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หน่วยที่ 1 ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่างๆที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในสำนักงาน และการบริหาร
ราชการทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับคำสั่งโดยไม่จำกัดขอบเขตหน้าที่  เช่น การศึกษา
วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรอง       
และงานพิธีต่างๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุม
ทางวิชาการ และรายงานอ่ืนๆ ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามคำสั่งหัวหน้าส่วนราชการ หรือมีลักษณะ
งานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น งานสารบรรณ งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคาร
สถานที่ งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น โดยใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  (1) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารสำนักงานในด้านต่างๆ  
เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ 
และงานสัญญาต่างๆ เป็นต้น 
  (2) ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสำหรับ 
การประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 
  (3) จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ เพ่ือให้ 
การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
  (4) ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือให้การดำเนินงาน 
บรรลุเป้าหมายตามที่กำหนดไว้ 
  (5) ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บริหารของ
หน่วยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 

 2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการทำงานของตนเอง ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ  
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
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หน่วยที ่1 ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 

 
 3. ด้านการประสานงาน 
  ประสานการทำงานที่ได้รับมอบหมายให้สอดคล้องกับภาพรวมผลงานของทีมงาน ประสานงาน
กับสมาชิกภายในทีมงาน ให้ความช่วยเหลือภายในทีมงาน เพ่ือให้ได้ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
 4. ด้านการบริการ 
  ตอบปัญหา ชี้แจง และให้คำแนะนำเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นแก่ 
หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่ 
รับผิดชอบ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
หน่วยที่ 2 ตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่างๆที่ปฏิบัติงานทางวิชาการเงินและบัญชีซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการเงินการงบประมาณการบัญชีทั่วไปของส่วนราชการการศึกษาวิเคราะห์ติดตามประเมินผลการใช้
จ่ายเงินการวิเคราะห์ฐานะทางการเงินและบัญชีการวิเคราะห์งบประมาณการพัฒนาระบบงานคลัง  ตรวจสอบ
ความถูกต้องของการลงบัญชีประเภทต่างๆและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชีภายใต้การกำกับแนะนำตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  (1) จัดทำบัญชีเอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงินทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ
เงินทุนหมุนเวียนเพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของส่วน
ราชการ 
  (2) รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงินของส่วนราชการเพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้
ถูกต้องและทันสมัย 
  (3) จัดทำและจัดสรรงบประมาณแก่หน่วยงานของรัฐเพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณตรงกับ
ความจำเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 
  (4) ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงานภาครัฐเพ่ือให้การใช้จ่ายเงิน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดทำและจัดสรรงบประมาณ 
  (5) ดูแลการรับและจ่ายเงินสถานะทางการเงินตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับ-จ่ายเงิน เพ่ือให้
การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพการปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
  (6) ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชีแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาเช่นให้คำแนะนำใน              
การปฏิบัติงานวางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรมจัดทำคู่มือประจำสำหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้
อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้องเป็นต้นเพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่ เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ
ข้อกำหนด 
 2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 3. ด้านการประสานงาน 
  (1) ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
  (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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หน่วยที ่2 ตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 
 4. ด้านการบริการ 
  (1) ให้คำแนะนำตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบ             
ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการเอกชนหรือประชาชนทั่วไปเพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง 
ๆที่เป็นประโยชน์ 
  (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นทำสถิติปรับปรุงหรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับ
งานการเงินและบัญชีเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนด
นโยบายแผนงานหลักเกณฑ์มาตรการต่างๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
หน่วยที่ 3 ตำแหน่งนักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
  สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการพัสดุ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของพัสดุ เ พ่ือกำหนดมาตรฐานและคุณภาพการร่างสัญญาซื้อ        
และสัญญาจ้าง การเสนอความเห็นเกี่ยวกับพัสดุ การวางระบบเกี่ยวกับระเบียบ และวิธีปฏิบัติงานด้านการพัสดุ 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  (1) รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพ่ือกำหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ 
  (2) ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ เช่น การตกลงราคา การสอบราคา 
ประกวดราคา วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบของสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
  (3) จัดทำรายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ 
เพ่ือให้สามารถตรวจสอบวัสดุต่างๆได้โดยสะดวก 
  (4) ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน 
  (5) จำหน่ายพัสดุเมื่อชำรุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป 
เพ่ือให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากท่ีสุด 
  (6) ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้คำแนะนำใน              
การปฏิบัติงานวางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทำคู่มือประจำสำหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้
อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่ เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน               
และข้อกำหนด 
 2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 3. ด้านการประสานงาน 
  (1) ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
  (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4. ด้านการบริการ 
  (1) ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับ
เบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ               
ที่เป็นประโยชน์ 
  (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ             
ที่เกี่ยวกับงานพัสดุเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  
 



 
 

หน่วยที่ 4 ตำแหน่งประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การสำรวจ รวบรวม รับฟังความคิดเห็นของประชาชน การเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและเอกสารความรู้ใน 
ด้านต่าง ๆ เพ่ือการดำเนินการประชาสัมพันธ์ การจัดปาฐกถา การจัดสัมมนา การจัดนิทรรศการ เพ่ือเผยแพร่
ข่าวสาร ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการดำเนินงานหรือผลงานของหน่วยงานหรือของรัฐบาลหรือนโยบายของ
รัฐบาล การเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติ เพ่ือเป็นสื่อเชื่อมโยงระหว่างรัฐบาลกับประชาชน  การควบคุม            
การตรวจสอบ การดำเนินงานกระจายเสียง ทั้งทางสถานีวิทยุกระจายเสียงและสถานีวิทยุโทรทัศน์ให้เป็นไป         
ตามแผนงาน และนโยบายการประชาสัมพันธ์ หรือตามกฎหมาย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  (1) จัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ์ทั้งในและต่างประเทศ  โดยประสานงานกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การดำเนินงานประชาสัมพันธ์บรรลุผลสำเร็จตามเป้าหมาย 
  (2) สำรวจความคิดเห็นของประชาชน และรวบรวมข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ และสรุปผล เพ่ือเป็น
ข้อมูลในการดำเนินการประชาสัมพันธ์ 
  (3) ศึกษา ค้นคว้าข้อมูล วิเคราะห์ เพ่ือประกอบการวิจัย  วางแผนการประชาสัมพันธ์                  
และตดิตามผล 
  (4) จัดทำเอกสาร และผลิตบทความเพ่ือการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ 
 2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ
โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 3. ด้านการประสานงาน 
  (1) ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด 
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
  (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4. ด้านการบริการ 
  ให้บริการข้อมูลการประชาสัมพันธ์แก่ประชาชนและหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดความรู้ 
ความเข้าใจที่ถูกต้อง ตรงตามข้อเท็จจริงที่เกิดข้ึน 

 
 



 
หน่วยที่ 5 ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่างๆ ทีป่ฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ และดำเนินการเกี่ยวกับวางระบบมาตรฐาน หลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล การวางแผนทรัพยากรบุคคล การกำหนดตำแหน่ง การให้ได้รับเงินเดือน 
และเงินประจำตำแหน่ง การสรรหา การบรรจุ และการแต่งตั้ง การฝึกอบรมและพัฒนาข้าราชการและบุคลากรอ่ืน 
การเสริมสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติราชการ การรักษาจรรยาและวินัย การออกจากราชการ การคุ้มครองระบบ 
คุณธรรม เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น โดยใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  (1) ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือประกอบการวางระบบ 
การจัดทำมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐ หรือของส่วนราชการ 
  (2) ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือประกอบการดำเนินงาน 
เกี่ยวกบัการบริหารทรัพยากรบุคคล 
  (3) ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการกำหนดความต้องการและความ
จำเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตรและการถ่ายทอด
ความรู้ การจัดสรรทุนการศึกษา และการดูแลนักเรียนทุนและบุคลากรภาครัฐในต่างประเทศ รวมถึงการ
วางแผน และเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ และแผนการ
จัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 
  (4) ศึกษา รวบรวมข้อมูล และวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการกำหนดตำแหน่ง และการวางแผน
อัตรากำลังของส่วนราชการ 
  (5) ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหาร ผลการ
ปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน 
  (6) ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการดำเนินการ 
ทางวินัย การรักษาวินัยและจรรยา 
  (7) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 
  (8) ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ 
ความสามารถให้ดำรงตำแหน่ง 
 2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ
โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 
 
 
              /3. ด้านการประสาน... 
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หน่วยที ่5 ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
 
 3. ด้านการประสานงาน 
  (1) ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด           
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
  (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4. ด้านการบริการ 
  (1) ให้คำแนะนำ ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน ข้าราชการ พนักงาน
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  เพ่ือสร้าง            
ความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของหน่วยงาน 
  (2) ให้บริการข้อมูล เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภารกิจ
ของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง ๆ 
  (3) ดำเนินการจัดสวัสดิการ และการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทำงาน เพ่ือเพ่ิมพูน 
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 



 
หน่วยที่ 6 ตำแหน่งนิติกรปฏิบัติการ 

 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางกฎหมาย ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ            
การพิจารณาวินิจฉัยปัญหากฎหมาย ร่าง และพิจารณาตรวจร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบและข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
จัดทำนิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพ่ือดำเนินการทางคดี การสอบสวน ตรวจพิจารณา 
ดำเนินการเก่ียวกับวินัยข้าราชการ และการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานด้านนิติการ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  (1) เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือ หรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเกี่ยวกับ 
ระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการดำเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือเป็นข้อมูลสนับสนุนการพิจารณา 
ของผู้บังคับบัญชา 
  (2) ศึกษา วิเคราะห์  และวิจัยเพ่ือปรับปรุงกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับหน่วยงาน                     
ที่รับผิดชอบ เพื่อให้ทันกับสถานการณ์ และอำนวยความสะดวกในการทำงาน โดยพิจารณาถึงความเหมาะสม 
และเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย 
  (3) ศึกษาข้อมูล รวบรวมแสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการดำเนินการ
เรื่องใด ๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการดำเนินการใด ๆ ตามกฎหมาย
ปกครองที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการดำเนินคดีของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
และสามารถดำเนินการได้อย่างถูกต้อง 
 2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 3. ด้านการประสานงาน 
  (1) ประสานงานทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด 
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
  (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4. ด้านการบริการ 
  ให้คำปรึกษาแนะนำด้านกฎหมายแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจ 
ในข้อกฎหมายที่เป็นปัญหา และให้ความรู้ถึงข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์กับการดำเนินงาน 
ของบุคคล หรือหน่วยงานดังกล่าว 



 
หน่วยที่ 7 ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่างๆที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและการวางแผนซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษาวิเคราะห์วิจัยประสานแผนประมวลแผนพิจารณาเสนอแนะเกี่ยวกับ
นโยบายและเป้าหมายของส่วนราชการหรือนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจสังคมการเมืองการ
บริหารหรือความมั่นคงในระดับประเทศรวมถึงประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจการเมืองและสังคมทั้งในและ
ต่างประเทศเพ่ือประกอบการกำหนดนโยบายจัดทำแผนหรือโครงการของส่วนราชการหรือใช้เป็นข้อมูลสำหรับ
กำหนดยุทธศาสตร์การพัฒนาในระดับประเทศแล้วแต่กรณีและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน
ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนภายใต้การกำกับแนะนำตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
 (1) รวบรวมวิเคราะห์และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณ์เศรษฐกิจการเมืองและ
สังคมท้ังในและต่างประเทศเพ่ือนำมาสรุปเสนอประกอบการกำหนดนโยบายและเป้าหมายของส่วนราชการหรือ
นโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจสังคมการเมืองการบริหารหรือความมั่นคง 

 (2) รวบรวมข้อมูลและศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้นเกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของส่วน
ราชการหรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมการเมืองเพ่ือวางแผนกำหนดแผนการปฏิบัติงานหรือโครงการให้
สามารถบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 
 (3) วิเคราะห์นโยบายของส่วนราชการหรือนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม
การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงและเสนอข้อคิดเห็นเพื่อช่วยจัดทำแผนการปฏิบัติงานแผนงานโครงการหรือ
กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
 (4) สำรวจรวบรวมและประมวลผลข้อมูลการดำเนินงานตามนโยบายรัฐบาลและประเด็น
ปัญหาทางเศรษฐกิจการเมืองและสังคมทั้งในและต่างประเทศเพ่ือเป็นข้อมูลสำหรับการจัดทำแผนงาน 
หรือกำหนดยุทธศาสตร์ 
 (5) ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของรัฐบาลเพ่ือประกอบการ
เสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบายตลอดจนการติดตามประเมินผลให้สอดคล้องไป
ในแนวทางเดียวกัน 
 2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 3. ด้านการประสานงาน 
 (1) ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
 (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง         
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
              /4. ด้านการบริการ... 
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 4. ด้านการบริการ 
  (1) รวบรวมข้อมูลเพื่อเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับการจัดทำแผนงานโครงการ 
 (2) ให้คำปรึกษาแนะนำตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆเกี่ยวกับงานนโยบายและแผน              
เพ่ือแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
หน่วยที่ 8 ตำแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานด้านการศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือจัดทำนโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตรการศึกษาทุกระดับ รวมถึงการ
พัฒนาหลักสูตร แบบเรียน สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การส่งเสริมการจัดการศึกษา การตรวจสอบ 
ติดตามประเมินผลการจัดการศึกษา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการศึกษา ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพัฒนางานด้าน
การศึกษา และท่ีเกี่ยวข้อง 

(2) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดทำข้อเสนอนโยบาย แผน มาตรฐาน
การศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
  (3) จัดทำแผนงาน/โครงการต่างๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
  (4) ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย          
เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
  (5) ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาเพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 
  (6) ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย         
เพ่ือพัฒนางานด้านการศึกษา 
 2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ รว่มดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ  
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 3. ด้านการประสานงาน 
  (1) ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด           
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
  (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 4. ด้านการบริการ 
  (1) จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา        
และแหล่งเรียนรู้ เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่างทั่วถึง 
  (2) ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้คำแนะนำปรึกษาเบื้องต้นแก่ 
นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป 
 
 
                   /(3) ดำเนินการ... 
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  (3) ดำเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับ
การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและแนวทางการ
เลือกอาชีพที่เหมาะสมกบับุคคลทั่วไป 
  (4) เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดทำวารสาร สื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ เอกสารต่างๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืนๆ เพ่ือให้ความรู้ด้านการศึกษา            
การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 



 
หน่วยที ่9 ตำแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานตรวจสอบป้องกันการรั่วไหลเสียหายในการใช้
จ่ายเงินและทรัพย์สินของทางราชการ การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในฐานะที่เป็นเครื่องมือของ
ผู้บริหาร ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจสอบการดำเนินงาน  การบริหารจัดการ การงบประมาณ 
การเงิน การบัญชี การพัสดุ ของหน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับแผนงาน โครงการ         
และนโยบายของส่วนราชการ กำหนดหลักเกณฑ์การประเมินความเสี่ยง การประเมินประสิทธิภาพระบบ       
การควบคุมภายใน และเทคนิควิธีการตรวจสอบ เสนอแนะนโยบายและแนวทางการตรวจสอบ  มาตรการ         
การควบคุมภายใน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  (1) รวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องและความน่าเชื่อถือของข้อมูล  ตัวเลข หลักฐาน              
การทำสัญญา และเอกสารต่างๆทางด้านการเงิน  การบัญชี เพ่ือให้การตรวจสอบดำเนินไปอย่างถูกต้อง               
และได้ผลตรงกับหลักฐานที่เกิดขึ้นจริง 
  (2) ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ  การเงิน พัสดุและทรัพย์สิน
รวมทั้งการบริหารด้านอื่นๆของส่วนราชการ เพ่ือดูแลให้การใช้งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด 
มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงค์ที่กำหนด 
  (3) จัดทำรายงานการตรวจสอบรายเดือน  เพ่ือเสนอข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะให้
ผู้บังคับบัญชาหรือหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบผลการดำเนินงาน 
 2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 3. ด้านการประสานงาน 
  (1) ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน  เพ่ือให้เกิด            
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
  (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4. ด้านการบริการ 
  (1) ฝึกอบรม ให้คำปรึกษา เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการปฏิบัติ งานแก่หน่วยรับตรวจ               
และเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และตอบข้อซักถามและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ พร้อมทั้งช่วย
แก้ปัญหา ข้อขัดแย้งในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้องและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  (2) ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในที่ตนมีความรับผิดชอบ 
ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงาน ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 


