
สิ่งที่สงมาดวย ๑



บัญชชีื่อต ำแหน่งพนักงำนรำชกำรที่ก ำหนดในหน่วยงำนกำรศึกษำ 
สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

(แนบท้ำยประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ลงวันที่  2  มีนำคม  2566) 
 
 ล ำดับที่      รหัส ชื่อต ำแหน่ง  กลุ่มงำน 
 1 พท-บก-01 พนักงำนช่วยสอน  บริกำร 
 2 พท-บก-02 พนักงำนช่วยสอน (ศำสนำอิสลำม)  บริกำร 
 3 พท-บก-03 พนักงำนพ่ีเลี้ยง  บริกำร 
 4 พท-บก-04 พนักงำนพิมพ์เบรลล์  บริกำร 
 5 พท-บก-05 พนักงำนห้องสมุด  บริกำร 
 6 พท-บก-06 พนักงำนอำคำรสถำนที่และยำนพำหนะ  บริกำร 
 7 พท-บก-07 พนักงำนกำรเงินและบัญชี  บริกำร 
 8 พท-บก-08 พนักงำนบริกำรคอมพิวเตอร์  บริกำร 
 9 พท-บก-09 พนักงำนพัสดุ  บริกำร 
 10 พท-บก-10 พนักงำนธุรกำร   บริกำร 
 11 พท-ทน-01 พนักงำนวิทยำศำสตร์  เทคนิค 
 12 พท-บท-01 ครูผู้สอน  บริหำรทั่วไป 
 13 พท-บท-02 ครูผู้สอน (จชต.)  บริหำรทั่วไป 
 14 พท-บท-03 ครูผู้สอนศำสนำอิสลำม  บริหำรทั่วไป 
 15 พท-บท-04 นักจัดกำรงำนทั่วไป  บริหำรทั่วไป 
 16 พท-บท-05 นักประชำสัมพันธ์  บริหำรทั่วไป 
 17 พท-บท-06 นักวิชำกำรเงินและบัญชี  บริหำรทั่วไป 
 18 พท-บท-07 นักวิชำกำรพัสดุ  บริหำรทั่วไป 
 19 พท-บท-08 นักทรัพยำกรบุคคล  บริหำรทั่วไป 
 20 พท-บท-09 นิติกร  บริหำรทั่วไป 
 21 พท-บท-10 นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน  บริหำรทั่วไป 
 22 พท-บท-11 นักเทคโนโลยีสำรสนเทศ  บริหำรทั่วไป 
 23 พท-บท-12 นักวิชำกำรศึกษำ  บริหำรทั่วไป 
 24 พท-บท-13 นักวิชำกำรตรวจสอบภำยใน  บริหำรทั่วไป 
 25 พท-บท-14 นักจิตวิทยำโรงเรียนประจ ำส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ บริหำรทั่วไป 
 26 พท-วฉ-01 นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์  วิชำชีพเฉพำะ  
   

หมำยเหตุ : ต ำแหน่งพนักงำนรำชกำรที่ก ำหนดข้ำงต้น มีลักษณะงำนและคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง
ตำมมำตรฐำนต ำแหน่งและลักษณะงำนของพนักงำนรำชกำร แนบท้ำยบัญชีนี้ 
 

เอกสำรหมำยเลข 1 
เอกสำรหมำยเลข 2 



มาตรฐานตำแหน่งและลักษณะงานของพนักงานราชการ 
 
 รหัสควบคุมตำแหน่ง พท-บก-01 
 

ชื่อตำแหน่ง พนักงานช่วยสอน 

กลุ่มงาน บริการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการช่วยจัดการเรียนการสอน การส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ 
เพื ่อพัฒนาผู ้เรียน ช่วยดำเนินการวัดและประเมินผลการเรียนรู ้ของผู ้เรียน การดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานช่วยสอน 
ช่วยส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน ช่วยจัดกิจกรรมการเรียนรู้เพื่อพัฒนาผู้เรียน ตามแนวทาง 
แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1.  ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ช่วยและสนับสนุนในการปฏิบัติการจัดการเรียนการสอน และการส่งเสริมการเร ียนรู้   
โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 

(2) ช่วยและสนับสนุนการจัดอบรม และการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
(3) ช่วยดำเนินการวัดและประเมินการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่หลากหลาย  
(4) ช่วยและสนับสนุนการปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
(5) ช่วยและสนับสนุนปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 

2.  ด้านการบริการ 
(1) ช่วยประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่น หรือสถานประกอบการ เพื่อดำเนินการ

ส่งเสริมการจัดการศึกษา และการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
(2) ติดต่อ ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงาน หรือหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การปฏิบัติงาน

เป็นไปด้วยความราบรื่น 
 
 

/ คุณสมบัติ... 
 
 
 
 
 



 - 2 - รหัส พท-บก-01 
 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  

 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น หรือประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืน

ทีเ่ทียบได้ในระดับเดียวกัน 
 2. อนุปริญญาหลักสูตร 2 ปี หรือ 3 ปี ในสาขาวิชาที่เก่ียวข้องและเหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

3. ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั ้นสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที ่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ในสาขาวิชาที ่เกี ่ยวข้อง และเหมาะสม 
กับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ความรู้ความสามารถและทักษะสำหรับตำแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งพนักงานช่วยสอน 
 2. ทักษะทีจ่ำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งพนักงานช่วยสอน 
 3. สมรรถนะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งพนักงานช่วยสอน 

   
 
 
 



มาตรฐานตำแหน่งและลักษณะงานของพนักงานราชการ 
 
 รหัสควบคุมตำแหน่ง พท-บก-02 
 

ชื่อตำแหน่ง พนักงานช่วยสอน (ศาสนาอิสลาม) 

กลุ่มงาน บริการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการช่วยจัดการเรียนการสอนอิสลามศึกษา ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
เพื่อปลูกฝังความรู้ ความเข้าใจ ความคิด ความเชื่อ และปรัชญาตามหลักปฏิบัติทางศาสนาที่ถูกต้องแก่ผู้เรียน
และเยาวชนในพื้นท่ีจังหวัดชายแดนภาคใต้ รวมถึงการปฏิบัติศาสนกิจในชีวิตประจำวันเป็นแบบอย่างแก่ผู้เรียน
และชุมชน และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานช่วยสอน 
ช่วยส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนอิสลามศึกษา ตามหลักสูตรการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน  
ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1.  ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ช่วยและสนับสนุนในการจัดการเรียนการสอนให้เป็นไปตามหลักสูตรอิสลามศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
(2) ช่วยจัดกิจกรรมการเรียนรู้ ช่วยอำนวยความสะดวกในการเรียนรู้ และช่วยส่งเสริมผู้เรียน 

ด้านอิสลามศึกษาให้พัฒนาเต็มตามศักยภาพของผู้เรียน 
(3) ช่วยดำเนินการอบรมและฝึกปฏิบัติด้านคุณธรรม จริยธรรม แก่ผู้เรียน  
(4) ช่วยดำเนินการวัดและประเมินผลการจัดการเรียนการสอนตามสภาพจริง และนำผลการประเมิน

ไปใช้ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
(5) ช่วยพัฒนาการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับหลักการของศาสนาอิสลามและแนวทางการปฏิรูปการเรียนรู้  
(6) ช่วยเหลือ สนับสนุน และเข้าร่วมกิจกรรมของสถานศึกษาหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ที่ไม่ขัด

กับหลักการของศาสนาอิสลาม โดยไม่นำคำสอนของศาสนาอิสลามมาเป็นข้อพิพาทในสถานศึกษาและชุมชน 
(7) ปฏิบัติตามหลักการของศาสนาอิสลามและเป็นแบบอย่างที่ดีแก่นักเรียนและชุมชน  

2.  ด้านการบริการ 
(1) ช่วยประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่น หรือสถานประกอบการ เพื่อส่งเสริม

การจัดการเรียนรู้อิสลามศึกษา 
(2) ติดต่อ ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงาน หรือหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การปฏิบัติงาน

เป็นไปด้วยความราบรื่น 
/ คุณสมบัติ... 

 



 - 2 - รหัส พท-บก-02 
 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

 1. มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
  (1) ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น หร ือประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย 
หรือเทียบเท่า  
  (2) ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาขั ้นสูง (ป.กศ.สูง)  
และอนุปริญญา หรือประกาศนียบัตรของส่วนราชการที่มีหลักสูตรกำหนดระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า 2 ปี 
ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือไม่น้อยกว่า 4 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น 
หรือเทียบเทา่  
  (3) ประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือประกาศนียบัตรที ่ม ีหลักสูตรกำหนดระยะเวลาการศึกษา 
ไม่น้อยกว่า 1 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือไม่น้อยกว่า 3 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตร
มัธยมศึกษาตอนต้น หรือเทียบเท่า 
  (4) ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั ้นสูง หรืออนุปริญญา หรือประกาศนียบัตรที ่มีหลักสูตรกำหนด
ระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า 3 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 และ 
 2. มีคุณวุฒิทางศาสนาอิสลาม ไม่เกินอิสลามศึกษาตอนปลาย หรือซานาวียะฮฺ (ระดับ 10)  
แต่ไม่ต่ำกว่าอิสลามศึกษาตอนกลาง หรือมุตาวัซซีเฎาะฮฺ (ระดับ 7) ตามหลักสูตรอิสลามศึกษา 

ความรู้ความสามารถและทักษะสำหรับตำแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งพนักงานช่วยสอน (ศาสนาอิสลาม) 
 2. ทักษะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งพนักงานช่วยสอน (ศาสนาอิสลาม) 
 3. สมรรถนะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งพนักงานช่วยสอน (ศาสนาอิสลาม) 

   
 



มาตรฐานตำแหน่งและลักษณะงานของพนักงานราชการ 
 
 รหัสควบคุมตำแหน่ง พท-บก-03 
 

ชื่อตำแหน่ง พนักงานพ่ีเลี้ยง 

กลุ่มงาน บริการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานในการดูแลเด็กระดับปฐมวัย ให้คำปรึกษาแนะนำและความรู ้ต ่าง ๆ กับผู ้ปกครอง  
ตรวจสุขภาพอนามัยเด็กประจำวัน ได้แก่ ชั ่งน้ำหนัก วัดส่วนสูง สังเกตสุขภาพและพัฒนาการประจำวัน 
วางแผนงานและจัดกิจกรรมการพัฒนาการเด็ก จัดระบบการฝึกระเบียบวินัยเด็ก บันทึกข้อมูลในแฟ้มประจำตัวเด็ก 
พร้อมลงรายงานในสมุดประจำตัวแจ้งผู้ปกครอง สำรวจการเบิกจ่ายอุปกรณ์ประจำตัวเด็ก รวมถึงการดูแล
ความเรียบร้อยและปลอดภัยของสถานที่ โดยอยู่ในความดูแลของครูผู้สอน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู ้ปฏิบัติงานซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู ้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงาน 
ช่วยส่งเสริมพัฒนาการเด็กระดับปฐมวัย ช่วยส่งเสริมการเรียนรู้ของเด็กระดับปฐมวัย ด้วยวิธีการที่หลากหลาย 
ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
 (1) ตรวจสุขภาพอนามัยเด็กประจำวัน ได้แก่ ชั่งน้ำหนัก วัดส่วนสูง สังเกตสุขภาพและพัฒนาการ
ประจำวันของเด็กระดับปฐมวัย 
 (2) วางแผนงานและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาเด็กระดับปฐมวัย จัดระบบการฝึกระเบียบวินัยเด็ก  
บันทึกข้อมูลในแฟ้มประจำตัว พร้อมลงรายงานในสมุดประจำตัวแจ้งผู้ปกครอง 
 (3) ดำเนินการสำรวจและเบิกจ่ายอุปกรณ์ประจำตัวเด็ก รวมถึงการดูแลความเรียบร้อย 
และความปลอดภัยของสถานที่ 
 (4) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี ่ยวข้อง เพื่อพัฒนาและปรับปรุง 
การปฏิบัติงาน 
 2. ด้านการบริการ 
 (1) ให้บริการและให้คำแนะนำแกบุ่คคลที่เก่ียวข้องเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบในการดูแลเด็ก
ระดับปฐมวัย เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานอื่นของหน่วยงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 (2) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานอื ่นที ่เกี ่ยวข้อง 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
 

/ คุณสมบัติ ... 
 



 - 2 - รหัส พท-บก-03 
 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น หรือประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืน

ที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน 
 2. อนุปริญญาหลักสูตร 2 ปี หรือ 3 ปี ในสาขาวิชาที่เก่ียวข้องและเหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

3. ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอย่างอื ่นที ่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ในสาขาวิชาที ่เกี ่ยวข้อง และเหมาะสม  
กับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ความรู้ความสามารถและทักษะสำหรับตำแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถท่ีจำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งพนักงานพ่ีเลี้ยง 
 2. ทักษะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งพนักงานพ่ีเลี้ยง 
 3. สมรรถนะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งพนักงานพ่ีเลี้ยง 

   
 



มาตรฐานตำแหน่งและลักษณะงานของพนักงานราชการ 
 
 รหัสควบคุมตำแหน่ง พท-บก-04 
 

ชื่อตำแหน่ง พนักงานพิมพ์เบรลล์ 

กลุ่มงาน บริการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิมพ์อักษรเบรลล์ เรียบเรียงแบบเรียนเบรลล์ ดูแลรักษาเครื่องพิมพ์เบรลล์ 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานการพิมพ์
อักษรเบรลล์ เรียบเรียงแบบเรียนเบรลล์ และดูแลรักษาเครื่องพิมพ์เบรลล์ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน 
และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1.  ด้านการปฏิบัติการ 

(1) เขียนอักษรเบรลล์โดยใช้สเลท และสไตลัส (Slate & Stylus)  
(2) พิมพ์อักษรเบรลล์โดยใช้เครื่องพิมพ์ดีดอักษรเบรลล์ (Brailler) หรือเครื่องคอมพิวเตอร์  

โดยใช้โปรแกรมพิมพ์อักษรเบรลล์ (DBT)  
(3) แปลอักษรปกติเป็นอักษรเบรลล์โดยใช้โปรแกรมแปล (TBT)  
(4) อ่านอักษรเบรลล์ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ คณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ และอื่นๆ เพื่อแปล 

และจัดพิมพ์เป็นอักษรปกติ รวมถึงตรวจสอบความถูกต้องของการพิมพ์ 
(5) สอนวิธีการอ่าน เขียน และพิมพ์อักษรเบรลล์ระดับพ้ืนฐาน 
(6) ผลิตสื่ออักษรเบรลล์ สื ่อภาพนูนต้นฉบับ และสื่ออื่น ๆ สำหรับผู้เรียนที่มีความบกพร่อง

ทางการมองเห็น โดยใช้เครื่องพิมพ์อักษรเบรลล์ระบบคอมพิวเตอร์ (Braille Printer) รวมถึงการใช้อุปกรณ์ 
ในการผลิตสื่อภาพนูนอ่ืน ๆ เช่น เครื่อง Thermoform เครื่อง Tagtile Immage 

(7) ดูแลรักษาเครื่องพิมพ์ และซ่อมบำรุงอุปกรณ์ที่ใช้ในการผลิตสื่ออักษรเบรลล์ สื่อภาพนูน  
ให้มีสภาพพร้อมใช้งาน 

2.  ด้านการบริการ 
ให้คำแนะนำ และคำปรึกษาในการใช้เทคโนโลยีที ่สนองความต้องการจำเป็นสำหรับบุคคล 

ที่มีความบกพร่องทางการมองเห็นแก่บุคคลอื่นที่เก่ียวข้องเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบด้านการพิมพ์เบรลล์ 
 

/ คุณสมบัติ... 
 
 
 



 - 2 - รหัส พท-บก-04 
 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  

 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น หรือประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืน

ทีเ่ทียบได้ในระดับเดียวกัน 
 2. อนุปริญญาหลักสูตร 2 ปี หรือ 3 ปี ในสาขาวิชาที่เก่ียวข้องและเหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

3. ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั ้นสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที ่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ในสาขาวิชาที ่เกี ่ยวข้อง และเหมาะสม 
กับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ความรู้ความสามารถและทักษะสำหรับตำแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งพนักงานพิมพ์เบรลล์ 
 2. ทักษะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งพนักงานพิมพ์เบรลล์ 
 3. สมรรถนะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งพนักงานพิมพ์เบรลล์ 

   
 



มาตรฐานตำแหน่งและลักษณะงานของพนักงานราชการ 
 
 รหัสควบคุมตำแหน่ง พท-บก-05 
 

ชื่อตำแหน่ง พนักงานห้องสมุด 

กลุ่มงาน บริการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับห้องสมุดหรือให้บริการแก่ผู้ใช้ห้องสมุด ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม 
ดูแลกิจการของห้องสมุด จัดหา ดูแลเก็บรักษาหนังสือ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ รับผิดชอบพื้นที่บริการของห้องสมุด 
วัสดุ ครุภัณฑ์ของห้องสมุด ทำทะเบียน จัดหมวดหมู่และทำบัตรรายการหนังสือ แนะนำ และให้บริการ 
ในการใช้ห้องสมุด จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริม เผยแพร่ และชักจูงบุคคลเข้าใช้บริการของห้องสมุด รวบรวมสถิติ 
และจัดทำรายงานประจำปีของห้องสมุด และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานห้องสมุด 
ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1.  ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือเตรียมการจัดระบบหนังสือ  
(2) ช่วยบรรณารักษ์ในการจัดและจำแนกทรัพยากรสารสนเทศ เช่น จัดทำคำค้น ดัชนี กฤตภาค 

บรรณานุกรม เป็นต้น เพ่ือการบริการและการสืบค้น 
(3) ดูแล เก็บรักษา ซ่อมแซมหนังสือ เพ่ือให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้บริการ 
(4) ดูแล พ้ืนที่ห้องสมุด วัสดุครุภัณฑ์ของห้องสมุด เพ่ือให้ห้องสมุดมีบรรยากาศที่ดี  

2.  ด้านการบริการ 
(1) ให้บริการแนะนำแหล่งข้อมูลและวิธีการใช้ห้องสมุดแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เข้าใช้บริการ

เพ่ืออำนวยความสะดวก  
(2) ร่วมจัดกิจกรรมและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือส่งเสริมให้ประชาชนเข้าใช้บริการห้องสมุด  
 

 
 

/ คุณสมบัติ... 
 
 
 
 
 



 - 2 - รหัส พท-บก-05 
 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  

 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น หรือประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืน

ที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน 
 2. อนุปริญญาหลักสูตร 2 ปี หรือ 3 ปี ในสาขาวิชาที่เก่ียวข้องและเหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

3. ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี ้ ในสาขาวิชาที ่เกี ่ยวข้อง และเหมาะสม 
กับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ความรู้ความสามารถและทักษะสำหรับตำแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งพนักงานห้องสมุด 
 2. ทักษะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งพนักงานห้องสมุด 
 3. สมรรถนะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งพนักงานห้องสมุด 

   
 



มาตรฐานตำแหน่งและลักษณะงานของพนักงานราชการ 
 
 รหัสควบคุมตำแหน่ง พท-บก-06 
 

ชื่อตำแหน่ง พนักงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 

กลุ่มงาน บริการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ และงานช่าง ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การวางแผน การจัดการระบบงานอาคารสถานที่ งานยานพาหนะ และงานช่าง การบริการงานอาคารสถานที่ 
ยานพาหนะ และงานช่าง การควบคุม ดูแล ตรวจสอบงานสร้าง ซ่อม ประกอบ ดัดแปลง รวมถึงการบำรุงรักษา
เครื่องจักร เครื่องยนต์ เครื่องมือเครื่องใช้ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง  

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู ้ปฏิบัติงานซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู ้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน 
ด้านอาคารสถานที ่ยานพาหนะ และงานช่าง ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 1.  ด้านการปฏิบัติการ 
 (1) วางแผน ควบคุม ด ูแลร ักษา ปร ับปร ุง ซ ่อมบำร ุง สภาพอาคารและส ิ ่ งก ่อสร ้าง  
ระบบสาธารณูปโภคสภาพแวดล้อมและภูมิทัศน์ ความสะอาดเรียบร้อยของอาคารสถานที่ ความปลอดภัย  
ในทรัพย์สินและบุคลากรของหน่วยงาน 
 (2) วางแผน ควบคุม ดูแลรักษา ซ่อมบำรุงยานพาหนะ และให้บริการด้านยานพาหนะ 
ของหน่วยงาน 
 (3) จัดการระบบงานช่าง ควบคุม ดูแล ตรวจสอบงานสร้าง ซ่อม ประกอบ ดัดแปลง รวมถึง 
การบำรุงรักษาเครื่องจักร เครื่องยนต์ เครื่องมือเครื่องใช้ของหน่วยงาน 
 (4) รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เพื่อวางแผนในการซ่อมแซม บำรุงรักษา อาคารสถานที่ 
ยานพาหนะ เครื่องมือเครื่องใช้ และอุปกรณ์ต่าง ๆ 
 (5) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่าง ๆ นำเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อนำไปใช้
เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป 
 2.  ด้านการบริการ 
 (1) ให้บริการและให้คำแนะนำแก่ผู ้รับบริการหรือบุคคลอื ่นที่เกี ่ยวข้องเกี่ยวกับอาคารสถานที่ 
ยานพาหนะ และงานช่างในความรับผิดชอบเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานอื่นของหน่วยงาน 
 (2) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปด้วยความราบรื่น 
 

/ คุณสมบัติ ... 



 - 2 - รหัส พท-บก-06 
 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น หรือประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืน

ที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน 
 2. อนุปริญญาหลักสูตร 2 ปี หรือ 3 ปี ในสาขาวิชาที่เก่ียวข้องและเหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

3. ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอย่างอื ่นที ่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ในสาขาวิชาที ่เกี ่ยวข้อง และเหมาะสม  
กับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ความรู้ความสามารถและทักษะสำหรับตำแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งพนักงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
 2. ทักษะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งพนักงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
 3. สมรรถนะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งพนักงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 

   
 



มาตรฐานตำแหน่งและลักษณะงานของพนักงานราชการ 
 
 รหัสควบคุมตำแหน่ง พท-บก-07 
 

ชื่อตำแหน่ง พนักงานการเงินและบัญชี 

กลุ่มงาน บริการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณและการบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ เช่น การตรวจสอบ
หลักฐานใบสำคัญคู่จ่ายเงิน ลงบัญชี ทำรายงาน การบัญชี รวบรวมรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับการขอจัดตั้ง
งบประมาณ รายรับ – รายจ่ายประจำปี ทำหนังสือชี้แจง โต้ตอบ ด้านงบประมาณ พิจารณาจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู ้ปฏิบัติงานซึ ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู ้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน 
ด้านการเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 1.  ด้านการปฏิบัติการ  
 (1) จัดทำและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพื่อให้งานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่กำหนด  
 (2) รวบรวมรายละเอียดการจัดทำงบประมาณ เพื่อใช้ประกอบในการทำงบประมาณประจำปี
ของหน่วยงาน  
 (3) ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารสำคัญทางการเงิน เพื ่อให้เกิดความถูกต้อง 
ในการปฏิบัติงาน  
 (4) ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป  
เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงาน
ของหน่วยงาน  
 2.  ด้านการบริการ  

 (1) ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ หน่วยงานราชการ 
เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความชำนาญแก่ผู้ที่สนใจ 

 (2) ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความช่วยเหลือ
และความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงาน
ของหน่วยงาน  

 
/ คุณสมบัติ … 

 



 - 2 - รหัส พท-บก-07 
 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น หรือประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืน

ที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน 
 2. อนุปริญญาหลักสูตร 2 ปี หรือ 3 ปี ในสาขาวิชาที่เก่ียวข้องและเหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

3. ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอย่างอื ่นที ่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ในสาขาวิชาที ่เกี ่ยวข้อง และเหมาะสม  
กับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ความรู้ความสามารถและทักษะสำหรับตำแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งพนักงานการเงินและบัญชี 
 2. ทักษะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งพนักงานการเงินและบัญชี 
 3. สมรรถนะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งพนักงานการเงินและบัญชี 

   
 



มาตรฐานตำแหน่งและลักษณะงานของพนักงานราชการ 
 
 รหัสควบคุมตำแหน่ง พท-บก-08 
 

ชื่อตำแหน่ง พนักงานบริการคอมพิวเตอร์  

กลุ่มงาน บริการ  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริการคอมพิวเตอร์และเครือข่ายคอมพิวเตอร์เบื้องต้น ตรวจสอบ แก้ไขปัญหา 
ข้อขัดข้อง ในการใช้งานคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงเบื้องต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานบริการ
เกี่ยวกับเครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ต่อพ่วง และเครือข่ายคอมพิวเตอร์ เบื้องต้น ตามแนวทาง แบบอย่าง 
ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
1.  ด้านการปฏิบัติการ 
 (1) จัดหาและให้บริการติดต้ัง บำรุงรักษา ซ่อมแซม ตรวจสอบการทำงาน แก้ไขปัญหาการใช้งาน 

ของเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายสื่อสาร รวมทั้งระบบ
สนับสนุนต่าง ๆ ให้สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 

 (2) ประมวลผลข้อมูล ปรับปรุง ดูแลรักษาความปลอดภัย จัดเก็บ สำรอง กู ้ค ืนข้อมูล  
และดำเนินการต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการใช้ประโยชน์ข้อมูล และป้องกันการสูญหายของข้อมูลของหน่วยงาน 

 (3) จัดทำทะเบียน รวบรวม และเก็บข้อมูลทางสถิติของการใช้งาน เพื่อการวางแผนบำรุงรักษา  
และปรับปรุงให้การดำเนินงานมีประสิทธิภาพ 

2.  ด้านการบริการ 
 (1) ให้คำแนะนำ ให้คำปรึกษา แก้ไขปัญหาแก่ผู้ใช้งานคอมพิวเตอร์และผู้รับบริการของหน่วยงาน 

ให้สามารถใช้งานคอมพิวเตอร์ได้อย่างถูกต้อง เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานอื่นของหน่วยงาน 
 (2) ประสานการดำเนินงานกบับุคคลที่เกี่ยวข้อง ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงาน

เป็นไปด้วยความราบรื่น 
 

/ คุณสมบัติ... 
 
 
 
 
 
 



 - 2 - รหัส พท-บก-08 
 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น หรือประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืน

ที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน 
 2. อนุปริญญาหลักสูตร 2 ปี หรือ 3 ปี ในสาขาวิชาที่เก่ียวข้องและเหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

3. ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอย่างอื ่นที ่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ในสาขาวิชาที ่เกี ่ยวข้อง และเหมาะสม  
กับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ความรู้ความสามารถและทักษะสำหรับตำแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งพนักงานบริการคอมพิวเตอร์ 
 2. ทักษะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งพนักงานบริการคอมพิวเตอร์ 
 3. สมรรถนะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งพนักงานบริการคอมพิวเตอร์ 

   
 



 

 

มาตรฐานตำแหน่งและลักษณะงานของพนักงานราชการ 
 
 รหัสควบคุมตำแหน่ง พท-บก-09 
 

ชื่อตำแหน่ง พนักงานพัสดุ 

กลุ่มงาน บริการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการจัดหา จัดซื ้อ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา การซ่อมแซมและบำรุงรักษา  
การทำบัญชี ทะเบียนพัสดุ การเก็บรักษาใบสำคัญ หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ การแทงจำหน่ายพัสดุที่ชำรุด 
การทำสัญญา การต่ออายุสัญญาและการเปลี ่ยนแปลงสัญญาซื ้อ หรือสัญญาจ้าง และปฏิบัติหน้าที ่ อ่ืน  
ที่เก่ียวข้อง 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานพัสดุ 
ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1.  ด้านการปฏิบัติการ 
 (1) ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา นำส่ง การซ่อมแซม 

และบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ เพื่อให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการใช้งาน 
 (2) ทำทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  

เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการดำเนินงาน 
 (3) ร่างและตรวจซื้อสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื ่องเกี่ยวกับงานพัสดุ  

เพ่ือเป็นหลักฐานในการดำเนินงาน 
 (4) รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพื่อจัดทำรายงาน และนำเสนอผู้บังคับบัญชา  

ในหน่วยงาน 
 (5) ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการปฏิบัติงาน 

มีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
(6) ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้ 

2.  ด้านการบริการ 
 (1) ให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู ้ร่วมงาน 

หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การดำเนินงานสำเร็จลุล่วง 
 (2) ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนทั่วไป  

เพ่ือให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ 
 

/ คุณสมบัติ ... 



 - 2 - รหัส พท-บก-09 
 

 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น หรือประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืน

ที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน 
 2. อนุปริญญาหลักสูตร 2 ปี หรือ 3 ปี ในสาขาวิชาที่เก่ียวข้องและเหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

3. ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอย่างอื ่นที ่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี ้ ในสาขาวิชาที่เกี ่ยวข้อง และเหมาะสม  
กับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ความรู้ความสามารถและทักษะสำหรับตำแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งพนักงานพัสดุ 
 2. ทักษะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งพนักงานพัสดุ 
 3. สมรรถนะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งพนักงานพัสดุ 

   
 



มาตรฐานตำแหน่งและลักษณะงานของพนักงานราชการ 
 
 รหัสควบคุมตำแหน่ง พท-บก-10 
 

ชื่อตำแหน่ง พนักงานธุรการ 

กลุ่มงาน บริการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการให้บริการทั่วไปในสำนักงาน การจัดการเอกสาร การบันทึกข้อมูล การพิมพ์เอกสาร 
การร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื ่อง ตรวจทานหนังสือ การดำเนินการเกี ่ยวกับเอกสารของทางราชการ  
การดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลงรายการและเก็บรักษาเอกสารสำคัญ 
ของทางราชการ การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้านธุรการ 
สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
 (1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทั่วไป เช่น การรับส่ง ลงทะเบียน ร่างหนังสือ

โต้ตอบจัดเตรียมการประชุม การบันทึกข้อมูล การจัดการเอกสาร การให้บริการทั่วไปเพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ 
ดำเนินไปได้โดยสะดวกราบรื่น และมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

 (2) รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิต ิ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธ ีปฏิบัติ  
เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

 (3) ดำเนินการเกี ่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ของสำนักงาน เพื่อให้มีอุปกรณ์ที ่มีคุณภาพไว้ใช้งาน  
และอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

 (4) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่าง ๆ นำเสนอต่อผู ้บังคับบัญชา เพื ่อนำไปใช้
เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป 

2. ด้านการบริการ 
 (1) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงาน

เป็นไปด้วยความราบรื่น 
 (2) ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
 (3) ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน

ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

/ คุณสมบัติ... 



 - 2 - รหัส พท-บก-10 
 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น หรือประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืน

ที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน 
 2. อนุปริญญาหลักสูตร 2 ปี หรือ 3 ปี ในสาขาวิชาที่เก่ียวข้องและเหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

3. ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอย่างอื ่นที ่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ในสาขาวิชาที ่เกี ่ยวข้อง และเหมาะสม  
กับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ความรู้ความสามารถและทักษะสำหรับตำแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งพนักงานธุรการ 
 2. ทักษะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งพนักงานธุรการ 
 3. สมรรถนะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งพนักงานธุรการ 

   
 



มาตรฐานตำแหน่งและลักษณะงานของพนักงานราชการ 
 
 รหัสควบคุมตำแหน่ง พท-ทน-01 

ชื่อตำแหน่ง พนักงานวิทยาศาสตร์ 

กลุ่มงาน เทคนิค 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการช่วยและสนับสนุนการปฏิบัติงานทางด้านวิทยาศาสตร์ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการวิเคราะห์ ทดสอบทางวิทยาศาสตร์ การเตรียม จัดหา และเก็บรักษาวัตถุตัวอย่าง เคมีภัณฑ์ และอุปกรณ์
ที่ใช้ในการวิเคราะหท์างวิทยาศาสตร์ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู ้ปฏิบัติงานซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู ้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงาน 
ด้านวิทยาศาสตร์ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
 (1) จัดเตรียม ดูแลรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์เคมีภัณฑ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงานด้านวิทยาศาสตร์ 

รวมทั้งจัดทำทะเบียนการเบิกจ่ายวัสดุ และเคมีภัณฑ์ เพ่ือให้สามารถนำใช้ได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม 
 (2) ช่วยปฏิบัติงานวิเคราะห์ ทดสอบ สอบเทียบ รวบรวมข้อมูล และจัดทำรายงานผลการวิเคราะห์

ทางวิทยาศาสตร์  
2. ด้านการบริการ 
 ให้คำแนะนำและคำปรึกษาแก่บุคคลที่เก่ียวข้องกับงานในความรับผิดชอบทางวิทยาศาสตร์  

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ในสาขาวิชาที่เกี่ยวข้อง 

และเหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
2. ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ในสาขาวิชาที่เกี่ยวข้อง 

และเหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
3. ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ในสาขาวิชาที่เกี่ยวข้อง 

และเหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

/ ความรู้... 
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ความรู้ความสามารถและทักษะสำหรับตำแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งพนักงานวิทยาศาสตร์  
 2. ทักษะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งพนักงานวิทยาศาสตร์ 
 3. สมรรถนะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งพนักงานวิทยาศาสตร์ 

   
 



มาตรฐานต าแหน่งและลักษณะงานของพนักงานราชการ 
 
 รหัสควบคุมต าแหน่ง พท-บท-01 
 
ชื่อต าแหน่ง ครูผู้สอน 

กลุ่มงาน บริหารทั่วไป 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเรียนการสอน การส่งเสริมการเรียนรู้ และการพัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้
ความสามารถและสมรรถนะตามที่ก าหนดในหลักสูตรการศึกษา การอบรมผู้เรียนให้มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม  
และมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ การบริหารจัดการชั้นเรียน การวัดผลและประเมินผลการศึกษา และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ ปฏิบัติงานด้านการเรียนการสอน
และส่งเสริมการเรียนรู้ การพัฒนาผู้เรียน การอบรมผู้เรียนให้มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
การบริหารจัดการชั้นเรียน รวมถึงการวัดผลและประเมินผลการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ  
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 1. ด้านการปฏิบัติการ  
 (1) จัดท ารายวิชาและหน่วยการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับผลการวิเคราะห์หลักสูตร มาตรฐานการเรียนรู้ 
และตัวชี้วัดหรือผลการเรียนรู้ ตามหลักสูตร ให้ผู้เรียนได้พัฒนาสมรรถนะและการเรียนรู้เต็มตามศักยภาพ 
 (2) ปฏิบัติการสอน โดยออกแบบการจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ให้ผู้เรียนมีความรู้ 
ทักษะ สมรรถนะ และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตร 
 (3) จัดกิจกรรมการเรียนรู้ อ านวยความสะดวกในการเรียนรู้ และส่งเสริมผู้เรียนในการเรียนรู้ 
และท างานร่วมกันเพื่อให้ผู้เรียนไดพั้ฒนาเต็มตามศักยภาพ  
 (4) เลือกใช้สื่อ เทคโนโลยี และแหล่งเรียนรู้ที่สอดคล้องกับกิจกรรมการเรียนรู้ ให้ผู้เรียนมีทักษะการคิด 
 (5) วัดและประเมินผลการเรียนรู้ด้วยวิธีการที่หลากหลาย เหมาะสม และสอดคล้องกับมาตรฐาน
การเรียนรู้ เพ่ือให้ผู้เรียนได้พัฒนาการเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง 
 (6) จัดบรรยากาศท่ีส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้เกิดกระบวนการคิด ทักษะชีวิต ทักษะการท างาน 
ทักษะการเรียนรู้และนวัตกรรม ทักษะด้านสารสนเทศ สื่อ และเทคโนโลยี 
 (7) อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และค่านิยมที่ดีงาม 
 (8) จัดท าข้อมูลสารสนเทศของผู้เรียนและรายวิชา เพ่ือใช้ในการส่งเสริม สนับสนุนการเรียนรู้
และพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
 (9) ด าเนินการตามระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน โดยใช้ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับผู้เรียนรายบุคคล
และประสานความร่วมมือกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง เพ่ือพัฒนาและแก้ปัญหาผู้เรียน 
 (10) ร่วมปฏิบัติงานทางวิชาการและงานอ่ืน ๆ ของสถานศึกษา 

/2. ด้านการ... 



 - 2 - รหัส พท-บท-01 
 
 2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของสถานศึกษาหรือโครงการ
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 3. ด้านการประสานงาน 
 (1) ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองหรือผู้เกี่ยวข้องเพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียน 
 (2) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ 
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 (3) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4. ด้านการบริการ 
 (1) ให้บริการข้อมูลทางวิชาการ แหล่งเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาการเรียนรู้  แก่ผู้เรียน บุคคล 
หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ 
 (2) สนับสนุนการจัดกิจกรรมของสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 1. มีคุณวุฒิที่ ก.พ. หรือที่ ก.ค.ศ. รับรอง อย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
  (1) ปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาที่เหมาะสมกับหน้าที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  (2) ปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาที่เหมาะสมกับหน้าที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 และ 
 2. มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู หรือหลักฐานที่ใช้แสดงในการประกอบวิชาชีพครูตามที่คุรุสภาออกให้
เพ่ือปฏิบัติหน้าที่สอน ที่ยังไม่หมดอายุ 

ความรู้ความสามารถและทักษะส าหรับต าแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานในต าแหน่งครูผู้สอน 
 2. ทักษะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานในต าแหน่งครูผู้สอน 
 3. สมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานในต าแหน่งครูผู้สอน 
 

 
 
 
  ก าหนดวันที่  2  มีนาคม  พ.ศ.  2566 



 

 

มาตรฐานต าแหน่งและลักษณะงานของพนักงานราชการ 
 
 รหัสควบคุมต าแหน่ง พท-บท-02 
 

ชื่อต าแหน่ง ครูผู้สอน (จชต.) 

กลุ่มงาน บริหารทั่วไป 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานในพ้ืนที่จังหวัดชายแดนภาคใต้ (จังหวัดยะลา จังหวัดปัตตานี จังหวัดนราธิวาส และจังหวัดสงขลา 
เฉพาะพ้ืนที่อ าเภอเทพา สะบ้าย้อย นาทวี จะนะ) เกี่ยวกับการเรียนการสอน การส่งเสริมการเรียนรู้ และการพัฒนา
ผู้เรียนให้มีความรู้ความสามารถและสมรรถนะตามที่ก าหนดในหลักสูตรการศึกษา การอบรมผู้เรียนให้มีคุณลักษณะ
อันพึงประสงค์ การบริหารจัดการชั้นเรียน การวัดผลและประเมินผลการศึกษา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง  

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในพ้ืนที่จังหวัดชายแดนภาคใต้ ในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ 
ปฏิบัติงานด้านการเรียนการสอนและส่งเสริมการเรียนรู้ การพัฒนาผู้เรียน การอบรมผู้เรียนให้มีวินัย คุณธรรม 
จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ การบริหารจัดการชั้นเรียน รวมถึงการวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ  
 (1) จัดท ารายวิชาและหน่วยการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับผลการวิเคราะห์หลักสูตร มาตรฐานการเรียนรู้ 
และตัวชี้วัดหรือผลการเรียนรู้ ตามหลักสูตร ให้ผู้เรียนได้พัฒนาสมรรถนะและการเรียนรู้เต็มตามศักยภาพ 
 (2) ปฏิบัติการสอน โดยออกแบบการจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ให้ผู้เรียนมีความรู้ 
ทักษะ สมรรถนะ และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตร 
 (3) จัดกิจกรรมการเรียนรู้ อ านวยความสะดวกในการเรียนรู้ และส่งเสริมผู้เรียนในการเรียนรู้ 
และท างานร่วมกันเพื่อให้ผู้เรียนได้พัฒนาเต็มตามศักยภาพ  
 (4) เลือกใช้สื่อ เทคโนโลยี และแหล่งเรียนรู้ที่สอดคล้องกับกิจกรรมการเรียนรู้ ให้ผู้เรียนมีทักษะการคิด 
 (5) วัดและประเมินผลการเรียนรู้ด้วยวิธีการที่หลากหลาย เหมาะสม และสอดคล้องกับมาตรฐาน
การเรียนรู้ เพื่อให้ผู้เรียนได้พัฒนาการเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง 
 (6) จัดบรรยากาศท่ีส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้เกิดกระบวนการคิด ทักษะชีวิต ทักษะการท างาน 
ทักษะการเรียนรู้และนวัตกรรม ทักษะด้านสารสนเทศ สื่อ และเทคโนโลยี 
 (7) อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และค่านิยมท่ีดีงาม 
 (8) จัดท าข้อมูลสารสนเทศของผู้เรียนและรายวิชา เพ่ือใช้ในการส่งเสริม สนับสนุนการเรียนรู้
และพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
 (9) ด าเนินการตามระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน โดยใช้ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับผู้เรียนรายบุคคล
และประสานความร่วมมือกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง เพ่ือพัฒนาและแก้ปัญหาผู้เรียน 
 (10) ร่วมปฏิบัติงานทางวิชาการและงานอ่ืน ๆ ของสถานศึกษา 

/2. ด้านการ... 
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 2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของสถานศึกษาหรือโครงการ
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 3. ด้านการประสานงาน 
 (1) ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองหรือผู้เกี่ยวข้องเพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียน 
 (2) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ 
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 (3) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4. ด้านการบริการ 
 (1) ให้บริการข้อมูลทางวิชาการ แหล่งเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาการเรียนรู้ แก่ผู้เรียน บุคคล 
หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ 
 (2) สนับสนุนการจัดกิจกรรมของสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 1. มีคุณวุฒิที่ ก.พ. หรือท่ี ก.ค.ศ. รับรอง อย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
  (1) ปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาที่เหมาะสมกับหน้าที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  (2) ปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาที่เหมาะสมกับหน้าที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 และ 
 2. มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู หรือหลักฐานที่ใช้แสดงในการประกอบวิชาชีพครูตามที่คุรุสภาออกให้
เพ่ือปฏิบัติหน้าที่สอน ที่ยังไม่หมดอายุ 

ความรู้ความสามารถและทักษะส าหรับต าแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานในต าแหน่งครูผู้สอน 
 2. ทักษะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานในต าแหน่งครูผู้สอน 
 3. สมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานในต าแหน่งครูผู้สอน 
 

 
 
 
  ก าหนดวันที่  2  มีนาคม  พ.ศ.  2566 



มาตรฐานตำแหน่งและลักษณะงานของพนักงานราชการ 
 
 รหัสควบคุมตำแหน่ง พท-บท-03 
 

ชื่อตำแหน่ง ครูผู้สอนศาสนาอิสลาม 

กลุ่มงาน บริหารทั่วไป 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนรู้อิสลามศึกษา ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือสร้างความรู้
ความเข้าใจ ความคิด ความเชื่อ และปรัชญาตามหลักปฏิบัติทางศาสนาอิสลามที่ถูกต้องแก่ผู้เรียน สอดคล้อง
กับวิถีชีวิต และอัตลักษณ์เฉพาะของชุมชน ท้องถิ่น รวมถึงการปฏิบัติศาสนกิจในชีวิตประจำวันเป็นแบบอย่าง
แก่ผู้เรียน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ ปฏิบัติงานด้านการจัดการเรียนรู้
อิสลามศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 1. ด้านการปฏิบัติการ  
 (1) วางแผนการจัดการเรียนรู้ และจัดทำแผนการเรียนการสอนตามหลักสูตรสถานศึกษา โดยใช้
ภาษาไทย เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจ ความคิด ความเชื่อ และปรัชญาตามหลักปฏิบัติทางศาสนาอิสลาม 
ที่ถูกต้องแก่ผู้เรียน 
 (2) ปฏิบัติการสอนศาสนาอิสลาม โดยใช้สื ่อการเรียนรู ้ที ่สอดคล้องกับกิจกรรมการเรียนรู้  
และจัดบรรยากาศการเรียนรู้ที่เหมาะสมต่อผู้เรียน สอดคล้องกับวิถีชีวิต และอัตลักษณ์เฉพาะของชุมชน ท้องถิ่น  

 (3) ดำเนินการประเมินผลการจัดการศึกษาตามสภาพจริง พร้อมจัดทำหลักฐานการประเมิน  
และจัดทำข้อมูลสารสนเทศของผู้เรียน รายงานผู้บริหารสถานศึกษา และนำผลการประเมินไปใช้ในการพัฒนา 
การเรียนการสอนศาสนาอิสลาม 

 (4) ศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติม ทั้งความรู้ด้านวิชาสามัญและศาสนาอิสลาม โดยมุ่งพัฒนาการจัดการเรียนรู้
ให้สอดคล้องกับหลักการของศาสนาอิสลามและแนวทางการปฏิรูปการเรียนรู้  

 (5) ร่วมปฏิบัติงานทางวิชาการ ให้การสนับสนุนช่วยเหลือ และเข้าร่วมกิจกรรมของสถานศึกษา 
ซ่ึงไม่ขัดกับหลักการของศาสนาอิสลาม 
 2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของสถานศึกษาหรือโครงการ
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 3. ด้านการประสานงาน 
 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมถึงให้ความร่วมมือในการสร้าง
ความสามัคคีในสถานศึกษาและชุมชน ไม่นำคำสั่งสอนของศาสนาอิสลามมาเป็นข้อพิพาทในศาสนาเดียวกันหรือ
ต่างศาสนา  
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 4. ด้านการบริการ 
 ให้คำแนะนำ ให้คำปรึกษา เกี่ยวกับศาสนา วัฒนธรรม และประเพณีของศาสนาอิสลาม แก่ผู้เรียน 
บุคคล หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง  

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  

 1. มีคุณวุฒิที่ ก.พ. หรือท่ี ก.ค.ศ. รับรอง อย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
  (1) ปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาที่เหมาะสมกับหน้าที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  (2) ปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาที่เหมาะสมกับหน้าที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 และ 
 2. มีวุฒิการศึกษาทางศาสนาระดับอิสลามศึกษาตอนปลายหรือซานาวียะฮฺ (ระดับ ๑๐) แต่ไม่ต่ำกว่า
อิสลามศึกษาตอนกลาง หรือมุตตะวัซซีเฎาะฮฺ (ระดับ ๗) 
 และ 
 3. มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู หรือหลักฐานที่ใช้แสดงในการประกอบวิชาชีพครูตามที่คุรุสภาออกให้
เพ่ือปฏิบัติหน้าที่สอน ทีย่ังไม่หมดอายุ 

ความรู้ความสามารถและทักษะสำหรับตำแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งครูผู้สอนศาสนาอิสลาม 
 2. ทักษะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งครูผู้สอนศาสนาอิสลาม 
 3. สมรรถนะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งครูผู้สอนศาสนาอิสลาม 
 

 
 
 
  กำหนดวันที่  2  มีนาคม  พ.ศ.  2566 



มาตรฐานตำแหน่งและลักษณะงานของพนักงานราชการ 
 
 รหัสควบคุมตำแหน่ง พท-บท-04 
 

ชื่อตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 

กลุ่มงาน บริหารทั่วไป 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารจัดการภายในสำนักงานและการบริหารราชการทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงาน  
ที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับคำสั่งโดยไม่จำกัดขอบเขตหน้าที่ เช่น การศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล  สถิติ  
การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธี ต่าง ๆ เตรียมเรื่อง 
และเตรียมการสำหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ และรายงานอื่น ๆ 
ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ  ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชมุ
หรือผลการปฏิบัติงานตามคำสั่งหัวหน้าส่วนราชการ หรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี ่ยวกับการควบคุม  
และบริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น งานสารบรรณ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน  
งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน 
งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงาน
ด้านการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การกำกับ  แนะนำ ตรวจสอบ  
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
 (1) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสำนักงานในด้านต่าง ๆ 

เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคาร
สถานที่ และงานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 

 (2) ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสำหรับการประชมุ 
เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

 (3) จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื่น ๆ  เพื่อให้ 
การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

 (4) ทำเรื ่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั ้งในประเทศและต่างประเทศ เพื ่อให้ 
การดำเนนิงานบรรลุเป้าหมายตามที่กำหนด 

 (5) ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที ่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคำสั ่งของผู ้บร ิหาร  
ของหน่วยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 
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2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
3. ด้านการประสานงาน 
 (1) ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่ววมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 
 ตอบปัญหา ชี ้แจง และให้คำแนะนำเกี ่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื ้องต้น 

แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู ้ที่เกี ่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจ  
ในงานที่รับผิดชอบ 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

 มีคุณวุฒิที่ ก.พ. หรือที่ ก.ค.ศ. รับรอง อย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 1. ปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชา 

2. ปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชา 

ความรู้ความสามารถและทักษะสำหรับตำแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป 
 2. ทักษะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป 
 3. สมรรถนะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป 
 

 
 
 
  กำหนดวันที่  2  มีนาคม  พ.ศ.  2566 



มาตรฐานตำแหน่งและลักษณะงานของพนักงานราชการ 
 
 รหัสควบคุมตำแหน่ง พท-บท-05 
 

ชื่อตำแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ 

กลุ่มงาน บริหารทั่วไป 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสำรวจ รวบรวม รับฟังความคิดเห็นของประชาชน การเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสาร
และเอกสารความรู้ในด้านต่าง ๆ เพื่อการดำเนินการประชาสัมพันธ์ การจัดปาฐกถา การจัดสัมมนา การจัดนิทรรศการ 
เพื่อเผยแพร่ข่าวสารความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการดำเนินงานหรือผลงานของหน่วยงานหรือของรัฐบาล  
หรือนโยบายของรัฐบาล การเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติ เพื่อเป็นสื่อเชื่อมโยงระหว่างรัฐบาลกับประชาชน 
การควบคุม การตรวจสอบ การดำเนินงานกระจายเสียง ทั้งทางสถานีวิทยุกระจายเสียงและสถานีวิทยุโทรทัศน์ 
ให้เป็นไปตามแผนงานและนโยบายการประชาสัมพันธ์หรือตามกฎหมาย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงาน
ด้านประชาสัมพันธ์ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
 (1) จ ัดก ิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ ์ท ั ้ งในและต่างประเทศ โดยประสานงาน  

กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การดำเนินงานประชาสัมพันธ์บรรลุผลสำเร็จตามเป้าหมาย 
 (2) สำรวจความคิดเห็นของประชาชน และรวบรวมข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ และสรุปผล  

เพ่ือเป็นข้อมูลในการดำเนินการประชาสัมพันธ์ 
 (3) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวิจัย วางแผนการประชาสัมพันธ์และติดตามผล 
 (4) จัดทำเอกสาร และผลิตบทความ เพ่ือการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ 
2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ

เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
3. ด้านการประสานงาน 
 (1) ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
 (2) ชี ้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง  

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 
 ให้บริการข้อมูลการประชาสัมพันธ์แก่ประชาชนและหน่วยงานต่าง ๆ  เพื ่อให้เกิดความรู้  

ความเข้าใจที่ถูกต้อง ตรงตามข้อเท็จจริงที่เกิดข้ึน  
/ คุณสมบัติ … 
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

 มีคุณวุฒิที่ ก.พ. หรือที่ ก.ค.ศ. รับรอง อย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 1. ปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชา 

2. ปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชา 

ความรู้ความสามารถและทักษะสำหรับตำแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งนักประชาสัมพันธ์ 
 2. ทักษะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งนักประชาสัมพันธ์ 
 3. สมรรถนะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งนักประชาสัมพันธ์ 
 

 
 
 
  กำหนดวันที่  2  มีนาคม  พ.ศ.  2566 



มาตรฐานตำแหน่งและลักษณะงานของพนักงานราชการ 
 
 รหัสควบคุมตำแหน่ง พท-บท-06 
 

ชื่อตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 

กลุ่มงาน บริหารทั่วไป 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณ การบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ การศึกษา วิเคราะห์ ติดตาม 
ประเมินผล การใช้จ่ายเงิน การวิเคราะห์ฐานะทางการเงินและบัญชี การวิเคราะห์งบประมาณ การพัฒนาระบบงานคลัง 
ตรวจสอบความถูกต้องของการลงบัญชีประเภทต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงาน
ด้านวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
 (1) จัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ 

เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของส่วนราชการ 
 (2) รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินของส่วนราชการ เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง 

และทันสมัย 
 (3) จัดทำและจัดสรรงบประมาณแก่หน่วยงานของรัฐเพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณตรงกับความจำเป็น

และวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 
 (4) ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงานภาครัฐ  เพื่อให้การใช้จ่ายเงิน

เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดทำและจัดสรรงบประมาณ 
 (5) ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับ–จ่ายเงิน 

เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
 (6) ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้คำแนะนำในการปฏิบัติงาน 

วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทำคู่มือประจำสำหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือ 
ที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกำหนด 

2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ

เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 

 
 

/ 3. ด้านการ … 
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3. ด้านการประสานงาน 
 (1) ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 (2) ชี ้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง  

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 
 (1) ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบ  

ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ  
ที่เป็นประโยชน์ 

 (2) จัดเก็บข้อมูลเบื ้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ 
ที่เกี ่ยวกับงานการเงินและบัญชี  เพื ่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบ  
การพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

 มีคุณวุฒิที่ ก.พ. หรือที่ ก.ค.ศ. รับรอง อย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 1. ปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาบริหารธรุกิจ 
สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่เหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

2. ปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาบริหารธุรกิจ 
สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่เหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ความรู้ความสามารถและทักษะสำหรับตำแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 
 2. ทักษะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 
 3. สมรรถนะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 
 

 
 
 
  กำหนดวันที่  2  มีนาคม  พ.ศ.  2566 



มาตรฐานตำแหน่งและลักษณะงานของพนักงานราชการ 
 
 รหัสควบคุมตำแหน่ง พท-บท-07 
 

ชื่อตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุ 

กลุ่มงาน บริหารทั่วไป 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของพัสดุ เพื่อกำหนดมาตรฐานและคุณภาพ 
การร่างสัญญาซื ้อและสัญญาจ้าง การเสนอความเห็นเกี ่ยวกับพัสดุ การวางระบบเกี ่ยวกับระเบียบ  
และวิธีปฏิบัติงานด้านการพัสดุ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงาน
ด้านวิชาการพัสดุ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
 (1) รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพ่ือกำหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ 
 (2) ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ  เช่น การตกลงราคา การสอบราคา ประกวดราคา 

วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบของสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
 (3) จัดทำรายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี ่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ  

เพ่ือใหส้ามารถตรวจสอบวัสดุต่าง ๆ ได้โดยสะดวก 
 (4) ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครอง เพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน 
 (5) จำหน่ายพัสดุเมื่อชำรุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป  

เพ่ือให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากท่ีสุด 
 (6) ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้คำแนะนำในการปฏิบัติงาน 

วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทำคู่มือประจำสำหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือ  
ที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกำหนด 

2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ  

เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
3. ด้านการประสานงาน 
 (1) ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 (2) ชี ้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง  

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
/ 4. ด้านการ … 
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4. ด้านการบริการ 
 (1) ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น

แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
 (2) จัดเก็บข้อมูลเบื ้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ 

ที่เกี ่ยวกับงานพัสดุ เพื ่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณา  
กำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

 มีคุณวุฒิที่ ก.พ. หรือที่ ก.ค.ศ. รับรอง อย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 1. ปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาที่เหมาะสมกับหน้าที่ 
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

2. ปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที ่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาที ่เหมาะสมกับหน้าที่ 
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ความรู้ความสามารถและทักษะสำหรับตำแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งนักวิชาการพัสดุ 
 2. ทักษะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งนักวิชาการพัสดุ 
 3. สมรรถนะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งนักวิชาการพัสดุ 
 

 
 
 
  กำหนดวันที่  2  มีนาคม  พ.ศ.  2566 



มาตรฐานตำแหน่งและลักษณะงานของพนักงานราชการ 
 
 รหัสควบคุมตำแหน่ง พท-บท-08 
 

ชื่อตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล 

กลุ่มงาน บริหารทั่วไป 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบัติเกี ่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ และดำเนินการเกี่ยวกับการวางระบบ มาตรฐาน หลักเกณฑ์  
และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล การวางแผนทรัพยากรบุคคล การกำหนดตำแหน่ง การให้ได้รับเงินเดือน 
และเงินประจำตำแหน่ง การสรรหา การบรรจุ และการแต่งตั้ง การฝึกอบรมและพัฒนาข้าราชการและบุคลากรอ่ืน 
การเสริมสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติราชการ การรักษาจรรยาและวินัย การออกจากราชการ การคุ้มครอง
ระบบคุณธรรม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงาน 
ด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
 (1) ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลทั้งในและต่างประเทศ เพื่อประกอบการวางระบบ  

การจัดทำมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐ หรือของส่วนราชการ 
 (2) ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ เพื่อประกอบการดำเนินงาน

เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 (3) ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการกำหนดความต้องการและความจำเป็น

ในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตรและการถ่ายทอดความรู้  
การจัดสรรทุนการศึกษา และการดูแลนักเรียนทุนและบุคลากรภาครัฐในต่างประเทศ รวมถึงการวางแผน  
และเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ และแผนการจัดสรร
ทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 

 (4) ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพื่อประกอบการกำหนดตำแหน่ง และการวางแผน
อัตรากำลังของส่วนราชการ 

 (5) ศ ึกษา รวบรวม และว ิเคราะห์ข ้อม ูล เพื ่อประกอบการวางหลักเกณฑ์การบร ิหาร 
ผลการปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน 

 (6) ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพื่อประกอบการดำเนินการทางวินัย 
การรักษาวินัยและจรรยา 

 
/ (7) ศึกษา ... 
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 (7) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 
 (8) ดำเนินการเกี ่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร เพื ่อบรรจุและแต่งตั ้งผู ้มีความรู้

ความสามารถให้ดำรงตำแหน่ง 
2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
3. ด้านการประสานงาน 
 (1) ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 (2) ชี ้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง  

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 
 (1) ให้คำแนะนำ ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน ข้าราชการ  พนักงาน

หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสร้างความเข้าใจ
และสนับสนุนงานตามภารกิจของหน่วยงาน 

 (2) ให้บริการข้อมูล เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนภารกิจ  
ของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง ๆ 

 (3) ดำเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทำงาน เพื ่อเพิ ่มพูน
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

 มีคุณวุฒิที่ ก.พ. หรือที่ ก.ค.ศ. รับรอง อย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 1. ปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชา 

2. ปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชา 

ความรู้ความสามารถและทักษะสำหรับตำแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 
 2. ทักษะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 
 3. สมรรถนะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 
 

 
 
 
  กำหนดวันที่  2  มีนาคม  พ.ศ.  2566 



มาตรฐานตำแหน่งและลักษณะงานของพนักงานราชการ 
 
 รหัสควบคุมตำแหน่ง พท-บท-09 
 

ชื่อตำแหน่ง นิติกร 

กลุ่มงาน บริหารทั่วไป 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการพิจารณา วินิจฉัยปัญหากฎหมาย ร่างและพิจารณาตรวจร่างกฎหมาย  
กฎ ระเบ ียบและข ้อบ ังค ับท ี ่ เก ี ่ยวข ้อง จ ัดทำน ิต ิกรรม รวบรวมข ้อเท ็จจร ิงและพยานหล ักฐาน  
เพื่อดำเนินการทางคดี การสอบสวน ตรวจพิจารณา ดำเนินการเกี่ยวกับวินัยข้าราชการ และการร้องทุกข์ 
หรืออุทธรณ์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงาน
ด้านนิติการ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านปฏิบัติการ 
 (1) เสนอความเห็นแก่ผู้บ ังค ับบัญชาในการตอบข้อหารือหร ือว ิน ิจฉ ัยปัญหากฎหมาย 

เกี่ยวกับระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการดำเนินงานของหน่วยงาน เพื่อเป็นข้อมูลสนับสนุน  
การพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 

 (2) ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
เพื่อให้ทันกับสถานการณ์และอำนวยความสะดวกในการทำงาน โดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและเป็นธรรม
ต่อทุกฝ่าย 

 (3) ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการดำเนินการ
เรื ่องใด ๆ ที่เกี ่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการดำเนินการใด ๆ  
ตามกฎหมายปกครองที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการดำเนินคดีของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงาน และสามารถดำเนินการได้อย่างถูกต้อง 

2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
3. ด้านการประสานงาน 
 (1) ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 (2) ชี ้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง   

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
/ 4. ด้านบริการ … 
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4. ด้านการบริการ 
 ให้คำปรึกษาแนะนำด้านกฎหมายแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจ 

ในข้อกฎหมายที่เป็นปัญหา และให้ความรู้ถึงข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องเป็นประโยชน์กับการดำเนินงานของบุคคล
หรือหน่วยงานดังกล่าว 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

 มีคุณวุฒิที่ ก.พ. หรือที่ ก.ค.ศ. รับรอง อย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร์ 
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร์ 

ความรู้ความสามารถและทักษะสำหรับตำแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร 
 2. ทักษะทีจ่ำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร 
 3. สมรรถนะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร 
 

 
 
 
  กำหนดวันที่  2  มีนาคม  พ.ศ.  2566 



มาตรฐานตำแหน่งและลักษณะงานของพนักงานราชการ 
 
 รหัสควบคุมตำแหน่ง พท-บท-10 
 

ชื่อตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

กลุ่มงาน บริหารทั่วไป 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณา เสนอแนะ เกี่ยวกับ
นโยบายและเป้าหมายของส่วนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง  
การบริหาร หรือความมั ่นคงในระดับประเทศ รวมถึงประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง และสังคม  
ทั้งในและต่างประเทศ เพื่อประกอบการกำหนดนโยบาย จัดทำแผนหรือโครงการของส่วนราชการ หรือใช้เป็นข้อมูล
สำหรับกำหนดยุทธศาสตร์การพัฒนาในระดับประเทศ แล้วแต่กรณี และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงาน 
ด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
 (1) รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณ์เศรษฐกิจ  การเมือง  

และสังคม ทั ้งในและต่างประเทศ เพื ่อนำมาสรุปเสนอประกอบการกำหนดนโยบายและเป้าหมาย 
ของส่วนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง 

 (2) รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื ้องต้น เกี ่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์  
ของส่วนราชการ หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกำหนดแผนการปฏิบัติงาน  
หรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 

 (3) วิเคราะห์นโยบายของส่วนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง และเสนอข้อคิดเห็น เพื่อช่วยจัดทำแผนการปฏิบัติงาน แผนงาน 
โครงการ หรือกิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

 (4) สำรวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการดำเนินงานตามนโยบายรัฐบาลและประเด็นปัญหา
ทางเศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ทั ้งในและต่างประเทศ เพื ่อเป็นข้อมูลสำหรับการจัดทำแผนงาน 
หรือกำหนดยุทธศาสตร์ 

 (5) ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของรัฐบาล เพื่อประกอบ  
การเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจนการติดตามประเมินผล  
ให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน 

 
 
 

/ 2. ด้านการ … 
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2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ

เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
3. ด้านการประสานงาน 
 (1) ประสานการทำงานร่วมกันทั ้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื ่อให้เกิ ด 

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 (2) ชี ้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง  

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 
 (1) รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับการจัดทำแผนงานโครงการ 
 (2) ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหา และชี ้แจงเรื ่องต่างๆ เกี ่ยวกับงานนโยบายและแผน  

เพ่ือแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

 มีคุณวุฒิที่ ก.พ. หรือที่ ก.ค.ศ. รับรอง อย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 1. ปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชา 

2. ปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชา 

ความรู้ความสามารถและทักษะสำหรับตำแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 2. ทักษะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 3. สมรรถนะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 

 
 
 
  กำหนดวันที่  2  มีนาคม  พ.ศ.  2566 



มาตรฐานตำแหน่งและลักษณะงานของพนักงานราชการ 
 
 รหัสควบคุมตำแหน่ง พท-บท-11 
 

ชื่อตำแหน่ง นักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

กลุ่มงาน บริหารทั่วไป 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบ ัติงานเกี ่ยวกับการพัฒนาและส่งเสร ิม ระบบสารสนเทศภาคร ัฐ การจ ัดทำมาตรการ  
ด้านความมั่นคงปลอดภัยบนระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และวิธีการป้องกันการกระทำที่เป็นภัยคุกคาม 
ต่อระบบคอมพิวเตอร์ ควบคุมดูแลเว็บไซต์ที่ผิดศีลธรรมหรือผิดกฎหมาย ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลด้านสื่อสาร 
และโทรคมนาคม กำหนดหลักเกณฑ์ วิธ ีการเกี ่ยวกับการขออนุญาต การจดทะเบียน และกำกับดูแล 
ธุรกจิบริการเกี่ยวกับธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงาน
ด้านวิชาการเทคโนโลยีสารสนเทศ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
 (1) ช่วยปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการพัฒนาระบบสารสนเทศภาครัฐ และการส่งเสริม สนับสนุน  

ให้มีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสารไปประยุกต์ใช้ เพื ่อให้งานด้าน เทคโนโลยีสารสนเทศ 
และการสื่อสารมีประสิทธิภาพ 

 (2) ช่วยรวบรวมข้อมูล และร่วมจัดทำโครงการต่าง ๆ ให้สอดคล้องกับนโยบายของส่วนราชการ 
กระทรวง และนโยบายของรัฐบาล ในการบริหารจัดการงานในโครงการต่าง ๆ เพื่อให้การดำเนินงานเกี่ยวกับ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 (3) ร ่วมศ ึกษา ว ิ เคราะห ์  เกี่ ยว กับการกำหนดมาตรการด ้านความม ั ่นคงปลอดภัย 
บนระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และวิธีการป้องกันการกระทำที ่เป็นภัยคุกคามต่อระบบคอมพิวเตอร์  
ควบคุม ดูแลเว็บไซต์ที่ผิดศีลธรรมหรือผิดกฎหมาย เพื่อรักษาและคุ้มครองความปลอดภัยข้อมูล เว็บไซต์  
และป้องกันการก่ออาชญากรรมทางคอมพิวเตอร์ 

 (4) ช่วยรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านสื่อสารและโทรคมนาคม เพื่อใช้ในการกำหนดนโยบาย
ด้านการสื่อสารและโทรคมนาคม 

 (5) ร ่วมดำเน ินการเก ี ่ยวกับกำหนดหลักเกณฑ์ และว ิธ ีการที ่ เก ี ่ยวกับการขออนุญาต 
การจดทะเบียน การกำกับดูแลธุรกิจบริการเกี่ยวกับธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อสามารถกำหนดแนวทาง  
การกำกับดูแลธุรกิจบริการเกี่ยวกับธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

 
/ (6) ช่วยตรวจสอบ … 
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 (6) ช่วยตรวจสอบข้อมูลและนำข้อมูลเข้าสู่คลังข้อมูลและฐานข้อมูล และช่วยดูแลบริหารจัดการ
คลังข้อมูลและฐานข้อมูล เพื ่อดูแลบริหารจัดการคลังข้อมูลและฐานข้อมูลให้ผู้ เกี ่ยวข้องสามารถใช้งาน 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 (7) ช ่วยเตรียมข้อมูลตามผลการวิเคราะห์และติดตามความคืบหน้าในการจัดส่งข้อมูล  
ตามท่ีได้รับการร้องขอ เพ่ือสามารถตอบสนองต่อความต้องการของผู้ใช้ข้อมูล 

2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
 (1) ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 (2) ชี ้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง  

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 
 (1) ช่วยจัดทำคู ่มือระบบและคู ่มือผู ้ใช้ เพื ่ออำนวยความสะดวกแก่ผู ้ใช้ให้ สามารถใช้งาน 

ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารได้ด้วยตนเอง 
 (2) ให้คำปรึกษาแนะนำเบื ้องต้นแก่หน่วยงานราชการหรือเอกชน ในการนำระบบไปใช้  

ในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยเหลือผู้ใช้หากมีปัญหาหรือข้อสงสัยในการใช้งานระบบสารสนเทศ 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

 มีคุณวุฒิที่ ก.พ. หรือที่ ก.ค.ศ. รับรอง อย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 1. ปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาคอมพิวเตอร์ สาขาวิชา
สารสนเทศศาสตร์ สาขาวิชาคณิตศาสตร์และสถิติ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์กายภาพ สาขาวิชาวิศวกรรมศาสตร์ 
หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว 

2. ปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาคอมพิวเตอร์ สาขาวิชา
สารสนเทศศาสตร์ สาขาวิชาคณิตศาสตร์และสถิติ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์กายภาพ สาขาวิชาวิศวกรรมศาสตร์ 
หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว 

ความรู้ความสามารถและทักษะสำหรับตำแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งนักเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 2. ทักษะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งนักเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 3. สมรรถนะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งนักเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 
 
 
  กำหนดวันที่  2  มีนาคม  พ.ศ.  2566 



มาตรฐานตำแหน่งและลักษณะงานของพนักงานราชการ 
 
 รหัสควบคุมตำแหน่ง พท-บท-12 
 

ชื่อตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 

กลุ่มงาน บริหารทั่วไป 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อจัดทำนโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร
การศึกษาทุกระดับ รวมถึงการพัฒนาหลักสูตร แบบเรียน สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การส่งเสริม  
การจัดการศึกษา การตรวจสอบ ติดตามประเมินผลการจัดการศึกษา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงาน
ด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
 (1) ศึกษา ว ิเคราะห์ข้อมูลเกี ่ยวกับการศึกษา เพื ่อเป็นข้อมูลประกอบการพัฒนางาน  

ด้านวิชาการศึกษาและท่ีเกี่ยวข้อง 
 (2) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพื่อประกอบการจัดทำข้อเสนอนโยบาย แผน มาตรฐาน

การศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรม 
และเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

 (3) จัดทำแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 (4) ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย 

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

เพ่ือพัฒนางานด้านการศึกษา 
2. ด้านการวางแผน 

 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
 (1) ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 (2) ชี ้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง  

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
/ 4. ด้านการ ... 
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4. ด้านการบริการ 
 (1) จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา  

และแหล่งเรียนรู้ เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่างทั่วถึง 
 (2) ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้คำแนะนำปรึกษาเบื้องต้น 

แก่นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป เพ่ือให้บริการความรู้แก่ประชาชนได้อยางทั่วถึงและสะดวก 
 (3) ดำเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับ  

การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพื่อส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและแนวทาง  
การเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 

 (4) เผยแพร่การศึกษา เช ่น จ ัดรายการว ิทย ุ โทรทัศน์ เข ียนบทความ จ ัดทำวารสาร  
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอื่น ๆ เพื่อให้ความรู้ด้านการศึกษา  
การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

 มีคุณวุฒิที่ ก.พ. หรือที่ ก.ค.ศ. รับรอง อย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 1. ปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาที่เหมาะสมกับหน้าที่ 
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

2. ปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที ่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาที ่เหมาะสมกับหน้าที่ 
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ความรู้ความสามารถและทักษะสำหรับตำแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งนักวิชาการศึกษา 
 2. ทักษะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งนักวิชาการศึกษา 
 3. สมรรถนะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งนักวิชาการศึกษา 
 

 
 
 
  กำหนดวันที่  2  มีนาคม  พ.ศ.  2566 



มาตรฐานตำแหน่งและลักษณะงานของพนักงานราชการ 
 
 รหัสควบคุมตำแหน่ง พท-บท-13 
 

ชื่อตำแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายใน 

กลุ่มงาน บริหารทั่วไป 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบป้องกันการรั่วไหลเสียหาย ในการใช้จ่ายเงินและทรัพย์สินของทางราชการ 
การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในฐานะที่เป็นเครื่องมือของผู้บริหาร ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ เกี ่ยวกับ 
การตรวจสอบการดำเนินงาน การบริหารจัดการ การงบประมาณ การเงิน การบัญชี การพัสดุ ของหน่วยงานในสังกัด
ของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับแผนงาน โครงการ และนโยบายของส่วนราชการ กำหนดหลักเกณฑ์  
การประเมินความเสี่ยง การประเมินประสิทธิภาพระบบการควบคุมภายใน และเทคนิควิธีการตรวจสอบ 
เสนอแนะนโยบายและแนวทางการตรวจสอบ มาตรการ การควบคุมภายใน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงาน
ด้านตรวจสอบภายใน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
 (1) รวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องและความน่าเชื่อถือของข้อมูล ตัวเลข หลักฐานการทำสัญญา 

และเอกสารต่าง ๆ ทางด้านการเงิน การบัญชี เพื ่อให้การตรวจสอบดำเนินไปอย่างถูกต้องและได้ผล  
ตรงกับหลักฐานที่เกิดขึ้นจริง 

 (2) ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุและทรัพย์สิน  
รวมทั้งการบริหารด้านอ่ืน ๆ  ของหน่วยงานในสังกัด เพ่ือดูแลให้การใช้งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยดั  
มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงค์ที่กำหนด 

 (3) จัดทำรายงานการตรวจสอบรายเดือน เพื่อเสนอข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะให้ผู้บังคับบัญชา
หรือหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบผลการดำเนินงาน 

2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ

เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
3. ด้านการประสานงาน 
 (1) ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 (2) ชี ้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
/ 4. ด้านการ … 
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4. ด้านการบริการ 
 (1) ฝ ึกอบรม ให้คำปรึกษา เสนอแนะวิธ ีการปรับปรุงการปฏิบัต ิงานแก่หน่วยรับตรวจ  

และเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และตอบข้อซักถามและชี้แจงเรื ่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ พร้อมทั้ง 
ช่วยแก้ปัญหาข้อขัดแย้งในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้องและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 (2) ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในที่ตนมีความรับผิดชอบ 
ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ   
ที่เป็นประโยชน์ 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

 มีคุณวุฒิที่ ก.พ. หรือที่ ก.ค.ศ. รับรอง อย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 1. ปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาบริหารธรุกิจ 
สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว 

2. ปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาบริหารธุรกิจ 
สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว 

ความรู้ความสามารถและทักษะสำหรับตำแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายใน 
 2. ทักษะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายใน 
 3. สมรรถนะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายใน 
 

 
 
 
  กำหนดวันที่  2  มีนาคม  พ.ศ.  2566 



 

 

มาตรฐานตำแหน่งและลักษณะงานของพนักงานราชการ 
 
 รหัสควบคุมตำแหน่ง พท-บท-14 
 

ชื่อตำแหน่ง นักจิตวิทยาโรงเรียนประจำสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

กลุ่มงาน บริหารทั่วไป 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการให้คำแนะนำปรึกษา ส่งเสริม ป้องกัน แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานจิตวิทยาในโรงเรียน 
และช่วยเหลือผู้เรียนให้มีความพร้อมด้านอารมณ์ สังคม และการเรียนรู้ สามารถปรับตัวในการอยู่ร่วมกับผู้อ่ืน 
โดยปฏิบัติงานร่วมกับครู ผู้ปกครอง และผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน เพื่อเสริมสร้างสภาพแวดล้อมที่ปลอดภัย  
และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน รวมทั้งส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างบ้านและโรงเรียนที่แข็งแกร่งขึ้น และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงาน  
ด้านจิตวิทยา ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านปฏิบัติการ 

   (1) ดูแลช่วยเหลือผู้เรียนที่ได้รับการส่งต่อจากระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 (2) วิเคราะห์และวินิจฉัยปัญหาผู้เร ียนเป็นรายบุคคลที ่ม ีปัญหาซับซ้อน หรือการส่งต่อ 
ด้วยวิธีการที ่หลากหลาย ได้แก่ แบบทดสอบทางจิตวิทยาด้านสติปัญญา อารมณ์ สังคม และวางแผน  
การแก้ไขปัญหา 
 (3) ประเมิน สำรวจ วิเคราะห์ สภาวะสุขภาพจิตด้วยวิธีการทางจิตวิทยากับผู้เรียน เพื่อค้นหา 
อธิบาย ทำนายแนวโน้ม พฤติกรรม อารมณ์ ความคิด พัฒนาการ ศักยภาพ แรงจูงใจ ความถนัด บุคลิกภาพ 
สาเหตุของปัญหาสุขภาพจิตในระดับเบื้องต้น 
 (4) ให้คำปรึกษาแก่ผู้เร ียนและผู ้เกี ่ยวข้องเป็นรายบุคคล รายกลุ ่ม และบำบัดครอบครัว  
เพื ่อการบำบัดและแก้ไขปัญหาเฉพาะเรื ่อง หรือปัญหาที่ซับซ้อน เช่น พฤติกรรมเสี ่ยง เรื ่องยาเสพติด  
การทะเลาะวิวาท การใช้ความรุนแรง ฯลฯ 
 (5) ปรับพฤติกรรม ฟื ้นฟูสภาวะจิตใจ สังคม อารมณ์ ส่งเสริมพัฒนาการในระดับเบื ้องต้น  
เพื ่อให้ผู้เรียนเข้าใจ ยอมรับปัญหาของตนเอง ปรับเปลี ่ยนอารมณ์ ความคิด พฤติกรรม วิธีการปรับตัว  
หรือวิธีแก้ปัญหาให้เหมาะสม 
 (6) ให้การดูแลช่วยเหลือกลุ่มเด็กพิเศษ เช่น เด็กบกพร่องทางการเรียนรู้ (LD) เด็กสมาธิสั้น  
เด็กออทิสติก เด็กท่ีมีสติปัญญาบกพร่อง เป็นต้น 
 (7) ส่งเสริม ป้องกัน เฝ้าระวัง แก้ไขปัญหาพฤติกรรม สุขภาพจิตของผู้เรียนด้วยเครื ่องมือ 
และกระบวนการทางจิตวิทยาเบื้องต้น เพ่ือพัฒนาความสามารถในการดำเนินชีวิตได้เหมาะสมยิ่งขึ้น 

/ (8) รวบรวม … 
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  (8) รวบรวม ศึกษาข้อมูล วิจัยด้านจิตวิทยา และวิชาการอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือพัฒนาองค์ความรู้ 
นวัตกรรมดา้นจิตวิทยา สุขภาพจิต 
 (9) สรุปสถิติ รายงานผลการปฏิบัติงานทางจิตวิทยาเสนอผู ้บ ังคับบัญชา เพื ่อประกอบ  
การวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงาน 

2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือโครงการ 

เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
3. ด้านการประสานงาน 
 (1) ประสานการทำงานร่วมกันทั ้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพื ่อให ้เก ิดความร่วมมือ 

และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 (2) ชี ้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง   

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 (3) ประสานการส่งต่อไปยังหน่วยงานภายนอก กรณีที่ผู้เรียนต้องการความช่วยเหลือเฉพาะด้าน 

และการรับส่งกลับเข้าสู่ระบบโรงเรียน 
4. ด้านการบริการ 
 (1) เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ความรู้วิชาการจิตวิทยา วิชาการที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้กลุ่มเป้าหมาย  

มีความรู้ความเข้าใจ ปรับใช้ในการดำเนินชีวิตประจำวัน 
 (2) ถ่ายทอด ฝึกอบรม องค์ความรู้ เทคโนโลยีด้านจิตวิทยา จัดทำแผนการฝึกอบรมเพื่อพัฒนาความรู้

ความสามารถ 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

 มีคุณวุฒิที่ ก.พ. หรือที่ ก.ค.ศ. รับรอง อย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 1. ปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาใดวิชาหนึ่งทางด้านจิตวิทยาคลินิก 
จิตวิทยาการให้คำปรึกษา จิตวิทยาแนะแนว หรือจิตวิทยาอื ่น ๆ ที ่เหมาะสมกับหน้าที ่ความรับผิดชอบ  
และลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

2. ปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาใดวิชาหนึ่งทางด้านจิตวิทยาคลินิก 
จิตวิทยาการให้คำปรึกษา จิตวิทยาแนะแนว หรือจิตวิทยาอื ่น ๆ ที ่เหมาะสมกับหน้าที ่ความรับผิดชอบ  
และลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ความรู้ความสามารถและทักษะสำหรับตำแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งนักจิตวิทยาโรงเรียนประจำสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. ทักษะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งนักจิตวิทยาโรงเรียนประจำสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3. สมรรถนะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งนักจิตวิทยาโรงเรียนประจำสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

 
 
 
  กำหนดวันที่  2  มีนาคม  พ.ศ.  2566 



มาตรฐานต าแหน่งและลักษณะงานของพนักงานราชการ 
 
 รหัสควบคุมต าแหน่ง พท-วฉ-01 
 

ชื่อต าแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

กลุ่มงาน วิชาชีพเฉพาะ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ก าหนดคุณลักษณะของเครื่อง จัดระบบติดตั้ง เชื่อมโยง 
ระบบเครื่องคอมพิวเตอร์ ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบเกี่ยวกับชุดค าสั่งระบบ ชุดค าสั่งประยุกต์ การจัดท าคู่มือ
การใช้ค าสั่ งต่าง ๆ ก าหนดคุณลักษณะ ติดตั้ งและใช้เครื่องมือชุดค าสั่ งสื่อสาร การจัดและบริหาร 
ระบบสารสนเทศ รวมทั้งการด าเนินการเก่ียวกับการกระท าผิดทางคอมพิวเตอร์ และธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 
การให้ค าปรึกษาแนะน า อบรมเกี่ยวกับวิทยาการคอมพิวเตอร์ด้านต่าง ๆ แก่บุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ติดตามความก้าวหน้าของเทคโนโลยีใหม่ ๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงาน
ด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
 (1) ติดตั้ งเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล ชุดค าสั่ งระบบปฏิบัติการ ชุดค าสั่ งส าเร็จรูป  

ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนให้งานเทคโนโลยีสารสนเทศด าเนินไปได้
อย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 

 (2) ประมวลผลและปรับปรุงแก้ไขแฟ้มข้อมูล เพ่ือให้ข้อมูลที่ได้ถูกต้องแม่นย าและทันสมัย 
 (3) ทดสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของระบบ เพ่ือให้ระบบมีคุณสมบัติที่ถูกต้อง ตรงตามความต้องการ

และสภาพการใช้งานของหน่วยงาน 
 (4) เขียนชุดค าสั่งตามข้อก าหนดของระบบงานประยุกต์ และระบบข้อมูลที่ได้วางแผนไว้  

เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศให้ด าเนินไปไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ 
 (5) เขียนชุดค าสั่ง ทดสอบความถูกต้องของค าสั่ง แก้ไขข้อผิดพลาดของค าสั่ง เพ่ือให้ระบบปฏิบัติ 

การท างานได้อย่างถูกต้องแม่นย าและมีประสิทธิภาพ 
 (6) ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ความต้องการของระบบงานประยุกต์ และระบบข้อมูล 

ของหน่วยงานที่ไม่ซับซ้อน เพ่ือพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศในหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ  
และตรงตามความต้องการของหน่วยงาน 

 (7) ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนาระบบงานประยุกต์เพ่ือให้ได้ระบบงานประยุกต์
ที่ตรงตามคุณลักษณะและความต้องการของหน่วยงาน 

 
/ (8) รวบรวม … 
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 (8) รวบรวมข้อมูลประกอบการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ 
ระบบเครือข่าย ระบบงานประยุกต์และระบบสารสนเทศ การจัดการระบบการท างานเครื่อง การติดตั้งระบบเครื่อง 
เพ่ือให้ได้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน และตรงตามความต้องการใช้ของหน่วยงาน 

 (9) ช่วยตรวจสอบ สืบค้น และรวบรวมข้อมูลการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศที่เข้าข่าย 
ไม่เหมาะสม ขัดต่อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่ก าหนด หรือไม่เป็นไปตามมาตรฐานสากล เพ่ือความมั่นคง
ปลอดภัยของข้อมูลหรือระบบ 

 (10) ช่วยตรวจสอบและรวบรวมข้อมูลเพ่ือประกอบการออกใบอนุญาต เพ่ือให้การออกใบอนุญาต
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
 (1) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 
 (1) ช่วยจัดท าคู่มือระบบและคู่มือผู้ใช้ เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถใช้งานคอมพิวเตอร์ได้ด้วยตนเอง 

อย่างมีประสิทธิภาพ 
 (2) ด าเนินการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ สนับสนุนการใช้ระบบงานที่พัฒนาแก่เจ้าหน้าที่

ผู้ใช้งาน เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจในด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ 
 (3) ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้ใช้เมื่อมีปัญหาหรือข้อสงสัยในการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์   

เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถแก้ไขและใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 มีคุณวุฒิที่ ก.พ. หรือที่ ก.ค.ศ. รับรอง อย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 1. ปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งทางคอมพิวเตอร์ 

2. ปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาใด สาขาวิชาหนึ่งทางคอมพิวเตอร์ 

ความรู้ความสามารถและทักษะส าหรับต าแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานในต าแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
 2. ทักษะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานในต าแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
 3. สมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานในต าแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
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