินใจ  พิจารณาจากพฤติกรรม  เชน 
    - วิเคราะหหาสาเหตุกอนเสมอเม่ือประสบปญหาใด ๆ  
    - วิเคราะหลูทางแกปญหาโดยมีทางเลือกปฏิบัติไดหลายวิธ ี
    - เลือกทางปฏิบัติในการแกปญหาไดถูกตองเหมาะสม 
    - ใชขอมูลประกอบในการตัดสินใจและแกปญหา (ไมใชความรูสึกของตนเอง) 
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ใชก้รณียา้ยตา่งกลุม่ตําแหน่ง



 
 
                                                               -2- 
 

ตอนท่ี 1    รายการประเมิน (ตอ) 

 

คะแนน
เต็ม 

คะแนน
ที่ไดรับ 

4. ความประพฤติ  พิจารณาจากพฤติกรรม เชน 

    - รักษาวินัย 
    - ใหความรวมมือกับเพื่อนรวมงาน 
    - ปฏิบัติงานอยูในกรอบของขอบังคับวาดวยจรรยาบรรณของขาราชการพลเรือน 
5. ความสามารถในการสื่อความหมาย  พิจารณาจากพฤติกรรม  เชน 
    - สื่อสารกับบคุคลตาง ๆ เชน ผูบังคับบัญชา  เพื่อนรวมงาน  ผูรับบริการ 
      และผูที่เกี่ยวของไดดี  โดยเขาใจถูกตองตรงกัน 
    - ถายทอดและเผยแพรความรูทางวิชาการใหผูอื่นเขาใจไดอยางชัดเจนโดยใช 
      ภาษาอยางถูกตองเหมาะสม 
6. การพัฒนาตนเอง  พิจารณาจากพฤติกรรม  เชน 
    - ติดตาม ศึกษา คนควาหาความรูใหม ๆ หรือสิ่งที่เปนความกาวหนา 
      ทางวิชาการ/วิชาชีพอยูเสมอ 
    - สนใจและปรับตนเองใหกาวทันวิทยาการใหม ๆ ตลอดเวลา 
    - นําความรูและวิทยาการใหม ๆ มาประยุกตใชในการปฏิบัติงาน 
      ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
7. ความรูความสามารถทางเทคโนโลยีทันสมัย  เชน  คอมพิวเตอร 

 
10 

 
 
 

 
10 

 
 
 
 

15 
 
 
 

 
10 

 

รวม 
 

100 
 

 
หมายเหตุ   

1. การประเมินทุกระดับ  จะตองไดคะแนนรอยละ 60 ขึ้นไป  จึงจะถือวาผานการประเมิน 
2. หากไมผานการประเมิน  ไมมีสิทธิสมัครเขารับการคัดเลือก 
3. กรณีสมัครคัดเลือกในตําแหนงผูอํานวยการกลุมผูประเมินคือรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่- 
    การศึกษาฯ  ที่ควบคุมการปฏิบัติงานที่ผูสมัครสังกัด 
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ตอนท่ี 2   สรุปความเห็นในการประเมิน 

 
ความเห็นของผูประเมิน   
    (   )  ผานการประเมิน           (ไดคะแนนรวมไมต่ํากวารอยละ 60) 
    (   )  ไมผานการประเมิน        (ไดคะแนนรวมไมถึงรอยละ 60) 
            (ระบุเหตุผล)................................................................................................................................... 
            ........................................................................................................................................................ 
                                
                                                      ลงชื่อผูประเมิน........................................................ 
                                                                      (......................................................) 
                                              ตําแหนงผูอํานวยกลุม....................................................... 
                                                                      ........./...................../..................... 
 
ความเห็นของรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2 
    (   )  เห็นดวยกับการประเมินขางตน 
    (   )  มีความเห็นแตกตางจากการประเมินขางตนในแตละรายการ ดังนี้                                      
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
                                                            ลงชื่อ........................................................... 
                                                                   (......................................................) 
                                                      ตําแหนง.................................................................... 
                                                                       ......./...................../................. 
 
ความเห็นของผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2 
    (   )  เห็นดวยกับการประเมินขางตน 
    (   )  มีความเห็นแตกตางจากการประเมินขางตน  ในแตละรายการ ดังนี้                                      
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
 
                                                              ลงชื่อ...................................................... 
                                                                   (......................................................) 
                                                     ตําแหนง.................................................................... 
                                                                     ......./......................./.................... 
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                                                                          ใชกรณียายตางกลุมตําแหนง              
 
                                  ผลงานการปฏิบัติงานยอนหลัง  

 

ชือ่                                     ตําแหนง                               สังกัด           

ตําแหนงที่ขอประเมิน..........................................ตาํแหนงเลขท่ี.............สังกัด............................................ 

 
สวนที่ 1  หนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 

 ตําแหนงปจจุบัน 
             
                                     
.             

 ตําแหนงที่ขอประเมิน เลื่อน/ (ยายกรณีตางกลุมตําแหนง) 
            
             
             
 

สวนที่ ๒  สรุปผลการปฏิบัติงานในภารกิจหลัก ยอนหลัง 5 ป    โดยมรีายละเอียด ดังนี้ 

เรื่องที่    (ชื่อเรื่อง)                                                      

๑. ขั้นตอนการดําเนินงานในสวนที่ตนปฏิบัติ 
            
             
             

   

๒. ความรู/ความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน 
            
             

             

๓. ผลสําเร็จของงาน 
.                                                                                
              
             

 

 



๒ 
 

 

 

4. ประโยชนที่ไดรับจากการปฏิบัติงาน 
.                                                                                
              
             

 

5. ปญหาหรืออุปสรรคที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน       
.             
                
             

6. ขอเสนอแนะหรือแนวทางแกไข 
                                                                           
                     
             

7. ผูมีสวนรวมในการดําเนินงาน (ถามี) 

 1) ชื่อ..............................................................................ตําแหนง.................................................. 

 2) ชื่อ..............................................................................ตําแหนง.................................................. 

8. คํารับรองของผูบังคับบัญชา 
                     
             

                     
             

                                                                            ลงชื่อ   ............................................. 

                                                                                         (...............................................) 

                                                                                ตําแหนง .............................................. 

                                                                               วันที่ ....... เดือน .................. พ.ศ. ............ 
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