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มาตรฐานตาํแหน่ง 
 

ตําแหน่งประเภท   วิชาการ 
 
สายงาน      จัดการงานทั่วไป 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานน้ีคลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในสํานักงานและการบริหาร
ราชการทั่ วไป ซึ่ งมีลักษณะงานที่ ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับคําสั่ ง โดยไม่จํา กัดขอบเขตหน้าที่  
เช่น การศึกษาวิเคราะห์เก่ียวกับข้อมูล สถิติ การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย 
จัดงานรับรองและงานพิธีต่าง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียง
รายงานการประชุมทางวิชาการ และรายงานอ่ืน ๆ ทําเร่ืองติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ  
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามคําสั่ง
หัวหน้าส่วนราชการ หรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเก่ียวกับการควบคุม และบริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น 
งานสารบรรณ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี 
งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา 
เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 
ชื่อตาํแหน่งในสายงานและระดบัตาํแหน่ง 

ตําแหน่งในสายงานน้ีประกอบด้วย 
นักจัดการงานท่ัวไป  ระดับปฏิบัติการ 
นักจัดการงานท่ัวไป  ระดับชํานาญการ 
นักจัดการงานท่ัวไป  ระดับชํานาญการพิเศษ 

 
 
 

ก.ค.ศ. กําหนดวันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2556 
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ตําแหน่งประเภท   วิชาการ 
 
สายงาน      จัดการงานทั่วไป 
 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน   นักจัดการงานทั่วไป  
 
ระดับ      ปฏิบัติการ  
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ 
ในการทํางาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การกํากับ 
แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 

1. ด้านการปฏิบัติการ  

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

 (2) ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเร่ือง การจัดเตรียมเอกสาร
สําหรับการประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

 (3) จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ 
เพ่ือให้การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

 (4) ทําเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ  ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพ่ือให้การดําเนินงาน
บรรลุเป้าหมายตามที่กําหนดไว้ 

 (5)  ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งของผู้บริหาร
ของหน่วยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 
 

2. ด้านการวางแผน  

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

และผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
 (2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
4. ด้านการบริการ  

 ตอบปัญหา ช้ีแจง และให้คําแนะนําเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบ้ืองต้น 
แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เก่ียวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจ
ในงานที่รับผิดชอบ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลกัษณะงานที่ปฏิบัติ  
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 

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

สําหรับตําแหน่งน้ีได้ 
 
ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

1. ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
2. ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
3. สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท   วิชาการ 
 

สายงาน      จัดการงานทั่วไป 
 

ชื่อตําแหน่งในสายงาน   นักจัดการงานทั่วไป  
 

ระดับ      ชํานาญการ  
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานสูง ในงานบริหารจัดการภายในสํานักงาน
หรือการบริหารราชการทั่วไป  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญงานสูงในงานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการท่ัวไป  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  

 (1) ศึกษา วิเคราะห์เก่ียวกับข้อมูล สถิติ เพ่ือทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสํานักงาน
ในด้านต่างๆ  

 (2) ช่วยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ และงานสัญญาต่างๆ 
เป็นต้น เพ่ือให้สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเป้าหมายที่กําหนด 

 (3) ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ 
เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร  

 (4)  ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ โดยต้องมีการเตรียมเอกสาร 
การนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ เพ่ือให้การบริหารการประชุมหรืองานพิธีการต่างๆ 
น้ันบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงาน 

  (5)  ดําเนินการเก่ียวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
เพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่กําหนด 

 (6)  ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหน้าหน่วยงาน 
เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 

 
2. ด้านการวางแผน  

 วางแผนหรือมีส่วนร่วมในการวางแผนการทํางานแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับ
สํานักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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3. ด้านการประสานงาน  
 (1) ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนําเบื้องต้น

แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
 (2) ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน 

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4. ด้านการบริการ  

 ให้คําปรึกษาแนะนํา ตอบปัญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ  
แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เก่ียวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงาน
และหน่วยงาน 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

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

สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 หรือข้อ 4  
ที่ เทียบได้ไม่ ตํ่ากว่าปริญญาโท และให้ลดเป็น 2 ปี สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
นักจัดการงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าปริญญาเอก 

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

และ 
3. ปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้อง

ตามท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า  1 ปี 
 

ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 
            1.   ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
              2.   ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
              3.   สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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มาตรฐานตาํแหน่ง 
 
ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 
สายงาน ทรัพยากรบุคคล 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานน้ีคลุมถึงตําแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห์ และดําเนินการเกี่ยวกับวางระบบมาตรฐาน 
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล  การวางแผนทรัพยากรบุคคล การกําหนดตําแหน่ง การให้ได้รับ
เงินเดือนและเงินประจําตําแหน่ง การสรรหา การบรรจุ และการแต่งต้ัง การฝึกอบรมและพัฒนาข้าราชการ
และบุคลากรอ่ืน การเสริมสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติราชการ การรักษาจรรยาและวินัย การออกจากราชการ  
การคุ้มครองระบบคุณธรรม  เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 
ชื่อตําแหน่งในสายงานและระดับตําแหน่ง 

 ตําแหน่งในสายงานน้ีมีช่ือและระดับของตําแหน่ง ดังน้ี 
  นักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ 
  นักทรัพยากรบุคคล ระดับชํานาญการ 
  นักทรัพยากรบุคคล ระดับชํานาญการพิเศษ 
    
 
 

ก.ค.ศ. กําหนดวันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2556 
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ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน ทรัพยากรบุคคล 
 

ชื่อตําแหน่งในสายงาน นักทรัพยากรบุคคล 
 

ระดับตําแหน่ง ปฏิบัติการ 
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น โดยใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย    

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

 1.   ด้านการปฏบิตักิาร 

(1)   ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือประกอบการวางระบบ 
การจัดทํามาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐ หรือของส่วนราชการ 

(2)   ศึกษา รวบรวม  ตรวจสอบ  และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ  เพ่ือประกอบการดําเนินงาน
เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

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

(4)   ศึกษา รวบรวมข้อมูล และวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการกําหนดตําแหน่ง และการวางแผน
อัตรากําลังของส่วนราชการ 

(5)  ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล  เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหาร
ผลการปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน 

(6)   ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคํา ข้อเท็จจริง เพื่อประกอบการดําเนินการ
ทางวินัย การรักษาวินัยและจรรยา 

(7)   ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 
(8)   ดําเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร เพ่ือบรรจุและแต่งต้ังผู้มีความรู้

ความสามารถให้ดํารงตําแหน่ง 
 

 2.   ด้านการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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3.   ด้านการประสานงาน 

 (1)  ประสานการทํางานร่วมกันทั ้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 

 (2)  ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4.   ด้านการบรกิาร 

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

 (2)  ให้บริการข้อมูล เก่ียวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุน
ภารกิจของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง ๆ 

 (3)  ดําเนินการจัดสวัสดิการ และการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทํางาน เพ่ือเพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

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

 1. มีความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2. มีทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3. มีสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน ทรัพยากรบุคคล 
 

ชื่อตําแหน่งในสายงาน นักทรัพยากรบุคคล 
 

ระดับตําแหน่ง ชํานาญการ 
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

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

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญงานสูงในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

1.   ด้านการปฏบิตักิาร 
 (1)  ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เพ่ือเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ 
 (2)  ดําเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเก่ียวกับการวัดและประเมินต่างๆ เช่น

การประเมินค่างานของตําแหน่ง การประเมินการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล 
เป็นต้น เพ่ือตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ 

 (3)   ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทําข้อเสนอ และดําเนินการเกี่ยวกับข้อมูลสารสนเทศ
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อเป็นฐานข้อมูลประกอบการกําหนดนโยบายหรือการตัดสินใจ
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

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

 (5)   ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน เสนอแนะ เพ่ือการกําหนดตําแหน่ง และการวางแผน
อัตรากําลังของส่วนราชการ 

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

การปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน เพื่อการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารค่าตอบแทน
ให้เกิดความเป็นธรรมและมีประสิทธิภาพ 

 (8)  ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคํา ข้อเท็จจริง เพื่อดําเนินการทางวินัย 
การรักษาวินัยและจรรยา 

 (9)   ประมวล วิเคราะห์ วิจัยข้อมูล เพ่ือวางระบบการพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 
 

2.   ด้านการวางแผน 

 วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน
ระดับสํานักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 

3.   ด้านการประสานงาน 

 (1)  ประสานการทํางานร่วมกัน โดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนําเบื้องต้น
แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด  

 (2)  ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4.   ด้านการบรกิาร 

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

 (2)  ให้คําปรึกษาแนะนําและช้ีแจงแก่ส่วนราชการ ข้าราชการ หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
เก่ียวกับแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจ และสามารถพัฒนา
แนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะส่วนได้ 

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

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

 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักทรัพยากรบุคคล  ระดับปฏิบัติการ  และ 
 2. ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี 

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

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

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

และ 
 3.  ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้อง
ตามท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 
ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 1. มีความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2.  มีทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3. มีสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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มาตรฐานตาํแหน่ง 
 

ตําแหน่งประเภท วิชาการ 
 
สายงาน   วิชาการตรวจสอบภายใน  
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานน้ีคลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานตรวจสอบป้องกันการร่ัวไหลเสียหายในการใช้จ่ายเงิน
และทรัพย์สินของทางราชการ การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในฐานะที่เป็นเคร่ืองมือของผู้บริหาร 
ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการตรวจสอบการดําเนินงาน การบริหารจัดการ การงบประมาณ การเงิน 
การบัญชี การพัสดุ ของหน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับแผนงาน โครงการ 
และนโยบายของส่วนราชการ กําหนดหลักเกณฑ์การประเมินความเสี่ยง การประเมินประสิทธิภาพระบบการควบคุมภายใน 
และเทคนิควิธีการตรวจสอบ เสนอแนะนโยบายและแนวทางการตรวจสอบ มาตรการ การควบคุมภายใน 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 
ชื่อตาํแหน่งในสายงานและระดบัตาํแหน่ง 

ตําแหน่งในสายงานน้ีมีช่ือและระดับของตําแหน่ง ดังน้ี 
นักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ 
นักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับชํานาญการ 
นักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับชํานาญการพิเศษ 
  
 
 

ก.ค.ศ. กําหนดวันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2556 
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ตําแหน่งประเภท  วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน   วิชาการตรวจสอบภายใน 
 

ชื่อตาํแหน่งในสายงาน             นักวิชาการตรวจสอบภายใน  
 

ระดบัตําแหนง่  ปฏิบัติการ  
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานตรวจสอบภายใน ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

1.  ด้านการปฏิบัติการ 

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

2.  ด้านการวางแผน 

  วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 

3.  ด้านการประสานงาน  

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

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

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
1.   ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี 

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

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

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

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

1.   ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
2.   ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
3.   สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท  วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน   วิชาการตรวจสอบภายใน 
 

ชื่อตาํแหน่งในสายงาน      นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
 

ระดบัตําแหนง่  ชํานาญการ  
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

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

 1.  ด้านการปฏิบัติการ 

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

  วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน
ระดับสํานักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิ 

ที่กําหนด 
 

 3.  ด้านการประสานงาน 

  (1)    ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิก
ในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
  (2)   ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 4.  ด้านการบริการ 

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

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

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

 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 1.   ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2.   ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3.   สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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มาตรฐานตาํแหน่ง 
 

ตําแหน่งประเภท ทั่วไป 
 
สายงาน ปฏิบัติงานธุรการ 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานน้ีคลุมถึ งตําแหน่งต่างๆ ที่ปฏิ บั ติงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่ งมีลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติเก่ียวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดําเนินการเก่ียวกับเอกสารสิทธ์ิในทรัพย์สิน
ของทางราชการ การดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปล่ียนแปลงรายการและเก็บรักษา
เอกสารสําคัญของทางราชการ การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุม
และจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง  

 
ชื่อตาํแหน่งในสายงานและระดบัตาํแหน่ง 

ตําแหน่งในสายงานน้ีมีช่ือและระดับของตําแหน่งดังน้ี 
  เจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน 
  เจ้าพนักงานธุรการ ระดับชํานาญงาน 
   
 
 
 

ก.ค.ศ. กําหนดวันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2556 
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ตําแหน่งประเภท ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานธุรการ 
 

ชื่อตาํแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานธุรการ 
 

ระดับตําแหน่ง ปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

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

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังน้ี  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 

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

2. ด้านการบริการ 

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

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

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

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

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

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
โดยใช้ความรู ้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานด้านธุรการหรือบริการทั ่วไป 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 

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

และงานบริการทั่วไป เพ่ือให้การดําเนินงานได้ผลตรงตามเป้าหมายที่กําหนดไว้ 
 (3) จัดทําแผนการจัดซื้อ จัดหา รายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจําปี การขออนุมัติให้ความเห็นชอบ

ในการจัดซื้อจัดหาพัสดุครุภัณฑ์ เพ่ือให้มีอุปกรณ์ไว้ใช้งานที่มีคุณภาพและอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
 (4) รวบรวมข้อมูล สรุปความเห็น และรายงาน การปฏิบัติงานเพ่ือจัดทํารายงานและนําเสนอ

ผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 
 (5) จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
 (6) ควบคุมการเบิกจ่าย  การลงทะเบียนรับ – จ่าย งานพัสดุครุภัณฑ์ งานยานพาหนะและสถานที่ 

เพ่ือควบคุมการใช้การเบิกจ่ายให้มีประสิทธิภาพ 
 (7) จัดทําทะเบียนเอกสาร หลักฐานเก่ียวกับบุคลากร เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการค้นหา

และนําไปใช้ประโยชน์ 
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2. ด้านการกํากับดูแล 

 (1) ควบคุม  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู ้ใต้บังคับบัญชา  เ พื่อให้การทํางาน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 (2) ให้คําแนะนําแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเน่ืองอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

3. ด้านการบริการ 

 (1) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

 (2) บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ
แก่ผู้บังคับบัญชา บุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆให้บรรลภุารกิจที่กําหนดไว้ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

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

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

1. ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
2. ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
3. สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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