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                    ประกาศ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2  
             เร่ือง  รับสมัครคัดเลือกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 
                    ทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค(2) เพื่อยายและแตงตั้งใหดํารงตําแหนง 
                    บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) สังกัดสํานักงานเขตพื้นท่ี 
                    การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2  
                                                                ---------------------                                                 

    อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 53  มาตรา 57  และมาตรา 59 แหงพระราชบัญญัติ 
ระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  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 9/2567  เมื่อวันท่ี 29 สิงหาคม  2567 จึงประกาศรับสมัครคัดเลือก 
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค(2)  
เพื่อยายและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ที่วางในสังกัด 
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2  

         1. ตําแหนงที่ใชสมัครยาย  
               ตามเอกสารแนบทายประกาศ                                                                 

2. คุณสมบัติของผูมสีิทธสิมัครยายตองมคีุณสมบตัิ ดังนี ้
     2.1 มีคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30  ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครู 
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  
     2.4 ไมอยูระหวางถูกสอบสวนวากระทําความผดิวินัย หรือถูกตัง้คณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัยหรือจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 
 
 
 
 

 



 
 
                                                                      2 
 
                       2.5 ไมอยูระหวางถกูดําเนินคดีอาญา เวนแตความผดิที่ไดกระทําโดยประมาท 
หรือความผิดลหุโทษ 
       2.6 ไมอยูระหวางถูกดําเนินคดีลมละลาย 
                       2.7 เปนขาราชการสังกัดสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ในสังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

3. วัน เวลา และสถานทีย่ื่นคํารองขอยาย   
      ผูประสงคจะยื่นแบบคํารองขอยายตามแบบคํารองที่แนบพรอมเอกสารประกอบ 
การประเมินและเอกสารที่เกี่ยวของดวยตนเอง ณ กลุมบริหารงานบุคล สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาสระแกว เขต 2 ระหวางวันที่ 25 ตุลาคม - 4 พฤศจิกายน 2567 (ในวันและเวลา-
ราชการ)  หากพนกําหนดนี้จะไมรับการพิจารณา 

 4. หลักฐานและเอกสารประกอบการขอยาย  
     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 เอกสารและหลักฐานประกอบการพิจารณาตามองคประกอบการประเมิน 
ตัวชี้วัดตามประกาศตัวชี้วัดในการการยายไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
ตามมาตรา 38 ค.(2) ในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2 จํานวน 3 ชุด  
ใหเย็บดวยลวดเย็บกระดาษท่ีมุมบนซายมือ แยกกับเอกสารประกอบอื่นๆ    
      4.7  สําหรับผูขอยายซึ่งดํารงตําแหนงตางกลุมตําแหนง  กรณแีตงตั้งใหดํารงตําแหนง
ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการขึ้นไปจะพิจารณาประเมินบุคคลและผลงานตามหลักเกณฑและวิธีการ 
ตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 17 ลงวันที่ 25 กรกฎาคม  2565 ใหสงเอกสาร 
ที่เกี่ยวของจํานวนอยางละ 3 ชุด ดังนี้ 
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                            1) แบบคําขอยาย ฯ 
                          2) แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล   
                          3) ผลงานยอนหลังไมเกิน 5 ป นับถึงวันท่ียื่นคําขอ จํานวน 3 เร่ือง
(ผูบังคับบัญชารับรองผลงานดวย)   
                          4) ชื่อผลงานทีจ่ะสงประเมินพรอมท้ังเคาโครงผลงาน สัดสวนของผลงาน 
ในสวนที่ตนเองปฏิบัติ และรายชื่อผูรวมจัดทําผลงาน (ถาม)ี จํานวน 2 เรื่อง 
                          5) ขอเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนางาน  จํานวน 1 เร่ือง 
กรณียายไปดํารงตําแหนงประเภทวิชาการตางกลุมตําแหนงในระดับชํานาญการขึ้นไปจะตอง 
ประเมินความเหมาะสมตามองคประกอบการประเมินและตัวชี้วัดที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐานกําหนดและตองประเมินบุคคลและผลงานตามหลักเกณฑและวิธีการเลื่อนระดับตําแหนง
ขาราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษาตําแหนงบคุลากรทางกรศกึษาอืน่ ตามมาตรา 38 ค.(2) ตามท่ี 
ก.ค.ศ.กําหนดดวย 
                           6) แบบพิจารณาการดํารงตําแหนงในสายงานที่จะแตงตั้งหรือไดปฏิบัติหนาที ่
ในสายงานท่ีจะแตงตั้งมาแลวไมนอยกวา 1 ป (ใชกรณียายตางสายงานและยายตางกลุมตําแหนง) 

                  5. การประกาศรายชือ่ผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก 
     สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2 จะประกาศรายชื่อ
ผูสมัครที่มีสิทธิเขารับการคัดเลือก ภายในวันท่ี 7 พฤศจิกายน  2567 และหากตรวจสอบภายหลัง 
พบวาผูสมัครมีคุณสมบัติตางไปจากที่กําหนดตามประกาศรับสมัครจะถือวาเปนผูไมมีสิทธเิขารับ 
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  ในกรณีที่มีผูไดคะแนนรวมเทากัน ใหผูที่ไดคะแนนจากองคประกอบท่ี 1  มากกวา 
เปนผูอยูในลําดับที่สูงกวา   ถายังคงไดคะแนนเทากันอีก ใหผูท่ีไดรับคะแนนองคประกอบที่ 2  
มากกวาเปนผูอยูในลําดับที่สูงกวา  ถายังคงไดคะแนนเทากันอีก ใหผูที่ไดรับคะแนนองคประกอบ 
ที่ 3 มากกวาเปนผูอยูในลําดับท่ีสูงกวา ถายังคงไดคะแนนเทากันอีก ใหผูที่มีความอาวุโสตามหลัก 
การจัดลําดับอาวุโสในราชการที่ ก.ค.ศ. กําหนด เปนผูอยูในลําดับที่สูงกวา และจะประกาศผล 
การคัดเลือกภายในวันท่ี 27 พฤศจิกายน  2567  
0000 
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ที่ ตําแหนงเลขท่ี กลุม/หนวย ประเภท ตําแหนง ระดับ หมายเหตุ
1 อ1 อํานวยการ วิชาการ นักจัดการงานท่ัวไป ชํานาญการพิเศษ
2 อ3 อํานวยการ วิชาการ นักจัดการงานท่ัวไป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ
3 อ5 อํานวยการ ทั่วไป เจาพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน

4 อ6 อํานวยการ ทั่วไป เจาพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน

5 อ7 บริหารงานการเงินและสินทรัพย วิชาการ นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการพิเศษ
6 อ16 บริหารงานการเงินและสินทรัพย วิชาการ นักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติการ/ชํานาญการ
7 อ17 บริหารงานบุคคล วิชาการ นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการพิเศษ
8 อ19 บริหารงานบุคคล วิชาการ นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ/ชํานาญการ
9 อ23 บริหารงานบุคคล วิชาการ นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ/ชํานาญการ

10 อ25 บริหารงานบุคคล วิชาการ นิติกร ชํานาญการพิเศษ
11 อ32 นโยบายและแผน วิชาการ นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ
12 อ39 นักวิชาการศึกษา วิชาการ นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ/ชํานาญการ
13 อ40 นักวิชาการศึกษา วิชาการ นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ/ชํานาญการ
14 อ46 นักวิชาการตรวจสอบภายใน วิชาการ นักวิชาการตรวจสอบภายใน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ

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

แนบทายประกาศ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2  ลงวันท่ี 7 ตุลาคม พ.ศ.  2567
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บัญชีรายละเอียดคุณสมบตัิเฉพาะสําหรับตําแหนงผูสมัครเขารับการคดัเลือกเพื่อยายและแตงตั้ง 

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

สังกัดสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาสระแกว เขต 2 
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ตําแหน่งประเภท   วิชาการ 
 
สายงาน      จัดการงานทั่วไป 
 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน   นักจัดการงานทั่วไป  
 
ระดับ      ปฏิบัติการ  
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ 
ในการทํางาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การกํากับ 
แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 

1. ด้านการปฏิบัติการ  

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

 (2) ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเร่ือง การจัดเตรียมเอกสาร
สําหรับการประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

 (3) จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ 
เพ่ือให้การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

 (4) ทําเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ  ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพ่ือให้การดําเนินงาน
บรรลุเป้าหมายตามที่กําหนดไว้ 

 (5)  ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งของผู้บริหาร
ของหน่วยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 
 

2. ด้านการวางแผน  

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

และผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
 (2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
4. ด้านการบริการ  

 ตอบปัญหา ช้ีแจง และให้คําแนะนําเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบ้ืองต้น 
แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เก่ียวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจ
ในงานที่รับผิดชอบ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลกัษณะงานที่ปฏิบัติ  
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 

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

สําหรับตําแหน่งน้ีได้ 
 
ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

1. ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
2. ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
3. สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท   วิชาการ 
 
สายงาน จัดการงานทั่วไป 
 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน   นักจัดการงานทั่วไป  
 
ระดับ      ชํานาญการพิเศษ  
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

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

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญงานสูงมากในงานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
  
1. ด้านการปฏิบัติการ  

 (1)  ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนาและถ่ายทอดความรู้เก่ียวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงาน 
หรือการบริหารราชการทั่วไป ให้แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน
และข้อกําหนดในการบริหารสํานักงาน 

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

  (3) กํากับ วางแนวทางการทํางาน แก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกลาง เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด 

 (4) ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหน้าหน่วยงาน 
เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 

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

(6)  ควบคุมการจัดทําและการพัฒนาวิธีการต่างๆ ในงานทั่วไป เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงาน 
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2. ด้านการวางแผน  

 วางแผนหรือร่วมดําเนินการการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับสํานักหรือกอง 
มอบหมายงาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

 
3. ด้านการประสานงาน  

 (1) ประสานการทํางานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน
ในระดับสํานักหรือกอง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

 (2) ช้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์
และความร่วมมือในการดําเนินงานร่วมกัน 

 
4. ด้านการบริการ  

 ให้คําปรึกษาแนะนํา ถ่ายทอดความรู้ นิเทศงานให้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เกี่ยวกับเทคนิควิธีการบริหารจัดการต่างๆ ในหน่วยงาน หรือหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติในความรับผิดชอบ
หรือที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจและพัฒนาการบริหารราชการที่มีประสิทธิภาพ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1.   มีคณุสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ 

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

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

ที่เก่ียวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

 
ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

  1.  ความรู้ความสามารถทีจ่ําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
  2.  ทักษะทีจ่ําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
  3.  สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน วิเคราะห์นโยบายและแผน 
 

ชื่อตาํแหน่งในสายงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 

ระดบัตําแหนง่ ปฏิบัติการ 
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

 1. ด้านการปฏบิตักิาร 

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

 2. ด้านการวางแผน 

  วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือ
โครงการ เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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 3.  ด้านการประสานงาน 

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

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

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
 1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง       
ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

 2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง      
ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

 3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง     
ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

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

 1. มีความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2. มีทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 

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

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกํากับ  แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญสูงในงานวิชาการการวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติงาน
ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน  ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 
 1. ด้านการปฏบิตักิาร 

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

  วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรอืโครงการของหน่วยงานระดับสาํนัก
หรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่กําหนด 
 
 3. ด้านการประสานงาน 

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

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

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

 1. มีความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2. มีทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3. มีสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน นิติการ 
 

ชื่อตําแหน่งในสายงาน นิติกร    
 

ระดับตําแหน่ง ชํานาญการพิเศษ  
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

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

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญงานสูงมากในด้านนิติการ  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

 1.  ด้านการปฏิบัติการ 

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

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

 (5)  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา รวมทั้งตรวจสอบและวิเคราะห์
รายงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสมและนําเสนอต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับหรือคณะกรรมการหรือคณะบุคคลที่เก่ียวข้องให้รับทราบและพิจารณา 

 (6)  ให้คําปรึกษา ตลอดจนให้ความร่วมมือในการแก้ไขปัญหาต่างๆ  ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงาน
ของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้ผู้ใต้บังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ 
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            2.  ด้านการวางแผน  

  วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับสํานัก หรือกอง 
มอบหมายงาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 

 3. ด้านการประสานงาน  

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

 4. ด้านการบริการ  

  ส่งเสริม สนับสนุนและให้ความร่วมมือในการให้ความรู้ทางกฎหมาย การผลิตคู่มือ หรือเอกสาร 
ตลอดจนการจัดอบรมหรือสัมมนาเก่ียวกับกฎหมาย เพ่ือช่วยให้การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์และสร้างความรู้ 
ความเข้าใจเก่ียวกับกฎหมายเป็นไปอย่างทั่วถึงและเป็นประโยชน์แก่ข้าราชการและประชาชน 
 

คณุสมบตัิเฉพาะสาํหรบัตาํแหน่ง  

 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ และ 
 2. ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี  

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

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

กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี   
 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 1. มีความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2. มีทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3. มีสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน วิชาการศึกษา 
 

ชื่อตําแหน่งในสายงาน นักวิชาการศึกษา 
 

ระดับตําแหน่ง ปฏิบัติการ 
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี                
 

1.  ด้านการปฏบิตักิาร 

(1)  ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเก่ียวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนางาน
ด้านวิชาการศึกษาและที่เก่ียวข้อง   

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

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

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

เพ่ือพัฒนางานด้านการศึกษา 
 

2.  ด้านการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผดิชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

3.  ด้านการประสานงาน 

(1)  ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

(2)  ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4.  ด้านการบริการ 

(1)  จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา
และแหล่งเรียนรู้  เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่างทั่วถึง 

(2)  ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้คําแนะนําปรึกษาเบ้ืองต้น
แก่นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไปเพ่ือให้บริการความรู้แก่ประชาชนได้อย่างทั่วถึงและสะดวก      

(3)  ดําเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนา
เกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพื่อส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษา
และแนวทางการเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 

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

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

     มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
4. ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.ค.ศ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

 

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

ชื่อสายงาน วิชาการศึกษา 
 

ชื่อตําแหน่งในสายงาน นักวิชาการศึกษา 
 

ระดับตําแหน่ง ชํานาญการ 
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

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

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญงานสูงในด้านวิชาการศึกษา  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อนําไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนางาน
ด้านการศึกษาและที่เก่ียวข้อง 

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

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

หรือยุบรวมสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
(5) ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา และแก้ไขให้ทันสมัย เพ่ือให้การส่งเสริม

สนับสนุนการจัดการศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ 
(6) ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็น และจัดทํากิจกรรมความร่วมมือกับต่างประเทศ 

เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาตามโครงการความร่วมมือกับต่างประเทศ 
(7) ติดตาม ประเมินผล แก้ไขปัญหา และสรุปผลการดําเนินงาน กิจกรรม โครงการด้านการศึกษา  

เพ่ือพัฒนางานด้านการศึกษา 
 

2.  ด้านการวางแผน 

วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับสาํนัก
หรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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3.  ด้านการประสานงาน 

(1)  ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิก
ในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 

(2)  ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรอืหน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4. ด้านการบริการ 

(1) จัดทําข้อมูลสารสนเทศและเสนอแนะการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงหลักการระเบียบปฏิบัติ 
ตลอดจนแนวทางพิจารณาเรื่องต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการศึกษาและวิชาชีพแก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
เพ่ือให้บุคคลหรือหน่วยงานมีข้อมูลและความคิดเห็นที่เป็นประโยชน์ประกอบการตัดสินใจ 

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

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

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

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

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

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

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

และ 
3. ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม

กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
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ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

1. มีความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
2. มีทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
3. มีสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน ทรัพยากรบุคคล 
 

ชื่อตําแหน่งในสายงาน นักทรัพยากรบุคคล 
 

ระดับตําแหน่ง ปฏิบัติการ 
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น โดยใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย    

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

 1.   ด้านการปฏบิตักิาร 

(1)   ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือประกอบการวางระบบ 
การจัดทํามาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐ หรือของส่วนราชการ 

(2)   ศึกษา รวบรวม  ตรวจสอบ  และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ  เพ่ือประกอบการดําเนินงาน
เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

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

(4)   ศึกษา รวบรวมข้อมูล และวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการกําหนดตําแหน่ง และการวางแผน
อัตรากําลังของส่วนราชการ 

(5)  ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล  เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหาร
ผลการปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน 

(6)   ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคํา ข้อเท็จจริง เพื่อประกอบการดําเนินการ
ทางวินัย การรักษาวินัยและจรรยา 

(7)   ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 
(8)   ดําเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร เพ่ือบรรจุและแต่งต้ังผู้มีความรู้

ความสามารถให้ดํารงตําแหน่ง 
 

 2.   ด้านการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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3.   ด้านการประสานงาน 

 (1)  ประสานการทํางานร่วมกันทั ้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 

 (2)  ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4.   ด้านการบรกิาร 

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

 (2)  ให้บริการข้อมูล เก่ียวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุน
ภารกิจของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง ๆ 

 (3)  ดําเนินการจัดสวัสดิการ และการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทํางาน เพ่ือเพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

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

 1. มีความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2. มีทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3. มีสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน ทรัพยากรบุคคล 
 

ชื่อตําแหน่งในสายงาน นักทรัพยากรบุคคล 
 

ระดับตําแหน่ง ชํานาญการ 
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

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

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญงานสูงในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

1.   ด้านการปฏบิตักิาร 
 (1)  ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เพ่ือเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ 
 (2)  ดําเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเก่ียวกับการวัดและประเมินต่างๆ เช่น

การประเมินค่างานของตําแหน่ง การประเมินการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล 
เป็นต้น เพ่ือตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ 

 (3)   ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทําข้อเสนอ และดําเนินการเกี่ยวกับข้อมูลสารสนเทศ
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อเป็นฐานข้อมูลประกอบการกําหนดนโยบายหรือการตัดสินใจ
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

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

 (5)   ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน เสนอแนะ เพ่ือการกําหนดตําแหน่ง และการวางแผน
อัตรากําลังของส่วนราชการ 

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

การปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน เพื่อการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารค่าตอบแทน
ให้เกิดความเป็นธรรมและมีประสิทธิภาพ 

 (8)  ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคํา ข้อเท็จจริง เพื่อดําเนินการทางวินัย 
การรักษาวินัยและจรรยา 

 (9)   ประมวล วิเคราะห์ วิจัยข้อมูล เพ่ือวางระบบการพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 
 

2.   ด้านการวางแผน 

 วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน
ระดับสํานักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 

3.   ด้านการประสานงาน 

 (1)  ประสานการทํางานร่วมกัน โดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนําเบื้องต้น
แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด  

 (2)  ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4.   ด้านการบรกิาร 

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

 (2)  ให้คําปรึกษาแนะนําและช้ีแจงแก่ส่วนราชการ ข้าราชการ หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
เก่ียวกับแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจ และสามารถพัฒนา
แนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะส่วนได้ 

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

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

 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักทรัพยากรบุคคล  ระดับปฏิบัติการ  และ 
 2. ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี 

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

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

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

และ 
 3.  ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้อง
ตามท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 
ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 1. มีความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2.  มีทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3. มีสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน ทรัพยากรบุคคล 
 

ชื่อตําแหน่งในสายงาน นักทรัพยากรบุคคล 
 

ระดับตําแหน่ง ชํานาญการพิเศษ 
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

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

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญในงานสูงมากในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

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

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

ให้ความเห็นเก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้การบริหารหรือการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด 

 (4)  กํากับ วางแนวทางการทํางาน แก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ
ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกลาง เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด 

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

 
2.   ด้านการวางแผน 

 วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับสํานักหรือกอง 
มอบหมายงาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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3.   ด้านการประสานงาน 

 (1)  ประสานการทํางานร่วมกันในทีมงาน โดยมบีทบาทในการช้ีแนะ จูงใจทมีงานหรือหน่วยงานอ่ืน
ในระดับสาํนักหรือกอง  เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสมัฤทธ์ิตามท่ีกําหนด  

 (2)  ช้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานต่างๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์
และความร่วมมือในการดําเนินงานร่วมกัน  
 

4.   ด้านการบริการ 

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

 (2)  ให้คําปรึกษาแนะนําแก่ส่วนราชการ องค์กรบริหารทรัพยากรบุคคล เก่ียวกับ
หลักเกณฑ์พ้ืนฐานหรือเทคนิควิธีการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  เพ่ือให้มีระบบการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลในราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นธรรม 

 (3)  จัดการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ หรือนิเทศงานให้แก่พนักงานหรือเจ้าหน้าที่  
ในหน่วยงาน เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์และมีประสิทธิภาพ 

 (4)  จัดทําและพัฒนางานวิชาการด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
ในรูปแบบเอกสารทางวิชาการ คู่มือ หลักเกณฑ์และวิธีการ เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติให้แก่เจ้าหน้าที่ 
หรือผู้สนใจทั่วไปนําไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์     
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ 
 2. ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี 

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

และเง่ือนไขที่ ก.ค.ศ. กําหนด  
และ 

 3.  ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้อง
ตามท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า  1 ปี 
 

ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 1. มีความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2. มีทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3. มีสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน  วิชาการพัสดุ   
 

ชื่อตาํแหน่งในสายงาน     นักวิชาการพัสดุ 
 

ระดบัตําแหนง่ ปฏิบัติการ   
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานวิชาการพัสดุ  ภายใต้การกํากับ  แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี  
 

 1. ด้านการปฏบิตักิาร 

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

ประกวดราคา วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบของสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
(3) จัดทํารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเก่ียวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ 

เพ่ือให้สามารถตรวจสอบวัสดุต่างๆได้โดยสะดวก 
(4) ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน 
(5) จําหน่ายพัสดุเมื่อชํารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จําเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป 

เพ่ือให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากที่สุด 
(6) ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้คําแนะนําในการปฏิบัติงาน 

วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทําคู่มือประจําสําหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง 
เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกําหนด 
 

 2. ด้านการวางแผน  

  วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 
 3. ด้านการประสานงาน  

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

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

คณุสมบตัิเฉพาะสาํหรบัตาํแหน่ง 

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

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

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญสูงในงานวิชาการพัสดุปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญสูงในงานวิชาการงานวิชาการพัสดุ  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย    

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 

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

  วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน
ระดับสํานักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย
ผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 
 3. ด้านการประสานงาน  

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

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

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

 1. ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2. ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3. สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท  วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน   วิชาการเงินและบัญชี 
 

ชื่อตาํแหน่งในสายงาน นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

ระดับตําแหน่ง  ชํานาญการพิเศษ 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานสูงมากในด้านวิชาการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญในงานสูงมากในด้านวิชาการเงินบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก  
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

1.  ด้านการปฏิบัติการ 

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

  วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับสํานักหรือกอง 
มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 

3.  ด้านการประสานงาน 

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

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

1.   มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีระดับปฏิบัติการ และ 

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

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

กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 1.   ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2.   ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3.   สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท  วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน   วิชาการตรวจสอบภายใน 
 

ชื่อตาํแหน่งในสายงาน             นักวิชาการตรวจสอบภายใน  
 

ระดบัตําแหนง่  ปฏิบัติการ  
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานตรวจสอบภายใน ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

1.  ด้านการปฏิบัติการ 

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

2.  ด้านการวางแผน 

  วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 

3.  ด้านการประสานงาน  

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

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

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
1.   ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี 

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

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

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

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

1.   ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
2.   ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
3.   สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท  วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน   วิชาการตรวจสอบภายใน 
 

ชื่อตาํแหน่งในสายงาน      นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
 

ระดบัตําแหนง่  ชํานาญการ  
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

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

 1.  ด้านการปฏิบัติการ 

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



 

83 
 
 
 

 2.  ด้านการวางแผน 

  วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน
ระดับสํานักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิ 

ที่กําหนด 
 

 3.  ด้านการประสานงาน 

  (1)    ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิก
ในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
  (2)   ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 4.  ด้านการบริการ 

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

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

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

 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 1.   ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2.   ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3.   สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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 2.  ด้านการวางแผน   

  วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนงานโครงการของหน่วยงานระดับสํานักหรือกอง 
มอบหมายงาน  แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล  เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 
 3.  ด้านการประสานงาน   

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

 (1) ให้คําปรึกษา แนะนํา ตอบปัญหา ช้ีแจง และถ่ายทอดความรู้ทางด้านบรรณารักษศาสตร์
และสารนิเทศศาสตร์ แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ได้รับข้อมูลความรู้ที่ถูกต้อง 

 (2) ถ่ายทอดความรู้ด้านบรรณารักษ์ศาสตร์ และสารนิเทศศาสตร์  แก่บุคคลหรือหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ความรู้และเผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ ของห้องสมุด 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

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

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

กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี    
 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

1. มีความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
2. มีทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
3. มีสมรรถนะที่จาํเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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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 

 



                 แบบคําขอยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปบรรจุและแตงตั้ง 
                         ใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) 

 
เขียนที่ .................................................. 

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

เรื่อง  ขอยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงบุคลากร 
       ทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) 

เรียน  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2  

 ดวยขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว/ชั้นยศ) ..................................................... อายุ ............. ป 
เกิดวันที่ .....เดือน ................. พ.ศ. ............... เลขประจําตัวประชาชน .......................................ปจจุบันเปน
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2)  
ตําแหนง.............................................................ระดับ................. กลุม/หนวย........................รับเงินเดือน 
ระดับ/ชั้น.............................. อัตรา/ชั้น ................ บาท สังกัด .......................................................................... 
ตั้งอยูที่ ..................................... หมูที่ ................. ถนน ................................ตําบล/แขวง ........................... 
อําเภอ/เขต ........................... จังหวัด .......................... รหัสไปรษณีย ...............โทรศัพท ......................... 
โทรศัพทเคลื่อนที่ ................................. โทรสาร .............................. e-mail ……….…………………………….…….. 
 ปจจุบันอยูบานเลขที่ .................. หมูที่ .................. ถนน ............................. ตําบล/แขวง ................... 
อําเภอ/เขต .......................... จังหวัด ........................... รหสัไปรษณีย .................. โทรศัพทบาน ...................... 
โทรศัพทเคลื่อนที่ ................................ โทรสาร .............................. e-mail ………………………….….……………….. 
มีความสมัครใจขอยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น
ตามมาตรา 38 ค. (2) ตําแหนง ............................................. กลุม/หนวย........................................................ 
สังกัดสํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาสระแกว เขต 2 

 ขาพเจาขอเรียนวา 
 1. ขาพเจามีคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
 2. เริ่มเขารับราชการ เปนขาราชการ ........................... เมื่อวันที่ ........... เดือน ................ พ.ศ. .......... 
ตําแหนง ...................................... ระดับ/ชั้น ............................... สังกัด ............................................................ 
สวนราชการ .................................................................. กระทรวง ...................................................................... 
 3. วินัย/คดีความ 
     (      )  เคยถูกลงโทษทางวินัย   (      )  ไมเคยถูกลงโทษทางวินัย 
     (      )  อยูในระหวางถูกดําเนินการทางวินัย (      )  ไมอยูในระหวางถูกดําเนินการทางวินัย 
     (      )  อยูในระหวางถูกดําเนินคดีอาญา (      )  ไมอยูในระหวางถูกดําเนินคดีอาญา 
     (      )  อยูในระหวางถูกดําเนินคดีลมละลาย (      )  ไมอยูในระหวางถูกดําเนินคดีลมละลาย 
 

/4. เหตผุล... 

 

 

รูปถ่าย 1 นิ �ว 

ถ่ายไวไ้ม่เกิน  

6 เดือน 











จัดทําเอกสารการประเมนิเรยีงตามองคป์ระกอบนี้













                                                    
 

                                                แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล 

ชื่อ (ผูสมัครเขารับการคัดเลือก)........................................................................................................................ 
ตําแหนงปจจุบัน................................................................................................ตําแหนงเลขที.่........................ 
กลุม.................................................................................................................................................................. 
เพื่อขอรับการคัดเลือกในตําแหนง........................................................................ตําแหนงเลขที่...................... 

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) 
 

 
20 

 
 
 
 
 
 

 
 

20 
 

 
 
 
 
 
 
 

15 
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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.................................................................... 
                                                                     ......./......................./.................... 
 
 
 
 
 



ใชก้รณียา้ยตา่งกลุม่ตําแหน่ง







ใชก้รณียา้ยตา่งกลุม่ตําแหน่ง



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

                                       



 
 

                                       

แบบพิจารณาการดํารงตําแหนงในสายงานที่จะแตงตั้ง 
หรือไดปฏิบัติหนาที่ในสายงานที่จะแตงตั้งมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

          ของ …………………………………………………………………….…………………………………………………………………… 
          ตําแหนง………………………………………………….กลุม ………………………………………………………………………… 
         ขอประเมินในตําแหนง…………………………………………............. ระดับ ....................................................... 
         กลุม …………………………………………………… 
 

ระยะเวลาการดํารงตําแหนง  

ตําแหนงและสวนราชการ ชวงเวลา รวมระยะเวลา 
ลักษณะงาน หมายเหตุ 

 
 

    
 
 
 
 

 
หมายเหตุ:    - แนบสําเนา ก.พ.7  และคําสั่งตามที่ระบุไวในชองหมายเหตุ 

- ใหแนบคําสั่งแตงตั้งใหปฏิบัติหนาที่ 
 
1. คํารับรองของผูขอรับการประเมิน 

ขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนเปนจริงทุกประการ 
 

     (ลงชื่อ)……………………………….……………………… 
        (……………………………………………………) 
ตําแหนง…………………………………………………… 
วันที…่………………………………………………………. 

 
2. คํารับรองของผูบังคับบัญชา (ผูบังคับบัญชาที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน) 
    ไดพิจารณาระยะเวลาการดํารงตําแหนงในสายงานที่จะแตงตั้ง หรือไดปฏิบัติหนาที่ใน              
สายงานที่จะแตงตั้งมาแลว ไมนอยกวา 1 ป ของ ………………………………………………………………………แลว    
เห็นชอบในการนําระยะเวลาการดํารงตําแหนงในสายงานอื่นท่ีเกี่ยวของกับสายงานที่จะแตงตั้งมานับเปน
ระยะเวลาการดํารงตําแหนงในสายงานที่จะแตงตั้ง หรือไดปฏิบัติหนาที่ในสายงานที่จะแตงตั้งมาแลว 
ไมนอยกวา 1 ป ได 

 
(ลงชื่อ)…………………..……………………………… 

(……………………………………………………) 
ตําแหนง…………………………………………………… 
วันที…่………………………………………………………. 
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3. คํารับรองของผูมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 53  
( ) เห็นดวยกับการพิจารณาขางตน 
( ) มีความเห็นแตกตางจากการพิจารณาขางตน ดังนี้…………………………………….…………………………. 

…………………………………….…………………………………….…………………………………….……………………………………. 
………………………….…………………………………….…………………………………….…………………………………….………… 
 

(ลงชื่อ)…………………………………………………… 
(……………………………………………………) 

ตําแหนง…………………………………………………… 
วันที…่………………………………………………………. 
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