
















































3-7-022-2 
��	�
��������������	����� 2 : �	���� 1 ���� �� �.". 2554 

 
 
��������	
���  ��% � � 
 
����������   ��"�����&'(  
 
�������������������� ��"���&'(  
 

������������  %) � *� � 
 
�����������
��������� �! 

 +,��	��� �-�. �/0	�0�� � � 12����3��) �	� 
�/�)  ���453�� �+,��	��� ��3�67��8��+,��	��� � 
&9'-%��� ��7� �� �5 � �: +�/5�� �;< 
=/�� �%) � *� �57�-�9� ���"�����&'(  +,��	��� ����
��3��	95��-40�>3
��+?*0 ���' �  
=/+,��	��� �3>��� ����9��	��3�0� '  0�>3 
 +,��	��� �-�. �/67�+,��	��� ������+�/5�� �;< &9'-%��� ��7� �� �5 � �: +�/5�� �;< 

=/�� �%) � *� �57�-�9� ���"�����&'(  +,��	��� ������3��	95��-40�>3
��+?*0 ���' �  
=/
+,��	��� �3>��� ����9��	��3�0� ' 
 &9'��=	�@;/� ����+,��	��-�9� ��8 � A 9	���� 
 
 1. ����!�
	%�����!�
 

  (1) 97
= �) 0�9�&'� '� �+,��	��� �  ��4 �; � �3	�� �) =	��4� 0�� ���
=/
��+�/� ;  
��+?*0 �	9��3�-�� �+,��	��� �-�0�8�'� �����	�6�9%3�  -�. �/0	�0�� 0�8�'� �
�/9	����0�>3-�. �/67�%8�'0	�0�� 0�8�'� � ��>�3-0�� �9) ����� ��+D�+� ��+E 0� '����) 0�9 
  (2) 5) ��4  "2�@  � �
6� ����� /0< ��4	'  33�
�� �) ��; +�/� ;� �  ����F�  
� ��835�� � � ��) �F� � ��7�;/183�
1� � �3) ��'�� �+=39G	' � �6	���>3�0�>3� �3>��-9 
�������'���3��	���"�����&'( 
=/&���5�� ��>��. �������� �'F8�' �
=/1	�1�3� ��>�3-0��+D�+� �0=	�
��% � � ��0� '�������'���3� 
  (3) ���453� 
��
+=� &���5�� � 5G �� �-%�� ��3�3 � �0�>3&���5�� �
�>��. � ������� �'F8�' �
=/1	�1�3� ��>�3-0����9�� �+=39G	' 



 2

  (4) ����F� 97
=� �+���	��� �5) ��4������� �'F8�' �
=/1	�1�3� -0��+D�+3'8 � 
��+�/5��(�G �  ��>�3-0�9��7+
��
6�����8 � A ���:7���3� 
  (5) "2�@   ����� /0<��3�7=������� �'F8�' �
=/1	�1�3� ��>�3 �) 0�9 �� �/���'� 
� ��. � � ��� � �������'���3��	���"�����&'(  
=/&���5�� ��>��. � 
  (6) 3) ��'� � "2�@  ��4	' 
=/�953��	59F ���-%�-�� �9� ���"�����&'( 
=/
&���5�� ��>��. � ��>�3-0����� ��	���� 
�I�
�� +=39G	'
=/+�/0'	9��+�/� ; 
  (7) ���453�5	** �835�� �  �) �F�  �7�;/183�
1�
=/3) ��'�� �+=39G	' ���:2� 
� �
���5	** � ���"�����&'(  ������� �'F8�' �
=/1	�1�3� ��>�3-0�� ����F;G ��+D�+� �
� ��. �
=/��3�) 0�9 
  (8) :8 '�39�� ��7� 4	9�) �78�>3 9� ���"�����&'( 
=/&���5�� ��>��. �
�8�4� 0�� ���
�/9	��3�=��   -0��) +�2�@  
�/�) -�� �+,��	��� � � �&���� � �) 0�90=	�57��
=/KL�3���   
��>�3:8 '�39�� ��7�����+D�+�/&'%�<-�� �+,��	��� �� �� ��. �
=/��3�) 0�9 
 
 2. ����!�
������ 

  � �
6�0�>3�8��9) ����� �� �
6�� ��) � �� �
6�� �0�>3&���� ��3�0�8�'� �
�/9	�5) �	�0�>3�3� 
=/
��+?*0 -�� �+,��	��� � ��>�3-0�� �9) ����� ��+D�+� ��+E 0� '
=/
6=5	�M�(�N����) 0�9 
 
 3. ����!�
	
������� 

  (1) +�/5 �� ��) � ��8���	�&9'����� �-�� �-0��� ��0I�
=/�) 
�/�) ��>�3����

�85� %��-����� �0�>30�8�'� �3>�� ��>�3-0����9�� ��8���>3
=/6=5	�M�(�N� �����) 0�9 
  (2) -0���3��9�0I�0�>3�) 
�/�) ��>�3����
�85� %��-����� �0�>3�F��=0�>30�8�'� � 
�������'���3���>�35�� ��� ���� -4
=/�� ��8���>3-�� �9) ����� �� ����9��	��3�0� ' 
 
 4. ����!�
�
�!�
 

  (1) -0��) 
�/�)  %��
4� �3�+?*0 
=/�6'
��8��3�7=�8 �5 �����'��	�� ���"�����
&'( 
=/&���5�� ��>��. �-��� ��	�6�9%3�-��/9	�������� �'F8�' �
=/1	�1�3�
�80�8�'� �G ��	.  
G ��3�%� 
=/+�/% %��	��+  ��>�3-0�9���3�7=�� ��7��8 � A ����+D�+�/&'%�< ����	��� ���58���8�� 
  (2) ���453� � �4	9��I���3�7= �) 5:��� +�	�+�F� 4	9�) . ���3�7=0�>3�/��5 �5���"  
�������'��	�� ���"�����&'( 
=/&���5�� ��>��. � ��>�3-0�539�=�3�
=/5�	�5�F�G ���4�3�
0�8�'� � 
=/-%�+�/�3�� ���4 �; �) 0�9�&'� ' 
6�� � 0=	���;O< � ��� ��8 � A 



 3

�)*�������+,������
���������� 

 1. ���F;5��	����� /5) 0�	��) 
0�8���"���&'(  �/9	�+,��	��� �  
=/ 
 2. 9) ���) 
0�8�-9�) 
0�8�0�2��� 
=�� 9	��83+��� 
  2.1 +�/�G���% � � �/9	�%) � *� � 
  2.2 +�/�G���% � � �/9	�+,��	��� � �8��3'��8  6 +P �) 0�9��=  6 +P -0�=9�+D� 4 +P 
5) 0�	�67����F;5��	����� /5) 0�	��) 
0�8���"���&'(  �/9	�+,��	��� � ��3 2 0�>3��3 4 ������'�9� 
�8��) ��8 +��** &� 
=/-0�=9�+D� 2 +P 5) 0�	�67����F;5��	����� /5) 0�	��) 
0�8���"���&'(   
�/9	�+,��	��� � ��3 3 0�>3��3 4 ������'�9��8��) ��8 +��** �3�  
  2.3 �) 
0�8�3'8 �3>��������'���8  2.1 0�>3 2.2 
=��
�8��;� � �0=	���;O<
=/��>�3�� 
��� �.�. �) 0�9  
 
=/ 
 3. +,��	��� �9� ���"�����&'( 0�>3� �3>���������'���3�� ����58��� %� ��4� 5	��	9�0I��8 
�0� /5��	�0�� ����� ��	�6�9%3�
=/=	�@;/� ����+,��	��� 
=���8��3'��8  1 +P 
 
����
-���������
.  ��!/�  � ���

.�����0���	1�����
���������� 

 1. ���� ��7��� �5 � �:���4) �+D�5) 0�	�� �+,��	��� �-��) 
0�8� 
 2. ���	�@/���4) �+D�5) 0�	�� �+,��	��� �-��) 
0�8� 
 3. ��5���:�/���4) �+D�5) 0�	�� �+,��	��� �-��) 
0�8� 
 
 
 
 

�.�. �) 0�9�	���� 11 (	�� �� �.". 2551 
 



3-7-022-3 
��	�
��������������	����� 2 : �	���� 1 ���� �� �.". 2554 

 
 
��������	
���  ��% � � 
 
����������   ��"�����&'(  
 
�������������������� ��"���&'(  
 

������������  %) � *� ����"+ 
 
�����������
��������� �! 

 ,-��	��� �.�/ �01	�1�� � � 23����4��) �	� 
�0�)  ���564�� �,-��	��� ��4�78��9��,-��	��� � 
&:'.%��� ��8�  �� �6 � �; ,�06�� �<= 
>0�� �%) � *� �68�� �.�:� ���"�����&'(  
,-��	��� ������4��	:6��.51�?4
��,@*1 ���' �� �  
>0,-��	��� �4?��� ����:��	��4�1� '  1�?4 
 ,-��	��� �.�/ �078�,-��	��� ������,�06�� �<= &:'.%��� ��8� �� �6 � �; ,�06�� �<= 

>0�� �%) � *� �68�� �.�:� ���"�����&'(  ,-��	��� ������4��	:6��.51�?4
��,@*1 ���' �� �  

>0,-��	��� �4?��� ����:��	��4�1� ' 
 &:'��>	�+<0� ����,-��	��.�:� ��9 � A :	���� 
 
 1. ����!�
	%�����!�
 

  (1) �) �	� �) 1�: �&'� '� �,-��	��� �  ��5 �< � �4	�� �) >	��5� 1�� ���
>0
��,�0� < 
��,@*1 �	:��4�.�� �,-��	��� �.�1�9�'� �����	�7�:%4�  .�/ �01	�1�� 1�9�'� �
�0:	��> �1�?4 .�/ �01	�1�� 1�9�'� � ��?�4.1�� �:) ����� ��,D�,� ��,E 1� '����) 1�: 
  (2) 6) ��5  "3�+  � �
7� ����� 01= ��5	'  44�
�� �) ��< ,�0� <� �  ����F�  
� ��946�� � � ��) �F� � ��8�<0294�
2� � �4) ��'�� �,>4:G	' � �7	���?4�1�?4� �4?��.: 
�������'���4��	���"�����&'( 
>0&���6�� ��?��/ �������� �'F9�' �
>02	�2�4�� � ��?�4.1��,D�,� �
1>	���% � � ��1� '�������'���4� 
  (3) ���564� 
��
,>� &���6�� � 6G �� �.%�� ��4�4 � �1�?4&���6�� �
�?��/ � ������� �'F9�' �
>02	�2�4�� ���?�4.1����:�� �,>4:G	' 



2 
 

  (4) ����F� :8
>� �,���	��� �6) ��5������� �'F9�' �
>02	�2�4�� � .1��,D�,4'9 � 
��,�06��(�G �  ��?�4.1�:��8,
��
7�����9 � A ���;8���4� 
  (5) "3�+   ����� 01=��4�8>������� �'F9�' �
>02	�2�4�� � ��?�4 �) 1�: �� �0���'� 
� ��/ � � ��� � �������'���4��	���"�����&'(  
>0&���6�� ��?��/ � 
  (6) 4) ��'� � "3�+  ��5	' 
>0�:64��	6:F ���.%�.�� �:� ���"�����&'( 
>0
&���6�� ��?��/ � ��?�4.1����� ��	���� 
�I�
�� ,>4:G	'
>0,�01'	:��,�0� < 
  (7) ���564�6	** �946�� �  �) �F�  �8�<0294�
2�
>04) ��'�� �,>4:G	' ���;3� 
� �
���6	** 
>0
���
��� ���"�����&'(  ������� �'F9�' �
>02	�2�4�� � ��?�4.1�� ����F<G �
�,D�,� �� ��/ �
>0��4�) 1�: 
  (8) ;9 '�4:�� ��8� 5	:�) �89�?4 :� ���"�����&'( 
>0&���6�� ��?��/ �
�9�5� 1�� ���
�0:	��4�>��   .1��) ,�3�+  
�0�) .�� �,-��	��� � � �&���� � �) 1�:1>	�68��
>0KL�4���   
��?�4;9 '�4:�� ��8�����,D�,�0&'%�=.�� �,-��	��� �� �� ��/ �
>0��4�) 1�: 
 
 2. ����!�
������ 

  � �
7�1�?4�9��:) ����� �� �
7�� � &���� ��4�1�9�'� ��0:	�6) �	�1�?4�4� 
�4�1� '� � 
��,@*1 .�� �,-��	��� �
>0��:� �,�0����7> ��?�4.1��,D�,� ��,E 1� '
>0
7>6	�M�(�N����) 1�: 
 
 3. ����!�
	
������� 

  (1) ,�06 �� ��) � ��9���	�.����� �&:'����� �.�� �%��
�0 58�.5 ���� �1�?4
1�9�'� �4?��.��0:	�6) �	�1�?4�4� ��?�4.1����:�� ��9���?4
>07>6	�M�(�N� �����) 1�: 
  (2) %��
5� .1���4��:�1I�.����,�0%F��<0����� �1�?4�<0�) � ��9 � A ��?�4.1����:
,�0&'%�=
>0�� ��9���?4.�� �:) ����� ��9���	� 
 
 4. ����!�
�
�!�
 

  (1) .1��) 
�0�)  %��
5� �4�,@*1 
>0�7'
��9��4�8>�9 �6 �����'��	�� ���"�����
&'( 
>0&���6�� ��?��/ �.��� ��	�7�:%4�.��0:	�������� �'F9�' �
>02	�2�4�� �
�91�9�'� �
G ��	/  G ��4�%� 
>0,�0% %��	��,  ��?�4.1�:���4�8>�� ��8��9 � A ����,D�,�0&'%�= ����	��� ���
69���9�� 



3 
 

  (2) ���564� �� ��� 01=  ,�0���� ��4�8>  ,�	�,�F� 5	:�) / ���4�8>1�?4�0��
6 �6���" �������'��	�� ���"�����&'( 
>0&���6�� ��?��/ �  ��?�4.1�64:�>�4�
>06�	�6�F�G ���5
�4�1�9�'� � 
>0.%�,�0�4�� ���5 �< �) 1�:�&'� ' 
7�� � 1>	���<O= � ��� ��9 � A 
 
�)*�������+,������
���������� 

 1. ���F<6��	����� 06) 1�	��) 
1�9���"���&'(  �0:	�,-��	��� � 
>0 
 2. :) ���) 
1�9�.:�) 
1�9�1�3��� 
>�� :	��94,��� 
  2.1 ,�0�G�4) ��'� � �0:	���� 
  2.2 ,�0�G���% � � �0:	�%) � *� ����"+ 
  2.3 ,�0�G���% � � �0:	�%) � *� � �9��4'��9  4 ,P   
  2.4 �) 
1�9�4'9 �4?��������'���9  2.1 1�?4 2.2 1�?4 2.3 
>��
�9��<� � �1>	���<O=
>0
��?�4����� �.�. �) 1�:  
 
>0 
 3. ,-��	��� �:� ���"�����&'( 1�?4� �4?���������'���4�� ����69��� %� ��5� 6	��	:�1I��9 
�1� 06��	�1�� ����� ��	�7�:%4�
>0>	�+<0� ����,-��	��� 
>���9��4'��9  1 ,P 
 
����
-���������
.  ��!/�  � ���

.�����0���	1�����
���������� 

 1. ���� ��8��� �6 � �;���5) �,D�6) 1�	�� �,-��	��� �.��) 
1�9� 
 2. ���	�+0���5) �,D�6) 1�	�� �,-��	��� �.��) 
1�9� 
 3. ��6���;�0���5) �,D�6) 1�	�� �,-��	��� �.��) 
1�9� 
 
 
 
 

�.�. �) 1�:�	���� 11 (	�� �� �.". 2551 
 
 



3-1-013-2 
ฉบับแกไขเพิม่เติมครั้งที่ 1 : วันที่ 18 กันยายน  พ.ศ. 2552 

ตําแหนงประเภท  วิชาการ 

ชื่อสายงาน      วิชาการคอมพวิเตอร 

ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการคอมพิวเตอร  

ระดับ          ชํานาญการ 

หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของ        

ผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดาน
วิชาการคอมพิวเตอร ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ  โดยใชความรู  ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการคอมพิวเตอร  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือ
แกปญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดงันี้ 

1.   ดานการปฏิบตัิการ  

      (1)  ศึกษาวิเคราะห กําหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณ 
ระบบเครือขาย ระบบงานประยุกตและระบบสารสนเทศ การจัดการระบบการทํางานเครื่อง         
การติดตั้งระบบเครื่อง เพื่อใหไดอุปกรณคอมพิวเตอรที่เปนมาตรฐานเดียวกันทั้งหนวยงาน และตรง
ตามความตองการ ลักษณะการใชงานของหนวยงาน 
      (2)  กําหนดแนวทางการทดสอบคุณสมบัติดานเทคนิคของระบบ เพื่อใหระบบมี
คุณสมบัติที่ถูกตอง ตรงตามความตองการใชของหนวยงาน 
      (3)  เขียนชุดคําสั่งตามขอกําหนดของระบบงานประยุกต และระบบขอมูลที่ยากและ
ซับซอนที่ไดวางแผนไว เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศใหดําเนินไปไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
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      (4)  ศึกษาวิเคราะห และกําหนดความตองการของหนวยงาน เพื่อออกแบบระบบงาน 
ระบบการประมวลผลขอมูล ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และระบบฐานขอมูล เพื่อสนองตอความ
ตองการของผูใชในหนวยงาน 
      (5)  รวบรวมขอมูลประกอบการเสนอแนะนโยบายและแผนการพัฒนาระบบ
คอมพิวเตอร  ระบบสารสนเทศที่ เกี่ ยวของ  เพื่อ เปนขอมูลประกอบการพัฒนานโยบาย                 
ดานเทคโนโลยีสารสนเทศใหทันสมัย 
      (6)  ใหคําปรึกษา แนะนํา เพื่อปรับปรุงแกไขขอขัดของในการปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่ระดับรองลงมา 
      (7)  กําหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณ ระบบเครือขาย 
ระบบงานประยุกตและระบบสารสนเทศ การจัดการระบบการทํางานเครื่อง การติดตั้งระบบเครื่อง 
เพื่อใหไดอุปกรณคอมพิวเตอรที่เปนมาตรฐานเดียวกันทั้งหนวยงาน และตรงตามความตองการใช
ของหนวยงาน 
      (8)  ตรวจสอบ สืบคน การใชงานเทคโนโลยีสารสนเทศที่เขาขายไมเหมาะสม ขัดตอ
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับที่กําหนด หรือไมเปนไปตามมาตรฐานสากล เพื่อความมั่นคงปลอดภัย
ของขอมูลหรือระบบ  
      (9)  ตรวจสอบและดําเนินการออกใบอนุญาต เพื่อใหการออกใบอนุญาตเปนไปตาม
หลักเกณฑที่กําหนด 

2.  ดานการวางแผน  
  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของ

หนวยงานระดับสํานักหรือกอง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

3.  ดานการประสานงาน 
  (1)   ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนํา

เบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอื่น  เพื่อให เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์             
ตามที่กําหนด 

  (2)  ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือ
หนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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4.  ดานการบริการ  
  (1)  จัดทํ าสื่ อในการใหบ ริการ เผยแพรขอมูลด าน เทคโนโลยีสารสนเทศ 

แกหนวยงานตางๆ และประชาชนผูสนใจ เพื่อเผยแพรขอมูลทางเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  (2)  ฝกอบรมหรือถายทอดความรูดานวิชาการคอมพิวเตอร แกเจาหนาที่ผูใชงาน เพื่อ

สรางความรูความเขาใจในดานวิชาการคอมพิวเตอร 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอร  ระดับปฏิบัติการ  และ 

 2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลว ดังตอไปนี้ 
  2.1  ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
  2.2    ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน   

4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอร ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 
หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท  และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอร ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก   

    2.3  ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและ
เงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด 

และ 
3.  ปฏิบัติงานดานวิชาการคอมพิวเตอรหรืองานอื่นที่ เกี่ยวของตามที่สวนราชการ          

เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป   

ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง   
1. มีความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติหนาที่ในตําแหนง 
2. มีทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. มีสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  
 
 

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



3-1-013-3 
ฉบับแกไขเพิม่เติมครั้งที่ 1 : วันที่ 18 กันยายน  พ.ศ. 2552 

ตําแหนงประเภท   วิชาการ 

ชื่อสายงาน       วิชาการคอมพวิเตอร 

ชื่อตําแหนง       นักวิชาการคอมพิวเตอร 

ระดับ           ชํานาญการพิเศษ  

หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม

ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานวิชาการ
คอมพิวเตอร ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ  โดยใชความรู  ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานวิชาการคอมพิวเตอร  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจ
หรือแกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

    1.   ดานการปฏิบตัิการ  
      (1)  ศึกษาวิ เคราะห   พัฒนาระบบคอมพิวเตอร  ระบบสารสนเทศที่ เกี่ยวของ           
เพื่อพัฒนางานคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศใหทันสมัย 
      (2)  ชวยกํากับ   ติดตามการดําเนินงาน   หรือเสนอแนะใหความเห็นเกี่ยวกับ           
การพัฒนาระบบระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร ระบบงานประยุกต และระบบงาน
สารสนเทศ เพื่อใหงานคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 
      (3)  จัดทําขอเสนอ  สรุปรายงาน นําเสนอตอคณะกรรมการตางๆ  เพื่อกําหนด
แนวทาง  หลักเกณฑและวิธีการดําเนินงานดานระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร 
ระบบงานประยุกต และระบบงานสารสนเทศ 
      (4)  จัดทําและพัฒนาระบบงานประยุกต ระบบสารสนเทศ ระบบการเชื่อมโยง
แลกเปลี่ยนขอมูล ระบบฐานขอมูล และระบบคลังขอมูลที่มีขอบขายกวาง เพื่อสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานดานสารสนเทศในหนวยงาน 
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      (5)  กํากับ บริหารจัดการ พัฒนาระบบงานตางๆ เพื่อใหเกิดผลสัมฤทธิ์ในการ
ปฏิบัติงานตามแผนงาน โครงการ 
      (6)  กําหนดวิธีการ หลักเกณฑการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร
และอุปกรณ ระบบเครือขาย ระบบงานประยุกตและระบบสารสนเทศการจัดการระบบการทํางาน
เครื่อง การติดตั้งระบบเครื่อง เพื่อใหไดอุปกรณคอมพิวเตอรที่เปนมาตรฐานเดียวกัน และตรงตาม
ความตองการใชของหนวยงาน 
      (7)  กําหนดหลักสูตรการฝกอบรมหรือถายทอดความรู สนับสนุนการใชระบบงาน   
ที่พัฒนาแกเจาหนาที่ ผูใชงาน  เพื่อสรางความเขาใจ  และเสริมสรางศักยภาพดานวิชาการ
คอมพิวเตอร 
      (8)  กํากับ ตรวจสอบ สืบคน การใชงานเทคโนโลยีสารสนเทศที่เขาขายไมเหมาะสม 
ขัดตอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับที่กําหนด หรือไมเปนไปตามมาตรฐานสากล เพื่อความมั่นคง
ปลอดภัยของขอมูลหรือระบบ  
      (9)  กําหนดหลักเกณฑและเงื่อนไขการออกใบอนุญาต รวมทั้งกําหนดแนวทางการ
กํากับดูแลใหเปนไปตามหลักเกณฑหรือเงื่อนไขใบอนุญาตการประกอบกิจการธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส เพื่อใหการดําเนินการมีมาตรฐานและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  
    2. ดานการวางแผน  
      วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 
มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

    3.  ดานการประสานงาน 
       (1)  ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงาน
หรือหนวยงานอื่นในระดับสํานักหรือกอง เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
      (2)  ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิด
ประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงานรวมกั 

    4.  ดานการบริการ  
      (1)  ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานราชการ  เอกชน  ประชาชน เกี่ยวกับการพัฒนา
ระบบระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร ระบบงานประยุกต และระบบงาน
สารสนเทศ  เพื่อใหการดําเนินงานดานคอมพิวเตอรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
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      (2)  ฝกอบรม หรือถายทอดความรู  ดานวิชาการคอมพิวเตอร ใหแกขาราชการ 
หนวยงานที่เกี่ยวของ และประชาชน เพื่อสรางความเขาใจ และเสริมสรางศักยภาพดานวิชาการ
คอมพิวเตอร   

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
    1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอร ระดับปฏิบัติการ และ 
    2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลว ดังตอไปนี้ 
      2.1  ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
      2.2  ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
      2.3  ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไมนอยกวา 4 ป  
      2.4  ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑ
และเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด  
    และ 
    3.  ปฏิบัติงานดานวิชาการคอมพิวเตอรหรืองานอื่นที่ เกี่ยวของตามที่สวนราชการ         
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป    

ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง   
    1. มีความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติหนาที่ในตําแหนง 
    2. มีทักษะทีจ่ําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
    3. มีสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  
 
 
 
 

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



3-1-012- 2 
ฉบับแกไขเพิม่เติมครั้งที่ 1 : วันที ่ 12  มิถุนายน พ.ศ. 2552 

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน วิเคราะหนโยบายและแผน 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวเิคราะหนโยบายและแผน 
 
ระดับตําแหนง ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบ 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิเคราะหนโยบาย
และแผน  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญงานสูงในดานวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก  
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดงันี้ 
 
 1. ดานการปฏิบตัิการ 

  (1) ศึกษา วิเคราะห วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณเศรษฐกิจ 
การเมือง และสังคมทั้งในและตางประเทศ เพื่อวางแผนประกอบการกําหนดนโยบาย และเปาหมายของ
สวนราชการ  หรือนโยบาย  แผนงาน  และโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหาร               
หรือความมั่นคง 
  (2) ศึกษาวิเคราะหภารกิจหลักและแผนกลยุทธของสวนราชการ หรือทิศทางการพัฒนา
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกําหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการใหบรรลุ
ภารกิจที่กําหนดไวและเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 
  (3) ประมวลและวิ เคราะหนโยบายของสวนราชการ  หรือนโยบาย  แผนงาน                
และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความมั่นคง  เพื่อชวยจัดทําแผนการปฏิบัติงาน แผนงาน 
โครงการ หรือ กิจกรรมไดตามวัตถุประสงคที่ตั้งไว 
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  (4)  ศึกษาวิเคราะห วิจัย คนควาทางวิชาการ และพัฒนาระบบขอมูล เพื่อชวยกําหนด
นโยบาย แผนงาน โครงการของสวนราชการ  
  (5)  วิเคราะห กล่ันกรอง และจัดลําดับความสําคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจน
ประเด็นนโยบาย และมาตรการตาง ๆ เพื่อใหการดําเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
  (6)  ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการขององคกร
ทั้งภาครัฐและเอกชนในทุกระดับพื้นที่ และทุกระดับชุมชน รวมทั้งแผนงานโครงการที่เกี่ยวของกับ    
การพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม เพื่อใหการดําเนินการเปนไปตามเปาหมายและนโยบายที่กําหนด 
 
 2. ดานการวางแผน 

  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน
ระดับสํานักหรือกอง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 
 3. ดานการประสานงาน 

  (1) ประสานการทาํงานรวมกนัโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตน
แกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
  (2) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่
เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจและความรวมมือในการดาํเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 4. ดานการบริการ 

  (1) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน 
ในระดับที่ซับซอน หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก หนวยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตาง ๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 
  (2) รวมกําหนดแนวทางการจัดทําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานขอมูล  
เพื่อชวยในการประชาสัมพันธขอมูลสําหรับผูที่สนใจ 
  (3) ประมวลผลขอมูลเกี่ยวกับงานของสวนราชการ เพื่อใชเผยแพรตอสาธารณชน 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน  ระดับปฏิบัติการ  และ 
 2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลว ดังตอไปนี้ 
  2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
  2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป 
สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือ 
ขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 
  2.3 ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเงื่อนไข   
ที่ ก.พ. กําหนด 
  และ 
 3. ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผนหรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการ 
เจาสังกดัเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

 1. มีความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. มีทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. มีสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 
 
 
 

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



  3-1-012-3  
ฉบับแกไขเพิม่เติมครั้งที่ 1 : วันที่  12  มิถุนายน พ.ศ. 2552 

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน วิเคราะหนโยบายและแผน 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวเิคราะหนโยบายและแผน 
 
ระดับตําแหนง ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานวิเคราะห
นโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับ
มอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญงานสูงมากในดานวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่
ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 
 1. ดานการปฏิบตัิการ 

  (1) ศึกษา วิเคราะห วิจัย ใหคําปรึกษา เกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาลและสถานการณ
เศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ทั้งในและตางประเทศ เพื่อวางแผนประกอบการกําหนดนโยบายและ
เปาหมายของสวนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 
หรือความมั่นคง 
  (2) ศึกษา วิเคราะหภารกิจหลักและแผนกลยุทธของสวนราชการ รวมจัดทําแผนงาน 
แผนงบประมาณ หรือโครงการของสวนราชการ หรือกําหนดทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง  
เพื่อวางแผนกําหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ  หรือโครงการ ใหบรรลุภารกิจที่กําหนดไวและ
เกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 
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  (3) วิเคราะหนโยบายของสวนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทาง
เศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  หรือความมั่นคง  เพื่อจัดทําแผนการปฏิบัติงาน  แผนงาน  โครงการ               
หรือกิจกรรมไดตามวัตถุประสงคที่ตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  (4) ศึกษาวิเคราะห วิจัย คนควาทางวิชาการ และพัฒนาระบบขอมูล เพื่อกําหนดนโยบาย 
แผนงาน โครงการของสวนราชการ  
  (5) วิเคราะหประเด็นปญหาเกี่ยวกับนโยบายและแผน ประเมินผลการดําเนินงานตาม
นโยบาย แผนงาน หรือโครงการ เพื่อปรับปรุงแผนงานใหมีคุณภาพดียิ่งขึ้น และเปนแนวทางพัฒนา
ปรับปรุงการกําหนดนโยบายและแผนงานในครั้งตอไป 
 
 2. ดานการวางแผน 

  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 
มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 
 3. ดานการประสานงาน 

  (1) ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือ
หนวยงานอื่นในระดับสํานักหรือกอง เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
  (2) ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตาง ๆ เพื่อใหเกิด
ประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 
 4. ดานการบริการ 

  (1) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน
ในระดับที่ยากมาก หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก หนวยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 
  (2) ฝกอบรม และใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาระดับรองลงมา 
เพื่อใหสามารถปฏิบัติหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  (3) กํ าหนดแนวทางในการจั ดทํ าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  เพื่ อช วยใน                   
การประชาสัมพันธ ขอมูลสําหรับผูที่สนใจ 
  (4) เผยแพรและสงเสริมใหสาธารณะเขาใจและทัศนคติที่ดีตอการทํางานและรวมมือกับ
สวนราชการ เพื่อใหการจัดทําแผนงาน โครงการ และยุทธศาสตรชาติ เปนไปตามวัตถุประสงคที่    
กําหนดไว 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ 
 2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลว ดังตอไปนี้ 
  2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
  2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
  2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไมนอยกวา 4 ป 
  2.4  ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑ    
และเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ 
 3. ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผน หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการ          
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

 1. มีความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. มีทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. มีสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 
 
 
 

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



3-1-006-2 
ฉบับแกไขเพิม่เติมครั้งที่ 1 : วันที่  12 มิถุนายน พ.ศ. 2552 

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน ทรัพยากรบุคคล 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักทรัพยากรบุคคล 
 
ระดับตําแหนง ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

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

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญงานสูงในดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจ
หรือแกปญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ  ดังนี ้
 

1.   ดานการปฏิบตัิการ 
 (1)  ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากร

บุคคล เพื่อเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ 
 (2)   ดําเนินการสรางและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินตางๆ เชน

การประเมินคางานของตําแหนง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของ
บุคคล  เปนตน  เพื่อตอบสนองตอวัตถุประสงคและเปาหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ของสวนราชการ 

 (3)   ศึกษา  วิ เคราะห  สรุปรายงาน  จัดทําขอเสนอ  และดําเนินการเกี่ยวกับขอมูล
สารสนเทศดานการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อเปนฐานขอมูลประกอบการกําหนดนโยบายหรือ 
การตัดสินใจดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
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 (4)   ศึกษา  วิ เคราะห  สรุปรายงาน  จัดทําขอเสนอเพื่อกําหนดความตองการและ 
ความจําเปนในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางกาวหนาในอาชีพ การจัดหลักสูตรและ 
การถายทอดความรู การจัดสรรทุนการศึกษา และการดูแลนักเรียนทุนและบุคลากรภาครัฐในตางประเทศ 
รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ และแผน 
การจัดสรรทุนการศึกษาและการฝกอบรม 

 (5)   ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน เสนอแนะ  เพื่อการกําหนดตําแหนงและการวางแผน
อัตรากําลังของสวนราชการ 

 (6)   ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ วิธีการเกี่ยวกับ 
การสรรหาและเลือกสรร เพื่อบรรจุและแตงตั้งผูมีความรูความสามารถใหดํารงตําแหนง 

 (7)   ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอปรับปรุงหลักเกณฑการประเมิน 
ผลการปฏิบัติงานและการบริหารคาตอบแทน เพื่อการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารคาตอบแทน
ใหเกิดความเปนธรรมและมีประสิทธิภาพ 

 (8)   ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคํา ขอเท็จจริง เพื่อดําเนินการทางวินัย  
การรักษาวินัยและจรรยา 

 (9)   ประมวล วิเคราะห วิจยัขอมูล เพื่อวางระบบการพัฒนาระบบพิทักษคณุธรรม 
 

2. ดานการวางแผน  
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน

ระดับสํานักหรือกอง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน  เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

3. ดานการประสานงาน  
 (1) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตน

แกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด
 (2) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงาน 

ที่เกี่ยวของเพื่อสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

4.   ดานการบริการ 
 (1)  ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานราชการ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาที่

ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาตอ การฝกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรู 
ความเชี่ยวชาญ เพื่อประโยชนตอการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
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 (2)  ใหคําปรึกษาแนะนําและชี้แจงแกสวนราชการ ขาราชการ หรือเจาหนาที่ของรัฐ 
เกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล  เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจและสามารถ
พัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะสวนได 

(3)   ดําเนินการพัฒนาฐานขอมูล นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชกับ 
การบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อการประมวล วิเคราะหและการนําเสนอนโยบาย 
ยุทธศาสตร มาตรการ แผนงาน โครงการ หลักเกณฑวิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ที่มีประสิทธิภาพ 

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

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล  ระดับปฏิบัติการ  และ 
2.    ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลว ดังตอไปนี้ 

2.1     ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
2.2     ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป

สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบ
ไดไมต่ํากวาปริญญาโท  และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากร
บุคคล  ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก   

2.3     ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี  ตามหลักเกณฑและเงื่อนไข
ที่ ก.พ. กําหนด   

และ 
 3. ปฏิบัติงานดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลหรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่

สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลว 
ไมนอยกวา 1 ป 
  
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. มีความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2.  มีทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. มีสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

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



3-1-006-3 
ฉบับแกไขเพิม่เติมครั้งที่ 1 : วันที่  12  มิถุนายน พ.ศ. 2552 

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน ทรัพยากรบุคคล 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักทรัพยากรบุคคล 
 
ระดับตําแหนง ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานการบริหาร
หรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญงานสูงมากในดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  ปฏิบัติงานที่ตอง
ตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ  ดังนี้ 
 

1.   ดานการปฏิบตัิการ 
 (1)   ศึกษา  วิ เคราะห  ใหคํ าปรึกษาหรือเสนอแนะทิศทาง  กลยุทธ  ภารกิจ  และ 

ทรัพยากรบุคคลขององคกร เพื่อใหเกิดความเชื่อมโยง สอดคลอง และตอเนื่อง 
 (2)   จัดทํา ปรับปรุงขอเสนอ แนวทาง เพื่อใหมีหรือพัฒนาหลักเกณฑและวิธีการบริหาร

ทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ 
 (3)   กํากับ ติดตามการดําเนินงาน หรือพิจารณากําหนดประเด็นวิเคราะหเสนอแนะ 

ใหความเห็นเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อใหการบริหารหรือการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด 

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

 
2  ดานการวางแผน  
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 

มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล  เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

 
3.  ดานการประสานงาน  
  (1) ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจทีมงานหรือ

หนวยงานอื่นในระดับสํานักหรือกอง  เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด
 (2) ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตาง ๆ เพื่อใหเกิด

ประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 

4.   ดานการบริการ 
 (1)  ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานราชการ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาที่

ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาตอ การฝกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรู 
ความเชี่ยวชาญ เพื่อประโยชนตอการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 (2)  ใหคําปรึกษาแนะนําแกสวนราชการ องคกรบริหารทรัพยากรบุคคล เกี่ยวกับ
หลักเกณฑพื้นฐานหรือเทคนิควิธีการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  เพื่อใหระบบการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลในราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเปนธรรม 

 (3)  จัดการฝกอบรมหรือถายทอดความรู หรือนิเทศงานใหแกพนักงานหรือเจาหนาที่  
ในหนวยงาน  เพื่ อใหมีความรู ความเข าใจและสามารถปฏิบัติ งานไดอย างถูกตองสมบูรณ 
และมีประสิทธิภาพ 

 (4)  จัดทําและพัฒนางานวิชาการดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
ในรูปแบบเอกสารทางวิชาการ คูมือ หลักเกณฑและวิธีการ เพื่อใชเปนแนวทางปฏิบัติใหแกเจาหนาที่ 
หรือผูสนใจทั่วไปนําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชน     
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ 
2.  ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลว ดังตอไปนี้ 

2.1  ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
2.2  ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
2.3  ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไมนอยกวา 4 ป  
2.4 ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3  แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและ

เงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด   
และ   

3. ปฏิบัติงานดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลหรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่
สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลว 
ไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. มีความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. มีทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. มีสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 
 
 
 

ก.พ. กําหนดวนัที่ 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน  วิชาการพัสดุ   
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน     นักวิชาการพัสดุ 
 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการพัสดุ 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการพัสดุ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย    

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 
 1. ดานการปฏิบัติการ 
  (1) ศึกษา วิเคราะห การจัดทําคําขอ เพื่อกําหนดงบประมาณประจําปในทุกหมวดรายจาย  
  (2) วิเคราะห และสรุปขอมูลทางดานงานพัสดุ เพื่อจัดทําคูมือการปฏบิัติงานพัสดุ 
  (3) ประเมินและสรุปผลการจัดซื้อจัดจางแบบตาง ๆ เชน การตกลงราคา การสอบราคา
ประกวดราคา วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพื่อใหเปนไปตามระเบียบของสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
การพัสดุ 
  (4) วิเคราะหและจัดทํารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพยสิน เกี่ยวกับคุณลักษณะ
เฉพาะของวัสดุ เพื่อใหการดําเนินงานของเจาหนาที่เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
  (5) ควบคุมการซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครอง เพื่อใหมีสภาพที่พรอมใชงาน 
  (6) ควบคุมการจําหนายพัสดุเมื่อชํารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไมจําเปนในการใชงาน 
ทางราชการอีกตอไป เพื่อใหพัสดุเกิดประโยชนใหแกทางราชการไดมากที่สุด 
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  (7) ถายทอดความรูดานงานพัสดุแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใช
อุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน
และขอกําหนด 
 
 2. ดานการวางแผน  
  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน
ระดับสํานักหรือกอง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 
 3. ดานการประสานงาน  
  (1) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตน
แกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
  (2) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงาน 
ที่เกี่ยวของ  เพื่อสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 4. ดานการบริการ  
  (1) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบ 
ในระดับที่ซับซอน หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตาง ๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 
  (2) จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานพัสดุ เพื่อใหสอดคลองและ
สนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ 
มาตรการตาง ๆ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัสดุ  ระดับปฏิบัติการ  และ 
 2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลว ดังตอไปนี้ 
  2.1  ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
  2.2  ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป 
สําหรับผูมีคุณสมบัติ เฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ  ขอ  2 หรือขอ  4  
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ที่ เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
นักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก  
  2.3  ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ 
ก.พ. กําหนด  
 และ 
 3. ปฏิบัติงานดานวิชาการพัสดุหรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวา
เหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. มีความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. มีทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. มีสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 
 
 

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

 
 



3-1-016-3 
ฉบับแกไขเพิม่เติมครั้งที่ 1 : วันที ่12 มิถุนายน พ.ศ. 2552 

 
ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน   วิชาการพัสดุ   
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน       นักวิชาการพัสดุ 
 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการพิเศษ   
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานวิชาการพัสดุ 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ  
และความชํานาญงานสูงมากในดานวิชาการพัสดุ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 
 1. ดานการปฏิบตัิการ 
  (1) ประเมินและสรุปผลการจัดทําคําขอ เพื่อกําหนดงบประมาณประจําปในทุกหมวด
รายจาย  
  (2) ควบคุมการรวบรวมขอมูลทางดานงานพัสดุ เพื่อจัดทําคูมือการปฏิบัติงานพัสดุ 
  (3) กํากับดูแลจัดซื้อจัดจางแบบตาง ๆ เชน การตกลงราคา การสอบราคา ประกวดราคา 
วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพื่อใหเปนไปตามระเบียบของสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
  (4) ควบคุมการจัดทํารายละเอียดเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ บัญชี หรือทะเบียน
คุมทรัพยสิน แยกประเภทวัสดุ  เพื่อใหการดําเนินงานของเจาหนาที่เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
  (5) กําหนดแนวทางการซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพื่อใหมีสภาพที่พรอม
ใชงาน 
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  (6) กําหนดแนวทางการจําหนายพัสดุเมื่อชํารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไมจําเปนในการใช
งานทางราชการอีกตอไป เพื่อใหพัสดุเกิดประโยชนใหแกทางราชการไดมากที่สุด 
  (7) ถายทอดความรูดานงานพัสดุแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใช
อุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน
และขอกําหนด 
 
 2. ดานการวางแผน  
  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 
มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 
 3. ดานการประสานงาน  
  (1) ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือ
หนวยงานอื่นในระดับสํานักหรือกอง เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
  (2) ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตาง ๆ เพื่อใหเกิด
ประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 
 4. ดานการบริการ  
  (1) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบ 
ในระดับที่ยากมาก หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตาง ๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 
  (2) กําหนดแนวทางการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานพัสดุ 
เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ และ 
 2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลว ดังตอไปนี้ 
  2.1  ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
  2.2  ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
  2.3  ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไมนอยกวา 4 ป 
  2.4  ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและ
เงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ 
 3.  ปฏิบัติงานดานวิชาการพัสดุหรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวา
เหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. มีความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. มีทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. มีสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 
 
 

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

 
 

 



3-1-004-2 
ฉบับแกไขเพิม่เติมครั้งที่ 1 : วันที่  12  มิถุนายน  พ.ศ. 2552 

 
ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน     จัดการงานทั่วไป 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน   นักจัดการงานทั่วไป  
 
ระดับตําแหนง    ชํานาญการ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูง  ในดานการบริหาร
จัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก  
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญงานสูงในดานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป  ปฏิบัติงาน
ที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดงันี้ 
 
1. ดานการปฏิบัติการ  

 (1) ศึกษา วิเคราะหเกี่ยวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหาร
สํานักงานในดานตาง ๆ  

 (2)   ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล         
งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ และงานสัญญาตาง ๆ 
เปนตน เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมายที่กําหนด 

 (3) ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ  
เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการของผูบริหาร  
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 (4)  ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสาร 
การนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานตาง ๆ  เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองาน 
พิธีการตาง ๆ นั้นบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของหนวยงาน 

  (5)  ดําเนินการเกี่ยวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ ทั้งในประเทศและ
ตางประเทศ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 

 (6)  ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาหนวยงาน 
เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 

 
2. ดานการวางแผน  

 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน
ระดับสํานักหรือกอง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน  เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

 
3. ดานการประสานงาน  

 (1) ประสานการทาํงานรวมกนัโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตน
แกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

 (2) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงาน 
ที่เกี่ยวของ เพือ่สรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
4. ดานการบริการ  

 ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ  
แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่เกี่ยวของไดทราบขอมูลและเกิดความ
เขาใจในงานและหนวยงาน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ  และ 
2.    ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลว ดังตอไปนี้ 
 2.1    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2    ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน  

4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4  
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ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
นักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก   

 2.3    ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี   ตามหลักเกณฑและเงื่อนไข
ที่ ก.พ. กําหนด   

และ 
3. ปฏิบัติงานดานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไปหรืองานอื่น

ที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่
ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป  

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1. มีความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.  มีทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. มีสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 
 
 
 

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



3-1-004-3 
ฉบับแกไขเพิม่เติมครั้งที่ 1 : วันที่  12  มิถุนายน  พ.ศ. 2552 

 

ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน จัดการงานทัว่ไป 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน   นักจัดการงานทั่วไป  
 
ระดับตําแหนง    ชํานาญการพิเศษ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมาก ในดานบริหาร
จัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญงานสูงมากในดานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
  
1. ดานการปฏิบัติการ  

 (1)  ศึกษา วิเคราะห พัฒนาและถายทอดความรู เกี่ยวกับการบริหารจัดการภายใน
สํานักงาน หรือการบริหารราชการทั่วไป ใหแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อประโยชนในการปฏิบัติงาน
ตามมาตรฐานและขอกําหนดในการบริหารสํานักงาน 

 (2)  กํากับดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการสําคัญ ๆ โดยตองมีการ
เตรียมเอกสาร การนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานตางๆ  เพื่อใหการบริหาร 
การประชุมหรืองานพิธีการตาง ๆ นั้นบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของหนวยงาน 

  (3) กํากับ วางแนวทางการทํางาน แกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
ในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกลาง เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด 
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 (4) ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาหนวยงาน 
เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 

(5)   จัดทําประเด็น ขอเสนอ ความเห็น สรุปรายงาน เพื่อการนําเสนอตอคณะรัฐมนตรี 
รัฐมนตรี คณะกรรมการตาง ๆ เพื่อกําหนดแนวทางการบริหารที่รับผิดชอบหรือไดรับมอบหมาย 

(6)  ควบคุมการจัดทําและการพัฒนาวิธีการตาง ๆ ในงานทั่วไป เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติงาน 

 
2. ดานการวางแผน  

 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 
มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล  เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

3. ดานการประสานงาน  
 (1) ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือ

หนวยงานอื่นในระดับสํานักหรือกอง  เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 

 (2) ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตาง ๆ เพื่อใหเกิด
ประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 

 
4. ดานการบริการ  

 ใหคําปรึกษาแนะนํา ถายทอดความรู นิเทศงานใหแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับเทคนิควิธีการบริหารจัดการตาง ๆ ในหนวยงาน หรือหลักเกณฑวิธีปฏิบัติ 
ในความรับผิดชอบหรือที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจและพัฒนาการบริหารราชการที่มี
ประสิทธิภาพ   

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลว ดังตอไปนี้ 

2.1  ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
2.2  ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
2.3  ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไมนอยกวา 4 ป  
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2.4 ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3  แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและ
เงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด   

และ   
3. ปฏิบัติงานดานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป หรืองานอื่น 

ที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป   

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1. มีความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. มีทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. มีสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 
 
 
 

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


