
 
 
 

ขอบังคับองคการขนสงมวลชนกรุงเทพ 
ฉบับที ่182 

วาดวย  มาตรฐานกําหนดตําแหนงขององคการขนสงมวลชนกรุงเทพ 
พ.ศ. 2559 

------------------------------------ 
   
  เพื่อใหสอดคลองกับขอบังคับองคการขนสงมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 159 วาดวย           
การจัดแบงสวนงานขององคการขนสงมวลชนกรุงเทพ  พ.ศ.2552  ลงวันที ่29  ธันวาคม 2552  ขอบังคับ
องคการขนสงมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 160 วาดวย การจําแนกตําแหนงสายงานและระดับตําแหนง และ    
เพื่อเปนบรรทัดฐานในการกําหนดสายงาน ตําแหนงงาน ระดับของตําแหนง ลักษณะงานโดยทั่วไป หนาที่
ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง ความรูความสามารถที่ตองการ 
ตลอดจนเปนแนวทางสําหรับยึดถือเปนหลักในการสรรหาและคัดเลือกพนักงานขององคการขนสงมวลชน
กรุงเทพใหดํารงตําแหนงตางๆ 
  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 20(3)  แหงพระราชกฤษฎีกาจัดต้ังองคการขนสงมวลชน
กรุงเทพ พ.ศ.2519  คณะกรรมการบรหิารกจิการองคการขนสงมวลชนกรุงเทพ  จงึใหออกขอบังคับดังน้ี 
  ขอ  1. ขอบังคับน้ีเรยีกวา “ ขอบังคับองคการขนสงมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่  182  วาดวย
มาตรฐานกําหนดตําแหนงขององคการขนสงมวลชนกรุงเทพ  พ.ศ. 2559” 
  ขอ  2. ใหใชขอบังคับน้ีต้ังแตบัดน้ีเปนตนไป 
  ขอ  3. ใหยกเลิกระเบียบวาดวยมาตรฐานกําหนดตําแหนงและคําส่ังที่ขัดหรือแยงกับ
ขอบังคับวาดวยมาตรฐานกําหนดตําแหนงนี้  ใหใชขอบังคับนี้แทน 
  ขอ  4. ในขอบังคับน้ี 
  “องคการ” หมายความวา  องคการขนสงมวลชนกรุงเทพ 
  “ผูอํานวยการ” หมายความวา  ผูอํานวยการองคการขนสงมวลชนกรุงเทพ 
  “พนักงาน” หมายความวา  พนักงานองคการขนสงมวลชนกรุงเทพ 
  ขอ  5. ตําแหนงและลําดับการบังคับบัญชาของพนักงานแบงเปน 10  ระดับ  ดังน้ี 
   5.1 ตําแหนงรองผูอํานวยการ หรือตําแหนงเรียกชื่ออยางอื่น ซึ่งมีหนาที่ความ
รับผิดชอบ  คุณภาพของงานเทียบไดระดับเดียวกัน และตําแหนงที่ตองปฏิบัติโดยใหคําปรึกษา หรือตรวจ
แนะนําชัน้สูง หรอืผูมคีวามสามารถ  ความชํานาญเทยีบไดระดับเดยีวกัน ใหกําหนดเปนตําแหนง ระดับ 10 
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   5.2     ตําแหนงผูชวยผูอํานวยการหรือตําแหนงเรียกชื่ออยางอื่นซึ่งมีหนาที่ความ
รับผิดชอบ  คุณภาพของงานเทียบไดระดับเดียวกัน และตําแหนงที่ตองปฏิบัติโดยผูเชี่ยวชาญงานพิเศษหรือ
ผูใหคําปรกึษาหรอื ผูมคีวามสามารถ  ความชํานาญเทยีบไดระดับเดยีวกัน  ใหกําหนดเปนตําแหนง  ระดับ 9 
   5.3 ตําแหนงผูอํานวยการเขต ผูอํานวยการสํานัก ผูตรวจการหรือตําแหนง
เรียกชื่ออยางอื่น ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบ คุณภาพของงานสูงมากเปนพิเศษโดยตองควบคุมหนวยงาน
หลายหนวยงานปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร  และตําแหนงซึ่งมีลักษณะงานที่ตอง
ปฏิบัติโดยผูเชี่ยวชาญหรือผูมีความรูความสามารถ  ความชํานาญงานเทียบไดระดับเดียวกัน  ใหกําหนดเปน
ตําแหนง  ระดับ 8 
   5.4 ตําแหนงผูชวยผูอํานวยการเขต ผูชวยผูอํานวยการสํานัก ผูชวยผูตรวจการ 
หรอืตําแหนงเรยีกชื่ออยางอื่น ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบ คุณภาพของงานสูงมาก และตําแหนงซึ่งมีลักษณะ
งานที่ตองปฏบิัติโดยผูชํานาญการพเิศษหรอืผูมคีวามรูความสามารถ ความชํานาญงานเทียบไดระดับเดียวกัน
ใหกําหนดเปนตําแหนง ระดับ 7 
   5.5 ตําแหนงหัวหนากลุมงาน หรือตําแหนงเรียกชื่ออยางอื่น ซึ่งมีหนาที่ความ
รับผิดชอบคุณภาพของงานสูงมาก โดยตองควบคุมหนวยงานหลายหนวยงาน ปกครองผูอยูใตบังคับบัญชา
จํานวนมากพอสมควร และตําแหนงซึ่งมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติโดยผูชํานาญการหรือผูมีความรู
ความสามารถ ความชํานาญงานเทยีบไดระดับเดยีวกัน ใหกําหนดเปนตําแหนง  ระดับ 6-7 
   5.6 ตําแหนงหัวหนางาน  ผูจัดการสาย หรือตําแหนงเรียกชื่ออยางอื่น ซึ่งมี
หนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และตําแหนงซึ่งมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติยากมาก และ
ปฏิบัติงานโดยไมจําเปนตองมีผูกํากับตรวจสอบหรือภายใตการกํากับตรวจสอบบาง ซึ่งเปนงานที่จําเปนตอง
ปฏบิัติโดยผูมคีวามรูหรอืความชํานาญสูง โดยตองควบคุมตรวจสอบการปฏบิัติงานของพนักงานหรือปกครอง
ผูอยูใตบังคับบัญชาพอสมควร ใหกําหนดเปนตําแหนง  ระดับ 5 
   5.7 ตําแหนงหัวหนาหมวด ผูชวยผูจัดการสาย หรือ ตําแหนงเรียกชื่ออยางอื่น 
ซึ่งมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติคอนขางยากมาก และปฏิบัติงานโดยไมจําเปนตองมีผูกํากับตรวจสอบ หรือ
ภายใตการกํากับตรวจสอบบาง  ซึ่งอาจเปนงานที่จําเปนตองปฏิบัติโดยผูมีความรูหรือความชํานาญงาน
คอนขางสูง ใหกําหนดเปน ตําแหนง ระดับ 4 
   5.8 ตําแหนงซึ่งมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติยากพอสมควรภายใตการกํากับ
ตรวจสอบบาง ซึ่งอาจเปนงานที่จําเปนตองปฏิบัติโดยผูมีความรูความสามารถหรือความชํานาญงาน
พอสมควร ใหกําหนดเปนตําแหนง ระดับ 3 
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   5.9 ตําแหนงซึ่งมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติคอนขางยากภายใตการกํากับ
ตรวจสอบบางโดยทั่วไป หรือตามคําสั่ง แบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยูอยางกวาง ๆ ซึ่งจําเปนตองปฏิบัติ 
โดยผูมคีวามรูความสามารถระดับพื้นฐานชัน้สูง ใหกําหนดเปนตําแหนง ระดับ 2 
   5.10 ตําแหนงข้ันตน ซึ่งมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติไมยากภายใตการกํากับและ
ตรวจสอบโดยใกลชดิ หรอืตามคําสั่ง แบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยูอยางแนชัดหรือละเอียดถี่ถวน ซึ่งปฏิบัติ
โดยผูมคีวามรูความสามารถระดับพื้นฐานข้ันตน ใหกําหนดเปนตําแหนง ระดับ 1 
  ขอ 6. ชื่อสายงานเปนชื่อที่กําหนดข้ึนตามลักษณะงานในมาตรฐานกําหนดตําแหนงของ  
แตละสายงาน จะมีรายละเอียดแสดงลักษณะงานโดยทั่วไปของสายงานน้ันไวดวย ลักษณะงานโดยทั่วไปของ
สายงานที่กําหนดไวจะใชประโยชนในการพิจารณาจําแนกสายงานวาตําแหนงที่มีลักษณะงานอยางใดควรจัด
เขาอยูในสายงานใด 
  ขอ 7. ชื่อตําแหนงมี 2 ชื่อ คอื 
   7.1 ชื่อตําแหนงในสายงาน เปนชื่อตําแหนงที่กําหนดข้ึนตามสายงานที่จําแนกไว  
สวนใหญจะใชชื่อเดียวกับสายงาน โดยจะแยกตําแหนงในสายงานน้ันๆ ออกเปนระดับตางๆ ใชประโยชน      
ในการบรหิารงานบุคคลอื่นๆ เชน การขอกําหนดตําแหนง การบรรจุ การแตงต้ัง การสอบและการบริหารงาน
บุคคลอื่นๆ ชื่อตําแหนงในสายงานจะปรากฏอยูในมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
   7.2 ชื่อตําแหนงในการบริหาร เปนชื่อตําแหนงที่อาจกําหนดข้ึนเพื่อประโยชน  
ในการบริหาร ซึ่งจะปรากฏในบัญชีรายละเอียดการจําแนกตําแหนง จะไมปรากฏอยูในมาตรฐานกําหนด
ตําแหนงใชประโยชนทั่วไปในทางบริหาร การปกครองบังคับบัญชาและใชเรียกโดยทั่วไป เชน ผูอํานวยการ 
รองผูอํานวยการ เปนตน 
  ขอ  8. ระดับตําแหนงจะแสดงใหเห็นวาสายงานน้ันๆ  มีระดับตําแหนงทั้งสิ้นกี่ระดับ เพื่อ
แสดงใหเห็นถึงทางกาวหนาของแตละสายงานวาจะข้ึนไดสูงสุดถึงระดับใด  ระดับตําแหนงจะปรากฏอยู      
ในมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
  ขอ  9. หนาที่ความรับผิดชอบจะปรากฏในมาตรฐานกําหนดตําแหนงแตละระดับ ซึ่งจะใช
เปนหลัก หรือ “มาตรวัด “ เบื้องตนในการพิจารณากําหนดระดับตําแหนงในสายงานน้ันๆ  หนาที่และความ
รับผิดชอบของตําแหนงในแตละระดับจะกําหนดใหสอดคลองกับหลักเกณฑในการกําหนดตําแหนงสําหรับ
ระดับน้ันๆ  ซึ่งมอีงคประกอบ 4 ประการ คือ 
   9.1 ความยากงายของงาน  แสดงใหเห็นความยากงายของงานในแตละระดับ
ตําแหนง 
   9.2 ระดับความรับผิดชอบ แสดงใหเห็นความรับผิดชอบในการทํางาน          
ในตําแหนงน้ันๆ วาสูงตํ่าเพยีงใด  เชน กําหนดวา  
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    ระดับ 1  “ปฏิบัติงานภายใตการกํากับตรวจสอบโดยใกลชิดหรือตาม
คําส่ังหรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยูอยางแนชัดหรือละเอียดถี่ถวน” แสดงวาเกือบจะไมตองรับผิดชอบ      
ในความถูกตองหรอืผดิพลาด เพราะมคีนกํากับใกลชดิคอยรับผดิชอบอยูแลว หรอืทําตามคําสั่ง หรือตามแบบ
ที่แนนอนอยูแลว 
   9.3 ระดับการบังคับบัญชา ตําแหนงบางตําแหนงที่ เปนตําแหนงหัวหนา
หนวยงาน มาตรฐานกําหนดตําแหนงไดแสดงใหเห็นวาผูดํารงตําแหนงน้ันเปนหัวหนาหนวยงานระดับใด และ
ตองรับผดิชอบในการปกครองบังคับบัญชาพนักงานในระดับตํ่าลงไปเพยีงใด 
   9.4 ระดับความรูความสามารถหรือความชํานาญงานที่ตองใชสําหรับตําแหนงน้ัน 
หรอืคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง ซึ่งกําหนดวาตําแหนงใดในสายงานใดตองใชผูมีความรูทางใด หรือตอง
มปีระสบการณในการปฏบิัติงานโดยไดดํารงตําแหนงในระดับใดมากอน เปนเวลานานเทาใด 
  ขอ  10.   ลักษณะงานที่ปฏิบัติ จะปรากฏในมาตรฐานกําหนดตําแหนงของตําแหนงแตละ
ระดับ  ซึ่งแสดงตัวอยางของงานใหเห็นวาตําแหนงในระดับน้ัน ในสายงานน้ันตองปฏิบัติอะไรบาง แตไมได
หมายความวา ทุกตําแหนงในสายงานน้ัน ระดับน้ัน จะตองปฏิบัติทุกอยางตามที่เขียนไว อาจปฏิบัติเพียง
บางสวนก็ได ทั้งน้ีเพราะตําแหนงในแตละสายงานไดรวมเอาตําแหนงที่มีลักษณะคลายคลึงกันเขาไว            
ในสายงานเดียวกัน  เชน “บุคลากร”  บางตําแหนงทําหนาที่วิเคราะหระบบงาน  บางตําแหนงทําหนาที่จัดทํา
ทะเบียนประวัติ เปนตน เหตุที่รวมตําแหนงที่ทําหนาที่ไมเหมือนกันแตคลายคลึงกันไวในกลุมเดียวกัน        
เพื่อความคลองตัวในการบริหารงานบุคคล ถาแยกสายงานละเอียดมากเกินไปจะทําใหการสรรหา การบรรจ ุ
การแตงต้ัง  การหมุนเวยีน และความกาวหนาของพนักงานไมคลองตัวเทาที่ควร 
  ขอ  11.   คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง คือ รายละเอียดที่กําหนดวา ผูสมัครสอบหรือ
สมัครเขารับคัดเลือก หรือจะไดรับบรรจุ หรือแตงต้ังใหดํารงตําแหนงใด จะตองเปนผูมีคุณวุฒิทางการศึกษา
ในสาขาวิชาใด  ระดับใด หรือตองมีความชํานาญ หรือประสบการณในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานชนิดใด
มาแลวเปนเวลานานเทาใด และควรใชผูมีคุณสมบัติพิเศษอยางอื่นประกอบไดบาง คุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนง จงึประกอบดวย  
   11.1 คุณวุฒิทางการศึกษา ซึ่งจะกําหนดวาตองเปนผูผานการศึกษาข้ันใด  
สาขาใด เชน  “ประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษาตอนตน” หรอื “ปรญิญาตรทีางสังคมศาสตร” เปนตน  
    คําวา “ทาง” ไมใชชื่อปริญญาหรือประกาศนียบัตร แตพิจารณาจาก
เนื้อหาวชิาที่ไดศึกษาเปนวชิาเอก หรอืจากจํานวนหนวยกติของวชิาที่ไดศึกษาในหลักสูตรน้ันๆ  
    การกําหนดสาขาหรือทางมิไดจํากัดเฉพาะเทาน้ัน แตไดยืดหยุนโดย
เพิ่มเติมไววา “หรอืทางอื่นที่กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได” 
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   11.2 ระยะเวลาดํารงตําแหนงในระดับตํ่าลงไปหรือเทียบเทา เพื่อผูดํารง
ตําแหนงระดับตํ่าลงไปจะไดเลื่อนข้ึนมาดํารงตําแหนงที่สูงได เชน “ไดดํารงตําแหนงในระดับ 3 หรือเทียบเทา
มาแลวไมนอยกวา 2 ป” 
   11.3 ประสบการณในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานดานใดดานหน่ึงไมไดกําหนด
เฉพาะเจาะจงวาตองเปนงานน้ันๆ โดยตรงแมจะเปนงานอื่นแตถาเกี่ยวของกับงานน้ันก็ใชได 
  ขอ 12.   คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงมีความสําคัญตอการปฏิบัติการในเรื่องการ
สอบแขงขัน  การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การบรรจุ การยาย และการเลื่อนตําแหนง  ซึ่งมีหลักเบื้องตน    
ที่จะตองคํานึง ดังน้ี 
   12.1 ผูสมัครสอบคัดเลือกหรือสมัครเขารับการคัดเลือกเพื่อบรรจุหรือเลื่อน
ตําแหนงใหสูงข้ึนตองมคีุณสมบัติเฉพาะตรงตามท่ีกําหนดไวในมาตรฐานกําหนด   ตําแหนงน้ัน  
   12.2 กรณีผูที่สอบไดหรือผูไดรับคัดเลือกเปนผูที่ขาดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงตามที่กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง จะแตงต้ังใหดํารงตําแหนงนั้นไมได เวนแตจะไดขอ
อนุมัติยกเวนคุณสมบัติ 
   12.3 การแตงต้ังพนักงานใหดํารงตําแหนงไมวากรณีใดๆ ตองแตงต้ังจากผูมี
คุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ัน โดยจะมีการยกเวนเฉพาะกรณีที่มีเหตุผลและความ
จําเปนพเิศษจรงิๆ เทาน้ัน 
   12.4 ถาปรากฏในภายหลังวา พนักงานผูใดไดรับแตงต้ังใหดํารงตําแหนงใด   
เปนผูขาดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ัน  ตองแตงต้ังผูน้ันกลับไปดํารงตําแหนงเดิม หรือตําแหนงอื่น    
ในระดับเดยีวกันกับตําแหนงเดมิที่ใชคุณสมบัติเฉพาะตามที่พนักงานผูน้ันมอียู 
  ขอ 13.  ความรูความสามารถที่ตองการจะปรากฏอยูในมาตรฐานกําหนดตําแหนง เพื่อให
ทราบวา นอกจากวุฒิทางการศึกษาและประสบการณในการทํางานที่กําหนดไวเปนพื้นฐานความสามารถ   
ข้ันตํ่าแลว ผูที่จะดํารงตําแหนงน้ันๆ จะตองมคีวามรูความสามารถอยางไร เพียงใด จึงจะทําหนาที่ในตําแหนง
น้ันไดอกีดวย ซึ่งมปีระโยชน ในการบรหิารงานบุคคลในเรื่องตางๆ  ดังน้ี 
   13.1 ใชเปนแนวทางกําหนดหลักสูตร และวิธีการสอบเพื่อเลือกสรรคนเขาดํารง
ตําแหนงน้ัน 
   13.2 ใชเปนแนวทางพิจารณาประเมินบุคคลหรือคัดเลือกบุคคลเขาดํารง
ตําแหนงน้ัน 
   13.3 ใชเปนแนวทางในการกําหนดหลักสูตรและจัดการฝกอบรมพนักงานผูดํารง
ตําแหนงน้ัน หรือจะดํารงตําแหนงน้ัน ตลอดจนพัฒนาบุคคล โดยวิธีอื่น เชน สงไปศึกษาเพิ่มเติม หรือดูงาน
เพื่อใหมคีวามรูพรอมที่จะทําหนาที่ในตําแหนงน้ันได 
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   13.4 ใชเปนแนวทางที่จะใหพนักงานที่ตองการจะกาวข้ึนไปในตําแหนงน้ัน ไดศึกษา
หาความรูเพิ่มเติม ตลอดจนพัฒนาตัวเองใหพรอมที่จะทําหนาที่ในตําแหนงน้ันได 
  ขอ 14. ความรูความสามารถที่ตองการ อาจแบงไดหลายประการดังน้ี 
   14.1 ความรูทางวิชาการเฉพาะอยาง เชน ผูตรวจสอบภายใน กําหนดวา       
“มคีวามรูในวชิาการตรวจสอบบัญชอียางเหมาะสมแกการปฏบิัติงานในหนาที”่ 
   14.2 ความรูความเขาใจในระเบียบตางๆ เกี่ยวกับพนักงานเพื่อใหพนักงาน    
ทุกคนไดรูถงึสทิธแิละหนาที่ของตนจะไดปฏบิัติตนใหถูกตองเหมาะสม 
   14.3 ความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ขอบังคับ และระเบียบตางๆ ที่ใชในการ
ปฏบิัติหนาที ่
   14.4 ความรูความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ และงานสารบรรณอยาง
เหมาะสมแกการปฏบิัติงานในหนาที ่ ซึ่งกําหนดไวสําหรับตําแหนงที่ปฏบิัติงานในลักษณะดังกลาว 
   14.5 ความรูความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงาน     
ในหนาที่กําหนดไวสําหรับทุกตําแหนง  เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ หรือบางตําแหนง
จําเปนตองใชภาษาตางประเทศก็จะสอบ หรอืคัดเลอืกผูดํารงตําแหนงใหเหมาะสมกับงานที่ปฏบิัติ 
   14.6 ความละเอยีดแมนยํา กําหนดไวสําหรับตําแหนงข้ันตนทุกระดับ 
   14.7 ความสามารถในการใหคําแนะนําเกี่ยวกับระเบียบและวิธีปฏิบัติที่อยู       
ในความรับผดิชอบกําหนดไวสําหรับผูเปนหัวหนาหรอืผูใหคําปรกึษาแนะนํา 
   14.8 ความรูทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง เศรษฐกิจและ
สังคม โดยเฉพาะอยางยิ่งในประเทศไทย กําหนดไวสําหรับตําแหนงระดับ 3 ข้ึนไป ทุกตําแหนง  เพราะตองใช
ความคิดพนิิจพจิารณา 
   14.9 ความสามารถในการศึกษาหาขอมูล วิเคราะหปญหา และสรุปเหตุผล 
กําหนดไวสําหรับตําแหนงระดับ 3 ข้ึนไปทุกตําแหนง เพราะตองวิเคราะหปญหา สรุปเหตุผล ทําความเห็น 
เสนอแนะ แกปญหาหรอืตัดสนิใจเรื่องตางๆ 
   14.10 ความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา กําหนดสําหรับตําแหนงที่ตอง
บงัคับบัญชาผูอื่น สวนมากกําหนดไวสําหรับตําแหนงระดับ 5 ข้ึนไป 
   14.11 ความรูความเขาใจในนโยบายและแผนงานของหนวยงาน เปนตําแหนงที่
ตองปฏบิัติใหสอดคลองกับนโยบายและแผนของหนวยงาน  กําหนดไวสําหรับตําแหนงระดับ 5 ข้ึนไป 
   14.12 ความสามารถในการจัดทําแผน ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา 
และเสนอแนะวิธีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบ กําหนดไวสําหรับตําแหนงที่เปน
หัวหนางานต้ังแตระดับ 5  ข้ึนไป 
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   14.13 ความสามารถในการประสานงานใชสําหรับตําแหนงหัวหนาระดับ 5 ข้ึนไป 
ที่ตองเกี่ยวของกับบุคคลหรอืหนวยงานหลายหนวย 
   14.14 ความรูความเขาใจในหลักการบริหารงานบุคคลใชสําหรับตําแหนงหัวหนา
งานระดับ 5 ข้ึนไป  เปนตําแหนงที่ตองเกี่ยวของกับการบรหิารงานบุคคล 
   14.15 ความรูทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกจิและสังคมของประเทศใชสําหรับ
หัวหนางานระดับ 5  ข้ึนไป  เพื่อปฏบิัติงานใหสอดคลองกับแผนพัฒนาเศรษฐกจิและสังคมของประเทศ 
   14.16 ความสามารถในการบรหิารงานและจัดระบบ เปนความสามารถที่ตองการ
สําหรับตําแหนงระดับ 6 ข้ึนไป 
   14.17 ความสามารถในการริเริ่มปรับปรุงนโยบายและแผนงาน เปนความสามารถ 
ทีต่องการสําหรับตําแหนงระดับ 6 ข้ึนไป ซึ่งมสีวนรวมในการกําหนดนโยบายและแผนงาน 
   14.18 ความรูความเขาใจในนโยบายการบรหิารงานของหนวยงานและปญหาดาน
การเมือง  เศรษฐกิจ และสังคมของประเทศ เปนความสามารถที่ตองการสําหรับตําแหนงระดับ 6 ข้ึนไป ซึ่ง
เปนตําแหนงระดับบรหิาร  ผูที่ดํารงตําแหนงในระดับน้ีควรจะไดผานการฝกอบรมนักบรหิารทุกคน 
   14.19 ความเชี่ยวชาญงานในหนาที่ ความสามารถน้ีตองการสําหรับตําแหนง    
ในระดับ 8 ข้ึนไป ที่เปนตําแหนงผูเชี่ยวชาญหรอืผูใหคําปรกึษาของหนวยงาน 
  ขอ 15. การเลื่อนระดับในสายงานเดยีวกันมหีลักเกณฑ ดังน้ี  
   15.1 ตองมีตําแหนงที่ระดับสูงกวาตําแหนงที่ครองอยูในปจจุบันในสายงาน
เดยีวกันวางลง 
   15.2 พนักงานที่จะเลื่อนตําแหนง ตองมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงที่จะ
เลื่อนระดับไดครบถวนตามที่กําหนดในมาตรฐานกําหนดตําแหนงของตําแหนงใหม 
  ขอ 16. การเปลี่ยนตําแหนงในสายงานพนักงานที่จะเปลี่ยนตองมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงครบถวนตามที่กําหนดในมาตรฐานกําหนดตําแหนงของตําแหนงใหมและมตํีาแหนงวาง 
  ขอ 17.  การเลื่อนตําแหนงระดับสูงข้ึน  นอกจากจะเปนไปตามหลักเกณฑขอ 15 แลว ผูที่
จะไดรับการแตงต้ังตองมคุีณสมบัติดังน้ี 
   ระดับ  2  แตงต้ังจากผูมคุีณสมบัติตอไปน้ี 
   ก. ไดรับอัตราเงนิเดอืนไมตํ่ากวาอัตราเงนิเดอืนข้ันตนของระดับ 2  และ 
   ข. ไดดํารงตําแหนงระดับ 1 มาแลวไมนอยกวา 2  ป หรอื 
   ค. ไดรับวุฒ ิปวส. หรอืเทยีบเทา 
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   ระดับ  3  แตงต้ังจากผูมคุีณสมบัติตอไปน้ี 
   ก. ไดรับอัตราเงนิเดอืนไมตํ่ากวาอัตราเงนิเดอืนข้ันตนของระดับ 3 และ 
   ข. ไดดํารงตําแหนงระดับ 2  มาแลวไมนอยกวา 2 ป หรอื 
   ค.  ไดรับวุฒปิรญิญาตร ีหรอืเทยีบเทาข้ึนไป 
   ระดับ  4  แตงต้ังจากผูมคุีณสมบัติตอไปน้ี 
   ก.  ไดรับอัตราเงนิเดอืนไมตํ่ากวาอัตราเงนิเดอืนข้ันตนของระดับ 4 และ 
   ข. ไดดํารงตําแหนงระดับ 3 มาแลวไมนอยกวา 2 ป  
   ระดับ  5   แตงต้ังจากผูมคุีณสมบัติตอไปน้ี 
   ก. ไดรับอัตราเงนิเดอืนไมตํ่ากวาอัตราเงนิเดอืนข้ันตนของระดับ 5 และ 
   ข. ไดดํารงตําแหนงระดับ 4  มาแลวไมนอยกวา 2 ป  
   ระดับ  6   แตงต้ังจากผูมคุีณสมบัติตอไปน้ี 
   ก.  ไดรับอัตราเงนิเดอืนไมตํ่ากวาอัตราเงนิเดอืนข้ันตนของระดับ 6 และ 
   ข.  ไดดํารงตําแหนงระดับ 5 มาแลวไมนอยกวา 2 ป   
   ระดับ  7   แตงต้ังจากผูมคุีณสมบัติตอไปน้ี 
   ก.  ไดรับอัตราเงนิเดอืนไมตํ่ากวาอัตราเงนิเดอืนข้ันตนของระดับ 7 และ 
   ข.  ไดดํารงตําแหนงระดับ 6 มาแลวไมนอยกวา  2  ป 
   ระดับ  8  แตงต้ังจากผูมคุีณสมบัติตอไปน้ี 
   ก.  ไดรับอัตราเงนิเดอืนไมตํ่ากวาอัตราเงนิเดอืนข้ันตนของระดับ 8 และ 
   ข.  ไดดํารงตําแหนงระดับ 7 มาแลวไมนอยกวา 2 ป  
   ระดับ  9   แตงต้ังจากผูมคุีณสมบัติตอไปน้ี 
   ก.  ไดรับอัตราเงนิเดอืนไมตํ่ากวาอัตราเงนิเดอืนข้ันตนของระดับ 9 และ 
   ข.  ไดดํารงตําแหนงระดับ 8  มาแลวไมนอยกวา 2 ป   
   ระดับ  10  แตงต้ังจากผูมคุีณสมบัติตอไปน้ี 
   ก.  ไดรับอัตราเงนิเดอืนไมตํ่ากวาอัตราเงนิเดอืนข้ันตนของระดับ 10 และ 
   ข.  ไดดํารงตําแหนงระดับ 9  มาแลวไมนอยกวา 2 ป  
  “พนักงานที่มคุีณสมบัติตามที่กําหนดไวในขอบังคับฉบับน้ี  กรณีมีความจําเปนพิเศษไมมีผูมี
อายุงานในการดํารงตําแหนงครบตามที่กําหนดไวใหนําเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหาร
กิจการองคการ เพื่อขอยกเวนระยะเวลาการดํารงตําแหนงตามที่คณะกรรมการบริหารกิจการองคการ
เห็นสมควร” 
  ขอ 18  การแตงตั้งใหเล่ือนระดับสูงขึ้น ในกรณีที่มีความจําเปนพิเศษใหแตงตั้งเล่ือน
ขามระดับไดไมเกิน 1 ระดับ โดยผูที่ไดรับการแตงตั้งกรณีนี้ตองเปนผูที่ไดปฏิบัติงานในสายงานที่จะ
แตงตัง้ หรอืสายงานที่เกี่ยวของตดิตอกันมาแลวไมนอยกวา 5 ป 
   







 
 
 
 

 
 

 

เอกสารแนบทาย 

ขอบังคับองคการขนสงมวลชนกรุงเทพ 

ฉบับที ่182 
วาดวย มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
ขององคการขนสงมวลชนกรุงเทพ 

พ.ศ. 2559 
 
 
 
           
        ฝายบรหิาร 

สํานักการเจาหนาที ่
2559 



 
 

สารบัญ 

                   หน้า 

ชื่อสายงาน  ชื่อต าแหน่ง และระดับต าแหนง่       1 

สายงานล าดับท่ี  1  บริหาร         2 

-  นักบริหาร  9   ระดับ  9       3 

-  นักบริหาร  10   ระดับ  10       4 

สายงานล าดับท่ี  2  ผู้ตรวจการ         5 

-  ผู้ตรวจการ  6   ระดับ 6        6 

-  ผู้ตรวจการ  7   ระดับ 7        7 

-  ผู้ตรวจการ  8   ระดับ 8        8 

สายงานล าดับท่ี  3  นิติการ         9 

-  นิติกร  3   ระดับ  3       10 

-  นิติกร  4   ระดับ  4        11 

-  นิติกร  5   ระดับ  5       12 

-  นิติกร  6   ระดับ  6       13 

-  นิติกร  7   ระดับ  7        14 

-  นิติกร  8   ระดับ  8       15 

สายงานล าดับท่ี  4  ตรวจสอบภายใน        16 

-  เจา้หน้าที่ตรวจสอบภายใน  3 ระดับ  3       17 

-  เจา้หน้าที่ตรวจสอบภายใน  4 ระดับ  4        18 

-  เจา้หน้าที่ตรวจสอบภายใน  5 ระดับ  5       19 

-  เจา้หน้าที่ตรวจสอบภายใน  6 ระดับ  6       20 

-  เจา้หน้าที่ตรวจสอบภายใน  7 ระดับ  7        21 

-  เจา้หน้าที่ตรวจสอบภายใน  8 ระดับ  8       22 

สายงานล าดับท่ี  5  เลขานกุารและบรหิารงานทั่วไป      23 

-  เจา้หน้าที่บริหารงานทั่วไป  3 ระดับ  3       24 

-  เจา้หน้าที่บรหิารงานทั่วไป  4 ระดับ  4        25 

-  เจา้หน้าที่บริหารงานทั่วไป  5 ระดับ  5       26 

-  เจา้หน้าที่บริหารงานทั่วไป  6 ระดับ  6       27 

-  เจา้หน้าที่บริหารงานทั่วไป  7 ระดับ  7        28 

-  เจา้หน้าที่บริหารงานทั่วไป  8 ระดับ  8       29 

 

 

 

 



 
 

สายงานล าดบัที่  6  ธุรการ         30 

-  พนักงานธุรการ  1  ระดับ  1        31 

-  พนักงานธุรการ  2  ระดับ  2       32 

-  พนักงานธุรการ  3  ระดับ  3       33 

-  พนักงานธุรการ  4  ระดับ  4        34 

-  พนักงานธุรการ  5  ระดับ  5       35 

สายงานล าดับท่ี  7  พัสด ุ         36 

-  พนักงานพสัด ุ  1  ระดับ  1        37 

-  พนักงานพัสดุ   2  ระดับ  2       38 

-  พนักงานพัสดุ   3  ระดับ  3       39 

-  เจา้หน้าที่พสัด ุ  3  ระดับ  3       40 

-  เจา้หน้าที่พสัด ุ  4  ระดับ  4        41 

-  เจา้หน้าที่พสัด ุ  5  ระดับ  5       42 

-  เจา้หน้าที่พสัด ุ  6  ระดับ  6       43 

สายงานล าดับท่ี  8  ประชาสัมพันธ์        44 

-  เจา้หน้าที่ประชาสัมพันธ์  3 ระดับ 3        45 

-  เจา้หน้าที่ประชาสัมพันธ์  4 ระดับ 4        46 

-  เจา้หน้าที่ประชาสัมพันธ์  5 ระดับ 5        47 

-  เจา้หน้าที่ประชาสัมพันธ์  6 ระดับ 6        48 

สายงานล าดับท่ี  9  การสื่อสาร         49 

-  พนักงานสือ่สาร  1  ระดับ  1        50 

-  พนักงานสือ่สาร  2  ระดับ  2       51 

-  พนักงานสือ่สาร  3  ระดับ  3       52 

-  พนักงานสือ่สาร  4  ระดับ  4        53 

-  พนักงานสือ่สาร  5  ระดับ  5       54 

-  พนักงานสือ่สาร  6  ระดับ  6       55 

สายงานล าดับท่ี  10  วิเคราะห์นโยบายและแผน       56 

-  เจา้หน้าที่วเิคราะห์นโยบายและแผน  3 ระดับ 3       57 

-  เจา้หน้าที่วเิคราะห์นโยบายและแผน  4 ระดับ 4       58 

-  เจา้หน้าที่วเิคราะห์นโยบายและแผน  5 ระดับ 5       59 

-  เจา้หน้าที่วเิคราะห์นโยบายและแผน  6 ระดับ 6       60 

-  เจา้หน้าที่วเิคราะห์นโยบายและแผน  7 ระดับ 7       61 

-  เจา้หน้าที่วเิคราะห์นโยบายและแผน  8 ระดับ 8       62 

สายงานล าดับท่ี  11  สถิต ิ         63 

-  เจา้หน้าทีส่ถติิ  3  ระดับ  3       64 

-  เจา้หน้าทีส่ถติิ  4  ระดับ  4        65 



 
 

สายงานล าดับท่ี  12   เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชี      66 

-  เจา้หน้าที่การเงนิและบัญช ี 3 ระดับ  3       67 

-  เจา้หน้าที่การเงนิและบัญช ี 4 ระดับ  4        68 

-  เจา้หน้าที่การเงนิและบัญช ี 5 ระดับ  5       69 

-  เจา้หน้าที่การเงนิและบัญช ี 6 ระดับ  6       70 

-  เจา้หน้าที่การเงนิและบัญช ี 7 ระดับ  7        71 

-  เจา้หน้าที่การเงนิและบัญช ี 8 ระดับ  8       72 

สายงานล าดับท่ี  13  พนักงานการเงินและบญัชี        73 

-  พนักงานการเงินและบัญช ี 1 ระดับ  1        74 

-  พนักงานการเงินและบัญช ี 2 ระดับ  2       75 

-  พนักงานการเงินและบัญช ี 3 ระดับ  3         76 

-  พนักงานการเงินและบัญช ี 4 ระดับ  4        77 

สายงานล าดับท่ี  14  ระบบงานคอมพิวเตอร์       78 

-  เจา้หน้าที่ระบบงานคอมพวิเตอร ์ 3 ระดับ  3      79 

-  เจา้หน้าที่ระบบงานคอมพวิเตอร ์ 4 ระดับ  4       80 

-  เจา้หน้าที่ระบบงานคอมพวิเตอร ์ 5 ระดับ  5      81 

-  เจา้หน้าที่ระบบงานคอมพวิเตอร ์ 6 ระดับ  6      82 

-  เจา้หน้าที่ระบบงานคอมพวิเตอร ์ 7 ระดับ  7       83 

-  เจา้หน้าที่ระบบงานคอมพวิเตอร ์ 8 ระดับ  8      84 

สายงานล าดับท่ี  15  คอมพิวเตอร ์        85 

-  พนักงานคอมพิวเตอร์  1  ระดับ  1       86 

-  พนักงานคอมพิวเตอร์  2  ระดับ  2        87 

-  พนักงานคอมพิวเตอร์  3  ระดับ  3        88 

สายงานล าดับท่ี  16  การเจ้าหน้าท่ี        89 

-  บุคลากร  3 ระดับ  3         90 

-  บุคลากร  4 ระดับ  4          91 

-  บุคลากร  5 ระดับ  5         92 

-  บุคลากร  6 ระดับ  6         93 

-  บุคลากร  7 ระดับ  7          94 

-  บุคลากร  8 ระดับ  8         95 

สายงานล าดับท่ี  17   ฝึกอบรม         96 

-  เจา้หน้าที่ฝึกอบรม  3 ระดับ  3        97 

-  เจา้หน้าที่ฝึกอบรม  4 ระดับ  4         98 

-  เจา้หน้าที่ฝึกอบรม  5 ระดับ  5        99 

-  เจา้หน้าที่ฝึกอบรม  6 ระดับ  6        100 

 



 
 

-  เจา้หน้าที่ฝึกอบรม  7 ระดับ  7         101 

-  เจา้หน้าที่ฝึกอบรม  8 ระดับ  8        102 

สายงานล าดับท่ี  18  แพทย์         103 

-  แพทย ์ 4  ระดับ  4         104 

-  แพทย ์ 5  ระดับ  5        105 

สายงานล าดับท่ี  19  วิชาการวิทยาศาสตร์การแพทย ์      106 

-  นักวทิยาศาสตรก์ารแพทย ์ 3 ระดับ  3       107 

-  นักวทิยาศาสตรก์ารแพทย ์ 4 ระดับ  4        108 

สายงานล าดับท่ี  20  การพยาบาลวชิาชพี       109 

-  พยาบาลวิชาชีพ  3  ระดับ  3       110 

-  พยาบาลวิชาชีพ  4  ระดับ  4        111 

สายงานล าดับท่ี  21  การพยาบาลเทคนิค        112 

-  พยาบาลเทคนิค  2  ระดับ  2       113 

-  พยาบาลเทคนิค  3  ระดับ  3       114 

สายงานล าดับท่ี  22  ปฏิบัติการเดินรถ        115 

-  เจา้หน้าที่เดนิรถ  4  ระดับ  4        116 

-  เจา้หน้าที่เดนิรถ  5  ระดับ  5       117 

-  เจา้หน้าที่เดนิรถ  6  ระดับ  6       118 

-  เจา้หน้าที่เดนิรถ  7  ระดับ  7        119 

-  เจา้หน้าที่เดนิรถ  8  ระดับ  8       120 

-  ครูฝึกขับรถ  3  ระดับ 3        121 

-  นายตรวจ  3   ระดับ  3       122 

-  นายท่า  3   ระดับ  3       123 

-  นายท่าอู่  3   ระดับ  3       124 

-  สายตรวจพเิศษ  3  ระดับ  3       125 

-  พนักงานขับรถ  2  ระดับ  2       126 

-  พนักงานเก็บค่าโดยสาร 1 ระดับ 1        127 

สายงานล าดับท่ี  23  ช่าง         128  

-  ช่าง  1  ระดับ  1         129 

-  ช่าง  2  ระดับ  2        130 

-  ช่าง  3  ระดับ  3        131 

-  ช่าง  4  ระดับ  4         132 

 

 

 

 



 
 

สายงานล าดับท่ี  24  ช่างสื่อสาร        133 

-  ช่างสื่อสาร ระดับ  1          134 

-  ช่างสื่อสาร ระดับ  2         135 

-  ช่างสื่อสาร ระดับ  3         136 

-  ช่างสื่อสาร ระดับ  4          137 

-  ช่างสื่อสาร ระดับ  5         138 

สายงานล าดับท่ี  25  ช่างเทคนิค        139 

-  ช่างเทคนิค  5 ระดับ  5         140 

-  ช่างเทคนิค  6 ระดับ  6         141 

 

-------------------------------------- 



1 
ชื่อสายงาน   ชื่อต าแหน่ง   และระดับต าแหน่ง 

สาย

งาน

ล าดับท่ี 

ชื่อสายงาน ชื่อต าแหน่ง ระดับต าแหนง่ 

1 บริหาร นักบริหาร 9-10 

2 ผู้ตรวจการ ผู้ตรวจการ 6-8 

3 นติกิาร นติกิร 3-8 

4 ตรวจสอบภายใน เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบภายใน 3-8 

5 เลขานุการและบริหารงานท่ัวไป เจ้าหนา้ที่บริหารงานท่ัวไป 3-8 

6 ธุรการ พนักงานธุรการ 1-5 

7 พัสด ุ เจ้าหนา้ที่พัสด ุ 1-6 

8 ประชาสัมพันธ์ เจ้าหนา้ที่ประชาสัมพันธ์ 3-6 

9 การสื่อสาร พนักงานสื่อสาร 1-6 

10 วเิคราะห์นโยบายและแผน เจ้าหนา้ที่วเิคราะห์นโยบายและแผน 3-8 

11 สถิต ิ เจ้าหนา้ที่สถิต ิ 3-4 

12 เจ้าหนา้ที่การเงินและบัญช ี เจ้าหนา้ที่การเงินและบัญช ี 3-8 

13 พนักงานการเงินและบัญช ี พนักงานการเงินและบัญช ี 1-4 

14 ระบบงานคอมพิวเตอร์ เจ้าหนา้ที่ระบบงานคอมพิวเตอร์ 3-8 

15 คอมพิวเตอร์ พนักงานคอมพวิเตอร์ 1-3 

16 การเจ้าหนา้ที ่ บุคลากร 3-8 

17 ฝึกอบรม เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม 3-8 

18 แพทย ์ นายแพทย ์ 4-5 

19 วชิาการวิทยาศาสตร์การแพทย ์ นักวทิยาศาสตร์การแพทย ์ 3-4 

20 การพยาบาลวชิาชีพ พยาบาลวชิาชีพ  3-4 

21 การพยาบาลเทคนิค พยาบาลเทคนิค 2-3 

22 ปฏบัิตกิารเดินรถ เจ้าหนา้ที่เดินรถ  

ครูฝึกขับรถ  

นายตรวจ 

นายท่า  ,นายท่าอู ่

สายตรวจพิเศษ 

พนักงานขับรถ 

พนักงานเก็บค่าโดยสาร 

4-8 

3 

3 

3 

3 

2 

1 

23 ชา่ง ชา่ง 1-4 

24 ชา่งสื่อสาร ชา่งสื่อสาร 1-5 

25 ชา่งเทคนิค ชา่งเทคนิค 5-6 

 

 

 

 



2 
มาตรฐานก าหนดต าแหนง่ 

สายงานล าดับท่ี  1  บรหิาร 

 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนีค้รอบคลุมถึงตําแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางด้านการบริหาร  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

เกี่ยวกับการบริหารงานขององค์การและการปกครองบังคับบัญชาพนักงาน  กําหนดนโยบาย  วางแผน             

จัดระบบงาน อํานวยการ สั่งการ มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินปัญหา 

ประเมิน ผลงาน ให้คําปรึกษาหารือเกี่ยวกับงานขององค์การ  เข้าร่วมประชุมกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับ

แต่งตั้ง ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลภายนอก และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง ตําแหน่งต่างๆ 

เหล่านี ้มีลักษณะที่จําเป็นต้องใช้ผูม้ีความรูค้วามชํานาญในวิชาการทางด้านการบรหิารและมีประสบการณ์

และความรู้ความชํานาญที่เกี่ยวข้องกับงานที่ได้รับมอบหมาย เช่น ด้านปฏิบัติการเดินรถ บุคลากรและ  

การเจา้หน้าที่  การเงิน การบัญชี แผนวิสาหกิจ หรอือื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

ชื่อและระดับของต าแหนง่ 

ตําแหนง่ในสายงานนีม้ีชื่อและระดับของตําแหน่ง  ดังนี ้

 -  นักบริหาร  9  ระดับ  9 

 -  นักบริหาร  10  ระดับ  10 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 
ชื่อต าแหน่ง นักบริหาร  9 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

บริหารงานในฐานะผู้ช่วยผู้อํานวยการ  ช่วยรองผู้อํานวยการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย ทั้งใน

ด้านการบริหารงานขององค์การ และการปกครองบังคับบัญชาพนักงาน รับผิดชอบงานขององค์การรองจาก                   

รองผู้อํานวยการ และปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ช่วยรองผู้อํานวยการกําหนดนโยบาย  วางแผน  จัดระบบงาน  อํานวยการ  สั่งการ  ควบคุม  

ตรวจสอบ  ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินปัญหา ประเมินผลงานและให้คําปรึกษาหารือเกี่ยวกับงานด้านต่างๆ   

ขององคก์ารตามที่ได้รับมอบหมาย  เข้ารว่มประชุมกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  ติดต่อประสานงาน

กับหน่วยงานและบุคคลที่เกี่ยวข้อง  ช่วยปกครองบังคับบัญชาพนักงานขององค์การ  รักษาการแทน     

รองผู้อํานวยการตามระเบยีบ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  ได้ดํารงตําแหน่งไม่ต่าํกวา่ระดับ 8  หรือเทียบเท่ามาแลว้ไม่น้อยกวา่ 2   ปี  หรือ 

2.  ได้ดาํรงตําแหน่งไมต่่ํากวา่ระดับ 7  หรือเทยีบเทา่มาแลว้ไม่น้อยกวา่  5  ปี   

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

 1.  มีความรูค้วามเข้าใจในนโยบายของคณะกรรมการบรหิารกจิการองค์การ  กระทรวงเจ้าสังกัด  

และปัญหาด้านการเมือง  เศรษฐกจิ  และสังคมของประเทศ 

2.  มีความรูค้วามเข้าใจในหลักและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานที่ได้รับมอบหมาย  เช่น  ด้าน

การปฏิบัติการเดินรถ  การเงิน  บุคลากรและการเจ้าหน้าที่  แผนวิสาหกิจ  ฯลฯ  และกฎหมาย  กฎ 

ระเบียบ  และข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่ 

 3.  มีความรูค้วามสามารถในการวางนโยบาย  วางแผนงาน   จัดระบบงาน  อํานวยการ  วินิจฉัย

สั่งการ  ประสานงาน   ปกครองบังคับบัญชาและให้คําแนะนําแกไ้ขปัญหาต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

 

 ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถ

ทางการบรหิาร  (Managerial   Competency)  ตามทีอ่งคก์ารกําหนด 

  

 

 

 

 

 

 

 



4 
ชื่อต าแหน่ง นักบริหาร  10 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

บริหารงานในฐานะรองผู้อํานวยการ   ช่วยผู้อํานวยการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย ทั้งในด้าน    

การบรหิารงานขององค์การ และการปกครองบังคับบัญชาพนักงาน  รับผิดชอบงานขององค์การรองจาก

ผู้อํานวยการ และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ช่วยผู้อํานวยการกําหนดนโยบาย วางแผน  จัดระบบงาน  อํานวยการสั่งการ   ควบคุม  

ตรวจสอบ  ปรับปรุงแก้ไข  ตัดสินปัญหา  ประเมินผลงาน และให้คําปรึกษาหารือเกี่ยวกับงานด้านต่างๆ 

ขององค์การตามที่ได้รับมอบหมาย  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  ติดต่อ 

ประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลที่เกี่ยวข้อง  ช่วยปกครองบังคับบัญชาพนักงานขององค์การ 

รักษาการแทนผู้อํานวยการตามระเบยีบ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  ได้ดํารงตําแหน่งไม่ต่าํกวา่ระดับ 9  หรือเทียบเทา่มาแลว้ไม่น้อยกวา่ 2  ป ี หรอื 

2.  ได้ดาํรงตําแหน่งไมต่่ํากวา่ระดับ 8  หรือเทียบเท่ามาแลว้ไม่น้อยกวา่ 5 ป ี  

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1.  มีความรูค้วามเข้าใจในนโยบายของคณะกรรมการบรหิารกจิการองคก์าร  กระทรวงเจ้าสังกัด  

และปัญหาด้านการเมือง  เศรษฐกจิ  และสงัคมของประเทศ 

2.  มีความรูค้วามเข้าใจในหลักและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานที่ได้รับมอบหมาย  เช่น  ด้าน

การปฏิบัติการเดินรถ  การเงิน  บุคลากรและการเจ้าหน้าที่  แผนวิสาหกิจ  ฯลฯ  และกฎหมาย  กฎ 

ระเบียบ  และข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่ 

3.  มีความรูค้วามสามารถในการวางนโยบาย  วางแผนงาน  จัดระบบงาน  อํานวยการ  วินิจฉัย

สั่งการ  ประสานงาน  ปกครองบังคับบัญชา  และให้คําแนะนําแกไ้ขปัญหาตา่งๆ ที่เกี่ยวกับงานในหนา้ที่ 

 

 ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถ

ทางการบรหิาร  (Managerial   Competency)  ตามทีอ่งคก์ารกําหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 



5 
มาตรฐานก าหนดต าแหนง่ 

 

สายงานล าดับท่ี  2  ผู้ตรวจการ 

 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางตรวจการปฏิบัติงานองค์การขนส่งมวลชน

กรุงเทพ โดยมีอํานาจหน้าที่ตรวจและเร่งรัดการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ในองค์การ ให้เป็นไปตาม

กฎหมาย  ระเบียบ  แบบแผน  ข้อบังคับ  และตามนโยบาย  แผนงาน โครงการ ขององค์การขนส่งมวลชน

กรุงเทพ  หรือคําสั่งการของผู้บังคับบัญชา  ให้คําปรึกษา ข้อคิดเห็น เสนอแนะ  วิธีการปฏิบัติงาน        

กับหน่วยงานในองคก์ารขนส่งมวลชนกรุงเทพ  เข้าร่วมประชุมกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  ติดต่อ

ประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลภายนอกและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  ตําแหน่งต่างๆ เหล่านี้         

มีลักษณะที่จําเป็นต้องใช้ผู้มีประสบการณ์  ความรู้   ความชํานาญที่เกี่ยวข้องกับงานที่ได้รับมอบหมาย  

เช่น  ด้านปฏิบัติการเดินรถ  บุคลากรและการเจ้าหน้าที่  การเงิน  การบัญชี  แผนวิสาหกิจ   หรืออื่นๆ      

ที่เกี่ยวข้อง 

 

ชื่อและระดับของต าแหนง่ 

ตําแหนง่ในสายงานนีม้ีชื่อและระดับของตําแหน่ง  ดังนี ้

 -  ผู้ตรวจการ    6   ระดับ    6 

 -  ผู้ตรวจการ    7   ระดับ    7 

 -  ผู้ตรวจการ    8   ระดับ    8 
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ชื่อต าแหน่ง ผู้ตรวจการ  6 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานระดับกลุ่มงานหรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ตรวจการ

ปฏิบัติงานและแนะนําการปฏิบัติงานขององค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ  หรือให้คําปรึกษาแก่หน่วยงาน

ระดับสํานักงาน  เขตการเดินรถ ให้ปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ แบบแผน  ข้อบังคับ  และตาม

นโยบาย  แผนงาน โครงการ ขององค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับ

มอบหมาย   

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ช่วยผู้ตรวจการ ระดับ 7 ตรวจการปฏิบัติงานของหน่วยงานขององค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ  

เพื่อเร่งรัดให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานที่รับตรวจเป็นไปตามนโยบาย ระเบียบ แบบแผนและเปูาหมาย       

ทุกด้านขององค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด ให้คําแนะนํา  แก้ไขปัญหา ในการ

ปฏิบัติงาน  ตลอดจนรับฟังความคิดเห็นและความต้องการของพนักงานองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ  

บํารุงรักษาขวัญกําลังใจ  และสร้างแรงจูงใจให้แกพ่นักงานในองคก์าร  เต็มใจที่จะอุทิศตนแก่งานในหน้าที่ 

อย่างเต็มกําลังความรู้ความสามารถ และศักยภาพของตน  เป็นสื่อกลางระหว่างองค์การและพนักงาน    

ในการประสานประโยชน์ หรือความช่วยเหลือตามความถูกต้องและเหมาะสมโดยจะต้องนําเสนอผลการ

ปฏิบัติงานแกผู่้บังคับบัญชา 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  ได้ดํารงตําแหน่งไม่ต่าํกวา่ระดับ  5  หรือเทยีบเทา่มาแล้วไมน่้อยกวา่  2  ป ี หรอื 

2.  ได้ดาํรงตําแหน่งไมต่่ํากวา่ระดับ  4  หรอืเทียบเทา่มาแลว้ไม่น้อยกวา่  5   ปี 

   

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1.  มีความรูค้วามจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 

2.  มีทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency) ตามที่องคก์ารกําหนด 
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ชื่อต าแหน่ง ผู้ตรวจการ  7 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ช่วยผู้ตรวจการ ระดับ 8  กําหนดแผนการตรวจและ   

ตรวจการปฏิบัติงานและแนะนําการปฏิบัติงานขององค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ  หรือให้คําปรึกษา       

แก่หน่วยงานระดับสํานักงาน  เขตการเดินรถ  ให้ปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  แบบแผน  

ข้อบังคับ  และตามนโยบาย  แผนงาน โครงการ ขององค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ  และปฏิบัติหน้าที่อื่น

ตามที่ได้รับมอบหมาย   

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

 ช่วยผู้ตรวจการ ระดับ 8   กําหนดแผนการตรวจ และตรวจการปฏิบัติงานของหน่วยงาน       

ขององคก์ารขนส่งมวลชนกรุงเทพ  เพื่อเร่งรัดให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานที่รับตรวจเป็นไปตามนโยบาย 

ระเบียบ  แบบแผน  และเปูาหมายทุกด้านขององค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ  อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด              

ให้คําแนะนํา  แกไ้ขปัญหา  ในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนรับฟังความคดิเห็นและความต้องการของพนักงาน

องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ  บํารุงรักษาขวัญกําลังใจ  และสร้างแรงจูงใจให้แก่พนักงานในองค์การ    

เต็มใจที่จะอุทิศตนแกง่านในหน้าที่อย่างเต็มกําลังความรู้ความสามารถ และศักยภาพของตน เป็นสื่อกลาง

ระหว่างองค์การและพนักงานในการประสานประโยชน์หรือความช่วยเหลือ ตามค วามถูกต้อง             

และเหมาะสม  โดยจะต้องนําเสนอผลการปฏิบัติงานแกผู่้บังคับบัญชา 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  ได้ดํารงตําแหน่งไม่ต่าํกวา่ระดับ  6  หรือเทยีบเทา่มาแล้วไมน่้อยกวา่  2  ป ี หรอื 

2.  ได้ดาํรงตําแหน่งไมต่่ํากวา่ระดับ  5  หรือเทยีบเทา่มาแล้วไมน่้อยกวา่  5  ป ี

   

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1.  มีความรูค้วามจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 

2.  มีทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency) ตามที่องคก์ารกําหนด 
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ชื่อต าแหน่ง ผู้ตรวจการ  8 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

บริหารงานในฐานะผู้ตรวจการ ระดับ 8 กําหนดแผนการตรวจและตรวจการปฏิบัติงานและ

แนะนําการปฏิบัติงานขององค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ  หรือให้คําปรึกษาแก่หน่วยงานระดับสํานักงาน 

เขตการเดินรถ ให้ปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ แบบแผน ข้อบังคับ และตามนโยบาย แผนงาน 

โครงการ ขององคก์ารขนส่งมวลชนกรุงเทพ และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย   

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชํานาญพิเศษเก่ียวกับกําหนดแผนการตรวจและตรวจการปฏิบัติงานของ 

หน่วยงานขององค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ  เพื่อเร่งรัดให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานที่รับตรวจเป็นไป

ตามนโยบาย ระเบียบ    แบบแผน   และเปูาหมายทุกด้านขององค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ  อย่างมี

ประสิทธิภาพสูงสุด ให้คําแนะนํา  แก้ไขปัญหา ในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนรับฟังความคิดเห็นและความ

ต้องการของพนักงานองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ  บํารุงรักษาขวัญกําลังใจ  และสร้างแรงจูงใจให้แก่

พนักงานในองค์การ  เต็มใจที่จะอุทิศตน   แก่งานในหน้าที่อย่างเต็มกําลังความรู้ ความสามารถและ

ศักยภาพของตน  เป็นสื่อกลางระหว่างองคก์ารและพนักงานในการประสานประโยชน์หรือความช่วยเหลือ 

ตามความถูกต้องและเหมาะสม  โดยจะต้องนําเสนอผลการปฏิบัติงานแกผู่้บังคับบัญชา 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  ได้ดํารงตําแหน่งไม่ต่าํกวา่ระดับ  7  หรือเทียบเท่ามาแลว้ไม่น้อยกวา่  2  ปี  หรือ 

2.  ได้ดาํรงตําแหน่งไมต่่ํากวา่ระดับ  6  หรือเทยีบเทา่มาแล้วไมน่้อยกวา่  5  ป ี

   

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1.  มีความรูค้วามจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 

2.  มีทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถ

ทางการบรหิาร  (Managerial   Competency) ตามที่องคก์ารกําหนด 
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มาตรฐานก าหนดต าแหนง่ 

 

สายงานล าดับท่ี  3  นิติการ 

 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้ครอบคลุมถึงตําแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางกฎหมาย  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ

เก่ียวกับ  การพิจารณา  วินิจฉัยปัญหากฎหมาย  รา่งและพิจารณาตรวจร่างกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  และ

ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง  จัดทํานิติกรรม  รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดําเนินการทางคดีและ

อุบัติเหตุ การสอบสวน  ตรวจพิจารณาดําเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานและการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์  

และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องโดยตําแหน่งต่างๆ เหล่านี้มีลักษณะที่จําเป็นต้องใช้ผู้มีความรู้ความชํานาญ

ในวิชาการทางกฎหมาย 

 

ชื่อและระดับของต าแหนง่ 

ตําแหนง่ในสายงานนีม้ีชื่อและระดับของตําแหน่ง  ดังนี ้

 -  นิติกร  3 ระดับ  3 

 -  นิติกร  4 ระดับ  4 

 -  นิติกร  5 ระดับ  5 

 -  นิติกร  6 ระดับ  6 

 -  นิติกร  7 ระดับ  7 

 -  นิติกร  8 ระดับ  8 

 

 



10 
ชื่อต าแหน่ง นิติกร  3 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับกฎหมายที่ยากพอสมควร ภายใต้การกํากับตรวจสอบโดยทั่วไป         

และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

เป็นเจ้าหน้าที่ขั้นต้นปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับกฎหมาย  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใด    

อย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น  ร่างหรือแก้ไขกฎระเบียบและข้อบังคับ  ทํานิติกรรม  พิจารณาวินิจฉัย

ปัญหากฎหมาย  การสอบสวน ตรวจพิจารณาดําเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานและการร้องทุกข์หรือ

อุทธรณ์  การดําเนินการทางคดี  พิจารณาตอบข้อหารือปัญหากฎหมายและการปฏิบัติทางกฎหมาย 

ติดตามและประสานงานการดําเนินคดี  ดําเนินการเก่ียวกับเรื่องอุบัติเหตุและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. ได้รับปรญิญาตรหีรือเทียบเทา่ได้ไม่ต่าํกวา่นีท้างกฎหมาย  หรือ 

2.  ได้รับปรญิญาโทหรือเทียบได้ไม่ต่ํากวา่นีท้างกฎหมาย 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1.  มีวิสัยทัศน์  ทํางานเชิงรุกและสามารถประยุกต์ใช้กฎหมายโดยพิจารณาถึงเจตนารมณ์      

และวัตถุประสงคข์องกฎหมายเป็นหลักมากกว่าการพิจารณาตีความตามตัวอักษร  เทา่นั้น 

2.  มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันทางด้านการเมือง เศรษฐกิจ  และสังคม       

เป็นอย่างดี 

3.  มีความรูค้วามเขา้ใจในกฎหมาย ระเบยีบ และข้อบงัคับที่ใชใ้นการปฏิบัตงิานในหน้าที่ 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)  ตามทีอ่งคก์ารกําหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



11 
ชื่อต าแหน่ง นิติกร  4 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับกฎหมายขององค์การที่ค่อนข้างยากมาก  โดยไม่จําเป็นต้องมีผู้กํากับ

ตรวจสอบหรือภายใต้การตรวจสอบบ้าง และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมากเกี่ยวกับกฎหมาย  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือ       

หลายอย่าง  เช่น ร่างหรือแกไ้ขกฎ  ระเบียบ  และข้อบังคับ  ทํานิติกรรม  พิจารณาวินิจฉัยปัญหากฎหมาย  

การสอบสวนตรวจพิจารณาดํา เนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงาน  และการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์              

การดําเนินการทางคดี  พิจารณาตอบข้อหารือปัญหากฎหมายและการปฏิบัติทางกฎหมาย  ติดตามและ

ประสานงานดําเนินคดี  ดําเนินการเกี่ยวกับเรื่องอุบัติเหตุ  เป็นต้น  ให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงาน

แก่พนักงานระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  และปฏิบัติหน้าที่อื่น    

ที่เกี่ยวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนิติกร 3  และได้ดํารงตําแหน่งนิติกร 3  หรือเทียบเท่า

มาแล้วไม่น้อยกวา่ 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเก่ียวกับงานกฎหมาย  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อย

กว่า 1 ปี กําหนดเวลา 2 ปี ให้ลดเป็น 1 ปี  สําหรับผู้ที่มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนิติกร 3  ข้อ  2 หรอื 

2.  ได้รับปรญิญาเอกหรอืเทียบได้ไม่ต่ํากวา่นีท้างกฎหมาย 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับนิติกร 3  แล้ว  จะต้อง 

1.  มีความรูค้วามเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่างๆ ขององคก์าร 

2.  มีความสามารถในการจัดทําแผนงานให้คําปรกึษาแนะนํา  และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุง  

การปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 

3.  มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)  ตามทีอ่งคก์ารกําหนด 



12 
ชื่อต าแหน่ง นิติกร  5 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับงาน  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง  

หรือ ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ซึ่งเป็นตําแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน   

เทยีบได้ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานกฎหมาย  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงาน หรือ

ปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนพอสมควรหรือปฏิบัติงานกฎหมายที่ยากมากโดยไม่จําเป็นต้องมี        

ผู้กํากับตรวจสอบ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ยากมากเกี่ยวกับกฎหมาย  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น        

ร่างหรือแก้ไขกฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ตีความและวินิจฉัยปัญหากฎหมาย  ตอบข้อหารือทางกฎหมาย     

ที่เกี่ยวข้อง  ศึกษาพิจารณาให้ความเห็นทั้งในข้อกฎหมาย และข้อเท็จจริงในการร่างกฎหมาย สอบสวน 

ตรวจพิจารณาดําเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานและการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์  การดําเนินการทางคดี  

ดําเนินการเก่ียวกับเรื่องอุบัติเหตุ  เป็นต้น  ฝึกอบรมและให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่พนักงาน

ระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชีแ้จงเรื่องต่างๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทําหน้าที่ติ ดต่อ

ประสานงาน   วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุง  แก้ไข  

ติดตามประเมินผล  และแกป้ัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย 

ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ทําหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนิติกร 3  และได้ดํารงตําแหน่งนิติกร 4  หรือ เทียบเท่า

มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเก่ียวกับงานกฎหมาย หรืองานอื่นที่เก่ียวข้องมาแล้วไม่น้อย

กว่า 1  ปี  หรอื 

2.  ได้ดํารงตําแหน่งระดับ 3 ในสายงานที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 5  ปี  โดยจะต้องสําเร็จ

การศึกษาตามที่กําหนดไว้เช่นเดียวกับตําแหน่งนิติกร  3  

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับนิติกร 4 แล้ว   จะต้องมีความรู้ความเข้าใจในการ

บรหิารงานบุคคล  และมีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency) ตามที่องคก์ารกําหนด 

 



13 
ชื่อต าแหน่ง นิติกร  6 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกลุ่มงาน หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน  ซึ่งมี

หน้าที ่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได้ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานกฎหมาย โดยควบคุม

หน่วยงานหลายหน่วย และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร หรือปฏิบัติงานกฎหมาย   

ในฐานะผู้ชํานาญการ หรือผู้มีความรู้ความสามารถความชํานาญงานเทียบได้ระดับเดียวกัน และปฏิบัติ

หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชํานาญเกี่ยวกับกฎหมาย โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลาย

อย่าง  เช่น รา่งหรือแกไ้ขกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ดําเนินการทางคดี ตอบข้อหารือของบุคคล และหน่วยงาน         

สอบสวนตรวจพิจารณาดําเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงาน  การร้องทุกข์หรืออุทธรณ์  ศึกษาวิเคราะห์

เสนอแนะเกี่ยวกับการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงระเบียบปฏิบัติ  ตลอดจนแนวทางพิจารณาเรื่องต่างๆ          

ที่เกี่ยวกับงานกฎหมาย  ฝึกอบรมและให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่พนักงานระดับรองลงมา  

ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับ

แต่งตั้ง  เข้ารว่มประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานขององคก์าร และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทําหน้าที่กําหนด

นโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากําลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย  สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้คําปรึกษาแนะนํา

ปรับปรุง แกไ้ข  ติดตาม ประเมินผล  และแกป้ัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย 

ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ทําหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง่นติิกร 3 และได้ดํารงตําแหน่งนิติกร 5 หรือเทยีบเทา่มาแล้ว      

ไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานกฎหมายหรอืงานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ป ีหรอื 

2.  ได้ดํารงตําแหน่งนิติกร 4  มาแล้วไม่น้อยกวา่ 5 ปี 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับนิติกร  5  แล้ว  จะตอ้ง 

1.  มีความสามารถในการบรหิารงานและจดัระบบงาน 

2.  มีความสามารถในการริเริ่มปรับปรุงนโยบายและแผนงาน 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)  ตามทีอ่งคก์ารกําหนด 
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ชื่อต าแหน่ง นิติกร  7 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน            

เทียบได้ระดับเดียวกัน รับผิดชอบงานด้านกฎหมายโดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย และปกครองผู้อยู่               

ใต้บังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควรหรือปฏิบัติงานกฎหมายในฐานะผู้ชํานาญการหรือผู้มีความรู้

ความสามารถและความชํานาญงานเทยีบได้ระดับเดียวกัน  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชํานาญเกี่ยวกับกฎหมาย  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือ    

หลายอย่าง  เช่น ร่าง หรือแก้ไขกฎ ระเบียบข้อบังคับ  ดําเนินการทางคดี  ตอบข้อหารือของบุคคล       

และหน่วยงาน  สอบสวน   ตรวจพิจารณาดําเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงาน การร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ 

ศึกษาวิเคราะห์  เสนอแนะเกี่ยวกับการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงระเบียบปฏิบัติ  ตลอดจนแนวทางพิจารณา

เรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานกฎหมาย  ฝึกอบรมและให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่พนักงาน     

ระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ

ต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  เข้าร่วมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานขององค์การ  และปฏิบัติ

หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทําหน้าที่กําหนด

นโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากําลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษาแนะนํา

ปรับปรุงแกไ้ข  ติดตาม  ประเมินผล  และแกป้ัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย 

ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ทําหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนิติกร 3  และได้ดํารงตําแหน่งนิติกร 6 หรือเทียบเท่า

มาแล้ว     ไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานกฎหมายหรอืงานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อย

กว่า 1  ปี  หรอื 

2.  ได้ดาํรงตําแหน่งนิติกร  5   มาแล้วไมน่้อยกวา่ 5 ป ี

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับนิติกร 6 แลว้  จะต้อง 

1.  มีความรูค้วามเข้าใจในนโยบายการบรหิารงานขององคก์าร 

2.  มีความรู้ความเข้าใจปัญหาด้านการเมือง เศรษฐกจิ และสังคมของประเทศ 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency) ตามที่องคก์ารกําหนด 

 



15 
ชื่อต าแหน่ง นิติกร  8 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

บริหารงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับสํานักงาน  รับผิดชอบงานกฎหมายโดยควบคุม

หน่วยงานหลายหน่วย  และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนมาก  หรือปฏิบัติงานกฎหมายในฐานะ

ผู้ชํานาญการพิเศษหรือผู้มีความรู้  ความสามารถและความชํานาญงานเทียบได้ระดับเดียวกัน  หรือเป็น

ผู้ให้คําปรกึษาขององคก์าร  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชํานาญพิเศษเกี่ยวกับกฎหมาย  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง                  

หรือหลายอย่าง  เช่น  ร่าง  แก้ไข  เปลี่ยนแปลง  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  การตีความ  วินิจฉัยปัญหา

กฎหมาย  การทํานิติกรรม  การดําเนินคดี การให้ความเห็นทางวิชาการและตอบข้อหารือปัญ หา         

การปฏิบัติตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  การสอบสวนตรวจพิจารณาดําเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงาน        

การร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ เป็นต้น ฝึกอบรมและให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่พนักงานระดับ

รองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ 

ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  เข้าร่วมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานขององค์การ  และปฏิบัติหน้าที่อื่น   

ที่เกี่ยวข้อง 

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทําหน้าที่กําหนด

นโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากําลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ ให้คําปรึกษา แนะนํา 

ปรับปรุง  แก้ไข  ติดตาม  ประเมินผล  และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องในหน่วยงาน       

ที่รับผิดชอบด้วย 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนิติกร 3  และได้ดํารงตําแหน่งนิติกร 7  หรือเทียบเท่า

มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานกฎหมายหรอืงานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า  

1  ปี  หรอื 

2.  ได้ดํารงตําแหน่งนิติกร 6 มาแล้วไม่น้อยกวา่ 5 ป ี

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับนิติกร 7  จะต้องมีวิสัยทัศน์และความรู้ความเข้าใจ              

ในนโยบายการบริหารงานของรัฐ   ควบคุมการขนส่งมวลชนโดยรถโดยสารประจําทางขององค์การ 

รวมทั้งตระหนักถึงประเด็นด้านการเมือง เศรษฐกจิ และสังคมของประเทศและนานาประเทศ 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถ

ทางการบรหิาร  (Managerial   Competency) ตามที่องคก์ารกําหนด 

 



16 
มาตรฐานก าหนดต าแหนง่ 

 

สายงานล าดับท่ี  4  ตรวจสอบภายใน 

 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนีค้ลุมถงึตําแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงาน

ต่างๆ ภายในองค์การในด้านงบประมาณ  บัญชี  และพัสดุ  รวมทั้งตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางการ

บัญชี  การเงิน  ยอดเงิน  การทําสัญญา  การจัดซื้อพัสดุ  การเบิกจ่าย  การลงบัญชี  การจัดเก็บรักษา

พัสดุในคลังพัสดุ  ตรวจสอบการใช้และเก็บรักษายานพาหนะให้ประหยัดและถูกต้องตามระเบียบของ

องคก์าร  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

ชื่อและระดับของต าแหนง่ 

ตําแหนง่ในสายงานนีม้ีชื่อและระดับของตําแหน่ง  ดังนี ้

 -  เจา้หน้าที่ตรวจสอบภายใน  3 ระดับ  3 

 -  เจา้หน้าที่ตรวจสอบภายใน  4 ระดับ  4 

 -  เจา้หน้าที่ตรวจสอบภายใน  5 ระดับ  5 

 -  เจา้หน้าที่ตรวจสอบภายใน  6 ระดับ  6 

 -  เจา้หน้าที่ตรวจสอบภายใน  7 ระดับ  7 

 -  เจา้หน้าที่ตรวจสอบภายใน  8 ระดับ  8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



17 
ชื่อต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบภายใน  3 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับการตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ในด้านงบประมาณ  

บัญช ี และพัสดุ ภายใต้การกํากับตรวจสอบโดยทั่วไป  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

เป็นเจ้าหน้าที่ขั้นต้นปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงาน

ต่างๆ ในด้านการงบประมาณ  บัญชี  และพัสดุ  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น  

ตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานในด้านงบประมาณ  บัญชี  ตรวจสอบยอดเงินทดรองคงเหลือ      

ให้ตรงตามบัญชี  ตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี  รวมทั้งการควบคุมเอกสารทางด้านการเงินด้วย  

ตรวจสอบการปฏิบัติงานพร้อมทั้งหลักฐานการทําสัญญา  การจัดซื้อ  พัสดุ  การเบิกจ่าย  การลงบัญชี  

การเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ  ตรวจสอบการใชแ้ละการเก็บรักษายานพาหนะให้ประหยัดและถูกต้องตาม

ระเบียบขององคก์าร  ตรวจสอบ  รายละเอียดงบประมาณ  รายได้  รายจ่ายการก่อหนี้ผูกพันทุกประเภท  

และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  ได้รับปรญิญาตรหีรือเทียบไดไ้ม่ต่าํกวา่นีท้างบัญชี  พาณิชยศาสตร ์ หรือทางอื่นที่กําหนดว่าใช้

เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้ หรอื 

2.  ได้รับปริญญาโทหรือเทียบได้ ไม่ต่ํากว่านี้ทางบัญชีหรือทางอื่นที่กําหนดว่าใช้ เป็น

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งนีไ้ด้ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1.  มีความรูใ้นวิชาการตรวจสอบบัญชีอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 

2.  มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  และข้อบังคับอื่นที่ใชใ้นการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

3.  มีความรูท้ั่วไปเก่ียวกับเหตุการณป์ัจจุบันในด้านการเมอืง เศรษฐกจิ และสังคม 

4.  มีความสามารถในการศึกษาและวิเคราะห์และใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ในการปฏิบัตงิานได้ 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency) ตามที่องคก์ารกําหนด 

 

 



18 
ชื่อต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบภายใน  4 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานเก่ียวกับการตรวจสอบภายในที่ค่อนข้างยากมากโดยไม่จําเป็นต้องมีผู้กํากับตรวจสอบ

หรือภายใต้การกํากับตรวจสอบบ้าง  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมากเกี่ยวกับการตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ในด้าน

การงบประมาณ บัญชี และพัสดุ โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น ตรวจสอบ     

การปฏิบัติงานของหน่วยงานในด้านงบประมาณ บัญช ีตรวจสอบยอดเงินทดรองคงเหลือให้ตรงตามบัญชี       

ตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี  รวมทั้งการควบคุมเอกสารทางด้านการเงินด้วย  ตรวจสอบการ

ปฏิบัติงานพร้อมทั้งหลักฐานการทําสัญญา  การจัดซื้อพัสดุ  การเบิกจ่าย  การลงบัญชี  การเก็บรักษา

พัสดุในคลังพัสดุ  ตรวจสอบการใช้และการเก็บรักษาพาหนะให้ประหยัดและถูกต้องตามระเบียบ         

ขององค์การ ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ  รายได้  รายจ่าย และการก่อหนี้  ผูกพันทุกประเภท      

ให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่พนักงานระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 

เก่ียวกับงานในหน้าที่  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน 3  และได้ดํารงตําแหน่งเจ้าหน้าที่    

ตรวจสอบภายใน 3  หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบ         

การปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ในด้านงบประมาณ บัญชี และพัสดุ  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้ว            

ไม่น้อยกว่า 1 ปี  กําหนดเวลา 2  ปี  ให้ลดเป็น 1 ปี  สําหรับผู้ที่มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง

เจา้หน้าที่ตรวจสอบภายใน  3  ข้อ  2 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจา้หน้าที่ตรวจสอบภายใน 3 แล้วจะต้อง 

1.  มีความรูค้วามเข้าใจนโยบายและแผนงานดา้นต่างๆ ขององคก์าร 

2.  มีความสามารถในการจัดทําแผนงาน ให้คําปรกึษา แนะนําและเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุง  

การปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบมีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 

3.  มีความสามารถในการวิเคราะห์และประเมินผลเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency) ตามที่องคก์ารกําหนด 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในยากมากโดยไม่จําเป็นต้องมีผู้กํากับตรวจสอบ  และปฏิบตัิหน้าที่อื่น

ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ยากมากเกี่ยวกับการตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ในด้าน

งบประมาณ  บัญชี  และพัสดุ โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น  ตรวจสอบการ

ปฏิบัติของหน่วยงาน ในด้านงบประมาณ  บัญชี  ตรวจสอบยอดเงินทดรองคงเหลือให้ตรงตามบัญชี  

ตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี  รวมทั้งการควบคุมเอกสารทางด้านการเงินด้วย  ตรวจสอบการ

ปฏิบัติงานพร้อมทั้งหลักฐานการทําสัญญาการจัดซื้อพัสดุ   การเบิกจ่าย  การลงบัญชี  การเก็บรักษา

พัสดุในคลังพัสดุ  ตรวจสอบการใช้ และการเก็บรักษายานพาหนะให้ประหยัดและถูกต้องตามระเบียบ   

ขององค์การ ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายและการก่อหนี้ผูกพัน รวมทั้งเงินยืมและการ

จ่ายเงินทดรองและเงินประเภทอื่น ฝึกอบรมให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่พนักงานระดับ

รองลงมา  ตอบปัญหาและชีแ้จงเรื่องต่างๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน 3  และได้ดํารงตําแหน่ง

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน 4  หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับงาน

ตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ในด้านงบประมาณ บัญชี และพัสดุ หรืองานอื่นที่เกี่ ยวข้อง

มาแล้วไม่น้อยกวา่ 1  ปี หรอื 

2.  ได้ดํารงตําแหน่งระดับ 3  ในสายงานที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 5  ปี โดยจะต้องสําเร็จ

การศึกษาตามที่กําหนดไว้เช่นเดียวกับตําแหน่งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน  3  

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน 4 แล้ว  จะตอ้ง 

1.  มีความรูค้วามเข้าใจในการบริหารงานบุคคล 

2.  มีความรู้ความเข้าใจปัญหาด้านการเมือง เศรษฐกจิ และสังคมของประเทศ 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency) ตามที่องคก์ารกําหนด 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกลุ่มงาน หรือในฐานะผู้ ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน            

ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบ และคุณภาพของงานเทียบได้ระดับเดียวกัน รับผิดชอบงานตรวจสอบการ

ปฏิบัติงานของ หน่วยงานต่างๆ ในด้านงบประมาณ บัญชีและพัสดุ โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย    

และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร หรือปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ในฐานะ

ผู้ชํานาญการหรอืผู้มีความรูค้วามสามารถและความชํานาญงานเทียบได้ระดับเดียวกัน  และปฏิบัติหน้าที่อื่น

ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชํานาญเกี่ยวกับงานตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ                         

ในด้าน งบประมาณ  บัญชีและพัสดุ โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น ตรวจสอบ                    

การปฏิบัติงานในด้านงบประมาณ  บัญช ี ตรวจสอบยอดเงินทดรองคงเหลือให้ตรงตามบัญชี  การจัดเก็บ

รักษาพัสดุในคลังพัสดุ  ตรวจสอบการใชแ้ละเก็บรักษายานพาหนะใหป้ระหยดัและถูกต้องตามระเบยีบของ

องค์การ  และตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายและการก่อหนี้ผูกพัน  ซึ่งรวมถึงเงินยืม         

การจ่ายเงินทดรองและ เงินประเภทอื่นทุกประเภท  ฝึกอบรมและให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงาน   

แก่พนักงานระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุม

คณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  เข้าร่วมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานขององค์การ  

และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทําหน้าที่กําหนด

นโยบายการปฏิบัติงานพิจารณาวางอัตรากําลังเจ้าหน้าที่ และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ ให้คําปรกึษา ปรับปรุง

แกไ้ข  ติดตามประเมินผล และแกป้ัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ทําหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน 3  และได้ดํารงตําแหน่ง

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน 5  หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับงาน

ตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ในด้านงบประมาณ บัญชี  และพัสดุ  หรืองานอื่นที่เก่ียวข้อง

มาแล้วไม่น้อยกว่า  1  ปี  หรือ 

2.  ได้ดํารงตําแหน่งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน 4 มาแล้วไม่น้อยกวา่ 5 ปี 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน 5 แล้ว จะต้อง                             

มีความสามารถในการบรหิาร  ความคิดริเร่ิมในการปรับปรุงระบบงาน  และความสามารถในการปกครอง

บังคับบัญชา 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)  ตามทีอ่งคก์ารกําหนด 



21 
ชื่อต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบภายใน  7 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน  ซึ่งมีหน้าที่ ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน  

เทียบได้ระดับเดียวกัน รับผิดชอบงานตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ในด้านงบประมาณ 

บัญช ีและพัสดุ  โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร 

หรือปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  ในฐานะผู้ชํานาญการหรือผู้มีความรู้ความสามารถ และความชํานาญงาน

เทยีบได้ระดับเดียวกัน  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชํานาญเกี่ยวกับงานตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ในด้าน    

งบประมาณ  บัญชี  และพัสดุ  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น ตรวจสอบ                          

การปฏิบัติงานในด้านงบประมาณ  บัญชี  ตรวจสอบยอดเงินทดรองคงเหลือให้ตรงตามบัญชี  ตรวจสอบ

หลักฐานเอกสารทางบัญช ีการทําสัญญาจัดซื้อพัสดุ  การเบิกจ่าย  การลงบัญชี  การจัดเก็บพัสดุในคลัง

พัสดุ  ตรวจสอบการใช้และเก็บรักษายานพาหนะให้ประหยัดถูกต้องตามระเบียบขององค์การ            

และตรวจสอบรายละเอียด งบประมาณรายจ่ายและการก่อหนี้ผูกพัน  ซึ่งรวมถึงเงินยืม การจ่ายเงินทดรอง

และเงินประเภทอื่นทุกประเภท  ฝึกอบรมและให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่พนักงานระดับ

รองลงมา  ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ 

ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  เข้าร่วมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานขององค์การ และปฏิบัติหน้าที่อื่น  

ที่เกี่ยวข้อง 

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทําหน้าที่กําหนด

นโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากําลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษา  

ปรับปรุงแกไ้ข  ติดตามประเมินผล  และแกป้ัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ในฐานะผู้ช่วยหัวหนา้หน่วยงาน  ทาํหนา้ที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบตัิงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน 3  และได้ดํารงตําแหน่ง

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน 6  หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับงาน

ตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ในด้านงบประมาณ  บัญช ี และพัสดุ  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้อง

มาแล้วไม่น้อยกวา่  1  ปี  หรือ 

2.  ได้ดํารงตําแหน่งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน 5 มาแล้วไม่น้อยกวา่ 5 ป ี
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจา้หนา้ที่ตรวจสอบภายใน 6 แล้ว จะต้องมีความรู้  

ความเข้าใจนโยบายการบรหิารงานขององคก์าร  และปัญหาด้านการเมืองเศรษฐกจิและสังคมของประเทศ 
 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency) ตามที่องคก์ารกําหนด 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

บรหิารงานในฐานะหวัหนา้หนว่ยงานระดับสาํนักงาน  รับผดิชอบงานตรวจสอบการปฏิบัติงานของ  

หน่วยงานต่างๆ ในด้านงบประมาณ  บัญชี  และพัสดุ  โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย และปกครอง                 

ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนมากหรอืปฏิบัติงานตรวจสอบภายในในฐานะผู้ชํานาญการพิเศษ หรือผู้มีความรู้          

ความสามารถและความชํานาญงานเทยีบได้ระดับเดียวกัน  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชํานาญพิเศษเกี่ยวกับงานตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ                 

ในด้านงบประมาณ บัญชี และพัสดุ โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น ตรวจสอบ              

การปฏิบัติงานในด้านงบประมาณ  บัญชี  ตรวจสอบยอดเงินทดรองคงเหลือให้ตรงตามบัญชี  การจัดทํา

สัญญา  การจัดซื้อพัสดุ  การเบกิจา่ย การลงบัญช ีการจัดเก็บรักษาพัสดุ  ตรวจสอบการใช้และเก็บรักษา

ยานพาหนะ  ให้ประหยัดและถูกต้องตามระเบยีบขององคก์าร ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจ่าย

และการกอ่หนีผู้กพัน  ซึ่งรวมถึงเงินยืม การจ่ายเงินทดรอง และเงินประเภทอื่นทุกประเภท ฝึกอบรมและ

ให้คําปรึกษา  แนะนําในการปฏิบัติงานแก่พนักงานระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจง เรื่องต่างๆ 

เก่ียวกับงานในหน้าที่  เข้ารว่มประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการกําหนด

นโยบายและแผนงานขององคก์ารและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทําหน้าที่กําหนด

นโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากําลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ ให้คําปรึกษา แนะนํา 

ปรับปรุงแกไ้ข ติดตามประเมินผล  และแกป้ัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง่เจา้หน้าที่ตรวจสอบภายใน 3  และไดด้ํารงตําแหน่ง

เจา้หน้าทีต่รวจสอบภายใน 7  หรือเทียบเทา่มาแล้วไมน่้อยกวา่ 2 ปี  หรือ 

2.  ได้ดาํรงตําแหน่งเจา้หนา้ทีต่รวจสอบภายใน 6 มาแล้วไม่น้อยกวา่ 5 ป ี

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน 7 แล้ว  จะต้องมี

ความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานขององค์การ  และควบคุมการขนส่งมวลชนโดยรถโดยสาร

ประจําทางขององคก์าร  รวมทั้งตระหนักถึงประเด็นด้านการเมือง เศรษฐกจิ และสังคมของประเทศ 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถ

ทางการบรหิาร  (Managerial  Competency) ตามทีอ่งคก์ารกําหนด 

 

 

 

 



23 
มาตรฐานก าหนดต าแหนง่ 

 

สายงานล าดับท่ี  5  เลขานกุารและบรหิารงานทั่วไป 

 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานเลขานุการและงานบริหารทั่วไป  ซึ่งมีลักษณะงาน    

ที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับคําสัง่โดยไม่จํากัดขอบเขตหน้าที่  เช่น  ติดต่อนัดหมาย  จัดงานรับรองและงาน

พิธีต่างๆ  เตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม  จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทาง

วิชาการ และรายงานอื่นๆ  ทําเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ  

ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามคําสั่งของผู้อํานวยการหรือมีลักษณะงาน      

ที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมและบริหารงานหลายด้าน เช่น งานธุรการ งานสารบรรณ งานจัดพิมพ์ 

งานแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน 

 

ชื่อและระดับของต าแหนง่ 

ตําแหนง่ในสายงานนีม้ีชื่อและระดับของตําแหน่ง  ดังนี ้

 -  เจา้หน้าที่บริหารงานทั่วไป  3    ระดับ  3 

 -  เจา้หน้าที่บริหารงานทั่วไป  4    ระดับ  4 

 -  เจา้หน้าที่บริหารงานทั่วไป  5    ระดับ  5 

 -  เจา้หน้าที่บริหารงานทั่วไป  6    ระดับ  6 

 -  เจา้หน้าที่บริหารงานทั่วไป  7    ระดับ  7 

 -  เจา้หน้าที่บริหารงานทั่วไป  8    ระดับ  8 
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ชื่อต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบรหิารงานทั่วไป  3 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานบรหิารทั่วไป  หรืองานเลขานกุารที่ยากพอสมควร ภายใตก้ารกํากับ

ตรวจสอบโดยทั่วไป  และปฏบิัติหน้าทีอ่ื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

เป็นเจ้าหน้าที่ช้ันต้นปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรกับการบริหารงานทั่วไป  โดยควบคุมการจัดการ

งานต่างๆ หลายด้าน  เช่น  งานธุรการ  งานจัดพิมพ์  และแจกจ่ายเอกสาร  งานระเบียบแบบแผน       

งานรวบรวมข้อมูล  สถิติ  เป็นต้น  หรือปฏิบัติงานเลขานุการที่ยากพอสมควร  เช่น  ร่างโต้ตอบหนังสือ 

แปลเอกสาร  เตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับประชุม  บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม  จดบันทึกและ      

เรียบเรยีงรายงานการประชุมทางวิชาการ และรายงานอื่นๆ  ทําเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ 

ทั้งในประเทศและต่างประเทศ  ติดตามผลการปฏิบัตติามมตขิองที่ประชุม หรือผลการปฏิบัติตามคําสั่งของ

ผู้อํานวยการ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  ได้รับปริญญาตรี  หรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้ทางสังคมศาสตร์   หรือทางอื่นที่กําหนดว่าใช้เป็น

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้  หรือ 

2.  ได้รับปริญญาโทเทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้ทางการบริหารหรือทางอื่นที่กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติ   

เฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1.  มีความรูใ้นงานเลขานุการและงานบรหิารทั่วไปอยา่งเหมาะสมแก่การปฏิบัตงิานในหน้าที่ 

2.  มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  และข้อบังคับอื่นที่ใชใ้นการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

3.  มีความรูท้ั่วไปเก่ียวกับเหตุการณป์ัจจุบันในด้านการเมอืง เศรษฐกจิ และสังคม 

4.  มีความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอรใ์นการปฏิบัติงานได ้

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)  ตามทีอ่งคก์ารกําหนด 
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ชื่อต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป  4 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานบรหิารทั่วไปหรืองานเลขานุการที่ค่อนข้างยากมาก โดยไม่จาํเป็นต้องมี    

ผู้กํากับตรวจสอบ หรอืภายใต้การกํากับตรวจสอบบ้าง  และปฏิบตัิหนา้ที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่คอ่นข้างยากมากเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปหรืองานเลขานุการ  ศึกษา  วิเคราะห์        

ทําความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะ  โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่างๆ หลายด้าน  เช่น      

งานธุรการ  งานจัดพิมพ์  และแจกจ่ายเอกสาร  งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมข้อมูล  สถิติ  เป็นต้น  

หรือปฏิบัติงานเลขานุการที่ค่อนข้างยากมาก  เช่น  ร่างโต้ตอบหนังสือ  แปลเอกสาร  เตรียมเรื่องและ

เตรียมการสําหรับประชุม  บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม  ทํารายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ  ทําเรื่อง

ติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติตามมติของ      

ที่ประชุม  หรือผลการปฏิบัติตามคําสั่งของผู้อํานวยการ ให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่พนักงาน

ระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชีแ้จงเรื่องต่างๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  3   และ 

 2. ได้ดํารงตําแหน่งในระดับ 3  หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงาน

เก่ียวกับงานเลขานุการ หรืองานบรหิารทั่วไป  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกวา่ 1 ปี  กําหนดเวลา 

2 ปี ให้ลดเป็น  1  ปี  สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 3  ข้อ 2 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจา้หน้าที่บรหิารงานทั่วไป  3  แล้ว  จะตอ้ง 

1.  มีความรูค้วามเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่างๆ ขององค์การ 

2.  มีความสามารถในการจัดทําแผนงาน  ให้คําปรึกษา  แนะนํา และเสนอแนะวิธีการแก้ไข

ปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 

3.  มีความสามารถในการตดิต่อประสานงาน 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency) ตามที่องคก์ารกําหนด 
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ชื่อต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบรหิารงานทั่วไป  5 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับงาน  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง

หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได้ระดับ

เดียวกัน  รับผิดชอบงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของ

พนักงาน หรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนพอสมควร หรือปฏิบัติงานเลขานุการที่ยากมาก        

โดยไม่จําเป็นต้องมีผู้กํากับตรวจสอบ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ยากมากเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปหรืองานเลขานุการ พิจารณาศึกษา วิเคราะห์          

ทําความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่างๆ หลายด้าน เช่น         

งานธุรการ  งานจัดพิมพ์  และแจกจา่ยเอกสาร  งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมข้อมูล  สถิติ  เป็นต้น 

หรือปฏิบัติงานเลขานุการที่ยากมาก  เช่น  รา่งโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร  กํากับควบคุมการเตรียมเรื่อง 

และเตรียมการสําหรับประชุม  บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ทํารายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ  ทําเรื่อง

ติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ  ทั้งในประเทศและต่างประเทศ   ติดตามผลการปฏิบัติตามมติของ    

ที่ประชุม  หรือผลการปฏิบัติตามคําสั่งของผู้อํานวยการ  เป็นต้น  ฝึกอบรมและให้คําปรกึษาแนะนําในการ

ปฏิบัติงานแกพ่นักงานระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  และปฏิบัติ

หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทําหน้าที่ติดต่อ        

ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข  ติดตาม

ประเมินผล  และแกป้ัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย 

ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ทําหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  ได้ดํารงตําแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 4  หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี           

โดยจะต้องปฏิบัติงานเก่ียวกับงานเลขานุการ  หรืองานบรหิารทั่วไป  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อย

กวา่ 1 ปี  หรือ 

2.  ได้ดํารงตําแหน่งระดับ 3 ในสายงานที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า  5 ปี  โดยจะต้องสําเร็จ

การศึกษาตามที่กําหนดไว้เช่นเดียวกับตําแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  3 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจา้หน้าที่บรหิารงานทั่วไป 4 แล้ว  จะต้อง 

1.  มีความรูค้วามเข้าใจในหลกัการบริหารงานบุคคล 

2.  มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนา เศรษฐกิจ และสังคมของประเทศ 

3.  มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency) ตามที่องคก์ารกําหนด 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกลุ่มงาน ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน

เทียบได้ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานบริหารทั่วไป  งานเลขานุการ  ตรวจสอบ และดูแลความถูกต้อง

ครบถ้วนของเอกสารทางการเงิน  โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา

จํานวนมากพอสมควร  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชํานาญเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปหรืองานเลขานุการ  พิจารณาศึกษา  

วิเคราะห์  ทําความเห็น สรุปรายงาน  เสนอแนะ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่างๆ หลายด้าน  

เช่น  งานธุรการ  งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมข้อมูลสถิติ  เป็นต้น  

หรือ ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานเลขานุการซึ่งต้องใช้ความชํานาญ  เช่น งานโต้ตอบ  งานแปลเอกสาร          

งานเตรียมการประชุม  งานจัดทํารายงานการประชุมและรายงานอืน่ๆ  งานติดต่อกับหนว่ยงาน และบุคคล

ต่างๆ  งานติดตามผลงาน  เป็นต้น  ฝึกอบรมและให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่พนักงานระดับ

รองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ 

ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  เข้าร่วมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานขององค์การ  และปฏิบัติหน้าที่ อื่น 

ที่เกี่ยวข้อง 

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทําหน้าที่กําหนด

นโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากําลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

ติดต่อประสานงาน วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรกึษา  แนะนํา  

ปรับปรุงแกไ้ข  ติดตามประเมินผล  และแกป้ัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย 

ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ทําหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  ได้ดํารงตําแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 5  หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี          

โดยจะต้องปฏิบัติงานเก่ียวกับงานเลขานุการ  หรืองานบรหิารทั่วไป  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อย

กวา่ 1 ปี  หรือ 

2. ได้ดํารงตําแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 4  มาแล้วไม่น้อยกวา่ 5 ป ี

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 5 แล้ว  จะต้องมี

ความสามารถในการบรหิารงาน และจัดระบบงาน  มีความคดิรเิร่ิมในการปรับปรุงนโยบายและแผนงาน 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency) ตามที่องคก์ารกําหนด 



28 
ชื่อต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบรหิารงานทั่วไป  7 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน   

เทยีบได้ระดับเดียวกัน รับผดิชอบงานบริหารทั่วไป หรืองานเลขานุการ โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย

และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชํานาญเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปหรืองานเลขานุการ  พิจารณาศึกษา  

วิเคราะห์  ทําความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่างๆ หลายด้าน 

เช่น  งานธุรการ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมข้อมูลสถิติ เป็นต้น 

หรือควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานเลขานุการซึ่งต้องใช้ความชํานาญ เช่น งานโต้ตอบ งานแปลเอกสาร            

งานเตรียมเอกสารสําหรับการประชุม  จัดทํารายงานการประชุมและรายงานอื่น ๆ  งานติดต่อกับ

หน่วยงานและบุคคลต่างๆ งานติดตามผลงาน  เป็นต้น  ฝึกอบรมและให้คําปรกึษาแนะนําในการปฏิบัติงาน

แก่พนักงานระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงาน ในหน้าที่เข้าร่วมประชุม

คณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  เข้าร่วมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานขององค์การ  

และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทําหน้าที่กําหนด

นโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากําลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

ติดต่อ  ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ ให้คําปรึกษา  

แนะนํา  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตาม  ประเมินผล  และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน           

ที่รับผิดชอบ 

ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ทําหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  ได้ดํารงตําแหน่งเจา้หนา้ทีบ่รหิารงานทั่วไป 6  หรือเทียบเทา่มาแล้วไม่นอ้ยกวา่  2  ปี        

โดยจะต้องปฏิบตัิงานเก่ียวกับการบรหิารงานทั่วไปหรืองานที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกวา่   1  ปี  หรือ 

2.  ได้ดาํรงตําแหน่งเจา้หนา้ทีบ่รหิารงานทั่วไป 5   มาแล้วไม่น้อยกวา่  5  ปี  

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจา้หนา้ที่บริหารงานทั่วไป 6 แล้ว  จะต้องมีความรู้ 

ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานขององค์การ  และปัญหาด้านการเมือง เศรษฐกิจ และสังคมของ

ประเทศ 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency) ตามที่องคก์ารกําหนด 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

บรหิารงานในฐานะหัวหน้าหนว่ยงานระดบัสาํนักงาน รับผดิชอบงานบรหิารทั่วไป หรอืงานเลขานุการ  

โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย และปกครองผู้ใต้บังคับบัญชาจํานวนมาก และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับ

มอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชํานาญพิเศษเก่ียวกับการบริหารงานทั่วไปหรืองานเลขานุการ  พิจารณา  

ศึกษา  วิเคราะห์  ทําความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะ  โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่างๆ 

หลายด้าน  เช่น งานธุรการ  งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมข้อมูล

สถิติ  งานแปลเอกสาร  งานเตรียมเอกสารสําหรับการประชุม  จัดทํารายงานการประชุมและรายงานอื่น ๆ  

งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ  งานติดตามผลงาน  เป็นต้น  ฝึกอบรมและให้คําปรึกษาแนะนํา   

ในการปฏิบัติงานแก่พนักงานระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่      

เข้ารว่มประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  เข้าร่วมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงาน

ขององคก์าร  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทําหน้าที่กําหนด

นโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากําลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษา  

แนะนํา  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตาม  ประเมินผล  และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง            

ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  ได้ดํารงตําแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  7  หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกวา่ 2  ปี   หรือ  

2.  ได้ดาํรงตําแหน่งเจา้หนา้ทีบ่รหิารงานทั่วไป  6  มาแล้วไม่น้อยกวา่   5  ป ี  

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   7 แล้ว จะต้องมี

วิสัยทัศน์และความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานขององค์การ รวมทั้งตระหนักถึงประเด็นด้าน

การเมือง เศรษฐกจิ และสังคมของประเทศ 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถ

ทางการบรหิาร  (Managerial   Competency) ตามที่องคก์ารกําหนด 

 

 

 

 

 



30 
มาตรฐานก าหนดต าแหนง่ 

 

สายงานล าดับท่ี  6  ธุรการ 

 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนีค้ลุมถงึตําแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ

เก่ียวกับการรับ  ส่ง  ลงทะเบยีนหนังสือ  เก็บและคน้หาหนังสือ  รา่ง  โต้ตอบ  บันทึก  ย่อเรื่อง  อัดสําเนา  

พิมพ์  ตรวจทานหนังสือ  ดูแลรักษา และเบกิจ่ายพัสดุครุภัณฑ์  ดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่อง

สถานที่ วัสดุ  อุปกรณ์  เก็บรวบรวมสถิติ  การบรรณาธิการ  ลงรหัส  จําแนกหมวดหมู่แบบสอบถาม 

จัดทํารายงานสถิติ  สํารวจรวบรวมหลักฐานเพื่อจัดเตรียม ทําแผนที่  เก็บรวบรวมข่าว  วารสาร           

จัดนิทรรศการ  รับส่งข่าวทางวิทยุสื่อสาร  ช่วยติดต่อและอํานวยความสะดวกต่างๆ  และปฏิบัติหน้าที่อื่น

ที่เกี่ยวข้อง 

 

ชื่อและระดับของต าแหนง่ 

ตําแหนง่ในสายงานนีม้ีชื่อและระดับของตําแหน่ง  ดังนี ้

 -  พนักงานธุรการ  1 ระดับ  1 

 -  พนักงานธุรการ  2 ระดับ  2 

 -  พนักงานธุรการ  3 ระดับ  3 

 -  พนักงานธุรการ  4 ระดับ  4 

 -  พนักงานธุรการ  5 ระดับ  5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



31 
ชื่อต าแหน่ง พนักงานธุรการ  1 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณที่ไม่ยากภายใต้การกํากับตรวจสอบ  หรือตาม

คําสั่งหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัด และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ช่วยรับ  ส่ง  ลงทะเบียนแยกประเภทและจัดส่งหนังสือเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เก็บและ

ค้นหาหนังสือ  กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบง่ายๆ  ตรวจทานความถูกต้องของตัวเลขและ

ตัวหนังสือ พิมพ์  และคัดสําเนาหนังสือ  เอกสาร  ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการต่างๆ  

ช่วยจัดหา  ดูแลรักษา  และเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์  ช่วยทําบันทึกย่อเรื่อง ช่วยจัดเตรียมและให้บริการ      

ในเรื่องสถานที่ วัสดุ  อุปกรณ์  ช่วยเก็บ คัดลอก บันทึก  รวบรวมข้อมูล  สถิติ  บรรณาธิการ  ลงรหัส  

เก็บรักษา  รับส่งแบบข้อมูล  เก็บรวบรวมข่าวสาร ช่วยจัดทําเอกสาร วารสาร ช่วยจัดนิทรรศการ รับส่ ง

ข่าวทางวิทยุสื่อสาร ช่วยติดต่ออํานวยความสะดวก  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  ได้รับประกาศนยีบัตรมธัยมศึกษาตอนตน้ (ม. 3)  หรอืเทียบเท่าได้ไมต่่ํากวา่นี ้ หรือ 

2.  ได้รับประกาศนยีบัตรวชิาชีพ (ปวช.)  หรอืเทียบได้ไม่ต่ํากวา่นีท้างบัญช ี พาณิชยการ  

เลขานุการ  ภาษาตา่งประเทศ  หรือทางอื่นที่กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตาํแหน่งนีไ้ด้ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1.  มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณที่เหมาะสมแก่การ

ปฏิบัติงานในหน้าที่ 

2.  มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  และข้อบังคับที่ใช้ในการปฏิบัตงิานในหน้าที ่

3.  มีความรูค้วามสามารถในการใชภ้าษาอย่างเหมาะสมแกก่ารปฏิบัติงานในหน้าที่ 

4.  มีความสามารถในการปฏบิัติหน้าทีด่้วยความละเอียดรอบคอบ 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)  ตามทีอ่งคก์ารกําหนด 

 

 



32 
ชื่อต าแหน่ง พนักงานธุรการ  2 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาที่ค่อนข้างยากภายใต้การกํากับตรวจสอบโดยทั่วไป  

หรือตามคําสั่งหรือแบบหรอืแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างกวา้งๆ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากเกี่ยวกับการรับ  ส่ง  ลงทะเบียน  แยกประเภท  และจัดส่งหนังสือ

เอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเก็บ  พิมพ์  คัดสําเนา  ค้นหา  และติดตาม

เอกสารหลักฐาน  คัดลอกลงรายการต่างๆ  ร่างหนังสือโต้ตอบ  บันทึก  ย่อเรื่อง   สรุปความเห็น        

และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน  เบิกจ่ายวัสดุ  เครื่องใช้ของหน่วยงาน  ช่วยเก็บ  

คัดลอกบันทึก รวบรวมข้อมูล  สถิติ  บรรณาธิการ  ลงรหัส  รับส่งแบบข้อมูล  เก็บรวบรวมข่าว  จัดทํา

เอกสาร วารสาร  จัดนิทรรศการ  รับส่งข่าวทางวิทยุสื่อสาร  ชี้แจงและอํานวยความสะดวกแก่ผู้ที่มา

ติดต่อ  จัดเตรียมและอํานวยความสะดวกในเรื่องสถานที่เพื่อใช้ในการจัดการงานต่างๆ  ดูแลการใช้และ

บํารุงรักษายานพาหนะ  ตลอดจนการดูแลรักษาซ่อมแซมสถานที่ และทรัพย์สินขององค์การ  ดําเนินการ

จัดซื้อพัสดุ  ครุภัณฑ์  ทําทะเบยีนเบกิจา่ยพัสดุ ครุภัณฑ์ของสํานักงาน  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งพนักงานธุรการ 1  และได้ดํารงตําแหน่งพนักงานธุรการ 1  

หรอืเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ  หรืองานอื่น

ที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกวา่ 1 ปี  หรือ 

2.  ได้รับประกาศนียบัตรวชิาชีพช้ันสูง (ปวส.) หรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ํากว่านี้ทางบัญชี  พาณิชยการ  

ธุรการทั่วไป บรหิารธุรกจิ  เลขานุการ ภาษาต่างประเทศ หรือทางอื่นที่กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ

สําหรับตําแหน่งนีไ้ด้ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับพนักงานธุรการ 1 แล้ว  จะตอ้ง 

1.  มีความสามารถในการให้คําแนะนําเกี่ยวกับระเบียบ  และวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความ

รับผดิชอบ 

2.  มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณป์ัจจุบันในด้านการเมอืง เศรษฐกจิ และสังคม 

3.  ความสามารถในการศึกษาหาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล สามารถใช้โปรแกรม

คอมพิวเตอร์ในการปฏิบัติงานได้ 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)  ตามทีอ่งคก์ารกําหนด 
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ชื่อต าแหน่ง พนักงานธุรการ  3 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

 ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิค หรือวิชาการที่ยากพอสมควร

ภายใต้การตรวจสอบบ้าง และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

 ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับงานธุรการ  งานสารบรรณ สถิติ  และประชาสัมพันธ์         

โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง  หรือหลายอย่าง เช่น ควบคุมการรับ ส่ง ลงทะเบียน  แยกประเภท 

และจัดส่งหนังสือเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ร่างหนังสือโต้ตอบ  บันทึก   ย่อเรื่อง  ควบคุมการเก็บ  

พิมพ์   คัดสําเนาและคน้หาหนังสือเอกสารขององคก์าร ช่วยตรวจสอบ  ศึกษา  คน้คว้า  เอกสารหลักฐาน  

หรือระเบียบและวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง  ช่วยติดตามรวบรวม และจัดทํารายงานผลการ ปฏิบัติงาน ติดต่อ

ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สํารวจ เก็บรายงานข้อมูล หรือปฏิบัติงานทางด้านสถิติ เช่น       

ตรวจการบรรณาธิการ  และการลงรหัสตามคําสั่ง ชี้แจงและการพิมพ์รายงาน กําหนดแบบประมวลผล

ข้อมูลที่สําคัญขั้นต้น  จัดทําทะเบียนแบบสอบถาม  รายการสอบถาม  โครงการสถิติของหน่วยสถิติ  

ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่น  ให้บริการและเผยแพร่สถิติ  สร้างความสัมพันธ์กับผู้ให้ และผู้ใช้สถิติ 

ให้คําปรกึษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกพ่นักงานระดับรองลงมา  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 นอกจากการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ยังทําหน้าที่ติดต่อประสานงาน  วางแผนมอบหมายงาน  

ควบคุมตรวจสอบ  ให้คําปรึกษา แนะนํา  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาในการ

ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ และปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย  

  

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  ได้ดํารงตําแหน่งพนักงานธุรการ 2 หรอืเทียบเทา่มาแลว้ไม่น้อยกวา่  2 ปี    โดยจะตอ้ง

ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณ หรอืงานอืน่ที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่นอ้ยกวา่ 1 ปี  หรือ 

2.  ได้รับปรญิญาตร ีหรือเทียบเทา่ได้ไม่ต่าํกวา่นีทุ้กสาขาวชิา 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับพนักงานธุรการ 2 แล้ว  จะตอ้ง  

1.  มีความรูท้ั่วไปเก่ียวกับเหตกุารณป์ัจจุบันในดา้นการเมอืง เศรษฐกจิ  และสังคม   

2.  มีความสามารถในการศึกษาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล มีความสามารถในการ

ปกครองบังคับบัญชา 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency) ตามที่องคก์ารกําหนด 
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ชื่อต าแหน่ง พนักงานธุรการ  4 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

 ปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานไม่สูง  หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้างาน        

ซึ่งเป็นตําแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ และคุณภาพของงานเทียบได้ระดับเดียวกัน รับผิดชอบงาน

ธุรการ  และงานสารบรรณ  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงาน  หรือปกครองผู้อยู่ใต้

บังคับบัญชาจํานวนหนึ่ง และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ในฐานะผู้ ช่วยหัวหน้างานทําหน้าที่ ในการวางแผน  มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ               

ให้คําแนะนํา  ปรับปรุง  แก้ไข  ติดตามประเมินผล  ติดต่อประสานงาน  และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน   

ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  โดยควบคุมตรวจสอบการดําเนินงานต่างๆ  หลายด้านหรือด้านใดด้านหนึ่ง

เก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณ  สถติิและประชาสัมพันธ์  เช่น ควบคุมการรับ-ส่งหนังสือ  เก็บและ

คน้หาเอกสาร ร่างโต้ตอบ ประมวล รายงาน ดูแลบํารุงรักษายานพาหนะขององค์การ  เก็บรวบรวมข้อมูล  

จัดทํารายงานสถิติ  บรรณาธิการ  เผยแพร่ และให้บริการสถิติ   ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่น       

ที่เกี่ยวข้อง ตอบปัญหาและชีแ้จงเรื่องต่าง ๆ  เก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณ  ให้คําปรึกษาแนะนํา

ในการปฏิบัติงานแกพ่นักงานระดับรองลงมา และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ทําหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 ได้ดํารงตําแหน่งพนักงานธุรการ 3 หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบัติงาน    

เก่ียวกับงานธุรการ และงานสารบรรณหรอืงานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกวา่ 1 ปี 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

 นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับพนักงานธุรการ 3 แล้ว จะต้อง 

1.  มีความรูค้วามเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่างๆ ขององคก์าร 

2.  มีความสามารถในการจัดทําแผนงาน  ควบคุม ตรวจสอบ  ให้คําปรกึษาแนะนํา  และ

เสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผดิชอบ 

3.  มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 

4.  มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency) ตามที่องคก์ารกําหนด 

 

 

 

 



35 
ชื่อต าแหน่ง พนักงานธุรการ  5 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับงาน ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง 

รับผิดชอบงานธุรการ และงานสารบรรณ โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงาน หรือปกครอง                           

ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนพอสมควร  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ในฐานะหัวหน้างานทําหน้าที่ในการวางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ ให้คําปรึกษา

แนะนํา  ปรับปรุง  แกไ้ข  ติดตามประเมินผล  ติดต่อประสานงาน  และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงาน              

ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ โดยควบคุมตรวจสอบการดําเนินงานต่างๆ  หลายด้านหรือด้านใดด้านหนึ่ง

เก่ียวกับ  งานธุรการ   งานสารบรรณ  สถติิและประชาสัมพันธ์  เช่น ควบคุมการรับ-ส่งหนังสือ  เก็บและ

คน้หาเอกสาร  ร่างโต้ตอบประมวลรายงาน  ดูแลและรักษายานพาหนะขององค์การ  เก็บรวบรวมข้อมูล  

จัดทํารายงานสถิติ  บรรณาธิการ  เผยแพร่ และให้บริการสถิติ  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่น       

ที่เกี่ยวข้อง ตอบปัญหาและชีแ้จงเรื่องต่างๆ  เก่ียวกับงานในหน้าที่ ปฏิบัติงานยากมากเกี่ยวกับงานธุรการ 

งานสารบรรณ สถิติและประชาสัมพันธ์   ฝึกอบรมและให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่พนักงาน

ระดับรองลงมา และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง  

  

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  ได้ดํารงตําแหน่งพนักงานธุรการ 4 หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้อง

ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานธุรการ และงานสารบรรณหรอืงานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกวา่  1 ปี  หรือ 

2.  ได้ดาํรงตําแหน่งพนักงานธุรการ 3 มาแล้วไมน่้อยกวา่ 5  ปี 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

 นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับพนักงานธุรการ  4   แล้ว  จะตอ้ง 

1.  มีความรูค้วามเข้าใจในหลกัการบริหารงานบุคคล 

2.  มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกจิและสังคมของประเทศ 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)  ตามทีอ่งคก์ารกําหนด 

 

 

 

 

 

 

 



36 
มาตรฐานก าหนดต าแหนง่ 

 

สายงานล าดับท่ี  7  พัสด ุ

 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนีค้ลุมถงึตําแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางการพัสดุ  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการ

จัดหา  จัดซื้อ  การเบกิจา่ย  การเก็บรักษา  การซ่อมแซมและบํารุงรักษา การทําบัญชี และทะเบียนพัสดุ  

การเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐาน  และเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

ชื่อและระดับของต าแหนง่ 

ตําแหนง่ในสายงานนีม้ีชื่อและระดับของตําแหน่ง  ดังนี ้

-  พนักงานพัสดุ   1 ระดับ  1 

-  พนักงานพัสดุ   2 ระดับ  2 

-  พนักงานพัสดุ   3 ระดับ  3 

 -  เจา้หน้าที่พสัด ุ  3 ระดับ  3 

 -  เจา้หน้าที่พสัด ุ  4 ระดับ  4 

 -  เจา้หน้าที่พสัด ุ  5 ระดับ  5 

-  เจา้หน้าที่พสัด ุ  6 ระดับ  6 
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ชื่อต าแหน่ง พนักงานพัสดุ  1 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

 ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุที่ไม่ยาก ภายใต้การกํากับตรวจสอบโดยใกล้ชิดหรือตามคําสั่ง 

หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัด หรือละเอียดถี่ถว้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ช่วยเก็บและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ต่างๆ เก็บรวบรวมและรักษา

เอกสารหลักฐานการเบกิจา่ยพัสดุครุภัณฑ์ ลงบัญชแีละทะเบียนพัสดุ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 1. ได้รับประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษาตอนต้นสายสามัญ (ม.ศ.3) หรอืเทียบได้ไม่ต่ํากว่านี ้หรอื 

 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้ทาง บัญชี พาณิชยการ 

เลขานุการ ภาษาต่างประเทศ ช่างโยธา ช่างกอ่สรา้ง ช่างเครื่องยนต์ ช่างกลโรงงาน หรือทางอื่นที่กําหนด

ว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

 1. มีความรูใ้นงานพัสดุอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 

 2. มีความรูค้วามเข้าใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบและข้อบังคับอื่นที่ใชใ้นการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

 3. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ และงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่การ

ปฏิบัติงานในหน้าที่ 

 4. มีความรูค้วามสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 

 5. มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ ด้วยความละเอียดแม่นยํา 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลกัขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจาํ

ตําแหน่ง ( Functional Competency)  ตามที่องคก์ารกําหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



38 
ชื่อต าแหน่ง พนักงานพัสดุ  2 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

 ปฏิบัติงานที่ค่อนขา้งยาก ภายใต้การกํากับตรวจสอบโดยทั่วไป หรือตามคําสั่ง หรือแบบ หรือ

แนวทางปฏิบตัิที่มีอยู่อย่างกวา้งๆ และปฏิบัตหิน้าทีอ่ื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

 ปฏิบัติงานที่ค่อนขา้งยากเกี่ยวกับการพัสดุ เช่น การจัดหา จัดซื้อ ตรวจรับ เก็บรักษา เบกิจา่ย 

นําสง่ จดัทําทะเบยีนพสัดุครุภัณฑ์ เก็บและเบกิจา่ยพสัดุครุภัณฑ ์อุปกรณ ์เครื่องมือ เครื่องใช้ต่างๆ 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร หลักฐาน รวมทัง้การรวบรวมข้อมูลและสถติิเกีย่วกับงานพัสดุ ติดต่อ

กับบุคคลและหน่วยงานอื่น และปฏิบตัิหนา้ที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งพัสดุ 1 และได้ดํารงตําแหน่งพนักงานพัสดุ 1 หรือเทยีบเท่ามาแล้ว 

ไม่นอ้ยกวา่ 2 ป ีโดยจะตอ้งปฏบิัติงานเกี่ยวกับงานพสัด ุหรอืงานอื่นทีเ่กี่ยวข้องมาแล้วไม่นอ้ยกว่า 1 ป ีหรอื 

 2. ได้รับประกาศนียบตัรวชิาชีพช้ันสูงทางบัญช ีพณิชการ เลขานุการ ภาษาต่างประเทศ หรอืทาง

อื่นที่กําหดว่าใช้เป็นคุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

 นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับพนักงานพสัดุ 1 แล้ว จะต้องมีความสามารถใน

การให้คําแนะนําเก่ียวกับระเบยีบ และวิธีปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)  ตามทีอ่งคก์ารกําหนด 
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ชื่อต าแหน่ง พนักงานพัสดุ 3 

 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 ปฏิบัติงานพัสดุที่ยากพอสมควร ภายใต้การกํากับตรวจสอบบ้าง และอาจได้รับมอบหมาย        

ให้ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่จํานวนหนึ่ งด้วย และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับ

มอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับการพัสดุ โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง เช่น  

จัดหา จัดซื้อ  ว่าจ้าง  ตรวจรับ  เก็บรักษา  จัดทําทะเบยีน  เบกิจา่ยพัสดุ  ดําเนินการเร่ืองการจัดซื้อ และ

ว่าจ้างซอ่มแซมพัสดุครุภัณฑ์  รา่งหนังสือโต้ตอบ  บันทึก  ย่อเรื่อง  รายงาน  สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ 

เป็นต้น ให้คําปรกึษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกพ่นักงานระดับรองลงมา และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งพนักงานพัสดุ 1 และได้ดํารงตําแหน่งพนักงานพัสดุ 2 หรือ

เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัสดุ หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้ว     

ไม่น้อยกวา่ 1 ปี หรอื 

 2. ได้รับปรญิญาตีหรอืเทียบไดไ้ม่ต่าํกวา่นีท้างสังคมศาสตร์  การบรหิาร  หรือทางอื่นที่กําหนดว่า

ใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้  

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

 นอกจากจะมีความรู้ความสามารถ เช่นเดียวกับพนักงานพัสดุ 2 แล้ว จะต้อง 

 1. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันด้านการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม โดยเฉพาะอย่าง

ยิง่ของประเทศไทย 

 2. มีความสามารถในการศึกษาหาข้อมูล วิเคราะห์บัญหาและสรุปเหตุผล 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)  ตามทีอ่งคก์ารกําหนด 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานพัสดุที่ยากพอสมควรภายใต้การกํากับตรวจสอบ และอาจได้รับมอบหมายให้ควบคุม       

ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจา้หน้าที่จํานวนหนึ่ง  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับการพัสดุ  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น  

จัดหา  จัดซื้อ  ว่าจ้าง  ตรวจรับ  เก็บรักษา  จัดทําทะเบยีน  เบกิจา่ยพัสดุ  ดําเนินการเรื่องการจัดซื้อและ

ว่าจ้างซอ่มแซมพัสดุครุภัณฑ์  รา่งหนังสือโต้ตอบ  บันทึก  ย่อเรื่อง  รายงาน  สรุปความเห็นเกี่ยวกับงาน

พัสดุ  เป็นต้น ให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่พนักงานระดับรองลงมา  และปฏิบัติหน้าที่อื่น        

ที่เกี่ยวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้ทางสังคมศาสตร์  หรือทางอื่นที่กําหนดว่าใช้เป็น         

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้  หรือ 

3.  ได้รับปริญญาโทหรือเทียบได้ไม่ต่ํานี้ทางการบริหาร  สังคมศาสตร์หรือทางอื่นที่กําหนดว่า     

ใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้   

.   

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถข้างตน้ แล้ว  จะตอ้ง 

1.  มีความรูท้ั่วไปเก่ียวกับเหตกุารณป์ัจจุบันในดา้นการเมอืง เศรษฐกจิ และสงัคม 

2.  มีความสามารถในการศึกษาและวิเคราะห์   และสามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ในการ

ปฏิบัติงานได้ 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)  ตามทีอ่งคก์ารกําหนด 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานที่มีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานไม่สูง  หรือในฐานะ ผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน      

ซึ่งเป็นตําแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได้ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานพัสดุ    

โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนหนึ่ง                         

หรือปฏิบัติงานพัสดุที่ค่อนข้างยากมากโดยไม่จําเป็นต้องมีผู้กํากับตรวจสอบหรอืภายใต้การตรวจสอบบ้าง                      

และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมาก หรือมีความรับผิดชอบสูงเกี่ยวกับพัสดุ  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใด      

อย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น  จัดหา  จัดซื้อ  ว่าจ้าง  ตรวจรับ  เก็บรักษา  จัดทําทะเบียน  เบิกจ่ าย     

ทํารายงาน  ตรวจสอบเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐาน  และเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  ดําเนินการจัดซื้อและ

ว่าจ้างซ่อมพัสดุ  ครุภัณฑ์  ติดต่อประสานงานกับบุคคลและหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  ชี้แจงรายละเอียด

ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุ  เสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ   ให้คําปรึกษาแนะนําในการ

ปฏิบัติงานแกพ่นักงานระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชีแ้จงเรื่องต่างๆ  เก่ียวกับงานในหน้าที่  และปฏิบัติ

หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

นอกจากการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทําหน้าที่ติดต่อ ประสานงาน วางแผน  

มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล            

และแกป้ัญหาในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ในฐานะผู้ช่วยหัวหนา้หน่วยงานทําหนา้ที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ปฏิบัตงิานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

มีคุณสมบัติเฉพาะเจา้หน้าที่พสัดุ  3  และได้ดาํรงตาํแหนง่เจา้หน้าที่พสัด ุ 3  หรอืเทยีบเทา่

มาแล้วไม่น้อยกว่า   2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติเกี่ยวกับงานพัสดุ  หรอืงานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

กําหนดเวลา 2 ปี ให้ลดเป็น 1 ปี สาํหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง เจา้หน้าที่พสัดุ 3 ขอ้ 2 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับพนักงานพสัดุ 3  แล้ว  จะต้อง 

1.  มีความรูค้วามเข้าใจในนโยบายและแผนด้านต่างๆ ขององคก์าร 

2.  มีความสามารถในการจัดทําแผนงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษา แนะนํา             

และเสนอแนะวิธีการแก้ไขการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 

3.  มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชาและความสามารถในการติดต่อประสานงาน 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)  ตามทีอ่งคก์ารกําหนด 

 



42 
ชื่อต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  5 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับงาน  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง           

รับผิดชอบงานพัสดุ  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ หรือปกครองผู้ใต้บังคับบัญชา

จํานวนพอสมควร  หรือปฏิบัติงานพัสดุที่ยากมากโดยไม่จําเป็นต้องมีผู้กํากับตรวจสอบ  และปฏิบัติหน้าที่

อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  ทําหน้าที่ในการวางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ                  

ให้คําปรึกษา   แนะนํา  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  ติดต่อประสานงาน  และแก้ปัญหาในการ

ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  โดยควบคุมตรวจสอบการดําเนินงานต่างๆ  หลายด้าน หรือด้านใด  

ด้านหนึ่งเกี่ยวกับงานพัสดุ  เช่น  จัดซื้อ  จัดหา  ว่าจ้าง  ตรวจรับ  เก็บรักษา  จัดทําทะเบียน  เบิกจ่าย    

ทํารายงาน  ตรวจสอบเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  ดําเนินการจัดซื้อและว่าจ้าง

ซอ่มพัสดุ ครุภัณฑ์ ติดต่อประสานงานกับบุคคลและหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  ชีแ้จงรายละเอียดข้อเท็จจริง

เก่ียวกับงานพัสดุ  เสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบงานพัสดุ  ตอบปัญหาและชีแ้จงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงาน

ในหน้าที่  ปฏิบัติงานที่ยากมากเกี่ยวกับงานพัสดุ  ฝึกอบรมและให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงาน     

แกพ่นักงานระดับรองลงมา  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  ได้ดํารงตําแหน่งเจ้าหน้าที่พัสดุ  4  หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2  ปี โดยจะต้อง

ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานพัสดุหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกวา่  1  ปี  หรือ 

2.  ได้ดํารงตําแหน่งระดับ 3  ในสายงานที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 5  ปี  โดยจะต้องสําเร็จ

การศึกษาตามที่กําหนดไว้เช่นเดียวกับตําแหน่งเจ้าหน้าที่พัสดุ  3  

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรูค้วามสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ  4  แล้ว  จะต้องมีความรู้ความเข้าใจ               

ในหลักการบริหารงานบุคคล  และสามารถปกครองบังคับบัญชาได้ 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)  ตามทีอ่งคก์ารกําหนด 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้ากลุ่มงาน  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได้

ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานพัสดุ โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ หรือปกครอง

ผู้ใต้บังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชํานาญงานเกี่ยวกับงานพัสดุ ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  ทําหน้าที่        

ในการวางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษา  แนะนํา  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตาม

ประเมินผล  ติดต่อประสานงาน  และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ โดยควบคุม

ตรวจสอบการดําเนินงานต่างๆ  หลายด้าน หรือด้านใดด้านหนึ่งเกี่ยวกับงานพัสดุ  เช่น จัดซื้อ  จัดหา 

ว่าจ้าง  ตรวจรับ เก็บรักษา  จัดทําทะเบียน  เบิกจ่าย  ทํารายงาน  ตรวจสอบและเก็บรักษาใบสําคัญ

หลักฐานเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  ดําเนินการจัดซื้อและว่าจ้างซ่อมพัสดุ   ครุภัณฑ์  ติดต่อประสานงานกับ

บุคคลหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุ  เสนอความเห็นเกี่ยวกับ

ระเบียบงานพัสดุ  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  ปฏิบัติงานที่ยากมากเกี่ยวกับ

งานพัสดุ  ฝึกอบรมและให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่พนักงานระดับรองลงมา  และปฏิบัติ

หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  ได้ดํารงตําแหน่งเจ้าหน้าที่พัสดุ 5  หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2  ปี  โดยจะต้อง

ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานพัสดุหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกวา่  1  ปี   หรือ 

2.  ได้ดํารงตําแหน่งเจ้าหน้าที่พัสดุ  4  มาแล้วไม่น้อยกว่า  5  ปี โดยจะต้องสําเร็จการศึกษา

ตามที่กําหนดไว้เช่นเดียวกับตําแหน่งเจ้าหน้าที่พัสดุ 3 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรูค้วามสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ  4  แล้ว  จะต้องมีความรู้ความเข้าใจ               

ในหลักการบริหารงานบุคคล  และสามารถปกครองบังคับบัญชาได้ 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)  ตามทีอ่งคก์ารกําหนด 

 

 

 

 

 

 



44 
มาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง 

 

สายงานล าดับท่ี  8  ประชาสัมพันธ์ 

 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่างๆ  ที่ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์  ซึ่ งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ            

การสํารวจ  รวบรวม  รับฟังความคิดเห็นของประชาชน  ศึกษา  วิเคราะห์  เสนอแนะเกี่ยวกับการ

ดําเนินงานประชาสัมพันธ์   เก็บรวบรวมข้อมูลและข่าวสารต่างๆ  จัดทําข่าวสาร  เอกสารความรู้ในด้าน

ต่างๆ เพื่อประโยชน์ในการดําเนินงานประชาสัมพันธ์  ดําเนินงานประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่างๆ  เช่น       

จัดปาฐกถา  อภิปราย  สัมมนา  จัดนิทรรศการเพื่อเผยแพร่ข่าวสาร  ความรู้  ความเข้าใจ  เกี่ยวกับการ

ดําเนินงาน หรือผลงานขององคก์าร  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

ชื่อและระดับของต าแหนง่ 

ตําแหนง่ในสายงานนีม้ีชื่อและระดับของตําแหน่ง  ดังนี ้

 -  เจา้หน้าที่ประชาสัมพันธ์  3  ระดับ 3 

 -  เจา้หน้าที่ประชาสัมพันธ์  4  ระดับ 4 

 -  เจา้หน้าที่ประชาสัมพันธ์  5  ระดับ 5 

 -  เจา้หน้าที่ประชาสัมพันธ์  6  ระดับ 6 
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ชื่อต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพนัธ์  3 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ที่ยากพอสมควร ภายใต้การกํากับตรวจสอบ

โดยทั่วไป  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

เป็นเจ้าหน้าที่ขั้นต้นปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์  โดยปฏิบัติหน้าที่    

อย่างใดอย่างหนึง่หรอืหลายอย่าง  เช่น  สํารวจรวบรวม  รับฟังความคดิเห็นของประชาชน  รวบรวมข้อมูล

ข่าวสารต่างๆ  ช่วยจัดทําข่าวสาร  เอกสารความรู้ด้านต่างๆ เพื่อใช้ในการประชาสัมพันธ์  ดําเนินงาน

ประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่างๆ  เช่น  จัดปาฐกถา  อภิปราย  สัมมนา  จัดนิทรรศการเพื่อเผยแพร่          

ให้ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการดําเนินงานหรือผลงานขององค์การ  ชี้แจงตอบปัญหาข้อข้องใจเกี่ยวกับ

การปฏิบัติงานของหน่วยงาน  ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะเกี่ยวกับการดําเนินงานประชาสัมพันธ์            

และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้ทางสังคมศาสตร์  หรือทางอื่นที่กําหนดว่าใช้เป็น

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้ หรอื 

2.  ได้รับปริญญาโทหรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้ทางประชาสัมพันธ์  จิตวิทยา  วารสารศาสตร ์           

นิเทศศาสตร ์ สื่อสารมวลชน  การปกครองหรอืทางอื่นที่กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งได้ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1.  มีความรูใ้นงานประชาสัมพันธ์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหนา้ที่ 

2.  มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  และข้อบังคับอื่นที่ใชใ้นการปฏิบัติงานในหน้าที ่

3.  มีความรูท้ั่วไปเก่ียวกับเหตุการณป์ัจจุบันในด้านการเมอืง เศรษฐกจิ และสังคม 

4.  มีความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ในการปฏิบัตงิานได้ 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)  ตามทีอ่งคก์ารกําหนด 
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ชื่อต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์  4 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ที่ค่อนข้างยากมาก โดยไม่จําเป็นต้องมีผู้กํากับตรวจสอบ                

หรือภายใต้การกํากับตรวจสอบบ้าง  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมากเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง                  

หรือหลายอย่าง  เช่น  สํารวจ  รวบรวม  รับฟังความคิดเห็นของประชาชน  จัดทําข่าวสาร  เอกสารความรู้

ด้านต่างๆ เพื่อใช้ในการประชาสัมพันธ์ดําเนินงานประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่างๆ  เช่น  จัดปาฐกถา  

อภิปราย  สัมมนา  จัดนิทรรศการ เพื่อเผยแพร่ให้ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการดําเนินการ หรือผลงาน

ขององค์การ  ชี้แจงตอบปัญหาข้อข้องใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  พิจารณา  ศึกษา  

วิเคราะห์  ทําความเห็น  สรุปรายงานเสนอแนะเกี่ยวกับการดําเนินงานประชาสัมพันธ์  ให้คําปรึกษา

แนะนํา  ปรับปรุงแก้ไข  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  และปฏิบัติหน้าที่อื่น          

ที่เกี่ยวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 3    และได้ดํารงตําแหน่งเจ้าหน้าที่

ประชาสัมพันธ์ 3  หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกวา่ 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเก่ียวกับการประชาสัมพันธ์  

หรืองานอื่นที่  เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี   กําหนดเวลา 2 ปี  ให้ลดเป็ น 1 ปี สําหรับผู้มี

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 3 ข้อ 2  

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจา้หน้าที่ประชาสัมพันธ์ 3 แล้ว  จะต้อง 

1.  มีความรูค้วามเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่างๆ ขององคก์าร 

2.  มีความสามารถในการจัดทําแผน ให้คําปรึกษา  แนะนําและเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุง             

การปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 

3.  มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)  ตามทีอ่งคก์ารกําหนด 
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ชื่อต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์  5 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับงาน  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง  

หรือในฐานะ ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มงาน ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทยีบได้ระดับเดียวกัน  

รับผดิชอบงานประสัมพันธ์ โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงาน หรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับ

บัญชาจํานวนพอสมควร  หรือปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ที่ยากมากโดยไม่จําเป็นต้องมีผู้กํากับตรวจสอบ  

และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ยากมากเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลาย

อย่าง  เช่น  ควบคุมรับผิดชอบการบริหารข่าวสาร  การสํารวจรับฟังความคิดเห็นของประชาชน          

การจัดทําเอกสารข่าวสารต่างๆ  ควบคุมและดําเนินงานประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ให้ความรู้ความเข้าใจ

เกี่ยวกับการดําเนินงานหรือผลงานขององค์การ  ศึกษาวิเคราะห์  ทําความเห็นสรุปรายงาน เสนอแนะ

เกี่ยวกับการดําเนินงานประชาสัมพันธ์  จัดทําแผนงานประชาสัมพันธ์  ควบคุมดําเนินการให้เป็นไปตาม

แผนที่กําหนด  เป็นต้น  ฝึกอบรมและให้คําปรึกษาแนะนํา ในการปฏิบัติงานแก่พนักงานระดับรองลงมา  

ตอบปัญหาและชีแ้จงเรื่องต่างๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทําหน้าที่ติดต่อ        

ประสานงาน   วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข  

ติดตามประเมินผล  และแกป้ัญหาในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ทําหน้าที่ช่วยหัวหน้ากลุ่มงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 3  และได้ดํารงตําแหน่งเจ้าหน้าที่

ประชาสัมพันธ์ 4  หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกวา่ 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเก่ียวกับการประชาสัมพันธ์  

หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกวา่ 1 ปี  หรือ 

2.  ได้ดํารงตําแหน่งระดับ 3 ในสายงานที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 5  ปี โดยจะต้องสําเร็จ

การศึกษาตามที่กําหนดไว้เช่นเดียวกับตําแหน่งเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 3 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจา้หน้าที่ประชาสัมพันธ์ 4 แล้ว  จะต้อง 

1.  มีความรูค้วามเข้าใจในหลกัการบริหารงานบุคคล 

2.  มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกจิและสังคมของประเทศ 

3.  มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)  ตามทีอ่งคก์ารกําหนด 

 

 

 



48 
ชื่อต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพนัธ์  6 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกลุ่มงาน ซึ่งเป็นตําแหน่งที่มีหน้าที่รับผิดชอบ          

และคุณภาพของงานเทียบได้ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์โดยควบคุมหน่วยงานหลาย

หน่วย และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร  โดยปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ในฐานะ

ผู้ชํานาญการ  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชํานาญเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง

หรือหลายอย่าง  เช่น  ควบคุมรับผิดขอบการบริการขา่วสาร  การสํารวจรับฟังความคิดเห็นของประชาชน  

การจัดทําเอกสารขา่วสารต่างๆ  ควบคุมและดําเนินงานประชาสัมพันธ์ เพื่อเผยแพร่ให้ความรู้ความเข้าใจ

เกี่ยวกับการดําเนินงาน หรือผลงานขององค์การ  ศึกษาวิเคราะห์  ทําความเห็นสรุปรายงานเสนอแนะ

เกี่ยวกับการดําเนินงานประชาสัมพันธ์  จัดทําแผนงานประชาสัมพันธ์  ควบคุมดําเนินการให้เป็นไปตาม

แผนที่กําหนด  ฝึกอบรมและให้คําปรกึษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกพ่นักงานระดับรองลงมา  ตอบปัญหา

และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง         

เข้ารว่มประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานขององคก์าร  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทําหน้าที่กําหนด

นโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาอัตรากําลังเจา้หน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ติดต่อ  

ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษา  แนะนํา  ปรับปรุง

แกไ้ข  ติดตาม  ประเมินผล  และแกป้ัญหาในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ทําหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 3  และได้ดํารงตําแหน่งเจ้าหน้าที่

ประชาสัมพันธ์  5  หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่นอ้ยกวา่ 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัตงิานเก่ียวกับการประชาสัมพันธ์  

หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกวา่ 1 ป ี หรือ 

2.  ได้ดํารงตําแหน่งเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์  4  มาแล้วไม่น้อยกวา่ 5 ปี 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจา้หน้าที่ประชาสัมพันธ์ 5 แล้ว จะต้อง 

1.  มีความสามารถในการบรหิารงานและจดัระบบงาน 

2.  มีความคดิริเร่ิมในการปรบัปรุงนโยบายและแผนงาน 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)  ตามทีอ่งคก์ารกําหนด 

 

 

 

 



49 
มาตรฐานก าหนดต าแหนง่ 

 

สายงานล าดับท่ี  9  การสื่อสาร 

 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางการสื่อสาร  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ

การ รับ-ส่งข่าวด้วยระบบต่างๆ  เช่น  โทรเลข  โทรศัพท์  วิทยุ  โทรสาร  เป็นต้น  ทําการคัดเลือก  

ตรวจสอบ  และเรียบเรียงข่าว  ปฏิบัติงานขั้นต้นทางช่างไฟฟูาสื่อสาร  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ

การควบคุมการทํางาน    การตรวจแกบ้ํารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณก์ารสื่อสารที่เก่ียวกับไฟฟูา  เช่น  วิทยุ  

โทรเลข โทรศัพท์ โทรสาร และเครื่องมือสื่อสารที่ใช้สิ่งดังกล่าวข้างต้นเป็นส่วนประกอบ  ช่วยออกแบบ  

ติดตั้ง  สร้างซ่อมเครื่องเทเล็กซ์   โทรทัศน์  เครื่องมัลติเพล็กซ์  เครื่องกําเนิดไฟฟูา  จัดเก็บรักษา    

เครื่องมืออุปกรณท์ี่ใชใ้นการปฏิบัติงาน 

 

ชื่อและระดับของต าแหนง่ 

ตําแหนง่ในสายงานนีม้ีชื่อและระดับของตําแหน่ง  ดังนี ้

-  พนักงานสือ่สาร  1 ระดับ  1 

-  พนักงานสือ่สาร  2 ระดับ  2 

-  พนักงานสือ่สาร  3 ระดับ  3 

-  พนักงานสือ่สาร  4 ระดับ  4 

-  พนักงานสือ่สาร  5 ระดับ  5 

-  พนักงานสือ่สาร  6 ระดับ  6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



50 
ชื่อต าแหน่ง พนักงานสื่อสาร  1 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับการงานสื่อสารที่ไม่ยาก ภายใต้การกํากับตรวจสอบ หรือตามคําสั่ ง                    

หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัด และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานขั้นต้นที่ไม่ยากเกี่ยวกับงานสื่อสาร  เช่น  รับและส่งข่าวโดยการใช้เครื่องมือสื่อสาร     

ในระบบต่างๆ  เช่น  โทรเลข  โทรศัพท์  วิทยุ  โทรสาร  เป็นต้น  รวบรวมข้อมูลและเก็บข้อมูลต่าง ๆ 

เก่ียวกับการสื่อสาร  ตรวจสอบ  คัดเลือก  และเรียบเรียงข่าว  ควบคุมการทํางาน  ตรวจแก้  บํารุงรักษา

เครื่องอุปกรณส์ื่อสารที่เก่ียวกับไฟฟูา  ออกแบบ  ติดตั้ง  สรา้งซ่อม  และทําการทดสอบเครื่องมือสื่อสาร

ต่างๆ  จัดเก็บรักษาเครื่องมืออุปกรณท์ี่ใชใ้นการปฏิบัติงาน  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  ได้รับประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น (ม.3)  หรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ํากวา่นี้  หรือ 

2.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)  หรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ํากว่าทางช่างวิทยุ  ช่างไฟฟูา                   

ช่างอิเล็กทรอนิกส์  ช่างโทรคมนาคม หรือทางอื่นที่กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1.  มีความรูใ้นดา้นการสื่อสารอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 

2.  มีความรูค้วามเข้าใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ และขอ้บังคับอื่นที่ใชใ้นการปฏิบตัิงานในหน้าที่ 

3.  มีความสามารถในการปฏบิัติหน้าทีด่้วยความละเอียดรอบคอบ 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)  ตามทีอ่งคก์ารกําหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



51 
ชื่อต าแหน่ง พนักงานสื่อสาร  2 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานสื่อสารที่ค่อนข้างยาก ภายใต้การกํากับตรวจสอบโดยทั่วไป ตามคําสั่ง หรือแนวทาง

ปฏิบัติที่มีอยู่อย่างกวา้งๆ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

 ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากเกี่ยวกับช่วยควบคุมตรวจสอบ  และปฏิบัติงานเกี่ยวกับสื่อสาร เช่น             

การรับ - ส่งข่าว  โดยการใช้เครื่องมือสื่อสารในระบบต่างๆ  คัดเลือก  ตรวจสอบ  และเรียบเรียงข่าว  

ตรวจสอบความถูกต้องของข่าวก่อนส่งออก  ติดตามทวงถามการทํารายงานข่าว  การจัดทําสถิติรับ-ส่งข่าว  

ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากเกี่ยวกับการควบคุมการทํางาน  ตรวจแก้  บํารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์การ

สื่อสารที่เกี่ยวกับไฟฟูา  ช่วยออกแบบ  ติดตั้ง  สร้างซ่อม  และทําการทดสอบเครื่องมือสื่อสารต่างๆ  

จัดเก็บรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ที่ใชใ้นการปฏิบัติงาน   

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งพนักงานสื่อสาร 1  และได้ดํารงตําแหน่งพนักงานสื่อสาร 1  

หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2  ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสื่อสาร หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้อง

มาแล้วไม่น้อยกวา่ 1 ปี  หรอื  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.)  หรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้ทางช่างวิทยุ  ช่างไฟฟูา                  

ช่างอิเล็กทรอนิกส์  ช่างโทรคมนาคม  หรือทางอื่นที่กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับพนักงานสื่อสาร 1 แล้ว  จะต้องมีความสามารถ   

ในการให้คําแนะนําเก่ียวกับระเบียบ และวิธีปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)  ตามทีอ่งคก์ารกําหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



52 
ชื่อต าแหน่ง พนักงานสื่อสาร  3 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานสื่อสารที่ยากพอสมควร ภายใต้การกํากับตรวจสอบบ้าง  หรืออาจได้รับมอบหมาย                  

ให้ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจา้หน้าที่จํานวนหนึ่งด้วย  และปฏิบัติหน้าที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

 ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับการสื่อสาร โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง 

เช่น  การรับ-ส่งข่าว โดยการใช้เครื่องมือสื่อสารในระบบต่าง ๆ  การตรวจสอบข่าว  การเรียบเรียงข่าว 

การติดตามทวงถามข่าวปฏิบัติงานสื่อสารที่เร่งด่วน และต้องการความแม่นยําด้วยตนเอง  ปฏิบัติงาน      

ที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับงานช่างไฟฟูาสื่อสาร โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น 

การควบคุมการทํางาน  การตรวจ แก ้บํารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์การสื่อสารที่เกี่ยวกับไฟฟูา ออกแบบ  

ติดตั้ง สร้างซ่อมและทําการทดสอบเครื่องมือสื่อสารต่างๆ   ควบคุมและจัดเก็บรักษาเครื่องมืออุปกรณ์     

ที่ใชใ้นการปฏิบัติงาน  ให้คําปรกึษาแนะนําในการปฏบิัติงานแกพ่นักงานระดับรองลงมา   และปฏิบัติหน้าที่

อื่นที่เกี่ยวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งพนักงานสื่อสาร 2  และได้ดํารงตําแหน่งพนักงานสื่อสาร 2  

หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2  ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสื่อสารหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้อง

มาแล้วไม่น้อยกวา่ 1 ปี  หรือ 

2. ได้รับปรญิญาตรหีรือเทียบได้ไม่ต่ํากวา่นีท้าง  ช่างวิทยุ  ช่างไฟฟูา  ช่างโทรคมนาคม  หรือทาง

อื่นที่กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับพนักงานสื่อสาร 2  แล้ว  จะต้อง 

1.  มีความรูท้ั่วไปเก่ียวกับเหตุการณป์ัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกจิ  และสังคม   

2.  มีความสามารถในการศึกษาข้อมูล  วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)  ตามทีอ่งคก์ารกําหนด 

 

 

 

 

 

 

 



53 
ชื่อต าแหน่ง พนักงานสื่อสาร  4 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานไม่สูง  รับผิดชอบงานสื่อสาร           

โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงาน  หรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนหนึ่ง         

หรือปฏิบัติงานสื่อสารที่ค่อนข้างยากมาก  โดยไม่จําเป็นต้องมีผู้กํากับตรวจสอบ  หรือภายใต้การ

ตรวจสอบบ้าง  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

 ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมาก  รับผิดชอบเกี่ยวกับการสื่อสาร   โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง        

หรือหลายอย่าง  เช่น  การรับ-ส่งข่าว การตรวจสอบข่าว  การเรียบเรียงข่าว  การติดตามทวงถามข่าว    

ปฏิบัติงานสื่อสารที่เร่งด่วน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานช่างไฟฟูาสื่อสาร  โดยปฏิบัติ หน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง 

หรือหลายอย่าง เช่น  การควบคุมการทํางาน  การตรวจแก้  บํารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์การสื่อสาร   

ออกแบบ   ติดตั้ง  สร้างซ่อม และทําการทดสอบเครื่องมือสื่อสารต่าง ๆ ให้คําแนะนําในการปฏิบัติงาน   

แก่พนักงานระดับรองลงมา   ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่อื่น    

ที่เกี่ยวข้อง 

 นอกจากการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทําหน้าที่ติดต่ อ  ประสานงาน  วางแผน  

มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล            

และแกป้ัญหาในการปฏิบัติในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  ได้ดํารงตําแหน่งพนักงานสื่อสาร  3  หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2  ปี  โดยจะต้อง

ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานสื่อสารหรอืงานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกวา่ 1 ปี  หรือ 

2.  ได้ดํารงตําแหน่งพนักงานสื่อสาร 2  มาแล้วไม่น้อยกวา่ 5 ปี 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับพนักงานสื่อสาร  3  แล้ว  จะต้อง 

1.  มีความรูค้วามเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่างๆขององคก์าร  

2.  มีความสามารถในการจัดทําแผนงาน  ให้คําปรกึษาแนะนําและเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุง          

การปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 

3.  มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 

4.  มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน   

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)  ตามทีอ่งคก์ารกําหนด 
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ชื่อต าแหน่ง พนักงานสื่อสาร  5 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวน้าหน่วยงานระดับงาน   ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง  

หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ซึ่งเป็นตําแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบ

ได้ระดับเดียวกัน  รับผดิชอบงานสื่อสาร   โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงาน หรือปกครอง                   

ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนหนึ่ง  หรือปฏิบัติงานสื่อสารที่ค่อนข้างยากมาก  โดยไม่จําเป็นต้องมีผู้กํากับ        

ตรวจสอบ  หรือภายใต้การตรวจสอบบ้าง  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

 ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมาก  รับผิดชอบเกี่ยวกับการสื่อสาร   โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง        

หรือหลายอย่าง  เช่น  การรับ-ส่งข่าว การตรวจสอบข่าว การเรียบเรียงข่าว การติดตามทวงถามข่าว  

ปฏิบัติงานสื่อสารที่เร่งด่วน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานช่างไฟฟูาสื่อสาร  โดยปฏิบัติ หน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง 

หรือหลายอย่าง เช่น  การควบคุมการทํางาน  การตรวจแก้  บํารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์การสื่อสาร 

ออกแบบ ติดตั้ง สร้างซ่อมและทําการทดสอบเครื่องมือสื่อสารต่าง ๆ ให้คําแนะนําในการปฏิบัติงาน       

แก่พนักงานระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่อื่น     

ที่เกี่ยวข้อง 

 ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทําหน้าที่ติดต่อ       

ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุงแก้ไข  

ติดตามประเมินผล  และแกป้ัญหาในการปฏิบัติในหน่วยงานที่รับผิดชอบ    

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  ได้ดํารงตําแหน่งพนักงานสื่อสาร  4  หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2  ปี  โดยจะต้อง

ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานสื่อสารหรอืงานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกวา่ 1 ปี  หรือ 

2.  ได้ดํารงตําแหน่งพนักงานสื่อสาร  3  มาแล้วไม่น้อยกวา่ 5 ปี 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับพนักงานสื่อสาร  4  แล้ว  จะต้อง 

1.  มีความรูค้วามเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล  

2.  มีความรูท้ั่วไปเก่ียวกับแผนพัฒนาเศรษฐกจิและสังคมของประเทศ 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)  ตามทีอ่งคก์ารกําหนด 

 

 

 

 



55 
ชื่อต าแหน่ง พนักงานสื่อสาร  6 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดบักลุ่มงาน  รับผดิชอบงานสื่อสาร  โดยควบคุมตรวจสอบ

การปฏิบัติงานของพนักงาน  หรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนหนึ่ง หรือปฏิบัติงานสื่อสาร           

ที่ค่อนข้างยากมาก  โดยไม่จําเป็นต้องมีผู้กํากับตรวจสอบ  หรอืภายใต้การตรวจสอบบ้าง  และปฏิบัติหน้าที่อื่น

ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

 ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมาก หรือมีความรับผิดชอบสูงเกี่ยวกับการสื่อสาร  โดยปฏิบัติหน้าที่

อย่างใดอย่างหนึง่ หรือหลายอย่าง  เช่น  การรับ-ส่งข่าว    การตรวจข่าว  การเรยีบเรียงข่าว  การติดตาม

ทวงถามข่าว   การแจ้งข่าว ปฏิบัติงานสื่อสารที่เร่งด่วน  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานช่าง ไฟฟูาสื่อสาร        

โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง เช่น  การควบคุมการทํางาน  การตรวจแก้บํารุงรักษา

เครื่องมืออุปกรณ์การสื่อสาร  ออกแบบ ติดตั้ง  สร้างซ่อมและทําการทดสอบเครื่องมือสื่อสารต่าง ๆ       

ให้คําแนะนําในการปฏิบัติงานแก่พนักงานระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  เกี่ยวกับงาน   

ในหน้าที่ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว ยังทําหน้าที่ติดต่อ

ประสานงาน   วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุงแก้ไข  

ติดตามประเมินผล และแกป้ัญหาในการปฏิบัติในหน่วยงานที่รับผิดชอบ   

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  ได้ดํารงตําแหน่งพนักงานสื่อสาร  5  หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2  ปี  โดยจะต้อง

ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานสื่อสารหรอืงานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกวา่ 1 ปี  หรือ 

2.  ได้ดํารงตําแหน่งพนักงานสื่อสาร 4  มาแล้วไม่น้อยกวา่ 5 ปี 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับพนักงานสื่อสาร  5  แล้ว  จะต้อง 

1.  มีความสามารถในการบรหิารงานจัดระบบงาน  

2.  มีความสามารถในการรเิร่ิม  ปรับปรุงนโยบายและแผนงาน 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)  ตามทีอ่งคก์ารกําหนด 

 

 

 

 

 



56 
มาตรฐานก าหนดต าแหนง่ 

 

สายงานล าดับท่ี   10  วิเคราะห์นโยบายและแผน 

 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนีค้ลุมถงึตาํแหนง่ตา่งๆ ที่ปฏิบัติงานเก่ียวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน  ซึ่งมีลักษณะ

งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผน  พิจารณา  เสนอแนะ      

เพื่อประกอบการกําหนดนโยบายจัดทําแผนหรือโครงการ  ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและ

โครงการต่างๆ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

ชื่อและระดับของต าแหนง่ 

ตําแหน่งในสายงานนีม้ีชื่อและระดับของตําแหน่ง  ดังนี้ 

-  เจา้หน้าที่วเิคราะห์นโยบายและแผน  3 ระดับ 3 

-  เจา้หน้าที่วเิคราะห์นโยบายและแผน  4 ระดับ 4 

-  เจา้หน้าที่วเิคราะห์นโยบายและแผน  5 ระดับ 5 

-  เจา้หน้าที่วเิคราะห์นโยบายและแผน  6 ระดับ 6 

-  เจา้หน้าที่วเิคราะห์นโยบายและแผน  7 ระดับ 7 

-  เจา้หน้าที่วเิคราะห์นโยบายและแผน  8 ระดับ 8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



57 
ชื่อต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีวเิคราะห์นโยบายและแผน  3 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผนที่ยากพอสมควร  ภายใต้การกํากับ

ตรวจสอบโดยทั่วไป  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

เป็นเจ้าหน้าที่ขั้นต้นปฏิบัติงานที่ยากพอสมควร  เกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน         

โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง เช่น ศึกษาวิเคราะห์   วิจัย  ประสานแผน ประมวล 

แผนพิจารณาเสนอแนะ  เพื่อประกอบการกําหนดนโยบาย  จัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผล

การดําเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  ได้รับปรญิญาตรหีรือเทยีบได้ไม่ต่ํากวา่นีท้างสังคมศาสตรห์รือทางสาขาวิชาที่เห็นวา่เหมาะสม

กับลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ หรือทางอื่นทีใ่ช้เป็นคุณสมบตัิเฉพาะสาํหรับตําแหน่งนีไ้ด้  หรือ 

 2.  ได้รับปรญิญาโทหรือเทียบได้ไม่ต่ํากวา่นีท้างการวางแผน    การบรหิาร   วิจัย   สังคมศาสตร ์           

รัฐศาสตร์  เศรษฐศาสตร์   หรือทางสาขาวิชาที่เห็นว่าเหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติหรือทางอื่นที่ใช้

เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1.  มีความรู้ในสาขาวิชาการวิจัยทางสังคมศาสตร์ การวางแผน การบริหารอย่างเหมาะสมแก ่                 

การปฏิบัติงานในหน้าที่ 

2.  มีความรูค้วามเข้าใจในกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  และข้อบังคับอื่นที่ใชใ้นการปฏิบัตงิานในหน้าที่ 

3.  มีความรูท้ั่วไปเก่ียวกับเหตุการณป์ัจจุบันในด้านการเมือง  เศรษฐกจิ  และสังคม   

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)  ตามทีอ่งคก์ารกําหนด 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผนที่ค่อนข้างยากมาก โดยไม่จําเป็นต้องมีผู้กํากับ    

ตรวจสอบ หรือภายใต้การกํากับตรวจสอบบ้าง  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมากเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใด      

อย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง  เช่น  ศึกษาวิเคราะห์  วิจัย  ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณา เสนอแนะ                  

เพื่อประกอบการกําหนดนโยบาย  จัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผน                   

และโครงการต่างๆ  ให้คําปรกึษาแนะนําการปฏิบัติงานแก่พนักงานระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจง

เรื่องต่าง ๆ  เก่ียวกับงานในหน้าที่  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  3  และได้ดํารง

ตําแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 3  หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า  2 ปี  โดยจะต้อง

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การวิเคราะห์นโยบายและแผน   หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  

กําหนดเวลา 2 ปี  ให้ลดเป็น 1 ปี  สําหรับผู้ที่มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าที่วเิคราะห์นโยบาย

และแผน 3 ข้อ 2 หรือ  

2. ได้รับปริญญาเอกทางการวางแผนการบริหาร  เศรษฐศาสตร์ หรือทางอื่นที่ ใ ช้ เป็น

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งแล้ว  จะตอ้ง 

1.  มีความรูค้วามเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่างๆขององคก์าร 

2.  มีความรูค้วามสามารถในการจัดทําแผนงานให้คําปรกึษา แนะนําและเสนอแนะวิธีแกไ้ข

ปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยูใ่นความรับผิดชอบ 

3.  มีความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์ และสามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอรใ์นการปฏิบัติงานได ้

4.  มีวิสัยทศัน ์ มีความคิดริเร่ิมสรา้งสรรค ์ และทํางานเชิงรุก 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)  ตามทีอ่งคก์ารกําหนด 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับงาน  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง  

หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหนา้งาน ซึ่งเป็นตําแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทยีบได้ระดับ

เดียวกัน  รับผิดชอบการวิเคราะห์นโยบายและแผนโดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงาน             

หรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนพอสมควร หรือปฏิบัติงานนโยบายและแผนที่ยากมากโดย        

ไม่จําเป็นต้องมีผู้กํากับตรวจสอบ และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

 ปฏิบัติงานที่ยากมากเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง         

หรือหลายอย่าง  เช่น  ศึกษาวิเคราะห์  วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผน  พิจารณา  เสนอแนะเพื่อ

ประกอบการกําหนดนโยบาย  จัดทําแผนหรือโครงการ  ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและ

โครงการต่างๆ  ฝึกอบรมและให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่พนักงานระดับรองลงมา          

ตอบปัญหาและชีแ้จงเรื่องต่างๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทําหน้าที่ติดต่อ       

ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรกึษาแนะนํา  ปรับปรุงแกไ้ข ติดตาม

ประเมินผล  และแกป้ัญหาในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ในฐานะผู้ช่วยหัวหนา้หน่วยงาน  ทาํหนา้ที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบตัิงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 3  และได้ดํารง

ตําแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 4  หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้อง

ปฏิบัติงานเก่ียวกับการวเิคราะห์นโยบายและแผน  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกวา่ 1 ปี  หรือ 

2.  ได้ดํารงตําแหน่งระดับ 3 ในสายงานที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า  5   ปี  โดยจะต้องสําเร็จ

การศึกษาตามที่กําหนดไว้เช่นเดียวกับตําแหน่งเจ้าหน้าที่วเิคราะห์นโยบายและแผน 3 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 4 แล้ว  

จะต้องมีความรูค้วามเข้าใจในการบรหิารงานบุคคล  และมีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลกัขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจาํ

ตําแหน่ง ( Functional Competency)  ตามที่องคก์ารกําหนด 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยระดับกลุ่มงาน  หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งมีหน้าที่

ความรับผิดชอบและคุณภาพงานเทียบได้ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบการวิเคราะห์นโยบายและแผนโดย

ควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนมากพอควร หรือปฏิบัติงาน

วิเคราะห์นโยบายและแผนในฐานะผู้ชํานาญการ  หรือผู้มีความรู้ความสามารถและความชํานาญงานเทียบได้

ระดับเดียวกัน  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชํานาญเกี่ยวกับการวเิคราะห์นโยบายและแผน  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใด  

อย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง  เช่น  วิเคราะห์  วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผน  พิ จารณา  เสนอแนะ                        

เพื่อประกอบการกําหนดนโยบาย  จัดทําแผนหรือโครงการ  ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผน                

และโครงการต่าง ๆ  ฝึกอบรมและให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่พนักงานระดับรองลงมา                   

ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับ

แต่งตั้ง  เข้ารว่มประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานขององคก์าร  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทําหน้าที่กําหนด

นโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากําลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

ติดต่อ  ประสานงาน  วางแผนมอบหมายงาน  วินิจฉัย   สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรกึษาแนะนํา  

ปรับปรุง   แกไ้ข   ติดตามประเมินผล  และแกป้ัญหาในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ทําหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 3  และได้ดํารง

ตําแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 5 หรือเทียบเท่ามาแล้ว ไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้อง

ปฏิบัติงานเก่ียวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้ว ไม่น้อยกวา่ 1  ปี  หรือ 

 2. ไดด้ํารงตําแหน่งเจ้าหน้าทีว่ิเคราะห์วิเคราะห์นโยบายและแผน 4  มาแล้วไม่น้อยกวา่  5  ปี 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรูค้วามสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่วเิคราะห์นโยบายและแผน 5 แล้ว  จะต้อง 

1.  มีความสามารถในการบรหิารและจัดระบบงาน 

2.  มีความสามารถในการรเิร่ิมปรับปรุงนโยบายและแผนงาน 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)  ตามทีอ่งคก์ารกําหนด 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ซึ่งมีหน้ารับผิดชอบและคุณภาพของงานเทยีบได้ระดับ

เดียวกัน  รับผิดชอบการวิเคราะห์นโยบายและแผน โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย และปกครอง

ผู้ใต้บังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร  หรือปฏิบัติงานวิเคราะห์นโยบายและแผนในฐานะผู้ชํานาญการ 

หรือผู้มีความรู้ความสามารถและความชํานาญงานเทยีบได้ระดับเดียวกัน  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับ

มอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชํานาญเกี่ยวกับการวเิคราะห์นโยบายและแผน  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใด  

อย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง  เช่น  ศึกษาวิเคราะห์  วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผน  พิจารณาเสนอแนะ                 

เพื่อประกอบการกําหนดนโยบายจัดทําแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผน                     

และโครงการต่างๆ  ฝึกอบรมและให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่พนักงานระดับรองลงมา                     

ตอบปัญหาและชีแ้จงเรื่องต่างๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงาน

ขององคก์าร  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทําหน้าที่กําหนด

นโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากําลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

ติดต่อ  ประสานงาน  วางแผนมอบหมายงาน  วินิจฉัย   สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรกึษาแนะนํา  

ปรับปรุง   แกไ้ข  ติดตามประเมินผล  และแกป้ัญหาในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ทําหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 3  และได้ดํารง

ตําแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 6  หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า  2 ปี  โดยจะต้อง

ปฏิบัติงานเก่ียวกับการวเิคราะห์นโยบายและแผน  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกวา่ 1  ป ี หรือ 

 2.  ได้ดาํรงตําแหน่งเจา้หนา้ทีว่ิเคราะห์นโยบายและแผน 5 มาแล้วไม่นอ้ยกวา่ 5  ปี 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจา้หน้าที่วเิคราะห์นโยบายและแผน 6 แล้ว  

จะต้อง 

1.  มีความรูค้วามเข้าใจในนโยบายการบรหิารงานขององคก์าร 

2.  มีความรูค้วามเข้าใจในปญัหาดา้นการเมอืง เศรษฐกิจ และสังคมของประเทศ 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)  ตามทีอ่งคก์ารกําหนด 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

บริหารงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับสํานักงาน  รับผิดชอบการวิเคราะห์นโยบายและแผน   

โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนมาก  หรือปฏิบัติงานวิเคราะห์

นโยบายและแผนในฐานะผู้บัญชาการ หรือผู้มีความรู้ความสามารถและความชํานาญงานเทียบได้ระดับ

เดียวกัน  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชํานาญพิเศษเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน  โดยปฏิบัติหน้าที่     

อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น  ศึกษาวิเคราะห์  วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผน  พิจารณา         

เสนอแนะเพื่อประกอบการกําหนดนโยบาย  จัดทําแผนหรือโครงการ  ติดตามประเมินผลการดําเนินงาน      

ตามแผนและโครงการต่างๆ  ฝึกอบรมและให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่พนักงานในระดับ

รองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ 

ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  เข้าร่วมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานขององค์การ  และปฏิบัติหน้าที่อื่น   

ที่เกี่ยวข้อง 

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทําหน้าที่กําหนด

นโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากําลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

ติดต่อ   ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษา

แนะนํา  ปรับปรุง  แกไ้ข  ติดตามประเมินผล  และแกไ้ขปัญหาในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหนง่ 

1.  ได้ดํารงตําแหน่งเจ้าหน้าที่วเิคราะห์นโยบายและแผน 7  หรอืเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ป ีหรอื 

 2.  ได้ดาํรงตําแหน่งเจา้หนา้ทีว่ิเคราะห์นโยบายและแผน  6  มาแล้วไม่นอ้ยกวา่ 5 ปี 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ  

มีวิสัยทัศน์  กระตือรือร้น  ทํางานเชิงรุก  เข้าใจถึงผลประโยชน์สาธารณะ  และมีความรู้ความเข้าใจ

ด้านการปฏิบัติการเดินรถและแผนเป็นอย่างดี  สามารถทํางานเป็นทีมและประสานงานกับผู้มีส่วน

เก่ียวข้องได้ 

 

 ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถ

ทางการบรหิาร  (Managerial   Competency)  ตามทีอ่งคก์ารกําหนด 
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มาตรฐานก าหนดต าแหนง่ 

 

สายงานล าดับท่ี  11  สถิต ิ
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางการจัดทําสถิติ   ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ

เกี่ยวกับ การวิเคราะห์  แปลข้อมูล  นําเสนอ  จัดทํารายงานสถิติ  กําหนดรูปแบบ และข้อถามวิเคราะห์   

จัดทําโครงการสถติิ สํารวจ รวบรวมหลักฐานเพื่อจัดทําแผนที่สถติิเผยแพร่ สรา้งความสัมพันธ์กับผู้ใชส้ถติิ                                

และแหล่งข้อมูลสถติิ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

ชื่อและระดับของต าแหนง่ 

ตําแหนง่ในสายงานนีม้ีชื่อและระดับของตําแหน่ง  ดังนี ้

-  เจา้หน้าทีส่ถติิ  3 ระดับ  3 

-  เจา้หน้าทีส่ถติิ  4 ระดับ  4 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับการจัดทําสถิติที่ยากพอสมควร ภายใต้การกํากับตรวจสอบโดยทั่วไป        

และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

เป็นเจ้าหน้าที่ขัน้ต้นปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับการจัดทําสถิติ  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใด    

อย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง เช่น กําหนดรูปแบบข้อถาม แบบประมวลผล วิเคราะห์ แปล นําเสนอ                        

ทํารายงานสถติิ  วิเคราะห์และจัดทําโครงการสถิติ  วิเคราะห์ตารางสถิติ  ตรวจสอบการลงรายการสถิติ                     

สํารวจรวบรวมหลักฐาน เพื่อร่างหรือจัดทําแผนที่เพื่องานสถิติ  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน            

ที่เกี่ยวข้อง   ให้บริการและเผยแพร่สถิติ  สรา้งความสัมพันธ์กับผู้ให้และผู้ใชส้ถติิเป็นส่วนรวม  และปฏิบัติ

หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  ได้รับปรญิญาตรหีรือเทียบได้ไม่ต่ํากวา่นี ้ ซึ่งมีการศึกษาวิชาสถิติไม่ต่ํากว่า 6 หน่วยกิต  หรือ

ได้รับปรญิญาตรทีางภูมิศาสตร ์หรอืคณิตศาสตรท์ี่มีการศึกษาวิชาสถิติไม่ต่ํากว่า  3  หน่วยกิต  หรือทางอื่น

ที่กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้   หรือ 

 2.  ได้รับปริญญาโทหรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้  ซึ่งมีการศึกษาวิชาสถิติไม่ต่ํากว่า   6  หน่วยกิต 

หรอื  ได้รับปรญิญาโททางภูมิศาสตร ์ ที่มีการศึกษาวิชาสถิติไม่ต่ํากว่า 3 หน่วยกิต  หรือทางอื่นที่กําหนดว่า

ใช้คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้  

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1.  มีความรูใ้นวิชาการจัดทาํสถติิอยา่งเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหนา้ที่ 

2.  มีความรูค้วามเข้าใจในกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  และข้อบังคับอื่นที่ใชใ้นการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

3.  มีความรูท้ั่วไปเก่ียวกับเหตุการณป์ัจจุบันในด้านการเมอืง เศรษฐกจิ และสังคม 

4.  มีความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอรใ์นการปฏิบัติงานได ้

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)  ตามทีอ่งคก์ารกําหนด 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทําสถติิที่คอ่นข้างยากมาก โดยไมจ่ําเป็นตอ้งมีผู้กํากับตรวจสอบ หรอืภายใต้

การกํากับตรวจสอบบ้าง  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมากเกี่ยวกับงานจัดทําสถิติ  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลาย

อย่าง  เช่น  การกําหนดรูปแบบข้อถาม  แบบประมวลวิเคราะห์  แปล  นําเสนอ  จัดทํารายงานสถิติ แปล

ความหมายจากรูปถา่ยเพื่อทําแผนที่  การทําแผนที่ด้วยเครื่องมือที่ซับซอ้นและมีความแม่นยําสูง  กําหนด

แผนภูมิและแผนภาพทางสถิติ  จัดทําคํานิยาม  ศึกษาหามาตรฐานทางสถิติ  วิเคราะห์โครงการสถิติของ

หน่วยสถติิ  ให้บริการเผยแพร่สถิติ  สรา้งความสัมพันธ์กับผู้ให้และผู้ใช้สถิติเป็นส่วนรวม  ศึกษาวิเคราะห์  

เสนอความเห็นเกี่ยวกับการวางแผน  และกําหนดแนวทางปฏิบัติทางด้านสถิติ  ติดต่อประสานงานกับ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่พนักงานระดับรองลงมา  ตอบปัญหา และชี้แจง

เรื่องต่างๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าที่สถิติ 3 และได้ดํารงตําแหน่งเจ้าหน้าที่สถิติ 3  หรือ

เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทําสถิติหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้อง

มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  กําหนดเวลา 2 ปี  ให้ลดเป็น 1  ปี สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง

เจา้หน้าที่สถติิ 3 ข้อ 2 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจา้หน้าทีส่ถติิ 3 แล้ว  จะตอ้ง 

1.  มีความรูค้วามเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่างๆ ขององคก์าร 

2.  มีความสามารถในการจัดทําแผนงาน  ให้คําปรกึษาแนะนําและเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุง           

การปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 

3.  มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)  ตามทีอ่งคก์ารกําหนด 

 



66 
มาตรฐานก าหนดต าแหนง่ 

 

สายงานล าดับท่ี  12   เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชี 

 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีที่ต้องใช้ความรู้พื้นฐานระดับ

ปรญิญาตร ี ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการเงิน  การงบประมาณ  การบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ  

การวิเคราะห์งบประมาณ   การวิเคราะห์ฐานะทางการเงินและบัญชี  ตรวจสอบความถูกต้องของผู้

ลงบัญชเีงินสด  บัญชเีงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

ชื่อและระดับของต าแหนง่ 

ตําแหนง่ในสายงานนีม้ีชื่อและระดับของตําแหน่ง  ดังนี้ 

-  เจา้หน้าที่การเงนิและบัญช ี 3 ระดับ  3 

-  เจา้หน้าที่การเงนิและบัญช ี 4 ระดับ  4 

-  เจา้หน้าที่การเงนิและบัญช ี 5 ระดับ  5 

-  เจา้หน้าที่การเงนิและบัญช ี 6 ระดับ  6 

-  เจา้หน้าที่การเงนิและบัญช ี 7 ระดับ  7 

-  เจา้หน้าที่การเงนิและบัญช ี 8 ระดับ  8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



67 
ชื่อต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีการเงนิและบญัช ี 3 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

 ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับวชิาการเงินและบัญช ี ภายใต้การกํากับตรวจสอบโดยทั่วไป   และปฏิบตัิ

หน้าที่อืน่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

เป็นเจ้าหน้าที่ขั้นต้นปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับการเงินและบัญชี  โดยปฏิบัติหน้าที่    

อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง  เช่น  จัดทําฎีกา  ตรวจสอบการตั้งฎีกา  เบิกจ่ายในหมวดต่างๆ  

ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคาร  บัญชีแยกประเภท  จัดทํารายงาน        

เงินรายจ่ายตามงบประมาณประจําเดือน  จัดทําประมาณการ  รายได้รายจ่ายประจําปี  พร้อมจัดทํา

แผนการปฏิบัติงาน  ดําเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนการขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ  วิเคราะห์  

ประเมินผล  ติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน      

และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  ได้รับปรญิญาตรหีรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ํากวา่นีท้างบัญชี  พาณิชยศาสตร์  เศรษฐศาสตร์  ซึ่งได้

ศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า 6  หน่วยกิต  หรือทางอื่นที่กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ

ตําแหน่งนีไ้ด้ หรอื 

 2.  ได้รับปริญญาโทหรือเทียบได้ไม่ต่ํากวา่นีท้างบัญช ี พาณิชยศาสตร ์  หรือทางอืน่ที่กําหนดว่า

ใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง่นีไ้ด้ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1.  มีความรูค้วามสามารถในวชิาการเงินและการบัญชีอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 

2.  มีความรูค้วามเข้าใจในกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอ้บังคบัอื่นที่ใชใ้นการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

3.  มีความรูท้ั่วไปเก่ียวกับเหตุการณป์ัจจุบันในด้านการเมอืง  เศรษฐกจิ และสงัคม 

4.  มีความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์  และสามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอรใ์นการปฏิบัติงานได้ 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)  ตามทีอ่งคก์ารกําหนด 

 

 

 

 

 

 

 



68 
 

ชื่อต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีการเงนิและบญัช ี 4 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินและบัญชีที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานไม่สูง         

โดยไม่จําเป็นต้องมีผู้กํากับตรวจสอบ หรือภายใต้การตรวจสอบบ้าง  รับผิดชอบงานการเงินและบัญชี   

โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ หรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนหนึ่ง          

และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมากเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง  

เช่น  จัดทําและดําเนินการต่างๆ ในด้านงบประมาณ  ตลอดจนการจัดสรรงบประมาณไปให้หน่วยต่างๆ  

ทําบัญชี   ทั่วไป  ทํารายงานแสดงฐานะทางการเงิน  ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการเงินการ 

งบประมาณรายจ่าย  จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนศึกษา  วิเคราะห์และเสนอความเห็น

เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงินการงบประมาณและการบัญชี  ตรวจร่างบันทึกและหนังสือโต้ตอบ

เกี่ยวกับการ เงินและบัญชี  ชี้แจงรายละเอียด ข้อเท็จจริ งและแก้ปัญหาต่างๆ เกี่ยวกับการเงิน

การงบประมาณ และการบัญชี ให้คําปรึกษา  แนะนํา  ปรับปรุงแก้ไข  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 

เก่ียวกับงานในหน้าที่  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 3  และได้ดํารงตําแหน่ง

เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 3  หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับงาน

การเงินและบัญช ี หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่นอ้ยกวา่ 1 ป ี กําหนดเวลา 2 ปี  ให้ลดเป็น 1 ปี สําหรับ

ผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับเจา้หน้าที่การเงินและบัญช ี 3  ข้อ 2  หรือ   

2.  ได้รับปริญญาเอกทางบัญช ี หรือทางอื่นที่กําหนดว่าเป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจา้หน้าที่การเงินและบญัช ี3 แล้ว  จะตอ้ง 

1.  มีความรูค้วามเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่างๆ ขององคก์าร 

2.  มีความสามารถในการจัดทําแผน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรกึษาแนะนําและเสนอแนะ

วิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานทีอ่ยูใ่นความรับผดิชอบ 

3.  มีความสามารถในการตดิต่อประสานงาน 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)  ตามทีอ่งคก์ารกําหนด 
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ชื่อต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีการเงนิและบญัช ี 5 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับงาน  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง  

หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหนา้หน่วยงาน ซึ่งเป็นตําแหน่งที่มีหนา้ที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทยีบได้

ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานการเงินและบัญชี  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หรือ      

ปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนพอสมควร  หรือปฏิบัติงานวิชาการเงินและบัญชีที่ยากมาก โดยไม่

จําเป็นต้องมีผู้กํากับตรวจสอบ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ยากมากเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างหนึ่งอย่างใด         

หรือหลายอย่าง  เช่น  จัดทําและดําเนินการต่างๆ ในด้านงบประมาณ  ตลอดจนการจัดสรรงบประมาณ 

ไปให้หน่วยต่าง ๆ ทํารายงานแสดงฐานะทางการเงินและบัญชี  ตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ  ชี้แจง     

คําขอตั้งงบประมาณรายรับ- รายจ่ายประจําปีต่อสํานักงบประมาณ  ศึกษาวิเคราะห์  ประเมินผล       

และติดตามการใชจ้่ายเงนิ งบประมาณรายจ่าย  จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน  ศึกษาวิเคราะห์

และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงินการงบประมาณและการบัญชี  ฝึกอบรมและ       

ให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่พนักงานระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 

เก่ียวกับงานในหน้าที่  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทําหน้าที่ติดต่อ        

ประสานงาน วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรกึษาแนะนํา  ปรับปรุงแกไ้ข  ติดตาม

ประเมินผล และแกป้ัญหาในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานระดับกลุ่มงาน  ทําหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่

ได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง่เจา้หน้าที่การเงนิและบัญช ี3  และไดด้ํารงตําแหนง่

เจา้หน้าที่การเงนิและบัญช ี4  หรือเทียบเท่ามาแล้วไมน่้อยกวา่ 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัตงิานเก่ียวกับงาน

การเงินและบัญช ี หรืองานอืน่ที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่นอ้ยกวา่ 1 ปี  หรือ 

2.  ได้ดาํรงตําแหน่งระดับ 3  ในสายงานที่เกี่ยวขอ้งมาแล้วไม่น้อยกวา่ 5  ป ี โดยจะต้องสําเร็จ

การศึกษาตามที่กําหนดไว้เช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่การเงินและบัญช ี 3 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจา้หน้าที่การเงินและบัญช ี4 แล้ว จะต้องมีความรู้     

ความเข้าใจในการบรหิารงานบุคคลและมีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 
 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององค์การ (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)  ตามทีอ่งคก์ารกําหนด 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกลุ่มงาน หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ซึ่งเป็น

ตําแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทยีบได้ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานการเงินและ

บัญชี โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงาน และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร     

หรือปฏิบัติงานวิชาการเงินและบัญชใีนฐานะ ผู้ชํานาญการ หรือผู้มีความรู้ความสามารถและความชํานาญ

เทยีบได้ระดับเดียวกัน  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชํานาญเกี่ยวกับงานการเงินและบัญช ี โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอยา่งหนึ่ง

หรือหลายอย่าง  เช่น  จัดทําและดําเนินการต่างๆ ในด้านงบประมาณ  ตลอดจนการจัดสรรงบประมาณ  

ไปให้หน่วยงานตา่งๆ  ทํารายงานแสดงฐานะทางการเงินและบัญช ี ตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ  ชีแ้จง

คําขอตั้ง งบประมาณรายรับ-รายจ่ายประจําปีต่อสํานักงบประมาณ  ศึกษาวิเคราะห์  ประเมินผลและ

ติดตามผลการใช้จา่ยเงินงบประมาณรายจ่าย  จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน  ศึกษาวิเคราะห์

และเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงินการงบประมาณและการบัญชี  ฝึกอบรมและชี้แจง

เรื่องต่างๆ เก่ียวกับงาน  ในหน้าที่  เข้ารว่มประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  เข้ารว่มประชุม

ในการกําหนดนโยบาย และแผนงานขององคก์าร  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทําหน้าที่กําหนด

นโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาจัดตั้งอัตรากําลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

ติดต่อประสานงาน   วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรกึษาแนะนํา  

ปรับปรุง แกไ้ข  ติดตาม  ประเมินผล  และแกป้ัญหาในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ทําหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง่เจา้หน้าที่การเงนิและบัญช ี3  และไดด้ํารงตําแหนง่

เจา้หน้าที่การเงนิและบัญช ี5  หรือเทียบเทา่มาแล้วไมต่่ํากวา่ 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัตงิานเก่ียวกับงาน

การเงินและบัญช ี หรืองานอืน่ที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่นอ้ยกวา่  1  ป ี  หรือ 

 2.  ได้ดาํรงตําแหน่งเจา้หนา้ทีก่ารเงินและบัญช ี4  มาแล้วไม่น้อยกวา่ 5 ปี 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจา้หน้าที่การเงินและบญัช ี5 แล้ว  จะตอ้ง 

1.  มีความสามารถในการบรหิารงานและจดัระบบงาน 

2.  มีความคิดริเร่ิมในการปรบัปรุงนโยบายและแผนงาน 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)   ตามที่องคก์ารกําหนด 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ ช่วยหัวหน้าหน่วยงานระดับสํานักงาน  ซึ่ ง เป็นตําแหน่งที่มีหน้าที่           

ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทยีบได้ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานการเงินและบัญชี โดยควบคุม

หน่วยงานหลายหน่วยงาน และปกครองผู้ใต้บังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร  หรือปฏิบัติงานวิชาการ

เงินและบัญชี  ในฐานะผู้ชํานาญการ หรือผู้มีความรู้ความสามารถและความชํานาญงานเทียบได้ระดับ

เดียวกัน  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชํานาญเกี่ยวกับงานการเงินและบัญช ี โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอยา่งหนึง่

หรือหลายอย่าง  เช่น  จัดทําและดําเนินการต่างๆ ในด้านงบประมาณ  ตลอดจนการจัดสรรงบประมาณ 

ไปให้หน่วยงานต่าง ๆ ทํารายงานแสดงฐานะทางการเงินและบัญชี  ตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ  

ชี้แจงคําขอตั้งงบประมาณรายรับ-รายจ่ายประจําปีต่อสํานักงบประมาณ  ศึกษาวิเคราะห์  ประเมินผล

และติดตาม  ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย  จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน  ศึกษา  

วิเคราะห์  และเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงินการงบประมาณและการบัญชี  ฝึกอบรม

และให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่พนักงานระดับรองลงมา  ตอบปัญหาชี้แจงเรื่องต่างๆ 

เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  เข้าร่วมประชุมในการ

กําหนดนโยบายและแผนงานขององคก์าร และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

ในฐานะหัวหน้าหน่วย  นอกจากการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทําหน้าที่กําหนดนโยบาย            

การปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากําลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ติดต่อ

ประสานงาน  วางแผน   มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษาแนะนํา  

ปรับปรุงแกไ้ข  ติดตามประเมินผล  และแกป้ัญหาในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ทําหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง่เจา้หน้าที่การเงนิและบัญช ี3  และไดด้ํารงตําแหนง่

เจา้หน้าที่การเงนิและบัญช ี6  หรือเทียบเทา่มาแล้วไมน่้อยกวา่ 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัตงิานเก่ียวกับงาน

การเงินและบัญช ี หรืองานอืน่ที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่นอ้ยกวา่ 1 ป ี หรือ 

 2.  ได้ดาํรงตําแหน่งเจา้หนา้ทีก่ารเงินและบัญช ี5 มาแล้วไมน่้อยกวา่  5  ปี 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจา้หน้าที่การเงินและบญัช ี6 แล้ว  จะตอ้ง 

1.  มีความรูค้วามเข้าใจในนโยบายการบรหิารงานขององคก์าร 

2.  มีความรู้ความเข้าใจในปญัหาดา้นการเมอืง เศรษฐกิจ และสังคมของประเทศ 
 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)   ตามที่องคก์ารกําหนด 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับสํานักงาน รับผิดชอบงานการเงินและบัญชีโดยควบคุม

หน่วยงานหลายหน่วย และปกครองผู้อยู่ในบังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร  หรือปฏิบัติงานวิชาการเงิน

และบัญชีในฐานะ ผู้ชํานาญการ หรือผู้มีความรู้ความสามารถและความชํานาญเทียบได้ระดับเดียวกัน  

และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชํานาญพิเศษเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างหนึ่ง    

อย่างใด หรือหลายอย่าง  เช่น  จัดทําและดําเนินการต่างๆ ในด้านงบประมาณ  ตลอดจนการจัดสรร

งบประมาณไปให้หน่วยงานต่างๆ  ทํารายงานแสดงฐานะทางการเงินและบัญช ี ตรวจสอบรายงานการเงิน

ต่างๆ  ชี้แจงคําขอตั้งงบประมาณรายรับ-รายจ่ายประจําปีต่อสํานักงบประมาณ  ศึกษาวิเคราะห์  

ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย  จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน  

ศึกษาวิเคราะห์และเสนอ  ความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงินการงบประมาณและการบัญชี  

ฝึกอบรมและให้คําปรกึษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกพ่นักงานระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง

ต่างๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่  เข้ารว่มประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  เข้ารว่มประชุมในการ

กําหนดนโยบายและแผนงานขององคก์ารและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทําหน้าที่กําหนด

นโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากําลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

ติดต่อ  ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษา

แนะนํา  ปรับปรุง  แกไ้ข  ติดตาม  ประเมินผล  และแกป้ัญหาในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 3  และได้ดํารงตําแหน่ง

เจา้หน้าที่การเงินและบัญช ี7  หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกวา่  2  ป ี หรือ 

 2.  ได้ดาํรงตําแหน่งเจา้หนา้ทีก่ารเงินและบัญช ี6 มาแล้วไม่น้อยกวา่  5 ปี 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 7 แล้ว  จะต้องมี

วิสัยทัศน์  กระตือรือร้น  ทํางานเชิงรุก  เข้าใจถึงผลประโยชน์สาธารณะ และมีความรู้ความเข้าใจด้าน

การเงิน  และแผน เป็นอย่างดี  สามารถทํางานเป็นทีมและประสานงานกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้องได้ 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)   ตามที่องคก์ารกําหนด 

 

 

 



73 
มาตรฐานก าหนดต าแหนง่ 

 

สายงานล าดับท่ี  13   พนักงานการเงนิและบัญชี 

 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานขั้นต้นทางการเงินและบัญชี  ซึ่งมีลักษณะงาน        

ที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน  การรวบรวมรายละเอียด และดําเนินการเกี่ยวกับการงบประมาณของส่วน

ราชการ เช่น การวางฎีกา เตรียมการเบิกจ่ายเงินและสิ่งแทนตัวเงิน  การรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ  ในการ

จัดทํางบประมาณ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

-  พนักงานการเงินและบัญช ี 1 ระดับ  1 

-  พนักงานการเงินและบัญช ี 2 ระดับ  2 

 -  พนักงานการเงินและบัญช ี 3 ระดับ  3   

 -  พนักงานการเงินและบัญช ี 4 ระดับ  4 
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ชื่อต าแหน่ง พนักงานการเงินและบญัชี  1 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ไม่ยาก ภายใต้การกํากับตรวจสอบ หรือตาม

คําสั่ง หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัด  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ตรวจสอบใบสําคัญที่ไม่มีปัญหาหรือมีกฎระเบียบชัดแจ้งอยู่แล้ว  ลงทะเบียน และเก็บรักษา

หลักฐานเอกสารเกี่ยวกับการเงินและบัญชี  คัดแยกประเภทใบสําคัญ  เขียนใบเสร็จรับเงิน  ทําใบเบิก      

ใบนําส่งเงิน ทําฎีกาเบิกเงิน  นําเงินฝากและเบิกจากธนาคาร  ตรวจนับและรับจ่ายเงินสดและสิ่งแทน     

ตัวเงิน  รวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดทํางบประมาณ และการขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ         

ทําบัญชีบางประเภท  เช่น บัญชรีับจา่ยเงิน  บัญชพีัสดุ  เป็นต้น  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  ได้รับประกาศนยีบัตรมธัยมศึกษาตอนตน้ (ม.3)  หรือเทียบเท่าไมต่่ํากวา่นี ้ หรือ 

2.  ได้รับประกาศนยีบัตรวชิาชีพ (ปวช.)  หรอืเทียบเทา่ได้ไม่ต่ํากวา่นีท้างบัญช ี พาณิชยการ  

เลขานุการ  หรือทางอื่นที่กําหนดวา่ใช้เป็นคุณสมบตัิเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1.  มีความรูใ้นวิชาการบัญชีอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบตัิงานในหน้าที่ 

2.  มีความรูค้วามเข้าใจในกฎหมาย  กฎ  ระเบียบและข้อบงัคับอื่นที่ใชใ้นการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

3.  มีความรูค้วามสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแกก่าร

ปฏิบัติงานในหนา้ที ่

4.  มีความสามารถในการปฏบิัติหน้าทีด่้วยความละเอียดรอบคอบ 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)   ตามที่องคก์ารกําหนด 
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ชื่อต าแหน่ง พนักงานการเงินและบญัชี  2 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานการเงินและการบัญชีที่ค่อนข้างยาก ภายใต้การกํากับตรวจสอบโดยทั่วไป หรือตาม

คําสั่งหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างกวา้ง ๆ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากเกี่ยวกับการรวบรวมรายละเอียดต่างๆ เพื่อประกอบการจัดทํา

งบประมาณรายจ่ายประจําปีของส่วนราชการ  และตรวจทานความถูกต้องของตัวเลข เพื่อควบคุมการเบิก

จ่ายเงินงบประมาณ  ตั้งฎีกา  เบิกเงิน  เขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน  ตรวจนับและรับจ่ายเงินสด  สิ่งแทนตัวเงิน  

ลงบัญชขีั้นต้นขั้นปลาย  ทะเบียน  และบัญชีย่อย  ทําทะเบียนเงินคงเหลือประจําวัน  และปฏิบัติหน้าที่อื่น 

ที่เกี่ยวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งพนักงานการเงินและบัญช ี1  และได้ดํารงตําแหน่งพนักงาน 

การเงินและบัญช ี1  หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเงินและ

บัญช ี หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกวา่ 1 ป ี  หรือ 

2.  ได้รับประกาศนียบัตรวชิาชีพช้ันสูง (ปวส.)  หรือเทียบเท่าได้ไมต่่ํากวา่นีท้างบัญชี  พาณิชยการ  

เลขานุการ  หรือทางอื่นที่กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับพนักงานการเงินและบัญชี 1 แล้ว  จะต้องมี

ความสามารถในการให้คําแนะนําเก่ียวกับระเบียบ และวิธีปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)   ตามที่องคก์ารกําหนด 
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ชื่อต าแหน่ง พนักงานการเงินและบญัชี  3 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานการเงินและการบัญชีที่ค่อนข้างยากพอสมควร   ภายใต้การกํากับตรวจสอบบ้าง    

และอาจได้รับมอบหมายให้ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่จํานวนหนึ่งด้วย  และปฏิบัติ

หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับการเงินและบัญชี  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง                      

หรือหลายอย่าง  เช่น  จัดทําฎีกา  เขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน  รับ-จ่าย  ตรวจสอบหลักฐานและใบสําคัญ      

การเบกิจา่ยเงินที่ไม่มีปัญหามากนัก หรอืมีกฎเกณฑต์่างๆ อยู่แล้ว  ทําบัญชีบางประเภท  เช่น บัญชเีงินสด  

บัญชเีงิน ฝากธนาคาร  ทํางบเดือน  ตั้งฎีกาเบกิเงินงบประมาณหมวดต่าง ๆ  รวบรวมตัวเลขงบประมาณ  

ทํารายงานการเงินต่าง ๆ ให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่พนักงานระดับรองลงมา  และปฏิบัติ

หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งพนักงานการเงินและบัญช ี2  และได้ดํารงตําแหน่งพนักงาน  

การเงินและบัญช ี2  หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกวา่ 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี  

หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกวา่ 1 ปี  หรือ 

2.  ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้ทางบัญชี   พาณิชศาสตร์  เศรษฐศาสตร์   ซึ่งได้

ศึกษาวิชาบัญชีมาแล้วไม่น้อยกว่า  6  หน่วยกิต  หรือทางอื่นที่กําหนดว่าใช้คุณสมบัติเฉพาะสําหรับ

ตําแหน่งนีไ้ด้ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับพนักงานการเงินและบัญช ี 2  แล้ว  จะต้อง 

1.  มีความรูท้ั่วไปเก่ียวกับเหตุการณป์ัจจุบันในด้านการเมือง  เศรษฐกจิ  และสังคม    

2.  มีความสามารถในการศึกษาหาข้อมูล  วิเคราะห์ปัญหาสรุปเหตุผล 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)   ตามที่องคก์ารกําหนด 
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ชื่อต าแหน่ง พนักงานการเงินและบญัชี  4 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานไม่สูง  หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้า      

หน่วยงาน ซึ่งเป็นตําแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได้ระดับเดียวกัน  

รับผิดชอบ การเงินและบัญชี  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ หรือปกครองผู้อยู่ใต้

บังคับบัญชาจํานวนหนึ่ง  หรือปฏิบัติงานการเงินและบัญชทีี่การเงินและการบัญชีที่คอ่นข้างยากพอสมควร 

โดยไม่จําเป็นต้องมีผู้กํากับตรวจสอบ  หรือภายใต้การตรวจสอบบ้าง  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับ

มอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยาก  หรือมีความรับผิดชอบสูงเกี่ยวกับการเงินและบัญชี  โดยปฏิบัติหน้าที่    

อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น  รับ-จ่ายเงิน   เก็บรักษาเงินและสิ่งตัวแทนเงิน   ตรวจสอบและ

รักษา ใบสําคัญหลักฐาน  เอกสารทางการเงินและบัญชี   ทําบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ  ทํารายงาน

แสดงฐานะทางการเงิน ชี้แจ้งรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการเงินและการบัญชี  ศึกษาวิเคราะห์และ

เสนอความเห็นเกี่ยวกับการเงินและการบัญชี  ตรวจร่างบันทึกและหนังสือโต้ตอบเกี่ยวกับการเงิน           

ให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่พนักงานระดับรองลงมา   ตอบปัญหาและชี้แจ้งเรื่องต่างๆ 

เก่ียวกับงานในหน้าที่ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

นอกจากการปฏิบัติดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทําหน้าที่ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน   

ควบคุม   ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุงแก้ไข   ติดตามประเมินผล   และแก้ปัญหาในการ

ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ทําหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติหน้าที่ตามได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งพนักงานการเงินและบัญช ี2  และได้ดํารงตําแหน่งพนักงาน

การเงินและบัญช ี3  หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกวา่  2 ปี โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเงินและ

บัญช ี หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกวา่ 1 ปี  หรือ 

2.  ได้ดํารงตําแหน่งพนักงานการเงินและบัญช ี2 มาแล้วไม่น้อยกวา่  5 ปี  
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับพนักงานการเงินและบัญช ี 3  แล้ว  จะต้อง 

1.  มีความรูค้วามเข้าใจในนโยบายและแผนด้านต่างๆ  ขององคก์าร 

2.  มีความสามารถในการจัดทําแผนงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ   ให้คําปรึกษาแนะนําและ

เสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ   

3.  มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 

4.  มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)   ตามที่องคก์ารกําหนด 
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มาตรฐานก าหนดต าแหนง่ 

 

สายงานล าดับท่ี  14  ระบบงานคอมพิวเตอร์ 

 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางระบบงานคอมพิวเตอร์  ซึ่งมีลักษณะงาน        

ที่ปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษา  วิเคราะห์  จัดระบบและวางแผนการประมวลผลข้อมูลด้วยเคร่ืองคอมพิวเตอร ์ 

การเขียนคําสั่งให้เครื่องคอมพิวเตอร์ทํางานตามความต้องการ  การส่งเสริม  แนะนํา  อบรมเกี่ยวกับ

วิธีการและขั้นตอนของการประมวลผลด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์  การติดตามศึกษาเทคโนโลยีใหม่ๆ       

ด้านระบบงานประมวลผล   ด้วยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

ชื่อและระดับของต าแหนง่ 

ตําแหนง่ในสายงานนีม้ีชื่อและระดับของตําแหน่ง  ดังนี ้

-  เจา้หน้าที่ระบบงานคอมพวิเตอร ์ 3 ระดับ  3 

-  เจา้หน้าที่ระบบงานคอมพวิเตอร ์ 4 ระดับ  4 

-  เจา้หน้าที่ระบบงานคอมพวิเตอร ์ 5 ระดับ  5 

-  เจา้หน้าที่ระบบงานคอมพวิเตอร ์ 6 ระดับ  6 

-  เจา้หน้าที่ระบบงานคอมพวิเตอร ์ 7 ระดับ  7 

-  เจา้หน้าที่ระบบงานคอมพวิเตอร ์ 8 ระดับ  8 
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ชื่อต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีระบบงานคอมพวิเตอร์  3 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับการเขยีนคําสั่งให้เคร่ืองคอมพิวเตอร์ทํางาน ภายใต้การกํากับตรวจสอบ    

โดยทั่วไป และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

เป็นเจ้าหน้าที่ขั้นต้น  ทําหน้าที่ศึกษารายละเอียดของงานที่ได้รับการวิเคราะห์  จัดระบบ          

และวางแผนไว้แล้ว  เขียนคําสั่งโดยละเอียดให้เครื่องคอมพิวเตอร์ทํางาน ทดสอบความถูกต้องของคําสั่ง  

แกไ้ขข้อผิดพลาดกอ่นส่งคําสั่ง  ให้เคร่ืองคอมพิวเตอร์ทํางาน  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  มีวุฒิปริญญาตรีทางด้านคอมพิวเตอร์ เช่น วิทยาศาสตร์คอมพิวเตอร์  หรือวิศวกรรม

คอมพิวเตอร์  หรือทางอื่นที่กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้  หรือ 

2. ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้ และได้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบงานสารสนเทศและ

คอมพิวเตอร์มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  หรือได้รับการฝึกอบรมเกี่ยวกับ ระบบงานสารสนเทศและ                    

คอมพิวเตอร์จากสถาบันการศึกษาส่วนราชการหรอืบริษัทมาแล้ว หรอื 

3.ได้รับปริญญาโทหรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้ทางคอมพิวเตอร์หรือทางอื่นที่กําหนดว่าใช้เป็น          

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1.  มีความรูใ้นวิชาการเขยีนคําสั่งให้เคร่ืองจักรประมวลผลทํางานอยา่งเหมาะสมแก่การ

ปฏิบัติงานในหนา้ที ่

2.  มีความรูค้วามเข้าใจในกฎหมาย  กฎ  ระเบียบและข้อบงัคับอื่นที่ใชใ้นการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

3. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)   ตามที่องคก์ารกําหนด 

 

 

 

\ 
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ชื่อต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีระบบงานคอมพวิเตอร์  4 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานการเขียนคําสั่งให้เครื่องคอมพิวเตอร์ที่ค่อนข้างยากมาก โดยไม่จําเป็นต้องมีผู้กํากับ

ตรวจสอบ หรือภายใต้การตรวจสอบบ้าง  รับผิดชอบงานเขียนคําสั่งให้เครื่องคอมพิวเตอร์ทํางานโดย

ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้ าหน้าที่หรือปกครองผู้อยู่ ใต้บังคับบัญชาจํานวนหนึ่ ง              

หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบและวางแผนการประมวลผลข้อมูลด้วยเครื่องคอมพิวเตอร ์          

และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานค่อนข้างยากเกี่ยวกับการจัดระบบ และวางแผนการประมวลผลข้อมูลด้วยเครื่อง

คอมพิวเตอร์ หรือการเขียนคําสั่งให้เครื่องคอมพิวเตอร์ทํางาน โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือ

หลายอย่าง เช่น วิเคราะห์วิธีการและลําดับของการประมวลผลข้อมูลตามความต้องการของหน่วยงาน

ต่างๆ เพื่อเลือกระบบ และวางแผนการใชเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์ ให้คําปรกึษา  แนะนํา ตอบปัญหา และชี้แจง

เรื่องต่าง ๆ  เก่ียวกับงานในหน้าที่  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์ 3  และได้ดํารงตําแหน่ง         

เจา้หน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์ 3  หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับ        

ระบบงานสารสนเทศและคอมพิวเตอร์ หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  หรือ กําหนดเวลา    

2  ปี  ให้ลดเป็น 1 ปี สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร ์3 ข้อ 3 หรอื 

2.  ได้รับปริญญาเอกทางคอมพิวเตอร์  วิศวกรรมคอมพิวเตอร์   เทคโนโลยีสารสนเทศ  หรือทางอื่น    

ที่กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจา้หน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร ์3 แล้ว  จะตอ้ง 

1.  รูโ้ปรแกรมที่ใชใ้นการจัดการฐานข้อมูลระดับองคก์รขนาดใหญ่ 

2.  มีความรูค้วามเข้าใจในนโยบายและแผนด้านต่างๆ ขององคก์าร 

3.  มีความสามารถในการจดัทําแผนงาน  ให้คําปรกึษา  แนะนํา  และเสนอแนะวิธีการแก้ไข

ปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยูใ่นความรับผิดชอบ 

4.  มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)   ตามที่องคก์ารกําหนด 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับงาน  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง  

หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหนา้หน่วยงาน ซึ่งเป็นตําแหน่งที่มีหนา้ที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทยีบได้

ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานเกี่ยวกับการจัดระบบและวางแผนการประมวลผลข้อมูลด้วยเครื่อง

คอมพิวเตอร์  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจา้หน้าที่ หรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวน

พอสมควร โดยไม่จําเป็นต้องมีผู้กํากับตรวจสอบ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ยากมากเกี่ยวกับการจัดระบบและวางแผนการประมวลผลข้อมูลด้วยเครื่อง

คอมพิวเตอร์  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างหนึ่ง  หรือหลายอย่าง  เช่น  วางแผนงาน  กําหนดระเบียบวิธี

ปฏิบัติงานประมวลข้อมลูสาํหรับงานที่มีปัญหายุ่งยากมาก หรือมีความจําเป็นรีบด่วน  ควบคุม  ตรวจสอบ  

ศึกษา  วิเคราะห์  เพื่อพัฒนาและปรับปรุงการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์และคําสั่งชุดให้มีประสิทธิภาพสูงสุด

ทันกับวิวัฒนาการของเครื่องคอมพิวเตอร์  เผยแพร่วิชาการและการดําเนินงานวางแผนการใช้เครื่อง

คอมพิวเตอร์ ฝึกอบรม  และให้คําปรกึษาแนะนําในการปฏิบัตงิานแกพ่นักงานระดับรองลงมา  ตอบปัญหา

และชีแ้จงเรื่องต่างๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทําหน้าที่ติดต่อ        

ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุงแก้ไข  

ติดตาม ประเมินผล  และแกป้ัญหาในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์ 3  และได้ดํารงตําแหน่ง

เจา้หน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์ 4  หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกวา่  2  ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเก่ียวกับ

ระบบงานสารสนเทศและคอมพิวเตอร์ หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี กําหนดเวลา 2 ปี    

ให้ลดเป็น 1 ปี  สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์ 4 ข้อ 2  หรือ  

 2.  ได้ดาํรงตําแหน่งระดับ 3  ในสายงานที่เกี่ยวขอ้งมาแล้วไม่น้อยกวา่ 5  ป ีโดยจะต้องสาํเร็จ

การศึกษาตามที่กําหนดไว้เช่นเดียวกับตําแหน่งเจา้หนา้ที่ระบบงานคอมพิวเตอร์ 3 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจา้หน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร ์4 แล้ว  จะตอ้งมี

ความรู้ความเข้าใจในการบรหิารงานบุคคลและมีความรู้ทั่วไปเก่ียวกับแผนพัฒนาเศรษฐกจิและสงัคมของ

ประเทศ 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)   ตามที่องคก์ารกําหนด 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกลุ่มงาน  รับผิดชอบงานเกี่ยวกับการจัดระบบ       

และวางแผนการประมวลผลข้อมูลด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์  และการเขียนคําสั่งให้เครื่องคอมพิวเตอร์

ทํางาน โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร        

หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวางระบบและวางแผนการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ และการเขียนคําสั่งให้เครื่อง

คอมพิวเตอร์ทํางานในฐานะผู้ชํานาญการ  หรือผู้มีความรู้ความสามารถและความชํานาญงานเทียบได้

ระดับเดียวกัน  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชํานาญเกี่ยวกับการจัดระบบและวางแผนการประมวลผลข้อมูล        

ด้วยเครื่องคอมพิวเตอรแ์ละการเขียนคําสั่งให้เครื่องคอมพิวเตอร์ทํางาน  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง        

หรือหลายอย่าง  เช่น  การประมวลผลข้อมูลด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์  ร่วมศึกษาวิเคราะห์ความต้องการ

ทางด้านการประมวลผลข้อมูลของหน่วยงานต่างๆ เพื่อวางแผนการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์  ให้คําแนะนํา  

ฝึกอบรมและให้ คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่พนักงานระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจง  

เรื่องต่างๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  เข้าร่วมประชุม

ในการกําหนดนโยบายและแผนงานขององคก์าร  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทําหน้าที่กําหนด

นโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากําลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษาแนะนํา  

ปรับปรุงแกไ้ข  ติดตามประเมินผล  และแกป้ัญหาในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ทําหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์ 3  และได้ดํารงตําแหน่ง

เจา้หน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์ 5  หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับ

ระบบงานสารสนเทศและคอมพิวเตอร์  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกวา่ 1  ป ี หรือ 

 2.  ได้ดาํรงตําแหน่งเจา้หนา้ทีร่ะบบงานคอมพิวเตอร ์4 มาแล้วไม่นอ้ยกวา่ 5 ปี 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจา้หน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร ์5 แล้ว  จะตอ้งมี

ความรู้ในการจัดระบบและวางแผนการประมวลผลด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์อยา่งเหมาะสมแก่การ

ปฏิบัติงานในหนา้ที่ และมีความสามารถในการบรหิารและจดัระบบงาน 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)   ตามที่องคก์ารกําหนด 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานสํานักงาน  รับผิดชอบงานเกี่ยวกับการจัดระบบ      

และวางแผนการประมวลผลด้วยเคร่ืองคอมพิวเตอร์  และการเขยีนคําสั่งให้เคร่ืองคอมพิวเตอร์การทํางาน            

โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร หรือปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับการวางระบบและวางแผนการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ และการเขียนคําสั่งให้เครื่องคอมพิวเตอร์

ทํางาน  ในฐานะผู้ชํานาญการ หรือผู้มีความรู้ความสามารถและความชํานาญงานเทียบได้ระดับเดียวกัน  

และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชํานาญเกี่ยวกับการจัดระบบ  และวางแผนการประมวลผลข้อมูล      

ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ และการเขียนคําสั่งให้เครื่องคอมพิวเตอร์การทํางาน  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใด

อย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น  การประมวลผลข้อมูลด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์  ร่วมศึกษาวิเคราะห์    

ความต้องการทางด้านการประมวลผลข้อมูล ของหน่วยงานต่างๆ เพื่อวางแผนการใช้เครื่องคอมพิวเตอร ์ 

ให้คําแนะนํา  ฝึกอบรม  และให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่พนักงานระดับรองลงมา            

ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับ

แต่งตั้ง  เข้ารว่มประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานขององคก์าร และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทําหน้าที่กําหนด

นโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากําลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

ติดต่อ ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษาแนะนํา  

ปรับปรุงแกไ้ข ติดตามประเมินผล และแกป้ัญหาในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์ 3  และได้ดํารงตําแหน่ง

เจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์ 6 หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ย วกับ

ระบบงานสารสนเทศและคอมพิวเตอร์ หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกวา่ 1  ป ี หรือ 

 2.  ได้ดาํรงตําแหน่งเจา้หนา้ทีร่ะบบงานคอมพิวเตอร ์5 มาแล้วไม่นอ้ยกวา่  5  ปี 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจา้หน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร ์6 แล้ว  จะตอ้ง 

1.  มีความรูค้วามเข้าใจในนโยบายการบรหิารงานขององคก์าร 

2.  มีความรู้ความเข้าใจในปญัหาดา้นการเมอืง เศรษฐกิจ และสังคมของประเทศ 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)   ตามที่องคก์ารกําหนด 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

บริหารงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับสํานักงาน  รับผิดชอบงานเกี่ยวกับการจัดระบบ           

และวางแผนการประมวลผลด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์และการเขียนคําสั่งให้เครื่ องคอมพิวเตอร์ทํางาน              

โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนมาก  หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับ

การวางระบบและวางแผนการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์และการเขียนคําสั่งให้เครื่องคอมพิวเตอร์ทํางาน     

ในฐานะผู้ชํานาญการ  หรือผู้มีความรู้ความสามารถและความชํานาญงานเทียบได้ระดับเดียวกัน         

และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชํานาญเกี่ยวกับการจัดระบบ  และวางแผนการประมวลผลข้อมูล      

ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ และการเขียนคําสั่งให้เครื่องคอมพิวเตอร์ทํางาน  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง       

หรือหลายอย่าง  เช่น  การประมวลผลข้อมูลด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์  ร่วมศึกษาวิเคราะห์ความต้องการ

ทางด้านการประมวลผลข้อมูลของหน่วยงานต่างๆ เพื่อวางแผนการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์  ให้คําแนะนํา  

ฝึกอบรม  และให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่พนักงานระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจง

เรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุม    

ในการกําหนดนโยบายและแผนงานขององคก์าร  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับสํานักงาน  นอกจากการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทํา

หน้าที่กําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากําลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงาน    

ที่รับผิดชอบ  ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษา

แนะนํา  ปรับปรุงแกไ้ข ติดตามประเมินผล และแกป้ัญหาในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์ 3  และได้ดํารงตําแหน่ง

เจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์ 7 มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบงาน

สารสนเทศและคอมพิวเตอร์ หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกวา่  1  ป ีหรือ 

2. ได้ดํารงตําแหน่งเจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์  6  มาแล้วไม่น้อยกวา่  5  ปี 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจา้หน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์ 7 แล้ว  จะต้องมี      

วิสัยทัศน์  กระตือรือร้น  ทํางานเชิงรุก  มีความรู้ความเข้าใจในงานที่ดูแลรับผิดชอบได้เป็นอย่างดี        

และสามารถทํางานเป็นทีมและประสานงานกับผูม้ีส่วนเกี่ยวข้องได้ 

 ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถ

ทางการบรหิาร  (Managerial   Competency) ตามที่องคก์ารกําหนด 
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สายงานล าดับท่ี  15  คอมพิวเตอร์  

 สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่างๆ  ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานควบคุมการทํางานของเครื่อง

คอมพิวเตอร์  การบันทึกข้อมูล  การให้บริการการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์  สื่อ  และอุปกรณ์ต่างๆ           

ที่เกี่ยวข้องการประสานงานการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์   จัดลําดับความสําคัญตามความเร่งด่วนของงาน  

ให้สอดคล้องกับสภาพการปฏิบัติงานของเครื่องคอมพิวเตอร์  การบันทึกขอ้มูลลงในบัตรหรือกระดาษเทป  

หรือเทปแม่เหล็ก   หรือจานแม่เหล็ก   การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลให้ครบถ้วนทั้งก่อนและหลัง

การบันทึก   แกไ้ขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน  การให้บริการขอ้มูล  ตลอดจนการจัดเก็บและรักษา

สื่อข้อมูลต่างๆ  ที่ได้จากเครื่องคอมพิวเตอร์  ติดตามศึกษาความก้าวหน้าเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงา น     

ของเครื่องคอมพิวเตอร์  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง  

 

ชื่อและระดับของต าแหนง่ 

 ตําแหนง่ในสายงานนีม้ีชื่อและระดับของตําแหน่งดังนี ้ คอื 

 -  พนักงานคอมพิวเตอร์  1  ระดับ  1 

 -  พนักงานคอมพิวเตอร์  2  ระดับ  2   

 -  พนักงานคอมพิวเตอร์  3  ระดับ  3   
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ชื่อต าแหน่ง พนักงานคอมพิวเตอร์  1 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

 ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานควบคุมการทํางานของเครื่องคอมพิวเตอร์  งานจัดเก็บข้อมูลลงในบัตร  

กระดาษเทป หรือเทปแม่เหล็กเพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์และงานให้บริการการใช้เครื่องคอมพิวเตอร ์ 

และข้อมูลที่ได้จากเครื่องคอมพิวเตอร์  และรับผิดชอบงานทั่วไป ภายใต้การกํากับตรวจสอบโดยใกล้ชิด    

ตามคําสั่ง  หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัด  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

 ปฏิบัติหน้าที่ควบคุมการทํางานของเครื่องคอมพิวเตอร์  นําบัตร  เทปกระดาษ  เทปแม่เหล็ก  

หรอืจานแม่เหล็ก  เข้าเครื่องให้ถูกต้องตามชนิดของงาน   แยกประเภทเอกสารข้อมูลให้ตรงตามชนิดของบัตร          

ที่ได้วางรูปแบบไว้  ตรวจสอบความถูกต้องครบถว้นของข้อมูลกอ่นและหลังการบันทึกขอ้มูล  บันทึกข้อมูล    

ลงสื่อต่างๆ  ติดตามการทํางานของเครื่องจักร  และแผงควบคุมการทํางาน  โดยคอยดูสัญญาณแสดง

เหตุขัดข้องในขณะทํางาน  มีเหตุขัดข้องในการทํางานรายงานเหตุขัดข้องให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  จัดเก็บ

รักษาสื่อที่ใชบ้ันทึกข้อมูลให้เป็นระบบ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง  

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้ทางบัญชี   พาณิชยการ  เลขานุการ  

วิศวกรรมคอมพิวเตอร์   ช่างยนต์  ช่างกลโรงงาน  ช่างไฟฟูา  ช่างอีเล็กทรอนิกส์ ช่างวิทยุและโทรคมนาคม  

ประกาศนียบัตรสาขาคอมพิวเตอร์   หรือทางอื่นทีก่ําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้ 

   

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

 1.  มีความรู้ความสามารถในการควบคุมเครื่องคอมพิวเตอร์  และการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์       

ในการบันทึกขอ้มูลอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 

 2.  มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  และข้อบังคับอื่นที่ใชใ้นการปฏิบัติหนา้ที่ 

 3.  มีความสามารถในการปฏบิัติงานธุรการ  และงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน

ในหนา้ที ่

 4.  มีความรู้ความสามารถในการใชภ้าษาอย่างเหมาะสมแกก่ารปฏิบัติงานในหน้าที่ 

 5.  มีความสามารถในการปฏบิัติหน้าที่ด้วยความละเอียดรอบคอบ 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)   ตามที่องคก์ารกําหนด 
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ชื่อต าแหน่ง พนักงานคอมพิวเตอร์  2 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

 ปฏิบัติงานควบคุมการทํางานของเครื่องคอมพิวเตอร์   การบันทึกข้อมูลลงในบัตร หรือกระดาษเทป     

เทปแม่เหล็ก   หรือจานแม่เหล็ก  และงานให้บริการการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์  และข้อมูลที่ได้จากเครื่อง

คอมพิวเตอร์ในลักษณะที่ค่อนข้างยาก  โดยต้องใช้ความละเอียดรอบคอบ  ความรวดเร็ว  และความ

ชํานาญงานที่ค่อนข้างสูง   และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

 ปฏิบัติหน้าที่ค่อนข้างยาก  เกี่ยวกับการควบคุมการทํางานของเครื่องคอมพิวเตอร์  การประมวลผล   

ข้อมูลด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์  โดยใช้เครื่องเจาะหรือเครื่องบันทึกทวนสอบความถูกต้องของการบันทึกข้อมูล  

ที่เจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์วางไว้  แก้ไขการบันทึกข้อมูลที่ผิดพลาดให้ถูกต้อง   แยกประเภท    

การบันทึกขอ้มูลที่ทวนสอบ   และแกไ้ขเพื่อการประมวลข้อมูลขั้นต่อไป ติดตามการทํางานของเครื่องจักร

และแผงควบคุมการทํางาน  โดยคอยดูสัญญาณแสดงเหตุขัดข้องในขณะทํางาน  แก้ไขหรือรายงาน

เหตุขัดข้องให้ผู้บังคับบัญชาทราบเพื่อดําเนินการต่อไป   จัดทําทะเบียนควบคุมปริมาณการบันทึกข้อมูล  

การควบคุมการ ตรวจนับ  การรับ-ส่ง  การจัดเก็บข้อมูลที่บันทึกไว้ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมจะใช้งาน   

จัดทํารายงานการปฏิบัติงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  ได้ดํารงตําแหน่งพนักงานคอมพิวเตอร์ 1 หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี   โดยจะต้อง     

ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานควบคุมเครื่องคอมพิวเตอร ์ การบันทึกขอ้มูล  หรือทางอื่นที่เกี่ยวข้องมาแลว้ไมน่อ้ย

กวา่ 1 ปี  หรือ 

2.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง  หรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้ทางบัญชี  พาณิชยการ  

เลขานุการ  ช่างยนต์  ช่างกลโรงงาน  ช่างไฟฟูา  ช่างอีเล็กทรอนิกส์  ช่างวิทยุและโทรคมนาคม  หรือทางอื่น

ที่กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้ 

  

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

 นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับพนักงานคอมพิวเตอร์ 1  แล้ว  จะต้องมี

ความสามารถ  ในการให้คําแนะนําเก่ียวกับระเบียบ และวิธีการปฏิบัติงานที่มีอยู่ในความรับผิดชอบ  

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)   ตามที่องคก์ารกําหนด 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

 ปฏิบัติงานควบคุมการทํางานของเครื่องคอมพิวเตอร์และบันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับเครื่ อง

คอมพิวเตอร์ ยากพอสมควรภายใต้การกํากับตรวจสอบบ้าง และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

 ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับการควบคุมการทํางานของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ และการบันทึก    

ข้อมูล  เพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง  หรือหลายอย่าง เช่น นําบัตร  

เทปกระดาษ  เทปแม่เหล็ก  หรือจานแม่เหล็ก  ตั้งสวิทซ์ควบคุมเครื่องคอมพิวเตอร์รอบนอก             

และอุปกรณ์การทํางาน  เข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ให้ถูกต้องตามชนิดของงาน และเดินงานตามขั้นตอน      

ที่เจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์วางไว้  ตรวจสอบความถูกต้องครบถว้นของเอกสาร  แก้ไขหรือรายงาน

เหตุขัดข้องให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  เพื่อดําเนินการต่อไป   วางขั้นตอนการทํางานและข้อมูลที่ได้รับ       

ก่อนและหลังการบันทึก  จัดระบบการจัดเก็บข้อมูลที่ได้บันทึกไว้ในบัตร  เทปกระดาษ  เทปแม่เหล็ก     

หรือจานแม่เหล็ก  ให้คําแนะนําแกไ้ขข้อผิดพลาด และประสานงานกับเจ้าของข้อมูลในการตรวจสอบแก้ไข

ข้อมูล  ให้คําปรกึษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกพ่นักงานระดับรองลงมา  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง  

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. ได้ดํารงตําแหน่งพนักงานคอมพิวเตอร์ 2 หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้อง

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานคุมเครื่องคอมพิวเตอร์ บันทึกข้อมูลหรอืงานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ป ีหรอื 

2.  ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้ในทางที่มีการศึกษาวิชาประมวลผลด้วยเครื่อง

คอมพิวเตอรไ์ม่ต่ํากว่า  6  หน่วยกติ หรอืทางอื่นที่กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้ หรอื 

3.  ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ํากว่านี้ และได้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเขียนคําสั่ง                

ให้เคร่ืองคอมพิวเตอร์ประมวลผลทํางานมาแล้วไม่น้อยกวา่ 1 ปี  หรือได้รับการฝึกอบรมเกี่ยวกับการเขียน

คําสั่งให้เคร่ืองคอมพิวเตอร์ประมวลผลการทํางานจากสถาบันการศึกษา  ส่วนราชการหรอืบริษัทมาแล้ว 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

 นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับพนักงานคอมพิวเตอร์ 2  แล้ว  จะต้อง 

1.  มีความรูเ้ก่ียวกับเหตุการณป์ัจจุบันในด้านการเมือง  เศรษฐกจิและสังคม   

2.  มีความสามารถในการศึกษาหาข้อมูล  วิเคราะห์ปัญหา  และสรุปเหตุผล  

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)   ตามที่องคก์ารกําหนด 

 

 

 

 



89 
มาตรฐานก าหนดต าแหนง่ 

 

สายงานล าดับท่ี  16  การเจ้าหน้าท่ี 

 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบุคคลขององค์การ  ซึ่งมีลักษณะงาน    

ที่ปฏิบัติเก่ียวกับการวางแผนงานบุคคล  การสรรหา  และบรรจุบุคคลเข้าทํางาน  การดําเนินการเกี่ยวกับ

ตําแหน่ง  และอัตราเงินเดือน  การควบคุมและส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติงาน  จัดทําทะเบียน

ประวัติการทํางาน การดําเนินการเก่ียวกับการออกจากงาน  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

ชื่อและระดับของต าแหนง่ 

ตําแหนง่ในสายงานนีม้ีชื่อและระดับของตําแหน่ง  ดังนี ้

-  บุคลากร  3 ระดับ  3 

-  บุคลากร  4 ระดับ  4 

-  บุคลากร  5 ระดับ  5 

-  บุคลากร  6 ระดับ  6 

-  บุคลากร  7 ระดับ  7 

-  บุคลากร  8 ระดับ  8 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานบุคคลขององค์การที่ยากพอสมควรภายใต้การกํากับตรวจสอบ

โดยทั่วไป  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

เป็นเจ้าหน้าที่ขัน้ต้นปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับงานบุคคลขององค์การ  โดยปฏิบัติหน้าที่    

อย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง  เช่น  ดําเนินการเก่ียวกับการจัดสอบ  ดําเนินการออกคําสั่งเกี่ยวกับการบรรจุ  

แต่งตั้งและอื่นๆ ที่เกี่ยวกับงานบุคคล  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  รวบรวม  ศึกษา

วิเคราะห์ปัญหาในการสรรหาและพัฒนาบุคคล  รวบรวมรายละเอียดข้อมูลเพื่อชี้แจงเหตุผลในการดําเนินเรื่อง

ขออนุมัติเกี่ยวกับงานบุคคลให้เป็นไปตามกฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ดําเนินเรื่องการขอรับบําเหน็จ          

และเงินทดแทน  จัดทําแก้ไข  เปลี่ยนแปลงบัญชีขอถือจ่ายเงินเดือนของพนักงาน  ให้คําปรึกษาแนะนํา    

ในการปฏิบัติงานแกพ่นักงานระดับรองลงมา  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 1.  ได้รับปรญิญาตรหีรือเทยีบได้ไม่ต่ํากวา่นีทุ้กสาขาวิชา  หรือ 

 2.  ได้รับปริญญาโทหรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้ทางการบริหารหรือทางอื่นที่กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติ    

เฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1.  มีความรูใ้นวิชาการบรหิารงานบุคคลอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหนา้ที่ 

2.  มีความรูค้วามเข้าใจในกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  และข้อบังคับอื่นที่ใชใ้นการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

3.  มีความรูท้ั่วไปเก่ียวกับเหตุการณป์ัจจุบันในด้านการเมอืง  เศรษฐกจิ  และสังคม 

4.  มีความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์  และสามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอรใ์นการปฏิบัติงานได้ 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององค์การ (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)   ตามที่องคก์ารกําหนด 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบุคคลขององค์การที่ยากมากโดยไม่จําเป็นต้องมีผู้กํากับตรวจสอบ      

หรือภายใต้การตรวจสอบบ้าง  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมากเกี่ยวกับงานบุคคลขององค์การ  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างหนึ่ง        

หรือหลายอย่าง  เช่น  การขอกําหนดตําแหน่งและอัตราเงินเดือน  การจัดระบบงาน  การสรรหา การสอบ

และบรรจุแต่งตั้ง  ย้าย  การเลื่อนเงินเดือน  การเลื่อนตําแหน่ง  และการพัฒนาและส่งเสริมสมรรถภาพ

พนักงาน  การดําเนินเรื่องการขอรับบําเหน็จและเงินทดแทน  การจัดทําแก้ไขเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับประวัติ

การทํางาน  ให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่พนักงานระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจง

เก่ียวกับงานในหน้าที่  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งบุคลากร 3  และได้ดํารงตําแหน่งในระดับ 3  หรือเทียบเท่า

มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบุคคลขององค์การ  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้ อง

มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  กําหนดเวลา 2   ปี  ให้ลดเป็น 1 ปี  สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง

บุคลากร 3  ข้อ 2  

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับบุคลากร 3 แล้ว  จะต้อง 

1.  มีความรูค้วามเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่างๆ ขององคก์าร 

2.  มีความสามารถในการจัดทําแผนงาน  ให้คําปรึกษาแนะนํา  และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุง

การปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 

3.  มีความสามารถในการตดิต่อประสานงาน 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)   ตามที่องคก์ารกําหนด 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับงาน   ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง  

หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหนา้หน่วยงาน ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทยีบได้ระดับเดียวกัน  

รับผดิชอบงานบุคคลขององค์การโดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงาน หรือปกครองผู้อยู่ใต้

บังคับบัญชาจํานวนพอสมควร  หรือปฏิบัติงานบุคคลขององค์การที่ยากมากโดยไม่จําเป็นต้องมีผู้กํากับ

ตรวจสอบ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ยากมากเกี่ยวกับงานบุคคลขององคก์าร  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง  

เช่น การขอกําหนดตําแหน่งและอัตราเงินเดือน  การจัดระบบงาน  การสรรหา  การสอบ  และบรรจุ

แต่งตั้ง  ย้าย การเลื่อนเงินเดือน  การเลื่อนตําแหน่ง  การพัฒนาและส่งเสริมสมรรถภาพพนักงาน การทะเบียน

ประวัติ   แก้ไขระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับงานบุคคลขององค์การ  ฝึกอบรมและให้คําปรึกษาแนะนําในการ

ปฏิบัติงานแกพ่นักงานระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชีแ้จงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่ และปฏิบัติหน้าที่อื่น

ที่เกี่ยวข้อง 

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทําหน้าที่ติดต่อ        

ประสานงาน   วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุง  แก้ไข  

ติดตามประเมินผล  และแกป้ัญหาในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ทําหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งบุคลากร 3   และได้ดํารงตําแหน่งบุคลากร 4  หรือ

เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบุคคลขององค์การ  หรื องานอื่น       

ที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกวา่ 1 ปี  หรือ 

2.  ได้ดํารงตําแหน่งระดับ 3  ในสายงานที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 5  ปี  โดยจะต้องสําเร็จ

การศึกษาตามที่กําหนดไว้เช่นเดียวกับตําแหน่งบุคลากร 3  
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับบุคลากร 4 แล้ว  จะต้อง 

1.  มีความรูค้วามเข้าใจในหลกัการบรหิารงานบุคคล 

2.  มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกจิและสังคมของประเทศ 

3.  มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 
 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)   ตามที่องคก์ารกําหนด 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกลุ่มงาน หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งมีหน้าที่

ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได้ในระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานบุคคลขององค์การ       

โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร  หรือปฏิบัติงาน

บุคคลขององคก์ารในลักษณะผู้ชํานาญ หรือผู้มีความรู้ความสามารถและความชํานาญงานเทียบได้ระดับ

เดียวกัน  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชํานาญเกี่ยวกับงานบุคคลขององคก์าร  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง

หรือหลายอย่าง  เช่น  การขอกําหนดตําแหน่งและอัตราเงินเดือน  จัดระบบงาน  การสรรหา  การจัดสอบ       

การบรรจุ  แต่งตั้ง  ย้าย  การเลื่อนเงินเดือน  การเลื่อนตําแหน่ง  การพัฒนาและส่งเสริมสมรรถภาพ

พนักงาน  การทะเบียนประวัติ  วินิจฉัยและแก้ปัญหาต่าง  ๆ ในเรื่องงานบุคคลให้เป็นไปตามกฎ          

และระเบียบที่เกี่ยวข้อง   ฝึกอบรม และให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่พนักงานระดับรองลงมา 

ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง       

เข้ารว่มประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานขององคก์าร  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทําหน้าที่กําหนด

นโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากําลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษาแนะนํา  

ปรับปรุง  แกไ้ข  ติดตามประเมินผล  และแกป้ัญหาในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ทําหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งบุคลากร 3  และได้ดํารงตําแหน่งบุคลากร 5 หรือเทียบเท่า

มาแล้วไม่น้อยกว่า  2  ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบุคคลขององค์การ  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้อง

มาแล้วไม่น้อยกวา่ 1 ปี   หรือ 

2.  ได้ดํารงตําแหน่งบุคลากร 4 มาแล้วไม่น้อยกวา่  5  ปี 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับบุคลากร 5 แล้ว  จะต้อง 

1.  มีความสามารถในการบรหิารงานบุคคลและจดัระบบงาน 

2.  มีความคิดริเร่ิมในการปรบัปรุงนโยบายและแผนงาน 
  

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)   ตามที่องคก์ารกําหนด 
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ชื่อต าแหน่ง บุคลากร  7 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานระดับสํานักงาน  ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบและคุณภาพ      

ของงานเทียบได้ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานบุคคลขององค์การโดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย              

และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร  หรือปฏิบัติงานบุคคลขององค์การในลักษณะ     

ผู้ชํานาญหรือผู้มีความรู้ความสามารถและความชํานาญงานเทียบได้ระดับเดียวกัน  และปฏิบัติหน้าที่อื่น

ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชํานาญเกี่ยวกับงานบุคคลขององคก์าร  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง

หรือหลายอย่าง  เช่น  การขอกําหนดตําแหน่งและอัตราเงินเดือน  จัดระบบงาน  การสรรหา  การจัดสอบ      

การบรรจุ  แต่งตั้ง  ย้าย  การเลื่อนเงินเดือน  การเลื่อนตําแหน่ง  การพัฒนาส่งเสริมสมรรถภาพพนักงาน  

การทะเบียนประวัติ  วินิจฉัยและแก้ปัญหาต่าง  ๆ ในเรื่องงานบุคคลให้เป็นไปตามกฎและระเบียบ           

ที่เกี่ยวข้อง  ฝึกอบรมและให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่พนักงานระดับรองลงมา  ตอบปัญหา

และชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  เข้าร่วมประชุม     

ในการกําหนดนโยบายและแผนงานองคก์าร  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทําหน้าที่กําหนด

นโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากําลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

ติดต่อ  ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึ กษา

แนะนํา  ปรับปรุง  แกไ้ข  ติดตามประเมินผล  และแกป้ัญหาในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ทําหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งบุคลากร 3  และได้ดํารงตําแหน่งบุคลากร 6  หรือ

เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบุคคลขององค์การ  หรืองานอื่น        

ที่เกี่ยวข้องมาแล้ว  ไม่น้อยกวา่ 1  ป ี หรือ 

 2.  ได้ดาํรงตําแหน่งบุคลากร 5 มาแล้วไม่น้อยกวา่ 5 ปี 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับบุคลากร 6 แล้ว  จะต้อง 

1.  มีความรูค้วามเข้าใจในนโยบายการบรหิารงานขององคก์าร 

2.  มีความรูค้วามเข้าใจปัญหาด้านการเมือง เศรษฐกจิ และสังคมของประเทศ 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)   ตามที่องคก์ารกําหนด 
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ชื่อต าแหน่ง บุคลากร  8 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

บรหิารงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับสํานักงาน  ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบงานบริหารงานบุคคล       

โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนมาก  หรือปฏิบัติงานบุคคล  

ขององค์การในลักษณะผู้ชํานาญการพิเศษ  หรือมีความรู้ความสามารถและความชํานาญงานเทียบได้

ระดับเดียวกัน  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชํานาญพิเศษเกี่ยวกับงานบุคคลขององค์การ  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใด    

อย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง  เช่น  การขอกําหนดตําแหน่งและอัตราเงินเดือน  การจัดระบบงาน  การสรรหา     

การจัดสอบ  การบรรจุ   แต่งตั้ง  ย้าย  การเลื่อนเงินเดือน  การเลื่อนตําแหน่ง  การพัฒนาและส่งเสริม  

สมรรถภาพพนักงาน  การทะเบียนประวัติ  และการประเมินผลงานบุคคล วินิจฉัยและแก้ปัญหาต่างๆ    

ในเรื่องงานบุคคลให้เป็นไปตามกฎและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  ฝึกอบรมและให้คําปรึกษาแนะนําในการ

ปฏิบัติงานแก่พนักงานระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วม

ประชุมคณะกรรมการต่างๆตามที่ได้รับแต่งตั้ง   เข้าร่วมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงาน     

ขององคก์าร และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับสํานักงาน  นอกจากการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทํา

หน้าที่กําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากําลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงาน    

ที่รับผิดชอบ  ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ         

ให้คําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุง  แก้ไข   ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน   

ที่รับผิดชอบ 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  ดาํรงตําแหน่งบุคลากร 7  หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่นอ้ยกว่า 2 ป ี หรือ 

 2.  ได้ดาํรงตําแหน่งบุคลากร 6 มาแล้วไม่น้อยกวา่  5  ปี 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับบุคลากร 7 แล้ว  จะต้องมีวิสัยทัศน์  กระตือรือร้น  

ทํางานเชิงรุก มีความรู้ความเข้าใจในงานที่รับผิดชอบได้เป็นอย่างดี  และสามารถทํางานเป็นทีม          

และประสานงานกับผูม้ีส่วนเกี่ยวข้องได้ 
 

 ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถ

ทางการบรหิาร  (Managerial   Competency)  ตามทีอ่งคก์ารกําหนด 
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มาตรฐานก าหนดต าแหนง่ 

 

สายงาล าดับท่ี  17   ฝึกอบรม 

 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนีค้ลุมถงึตําแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางการฝึกอบรม  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ     

การฝึกอบรมเพื่อพัฒนาพนักงานตามนโยบายและแผนงานขององคก์าร  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

 

ชื่อและระดับของต าแหนง่ 

ตําแหนง่ในสายงานนีม้ีชื่อและระดับของตําแหน่ง  ดังนี ้

-  เจา้หน้าที่ฝึกอบรม  3 ระดับ  3 

-  เจา้หน้าที่ฝึกอบรม  4 ระดับ  4 

-  เจา้หน้าที่ฝึกอบรม  5 ระดับ  5 

-  เจา้หน้าที่ฝึกอบรม  6 ระดับ  6 

-  เจา้หน้าที่ฝึกอบรม  7 ระดับ  7 

-  เจา้หน้าที่ฝึกอบรม  8 ระดับ  8 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับการฝึกอบรมภายใต้การกํากับตรวจสอบโดยทั่วไป  และปฏิบัติหน้าที่อื่น   

ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

เป็นเจ้าหน้าที่ขั้นต้น  ทําหน้าที่เกี่ยวกับการฝึกอบรม เพื่อพัฒนาพนักงานและบุคคลที่เกี่ยวข้อง  

เช่น  ช่วยศึกษาและวิเคราะห์ความต้องการในการฝึกอบรมเพื่อพัฒนาพนักงานและบุคคลอื่น  ช่วยกําหนด

หลักสูตรและเตรียมอุปกรณ์  ตลอดจนคู่มือและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรม  ช่วยดําเนินการ

ฝึกอบรม  ช่วยประเมินผลการฝึกอบรม  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้ทางการบริหาร  ศึกษาศาสตร์  มนุษย์ศาสตร ์

สังคมศาสตร ์ หรือทางอื่นที่กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้ หรือ 

 2.  ได้รับปริญญาโทหรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้ทางการบริหาร  ศึกษาศาสตร์  มนุษย์ศาสตร์  

สังคมศาสตร ์ หรือทางอื่นที่กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1.  มีความรูใ้นวิชาการฝึกอบรมอย่างเหมาะสมแก่การปฏบิัติงานในหน้าที ่

2.  มีความรูค้วามเข้าใจในกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  และข้อบังคับอื่นที่ใชใ้นการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

3.  มีความรูท้ั่วไปเก่ียวกับเหตุการณป์ัจจุบันในด้านการเมอืง  เศรษฐกจิ  และสังคม 

4.  มีความรูค้วามสามารถในการใชภ้าษาอย่างเหมาะสมแกก่ารปฏิบัติงานในหน้าที ่  

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)   ตามที่องคก์ารกําหนด 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานฝึกอบรมที่ค่อนข้างยากมาก  โดยไม่จําเป็นต้องมีผู้กํากับตรวจสอบ     

หรือภายใต้การกํากับตรวจสอบบ้าง  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมากเกี่ยวกับการฝึกอบรม โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึง่ หรอืหลายอยา่ง  

เช่น  จัดทําแผนงาน  สํารวจความต้องการในการฝึกอบรม  ติดต่อประสานงาน  จัดทําหลักสูตรและ

เอกสารทางวิชาการ  จัดเตรียมอุปกรณ์และคู่มือที่จะใช้ในการฝึกอบรมและพัฒนาข้าราชการและบุคคลอื่น  

ให้คําปรึกษา และปฏิบัติงานวิชาการเกี่ยวกับการฝึกอบรมประเมินผลการฝึกอบรม เป็นผู้บรรยายในการ

ฝึกอบรม  ให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่พนักงานระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจง       

เรื่องต่างๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าที่ฝึกอบรม 3  และได้ดํารงตําแหน่งเจ้าหน้าที่ฝึกอบรม 3  

หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกวา่ 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเก่ียวกับงานฝึกอบรม  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้อง

มาแล้วไม่น้อยกวา่ 1 ปี   กําหนดเวลา  2  ปี  ให้ลดเป็น  1 ปี  สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง

เจา้หน้าที่ฝึกอบรม 3 ข้อ  2 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจา้หน้าที่ฝกึอบรม 3 แล้ว  จะต้อง 

1.  มีความรูค้วามเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่างๆ ขององคก์าร 

2.  มีความสามารถในการจัดทําแผนงาน  ให้คําปรึกษาแนะนํา  และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุง

การปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 

3.  มีความสามารถในการตดิต่อประสานงาน 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)   ตามที่องคก์ารกําหนด 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับงาน   ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง  

หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหนา้หน่วยงาน ซึ่งเป็นตําแหน่งที่มีหนา้ที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทยีบได้

ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานฝึกอบรมโดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  หรือปกครอง         

ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนพอสมควร  หรือปฏิบัติงานฝึกอบรมที่ยากมากโดยไม่จําเป็นต้องมีผู้กํากับ

ตรวจสอบ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานยากมากเกี่ยวกับการฝึกอบรม  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างหนึ่ง หรอืหลายอย่าง  เช่น การจัดทํา

แผนการฝึกอบรม  สํารวจความต้องการในการฝึกอบรม  การติดต่อประสานงาน  การจัดทําหลักสูตรและ

เอกสารทางวิชาการ  การจัดเตรียมอุปกรณ์คู่มือที่จะใช้ในการฝึกอบรม  การแก้ไขปัญหาต่างๆ           

เป็นผู้บรรยายในการฝึกอบรม  ฝึกอบรมและให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่พนักงานระดับ

รองลงมา  ตอบปัญหาและชีแ้จงเรื่องต่างๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้ว  ยังทําหน้าที่ติดต่อ

ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุง  แก้ไข  

ติดตามประเมินผล  และแกป้ัญหาในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าที่ฝกึอบรม 3 และได้ดํารงตําแหน่งเจ้าหน้าที่ฝกึอบรม  4  

หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกวา่ 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเก่ียวกับงานฝึกอบรม  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้อง

มาแล้วไม่น้อยกวา่ 1 ปี  หรือ 

2.  ได้ดํารงตําแหน่งระดับ  3  ในสายงานที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า  5  ปี  โดยจะต้องสําเร็จ

การศึกษาตามที่กําหนดไว้เช่นเดียวกับตําแหน่งเจ้าหน้าที่ฝึกอบรม 3   
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจา้หน้าที่ฝึกอบรม 4 แล้ว  จะต้อง 

1.  มีความรูค้วามเข้าใจในการบรหิารงานบุคคล 

2.  มีความรูท้ั่วไปเก่ียวกับแผนพัฒนาเศรษฐกจิและสังคมของประเทศ 

 3.  มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลกัขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจาํ

ตําแหน่ง ( Functional Competency)   ตามที่องคก์ารกําหนด 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดบักลุ่มงาน  รับผดิชอบงานฝึกอบรมโดยควบคุมหน่วยงาน    

หลายหน่วย และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร  หรือปฏิบัติงานฝึกอบรมในลักษณะ           

ผู้ชํานาญการ  หรือมีความรู้ความสามารถและความชํานาญงานเทียบได้ระดับเดียวกัน  และปฏิบัติหน้าที่

อื่นที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชํานาญเกี่ยวกับการฝึกอบรม  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง  

เช่น  จัดทําแผนการฝึกอบรม  สํารวจความต้องการในการฝึกอบรม  จัดทําและกําหนดหลักสูตร  ติดต่อ

ประสานงาน  จัดทําเอกสารทางวิชาการ  จัดเตรียมอุปกรณ์  คู่มือที่ใช้ในการฝึกอบรม  เป็นผู้บรรยาย    

ในการฝึกอบรม  ฝึกอบรมและให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่พนักงานระดับรองลงมา          

ตอบปัญหา และชีแ้จงเรื่องต่างๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่  เข้ารว่มประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงาน

ขององคก์าร  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทําหน้าที่กําหนด

นโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากําลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

ติดต่อประสานงาน  วางแผน มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษาแนะนํา  

ปรับปรุง  แกไ้ข  ติดตามประเมินผล  และแกป้ัญหาในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 ในฐานะผู้ช่วยหัวหนา้หน่วยงาน  ทาํหนา้ที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบตัิงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าที่ฝึกอบรม 3 และได้ดํารงตําแหน่งเจ้าหน้ าที่

ฝึกอบรม 5  หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับฝึกอบรม  หรืองานอื่น    

ที่เกี่ยวข้องมาแล้ว   ไม่น้อยกวา่ 1  ป ี หรือ 

2.  ได้ดาํรงตําแหน่งเจา้หนา้ทีฝ่ึกอบรม 4  มาแล้วไมน่้อยกวา่ 5 ป ี

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจา้หน้าที่ฝกึอบรม 5 แล้ว  จะต้อง 

1.  มีความสามารถในการบรหิารงานและจดัระบบงาน 

2.  มีความคิดริเร่ิมในการปรบัปรุงนโยบายและแผนงาน 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)   ตามที่องคก์ารกําหนด 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานระดับสํานักงาน รับผิดชอบงานฝึกอบรมโดยควบคุม

หน่วยงานหลายหน่วย และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร  หรือปฏิบัติงานฝึกอบรม           

ในลักษณะผู้ชํานาญการ หรือมีความรู้ความสามารถและความชํานาญงานเทียบได้กับระดับเดียวกัน     

และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชํานาญเกี่ยวกับการฝึกอบรม โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง              

หรือหลายอย่าง  เช่น  การจัดทําแผนการฝึกอบรม  การสํารวจความต้องการในการฝึกอบรม  การจัดทํา

และกําหนดหลักสูตร  ติดต่อประสานงาน  การจัดทําเอกสารทางวิชาการ  การจัดหาจัดเตรียมอุปกรณ์

คู่มือที่จะใช้ในการฝึกอบรม  เป็นผู้บรรยายในการฝึกอบรม  ฝึกอบรมและให้คําปรึกษาแนะนําในการ

ปฏิบัติงานแกพ่นักงานระดับรองลงมา  ตอบปัญหาชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุม

คณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  เข้าร่วมประชุมในการกําหนดนโยบายของแผนงานขององค์การ  

และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว ยังทําหน้าที่กําหนด

นโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากําลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้คําปรึกษาแนะนํา  

ปรับปรุง แกไ้ข  ติดตามประเมินผล และแกป้ัญหาในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 

 ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ทําหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าที่ฝึกอบรม 3 และได้ดํารงตําแหน่งเจ้าหน้าที่

ฝึกอบรม 6  หรอืเทยีบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานฝึกอบรม  หรอืงานอื่น

ที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกวา่ 1  ป ี หรือ 

 2.  ได้ดํารงตําแหน่งเจ้าหน้าที่ฝึกอบรม 5 มาแล้วไม่น้อยกวา่  5  ปี 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจา้หน้าที่ฝกึอบรม 6 แล้ว  จะต้อง 

1.  มีความรูค้วามเข้าใจในนโยบายการบรหิารงานขององคก์าร 

2.  มีความรู้ความเข้าใจปัญหาด้านการเมือง เศรษฐกจิ และสังคมของประเทศ 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)   ตามที่องคก์ารกําหนด 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

บริหารงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับสํานักงาน ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบงานฝึกอบรม         

โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนมาก  หรือปฏิบัติงานฝึกอบรม

และพัฒนาบุคลากรในลักษณะผู้ชํานาญการพิเศษ หรือมีความรู้ความสามารถและความชํานาญงานเทียบได้

กับระดับเดียวกัน  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชํานาญพิเศษเกี่ยวกับงานการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร  โดยปฏิบัติหน้าที่

อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง  เช่น  ให้บริการด้านฝึกอบรม  ดําเนินการฝึกอบรม  กําหนดแผนการ

ฝึกอบรม  การสํารวจความต้องการในการฝึกอบรม  กําหนดหลักสูตร  ประสานงาน  จัดทําเอกสาร    

ทางวิชาการ  จัดหาจัดเตรียมอุปกรณ์คู่มือที่จะใช้ในการฝึกอบรม  เป็นผู้บรรยายในการฝึกอบรม         

และให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่พนักงานระดับรองลงมา  ติดตามและตอบปัญหาชี้แจง     

เรื่องต่างๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่    เข้ารว่มประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  เข้ารว่มประชุม

ในการกําหนดนโยบายของแผนงานขององคก์าร  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับสํานักงาน  นอกจากการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทํา

หน้าที่กําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากําลังเจ้าหน้าที่  และงบประมาณของหน่วยงาน         

ที่รับผิดชอบ  ติดต่อ  ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ      

ให้คําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุง  แก้ไข  ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน     

ที่รับผิดชอบ 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าที่ฝึกอบรม 3  และได้ดํารงตําแหน่งเจ้าหน้าที่

ฝึกอบรม 7  หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกวา่ 2 ป ี หรือ 

 2.  ได้ดาํรงตําแหน่งเจา้หนา้ทีฝ่ึกอบรม 6 มาแล้วไมน่้อยกวา่  5  ปี 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่ฝึกอบรม 7 แล้ว  จะต้องมีวิสัยทัศน์  

กระตือรือร้น  ทํางานเชิงรุก  มีความรู้ความเข้าใจในงานที่รับผิดชอบได้เป็นอย่างดี  และสามารถทํางาน

เป็นทีมและประสานงานกับผูม้ีส่วนเกี่ยวข้องได้ 

  

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถ

ทางการบรหิาร  (Managerial   Competency)  ตามทีอ่งคก์ารกําหนด 

 

 

 



103 
มาตรฐานก าหนดต าแหนง่ 

 

สายงานล าดับท่ี  18  แพทย ์

 

ลักษณะงานทั่วไป 

 สายงานนีค้ลุมถงึตําแหน่งต่าง ๆ   ที่ปฏิบัติการหรือให้บริการทางการแพทย์  ซึ่งเก่ียวข้องโดยตรง      

ต่อชีวิตสุขภาพและอนามัยของพนักงานและครอบครัว  หรือปฏิบัติงานส่งเสริมสุขภาพและปูองกันโรค   

วิเคราะห์และชันสูตรโรค   วางแผนทางวิชาการแพทย์    ตรวจแนะนําให้คําปรึกษาในวิชาการแพทย์                

ซึ่งจําเป็นต้องใช้ผูท้ี่มีความรู้ความชํานาญในวิชาการ  หรือผู้ประกอบวิชาชีพทางการแพทย์ 

 

ชื่อและระดับของต าแหนง่ 

 ตําแหนง่ในสายงานนีม้ีชื่อและระดับของตําแหน่งดังนี ้ คอื 

 -  นายแพทย ์4 ระดับ  4 

 -  นายแพทย ์ 5 ระดับ  5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



104 
ชื่อต าแหน่ง แพทย์  4 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

 ปฏิบัติการหรอืให้บริการทางการแพทย์ทั่วไป   หรือแพทย์เฉพาะทางเบื้องต้น   ปฏิบัติงานส่งเสรมิ       

สุขภาพและปูองกันโรคแก่พนักงานและครอบครัว วิเคราะห์  ชันสูตรทางการแพทย์  และปฏิบัติหน้าที่อื่น

ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติการหรือให้บริการทางการแพทย์  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง  หรือหลายอย่าง   

เช่น  ซักประวัติคนไข้   ตรวจรักษาโรค  วินิจฉัย วิเคราะห์  ชันสูตรโรค  ควบคุมการเคลื่อนย้ายผู้ปุวย   

ตามหลักวิชา พิจารณาการใช้ยา   ให้ยา  ผ่าตัดทั่วไป  ทําคลอด  ฟื้นฟูบําบัดทั้งกายและจิต ออกใบรับรองแพทย์

แนะนําและส่งเสริมสุขภาพทั้งกายและจิตใจให้ผู้ปุวยมีสุขภาพสมบูรณ์   ปฏิบัติการควบคุมปูองกันโรค   

การติดต่อ และการระบาดของโรค แนะนําและส่งเสริมงานวางแผนครอบครัว  ช่วยงานวิจัยเกี่ยวกับ

การแพทย์  และสาธารณสุขทั่วไป  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 ได้รับปริญญาทางแพทย์ศาสตร์  หรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้  และได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

สาขาเวชกรรมจากแพทย์สภา 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

 1.  มีความรูค้วามเข้าใจในหลกัการนโยบายและแผนงานพฒันาสาธารณสุขของประเทศ 

 2.  มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมาย  กฎ  ระเบียบและข้อบงัคับอื่นที่ใชใ้นการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

3.  มีความรูท้ั่วไปเก่ียวกับเหตุการณป์ัจจุบันในด้านการเมอืง  เศรษฐกจิและสังคม   

 4.  มีความสามารถในการทําแผนงาน  ให้คําปรึกษาแนะนําและเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุง        

การปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 

5. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)   ตามที่องคก์ารกําหนด 
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ชื่อต าแหน่ง แพทย์  5 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

 ปฏิบัติการหรอืให้บริการทางการแพทย์ทั่วไป   หรือแพทย์เฉพาะทางเบื้องต้น   ปฏิบัติงานส่งเสรมิ       

สุขภาพและปูองกันโรคแกพ่นักงานและครอบครัว วิเคราะห์  หรือชันสูตรทางการแพทย์  และปฏิบัติหน้าที่

อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติการหรือให้บริการทางการแพทย์  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง  หรือหลายอย่าง   

เช่น  ซักประวัติคนไข้   ตรวจรักษาโรค  วินิจฉัย วิเคราะห์  ชันสูตรโรค  ควบคุมการเคลื่อนย้ายผู้ปุวย   

ตามหลักวิชา พิจารณาการใช้ยา  ให้ยา  ผ่าตัดทั่วไป  ทําคลอด  ฟื้นฟูบําบัดทั้งกายและจิต  ออกใบรับรองแพทย์

แนะนําและส่งเสริมสุขภาพทั้งกายและจิตใจให้ผู้ปุวยมีสุขภาพสมบูรณ์ ปฏิบัติการควบคุมปูองกันโรค   

การติดต่อและการระบาดของโรค  แนะนําและส่งเสริมงานวางแผนครอบครัว  ช่วยงานวิจัยเกี่ยวกับ

การแพทย์  และสาธารณสุขทั่วไป  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนายแพทย์  4  และได้ดํารงตําแหน่งนายแพทย์  4 หรือ

เทยีบเทา่มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

 นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับนายแพทย ์4 แล้ว  จะตอ้ง 

 1.  มีความรูค้วามเข้าใจในหลกัการบริหารงานบุคคล 

2.  มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกจิและสังคมของประเทศ 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)   ตามที่องคก์ารกําหนด 
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มาตรฐานก าหนดต าแหนง่ 

 

สายงานล าดับท่ี  19  วิชาการวิทยาศาสตร์การแพทย ์

 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการวิทยาศาสตร์การแพทย์  ซึ่งมีลักษณะงาน      

ที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการชันสูตรโรคและชันสูตรสาธารณสุข  การวิเคราะห์  ทดสอบหาสารต่างๆ             

ทางวิทยาศาสตร์การแพทย์    การเพาะเลี้ยงเชื้อจุลลินทรีย์  เชื้อไวรัส  ผลิตแอนติเจน  แอนติเซรุ่ม      

การตรวจสอบคุณภาพและควบคุมมาตรฐานของชีววัตถุ  ปฏิบัติงานร่วมกับแพทย์ในงานพยาธิกายภาพ

ศึกษา  ค้นคว้า  วิเคราะห์  วิจัยและทดลองเกี่ยวกับเชื้อโรค  การระบาด  การสร้างภูมิคุ้มกัน  ปรับปรุง

วิธีการชันสูตรโรคและวิธีการผลิตชีววัตถุ  การใช้เครื่องมือพิเศษที่มีเทคนิคการใช้ที่ยุ่งยาก  หรือต้องใช้

ความชํานาญพิเศษในการอ่านผล  แปรผล  ทํารายงานการปฏิบัติงาน  สถิติผลงาน  และปฏิบัติหน้าที่อื่น   

ที่เกี่ยวข้องกับงานวิทยาศาสตรก์ารแพทย์ 

 

ชื่อและระดับของต าแหนง่ 

ตําแหนง่ในสายงานนีม้ีชื่อและระดับของตําแหน่ง  ดังนี ้

-  นักวทิยาศาสตรก์ารแพทย ์ 3 ระดับ  3 

-  นักวทิยาศาสตรก์ารแพทย ์ 4 ระดับ  4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



107 
ชื่อต าแหน่ง นักวิทยาศาสตร์การแพทย์  3 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานวิชาการวิทยาศาสตรก์ารแพทย์ภายใต้การกํากับตรวจสอบโดยทั่วไป  

และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

เป็นเจ้าหน้าที่ขั้นต้นทําหน้าที่เกี่ยวกับวิชาการวิทยาศาสตร์การแพทย์  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใด     

อย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง  เช่น  เจาะโลหิต  เก็บวัตถุตัวอย่างบางชนิดเพื่อการวิเคราะห์หรือชันสูตรโรค  

เช่น  เก็บน้ําย่อยในกระเพาะอาหาร  เก็บน้ําในช่องท้อง  หรือปอด  ตัดชิน้เนื้อ  ขูด  ปูายเซลล์หรือเนื้อเยื่อ  

ผลิตและควบคุมคุณภาพอาหาร  เลี้ยงเชื้อประเภทต่างๆ  ฉีดเพาะเชื้อในสัตว์ทดลอง  ดูแลและผ่าตัด

อวัยวะสัตว์ทดลอง  วิเคราะห์ทดสอบ  ตรวจหาสารและชันสูตรวัตถุตัวอย่าง  เช่น  ทดสอบความไว      

ของเชื้อต่อยาปฏิชีวนะ ตรวจนับและแยกชนิดของเซลล์  ของเม็ดโลหิต  วิเคราะห์หาสารทางชีวเคมี        

หาสาเหตุของความผิดปกติในรา่งกายจากโลหิต  น้ําไขสันหลัง  น้ําย่อยอาหาร  ตรวจโลหิต  และทดสอบ

ความเข้ากันได้ของโลหิตสําหรับผู้ปุวย  ช่วยศึกษา  ค้นคว้า  ทดลองเกี่ยวกับการผลิตชีววัตถุ   ที่ใช้ในการ

ชันสูตรโรค  ปูองกันโรค  และสร้างภูมิคุ้มกันโรค  ได้แก่  แอนติเจน  แอนติเซรุ่ม  วัคซีน  ท๊อกซอยด์  

เซรุ่ม  จัดทํารายงานการปฏิบัติงานสถิติผลงานและบันทึกผลการศึกษา  ค้นคว้า  วิเคราะห์  และทดลอง

ต่างๆ   และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้ทางเทคนิคการแพทย์  เภสัชศาสตร์  ชีววิทยา  

ชีวเคมี  จุลชีววทิยา  ฟิสิกส์  หรือทางอื่นที่กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้  หรือ 

 2.  ได้รับปรญิญาโทหรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้ทางจุลชีววิทยา   ชีวเคมี  พยาธิวิทยาคลีนิก  พยาธิ

ชีววิทยา  พาราสิตวิทยา  อิมมูโนวิทยา  ฟิสิกส์  สาธารณสขุศาสตร ์ (ที่มีความรูท้างแพทย)์  อายุรศาสตรเ์ขตร้อน

สรรีวิทยา  หรือทางอื่นที่กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้   

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1.  มีความรูใ้นวิชาการวทิยาศาสตรก์ารแพทยอ์ย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหนา้ที่ 

2.  มีความรูค้วามเข้าใจในกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  และข้อบังคับอื่นที่ใชใ้นการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

3.  มีความรูท้ั่วไปเก่ียวกับเหตุการณป์ัจจุบันในด้านการเมอืง  เศรษฐกจิ  และสังคม 

4.  มีความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์  และสามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอรใ์นการปฏิบัติงานได้ 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)  ตามทีอ่งคก์ารกําหนด 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการวิทยาศาสตรก์ารแพทย์ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง  

โดยไม่จําเป็นต้องมีผู้กํากับตรวจสอบ หรือภายใต้การกํากับตรวจสอบบ้าง  รับผิดชอบงานวิทยาศาสตร์

การแพทย์โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจา้หน้าที่ หรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนหนึ่ง  

และปฏิบัติหน้าที่อื่นเกี่ยวกับงานวิชาการวิทยาศาสตรก์ารแพทย์ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมากเกี่ยวกับงานวิชาการวิทยาศาสตร์การแพทย์  โดยปฏิบัติหน้าที่    

อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง  เช่น  การตรวจวิเคราะห์  ทดสอบหาสารและชันสูตรทางพยาธิวิทยา

คลีนิก  จุลชีววิทยา  เคมีคลีนิก โลหิตวิทยา  เซรุ่มวิทยา  เซลล์วิทยา  ศึกษา  ค้นคว้า  ทดลองเกี่ยวกับ   

จุลลินทรีย์  ไวรัส  พาราสิตและสารต่างๆ ที่เป็นสาเหตุและอาการของโรคที่เกิดผิดปกติในร่างกายจากโลหิต  

น้ําเหลือง  น้ําไขสันหลัง  อุจจาระ  ปัสสาวะ  การทดลองโดยฉีดเพาะเชื้อในสัตว์ทดลองเพื่อผลิตชีววัตถุ  

การปฏิบัติงานที่ต้องใช้เครื่องมือพิเศษซึ่งมีเทคนิคการใช้ที่ยุ่งยากต้องใช้ความละเอียดรอบคอบและความ

ชํานาญในการคํานวณ  การอ่านผล  แปรผล  เช่น  การตรวจบันทึกสภาพคลื่นหัวใจ   คลื่นสมอง         

การตรวจและแยกเชื้อไวรัสชนิดต่างๆ  การเจาะโลหิต  การวัดความเป็นกรดเป็นด่างของโลหิต  ผลิตชีววัตถุ  

ตรวจสอบคุณภาพและควบคุมมาตรฐานชีววัตถุต่างๆ ที่ผลิตใช้ภายในประเทศ หรือส่งมาจากต่างประเทศ

เพื่อความปลอดภัยและประสิทธิภาพในการใช้รักษา  ปูองกันและสร้างภูมิคุ้มกันโรคในคน ให้คําปรึกษา    

แนะนํา  ปรับปรุง  แก้ไข  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  และปฏิบัติหน้าที่อื่น        

ที่เกี่ยวข้องกับงานวิทยาศาสตรก์ารแพทย์ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักวิทยาศาสตร์การแพทย์ 3  และได้ดํารงตําแหน่งในระดับ 3  

หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการวิทยาศาสตร์การแพทย์  

หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี กําหนดเวลา 2 ปี  ให้ลดเป็น 1 ปี  สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะ

สําหรับตําแหน่งนักวทิยาศาสตรก์ารแพทย์  3 ข้อ 2  หรือ 

2.  ได้รับปริญญาโทหรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้ทางจุลชีววิทยา  ชีวเคมี  พยาธิวิทยาคลีนิก  พยาธิ

ชีววิทยา  พาราสิตวิทยา  อิมมูโนวิทยา  ฟิสิกส์  สาธารณสุขศาสตร์ (ที่มีพื้นความรู้ทางแพทย์)  

อายุรศาสตรเ์ขตร้อน   สรรีวทิยา  หรือทางอื่นที่กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้ 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับนักวทิยาศาสตรก์ารแพทย์ 3 แล้ว  จะตอ้ง 

1.  มีความรูค้วามเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่างๆ ขององคก์าร 

2.  มีความสามารถในการจัดทําแผน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรกึษาแนะนํา  และเสนอแนะ

วิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานทีอ่ยูใ่นความรับผดิชอบ 

3.  มีความสามารถในการตดิต่อประสานงาน 
 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency)  ตามทีอ่งคก์ารกําหนด 
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สายงานล าดับท่ี  20  การพยาบาลวชิาชพี 

 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้ครอบคลุมถึงตําแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานการพยาบาล  ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ          

โดยผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบโรคศิลป์สาขาการพยาบาลหรือสาขาการพยาบาลและการผดุงครรภ์

ช้ันหนึ่ง  ปฏิบัติงานส่งเสริมและพัฒนาบริการการพยาบาล  ปฏิบัติงานตรวจวินิจฉัยบําบัดรักษา  ภายใต้

การควบคุมของแพทย์  โดยทําหน้าที่เป็นผู้ให้บริการ  วางแผนงาน  ประสานงาน  ประเมินผลและบันทึก

ผลการให้การพยาบาล  ศึกษา  วิเคราะห์  คดิคน้  พัฒนาการพยาบาลและควบคุมการพยาบาลให้เป็นไป

อย่างมีคุณภาพและอยู่ในมาตรฐาน  ส่งเสริมและพัฒนาความรู้ความสามารถทางการพยาบาลให้กับ

เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับงานการพยาบาล  จัดสถานที่และเตรียมอุปกรณ์ที่ใช้ในการรักษาพยาบาล       

ช่วยแพทย์ในการตรวจวินิจฉัยและบําบัดรักษา  จัดเตรยีมและส่งเครื่องมือในการผ่าตัด  ช่วยแพทย์ในการ

ใช้ยาระงับความรู้สึกหรือใช้เคร่ืองมือพิเศษบางประเภท เพื่อการวินิจฉัยและบําบัดรักษา  ตลอดจนปฏิบัติงาน

การวางแผนครอบครัว และการผดุงครรภ์  การส่งเสริมสุขภาพและปูองกันโรค  การฟื้นฟูสภาพผู้ปุวย      

และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

 

ชื่อและระดับของต าแหนง่ 

ตําแหนง่ในสายงานนีม้ีชื่อและระดับของตําแหน่ง  ดังนี ้

-  พยาบาลวิชาชีพ  3 ระดับ  3 

-  พยาบาลวิชาชีพ  4 ระดับ  4 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับการพยาบาลวิชาชีพภายใต้การกํากับตรวจสอบโดยทั่วไป  และปฏิบัติ

หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

เป็นเจ้าหน้าที่ขัน้ต้น  ทําหน้าที่ให้การพยาบาลวิชาชีพ เชน่ ให้การพยาบาลดูแลผู้ปวุยอย่างใกล้ชิด             

เพื่ออํานวยความปลอดภัยและความสุขสบายแก่ผู้ปุวยทั้งทางร่างกายและจิตใจ  ปูองกันความพิการ       

ให้การฟื้นฟูสภาพของผู้ปวุย  ส่งเสรมิให้กําลังใจผู้ปุวย  ประเมินสภาพและเฝูาระวังผู้ปุวย  บันทึกรายงาน

อาการ และความเปลี่ยนแปลงต่างๆ  ตัดสินใจให้การชว่ยเหลือผู้ปวุยในกรณีฉุกเฉนิและรบีด่วน  ให้ยาและ

สารน้ําแก่ผู้ปุวยตามแผนการรักษาของแพทย์  ทดสอบการแพ้ยาบางชนิด  เฝูาระวังอาการแทรกซ้อน    

อันเนื่องจากฤทธิ์ขา้งเคียงของยา  จัดทํารายงานการให้การพยาบาล  ช่วยแพทย์ในการให้การบําบัดรักษา

ในการให้ยาระงับความรู้สึกและในการใช้เครื่องมืออุปกรณ์พิเศษบางประเภท เพื่อการวินิจฉัยและ

บําบัดรักษา  ควบคุมดูแลจัดสิ่งแวดล้อมรอบตัวผู้ปุวยให้เหมาะสม สะอาดถูกสุขลักษณะ หรือปฏิบัติงาน

ส่งเสริมสุขภาพและการปูองกันโรค  เช่น สอน  แนะนํา  ผู้ปุวย  ญาติ  ประชาชนถึงวิธีปฏิบัติตน            

ให้ปลอดภัยจากโรค  การให้ภูมิคุ้มกันโรค  ให้บริการและรว่มในการวางแผนบริการส่งเสริมสุขภาพมารดา

และทารก  และการวางแผนครอบครัว  ให้บริการผดุงครรภ์  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

ได้รับปรญิญาตรหีรือเทียบได้ไม่ต่ํากวา่นีท้างการพยาบาล  และได้รับใบอนุญาตประกอบโรคศิลป์

สาขาการพยาบาลหรือสาขาการพยาบาลและการผดุงครรภ์ ช้ันหนึ่ ง หรือทางอื่นที่กําหนดว่าใช้เป็น

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1.  มีความรูค้วามสามารถในวิชาการพยาบาลอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่มีความรู้        

ความเข้าใจในกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  และข้อบังคับอื่นที่ใชใ้นการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

2.  มีความรูท้ั่วไปเก่ียวกับเหตุการณป์ัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกจิ และสังคม 

3.  มีความรูค้วามสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 

4.  มีความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์  และสามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ในการ

ปฏิบัติงานได้ 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency) ตามที่องคก์ารกําหนด 
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หน้าที่และความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานการพยาบาลวิชาชพีที่ค่อนข้างยากมาก โดยไม่จําเป็นต้องมีผู้กํากับตรวจสอบ หรือภายใต้

การตรวจสอบบา้ง  หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ซ่ึงเป็นตําแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ

และคุณภาพของงานเทียบได้ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานการพยาบาลวิชาชีพ โดยควบคุมตรวจสอบ      

การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ หรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนหนึ่ง  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับ

มอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมากเกี่ยวกับงานการพยาบาลวิชาชีพ  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง    

หรือหลายอย่าง  เช่น  วางแผนและให้การพยาบาลเพื่ออํานวยความปลอดภัยและความสุขสบายแก่ผู้ ปุวย     

ทั้งทางร่างกายและจิตใจ  ให้การฟื้นฟูสภาพของผู้ปุวย  ปูองกันความพิการ  ส่งเสริมให้กําลังใจผู้ปุวย        

เฝูาระวังผู้ปุวย  ประเมินสภาพและบันทึกรายงานอาการเปลี่ยนแปลงต่างๆ  ตัดสินใจให้การพยาบาล          

แก่ผู้ปุวยในกรณีฉุกเฉินและรีบด่วน  ให้การพยาบาลผูป้วุยในภาวะวิกฤตหรือผู้ปุวยที่มีปัญหาซับซ้อน   หรือมี

อาการหนัก  ให้ยาและสารน้ําแก่ผู้ปุวยตามแผนการรักษาของแพทย์  ทดสอบการแพ้ยาและสาร  บางชนิด  

เฝูาระวังอาการแทรกซ้อน  อันเนื่องจากฤทธิ์ข้างเคียงของยา  ทํารายงานการให้การพยาบาล  ให้การ

บําบัดรักษาตามระบบภายใต้ความควบคุมของแพทย์  ช่วยแพทย์ในการบําบัดรักษาในการใช้เครื่องมือพิเศษ

บางประเภท เพื่อการวินิจฉัยและบําบัดรักษา  ใช้ยาระงับความรู้สึก  จัดเตรียมและส่งเครื่องมือในการผ่าตัด  

จัดเตรียมเครื่องมืออุปกรณ์การรักษาพยาบาลให้พร้อมที่จะใช้ทันที  ควบคุมดูแลจัดสิ่งแวดล้อมรอบตัวผู้ปุวย

ให้เหมาะสมสะอาดถูกสุขลักษณะ ปฏิบัติงานส่งเสริมสุขภาพและปูองกันโรค  เช่น  วางแผนการสอน          

และควบคุมการสอนแนะนําผู้ปุวยที่อยู่ระหว่างการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาล  ปฏิบัติงานการผดุงครรภ์  

ให้การช่วยเหลือการคลอดผิดปกติ  ฉุกเฉินตามระบบส่งเสริมสุขภาพมารดาและทารก  ให้บริการวางแผน

ครอบครัว  ร่วมทําการศึกษาวิจัยค้นคว้าเพื่อปรับปรุงและกาํหนดมาตรฐานการพยาบาล  ช่วยในการฝึกอบรม

ฟื้นฟูวิชาการแก่พนักงานที่เกี่ยวข้องกับการพยาบาล ให้คําปรึกษาแนะนําและร่วมควบคุมการฝึกปฏิบัติงาน

ของนักเรียน และนักศึกษาพยาบาล  ให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่พนักงานระดับรองลงมา      

ตอบปัญหาและชีแ้จงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ และปฏิบัติหน้าที่อื่นท่ีเกี่ยวขอ้ง 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งพยาบาลวิชาชีพ 3  และได้ดํารงตําแหน่งพยาบาลวิชาชีพ 3  

หรือเทียบเทา่มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับพยาบาลวิชาชีพ  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้อง

มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  หรือ 

2.  ได้รับปริญญาโทหรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านีท้างการพยาบาล  และได้รับใบอนุญาตประกอบโรคศิลป์

สาขาการพยาบาล  หรือสาขาการพยาบาลและการผดุงครรภ์ 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 

 1. มีความรูค้วามเข้าใจในนโยบายและแผนงานต่าง ๆ ขององค์การ 

 2. มีความสามารถในการจัดทาํแผนงาน ให้คําปรกึษา แนะนาํ และเสนอแนะวิธกีารแก้ไขปรับปรุง

การปฏบิัติงานที่อยู่ในความรับผดิชอบ 

3. มีความสามารถในการติดตอ่ประสานงาน 

ทัง้นี้ตอ้งเป็นผู้ท่ีมีความสามารถหลกัขององค์การ (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหน่ง ( Functional Competency) ตามที่องค์การกําหนด 
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สายงานล าดับท่ี  21  การพยาบาลเทคนิค 

 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานการพยาบาล  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ             

การพยาบาลขั้นมูลฐาน หรือการพยาบาลผู้ปุวยที่มีปัญหาไม่ซับซ้อน ผู้ทุพพลภาพ หญิงมีครรภ์ ทารก    

คนปัญญาอ่อน  คนชรา  หรือผู้ปวุยทางจิต  ซึ่งเป็นลักษณะการพยาบาลที่ไม่จําเป็นต้องปฏิบัติโดยผู้ได้รับ

ใบอนุญาตประกอบโรคศิลป์สาขาการพยาบาล หรือสาขาการพยาบาลและการผดุงครรภ์ช้ันหนึ่ง  

ตลอดจนปฏิบัติเกี่ยวกับการเตรียมเครื่องมือ  เครื่องใช้  อุปกรณ์การพยาบาลในสถานพยาบาล  และ

ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

ชื่อและระดับของต าแหนง่ 

ตําแหนง่ในสายงานนีม้ีชื่อและระดับของตําแหน่ง  ดังนี ้

-  พยาบาลเทคนิค  2 ระดับ  2 

-  พยาบาลเทคนิค  3 ระดับ  3 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับการพยาบาลเทคนิค  ซึ่งจําเป็นต้องปฏิบัติโดยผู้มีความรู้ความสามารถ       

หรือความชํานาญงานค่อนข้างสูง  ภายใต้การกํากับตรวจสอบโดยทั่วไป หรือตามคําสั่ง หรือแนวทาง

ปฏิบัติที่มีอยู่อย่างกวา้งๆ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

เป็นเจ้าหน้าที่ช้ันต้น  ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานการพยาบาลเทคนิคตามที่ได้รับมอบหมาย  เช่น  

การให้การพยาบาลผู้ปุวยตามแผนการรักษา แผนการพยาบาล  ให้ยาทางปากตามที่ได้รับมอบหมาย  

สังเกตอาการ และศึกษาสาเหตุอาการของผู้ปุวย เพื่อดําเนินการพยาบาลและรายงานการเปลี่ยนแปลง

ของผู้ปวุย  ให้การปฐมพยาบาล  ชําระร่างกาย  ปูอนอาหาร  และช่วยเหลือให้ผู้ปุวยได้รับประทานอาหาร

ที่มีคุณค่า  ให้ความช่วยเหลือแก่ผู้ปุวยอย่างใกล้ชิด  ตลอดจนให้ความสะดวกแก่ผู้ปุวยและญาติผู้ปุวย  

บันทึกรายงานอุปสรรคปัญหาในการปฏิบัติงานและอาการของผู้ปุวย  จัดเตรียมเก็บรักษาอุปกรณ์สิ่งของ

เครื่องใช้ทุกชนิดที่ใช้ในการรักษาพยาบาลให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้อยู่เสมอ  ปฏิบัติงานส่งเสริมสุขภาพ

และปูองกันโรค  เช่น  การให้สุขศึกษาแก่ผูปุ้วยและประชาชนทั่วไป  การให้ภูมิคุ้มกันโรค  การตรวจครรภ์  

และทําคลอดในรายปกติ  การดูแลพยาบาลมารดาและทารก  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

ได้รับประกาศนียบัตรทางการพยาบาลและผดุงครรภ์  ซึ่งมีหลักสูตรการศึกษาต่อจากช้ัน

มัธยมศึกษาตอนปลายอีกไม่น้อยกวา่ 2 ปี  หรือหลักสูตรการพยาบาลเทียบได้ไม่ต่ํากว่าหลักสูตรดังกล่าว  

หรือทางอื่นที่กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1.  มีความรูใ้นการพยาบาลเทคนิคอย่างเหมาะสมแกก่ารปฏิบัติงานในหน้าที่ 

2.  มีความรูค้วามเข้าใจในกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  และข้อบังคับที่ใชใ้นการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

3.  มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่การ

ปฏิบัติงานในหน้าที่ 

4.  มีความรูค้วามสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 

5.  มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดรอบคอบ 

6.  มีความสามารถในการให้คําแนะนําเก่ียวกับระเบียบการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency) ตามที่องคก์ารกําหนด 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานการพยาบาลเทคนิคที่ยากพอสมควร  ซึ่งจําเป็นต้องปฏิบัติโดยผู้มคีวามรู้ความสามารถ    

หรือความชํานาญงานสูงพอสมควรภายใต้การกํากับตรวจสอบบ้าง  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับ

มอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับงานการพยาบาลเทคนิค  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง

หรือหลายอย่าง  เช่น  การให้การพยาบาลผู้ปุวยตามแผนการรักษาและแผนการพยาบาล  ให้ยาและสารน้ํา

แก่ผู้ปุวยตามแผนการรักษา และตามที่ได้รับมอบหมาย  ศึกษาสาเหตุอาการของผู้ปุวยเพื่อดําเนินการ

พยาบาล และรายงานอาการเปลี่ยนแปลงของผู้ปุวย  ให้การปฐมพยาบาล  จัดทํารายงานการให้การ

พยาบาล  บันทึกรายงานอุปสรรคปัญหาในการปฏิบัติงานและอาการของผู้ปุวย  ให้ความช่วยเหลือผู้ปุวย

อย่างใกล้ชิด  จัดเตรียมเก็บรักษาอุปกรณ์สิ่งของเครื่องใช้ทุกชนิดที่ใช้ในการรักษาพยาบาลให้อยู่ในสภาพ

พรอ้มที่จะใช้ได้ทันที ให้ความสะดวกแก่ผูปุ้วยและญาตผิู้ปวุย  หรือปฏิบัติงานช่วยแพทย์ในการบําบัดรักษา

และการใช้เครื่องมืออุปกรณ์ในการบําบัดรักษา  หรือปฏิบัติงานส่งเสริมสุขภาพและปูองกันโรค  เช่น    

สอน  แนะนําผู้ปุวย  ญาติ  ประชาชน  ถึงวิธีการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค  ให้ภูมิคุ้มกัน  ให้บริการ

ส่งเสริมสุขภาพแม่และเด็ก  ตรวจครรภ์  และทําคลอดในรายการปกติ  ดูแลพยาบาลมารดาและทารก  

ให้บริการวางแผนครอบครัว  ให้คําปรึกษาแนะนํานักเรียนพยาบาลในหลักสูตรการพยาบาลระดับต้น       

ที่ฝกึปฏิบัติการพยาบาลในสถานที่   ให้คําแนะนําในการปฏิบัติงานแกพ่นักงานระดับรองลงมา  และปฏิบัติ

หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

  

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งพยาบาลเทคนิค 2  และได้ดํารงตําแหน่งพยาบาลเทคนิค 2  

หรือเทยีบเทา่มาแล้วไม่น้อยกวา่ 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเก่ียวกับงานการพยาบาลเทคนิคหรืองานอื่นที่

เก่ียวข้องมาแล้วไม่น้อยกวา่ 1 ป ี

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับพยาบาลเทคนิค 2 แล้ว  จะตอ้ง 

1.  มีความรูท้ั่วไปเก่ียวกับเหตกุารณ์ปัจจุบันในดา้นการเมอืง เศรษฐกจิและสังคม 

2.  มีความสามารถในการศึกษาหาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหา และสรุปเหตุผล 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency) ตามที่องคก์ารกําหนด 
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มาตรฐานก าหนดต าแหนง่ 

 

สายงานล าดับท่ี  22  ปฏิบตัิการเดินรถ 

  

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้ครอบคลุมถึงตําแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางด้านการเดินรถ  ซึ่งมีลักษณะงาน           

ที่เกี่ยวกับการกําหนดนโยบายปฏิบัติงาน  ติดต่อประสานงาน  วางแผนงาน  มอบหมาย  วินิจฉัย  สั่งการ  

ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาในการ

ปฏิบัติงานต่างๆ เก่ียวกับการ  เดินรถ  และปฏิบัติหน้าที่เก่ียวข้อง 

 

ชื่อและระดับของต าแหนง่ 

ตําแหนง่ในสายงานนีม้ีชื่อและระดับของตําแหน่ง  ดังนี้ 

-  เจา้หน้าที่เดนิรถ  4  ระดับ  4 

-  เจา้หน้าที่เดนิรถ  5  ระดับ  5 

-  เจา้หน้าที่เดนิรถ  6  ระดับ  6 

-  เจา้หน้าที่เดนิรถ  7  ระดับ  7 

-  เจา้หน้าที่เดนิรถ  8  ระดับ  8 

-  พนักงานขับรถ 1-3   ระดับ 2 

-  พนักงานเก็บค่าโดยสาร  1-3 ระดับ  1 

-  นายตรวจ 3   ระดับ  3 

-  นายท่า 3   ระดับ  3 

-  นายท่าอู่ 3   ระดับ  3 

-  สายตรวจพเิศษ  ระดับ  3   
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานที่มีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง รับผิดชอบการบริหารด้านการเดินรถ           

โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงาน หรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนพอสมควร          

และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ต้องปฏิบตั ิ

ในฐานะผู้ ช่วยหัวหน้างาน  มีหน้าที่ในการวางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ           

ให้คําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  ติดต่อประสานงาน  และแก้ปัญหาในการ

ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  โดยควบคุมตรวจสอบการดําเนินงานต่างๆ หลายด้าน  หรือด้านใด

ด้านหนึ่งเกี่ยวกับการเดินรถ  เช่น  การจ่ายตั๋วแก่พนักงานเก็บค่าโดยสาร  การจัดเตรียมรถและพนักงาน

ประจํารถ  ควบคุมการตรวจสอบสภาพรถ  การบํารุงรักษา  ทําความสะอาดรถ  ควบคุมการปฏิบัติงาน

ของพนักงาน การใช้น้ํามันเชือ้เพลิง  และน้ํามันหลอ่ลืน่  การจัดทําสถติิเที่ยววิ่ง  รายได้และรายจ่ายในการ

เดินรถของสายการเดินรถ  สรุปรายงานผลการเดินรถเพื่อประโยชน์ในการวางแผนปรับปรุงและพัฒนา

งานด้านการเดินรถ  ตอบปัญหาและชีแ้จงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  ปฏิบัติงานที่ยากมากเกี่ยวกับ

การเดินรถ  ฝึกอบรมและให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่พนักงานระดับรองลงมา  และปฏิบัติ

หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  ได้รับประกาศนยีบัตรมธัยมศึกษาตอนตน้หรือเทียบเทา่ขึน้ไป  และ 

2.  เป็นพนักงานตั้งแต่ระดับ 3  หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2  ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงาน

เก่ียวกับการเดินรถ หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกวา่ 1 ปี 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1.  มีความรูค้วามเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่างๆ ขององคก์าร 

2.  มีความสามารถในการจัดทําแผน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรกึษาแนะนํา  และเสนอแนะ

วิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานทีอ่ยูใ่นความรับผดิชอบ 

3.  มีความสามารถในการตดิต่อประสานงาน 

4.  มีความรู้ความเข้าใจในการบริหารงานบุคคล 

5.  มีความรูท้ั่วไปเก่ียวกับแผนพัฒนาเศรษฐกจิและสังคมของประเทศ 

6.  มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency) ตามที่องคก์ารกําหนด 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน   มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง  รับผิดชอบ          

การบริหารด้านการเดินรถโดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงาน หรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับ

บัญชาจํานวนพอสมควร  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ต้องปฏิบตั ิ

ในฐานะหัวหน้างาน  มีหน้าที่ในการวางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษา

แนะนํา  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  ติดต่อประสานงาน  และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน                     

ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  โดยควบคุมตรวจสอบการดําเนินงานต่างๆ หลายด้าน  หรือด้านใดด้านหนึ่ง

เก่ียวกับการเดินรถ  เช่น  การจ่ายตั๋วแก่พนักงานเก็บค่าโดยสาร  การจัดเตรียมรถและพนักงานประจํารถ  

ควบคุมการตรวจสอบสภาพรถ  การบํารุงรักษา  ทําความสะอาดรถ  ควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงาน  

การใช้น้ํามันเชื้อเพลิง  น้ํามันหล่อลื่น  การจัดทําสถิติเที่ยววิ่ง  รายได้และรายจ่ายในการเดินรถของสาย

การเดินรถ สรุปรายงานผลการเดินรถ เพื่อประโยชน์ในการวางแผนปรับปรุงและพัฒนางานด้านการเดินรถ 

ตอบปัญหาและชีแ้จงเรื่องต่างๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่  ปฏิบัติงานที่ยากมากเกี่ยวกับการเดินรถ  ฝึกอบรม

และให้คําปรกึษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกพ่นักงานระดับรองลงมา  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ทําหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  ได้รับปรญิญาตรหีรือเทยีบได้ไม่ต่ํากวา่นีทุ้กสาขาวิชา  และเป็นพนักงานตั้งแต่ระดับ 4  หรือ

เทยีบเทา่มาแล้วไมน่้อยกวา่ 2 ปี โดยจะต้องปฏิบตัิงานเก่ียวกับการเดินรถหรอืงานอื่นที่เกีย่วข้องมาแล้ว  

ไม่น้อยกวา่  2  ป ี

2.  กรณีคุณวุฒไิม่ตรงจะต้องดํารงตาํแหนง่ในระดับ  4   ดงันี ้

  -  คุณวุฒิประกาศนยีบัตรวชิาชีพช้ันสูง (ปวส.)  หรือเทียบเท่า   จํานวน  3   ปี 

  -  คุณวุฒิประกาศนยีบัตรวชิาชีพ (ปวช.)  หรือเทียบเทา่  จํานวน  4  ปี 

  -  คุณวุฒิมัธยมศึกษาตอนตน้ หรือเทยีบเทา่  จํานวน 5  ปี    

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1.  มีความรูค้วามเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่างๆ ขององคก์าร 

2.  มีความสามารถในการจัดทําแผน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรกึษาแนะนํา  และเสนอแนะ

วิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานทีอ่ยูใ่นความรับผดิชอบ 

3.  มีความสามารถในการตดิต่อประสานงาน 

4.  มีความรู้ความเข้าใจในการบริหารงานบุคคล 

5.  มีความรูท้ั่วไปเก่ียวกับแผนพัฒนาเศรษฐกจิและสังคมของประเทศ 

6.  มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency) ตามที่องคก์ารกําหนด 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกลุ่มงาน  หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานที่มีหน้าที่    

ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได้ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบการบริหารงานด้านเดินรถ       

โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร  และปฏิบัติ

หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  มีหน้าที่กําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางแผนอัตรากําลัง      

เจ้าหน้าที่ และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  

วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  และ

แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่างๆ       

หลายด้านเก่ียวกับการเดินรถ  เช่น  การจ่ายตั๋วแก่พนักงานเก็บค่าโดยสาร  การจัดเตรียมรถและพนักงาน

ประจํารถ  ควบคุมการ  ตรวจสอบสภาพรถ  การใช้น้ํามันเชื้อเพลิง  และน้ํามันหล่อลื่น  การจัดทําสถิติ

เที่ยววิ่ง  รายได้และรายจ่ายในการเดินรถของสายการเดินรถ เพื่อประโยชน์ในการวางแผนปรับปรุง     

และพัฒนางานด้านการเดินรถ  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  พิจารณา  ศึกษา  

วิเคราะห์  ทําความเห็น  สรุปรายงานเสนอแนะเกี่ยวกับการดําเนินงาน  ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชํานาญ

เก่ียวกับงานการเดินรถ  เข้าร่วมประชุม  คณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  เข้าร่วมประชุมในการ

กําหนดนโยบายและแผนงานขององคก์าร  ฝึกอบรมและให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่พนักงาน

ระดับรองลงมา  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

ในฐานะผู้ช่วยหัวหนา้หน่วยงาน  ทาํหนา้ที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบตัิตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

ได้ดาํรงตาํแหนง่เจา้หน้าที่เดนิรถ  5  หรอืเทียบเทา่มาแล้วไม่น้อยกวา่ 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงาน

เก่ียวกับการเดินรถหรอืงานอืน่ที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่นอ้ยกวา่ 1 ป ี

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจา้หน้าที่เดนิรถ 5 แล้ว  จะตอ้ง 

1.  มีความสามารถในการบรหิารงานและจดัระบบงาน 

2.  มีความคิดริเร่ิมในการปรบัปรุงนโยบายและแผนงาน 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency) ตามที่องคก์ารกําหนด 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

บรหิารงานในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได้

ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบการบริหารงานด้านการเดินรถโดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย และปกครอง  

ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนมาก  และปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ทําหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

เช่น  การกําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางแผนอัตรากําลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณ         

ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  

ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุง   แก้ไข  ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน   

ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่างๆ หลายด้านเกี่ยวกับการเดินรถ  การ

จ่ายตั๋วแก่พนักงานเก็บค่าโดยสาร  การจัดเตรียมรถและพนักงานประจํารถ ควบคุมการตรวจสอบสภาพรถ  

การใช้น้ํามันเชือ้เพลิง  และน้ํามันหล่อลื่น  การจัดทําสถติิเที่ยววิ่ง  รายได้และรายจ่ายในการเดินรถของสาย

การเดินรถ เพื่อประโยชน์ในการวางแผนปรับปรุงและพัฒนางานด้านการเดินรถ ตอบปัญหาและชีแ้จงเรื่อง

ต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห์  ทําความเห็น  สรุปรายงานเสนอแนะเกี่ยวกับ

การดําเนินงาน  ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชํานาญเกี่ยวกับงานการเดินรถ  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ

ต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  เข้าร่วมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานขององค์การ  ฝึกอบรม     

และให้คําปรกึษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกพ่นักงานระดับรองลงมา  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  ได้ดํารงตําแหน่งเจ้าหน้าที่เดินรถ  6  หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้อง

ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเดินรถ  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกวา่  1  ป ี   หรือ 

 2.  ได้ดาํรงตําแหน่งเจา้หนา้ทีเ่ดินรถ  5  มาแล้วไมน่้อยกวา่  5 ป ี

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่ เดินรถ 6 แล้ว  จะต้องมีความรู้       

ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานขององค์การ  และปัญหาด้านการเมือง เศรษฐกิจ และสังคมของ

ประเทศ 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency) ตามที่องคก์ารกําหนด 
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ชื่อต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีเดนิรถ  8 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับเขตการเดินรถ  รับผิดชอบการบริหารงานปฏิบัติงานการเดินรถ      

โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนมาก  รับผิดชอบผลการ

บรหิารงานและผลการดําเนินงานทางด้านการเงินในเขตที่ดูแลรับผดิชอบ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับ

มอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  มีหน้าที่กําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากําลัง

เจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  

วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม   ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล          

และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  โดยควบคุมตรวจสอบการดําเนินงานต่างๆ 

หลายด้านเก่ียวกับการเดินรถ  เช่น  การจ่ายตั๋วแก่พนักงานเก็บค่าโดยสาร  การจัดเตรียมรถและพนักงาน

ประจํารถ  ควบคุมการตรวจสภาพรถ  การบํารุงรักษาและทําความสะอาด  ควบคุมการปฏิบัติงาน      

ของพนักงาน  การใช้น้ํามันเชือ้เพลิง และน้ํามันหล่อลืน่  การจัดทําสถติิเที่ยววิ่ง  รายได้และรายจ่ายในการ

เดินรถของสายการเดินรถ  สรุปรายงานผลการเดินรถ เพื่อประโยชน์ในการวางแผนปรับปรุงและพัฒนา

ด้านการเดินรถ  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห์       

ทําความเห็น  สรุปรายงานเสนอแนะเกี่ยวกับการดําเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความเช่ียวชาญในการเดินรถ  

เข้ารว่มประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  เข้ารว่มประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงาน

ขององค์การ ฝึกอบรมและให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่พนักงานระดับรองลงมา และปฏิบัติ

หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  ได้ดํารงตําแหน่งเจ้าหน้าทีเ่ดินรถ  7  หรอืเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงาน

เก่ียวกับการเดินรถหรอืงานอืน่ที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่นอ้ยกวา่ 1  ป ี หรือ 

2.  ได้ดาํรงตําแหน่งเจา้หนา้ทีเ่ดินรถ   6  มาแล้วไม่นอ้ยกวา่  5  ปี 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่เดินรถ   6 แล้ว จะต้องมีความรู้ความเข้าใจ

ในนโยบายการบรหิารงานขององคก์าร  และปัญหาด้านการเมือง เศรษฐกจิ และสังคมของประเทศ 
 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถ

ทางการบรหิาร  (Managerial   Competency)  ตามทีอ่งคก์ารกําหนด 
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ชื่อต าแหน่ง   ครูฝึกขับรถ  3 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

 อบรม  สอนเทคนิควิธีการขับรถโดยสารสาธารณะ ซึ่งมอีุปกรณ์การสื่อสาร อุปกรณก์ารเช่ือมต่อ

สัญญาณตา่งๆ  โดยใช้เทคโนโลยสีารสนเทศระบบ   GPS ,  GPRS  กับห้องควบคุมไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ

หรือปฏิบัตงิานตามทีไ่ด้รับมอบหมาย  

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

 ฝึกอบรมและสอนให้ความรู้วิธีการขับรถโดยสารสาธารณะให้กับพนักงานขับรถซึ่ งต้องขับรถ

โดยสารรุ่นใหม่และพนักงานเก็บค่าโดยสารที่ต้องการเปลี่ยนหน้าที่เป็นพนักงานขับรถ ตลอดจนวิธีการใช้

เครื่องมือต่างๆ  ซึ่งมีอุปกรณ์สื่อสารและอุปกรณค์อมพิวเตอร์ที่ได้ติดตั้งในรถโดยสารได้อย่างถูกต้องและ

ชํานาญ 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณวุฒิไม่ต่ํากวา่มัธยมศึกษาตอนปลาย 

2. ขับรถโดยสารสาธารณะมาแล้วไม่นอ้ยกวา่  5  ป ี และมใีบอนญุาตการขับขี่รถประเภทที ่2  หรอื 3 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. มีความรูท้ั่วไปเก่ียวกับเหตุการณป์ัจจุบันในดา้นการเมอืง  เศรษฐกจิและสงัคมของประเทศ 

2. มีความรูใ้นกฎ ระเบียบ  ขอ้บงัคับองคก์าร  และกฎหมายทีเ่ก่ียวข้องในการปฏิบัตงิาน 

3. มีความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษ   

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency) ตามที่องคก์ารกําหนด 
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ชื่อต าแหน่ง นายตรวจ 3 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

 มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการตรวจตั๋ว  ตรวจการปฏิบัติงานและการแต่งกายของ พนักงานขับรถ  

และพนักงานเก็บค่าโดยสารบนรถยนต์โดยสาร  อํานวยความสะดวกให้แก่ผู้ใช้บริการบนรถโดยสารและ

ตามจุดบรกิารต่างๆ ในเส้นทางเดินรถ  สรุปและจัดทํารายงานการปฏิบัติงานประจําวันเสนอผู้บังคับบัญชา 

และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

 ปฏิบัติหน้าที่ในเส้นทางหรือตามจุดบริการต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย และตามเวลาที่กําหนด  

ตรวจและดูแลการให้บริการของ พนักงานขับรถ  และพนักงานเก็บค่าโดยสาร  ในเส้นทางและบนรถ

ประจําทาง  ตรวจและดูแลการแต่งกายของ พนักงานขับรถ และพนักงานเก็บค่าโดยสาร  ในขณะปฏิบัติหน้าที่

ให้ถูกต้องตามข้อบังคับ  ตักเตือนและแนะนําพนักงานขับรถ และพนักงานเก็บค่าโดยสาร เมื่อพบ

ข้อบกพร่องในการปฏิบัติงาน  ตรวจสอบการขายตั๋วของพนักงานเก็บค่าโดยสารให้ถูกต้อง  สอดส่องดูแล 

และอํานวยความสะดวกให้แก่ผู้ใช้บริการ  จัดทํารายงานการปฏิบัติงานประจําวันเสนอผู้บังคับบัญชา   

พรอ้มทั้งข้อเสนอแนะในการแก้ไขปัญหาข้อบกพร่องที่ตรวจพบ  ตรวจและดูแลการให้บริการของรถเอกชน

ร่วมบริการทุกประเภทที่มีสัญญาการเข้าร่วมเดินรถกับองค์การให้ถูกต้องตามที่กําหนดไว้ในสัญญาการ

เข้าร่วมเดินรถกับองค์การ และระเบียบที่องค์การกําหนด รับเรื่องร้องทุกข์  ข้อแนะนําบริการจาก

ประชาชนผู้ใช้บริการ โดยกรอกรายละเอียดลงในแบบรับเรื่องร้องทุกข์ และแนะนําบริการของนายตรวจ  

นําเสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับช้ัน   

 กรณีมีข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน หรือต้องการข้อมูลเพิ่มเติม ให้ประสานงานกับหน่วยงาน               

ที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย  

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 1.  ได้รับประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้นหรอืเทียบเทา่ และ 

 2.  เป็นพนักงานตั้งแต่ระดับ 2 หรือเทียบเท่าขึ้นไป  อายุงานในตําแหน่งไม่น้อยกวา่ 2 ปี 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

 1.  มีความรูใ้นเรื่องตั๋วเป็นอย่างดี 

 2.  มีความรอบรูใ้นการเดินรถและเส้นทางการเดินรถ 

 3.  เป็นผู้มีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency) ตามที่องคก์ารกําหนด 
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ชื่อต าแหน่ง นายท่า 3 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

 มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการปล่อยรถที่ท่าปล่อยรถ  ตรวจดูแลความสะอาดรถที่ท่าปล่อยรถ  

ตรวจสอบการแต่งกายของพนักงานขับรถ และพนักงานเก็บค่าโดยสารให้สะอาดและเรียบร้อยถูกต้องตาม

ระเบียบก่อนนํารถออกจากท่าทุกครั้ง  บันทึกเวลาที่รถมาถึงท่า และเวลาที่รถออกจากท่าในใบทํางาน  

ของพนักงานขับรถ   พนักงานเก็บค่าโดยสาร และบันทึกเลขที่ตั๋วทุกม้วนลงในใบทํางานของพนักงาน                 

เก็บคา่โดยสาร   ควบคุมดูแลสภาพรถและอุปกรณ์รถให้อยู่ในสภาพเรยีบรอ้ยใช้งานได้  รับแจ้งซ่อมรถเสียที่ท่า 

และบันทึกการแจง้ซอ่ม 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

 ควบคุมดูแลการปล่อยรถที่ท่าให้เป็นไปตามแผนตารางเดินรถที่กําหนดไว้    ตรวจสอบเวลา        

ที่รถมาถึงท่าให้เป็นไปตามที่กําหนด  หากเวลาคลาดเคลื่อนจนผิดปกติให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  

บันทึกเลข   หน้าตั๋วทุกม้วนลงในใบทํางานของพนักงานเก็บค่าโดยสารทุกเที่ยว  บันทึกเวลารถถึงท่าและ

เวลาปล่อยรถออกจากทา่ทุกเที่ยว  ควบคุมดูแลความสะอาดของรถและอุปกรณ์ประจํารถให้อยู่ในสภาพ

เรียบร้อย  หากพบขอ้บกพรอ่งให้สั่งการแก้ไขและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  รับแจ้งซ่อมรถเสียและ

ส่งรถเข้าซ่อม  พร้อมทั้งบันทึกการแจ้งซ่อมในใบประจํารถ  รายงานความประพฤติของพนักงานขับรถ  

พนักงานเก็บค่าโดยสาร ให้ผู้บั งคับบัญชาทราบ  รายงานปัญหาและอุปสรรคในการเดินรถ                  

ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  พิจารณาการขออนุญาตของพนักงานขับรถ  พนักงานเก็บค่าโดยสาร ในเวลา

ปฏิบัติหน้าที่ โดยพิจารณาถึงเหตุผล และความจําเป็น และคํานึงถึงผลประโยชน์ขององคก์าร แล้วรายงาน

ให้ผูบ้ังคับบัญชาทราบ  รับแจ้งเรื่องรอ้งเรียนของผู้ใชบ้รกิารตามท่าแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  ดูแล

รับผิดชอบทรัพย์สินต่างๆ ที่ท่าปล่อยรถ  สั่งรถเลิกเมื่อครบกําหนดเวลา  นายท่าผลัดที่ 1  ต้องส่งมอบ

เอกสารการควบคุมการปล่อยรถให้นายท่าผลัดต่อไป  ในกรณีที่นายท่าผลัดต่อไปยังไม่มาปฏิบัติงาน    

นายท่าผู้ปฏิบัติงานต้องอยู่ปฏิบัติหน้าที่ต่อไปจนกว่านายท่าผลัดต่อไปจะมารับงาน  แล้ วรายงานให้

ผู้บังคับบัญชาทราบ  เมื่อสิ้นสุดเวลาทํางานของแต่ละวันต้องส่งเอกสารการควบคุมการปล่อยรถที่ท่า      

ให้ผูจ้ัดการสายในวันรุ่งขึ้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 1.  ได้รับประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้นหรอืเทยีบเทา่ และ 

 2.  เป็นพนักงานตั้งแต่ระดับ 2 หรือเทียบเท่าขึ้นไป  อายุงานในตําแหน่งไม่น้อยกวา่ 2 ปี 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

 1.  มีความรูค้วามเข้าใจในการเดินรถ 

 2.  มีความสามารถในการติดต่อประสานงานและสามารถแกไ้ขปัญหาได้อย่างรวดเร็ว 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency) ตามที่องคก์ารกําหนด 
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ชื่อต าแหน่ง นายท่าอู่  3 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

 รับผิดชอบเกี่ยวกับการปล่อยรถในอู่  ตรวจดูแลความสะอาดรถที่ท่าปล่อยรถ  ตรวจสอบจํานวนรถ     

ที่จอดในบริเวณอู่ให้ครบตามจํานวน  ดูแล  ควบคุมการจอดรถ  เลื่อนรถในอู่  รับแจ้งซ่อมในอู่  

ตรวจสอบการแต่งกายของ พนักงานขับรถ  พนักงานเก็บค่าโดยสาร ให้สะอาดและเรียบร้อยตามระเบียบ

กอ่นนํารถออกจากอู่ และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย  

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

 ควบคุมดูแลการปล่อยรถจากอู่ให้เป็นไปตามแผนตารางเดินรถที่กําหนดไว้   ตรวจสอบเอกสาร       

การจ่ายงานให้ พนักงานขับรถ และพนักงานเก็บค่าโดยสาร กอ่นอนุญาตให้นํารถออกจากอู่  จัดทําผังการ      

จอดรถภายในอู่  แล้วแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  ควบคุมดูแลการจอดรถ  เลื่อนรถภายในบริเวณอู่  เพื่อให้

เกิดความสะดวกและคล่องตัวในการนํารถเข้าออกจากอู่  ตรวจสอบจํานวนรถและอุปกรณ์ประจํารถที่อยู่

ในความรับผิดชอบให้ครบตามจํานวน  หากตรวจสอบแล้ว พบว่ารถที่เข้าจอดในบริเวณอู่มีไม่ครบจํานวน

ให้รีบติดตามและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบทันที  ตรวจและรับรองการทําความสะอาดรถที่จอด      

ในบริเวณอู่ให้สะอาดเรียบร้อยตรงตามสัญญา แล้วรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  ตรวจสอบเวลา        

ในเอกสารการปฏิบัติงาน   ประจํารถจากท่าถึงอู่ให้เป็นไปตามเวลาที่กําหนดแล้วลงเวลารถเลิกพร้อมลง

จํานวนกิโลเมตร  หากรถคันใดใช้เวลามากหรือน้อยกว่าข้อกําหนดให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ     

และรวบรวมเอกสารการปฏิบัติส่งมอบผู้บังคับบัญชา รายงานผู้บังคับบัญชาถึงสาเหตุของรถแต่ละคัน      

ที่ไม่สามารถออกวิ่งได้  รับแจ้งซ่อมและออกใบสั่งซ่อมรถเมื่อ พนักงานขับรถนําเข้าซ่อม  ติดตามและ

เร่งรัดการซ่อมรถให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว  พิจารณาหาทางแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าอันอาจจะก่อให้เกิดความ

เสียหายแก่ทรัพย์สิน และกิจการขององค์การ แล้วรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบทันที  ประสานงานกับ

นายท่าอู่ผลัดอื่นๆ  ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 

   

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 1.  ได้รับประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้นหรอืเทียบเทา่ และ 

 2.  เป็นพนักงานตั้งแต่ระดับ 2 หรือเทียบเท่าขึ้นไป  อายุงานในตําแหน่งไม่น้อยกวา่ 2 ปี 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

 1.  มีความรูค้วามเข้าใจในการเดินรถ 

 2.  มีความสามารถในการติดต่อประสานงานและสามารถแกไ้ขปัญหาได้อย่างรวดเร็ว 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency) ตามที่องคก์ารกําหนด 
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ชื่อต าแหน่ง สายตรวจพิเศษ  3 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

 ตรวจสอบ กํากับ  ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานประจํารถโดยสาร  ตรวจสอบสภาพ

รถโดยสารให้เป็นไปตามกฎหมาย  ข้อบังคับ ระเบียบ  คําสั่งและสัญญาที่เกี่ยวข้อง ทั้งรถองค์การและรถ

เอกชนรว่มบริการทุกประเภท  ตลอดจนช่วยอํานวยความสะดวกเก่ียวกับการจราจร 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ตรวจดูแลความเรยีบรอ้ยด้านการเดินรถ  ในส่วนของรถเอกชนร่วมบริการทุกประเภท และรถองค์การ  

โดยตรวจการปฏิบัติงาน และรายงานการกระทําผิดของรถทุกประเภทให้เป็นไปตามกฎหมาย  ข้อบังคับ  

ระเบียบ คําสั่ง สัญญาที่เกี่ยวข้อง  และอํานวยความสะดวกด้านการจราจร  การตรวจกระทําในลักษณะ          

เพื่ออํานวยความสะดวกให้กับผู้ใช้บริการ สนับสนุนการเดินรถ  เน้นความสะอาด  สะดวกสบาย          

และความปลอดภัย  เพื่อลดปัญหาด้านบรกิารและด้านอื่นๆ    อํานวยความสะดวก ประสานงาน กรณีพบ

เหตุฉุกเฉินเรง่ด่วนของรถเอกชนรว่มบริการและรถองคก์าร   โดยประสานกับกลุ่มงานสื่อสารขององค์การ  

หรือเจ้าหน้าที่ทางราชการ เพื่อบรรเทาปัญหาการจราจรเบื้องต้น  และเน้นการสร้างภาพพจน์ที่ดีในด้าน

การบริการ รายงานข้อบกพร่องและปัญหาที่ตรวจพบ  กรณีรถเอกชนร่วมบริการไม่ปฏิบัติตามสัญญา  

เพื่อให้เจ้าของรถหรือคู่สัญญาทําการแก้ไขปรับปรุงต่อไป   กําหนดให้สายตรวจพิเศษที่ออกปฏิบัติหน้าที่

ต้องไปลงชื่อยืนยันการปฏิบัติงาน  ณ  จุดที่ผูบ้ังคับบัญชากําหนดในพื้นที่มอบหมาย  เช่น ท่า  กองเดินรถ  

และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย  

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 1.  ได้รับประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้นหรอืเทียบเทา่ และ 

 2.  เป็นพนักงานตั้งแต่ระดับ 2 หรือเทียบเท่าขึ้นไป  อายุงานในตําแหน่งไม่น้อยกวา่ 2 ปี   หรือ 

3.  เป็นพนักงานเก็บค่าโดยสาร  มาแล้วไม่น้อยกวา่  5   ปี  

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency) ตามที่องคก์ารกําหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



126 
ชื่อต าแหน่ง พนักงานขับรถ 2 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

  ขับรถโดยสารขององค์การ  เพื่อให้บริการแก่ประชาชนผู้ใช้บริการ  ดูแลรักษาความ

สะอาดของรถ  แกไ้ขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อย ๆ เกี่ยวกับเครื่องยนต์ และส่วนประกอบของเครื่องยนต์เท่าที่จําเป็น 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

  ลงชื่อและรับใบทํางานพนักงานขับรถ (ขสมก. 1-02) จากพนักงานจ่ายงาน  ตรวจสอบ

ความเรียบร้อยของรถยนต์โดยสาร  อุปกรณป์ระจํารถให้ครบถ้วนถูกต้องก่อนนํารถออกบริการ  หากพบ

ข้อบกพร่องให้รีบรายงานผู้บังคับบัญชาเพื่อสั่งการแก้ไข  ขับรถโดยสารเพื่อให้บริการผู้โดยสารตาม

เส้นทางที่รับผิดชอบด้วยความสภุาพเรียบร้อยและถูกต้องตามกฎจราจร ตามคําสั่งนายท่าในกรณีที่เป็นรถ

ที่มีประตูปิด-เปิดอัตโนมัติต้องปิดประตูตลอดเวลา  เปิดประตูรับ-ส่งผู้โดยสารเฉพาะปูายหยุดรถประจําทาง  

อํานวยความสะดวกให้แก่ผูโ้ดยสารในเส้นทางที่รับผิดชอบ  ดูแลรักษาความสะอาดภายในรถที่รับผิดชอบ

ตามสมควร  ดูแลระวังรักษา   มิให้รถยนต์โดยสารที่รับผิดชอบเกิดความเสียหายหรืออาจจะก่อให้เกิด

ความเสียหายได้  แก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ เกี่ยวกับเครื่องยนต์เท่าที่จําเป็น  รายงานความบกพร่อง 

ชํารุด  เสียหายหรือสูญหาย เก่ียวกับรถยนต์โดยสาร  อุปกรณ์ประจํารถให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  รายงาน

ปัญหาในการปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบทุกครั้งเพื่อหาทางแก้ไข  ตักเตือนแนะนําพนักงาน         

เก็บค่าโดยสารเมื่อพบข้อบกพร่องในการปฏิบัติงาน  ให้มีการรับ-ส่งมอบรถยนต์โดยสาร และอุปกรณ์

ประจํารถทุกครั้งก่อนเริ่มหรือสิ้นสุดการปฏิบัติงาน ดูแลไม่ให้มีการลักลอบขโมยน้ํามันในถังน้ํามันขณะที่

รถอยู่ในความรับผิดชอบของตน  ขับรถในลักษณะที่เป็นการประหยัดน้ํามัน และใช้น้ํามันในรถให้เกิด

ประโยชน์สูงสุด เช่น ไม่ติดเครื่องทิ้งไว้ หรือเร่งน้ํามันโดยไม่จําเป็น แล ะปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่

ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  1.  สําเร็จการศึกษาช้ันประถมศึกษาปีที่ 6 หรือเทียบเท่า 

  2.  มีใบอนุญาตขับรถประเภทที่ 2  หรือประเภทที่ 3 ซึ่งออกให้โดยกรมการขนส่งทางบก 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

  1.  มีความสามารถและรูว้ิธีการขับรถให้ปลอดภัย 

  2.  มีใจรักงานบรกิาร   

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency) ตามที่องคก์ารกําหนด 
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ชื่อต าแหน่ง พนักงานเก็บค่าโดยสาร 1 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

  เก็บค่าโดยสารบนรถยนต์โดยสาร  บริการอํานวยความสะดวกต่อผู้โดยสาร  ดูแลรักษา    

ความสะอาดภายในรถที่ปฏิบัติหน้าที่  อํานวยความสะดวกให้แก่พนักงานขับรถในการจอดรถ ออกรถ 

หรือเปลี่ยนช่องทางเดินรถ  ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสุภาพเรียบร้อยแกผู่้ใชบ้รกิาร 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

  รับใบทํางานจากพนักงานจ่ายงาน (ขสมก. 1-01) แล้วขึ้นปฏิบัติงานบนรถยนต์โดยสาร         

ที่ได้รับมอบหมาย  เบกิตั๋วให้เพียงพอกับการจําหน่าย  เมื่อเลิกปฏิบัติหน้าที่แล้วให้เช็คตั๋ว และส่งมอบเงิน        

คา่โดยสารให้กับเจ้าหน้าที่ทันที  เก็บเงินค่าโดยสารให้ครบถ้วนและถูกต้องตามที่องค์การกําหนด  ฉีกตั๋ว

โดยสารให้แก่ผู้โดยสารตามจํานวนเงินค่าโดยสาร  ช่วยและอํานวยความสะดวกให้แก่พนักงานขับรถ       

ในการจอดรถ  ออกรถ หรือเปลี่ยนช่องทางเดินรถ  ดูแลรักษาทําความสะอาดภายในรถที่ปฏิบัติหน้าที่

ตามสมควร  บริการและอํานวยความสะดวกให้แก่ผู้โดยสาร  เชื่อฟังและปฏิบัติตามคําตักเตือน แนะนํา

ของพนักงานขับรถเก่ียวกับการปฏิบัติงาน และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  1.  สําเร็จการศึกษาตามเกณฑก์ารศึกษาชัน้มัธยมศึกษาตอนต้นหรอืเทียบเทา่ 

  2.  มีใบอนุญาตเป็นผู้เก็บค่าโดยสารซ่ึงออกให้โดยกรมการขนส่งทางบก 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

  1.  มีความรูใ้นงานบรกิาร 

  2.  มีใจรักงานบรกิาร  สุภาพเรียบร้อย  มีสุขภาพรา่งกายสมบูรณ์ 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency) ตามที่องคก์ารกําหนด 
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มาตรฐานก าหนดต าแหนง่ 

 

สายงานล าดับท่ี  23  ช่าง 

 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้ครอบคลุมถึงตําแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางช่าง  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ          

การตรวจ  ทดสอบ  ซ่อม  บํารุงรักษา  แก้ไขข้อขัดข้อง  ประกอบ  ดัดแปลง  ติดตั้งเครื่องจักร  

เครื่องยนต์  อุปกรณ์และเครื่องมือเครื่องใช้ที่เกี่ยวกับโลหะและอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับรถ  ตลอดจนเครื่อง

อุปกรณไ์ฟฟูาทั่วไปและวิทยุโทรคมนาคม  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

ชื่อและระดับของต าแหนง่ 

ตําแหนง่ในสายงานนีม้ีชื่อและระดับของตําแหน่ง  ดังนี ้

-  ช่าง  1  ระดับ  1 

-  ช่าง  2  ระดับ  2 

-  ช่าง  3  ระดับ  3 

-  ช่าง  4  ระดับ  4 
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ชื่อต าแหน่ง ช่าง  1 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานช่างที่ไม่ยากภายใต้การกํากับตรวจสอบโดยใกล้ชิด  และปฏิบัติหน้าที่อื่น

ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ช่วยในการตรวจ  ทดสอบ  ซอ่ม  บํารุงรักษา  ประกอบ  ดัดแปลง  ติดตั้งเครื่องจักร  เครื่องยนต์   

เครื่องส่งกําลัง  อุปกรณ ์ เครื่องมือ  เครื่องใช้ที่เกี่ยวกับโลหะอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับรถ เครื่องอุปกรณ์ไฟฟูา

ทั่วไป และวิทยุโทรคมนาคม  ช่วยแก้ไขข้อขัดข้องที่เกิดขึ้นกับเครื่องยนต์  จัดเก็บ  ดูแลรักษาเครื่องมือ

เครื่องใช้  ชิน้ส่วนอุปกรณ์  อะไหล่ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.   ได้รับประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษาตอนต้น หรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้ และมีวุฒิบัตร 

หรือประกาศนียบัตร ทางช่างไม้  ช่างยนต์  ช่างไฟฟูา  ช่างเชื่อม  ช่างกลึง จากสถาบันหรือโรงเรียน

ช่างฝีมือของรัฐบาล  หรือทางอื่นที่กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้  หรอื 

 2.  ได้รับประกาศนยีบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบไดไ้ม่ต่าํกวา่นีท้าง  ช่างยนต์  ช่างกลโรงงาน 

ช่างกลโลหะ โลหะอุตสาหกรรม  ช่างไฟฟูา  ช่างอิเล็กทรอนิกส์  หรือทางอืน่ที่กําหนดว่าใช้เป็น

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1.  มีความรูใ้นงานช่างอยา่งเหมาะสมแก่การปฏิบตัิงานในหน้าที่ 

2.  มีความรูค้วามสามารถในกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  และข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

3.  มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่การ

ปฏิบัติงานในหน้าที่ 

4.  มีความรูค้วามสามารถในการใชภ้าษาอย่างเหมาะสมแกก่ารปฏิบัติงานในหน้าที่ 

5.  มีความสามารถในการปฏบิัติหน้าทีด่้วยความละเอียดรอบคอบ 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency) ตามที่องคก์ารกําหนด 
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ชื่อต าแหน่ง ช่าง 2 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานช่างที่ค่อนข้างยาก  ภายใต้การกํากับตรวจสอบโดยทั่วไป หรือตามคําสั่ง หรือแนวทาง

ปฏิบัติที่มีอยู่อย่างกวา้งๆ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากเกี่ยวกับงานช่าง  เช่น  ตรวจ  ทดสอบ  ซ่อม  บํารุงรักษา  แก้ไข

ข้อขัดข้อง  ประกอบ  ดัดแปลง  ติดตั้งเครื่องจักร  เครื่องยนต์  เครื่องส่งกําลัง  เครื่องมือเครื่องใช้           

ที่ เกี่ยวกับโลหะ  ตัวถังรถยนต์  อุปกรณ์ไฟฟูา  เครื่องล่าง  เครื่องอุปกรณ์ไฟฟูาทั่วไปและวิทยุ

โทรคมนาคม  ช่วยคํานวณรายการและประมาณราคาวัสดุอุปกรณ์ที่จะใช้ในการดําเนินงาน  และปฏิบัติ

หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งช่าง  1  และได้ดํารงตําแหน่งช่าง  1  หรือเทียบเท่ามาแล้ว

ไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานช่าง  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี   

กําหนดเวลา  2  ปี  ให้ลดเป็น 1 ปี  สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งชา่ง  1 ข้อ  2  หรือ 

2.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.)  หรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้ทางช่างยนต์  ช่างกล

โรงงาน  ช่างกลโลหะ โลหะอุตสาหกรรม  ช่างไฟฟูา  ช่างอิเล็กทรอนิกส์  หรือทางอื่นที่กําหนดว่าใช้เป็น

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับช่าง  1  แล้ว  จะต้องมีความสามารถในการ         

ให้คําแนะนําเก่ียวกับระเบยีบและวิธีปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency) ตามที่องคก์ารกําหนด 
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ชื่อต าแหน่ง ช่าง 3 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานช่างที่ยากพอสมควรภายใต้การกํากับตรวจสอบบ้าง และอาจได้รับมอบหมาย           

ให้ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่จํานวนหนึ่งด้วย  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับ

มอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับงานช่าง  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง  

เช่น  ตรวจ  ทดสอบ  ซ่อม  บํารุงรักษา  แก้ไขข้อขัดข้อง  ประกอบ  ดัดแปลง  ติดตั้งเครื่องจักร  

เครื่องยนต์  เครื่องส่งกําลัง  เครื่องมือเครื่องใช้ที่เกี่ยวกับโลหะ  ตัวถังรถยนต์  อุปกรณ์ไฟฟูา  เครื่องล่าง  

เครื่องอุปกรณ ์ ไฟฟูาทั่วไป และวิทยุ   โทรคมนาคม  คํานวณรายการและประมาณราคาวัสดอุุปกรณท์ี่จะ

ใช้ในการดําเนินงาน  ดังกล่าว  ควบคุมการใช้และเก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ที่อยู่ในความ

รับผิดชอบ  ให้คําปรึกษาแนะนําในรายการปฏิบัติงานแก่พนักงานระดับรองลงมา  และปฏิบัติหน้าที่อื่น       

ที่เกี่ยวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง่ช่าง 1  หรือชา่ง 2 และได้ดํารงตําแหนง่ช่าง 2 หรือเทียบเท่า

มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานช่างหรอืงานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้ว ไม่น้อยกว่า 1 ปี หรอื 

2.  ได้รับปรญิญาตรหีรือเทียบไดไ้มต่่ํากวา่นีท้างช่างยนต์  ช่างกลโรงงาน  ช่างกลโลหะ  ช่างโลหะ   

อุตสาหกรรม  ช่างไฟฟูา  ช่างอิเล็กทรอนิกส์ หรือทางอื่นที่กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ

ตําแหน่งนีไ้ด้ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับช่าง  2  แลว้ จะตอ้ง 

1.  มีความรูท้ั่วไปเก่ียวกับเหตกุารณป์ัจจุบันในดา้นการเมอืง  เศรษฐกจิ  และสงัคม 

2. มีความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์  และสามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอรใ์นการปฏิบัติงานได้ 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency) ตามที่องคก์ารกําหนด 
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ชื่อต าแหน่ง ช่าง  4 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานไม่สูง หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้า

หน่วยงานซึ่งเป็นตําแหน่งที่มีหนา้ที่ความรับผดิชอบและคุณภาพของงานเทยีบได้ระดับเดียวกัน  รับผดิชอบ

งานช่าง  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงาน หรือปกครองผู้ใต้บังคับบัญชาจํานวนหนึ่ง  

หรือปฏิบัติงานช่างที่ค่อนข้างยากมากโดยไม่จําเป็นต้องมีผู้กํากับตรวจสอบ  หรือภายใต้การกํากับ

ตรวจสอบบ้าง  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมาก หรือมีความรับผิดชอบสูงเก่ียวกับงานช่าง  โดยปฏิบัติหน้าที่อยา่งใด  

อย่างหนึ่ง  หรือหลายอย่าง  เช่น  ตรวจ  ทดสอบ  ซ่อม  บํารุงรักษา  ประกอบ ดัดแปลง  ติดตั้ง

เครื่องจักร   เครื่องยนต์  เครื่องส่งกําลัง  เครื่องมือเครื่องใช้ที่เกี่ยวกับโลหะ  ตัวถังรถยนต์  อุปกรณ์ไฟฟูา  

เครื่องล่าง   เครื่องอุปกรณ์ไฟฟูาทั่วไป และวิทยุโทรคมนาคม  คํานวณรายการและประมาณราคาวัสดุ

อุปกรณ์ที่จะใช้ในการดําเนินงาน ควบคุมการใช้และเก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใช้  อุปกรณ์ที่อยู่ในความ

รับผดิชอบ ให้คําปรกึษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่พนักงานระดับรองลงมา  ตอบปัญหาชี้แจงเรื่องต่างๆ 

เก่ียวกับงานในหน้าที่  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทําหน้าที่ติดต่อ        

ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุงแก้ไข  

ติดตามประเมินผล  และแกป้ัญหาในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ทําหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งช่าง  1  หรอืช่าง  2  หรือช่าง  3  และได้ดํารงตําแหน่งช่าง  3  

หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกวา่ 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัตงิานเก่ียวกับงานช่าง หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้ว      

ไม่น้อยกวา่ 1  ปี  หรือ 

2.  ได้ดํารงตําแหน่งชา่ง  2   มาแล้วไม่น้อยกวา่  5  ป ี
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับช่าง 3  แล้ว  จะต้อง 

1.  มีความรูค้วามเข้าใจในนโยบายและแผนด้านต่างๆ ขององคก์าร 

2.  มีความสามารถในการจัดทําแผน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษาแนะนํา  และเสนอแนะ

วิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 

3.  มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชาและในการติดตอ่ประสานงาน 
 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency) ตามที่องคก์ารกําหนด 
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มาตรฐานก าหนดต าแหนง่ 

 

สายงานล าดับท่ี   24   ชา่งสื่อสาร 

 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้ครอบคลุมถึงตําแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางช่างสื่อสาร  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ

เกี่ยวกับการตรวจ ทดสอบ ซ่อม  บํารุงรักษา  แก้ไขข้อขัดข้อง ประกอบ ดัดแปลง ติดตั้งเครื่องมือสื่อสาร  

และเครื่องมือเครื่องใช้ที่เกี่ยวกับการสื่อสารต่างๆ  ตลอดจนเครื่องอุปกรณ์ไฟฟูาทั่วไปและวิทยุ

โทรคมนาคม  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

ชื่อและระดับของต าแหนง่ 

ตําแหนง่ในสายงานนีม้ีชื่อและระดับของตําแหน่ง  ดังนี ้

-  ช่างสื่อสาร 1 ระดับ  1 

-  ช่างสื่อสาร  2 ระดับ  2 

-  ช่างสื่อสาร  3 ระดับ  3 

-  ช่างสื่อสาร  4 ระดับ  4 

-  ช่างสื่อสาร  5 ระดับ  5 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานช่างสื่อสารที่ ไม่ยากภายใต้การกํากับตรวจสอบโดยใกล้ชิด          

และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ช่วยในการตรวจ ทดสอบ ซ่อม บํารุงรักษา ประกอบ  ดัดแปลง  ติดตั้งเครื่องมือสื่อสาร       

เครื่องอุปกรณ์ไฟฟูาทั่วไป และวิทยุโทรคมนาคม  ช่วยแก้ไขข้อขัดข้องที่เกิดขึ้นกับเครื่องมือสื่อสาร

เครื่องยนต์  จัดเก็บ  ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้  ชิ้นส่วนอุปกรณ์  และอะไหล่ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน    

และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  ได้รับประกาศนียบัตรวชิาชีพ (ปวช.) ทางช่างอิเล็กทรอนิกส์จากสถาบันหรือโรงเรียนช่างฝีมือ

ของรัฐบาล  หรือทางอื่นที่กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้ หรือ 

2.  ได้รับประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายสายอาชีพหรอืเทียบได้ไม่ต่ํากวา่นีท้าง 

ช่างอเิล็กทรอนิกส์หรอืทางอืน่ที่กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1.  มีความรูใ้นงานช่างอยา่งเหมาะสมแก่การปฏิบตัิงานในหน้าที่ 

2.  มีความรูค้วามสามารถในกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  และข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

3.  มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่การ

ปฏิบัติงานในหน้าที่ 

4.  มีความรูค้วามสามารถในการใชภ้าษาอย่างเหมาะสมแกก่ารปฏิบัติงานในหน้าที ่

5.  มีความสามารถในการปฏบิัติหน้าทีด่้วยความละเอียดรอบคอบ 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency) ตามที่องคก์ารกําหนด 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานช่างที่ค่อนข้างยาก  ภายใต้การกํากับตรวจสอบโดยทั่วไป หรือตามคําสั่ง  หรือแนวทาง

ปฏิบัติที่มีอยู่อย่างกวา้ง ๆ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากเกี่ยวกับงานช่าง  เช่น  ตรวจ  ทดสอบ  ซ่อม  บํารุงรักษา   แก้ไข

ข้อขัดข้อง  ประกอบ  ดัดแปลง  ติดตั้งเครื่องมือสื่อสาร  เครื่องอุปกรณไ์ฟฟูาทั่วไป และวิทยุโทรคมนาคม 

คํานวณรายการและประมาณราคาวัสดุอุปกรณท์ี่จะใช้ในการดําเนินงาน และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งช่างสื่อสาร  1  และได้ดํารงตําแหน่งช่างสื่อสาร  1         

หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานช่างสื่อสาร  หรืองานอื่น            

ที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกวา่ 1 ปี  หรือ 

2.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.)  หรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้ทางช่างอิเล็กทรอนิกส์       

หรือทางอื่นที่กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับช่างสื่อสาร  1  แล้ว  จะต้องมีความสามารถในการ

ให้คําแนะนําเก่ียวกับระเบียบและวิธีปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency) ตามที่องคก์ารกําหนด 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานช่างที่ยากพอสมควร ภายใต้การกํากับตรวจสอบบ้าง และอาจได้รับมอบหมายให้

ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจา้หน้าที่จํานวนหนึ่งด้วย  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับงานช่าง  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง        

เช่น  ตรวจ  ทดสอบ  ซ่อม  บํารุงรักษา  แก้ไข  ข้อขัดข้อง  ประกอบ  ดัดแปลง  ติดตั้งเครื่องมือสื่อสาร  

เครื่องมือเครื่องใช้ที่เกี่ยวกับอุปกรณ์ไฟฟูาทั่วไป และวิทยุโทรคมนาคม  คํานวณรายการและประมาณ

ราคาวัสดุอุปกรณ์ที่จะใช้ในการดําเนินงาน  ควบคุมการใช้ และเก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์   

ที่อยู่ในความรับผิดชอบ  ให้คําปรึกษาแนะนําในรายการปฏิบัติงานแก่พนักงานระดับรองลงมา และปฏิบัติ

หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งช่างสื่อสาร  1  หรือช่างสื่อสาร   2  และได้ดํารงตําแหน่ง

ช่างสื่อสาร  2   หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานช่างหรืองานอื่น   

ที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกวา่ 1 ปี  หรือ 

2.  ได้รับปรญิญาตรหีรือเทียบได้ไม่ต่ํากวา่นีท้างช่างอิเล็กทรอนิกส์ หรือทางอื่นที่กําหนดว่าใช้เป็น

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับช่างสื่อสาร   2  แล้ว จะต้อง 

1.  มีความรูท้ั่วไปเก่ียวกับเหตกุารณป์ัจจุบันในดา้นการเมอืง  เศรษฐกจิ  และสงัคม 

2.  มีความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์  และสามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอรใ์นการปฏิบัติงานได้ 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency) ตามที่องคก์ารกําหนด 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานไม่สูง  หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้า

หน่วยงานซึ่งเป็นตําแหน่งที่มีหนา้ที่ความรับผดิชอบและคุณภาพของงานเทยีบได้ระดับเดียวกัน  รับผดิชอบ

งานช่าง  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงาน หรือปกครองผู้ใต้บังคับบัญชาจํานวนหนึ่ง  

หรือปฏิบัติงานช่างที่ค่อนข้างยากมากโดยไม่จําเป็นต้องมีผู้กํากับตรวจสอบ หรือภายใต้การกํากับ

ตรวจสอบบ้าง  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมากหรอืมีความรับผิดชอบสูงเก่ียวกับงานช่าง  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใด  

อย่างหนึ่ง  หรือหลายอย่าง  เช่น  ตรวจ  ทดสอบ  ซอ่ม  บํารุงรักษา  ประกอบ ดัดแปลง  ติดตั้งเครื่องมือ

เครื่องใช้ที่เกี่ยวกับเครื่องมือสื่อสาร  อุปกรณ์ไฟฟูาทั่วไป และวิทยุโทรคมนาคม  คํานวณรายการ        

และประมาณราคาวัสดุอุปกรณ์ที่จะใช้ในการดําเนินงานดังกล่าว  ควบคุมการใช้และเก็บรักษาเครื่องมือ

เครื่องใช้ อุปกรณท์ี่อยู่ในความรับผิดชอบ ให้คําปรกึษาแนะนําในการปฏิบัตงิานแกพ่นักงานระดับรองลงมา  

ตอบปัญหาชีแ้จงเรื่องต่างๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากการปฏิบัติงานดังกล่าวข้ างต้นแล้ว  ยังทําหน้าที่ติดต่อ

ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุงแก้ไข  

ติดตามประเมินผล และแกป้ัญหาในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ทําหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งช่างสื่อสาร 1 หรือช่างสื่อสาร 2  หรือช่างสื่อสาร  3      

และได้ดํารงตําแหน่งชา่งสื่อสาร  3  หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับ

งานช่างสื่อสาร หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกวา่ 1  ปี  หรือ 

2.  ได้ดํารงตําแหน่งชา่งสื่อสาร  2   มาแล้วไม่น้อยกวา่  5  ปี 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับช่างสื่อสาร  3  แล้ว  จะต้อง 

1.  มีความรูค้วามเข้าใจในนโยบายและแผนด้านต่างๆ ขององคก์าร 

2.  มีความสามารถในการจัดทําแผน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรกึษาแนะนํา  และเสนอแนะ

วิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานทีอ่ยูใ่นความรับผดิชอบ 

3.  มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชาและในการติดตอ่ประสานงาน 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency) ตามที่องคก์ารกําหนด 
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ชื่อต าแหน่ง ช่างสื่อสาร  5 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับงาน  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและ คุณภาพของงานสูง  

หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานซึ่งเป็นตําแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได้

ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานช่างโดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงาน หรือปกครองผู้อยู่   

ใต้บังคับบัญชาจํานวนพอสมควร  หรือปฏิบัติงานที่ยากมากโดยไม่จําเป็นต้องมีผู้กํากับตรวจสอบ        

และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ทําหน้าที่ในการวางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ             

ให้คําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุงแก้ไข  ประเมินผล  ติดต่อประสานงาน  และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน     

ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  โดยควบคุม  ตรวจสอบ  ดําเนินงานต่างๆ หลายด้าน หรือด้านใดด้านหนึ่ง

เก่ียวกับงานช่าง  เช่น  ตรวจ  ทดสอบ  ซอ่ม  บํารุงรักษา  ประกอบ  ดัดแปลง  ติดตั้งเครื่องมือ  เครื่องใช้

ที่เกี่ยวกับสื่อสาร และวิทยุโทรคมนาคม  คํานวณรายการและประมาณราคาวัสดุอุปกรณ์ที่จะใช้ในการ

ดําเนินงานควบคุม  ตรวจสอบ การใช้และเก็บรักษาเครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ที่อยู่ในความรับผิดชอบ  

พิจารณาเสนอแนะความคิดเห็น และปรับปรุงแก้ไขระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับงานช่างฝึกอบรม  และให้

คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่พนักงานระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับ

งานในหน้าที่  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งช่างสื่อสาร  1  หรือช่างสื่อสาร 2  หรือช่างสื่อสาร 3      

และได้ดํารงตําแหน่งชา่งสื่อสาร  4  หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับ

งานช่างสื่อสาร  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกวา่  1  ปี  หรือ 

2.  ได้ดาํรงตําแหน่งชา่งสือ่สาร  3  มาแล้วไม่นอ้ยกวา่ 5 ป ี

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับช่างสื่อสาร  4  แล้ว  จะตอ้ง 

1.  มีความรูค้วามเข้าใจการบรหิารงานบุคคล 

2.  มีความรูท้ั่วไปเก่ียวกับแผนพัฒนาเศรษฐกจิและสังคมของประเทศ 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency) ตามที่องคก์ารกําหนด 
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มาตรฐานก าหนดต าแหนง่ 

 

สายงานล าดับท่ี   25   ช่างเทคนิค 

 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้ครอบคลุมถึงตําแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางช่าง ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ           

การตรวจ  ทดสอบ ซ่อม บํารุงรักษา แก้ไขข้อขัดข้อง ประกอบ  ดัดแปลง  ติดตั้งเครื่องจักร เครื่องยนต์  

อุปกรณ์และเครื่องมือเครื่องใช้ที่เกี่ยวกับโลหะและอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับรถขององค์การ  ตลอดจนเครื่อง

อุปกรณไ์ฟฟูาทั่วไปและวิทยุโทรคมนาคม  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

ชื่อและระดับของต าแหนง่ 

ตําแหนง่ในสายงานนีม้ีชื่อและระดับของตําแหน่ง  ดังนี ้

-  ช่างเทคนิค  5 ระดับ  5 

 -  ช่างเทคนิค  6 ระดับ  6 
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ชื่อต าแหน่ง ช่างเทคนิค  5 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับงาน  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและ คุณภาพของงานสูง  

หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหนา้งาน ซึ่งเป็นตําแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทยีบได้ระดับ

เดียวกัน  รับผิดชอบงานช่างโดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงานหรอืปกครอง ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา

จํานวนพอสมควร  หรือปฏิบัติงานที่ยากมากโดยไม่จําเป็นต้องมีผู้กํากับตรวจสอบ  และปฏิบัติหน้าที่อื่น

ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ในฐานะหัวหน้างานทําหน้าที่ในการวางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษา

แนะนํา  ปรับปรุงแก้ไข  ประเมินผล  ติดต่อประสานงาน  และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน             

ที่รับผิดชอบ  โดยควบคุม  ตรวจสอบ  ดําเนินงานต่างๆ หลายด้าน หรือด้านใดด้านหนึ่งเกี่ยวกับงานช่าง  

เช่น  ตรวจ  ทดสอบ  ซอ่ม  บํารุงรักษา  ประกอบ  ดัดแปลง  ติดตั้งเครื่องจักรเครื่องยนต์  เครื่องส่งกําลัง  

เครื่องมือ  เครื่องใช้ที่เก่ียวกับโลหะ  ตัวถังรถยนต์  อุปกรณ์ไฟฟูา  เครื่องล่าง  เครื่องอุปกรณ์ไฟฟูาทั่วไป  

และวิทยุโทรคมนาคม  คํานวณรายการและประมาณราคาวัสดุอุปกรณ์ที่จะใช้ในการดําเนินงาน ควบคุม  

ตรวจสอบการใช้ และเก็บรักษาเครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ที่อยู่ในความรับผิดชอบ  พิจารณาเสนอแนะ    

ความคิดเห็น และปรับปรุงแก้ไขระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับงานช่างฝึกอบรม  และให้คําปรึกษาแนะนําในการ

ปฏิบัติงานแก่พนักงานระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  และปฏิบัติ

หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งช่าง 1-2 และได้ดํารงตําแหน่งช่าง 4 หรือเทียบเท่ามาแล้ว  

ไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานช่าง  หรอืงานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  หรอื 

2. ไดด้ํารงตําแหน่งชา่ง  3  มาแล้วไมน่้อยกวา่ 5 ป ี

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับช่างเทคนิค  4  แล้ว  จะตอ้ง 

1.  มีความรูค้วามเข้าใจหลักการบริหารงานบุคคล 

2.  มีความรูท้ั่วไปเก่ียวกับแผนพัฒนาเศรษฐกจิและสังคมของประเทศ 

 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency) ตามที่องคก์ารกําหนด 

 

 

 

 

 



141 
ชื่อต าแหน่ง ช่างเทคนิค  6 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกลุ่มงาน  หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ซึ่งเป็น

ตําแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได้ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานช่าง        

โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงาน  และปกครองผู้อยู่ ใต้บังคับบัญชาจํานวนมากพอสมค วร          

หรือปฏิบัติงานช่างในลักษณะผู้ชํานาญการ หรือผู้มีความรู้ความสามารถและความชํานาญงานเทียบได้

ระดับเดียวกัน  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานที่ตอ้งใช้ความชํานาญเกี่ยวกับงานช่าง   โดยปฏิบัตหินา้ที่อยา่งใดอยา่งหนึ่ง  หรอืหลายอย่าง  

เช่น  ตรวจ ทดสอบ ซอ่ม บํารุงรักษา  ดัดแปลง  ติดตั้งเครื่องจักรเครื่องยนต์  เครื่องส่งกําลัง  เครื่องมือ

เครื่องใช้ที่เก่ียวกับโลหะ  ตัวถังรถยนต์  อุปกรณ์ไฟฟูา  เครื่องล่าง  เครื่องอุปกรณ์ไฟฟูาทั่วไป  และวิทยุ

โทรคมนาคม  คํานวณรายการและประมาณราคาวัสดุอุปกรณ์ที่จะใช้ในการดําเนินงาน  ควบคุม  

ตรวจสอบการใช้ และเก็บรักษาเครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ที่อยู่ในความรับผิดชอบ พิจารณาเสนอแนะ     

ความคิดเห็น  และปรับปรุงแก้ไขระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับงานช่าง ฝึกอบรม  ให้คําปรึกษาแนะนําในการ

ปฏิบัติงานแก่พนักงานระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วม

ประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  เข้าร่วมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงาน       

และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทําหน้าที่กําหนด

นโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากําลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ

ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษาแนะนํา

ปรับปรุงแกไ้ข  ติดตามประเมินผล  และแกป้ัญหาในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่ได้รับผิดชอบ   

 ในฐานะผู้ช่วยหัวหนา้หน่วยงาน  ทาํหนา้ที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบตัิงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งช่าง 1  และได้ดํารงตําแหน่งช่าง  5  หรือเทียบเท่ามาแล้ว 

ไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานช่าง หรอืงานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า  1  ปี  หรอื 

2.  ได้ดาํรงตําแหน่งชา่ง  4  มาแล้วไม่นอ้ยกวา่ 5 ป ี

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับช่างเทคนิค  5  แล้ว จะตอ้ง 

1.  มีความสามารถในการบรหิารงานจัดระบบงาน 

2.  มีความสามารถในการริเริ่ม  ปรับปรุงนโยบายและแผนงาน 

ทั้งนีต้้องเป็นผู้ที่มีความสามารถหลักขององคก์าร (Core  Competency)  และความสามารถประจํา

ตําแหนง่ ( Functional Competency) ตามที่องคก์ารกําหนด 
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